INTRODUCCION

“La naturaleza de las personas es siempre la misma; lo que las hace

diferentes son sus habitos” (Fersh, 1982)

Resulta interesante indagar que habitos pedagdgicos, si es que los hay, hace falta
cambiar cuando se piensa en un computador o también llamado ordenador como
parte de un proceso de aprendizaje, lo cual no consiste en colocar unas cuantas

maquinas por ahi y dejar que los padres de familia se arreglen con ellas.

El computador y todo lo que lo compone es una maquina que sirve para fines muy
diversos, en efecto la inteligencia del hombre la esta transformando en una
herramienta util para un conjunto muy variado de funciones relacionadas con la
ensefianza, desde el control de la existencia a clase hasta la simulacion de
experimentos cientificos y condiciones sociales, pasando por la integracion al

sistema escolar en pie de igualdad de los nifiosi.

Pero para que esta ensefanza aprendizaje sea capaz de demostrar lo que puede
dar de si es necesario que se desarrolle una serie de guias metodologicas de
acuerdo a cada unos de los programas que conformar el paquete informatico de
Microsoft Office, como lo son Word, Excel y Power Point. Los padres deben estar
capacitados en cuanto a todos estos avances de la tecnologia y usar este

conocimiento como una herramienta en el aula de clases.?

1. El aprovechamiento de la Tecnologia permitira mejorar en las tareas de
ensefar y aprender aplicando la creatividad sin limite alguno, apoyandose
permanentemente en los recursos que las computadoras les brindan la

interacciébn humana al intercambiar y confrontar conocimientos y experiencias.

1. Libro: Algunas Reflexiones sobre la educacion para la era de la Informacion, Edicion 1, pago. 311. 1

Autor: MC GRIHLL



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacién

La falta de capacitacion informatica hacia los padres de familia de la comunidad
Recinto “Tres Cerritos” es muy notable ya que poco o nada conocen sobre el uso de
herramientas basicas de Microsoft Office, por lo que es necesario que ellos
aprendan para se puedan convertir en la guia y soporte para sus hijos en las tareas
escolares, por otra parte la falta de motivacion hacia ellos es también es un factor
desfavorable, en la comunidad no hay personas que den el incentivo y apoyo
necesario para que estas capacitaciones se realicen, en contra de la desmotivacién

al no ser 0til en las computadoras.

Cuando hablamos de capacitacion comunitaria para padres es un proyecto a través
del cual se busca, vincular a los padres de familia en los procesos de inclusion de
las herramientas tecnologicas en el aula, generando en ellos competencias
tecnologicas y laborales. Permitiéndoles ademas explorar nuevos escenarios desde

los cuales pueden compartir con sus hijos y estrechar los lazos familiares.

Muchos de los padres que se han interesado en aprender sobres la ensefianza del
uso de estas herramientas basicas son operarios de empresas del sector; otros
tienen sus propios negocios y buscan en la informatica herramientas para mejorarlo;
otras son amas de casa que saben que tienen que sacar tiempo para ellas y no estar
solamente cocinandole a sus hijos y esposos; en fin personas de distintas edades
gue solo encuentran en esta ensefianza aprendizaje computarizada, una actividad
para distraerse y a la vez aprender algo productivo para ellos y a la vez para sus

hijos.



Este trabajo de investigacion se realizara en la Escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal”
en el cantdn Naranjal ubicada en el recinto “Tres Carritos” Km.15 via Puerto Inca
Naranjal, fue fundada el 22 de mayo de 1979 en la ciudad de Naranjal, actualmente
la escuela cuenta 12 paralelos de primero a décimo afio, con un director un
subdirector ,8 profesores fiscales, 7 profesores de contrato, 1 profesora parvularia, 2
administrativos y 2 auxiliares de servicio. Con 389 estudiantes distribuidos del

primero al décimo afo basico.

Nuestro proyecto se basa en implementar era ofrecerles a los padres herramientas
informaticas que les permitieran mejorar sus condiciones de aprendizaje, formacion
personal y profesional, y que les sirvieran de ayuda para el empleo y mejoramiento
de sus actividades cotidianas, este tipo de capacitacion comunitaria para que los
padres de familia de tercero de bésica de la escuela en mencion aprendan a conocer
la gran ayuda que le ofrece el ordenador como; redactar sus propios documentos en
WORD, realizar sus cuentas en EXCEL, ayudar a sus hijos a realizar las
DIAPOSITIVAS EN POWER POINT.

1.1.2 Delimitacion del problema

SECTOR: Educativo

AREA: Computacion

ASPECTO: Ensefianza de Herramientas Basicas de Microsoft Office
PAIS: Ecuador

PROVINCIA: Guayas

CIUDAD: Naranjal

INSTITUCION: Escuela Fiscal Mixta N° 6 “Naranjal”

NIVEL: Comunidad de Padres de Familia de tercero de béasica

1.1.3 Formulacion del problema
¢De qué manera incide el poco conocimiento del uso y aplicaciones béasicas de
Microsoft Office en la comunidad de padres de familia del tercer afio basica de la

Escuela Fiscal Mixta No. 6 “Naranjal” de los Tres Cerritos del canton Naranjal?



1.1.4 Sistematizacion del problema
- ¢Habra interés por parte de los padres de familia de tercer afio basica de
aprender el uso y la aplicacion de estas herramientas tecnoldgicas?
- Qué beneficio generara esta capacitacion?
- ¢Influye la falta de capacitacion en este sector?
- ¢ Se beneficiaran los nifios con la capacitacion a los padres?

- ¢ Dejara un inicio favorable esta capacitacion para seguir con nuevas metas?

1.1.5 Determinacién del tema

El tema del presente proyecto educativo es:

“CAPACITACION COMUNITARIA EN EL USO DE HERRAMIENTAS BASICAS DE
MICROSOFT OFFICE A LOS PADRES DE FAMILIA DE TERCER GRADO
BASICA DE LA ESCUELA FISCAL MIXTA No. 6 “NARANJAL” DEL RECINTO
TRES CERRITOS DEL CANTON NARANJAL”

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General de la investigacion

Vincular a los padres y madres de familia en los procesos de inclusién de las
herramientas tecnoldgicas de Microsoft Office en el aula, que desde la institucion se
plantean como una estrategia para mejorar el proceso de ensefianza y aprendizaje,
y de esta forma ofrecer una educacién que responda realmente a las necesidades
del entorno.

1.2.2 Objetivos Especificos
- Definir cobmo debe ser el aprendizaje de esta materia, de tal manera que este
conocimiento constituya una valiosa herramienta de trabajo de la que el
docente pueda valerse para ensefiar otros contenidos.
- Disefiar una metodologia de ensefianza que pueda ser utilizada y practicada

por los padres de familia.



- Generar un sentido de concienciacion en los padres y madres de familia
sobre la importancia del aprendizaje de estas herramientas informéticas tanto

Su uso como su aplicacion.

1.3 JUSTIFICACION

El presente proyecto tiene como fundamento motivar a la Comunidad y al Plantel
con una alternativa de Capacitacion para mejorar su condicién de vida y economizar
dinero y tiempo para algunos miembros de la comunidad que adquirieron una
herramienta muy necesaria en estos como lo es una computadora; pero existe un
gran problema que no saben usar los programas basicos como Microsoft Office en el
cual ellos podrian redactar sus propios documentos y ayudar en las tareas escolares

de sus hijos.

Una computadora es una maquina. Como toda maquina, fue disefiada, inventada y
construida para ayudar al hombre a hacerse cargo de alguna manera mas rapida o
comoda alguna actividad especifica. En el caso del computador, ésta es trabajar con

informacion.

Es importante capacitar en el area de Computacion ya que la tecnologia va
avanzando a pasos agigantados en la cual la Comunidad y la Escuela no deben

quedarse estancadas sin saber por lo menos utilizar las herramientas basicas.

Este problema se va a resolver apoyandose en la Capacitacion pero la idea principal
es capacitar para generar cambio que lleva a una modificacién tecnolégica con la
cual los padres podran:

v" Proporcionar a los estudiantes recursos humanos altamente calificados
en términos de conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor
desempeiio de su aprendizaje.

v Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia los padres de familia a
través de una mayor capacidad y conocimiento apropiados.

v' Lograr cambios en su comportamiento con el propésito de mejorar las

relaciones interpersonales entre todos los miembros de la Comunidad.



Es factible la ejecucion de este proyecto, ya que contamos con la colaboracion del
Director, asi como los profesores; la escuela dispone de los recursos tecnolédgicos
necesarios, y la preparacion suficiente para desarrollar la ensefianza aprendizaje de
los padres de familia, la cual debe realizarse en forma vivencial, por ello es
necesario acompanarse de otras actividades de tipo motriz y psicomotriz que a la

vez le ayuden a relacionar lo aprendido.

La ejecucion de este proyecto permitird que se formen entes de comunidad utiles
para la sociedad y para el desarrollo académico intelectual de sus hijos en el
desarrollo de sus tareas. Se considera también de gran relevancia la implementacion
del aprendizaje y aplicacion del uso de estas herramientas tecnoldgicas ya que nos

permitira estar en acorde con el desarrollo tecnoldgico actual.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1  MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes historicos

La Escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal” inici6 sus actividades en el ambito educativo
un 22 de mayo de 1979. En aquel entonces, era una escuela pluridocente que
laboraba con nifios y nifias de primero a decimo afio basica. Su infraestructura era

sumamente sencilla, ya que la construccion era de cafa gradua.

En el afio 2003 se comenzd a ensefiar Computaciéon en forma tedrica mas que

practica, puesto que la escuela disponia de unas pocas computadoras.

Con el transcurso del tiempo, y la atencién recibida por parte de las Autoridades
correspondientes, fue mejorando notablemente, hasta convertirse hoy en dia en un
centro educativo que cuenta con aulas bien equipadas, servicios basicos, oficinas
administrativas, talleres, laboratorio de Computacion con una tecnologia acorde a los

requerimientos actuales de la educacion.

Sin embargo, en la actualidad a pesar de contar con los recursos tecnolégicos
necesarios para la ensefianza de esta asignatura, no ha surgido la preocupacion por
parte de la Institucion Educativa el capacitar a la comunidad de padres de familia del

tercer ano basica...

2.1.2 Antecedentes Referenciales

La continuidad que debe haber entre el hogar y la escuela se aplica a todos los
aspectos de la educacién, los padres deben sentir que el aula de sus hijos es su
propia aula, aunque con frecuencia es esperar demasiado que los padres tengan un
ordenador para sus hijos en casa, si deben tener el menos conocimiento de que si
se encuentra en marcha un programa tecnolégico y cual es su eficacia en su

aplicacion.



Las escuelas, tanto la administracion como el personal docente, deben darse cuenta
en la importancia que tiene que los padres se involucren, directa o indirectamente,

en la clase y que se comprometan con todo el proceso.

La mayoria de los padres tienen una actitud pasiva sobre todo después del primer y
segundo afio de que sus hijos se inician en la educacién escolar. Pero las buenas
escuelas son conscientes de la importancia que tiene la participacion de los padres,
por lo que fomentan un contacto muy estrecho con ellos, incluso hasta el final del

bachillerato.

La comunicacion tan eficaz que permite la tecnologia informatica, puede ayudar a
eliminar mucha de la incertidumbre que rodea la percepcién que muchos padres

tiene sobre la educacion de sus hijos.

2.1.3.- Fundamentacion

La integracion del uso de herramientas basicas Microsoft Office en el proceso de
ensefianza aprendizaje en la comunidad de padres de familia crea ambientes
innovadores de aprendizaje permitiendo el desarrollo de modelos y metodologias
didacticas, de prototipos y materiales didacticos y la formacién de comunidades

académicas.

Todo esto provoca la modernizacion de la practica por parte del docente y la
creacion de ambientes virtuales de aprendizaje; elevandose por tanto el trabajo
colaborativo. De ahi que solo con la tecnologia no basta, es importante también
adiestrar a los docentes para que después ellos propongan y desarrollen nuevas
estrategias didacticas, cambiando su rol, para asi incorporar plenamente y con

ventajas de la tecnologia.

El uso de herramientas tecnologicas de Microsoft Office como herramienta de apoyo
en la adquisicion del conocimiento nos va a permitir:

e Educacion sincrénica y asincronica.
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e Las TIC como herramientas de compilacion, analisis y procesamiento de
informacion.

o [Favorece el trabajo cooperativo.

e Uso eficiente y constante de los recursos de computo e informéatico.

e Trae el mundo al salon de clases y lleva el aula al ambito global.

e Nuevos esquemas de gestion de conocimiento.

e Soporte para implementar nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje e

investigacion.

Teniendo en cuenta el Plan de clase establecido por la maestra encargada de
impartir sus clases de Informética, donde se establece a la computadora en tres
campos: la ensefianza de la computacion, como medio de ensefianza y como
herramienta de trabajo; esta ensefianza hacia los padres de familia del tercero de
basica se trazo una politica educativa para explotar, aprovechar e integrar los
diversos recursos que ofrece el uso de estas herramientas informaticas al proceso
educativo, en el proceso docente educativo y en la capacitacion a la comunidad, a
través de entrenamientos y cursos, de los docentes para el manejo de estas
tecnologias, asi como para desarrollar material didactico innovador, jugando un

papel fundamental para el desarrollo practico y actualizado de sus clases.

Fundamentacion Pedagégica

“El nuevo documento curricular de la Educacion General Basica se sustenta en
diversas concepciones tedricas y metodolégicas del quehacer educativo; en
especial, se han considerado algunos de los principios de la Pedagogia Critica,
gue ubica al estudiantado como protagonista principal del aprendizaje, dentro
de diferentes estructuras metodoldgicas, con predominio de las vias cognitivistas y

constructivistas.?

2 Las Nuevas Tecnologias de la informacién y la comunicacién. [en CDROM]. Instituto Pedagégico

Superior.
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La enseflanza se desarrolla para que el alumno aprenda, se subordina al
aprendizaje y existe en aras de alcanzar este.

El aprendizaje depende de la relacion sujeto mundo, por tanto el hombre desde su
nacimiento comienza a apropiarse de esa realidad en un continuo proceso de
aprendizaje, apropiacion que se produce a través del conocimiento, pero si nos
damos cuenta desde que nace el hombre necesita de la guia, de la direccion de otro

gue interprete sus necesidades y en correspondencia actle para poder satisfacerla..

Carlos Alvarez de Zayas, expresa en su libro Pedagogia como Ciencia, sefiala que:
“El aprendizaje es la actividad que desarrolla el estudiante para aprender,

para asimilar la materia de estudio”,

Por su parte la ensefianza es referida a la actividad que ejecuta el profesor, sin
embargo, en el proceso docente educativo tradicional el estudiante se convierte en
objeto del proceso por lo que no se manifiesta lo mas importante que este se inserte

en el proceso como sujeto de su propio aprendizaje.s

Como se expresa anteriormente y coincidentemente todos los autores consultados
expresan el papel del profesor como dirigente del proceso y responsable de la
actividad que realiza el estudiante que es la de aprender, sin embargo no todos le

adjudican a este un papel transformador. 3

Esto presupone que la actividad de ensefianza se estructure correctamente
buscando sus resultados en la transformacion que se produce en el estudiante al
apropiarse de los nuevos contenidos de una manera activa y creativa pudiendo
lograrse cuando el maestro o profesor estructura y organiza el proceso docente
educativo respondiendo a la implicacion del alumno para adquirir los conocimientos
para lo cual el profesor debe utilizar métodos que permitan que el estudiante
aprenda a aprender, que se sienta responsable y comprometido con sus resultados,

que comprenda que solo con su preparacion consciente y sistematica podra

3 Libro Educacién para la era de la informacion pag. 320 Par. 4.5.
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demostrar que ha aprendido, que sabe porque sabe hacer, que sus estructuras
cognitivas han aumentado como resultado de su aprendizaje.

Antes de entrar en los elementos esenciales de esta importante categoria didactica,
es recomendable hacer un breve recordatorio de otros elementos caracterizadores

del proceso de ensefianza aprendizaje contemporaneo.

Es un enfoque que tiene como caracteristica la integracion de lo cognitivo y lo
afectivo, de lo instructivo y lo educativo como requisitos psicoldgicos y pedagdgicos
esenciales. El proceso de ensefianza — aprendizaje conforma una unidad que tiene
como proposito y fin contribuir a la formacion integral de la personalidad del futuro

profesional

El proceso lo sigue dirigiendo el docente para favorecer el aprendizaje de los
diferentes saberes: conocimiento, habilidades y valores. El acto de ensefar tiene
que coincidir con el acto de producir aprendizaje. Donde el alumno se transforme en
el contexto del proceso de aprendizaje, ya que aprender es cambiar formas de
pensar, sentir, actuar, aprender es transformarse. Para la ensefianza el aprendizaje
es lo mas importante, en tanto todas las situaciones de ensefianza acaban

convirtiéndose en situaciones de aprendizaje para el alumno.

Estamos hablando de un proceso dialécticamente integral, que da respuesta a las
exigencias del aprendizaje de conocimientos, del desarrollo intelectual y fisico del
estudiante y a la formacion de sentimientos cualidades y valores, todo lo cual da
cumplimiento en sentido general y en particular a los objetivos propuesto para cada
nivel y del modelo del profesional. Por ello el proceso de ensefianza — aprendizaje
implica que tanto el profesor como el alumno ensefian y aprenden,
independientemente de su funcion, donde no solo implica la instruccion sino que
tiene como meta final la educacién, que a su vez contiene lo instructivo, es por ello
que hoy nuestro gran reto es ENSENAR A APRENDER Y QUE EL ESTUDIANTE
APRENDA A APRENDER. En definitiva, ensefiar es una cosa y aprender es otra,
pero de su interrelacion dialéctica depende el éxito del proceso.

4 Libro Educacién para la era de la informacion pag. 320 Par. 4.5.
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De los componentes no personales del proceso ensefianza aprendizaje, hay tres

gue son determinantes:

PROFESOR ALUMNO
¢Para qué ensefio? OBJETIVO ¢ Para qué aprendo?
¢,Qué ensefo? CONTENIDO ¢, Qué aprendo?
¢ Como ensefio? METODO ¢ Como aprendo?

Para que podamos lograr el objetivo tiene que introducirse entre la informacién que
el profesor presenta y el conocimiento que el alumno construye, un tercer elemento,
categoria didactica que le impone al proceso docente educativo la dinamica:
tradicionalmente el METODO; hoy se habla de estrategias didacticas de
enseflanza que utiliza el docente y para el alumno se define como estrategias de

aprendizaje.®

El método como categoria del proceso didactico expresa el ordenamiento, el
descubrimiento, la manipulacion, la facilitacion, la estimulacién, el control, el
reforzamiento, la orientacion, la construcciéon, la significacién. Pero ¢cuél es la

esencia de esta categoria didactica?

Esta en la dinamica del proceso de ensefianza-aprendizaje, es decir tiene como
esencia la actividad. EI método ordena la actividad, manipula la actividad, conduce la

actividad. Es el modo de ejecutar el proceso educativo.

La educacion toma caracter de proceso gracias al método; el método se refiere a la
accion educativa misma. ElI método es dinamica, accion, movimiento. Imprime a la
ensefianza-aprendizaje su naturaleza activa, cambiante, contradictoria. En el método
en la actividad cobran vida los contenidos para el cumplimiento de los objetivos.

Es decir, no hay método sin actividad (del alumno y el profesor) y estas actividades

implican acciones.

> Libro Educacién para la era de la informacion pag. 320 Pag. 25.
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La actividad del profesor no es la del alumno. El alumno aprende a partir de un
movimiento interior: intelectual, volitivo, para actuar sobre lo social (contenidos

objetos de conocimiento) y lo hace con su individualidad, con su estilo.

El profesor con su “estilo” personal, facilita las condiciones, provoca y organiza
situaciones, despliega acciones para que el alumno comprenda la I6gica, elabore el

conocimiento, aprenda a pensar, actuar, sentir, con su estilo propio.

El proceso de ensefianza y aprendizaje es, por eso, un proceso de comunicacién, de
socializacion. El profesor comunica - expone - organiza - facilita los contenidos
cientifico - historicos - sociales a los alumnos, y estos, ademas de comunicarse con
el profesor, lo hacen entre si y con la comunidad. El proceso docente es un proceso

de intercomunicacion.

2.2 MARCO LEGAL

Se sustenta en diversas concepciones POLITICA Y LEGAL del quehacer educativo;
en especial, se han considerado los fundamentos politicos; que ubica al
estudiantado como protagonista principal en busca de los nuevos conocimientos, del
saber hacer y el desarrollo humano, dentro de variadas estructuras metodolégicas

del aprendizaje, con predominio de las vias cognitivistas y constructivistas.
Constitucion de la Republica del Ecuador
Seccion Quinta

Educacion

Art. 26.- La educacién es un Derecho de las personas a lo largo de su vida y un
deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la
Politica Publica y de la inversién Estatal, garantia de la igualdad, e inclusion social y

condicion indispensable para el buen vivir.

13


http://www.monografias.com/trabajos15/kinesiologia-biomecanica/kinesiologia-biomecanica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/logica-metodologia/logica-metodologia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/social/social.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/vida/vida.shtml

Las personas, la familia y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de
participar en el proceso educativo.

Art. 27.- La Educacién se centrara en el ser humano y debera garantizar su
desarrollo holistico, el respeto a los Derechos Humanos a un medio ambiente
sustentable y a la Democracia; sera laica, democratica, participativa, de calidad y
calidez; obligatoria, intercultural, incluyente y diversa, impulsard la equidad de
género, la justicia, la solidaridad y la paz; es indispensable para el conocimiento, el
ejercicio de los Derechos, la construccion de un pais soberano y es un eje

estratégico para el desarrollo nacional.

Art. 28.- La Educacién respondera al interés publico y no estarda al servicio de
intereses individuales y corporativos. Se garantiza el acceso universal,
permanencia, movilidad y egreso sin discriminacion alguna y la obligatoriedad en el
nivel inicial, basico y bachillerato o su equivalente. Es derecho y obligacién de toda
persona y comunidad interactuar entre culturas y participar en una sociedad que
aprende. EIl Estado promovera el dialogo intercultural en sus dimensiones étnicas

de género, generacional, fisico, sexual y geografico.

El aprendizaje se desarrollard de forma escolarizada y no escolarizada. La
Educacién Publica sera universal y laica en todos sus niveles gratuitamente hasta el

tercer nivel de educacion superior inclusive.

Art. 29.- La Educacion potenciara las capacidades y talentos humanos orientados a
la convivencia democratica, la emancipacion, el respeto a las diversidades y a la
naturaleza, la cultura de paz el conocimiento, el sentido critico, el arte y la cultura
fisica. Prepara a las personas para una vida cultural plena, la estimulacion de la
iniciativa individual y comunitaria, el desarrollo de competencias y capacidades para

crear y trabajar.

El Estado garantizara la libertad de ensefianza y Catedra y el Derecho de las
personas de aprender en su propia lengua y ambito cultural. Los padres o sus
representantes tendran la libertad de escoger para sus hijos una educacién acorde

con sus principios, creencias y “opciones pedagdgicas’.
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REGIMEN DEL BUEN VIVIR

Art. 347 literal 8 Incorporar las tecnologias de la informacion y comunicacion en el

Proceso Educativo y propiciar el enlace de la ensefianza con las actividades

productivas sociales.

LEY DE EDUCACION

Art. 2.- La Educacion se rige por los siguientes principios:

a)

b)

d)

f)

)

La Educacion es nivel primordial del Estad, que lo cumple a través del
Ministerio de Educacion y de las Universidades y Escuelas Politécnicas del
Pais.

Todos los ecuatorianos tienen derecho a una Educacidon integra y la
obligacion de participar activamente en el proceso educativo nacional.

Es Deber y Derecho primario de los Padres o de quienes lo representan dar a
sus hijos la Educacion que estimen conveniente; el Estado vigilara el
incumplimiento de este deber y facilitara el ejercicio de este Derecho;

El Estado garantiza la libertad de ensefianza de conformidad con la Ley.

La Educacion oficial es laica gratuita en todos los niveles. El Estado garantiza
la Educacion particular.

La Educacién tiene sentido moral, tonica y social; en ir a los principios de
nacionalidad, democracia, justicia social, paz, defensa de los derechos
humanos y esta abierta a todas las corrientes de pensamiento universal.

La educacion tendra una orientacion democratica, humanistica, activa,

cientifica y técnica acorde con las necesidades del pais.

Art. 83.- Son deberes y atribuciones de los profesores de los niveles pre-primario y

primario:

a)

b)

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el curriculum correspondiente a su
seccion.

Permanecer en el establecimiento durante las jornadas ordinarias.

15



c) El desarrollo de sus actividades con la de los demas docentes del
establecimiento y particularmente con los profesores de los grados inmediatos
superior e inferior.

d) Utilizar procesos didacticos que permitan la participacion activa de los
alumnos que garanticen un aprendizaje efectivo. en funcion de los objetivos
de la seccién, grados o niveles.

e) Estimular y evaluar sistematicamente el trabajo de los alumnos en funcion de
los objetivos de la seccion, grados o niveles.

f) Observar un comportamiento digno y constituirse frente a sus alumnos como
ejemplo permanente de cumplimiento, puntualidad, responsabilidad y buena
presentacion.

g) Organizar y atender grupos de recuperacién pedagogica como los nifios que

presenten problemas de aprendizaje.

Fundamentacion Sociolégica
A medida que el hombre avanza en el conocimiento de su propio ser y hacer formas
y estilos de aprendizaje, necesidades y efectos de la globalizacion y destrezas del

siglo 21, la tecnologia educativa se torna cada vez mas relevante.

La actividad fundamental del alumno es el aprendizaje y la del maestro es la
ensefianza. Esta es la razon por la cual este proceso se caracteriza y denomina de
ensefianza-aprendizaje. La ensefianza y el aprendizaje son dos caras de un proceso
anico. No hay ensefianza sin aprendizaje y viceversa; ambos se realizan en un

ambiente activo. Sin actividad no hay ensefianza, ni aprendizaje.

La actividad del proceso educativo se lleva a cabo por los sujetos: alumnos y
maestros, con toda su carga de subjetividad, incluyendo los afectos; el método es el
componente didactico que recoge la accion intelectual de los sujetos, pero también
la vivencial y afectiva; al menos en una didactica constructiva, significativa, critica.
Una concepcion didactica cientifico - critica. Estamos hablando de una ensefianza

activa y un aprendizaje activo.
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Fundamentacion Constructivista

El constructivismo considera que el educando es un individuo activo y con una
actitud positiva en busca de la comprension de la experiencia guiado por la
curiosidad que despierta un mundo que, en términos reales, se expande con esta
experiencia, el educando busca respuestas: ¢Qué es esto?, ¢(Ddnde estd esto?,
¢ Qué sucederd si hago esto?, ¢Quién es este?,etc.

Encontrar respuestas a este flujo constante de preguntas que surgen a partir de la
curiosidad involucra al educando en una construccion, igualmente constante, aunque
no necesariamente productiva (esto es, eficaz o correcta), de soluciones mentales y

fisicas.

Ello nos recuerda la filosofia de Jean Piaget (1971), quien explica lo que en su
opinion es la fuente del conocimiento cientifico es cuando proviene:

“no solo de la sensacion o la percepcion, sino de la accion completa”

Piaget sostiene ademés, que:
“La caracteristica de la inteligencia no es contemplar sino “transformar”,
Yy SU mecanismo es esencialmente operativo... solo conocemos un objeto

cuando actuamos sobre el y lo transformamos”

Un buen profesor sea 0 no constructivista, que trabaje en un entorno en el que
pueda dar rienda suelta al ansia de un nifio o adulto por comprender, intentara
centrar su atencion en la basqueda particular de ese ser humano, proporcionandole
los estimulos y la retroalimentacion que considere mas adecuado. El propdsito del
profesor en este refuerzo cooperativo no es tanto ensefiar como educar ella creencia

gue el educando no debe estancarse en el descubrimiento del conocimiento.

2.3 MARCO CONCEPTUAL
Computacion: Es el conjunto de conocimientos cientificos y técnicos que
permiten el tratamiento automatico de la informacibn por medio de

computadoras.
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Objeto.- Un programa tradicional se compone de procedimientos y datos, un
programa orientado a objetos se compone solamente de objetos, que es una

encapsulacion general de datos y de los procedimientos para manipularlos.

Programa de Computadora.- Un conjunto de instrucciones en algunos lenguajes
de computadoras que pretenden ejecutarse en una computadora de modo que
realicen alguna tarea. El término normalmente implica una entidad contenida como

puesta a una rutina o biblioteca.

Recursos Didéacticos.- Genéricamente se puede definir como cualquier medio o
ayuda que facilite los procesos de ensefianza-aprendizaje, y por lo tanto, el acceso a
la informacién, la adquisicion de habilidades, destrezas y estrategias, y la

informacion de actitudes y valores.

Software de Aplicacién.- Programa que realizan las tareas especificas de
procesamientos de datos.

Técnica.- Modalidad de recursos didacticos de caracter metodoldgico, que proximo

a la actividad, ordena la actuacion de ensefianza-aprendizaje.

Practica: Conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una

operacion artificial.

Educativa: De la educacioén o relativo a ella.

Educacién: Proceso de socializacion y aprendizaje encaminado al desarrollo

intelectual y ético de una persona. Instruccion por medio de la accion docente.
Aprendizaje: Adquisicién de conocimientos, especialmente en algun arte u oficio.
Tecnologia: Conjunto de los conocimientos, instrumentos y meétodos técnicos

empleados en un sector profesional.
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2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1 Hipotesis General
La implementacién de las herramientas basicas de Microsoft Office en la comunidad
de los padres de familia fortalecera el interaprendizaje con sus hijos e hijas de la
escuela No.6 “Naranjal” servird como apoyo para la participacion en el proceso de
estimulo en la ensefianza aprendizaje y correlacion de apoyo Util hacia sus hijos en

el control de sus tareas en el computador.

2.4.2 Hipotesis Particulares

v Implementar un programa de Capacitacion para beneficiar a los miembros de
la Comunidad y que a su vez puedan ayudar a sus hijos especialmente en el
desarrollo de las tareas escolares.

v Desarrollar conocimientos sobre el manejo de las herramientas de Office por
los estudiantes que seran capaces de manejar.

v' Brindar seguridad a los habitantes del sector del Recinto Tres Cerritos para
gue puedan utilizar sus computadoras.

v La disponibilidad de los recursos tecnoldgicos influye en la ensefianza de
Computacion.

2.4.3 Declaracién de variables

Variable Dependiente: Capacitacion Comunitaria

Variables Independientes: Herramientas Basicas Microsoft Office.
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2.4.4 Operacionalizacion de las Variables

VARIABLES:

CONCEPTUALIZACION

DIMENSIONES

INDICADORES

ITEMS BASICO

TECNICA INTRUMENTAL

INDEPENDIENTE:

Herramientas
basicas
de Microsoft

Office

DEPENDIENTE :

Capacitacion

Comunitaria

Dotar de conocimientos
a los Padres de Familia
(comunidad)
para el buen uso de las
computadoras
Capacitar para
mejorar su calidad

de vida

Computador
Word
Excel
Power Point
Capacitarse por
iniciativa
propia
para mejorar
actividades

de estudio

Miembros de
la comunidad
con deseo de

capacitarse

Herramientas de
Microsoft Office
Buen uso de
Herramientas de

basicas

4 Encuestas
40bservaciones
¢Entrevistas
+Muestreo
Focalizadas a los Padres

de Familia (comunidad)
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CAPITULO llI
MARCO METODOLOGICO

“La metodologia representa la manera de organizar el proceso de la
investigacion de controlar los resultados y de presentar posibles

soluciones” (Zorrillay Torres 1992).

El marco metodoldgico, del presente trabajo, describe a grandes rasgos las técnicas y
meétodos que serviran en el proceso de recoleccion de informacion, de igual manera se
sefala el tipo de investigacion, la poblacion y los sujetos que forman parte de la
muestra, se presenta el analisis de los resultados y la propuesta. Utilizaré una
investigacién que facilite elaborar un analisis y llegar de manera eficaz a cumplir con el

objetivo en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL

La presente investigacion es de tipo proyecto factible.
Para Arias, “Un proyecto factible consiste en una investigacion, elaboracion
y propuesta que tiene un modelo operativo viable a una solucién posible del
problema especifico”

Consiste en una proposicién sustentada a un modelo operativo factible, orientada a

proporcionar respuestas y soluciones a un problema planteado en una determinada

realidad social econémica educativa.

En este caso la finalidad del trabajo consistié en elaborar Una propuesta viable para
solucionar los problemas existentes en cuanto a las estrategias metodoldgicas y al
nivel de Compresion. En atencidon a esta modalidad de investigacion, se introdujeron
dos fases en el estudio, a fin de cumplir con los requisitos involucrados en un proyecto

factible.

« En la primera fase se desarroll6 una evaluacién a la comunidad de los padres

de familia, a fin de determinar el nivel de conocimiento e interés que despierta en
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conocer en manejo de la computadora, a partir de los resultados obtenidos
mediante una investigaciéon de campo a tal efecto se utiliza, la observacion y la

encuesta como técnica para obtener informacion.

En la segunda fase del proyecto y atendiendo a los resultados de la evaluacion
se presentaron las propuestas; estrategias metodolégicas en desarrollar
habilidades cognitivas y metacognitivas para lograr la implementacion de la
ensefianza aprendizaje de la computacion para la comunidad de padres de
familia del tercero de basica de la Escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal” en el
canton Naranjal ubicada en el recinto “Tres Carritos” Km.15 via Puerto Inca
Naranjal. Siguiendo la metodologia de la investigacion como ciencia sabemos
gue en educacion hay otros enfoques que permiten clasificar este disefio de

investigaciobn como a continuacion se detalla:

Segun la finalidad.- Se muestra aplicada, permitieron al investigador obtener

informacion primaria al observar y analizar el desarrollo de la practica educativa

Segun su objetivo genealdgico.- Es exploraria son el apoyo de las diferentes
bibliografias al tema investigado, entre los que se podria mencionar textos de
diferentes autores, revistas, articulos de periédicos, trabajos cientificos,
publicaciones, etc. La consulta y revision de todo este material sirvieron como

fundamentacioén teérica a la propuesta planteada

Segun su contexto.- se aplica en el campo, donde se obtuvo el nivel de
curiosidad que tienen los padres de familia sobre el aprendizaje de Word, Excel y
Power Point y lo Gtil que representa este paquete office en nuestro vivir, al igual
que la identificacion de las estrategias sobre cada uno de estos programas

informaticos la cual sera instruido por el docente encargado.
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* Segun el control de las variable.- fundamenta la experimental en los
resultados del diagnostico, la cual esta centrada en la formulacién de estrategias
para implementar la computacion que permitira contrarrestar la falta de
conocimiento de Word, Excel y Power Point y a su vez los problemas de

comprension que tienen la comunidad de dicho grado

« Segun la orientacion temporal.- se relaciona a las longitudinales, se relaciona
con el entorno y la sociedad, sin restricciones que el padre de familia pueda
formular su hipotesis sobre el proceso cognitivo que desempefia el docente y

esto nos ayuda directamente con nuestra investigacion.

3.2 LA POBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la poblacién

Segun Pérez “la poblacion es un conjunto finto o infinito de unidades de
andlisis, individuos, objetos o elementos que se someten a estudio,
pertenecen a la investigacion y son la base fundamental para obtener la

informacion”.

En este proyecto educativo la poblacién es finita, por lo tanto susceptible de estudio y
estd conformada por padres y madres de familia de los nifios de tercero de basica de la

Escuela.

3.2.2 Delimitacion de la poblacién
La poblacion que es objeto de estudio para el proyecto de 36 padres de familia de los
nifios del tercero de basica, distribuidos de la siguiente manera:
Padres de familia de tercero de Béasica
e 18 varones

e 18 mujeres
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3.2.3 Tipo de muestra

Es el grupo de individuos que realmente se estudiaran, es un subconjunto de la
poblacién. Para el caso, la poblacion de padres de familia es 36 personas de donde se
extraera la muestra utilizando un muestreo direccionado por cuanto se aplicara la

encuesta a todos los padres de familia, es decir el 100% de la poblacion.

3.2.4 Tamarfo de la muestra
En el desarrollo de este proyecto educativo, es trabajar con la totalidad de la

poblacion, la cual es 36 padres de familia.

3.2.5 Proceso de seleccion
Se utilizo, como técnica la observacion directa, que permitio, recoger los datos

primarios o esenciales segun Ortiz (2007 pag. 26) consiste

“mirar, escuchar, y registrar de forma objetiva y oportunamente la

participacion de los actores en larealidad donde se desenvuelven”

Es usada en los cuestionarios, al ser bien utilizadas, resulta un instrumento de mucha
relevancia para explorar las concepciones de los estudiantes y registrar su evolucién a
lo largo de su proceso educativo; acciones que tienen como base el conocimiento de la

realidad del estudiante para entender sus necesidades
Los instrumentos segin Chavez (1994:173) son:

“Los medios que utiliza el investigador para, medir el comportamiento o

atributo de las variables como los cuestionarios y entrevistas”
Cuestionarios

Se aplica para conocer edad, sexo, y poder determinar la capacidad de comprension

lectora y conocer las estrategias que utiliza el maestro durante sus clases
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Encuesta

Permite recoger los datos que lleva a constatar las hipétesis planteadas en la

investigacion.

Tabla No.1.- Proceso de seleccion Creado por las autoras del proyecto Orfelina Sanchez y Cecilia

Malavé
TECNICAS INSTRUMENTOS
OBSERVACION FICHA DE OBSERVACION
ENCUESTA CUESTIONARIOS

3.3LOS METODOS Y LAS TECNICAS
3.3.1 Métodos tedricos
En la investigacion se aplico lo siguiente:

3.3.2 Métodos empiricos:

INDUCCION: La realidad ofrece muchas informaciones que el cientifico percibe, a
primera vista, como datos desorganizados. (Hechos, realidad).

HIPOTESIS: Al manipular esos datos, mediante un proceso que se llama induccion,
elabora una hipotesis.

DEDUCCION: Las hipotesis se sometieron a un proceso llamado deduccion para

organizar los datos en forma de:

3.3.3 Técnicas e instrumentos

Se utilizaron técnicas primarias; las cuales sirvieron para recolectar los datos de las
fuentes de origen, de donde se obtiene la encuesta.

ENCUESTA.- Es la técnica que a través de un cuestionario adecuado permite recopilar
datos. En nuestro proyecto la informacion se obtuvo de una parte representativa de la

poblacion, al docente y a los padres de familias.
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INSTRUMENTOS: Permitirdn la recoleccion de datos en la Escuela Fiscal Mixta No.6
“Naranjal”, y se pudo asi sintetizar y organizar los datos obtenidos, en base a las
respuestas de los padres de familia encuestados.

3.4 PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

El trabajo se tipifico como un proyecto factible ya que tiene por objetivo presentar una
propuesta basada en estrategias de comprensiéon y aplicacion significativa del uso de
las herramientas bésicas de Microsoft Office, para los padres de familia de los nifios y
nifas de tercero de basica de la Escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal’. Para la

investigacion se utilizaron fuentes empiricas o reales y documentales.

e Las fuentes empiricas o reales permiten obtener datos primarios, al observar y
analizar el desarrollo de practica educativa

e Las fuentes documentales fueron el apoyo de diversas bibliografias referentes
al tema investigado, entre los que se puede mencionar textos de diferentes
autores, revistas, articulos, trabajos cientificos .Las consultas y revisiones de

estas documentos sirvieron como basamento tedrico a la propuesta planteada.
La investigacién se realizo en dos fases:

Primera fase de diagnostica, donde se conocid la falta primordial del conocimiento del
uso de herramientas basicas de Microsoft Office a los padres y madres de familia del
grado en mencion, y las estrategias y recursos didacticos utilizados por el docente de
educacion de computacion encargado de dictar las clases a sus estudiantes en la
escuela de la escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal’.

Segunda fase se elaboro una propuesta pedagdgica referida a estrategias que permitan
aflorar el conocimiento aprendizaje significativo con el uso de herramientas basicas de
Microsoft Office en los padres de familia de los nifios y nifias de tercero basica de la

escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal’
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
El universo de estudio correspondié a 36 nifios distribuidos de la siguiente manera, asi

como a la maestra de computacion:

Padres de familia de los nifios y nifias de tercero de Basica

e 18 varones

e 18 mujeres
Inscritos en el Seminario Basico sobre el uso de herramientas de Microsoft Office a
dictarse en la Escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal” del Cantén Naranjal. Estos 36
padres de familia son distribuidos en un solo computador y son los padres de familia de

los nifios y nifias del tercer grado de bésica.
4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIAS Y PERSPECTIVAS

A partir de ese universo se seleccionaron los grupos experimentales y de control, sobre
la base de los siguientes antecedentes:

v' Asistencia a clases: Los padres de familia de los nifios de tercero de basica,
registraron un promedio diario de asistencia entre el 87 y 90%; en cambio, este
antecedente desestimar como un grupo de referencia, experimental o control,
para la investigacion.

v Interés: Las profesora de computacion se intereso por el tema.

v' Facilidades: La profesora se manifestd dispuesta a otorgar las facilidades que
requiere aplicar, tanto las mediciones en los grupos control y experimental, como
la ejecucion del tratamiento en este ultimo.

v' Decision: La decision de colaborar que manifestdé la profesora determino la
eleccion para la investigacion.

v' Seleccién: Teniendo en cuenta los antecedentes sefialados, se seleccionaron, al

azar, los grupos control y experimental.
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4.3 RESULTADOS

Después de recopilar la informacion mediante la aplicacion de las encuestas, se
procedio al correspondiente analisis y procesamiento de los datos obtenidos. Para ello
se elaboraron calculos de la Media, Mediana y Varianza que ayudaron a valorar de

manera mas precisa los resultados.

Luego para representar los resultados del andlisis de cada una de las preguntas en
forma grafica se aplico el Grafico Circular 3D, de la siguiente manera:

PREGUNTA No. 1

= NO
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INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA ENCUESTA DIRIGIDA A
LOS PADRES DE FAMILIA DE LOS NINOS Y NINAS DE TERCERO DE BASICA DE LA
ESCUELA FISCAL MIXTA N°- 6 “NARANJAL SOBRE EL USO BASICO DE LAS
HERRAMIENTAS DE MICROSOFT OFFICE”

OBJETIVO: EIl propésito de esta investigacién es determinar las nociones que tienen los padres de

familia de los nifios de tercero de basica sobre el uso de las herramientas de Microsoft Office...

1.- ¢ Conoce usted el computador y sus partes, encierre en un circulo la respuesta?
SI NO

Tabla 2.- Resultado de la primera pregunta encuesta padres de familia de los nifios de tercero de basica.

Conoce usted el computador y sus partes, PADRES DE FAMILIA %
encierre en un circulo la respuesta
Sl 55 96%
NO 2 4%

1) ¢Te gustaria conocer sobre el manejo de

la computadora?
NO

4%

Grafico 1.- Resultado de la primera pregunta encuesta a los padres de familia de los nifios y nifias de tercero

de Bésica

ANALISIS

El 96% de los padres de familia conocen el computador y sus partes esto implica que
es un punto muy ventajoso para el inicio de la enseflanza aprendizaje sobre las
herramientas de Microsoft Office y tan solo el 4% de estos padres no conocen el

computador quizas por su nivel social o falta de interés.
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2.- ¢Ha escrito alguna vez una carta en Microsoft Word, encierre en un circulo la
respuesta?
SI NO

Tabla 3.- Resultado de la segunda pregunta encuesta padres de familia de los nifios de tercero de basica

2.- ¢Ha escrito alguna vez una carta en PADRES DE FAMILIA %
Microsoft Word?
SI 3 9%
NO 32 91%

PADRES DE FAMILIA

MSI MNO

9%

Grafico 2.- Resultado de la segunda pregunta encuesta a los padres de familia de los nifios y nifias de

tercero de basica

ANALISIS

El 91% de los padres de familia de los nifios y nifias de tercero de basica no conocen
el manejo basico de la herramienta de Word y tan solo el 9% de estos padres si lo
conocen o si han elaborado una carta quizas con la ayuda de sus hijos o han observado

en otros lugares.
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3.- ¢Alguna vez ha elaborado un cuadro Estadistico, encierre en un circulo la opcién que usted
cree conveniente? Sl NO

Tabla 4.- Resultado de la tercera pregunta encuesta a los padres de familia de los nifios y nifias de tercer

afio basico.
Alguna vez ha elaborado un cuadro PADRES DE FAMILIA %
Estadistico
SI 1 3%
NO 35 97%

Alguna vez ha elaborado un
cuadro Estadistico

mSl mNO

3%

Grafico 3.- Resultado de la tercera pregunta encuesta a los padres de familia de los nifios y nifias de tercer

ano basico
ANALISIS

Se puede observar que el 97% de los padres de familia de los nifios y nifias de tercero
de basica no conocen ni han elaborado cuadros estadisticos en Microsoft Excel y tan
solo el 3% de estos padres de familia conocen como se elabora un cuadro estadistico

quizas sea por cumplir con las tareas de sus hijos y han observado su funcionamiento
de elaboracion.
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4.- ¢Le gustaria conocer y manejar los tres programas de Microsoft Office (Word, Excel
y Power Point), tache la respuesta segln su criterio? SI NO

Tabla 5.- Resultado de la cuarta pregunta encuesta a los padres de familia de los nifios y nifias de tercer
basico.

Le gustaria conocer y manejar los tres PADRES DE FAMILIA %
programas de Microsoft Office (Word, Excel
y Power Point)

Sl 35 97%
NO 1 3%

Le gustaria conocer y manejar los tres programas de
Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
NO

3%

Grafico 4.- Resultado de la cuarta pregunta encuesta a los padres de familia de los nifios y nifias de tercero basico

ANALISIS

Se pudo observar que el 97% de los padres de familia demuestran mucho interés en
aprender las herramientas basicas de Microsoft Office mientras que el 3% no sienten

motivacion alguna por conocer lo importante del uso de este software.
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4.4.- VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

Considerando la informacion proporcionada por este tipo de encuesta, se pudo afirmar
que no se rechaza la hipotesis para la aplicacion de la ensefianza aprendizaje en el uso
basico de las herramientas de Microsoft Office dirigida a los padres y madres de familia
de los nifios y nifias de tercero de basica por medio de la realizacién para un “Seminario
de ensenanza basica de Microsoft Office”, utilizando estrategias como son la; visual,
interactiva, participativa y aplicativa se puede deducir lo siguiente, la ensefianza del uso
de estas herramientas como son Word, Excel y Power Point a estos padres de familia
quienes seran participes del seminario que se dictara en la escuela Fiscal Mixta No0.6
“Naranjal” del Canton Naranjal no variara si, durante el trabajo desarrollado, se aplique
un programa de estudio anexo para estos padres de familia con la finalidad de
incentivar el aprendizaje computadorizado no solo a esta cantidad de padres sino al
resto de la comunidad que servira como apoyo para el desarrollo de las tareas de sus

hijos y su estimulo de sentirse utiles a la sociedad.

Teniendo en consideraciéon que el procedimiento utilizado para llevar a cabo la
investigacion se integrd dentro del régimen general de actividades escolares, en las que
predominan rutinas de trabajo no individuales, con grupos completos, en las cuales la
presentacion sistematica de reforzadores es inusual, se puede concluir que el método
aplicado en el grupo experimental, a pesar de que se refleja una gran diferencia
estadisticamente significativa, que produjo un bajo nivel de incentivo por parte de los
padres de familia de este grado, que, en su conjunto, se desplazan hacia el rango alto
de desconocimiento total del aprendizaje de estas herramientas de Microsoft Office,

como lo demostraron las preguntas realizadas en la encuesta.

Efecto que podria, tal vez, haber sido mayor si no se hubiesen presentado los dos
factores de invalidez interna que afectaron el tratamiento a que se sometié el grupo

experimental.
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Debe destacarse, a su vez, que el mejoramiento observado produjo puntajes de los
estadisticos de prueba, en el grupo tratado, muy cercanos a la frontera de la region de

rechazo de la hipoétesis nula, la cual debilita la decisién de no significacion.

Los resultados de esta investigacion, realizada con un grupo de padres de familia que
presentan carencias economicas, familiares, culturales y emocionales, donde
predomina el control coercitivo intra y extra aula, permiten asumir que el resultado del
grupo experimental fue auspicioso, Dado lo anterior, se estima conveniente replicar la
investigacion realizada, en el mismo contexto de la Escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal”
del Canton Naranjal, bajo el supuesto que es improbable que se instalen, nuevamente,

los dos factores de invalidez que se presentaron en esta oportunidad.
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1.- TEMA

“MANUAL METODOLOGICO DE HERRAMIENTAS BASICAS DE MICROSOFT OFFICE
PARA LOS PADRES DE FAMILIA'Y MIENBROS DE LA COMUNIDAD”

5.2 JUSTIFICACION

La presente propuesta de investigacion nos permite conocer el problema sobre la falta de la
implementacién de un manual metodolégico de herramientas basicas del Microsoft Office en lo
gue respecta a las nociones béasicas de Word, Excel y Power Point a los padres de familia de
los nifios y nifias de tercero de basica de la escuela en mencién, lo cual va a permitir elevar su
interés y la curiosidad de conocer estos programas informaticos también podemos analizar muy

aparte la escasa habilidad tecnolégica y el desempefio de las mismas.

Los computadores se utilizan en distintas tareas de la vida diaria. Este recurso
tecnologico nos permite trabajar, aprender y almacenar informacion. Es importante
familiarizarse con el equipo antes de comenzar a trabajar con él. Esto le permitira

perderle el miedo clasico que todos sentimos al estar frente a algo que desconocemos.

Lo que dificulta el desarrollo y fortalecimiento de los padres de familia de la escuela y grado en
mencion, el cual se va a desarrollar en base al siguiente objetivo general antes indicado, y en
los objetivos especificos: definir como debe ser el aprendizaje de este seminario, de tal
manera que este conocimiento constituya una valiosa herramienta de trabajo de la que

el docente pueda valerse para ensefiar otros contenidos.

Disefiar una metodologia de ensefianza que pueda ser utilizada y practicada por los

padres de familia de tercero de Béasica de dicha escuela.

Generar un sentido de concienciacion en los padres y madres de familia sobre la

importancia del aprendizaje del uso de herramientas basicas de Microsoft Office.
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Para el desarrollo de la investigacion, la metodologia empleada fue la Investigacion Cualitativa y
cuantitativa, ademéas se aplicé el tipo de investigacion Descriptiva Propositiva, exploratoria,
explicativa y factible.

El presente proyecto de investigacion tiene el propésito de esquematizar en el docente
no solo ser un maestro de computacion sino también desarrollar la labor social a la
comunidad de impartir sus vastos conocimientos informaticos de Microsoft Office y
porque no aplicarlo a las demas asignaturas los diversos topicos relacionados con el
uso y disponibilidad de los recursos computacionales dentro del contexto de la
educacion primaria, con énfasis en los instrumentos de software, sus caracteristicas y

sus alternativas.

5.3.- FUNDAMENTACION

Una actitud necesaria y a menudo presente en todo profesor no solo de primaria sino
gue se encuentre listo para impartir sus conocimientos a la comunidad debe estar
interesado en encontrar nuevas herramientas que le permitan apoyar su tarea en el
proceso ensefianza-aprendizaje. Es por eso que acude a diversos materiales didacticos
(tizas de color, impresos, transparencias, videos, laminas, etc.), enfoques pedagdgicos
y técnicas didacticas (visitas a museos, viajes); todo lo que ayude a despertar el interés

del estudiante y herramientas para ensefiar aprender y evaluar.

Como docentes ya sabemos que no todo lo que ensefiamos es aprendido por nuestros
alumnos, es muy frecuente encontrar que lo que para nosotros es claro, no lo es para
los otros. Muchas veces también ocurre que nuestros alumnos no reconocen la
importancia o el valor de determinados saberes que queremos que aprendan y aqui

radica buena parte de las multiples dificultades y oportunidades del ensefiar y aprender.

Para aprender es necesario comprender y no todos comprenden lo mismo ni al mismo
tiempo. De manera que una de nuestras metas es facilitar la comprension de nuestros
alumnos. Solo quien comprende puede fundamentar su préactica, transferir lo que
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aprende en el marco de la formacion a su trabajo y resolver alli las situaciones que se

presenten.

Asi, comprender es construir un nuevo conocimiento a partir de todo lo que se sabe.
También es explicar con las propias palabras, formular preguntas, utilizar ejemplos

aplicar a fendmenos nuevos y pode justificar, comparar, contrastar, generalizar, etc.

Un alumno comprende cuando puede integrar correctamente lo que sabe con las
nuevas situaciones, por ello es importante propiciar y crear oportunidades que permitan

transferir los aprendizajes a contextos diferentes.

Porque usar recursos didacticos?

Los recursos didacticos seran elegidos o elaborados tomando el cuenta la secuencia
didactica del seminario y las caracteristicas concretas de la clase que hemos de
preparar.

De la siguiente secuencia didactica elaborada por la autora de este proyecto podemos

extraer la descripcion de la actividad como es:

v La funcién que se espera que cumpla este recurso didactico.
v Las capacidades a desarrollarse.
Sin embargo aun nos falta llevar esta planificaciéon de clase, a un caso concreto, al
nuestro. Alli nos encontramos con:
v' Un grupo de personas con caracteristicas particulares y diferentes a las de
cualquier grupo.
v' El contexto real en el que desarrollaremos las actividades de la secuencia
didactica (aula, taller, laboratorio, etc.).
v" Nosotros mismos con nuestras caracteristicas, nuestra historia como docentes,
como trabajadores con nuestras preferencias por un tipo de lenguaje o de

recurso, etc.
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Sabemos el valor que tiene aplicar nuestra experticidad para ayudar a resolver situaciones ‘

problematicas que se plantean en clase . Sin embargo pasamos buena parte de tiempo de
clase brindando informaciones que se pueden leer en otras fuentes. ‘

*LOS RECURSOS DIDACTICOS PUEDEN OFRECER INFORMACIONES ACTUALIZADAS Y ORGANIZADAS Y/O CONSIGNAR
ACTIVIDADES QUE GENEREN BUENAS CONDICIONES PARA QUE EL CURSO APROVECHE NUESTRA EXPERTICIDAD.

Encontramos personas distintas que conocen de manera diferente y existen diversos
lenguajes para expresar el mismo contenido

s
L v
*LOS RECURSOS DIDACTICOS PUEDEN AYUDARNOS A REALIZAR ESTAS TRADUCCIONES
—L Nunca tenemos tiempo o equipamiento suficiente para hacer todo lo que quisieramos. ‘
4
*LOS RECURSOS DIDACTICOS PERMITEN DIVERSIFICAR Y MULTIPLICAR TAREAS
En su proceso de aprendizaje los alumnos se equivocan y en general no tenemos ‘
oportunidad de atender a cada uno. ‘
v

LOS RECURSOS DIDACTICOS PUEDEN BRINDAR OPORTUNIDADES DE QUE CADA UNO SE CONFRONTE CON SUS
ERRORES, LOS ANALICE Y TOME DECISIONES

Grafico No.5 Relaciones de los Recursos Didacticos Creado por las autoras del proyecto Orfelina Sanchez y Cecilia Malavé
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Por todo ello seleccionaremos o elaboraremos los recursos didacticos que combinen de

la mejor manera con los siguientes criterios:

ESTILO DE QUE FUNCION CAPACIDADES CONTEXTO
ENSENANZA SABEMOS DE DEL A DEL
LOS DESARROLLAR DESARROLLO
MATERIAL
El estilo de ALUMNGS
ensefianza
Lo que el
del docente doaaie slhE B La capacidad a
alas de sus La funcién desarrollar en
estrategias alumnos (sus del material el seminario y
didacticas intereses, sus contextuada los contenidos
que quiera o conocimientos enla articulados en El contexto en
esté previos, sus secuencia funcién de que se
tilos d s estas desarrolla la
dispuesto a Bles el3 didactica. | |
aprender, capacidades clase (aula,
deEz e taller, escuela)

etc.).

Grafico No. 6 Recursos Didacticos clasificados.- Creado por las autoras del proyecto

Orfelina Sanchez y Cecilia Malavé

La funcion del material contextuada en la secuencia didactica

Un docente utiliza un libro para consultar un dato, que pone un hoja en el escritorio que
le sirve de guia, “sabe menos” que uno que recita sin recurrir a ningun elemento mas
gue a su propia memoria. Obviamente lo mismo ocurre con los alumnos son raras las
evaluaciones “a libro abierto”, en el momento de la prueba se borra la pizarra, se

descuelgan las laminas. ©

Sin embargo mas all4 de las instancias de la formacién, en la gran mayoria de las
circunstancias estas limitaciones, para ayudarnos conocimientos que se encuentran

fuera de nuestra cabeza casi desaparecen, a nadie se le ocurriria sancionar al

8 Libro de Tecnologia educativa educar para la sociocultural de la comunicacién y del conocimiento pag.312 p.2
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trabajador que consulta un manual en caso de duda, en este sentido los recursos

didacticos pueden multiplicar la cantidad de fuentes de informacién que hay en el aula.

Practicamente no existen restricciones para que un recurso didactico pueda utilizarse
en los diferentes momentos de la secuencia didactica (apertura, evaluacion, cierre, y

evaluacion formativa.

Materiales de apoyo.-

Se denomina asi al conjunto de recursos disefiados para:
v Traducir contenido o consignas a distintos lenguajes
v Ayudar a la comprension
v" Proporcionar, contextualizar y organizar informacion.

Traducir un contenido o una consigna a diferentes lenguajes. Ayudar a la

comprension

Atender a la diversidad del alumnado es un deseo que muchas veces no se lleva bien
con el tiempo escaso con que contamos para desarrollar este seminario de aprendizaje.
Los recursos didacticos son las herramientas con que podemos contar para presentar
un contenido de distinta manera, con diferente lenguaje. Si lo hacemos abriremos
oportunidades equivalentes de aprender a personas que conocen de modos diferentes
y no es de menor importancia generar mejores posibilidades de éxito a padres que han

tenido trayectorias escolares frecuentemente asociadas con la dificultad. ’
Proporcionar informacion organizada.

Los recursos didacticos pueden brindar informacion organizada de manera de

complementar, respaldar y acompafiar nuestras explicaciones en clase. Con su ayuda

7 Ibid. Libro de Tecnologia educativa educar para la sociocultural de la comunicacion y del conocimiento pag.312 p.4
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podemos ampliar, detallar procedimientos, presentar relaciones, sintetizar o
contextualizar informaciones. Muchas veces utilizamos la pizarra para esquematizar

alguna relacion o para escribir alguna palabra clave.

En otras ocasiones se cuenta con textos que no estan disponibles cuando los

necesitamos, o con planteos que finalmente dictamos a nuestros alumnos.

La posibilidad de preparar con anticipacion o de elegir estos recursos audiovisuales,
digitales, resulta ventajoso en cuanto podemos concentrarnos en: facilitar la
comprension de los estudiantes, transferir nuestra experticidad, etc. (ayudandonos con
estos recursos para leer, distribuir, consignar trabajos sobre ellos, etc). 8

Facilitar practicas y ejercitaciones

Podemos ayudarnos con los recursos didacticos para tener preparadas las preguntas, y
consignas de trabajo, para los diferentes estudiantes de acuerdo a sus caracteristicas,
intereses, trayectoria en el curso, etc. De esta manera se pueden convertir en
instrucciones que faciliten el trabajo autbnomo y que no requieran permanentemente al
docente resolver los ¢ Como sigo? O ¢Qué era lo que tenia que hacer? Asi mismo son
herramientas poderosas para consignar trabajos en grupos o fuera del a&mbito o del
tiempo de clase, por ejemplo de observaciones a realizar en fabricas o talleres tareas a

resolver entre una clase y la otra.

La seleccion de los recursos didacticos variara también en funcion del lugar en que se
lleve a cabo la clase, a fin de aprovechar las oportunidades y/o minimizar las
dificultades que se pudieran presentar. Se considerara los siguientes casos:

En el Aula.

En este caso cada alumno tiene, al menos, un asiento y una mesa en donde apoyar sus

materiales y sobre la que puede escribir. También hay buena iluminacion y silencio

& Ibid. Libro de Tecnologia educativa educar para la sociocultural de la comunicacién y del conocimiento pag.314 p.3
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como para que se pueda leer y escribir y participar de las diferentes actividades
propuestas. En este contexto puede utilizarse practicamente cualquier recurso
didactico; desde los impresos para leer; fichas para que los alumnos completen

individualmente o en grupos hasta videos o computadoras.
Clases en los Talleres de los Laboratorios

Si existe la posibilidad de contar con equipamiento e insumos para realizar practicas en
la institucion educativa, la clase sera desarrollada en este entorno y sera conveniente
aprovechar al maximo los recursos alli existentes. Para ello, en la organizacion de las
practicas podran utilizarse 6rdenes de trabajo, instrucciones de servicio en la que cada
alumno o grupo tendra las especificaciones de la tarea que podra realizar
autdnomamente. Si cada alumno sabe lo que debe hacer, el docente puede librarse de
las consignas ya que estan en los recursos didacticos y circular entre los alumnos su

experticidad para plantear o ayudar a superar situaciones problematicas.
5.4 OBJETIVOS
5.4.1. Objetivo General de la Propuesta

Capacitar a los padres de familia y la comunidad en general, en el manejo y aplicacion
de herramientas informaticas como: Windows, Word, Internet, Excel y PowerPoint,
servird de ayuda para el mejoramiento del nivel de vida, y sus actividades cotidianas, y

a la vez poder ayudar a sus hijos en actividades académicas.

5.4.2.- Objetivos Especificos de la Propuesta

v' Ofrecer capacitacion a los padres de familia en herramientas tecnoldgicas.
v Incorporar a los padres de familia de nuevo al proceso educativo.

v" Motivar el proceso ensefianza-aprendizaje entre padres e hijos.
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5.5.- UBICACION

La propuesta del trabajo investigativo se realizara a los 36 padres de familia de los
nifios de tercero de béasica en la Escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal” en el canton
Naranjal ubicada en el recinto “Tres Carritos” Km.15 via Puerto Inca Naranjal, la cual
fue fundada el 22 de mayo de 1979 en la ciudad de Naranjal, actualmente la escuela
cuenta 12 paralelos de primero a décimo afio, con un director un subdirector ,8
profesores fiscales, 7 profesores de contrato, 1 profesora parvularia, 2 administrativos y
2 auxiliares de servicio. Con 389 estudiantes distribuidos del primero al décimo afio

basico.

5.6.- ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

La propuesta de este proyecto es de tipo factible, la cual consiste en la elaboracion y ejecucion
gue tiene un modelo operativo viable a una solucién posible del problema especifico. En
atencion a esta modalidad de investigacién, se introdujeron dos fases en el estudio, a fin de

cumplir con los requisitos involucrados en un proyecto factible.

e En la primera de ellos inicialmente se desarroll6 una evaluacion a los padres de
familia del mencionado grado de los nifios, donde se conocié el nivel de
desconocimiento de las nociones basicas que tienen respecto al uso de las

herramientas de Microsoft Office.

e En la segunda fase del proyecto y atendiendo a los resultados de la evaluacién
se presentaron las propuestas para implementar un Seminario centrado a la
ensefianza aprendizaje del uso de estas herramientas basica en la Escuela
Fiscal Mixta No.6 “Naranjal’”, enmarcada en un enfoque cognitivista, Yy

constructivo
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5.7.- DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Mas alla de las capacitaciones que hayamos tenido como docentes, cada persona tiene
su estilo de ensefar caracterizado por como planifica y concreta cada paso de su
secuencia did4ctica. En este punto, se cruzan tanto cuestiones vinculadas a los criterios
que aplica como a sus propios saberes y a su personalidad. Asi hay quienes se sienten
comodos haciendo lo que ensefian hacer, y hay otros que sienten demasiados
expuestos en estas circunstancias; hay quienes gustan de divertirse mientras dan clase

y otros que para lo de “ensefiar” es cosa seria.

Es muy importante considerar quien es cada uno y que esta dispuesto hacer y que no.
Nadie deberia estar obligado hacer lo que no quiere en virtud de ninguna razén; nadie
deberia ser obligado a utilizar instrumentos a los que no le reconoce utilidad, a los que

no reconoce como herramientas.

Una de las mas viejas recetas de los mas antiguos maestros es el entusiasmo;
dificilmente un alumno se entusiasme si su maestro no lo esta, si no lo “contagia” y para

hacerlo tiene que sentirse comodo y convencido de lo que hace.

Este manual metodolégico de herramientas de uso basico de Microsoft Office
representa un apoyo al curso de computacién que hemos denominado, lo cual refuerza

la utilidad que puede tener la tecnologia en nuestras vidas.
En este manual encontrara los contenidos que conforman el seminario y algunas
recomendaciones de actividades de aprendizaje que usted puede realizar en clases o

en su tiempo de préctica.

Cada unidad del manual viene con el titulo que la representa y ademas con los

aprendizajes esperados. Estos indican lo que usted deberia ser capaz de hacer, al
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finalizar el contenido en particular, con la ayuda del capacitador o capacitadora y de
este manual de apoyo.

Es importante que a medida que vaya avanzando, se tome unos minutos para evaluar
su proceso de aprendizaje. Para esto, hemos incluido una seccibn denominada
Autoevaluacion para que usted pueda incluir esta actividad en su proceso.

Estamos consientes de que un manual es exitoso cuando va acompafiado de las
instrucciones, explicaciones y apoyo del capacitador o capacitadora. Por lo tanto, le
invitamos a participar en uno de nuestros cursos y le aseguramos que sera una

experiencia inolvidable.

45



5.7.1 Actividades

{ ACTIVIDAD 1 }

CONOCIENDO MICROSOFT WORD
Tiempo: 20 minutos

Mas de alguna vez ha llegado a sus manos algun
documento para informarse, estudiar, o trabajar.
Posiblemente, la mayoria de estos documentos han
sido escritos en un computador utilizando un
procesador de texto, como el programa Microsoft
Word. En términos muy sencillos, este programa
sirve para escribir documentos. Conocer este
programa y saber manejarlo, le hara esta tarea mas

sencilla.

Practica en el laboratorio principios de

Objetivo Word.

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccion?

* Reconocer las barras mas importantes de la aplicacién: barra de menu, barra de
herramientas, barra de formato.

» Conocer aspectos basicos para dar formato a un texto: tipos y tamafios de fuente,
alineacion, sangria.

* Escribir un texto basico en el procesador de texto.

» Guardar un documento en un disquete y/o en carpeta Mis Documentos.
Caracteristica

Trabajo individual

Procedimiento
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Cada alumno recibird una hoja con varios gréaficos = = g s

similares al de la lamina colocada en el pizarréon que
posteriormente procedera a analizar y seleccionar de
acuerdo a su criterio.

Presentacién

En el pizarrén el profesor coloca una ldmina o - T T

papelote con varios dibujos, después de realizar el correspondiente analisis entre éstos

el alumno debera identificar los que se definen como maquinas, y como trabajan.

EJERCICIO N°1: PADRES DE FAMILIA
A continuacion se presenta un texto corto. Escribalo usando el teclado en un
documento nuevo de Word y después apliquele el siguiente formato:

e Escriba en fuente Tahoma, tamafio 12.

¢ Ponga en negrita la frase “Las jovenes no buscan un titulo por distraerse”.
e Ponga en cursiva la palabra “igualdad”.

e Subraye la frase “la igualdad conseguida es bastante satisfactoria”

e Copie la frase “El siglo XXI ser& el siglo de las mujeres” y péguela sobre el texto
como titulo.

e Cambie, después, el titulo a una fuente de su agrado, tamafio 14, en negrita y
subrayado.

e Guarde, finalmente, el documento con el titulo “Ejercicio 1”.

“El siglo XXI sera el siglo de las mujeres. Ya nadie detiene el movimiento que ha
constituido la mayor revolucion del siglo que ahora acaba. La paridad entre el
hombre y la mujer es una realidad en muchos d&mbitos. Hay tantas universitarias
como universitarios. Las jovenes no buscan un titulo por distraerse o hacer
algo, sino porque quieren usarlo. En estos momentos, la igualdad conseguida es
bastante satisfactoria, pero no del todo”.

Camps, Victoria. “El Siglo de las Mujeres”. Valencia, Universidad de Valencia,
afio 2000. 139 pag.
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[ ACTIVIDAD 2

PARTES DE MICROSOFT WORD

Ejercicio para practicar:

Reconocimiento las diferentes partes del
programa: Barra de titulo, Barra de menus, Barra
de herramientas.

Uso de herramientas de edicion: Cortar, Copiar,
Pegar.

Uso herramientas de formato: Fuente, Tamario
de fuente, Estilo.

TALLER No. 2

Teoria insertar Vifietas, etc.

A continuacién se presenta un texto corto. Escribalo usando el teclado en un
documento nuevo de Word y después apliquele el siguiente formato:

Escriba en fuente Century, tamafio 12.

Ponga en negrita la frase “tiende a tener experiencias similares en la vida”.

Ponga en cursiva la frase “vision personal’.

Subraye la frase “La diferencia esta”

Copie la frase “La gente feliz no experimenta un éxito tras otro” y péguela

sobre el texto como titulo.

Cambie, después, el titulo a una fuente de su agrado, tamafio 14, en negrita

y subrayado.

Guarde, finalmente, el documento con el titulo “Ejercicio 1.

“La gente feliz no experimenta un éxito tras otro y la gente infeliz, un fracaso tras
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otro. Por el contrario, estudios muestran que tanto la gente feliz como la infeliz
tienden a tener experiencias similares en su vida. La diferencia esta en que la
persona infeliz promedio gasta mas del doble de tiempo pensando en los
eventos desagradables, mientras la gente feliz tiende a buscar pensamientos
que destaquen su visidén personal de si mismos y a confiar en ellos”.

Niven, David. “Los 100 Secretos de la Gente Feliz. Lo que los Cientificos
han Descubierto y cémo Aplicarlo a su Vida”. Grupo editorial Norma, 2004.
224 pags.
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[ ACTIVIDAD 3 }

Herramientas de Blusqueday Formato de Texto

Ejercicio para practicar:

e Uso de las opciones de alineacion vy

justificacion.

e Uso de la sangria.

Teoria insertar sobre formatos
e Uso del interlineado. de texto en Word...

EJERCICIO N°3

A continuacion le presentamos un fragmento del resumen de la novela Inés del
Alma Mia, extraido del sitio web www.resumen.com. Cépielo, escribiendo con el
teclado, en un documento de Word y, después, apliquele el siguiente formato:

Tipo y tamafio de fuente para el texto, segun su preferencia.
¢ Interlineado doble para todo el texto.
e Elija un titulo y céntrelo, utilice fuente Arial 14.

e Cuerpo del texto alineado a la izquierda, con sangria en la primera linea de
cada parrafo.

e Nombre del sitio y nombre de la novela, alineado a la derecha, en la parte
inferior del texto.

“Inés Suarez es una joven y humilde costurera extremefia que se embarca hacia
el Nuevo Mundo para buscar a su marido, extraviado con sus suefios de gloria al
otro lado del Atlantico. Anhela también vivir una vida de aventuras, vetada a las
mejores en la pacata sociedad del siglo XVI.

En América, Inés no encuentra a su marido, pero si un amor apasionado: Pero De

50



http://www.resumen.com/

Valdivia, maestre de campo de Francisco Pizarro, junto a quien Inés se enfrenta a
los riesgos y a las incertidumbres de la conquista y la fundacién del reino de
Chile.

"Supongo que pondran estatuas de mi persona en las plazas, y habra calles y
ciudades con mi nombre, como las habrd de Pero De Valdivia y otros
conquistadores, pero de cientos de esforzadas mejores que fundaron los pueblos,
mientras sus hombres peleaban, seran olvidadas”.

El fragmento contiene algunos errores de transcripcion. Para corregirlos, active la
funcion Buscar y reemplazar y realice los siguientes cambios:

e Reemplace la palabra “mejores” por la palabra “mujeres”.
o Reemplace la palabra “Pero” por la palabra “Pedro”.

e Guarde el documento con el titulo “Ejercicio 3”.
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MAPA FUNCIONAL: Competencias de Word para Trabajar Nivel |

Propésito Principal: Instalar competencias en los padres de familias y la comunidad del Programa

Word, que les permitan utilizar las herramientas basicas del procesador de texto Word.

MAPA FUNCIONAL

Unidad de
Competencia

Funcion Clave

Lista de Conocimientos

1. Crear un

documento

de texto con

un formato
determinado.

1.1. Reconocer las diferentes partes de la interfaz principal
de Word.

Area de trabajo.

Barra de titulo.

Barra de menus.

Barra de herramientas.

1.2. Usar las herramientas de edicidn.

Cortar.
Copiar.
Pegar.

1.3. Usar las herramientas de formato.

Fuente.
Tamafio de fuente.
Estilo.

2. Editar un
texto
utilizando las
herramientas
de formato de

2.1. Hacer modificaciones en un texto usando las
herramientas de busqueda de texto.

Herramienta de busqueda.

2.2. Hacer modificaciones en un texto usando la

herramienta de reemplazo.

Herramienta de reemplazo
en un documento.

2.3. Utilizar las herramientas de formato de texto.

Opciones de alineacion.
Opciones de justificacion
de texto.

Uso de sangria.
Interlineado.

Copia de formato.

textoy
revision de
Word. Numero de pagina.
2.4. Agregar encabezado y pie de pagina a un documento Encabezados.
de texto. Pie de pagina.
2.5. Corregir un texto utilizando la herramienta de revisidn Herramienta de revisidn
ortografica. ortografica.
2.6. Corregir un texto utilizando la herramienta de revision Herramienta de revisidn
gramatical. gramatical.
3. Insertar Imagenes predisefadas.
elementos Imagenes desde archivo.
graficos a un 3.1. Insertar imagenes en un documento. Imagenes desde Internet.
documento 3.2. Insertar diagramas en un documento. Diagramas.
de texto. 3.3. Insertar graficos en un documento. Graficos.

Cuadro No. 1. MAPA FUNDIONAL DE INICIOS DE WORD.- Creado por las autoras
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OBJETIVO.-

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccion?

PR

Abrir una aplicacion de hoja de célculo.
Abrir una hoja de célculo existente.
Abrir varias hojas de calculo. vy & B
Reconocer conceptos basicos de Excel (celdas, gy | " l
columnas, filas, etC-) Foto No.4 Nociones Bésicas de
Cerrar la aplicacion de hoja de célculo. Excel

OCEDIMIENTO.-

Ejercicio 1. Genérico

1.
2.
3.

8.
9.

10.
11.

12.

Abra la aplicacién Excel.
Dentro de una hoja de calculo, haga clic sobre la letra B para seleccionar toda la columna.

Haga clic sobre el nUmero 5 para seleccionar toda la fila correspondiente. Vea qué pasa con la
columna seleccionada anteriormente.
Haga clic sobre la celda C5. Vea que aparece el nombre de esta celda en la casilla en la barra de

férmula.

Haga clic sobre la celda D6 y vea cdmo cambia el nombre en la casilla mencionada arriba (extremo
superior izquierdo).

Cambie a la segunda hoja de célculo (Hoja 2), vea como ahora la celda que esté seleccionada no es
la misma F11 que recién selecciond en la primera hora de calculo, vea que la celda seleccionada es

la Al.
Fijese también que ahora “Hoja 2” esta escrita en una letra mas oscura que la de las otras 2

pestafias en la barra abajo de la cuadricula.

Seleccione la celda C4 de la Hoja 2.
Cambie a la Hoja 3, vea que de nuevo la celda Al esta seleccionada y que ahora “Hoja 3” esta

escrita en letras mas oscuras.

Seleccione la celda R12 de la Hoja 3.
Cambie de hoja otra vez a la Hoja 2. Puede ver “Hoja 2” escrito en letras oscuras y la celda Al

seleccionada de nuevo para darse cuenta de que efectivamente esté en la Hoja 2.
Finalmente, guarde este archivo como Ejercicio 1.
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Ejercicio No. 2

Uso de Funciones y Ordenacion de Datos

1. Cree una tabla similar a la que aqui aparece:

Tabla No.6.- Uso de funciones y ordenacion de datos Creado por las autoras del proyecto

Orfelina Sanchez y Cecilia Malavé

A B C D E F
1 Gastos del 1ler Trimestre (Pesos)
2 Enero | Febrero | Marzo | Totales |Promedios
3 Luz 5000 4800 6200
4 Agua 3200 4700 4100
5 Gas 5600 4800 5300

2. Ultilice el botén de Autosuma para calcular los totales en la columna E.

3. Utilice el Asistente de Funciones para calcular el promedio de gasto mensual de luz,

agua y gas, obtenga los resultados en las celdas F3 y F4, respectivamente.

4. Guarde el archivo en Mis Documentos, con el nombre de “Tabla de gastos”.
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MAPA FUNCIONAL: Competencias Béasicas de Excel para Trabajar Nivel |

Propésito Principal: Instalar competencias basicas que permitan a los padres y madres de familia del plantel, utilizar
las herramientas béasicas para el uso de la planilla de célculo de Excel.

MAPA FUNCIONAL

Unidad de Competencia

Funcion Clave

Lista de Conocimientos

1. Crear una tabla con datos y
obtener resultados, aplicando una
férmula sencilla.

1.1

. Abrir una hoja de célculo.

Archivos de Excel.

1.2.

Aprender los conceptos basicos de Excel.

VY V|V

Barras de herramientas.
Conceptos de celda, columna y
fila.

1.3.

Ingresar datos a una celda.

Ingreso de nimeros y textos.
Comando deshacer.
Creacidn de tabla de datos.
Seleccién de rangos.

1.4.

Aplicar férmulas simples.

V V|VV VY

Partes de una férmula.
Ingreso de fédrmulas. Suma, Resta
y Promedio.

2. Ordenar datos de una tabla y
obtener resultados aplicando el
asistente de funciones.

2.1.

Usar el asistente de funciones.

A\

Conceptos de  funciéon vy
argumento.

Asistente de funciones.

2.2.

Aplicar la funcién de autosuma.

Botén Autosuma.

2.3.

Usar la funcidén de autofiltro.

Funcion autofiltro.

2.4.

Ordenar datos en orden alfabético y numérico.

Y V|V |V|V

Orden alfabético de datos.
Orden numérico de datos.

Cuadro No. 2 . MAPA FUNCIONAL DE INICIOS DE EXCEL.- Creado por las autoras
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[ ACTIVIDAD 5 }

EJERCICIO 1: Introduccién a Power Point

Abra el programa Power Point.

Abra una presentacion existente del Panel de de Tareas.
Haga un clic en la ficha Esquema para que muestre el
texto de las diapositivas.

Luego, haga clic en la Vista Clasificador de
Diapositivas y Presentacion de Diapositivas.

Guarde la presentacion como Ejercicio 1, en Mis

Foto No.5 - Nociones Basicas
de Power Point

Documentos.
Cierre la presentacion.

Salga de PowerPoint.

B Microsoft PowerPoint - [Presentacidnt) |
?ﬂ.@nw’mmmmmg - %
JJH&EJ&?Q A / S o -mi.ks ‘8.
i =32 « NAK S S Eli = = | AL a0 iR g A Jme _j Mgren dapostva... l
Y O \ % w » Brarene " ' v i :E Ei : -
1 -

S 0

3 - 11 Office Online

: v Commctar con Mcromf Ofce

2 Ortre

® + Chterer la rormacin mis

: eCefe sobve COmo Lt

- 2ow

¥ * Actslos esta lste

: sutomdtcaments desde \Ved

Soniar:

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

| Bevoio: Tmorme mis de e coow”

Abrir |

MEA Godero Bectdnca AV
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[ ACTIVIDAD 6 }

Objetivo.-

Creando una Presentacion

Procedimiento

1. Abra la presentacion Ejercicio 1 con la que
trabajo anteriormente.

2. Posicidnese en la diapositiva 1.

3. Haga un clic sobre el titulo de la diapositiva y
experimente moviéndolo de lugar.

4. Seleccione el texto que hay dentro del cuadro y

Foto No.6 — Escribir en Power
Point

cambiele el formato a: tipo de fuente Arial; tamafo

40 puntos; estilo negrita y cursiva.

5. Posicidnese en la diapositiva 2.

6. Seleccione el texto de esta diapositiva y justifiquelo.

7. Manteniéndolo seleccionado, mediante la regla, mueva la sangria de primera linea
hasta 1 cm.

8. Posicidnese en la diapositiva 3.

9. Seleccione la lista.

10.En Interlineado, escoja 0,5 lineas para Antes del parrafo y 0,5 lineas para Después
del Parrafo.

11.Manteniendo seleccionada la lista, vaya a Numeracion y Vifietas, y de alli seleccione
Imagen.

12.Escoja el tipo de vifietas graficas que desee.

13.Seleccione el titulo y cambielo a Mayusculas.

14.Achique el tamano de la fuente ocupando el boton “Disminuir tamafio de fuente” de

la barra de herramientas de Formato hasta que el texto quede en una sola linea.
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MAPA FUNCIONAL: Competencias PowerPoint Computacion para Presentar

Propdsito Principal: Instalar competencias en los padres de familia de la comunidad lo cual les permitan conocer y trabajar con la aplicacién de

PowerPoint, para la creacion de presentaciones.

MAPA FUNCIONAL

Unidad de Competencia

Funcién Clave

Lista de Conocimientos

1. Crear una presentacidbn que contenga
diapositivas creadas en plantillas, con texto e
imagenes.

1.1. Iniciar PowerPoint.

Inicio de PowerPoint.

1.2. Reconocer los componentes de la pantalla inicial.

Barra de menu.
Barra de herramientas.
Vistas de pantalla.

1.3. Crear una presentacion con plantilla de disefio.

Creacion de un archivo.
Concepto de plantilla.
Aplicacion de plantilla de disefio.

1.4. Agregar texto a las diapositivas.

Diapositivas con texto.
Cuadros de texto.
Vifietas.

1.5. Agregar imagenes a las diapositivas.

Galeria de imagenes.
Imagenes desde archivo.
Edicién de imagenes.

2. Crear una presentacion con diapositivas que
contengan diagramas y graficos.

2.1. Crear una diapositiva con diagrama.

Insercion de un diagrama.
Tipos de diagrama.
Organigrama.

2.2. Crear una diapositiva con grafico.

Insercién de un grafico.
Valores del grafico.

Tipos de grafico.

Insercidn de tabla de datos.

3. Crear una presentacidén con transiciones y
animaciones personalizadas.

3.1. Agregar transiciones a una presentacion.

Transicion de diapositivas.

3.2. Aplicar animaciones a los elementos de una
diapositiva.

VVVIVIVVVYVYVIVVVIVVV|VVV|IVVYVY|VVYYVYV

Animaciones preestablecidas.
Animacidn personalizada.
Ocultar diapositiva.

Cuadro No. 3. MAPA FUNCIONAL DE INICIOS DE POWER POINT.- Creado por las autoras




5.7.2 Recursos, Anélisis Financiero.
Para el desarrollo de la presente propuesta hemos considerado la siguiente

Infraestructura ya existente:

Recursos Humanos

1. Directora de la escuela
2. Maestra del grado

3. Padres de familia de los nifios y nifias de tercero de basica.

Recursos Materiales

Saldn de clase de sexto de basica
Acceso a Internet. y Correo electronico.
Laboratorio de Computadores (1).
Impresora (1).

Hojas (2 resma).

© © N o g A

Pen drivers (1).
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PRESUPUESTO

Recurso Cantidad | Costo Unitario Total

Ayudantes 1 50,00 50,00
Movilizacion 20,00
Tarjetas prepago celular 1 10,00 10,00
Energia eléctrica 20,00
Internet 1 20,00 20,00
Refrigerios 10,00
Papel bond 10,00
Material oficina extra 50,00
Libros 1 40,00 40,00

Total 230,00

Tabla 7.- Tabla de Presupuesto creado por las autoras del proyecto Orfelina Sanchez y Cecilia Malavé

5.7.3 Impacto

Impacto Cientifico.

Establecer parametros a considerar cuando se esta realizando una Implementacion de
cuestionario o encuesta, que estos parametros sirvan a la comunidad tanto académica
como a los padres de familia, sea utilizado como material de estudio para el maestro de
computacién, para la comunidad en general y a los docentes y estudiantes de la carrera

de Licenciatura en Informética y Programacién o carreras afines.

Impacto Tecnoldgico.

Determinar una metodologia de implementacién en el uso del desarrollo de los
porcentajes obtenidos en la encuesta 0 encuestas que ayude a resultados exitosos en
la implementaciéon en el uso de herramientas basicas de Microsoft Office en esta

comunidad de los padres de familia mencionados anteriormente.
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Impacto Econémico.

Segun estadisticas a nivel mundial el 60 % de las implementaciones fracasan por varios
motivos, Nuestro objetivo es reducir los gastos de implementacién con la metodologia
propuesta; asi como evitar pérdidas econOmicas evitando errores tipicos de

implementacion.

Impacto en la comunidad.
En educacion, la computadora no puede reemplazar al maestro, es solo una

herramienta mas a su servicio.

Los equipos de computo se han convertido en un recurso basico para favorecer los
procesos de ensefianza-aprendizaje de los alumnos, de ahi la importancia de que los
docentes vislumbren en la aplicacion del software, como un camino mas para
actualizarse y mejorar su practica profesional, que busquen potenciar los niveles de
conocimientos de los padres de familia de los nifios de tercero de basica y medirlos
como medios o bajos, analogos a los utilizados en esta investigacion, situacion que
pasa, hecesariamente, por la previa deteccion de los leves conocimientos y falencias en
el descubrimiento de lo que es Microsoft Office y los programas que lo integran, para lo
cual la encuesta aqui empleada puede convertirse en una adecuada herramienta de
diagnéstico inicial, dada su validez de constructo, su sencilla estructura fisica y su facil

procedimiento de computo.
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5.7.4 Cronograma tipo de una investigacion

Reporte Mensual

Actividades Enero | Febrero | Marzo | Abril Junio
Planteamiento del problema XXXX
Elaboracion del marco teorico XX
Definicién de hipotesis, variables e
indicadores XXX
Elaboracion del cuestionario X
Prueba del Cuestionario XX
Seleccion de la muestra X
Realizacion de las entrevistas XX
Plan de tabulacion XX
Tabulacién y codificacion X
Andlisis de datos X
Propuesta de Solucion X
Elaboracion del Informe XXX

XXX

Presentacion del informe

Asesora Permanente
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta

Igualmente, parece interesante analizar, que durante el estudio, aplicacion de los
ejercicios planteados en el uso de las herramientas basicas de Microsoft office como
son Word, Excel y Power Point aplicado en el aprendizaje para los padres de familia de
los nifios y nifias de tercer grado basica elaborado mediante estrategias participativas
en grupos predeterminados, la estructura sociométrica de los grupos experimental y
control, antes, durante y después del tratamiento ya que puede suponerse que esta
estructura esta afectada o afecta la falta de conocimiento y descubrimiento escolar por

parte de estos estudiantes y que si ésta varia ella también puede tender a modificarse.

Dentro de esta perspectiva, parece recomendable incorporar, un manual metodologico
para el uso de estas herramientas informaticas lo cual en cada unidad del manual viene
con el titulo que la representa y ademas con los aprendizajes esperados al docente y a
los padres de familia y porque no a la comunidad en general para que participen en
este tipo de estudio, como una manera de llevar a una practica de aula procedimientos
gue se puedan tratar, de manera sistematica, la ensefianza aprendizaje de lo que es la

computadora, dentro de un contexto natural a la gestion docente.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La forma de comunicarnos ha sufrido y esta sufriendo una auténtica evolucion con el
desarrollo de las nuevas tecnologias, donde la computadora juega un papel importante
en este proceso. A través de ella podemos acceder a la informacion, asi como disefiar o

procesarla de diferentes maneras.

Nos atreveriamos a decir que el primer paso es tener una actitud positiva. Al contrario
de lo que piensan muchos de los docentes que todavia no se han acercado o lo han
hecho timidamente al mundo de las TIC, en este camino es mas importante la
ACTITUD que la APTITUD.

Pensar que estas herramientas son imprescindibles en el mundo de hoy, que pueden
ayudarnos a realizar mejor nuestro trabajo, que pueden contribuir a que nuestros
alumnos y alumnas aprendan de manera mas eficaz es el comienzo de una buena
relacion con las nuevas tecnologias. Sobre todo, es esencial creer que todos somos

capaces de utilizarlas con éxito.

El buen uso de estas herramientas viene dado por el buen saber hacer del profesorado
que decide con criterios pedagdgicos el papel y la presencia de la red dentro de las

actividades planteadas a los alumnos y alumnas.

El papel del maestro no decrece con esta tecnologia, por lo contrario, su intervencién
para el desarrollo de situaciones de aprendizaje es determinante su actuacion.

Actualmente, muchos programas gubernamentales apoyan la dotacion y uso de
computadoras en las escuelas de educacién basica. En el nivel superior, se han

adelantado un poco en esta tarea.

En educacion basica es necesario a hacer uso de la computadora como recurso

didactico y dejar a un lado la percepcion de estas maquinas como un simple objeto
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novedoso, pues si es un invento del hombre, seguirdn avanzando con mas ciencia y
mA&s y mejor tecnologia.
Una vez realizado el analisis de la informacion recolectada se formulan las siguientes

conclusiones y recomendaciones:

Para terminar con la implementacion de este manual metodologico en el uso basico de
las herramientas de Microsoft Office como medio necesario de aprendizaje hacia los
padres de familia y a la comunidad para unir los laxos de unidén hacia sus hijos, se
necesita realizar un cambio cultural que modifique el espacio psiquico en los padres de
familia y que la comunidad en general contribuya a generar y mantener, como se va
evidenciar en el manual metodoldgico en el uso de estas herramientas basicas de

Microsoft Office para desarrollar la actualizacion tecnologica a la comunidad.

Es recomendable comenzar el ciclo escolar presentando un programa ya realizado con
textos, imagenes, sonido, animaciones, a fin de despertar el interés de los alumnos
para que elaboren trabajos similares. La presentacion de un tema o contenido mediante
texto, video, dibujos y sonidos resulta mas estimulante y atractiva para el alumno, que

el uso de los recursos tradicionales.

La interactuacion puede darse de diversas maneras: como observador, intercalando su
intervencidn, guiando la explicacion, involucrando a los alumnos con preguntas y puntos
de discusién. Dependiendo de las posibilidades tecnologicas de la escuela, puede
recurrirse a otros recursos que posibiliten el aprovechamiento de la computadora: las

impresoras, el escaner, cAmaras de video, otros.
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ANEXO 1

Formato de las encuestas
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ENCUESTA DIRIGIDA A LOS PADRES DE FAMILIA DE LOS NINOS Y NINAS DE TERCERO
DE BASICA DE LA ESCUELA FISCAL MIXTA N°- 6 “NARANJAL SOBRE EL USO BASICO
DE LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT OFFICE”

OBJETIVO: EI prop6sito de esta investigacion es determinar las nociones que tienen
los padres de familia de los nifios de tercero de basica sobre el uso de las herramientas
de Microsoft Office...
1.- ¢ Conoce usted el computador y sus partes, encierre en un circulo la respuesta?

SI NO
2.- ¢Ha escrito alguna vez una carta en Microsoft Word, encierre en un circulo la
respuesta?

SI NO

3.- ¢Alguna vez ha elaborado un cuadro Estadistico, encierre en un circulo la opcion que

usted cree conveniente?

SI NO

4.- ¢Le gustaria conocer y manejar los tres programas de Microsoft Office (Word, Excel y

Power Point), tache la respuesta segun su criterio?

SI NO
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA DE EDUCACION SEMIPRESENCIAL Y A DISTANCIA

ENCUESTA DIRIGIDA AL DOCENTE DE COMPUTACION DE TERCERO DE BASICA DE LA
ESCUELA FISCAL MIXTA N°- 6 “NARANJAL”

OBJETIVO: EIl propésito de esta investigacion es determinar las nociones que tienen

los padres de familia de los nifios de tercero de basica sobre el uso de las herramientas
de Microsoft Office.

1.

Cree usted que deben ser necesarios los conocimientos de Microsoft Office en los
padres de familia y en si para la comunidad, escoja una opcion y escriba su

comentario?
Si NO TAL VEZ

Comentarios

¢ Es importante para usted como docente la actualizacion de conocimientos sobre
la tecnologia, tache la opcion que cree conveniente y expligue porque la

importancia?
Sl NO TAL VEZ

Comentarios

¢ Afecta la falta de practica de computacion en las actividades de padres de familia?

Sl NO TAL VEZ

Comentarios
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4. Participaria usted, como labor social si se dictara un seminario a los padres de
familia y a la comunidad sobre ensefianza tecnologica, escoja una opcion y escriba

su criterio personal?

Sl NO TAL VEZ

Comentarios
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ACTA DE CONTROL DE AVANCE DE PROYECTO DE INVESTIGACION

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA DE EDUCACION SEMIPRESENCIAL Y A DISTANCIA
ACTA DE PRESENTACION DE AVANCE DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

Titulo: “CAPACITACION COMUNITARIA EN EL USO DE HERRAMIENTAS BASICAS DE MICROSOFT
OFFICE A LOS PADRES DE FAMILIA DE TERCER GRADO BASICA DE LA ESCUELA FISCAL MIXTA No.
6 “NARANJAL” DEL RECINTO TRES CERRITOS DEL CANTON NARANJAL”

Las sefioras: TLGA. ORFELINA SANCHEZ APOLO Y TLGA. CECILIA MALAVE VALDEZ

egresadas de la carrera de Licenciatura en Ciencias de la Educacion especialidad Informatica y

Programacion, presentaron su avance del proyecto de investigacion el de
del 2011 a las:

Se sugiere a las estudiantes los siguientes comentarios en el desarrollo de su proyecto:

Nombre y firma del Asesor(a) Nombre y firmas de egresados(as)

Registro Coordinador Académico (fecha)

Responsable
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Anexo 3

FOTOS



Foto No.1.- Miembros del personal docente de la Escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal’
ubicada en el Cantén Naranjal

Foto No.2.-Miembros del personal de elaboracion del proyecto la Tlga. Orfelina Sanchez
Apolo y la Tlga. Cecilia Malavé Valdez junto con la docente de computacion de la

Escuela Fiscal Mixta No.6 “Naranjal” ubicada en el Cantén Naranjal
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Foto No.3.- Material Didactico principal que se conto para llevar a cabo el seminario
sobre la utilizacion de las actividades del aprendizaje en el uso béasico de las

herramientas de Microsoft Office.

Foto No.4.- Ensefianza de Microsoft Word a los padres de familia del grado en mencion

dirigido por las autoras del proyecto.
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Foto No.5- Ensefianza de Microsoft Word a los padres de familia del grado en mencion

dirigido por las autoras del proyecto.

Foto No. 6.- Apoyo metodoldgico implementado por las autoras del seminario sobre el

uso de las herramientas béasicas de Microsoft Office, ensefiando Excel.

f— =
1 44 )

,,‘ ) ‘(,I_\'i 1M

HLLY A
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Foto No. 7.- Conociendo el Power Point ejercicio dictado en la pizarra por una de las
autoras del proyecto investigativo.

Foto No. 8.- Taller dictado por las autoras a los padres de familia de los nifios y nifias de

tercero de basica de esta Institucion Educativa sobre Excel en los cuadernos..
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ANEXO 4

USO BASICO DE HERRAMIENTAS DE
MICROSOFT OFFICE PARA LA COMUNIDAD
DE PADRES DE FAMILIA
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Word:

Operaciones Basicas

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

e Reconocer las diferentes partes del programa: Barra de titulo, Barra de mends, Barra de
herramientas.

e Personalizar la barra de herramientas.

e Usar herramientas de edicion: Cortar, Copiar, Pegar.

e Usar herramientas de formato: Fuente, Tamafio de fuente, Estilo.
e Insertar caracteres especiales o nuevos simbolos.

Introduccién

El programa Word es un procesador de texto, es decir, es un programa que nos permite crear y

modificar documentos de texto e integrar imagenes y gréaficos, haciendo que la presentacion de la
informacién sea en forma clara y ordenada.

T Documento1 - Microsoft Word

i Archive Edicén  Yer Insertar Formate Heramisntss Tabla Ventana 2
N EHR o TE S B0 B AEAREE SIS 0o -@|q]l=e:mra!
 Marcas mostradas finales ngsharv\ﬂ?)@v}Q-\aal’i-'%|E!

ﬁwmma\ - Al s L ar u
[t]

ERNIRE RIS SRR FRRNIRE E RIS TR ISR & 00 A N -

itz

sec. 1 11 A 24am Ll 1 Col 1 GRE| MCA| [EXT| 508 [Espafiol (chi

+4 Inicio . | i Dibujo - Paint 0§ Manual de Word Nivel... | O§ Documentol - Migros. ..

Ventana principal de Word

79



1. Reconocer las diferentes partes de la ventana inicial

Para abrir el procesador de texto, es preciso hacer clic en el icono de Word que encontramos en el menu
Inicio o en el escritorio de Windows. Una vez abierto el programa, se hos mostrara una hoja en blanco
enmarcada en las distintas barras que nos permiten trabajar sobre ella. Nos detendremos en las tres
barras mas importantes.

= ———
@l Microsoft Office PowerPoint electrénico.
i 9 Panel de control

iE 'l Micracnft NfRra Waord 2003 @, Configurar acceso y cnico
— programas predeterminados

€ Word para crear y modificar texto y graficos en cartas,
informes, paginas Web o mensajes de correo electrdnico.

T TTpTESor
ﬂ Adobe Reader 7.0 =
9) Ayuda y soporte témnico

I) Buscar

Todos los programas D E Ejecutar...

l Cerrar sesion @l Apagar

74 Inicio Bandeja de entrada~... | Y WORD -Micosoft Word | i

Microsoft
Office W...

a) Barra de titulo

T§ WORD - Microsoft Word

En el borde superior de la pantalla se encuentra la Barra de titulo, que contiene en su extremo izquierdo
el nombre del documento con el cual estamos trabajando en ese momento.

Si creamos un documento nuevo, el programa le asigna un nombre provisional (Documentol,
Documento2, etc.), que se mantiene hasta que decidamos guardarlo. En ese momento (cuando lo
guardamos) podemos darle el nombre que queramos.

En el extremo derecho de la barra de titulo encontraremos los botones para minimizar, restaurar y cerrar
la ventana:

Escriba una pregunta - x

e Minimizar (0): Nos permite ocultar la ventana sin cerrarla. Al hacer clic sobre él, el documento se
transforma en un boton que se ubica en la barra del borde inferior de la pantalla. Para volver al
documento basta que hagamos un clic sobre dicho botdn.

e Restaurar (0): Nos permite achicar la ventana y ver, de este modo, otras ventanas que estén
abiertas en ese momento. Al hacer clic sobre él, éste se transforma en el botén Maximizar (0), el cual
nos permite volver la ventana a su tamafio normal.

e Cerrar (0): Nos permite cerrar el documento y salir del programa. Antes de cerrar, el programa abrira
un cuadro de didlogo preguntandonos si deseamos guardar los cambios efectuados al documento.
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b) Barra de Menus

I WORD - Microsoft Word

Archive Edidon Ver Insertar

Formato Herramientas Tabla Ventana ?

Inmediatamente debajo de la Barra de titulo encontramos la Barra de mend. Esta contiene los titulos
de los diversos grupos de funciones que utilizaremos para trabajar con el procesador de texto (Archivo,
Edicion, Ver, etc.). Al hacer clic sobre cada uno de ellos, aparece un menu desplegable con una lista de
comandos o herramientas junto a sus respectivos iconos.

En el extremo derecho de la barra encontramos una ([J), que nos permite cerrar el documento con el cual

trabajamos, sin salir del procesador de texto.

Es importante saber que en Word, los menlis desplegables solo muestran las herramientas mas
importantes y las que el usuario o usuaria va utilizando al trabajar. Para desplegar la lista completa es
preciso ubicar el cursor sobre la doble flecha que aparece en el extremo inferior del menda.

’

Herramientas | Tabla Ventana 2

1A Referendia...

Idioma

?’ Ortografia y gramatica...
Alt+Clic

F7

b Area de trabajo compartida. ..

l'L’} Contral de cambios  Ctrl+Mayis+E

Cartas y correspondencia

Opciones. ..

Blantilas y complementos...

w
¥
T TTITST IO oot TT T T

e

.

c) Barra de Herramientas

T§ WORD - Microsoft Word

i Archivo Edicidn Ver Insertar Formato

PN S G T E L A S0 8O REB S e - @) ditecua i

Herramientas

\

erramientas | Tablz  Ventana 7

Ortografia v gramatica. .. F7

m

Referendia. .. Alt+Clic

E G

Idioma b,
E Contar palabras... E

i 22| Autorresumen...

Area de trabajo compartida...
U'Z3| Control de cambios Ctrl-+HMayis+E i

Comparar v combinar documentos...

1 Proteger documento. ., -
t Colaboracion en linea 3 ¥
Cartas vy correspondencia 3
| Macra 3

Flantillas ¥ complementos...

Opciones de Autocorreccion. .,

N

Personalizar. ..

Opciones. ..

Ventana ?

4_4 Normal + Arial, - Arial

-1 ~| N &£ 8 |

=|i=- = =

= 3. A1

! Marcas mostradas finales » Mostrar ~ | 913 23 3 ~ 53 - | 3 ¥ -

2=

/i 07
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Bajo la Barra de menG encontramos la Barra de herramientas. Esta contiene iconos o botones que
permiten ejecutar en forma inmediata — por medio de un clic — las funciones de uso mas habitual (tales
como Guardar, Imprimir, Copiar, etc.), sin tener que buscarlas en los menus desplegables.

Para reconocer a qué herramienta o comando corresponde cada icono basta deslizar el cursor sobre
éstos y el nombre de la funcién aparecera en un rectangulo amarillo.

—r - A7 W=
s i)

B

al . . .
'| A * Alinear a la izquierda

Il | <]
1l

(- - - e

Hay operaciones que no estan disponibles en determinados momentos. Se identifican porque tienen el
color atenuado. Por ejemplo, si no se ha seleccionado un texto o una imagen, los botones para Cortar y
para Copiar aparecen en gris.

Por falta de espacio en la barra, algunos comandos permanecen ocultos. Para verlos es necesario hacer
clic sobre la doble flecha (») al extremo derecho de la barra (icono Opciones de barra de herramientas), y
éstos apareceran en una ventana. Esta ventana ofrece ademas las opciones Mostrar los botones en dos
filas y Agregar o quitar botones, a través de un menu desplegable.

d) Otras Barras

e Barra de estado (segunda barra desde el borde inferior de la pantalla) que nos muestra datos
tales como: numero de pagina, seccién, linea y columna en que nos encontramos, idioma
predeterminado, etc.

- =
Pag. 10 Sec. 2 11/224 A 66cm  Lin. 7 Col 1 Espafiol (Chi  (C3K

e Reglas (barras numeradas bajo la Barra de herramientas y en el borde izquierdo de la pantalla),
que nos seran Utiles mas adelante para establecer sangrias y colocar los méargenes.

El I 201 -|"*_”'-1e||-1-|-3.-|-4-|-5-|--5-|-?-|-5-

e Barras de desplazamiento (sobre la Barra de estado y en el borde derecho de la pantalla), que
nos permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma rapida al hacer clic sobre las
flechas (¢ » a ).

"o o
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2. Personalizar la Barra de Herramientas

Al abrir Word, la Barra de Herramientas presenta una forma estandar, que incluye botones de uso
habitual correspondientes a los mends de Archivo, Edicién y Formato. Dependiendo de las
necesidades de cada usuario o usuaria, es posible modificar el despliegue de la barra, agregando a ella
Comandos especificos. A esta accién se le llama personalizar la Barra de herramientas.

Por ejemplo, si estamos construyendo una tabla, es Util tener en la Barra de herramientas botones para
ejecutar, en forma inmediata, herramientas de trabajo con tablas y bordes.

Para personalizar la Barra de herramientas €S [[ye | msertar Formato  Herramientss  Tebla  Ventana 2
preciso desplegar el menu Ver y buscar el ‘ Disefio de impresign ERTET Y=
comando Barra de herramientas. | Barras de herramientas 3 ||T| Estandar E
H __._
. . |_j Encabezado vy pie de pagina Formato
Al hacer clic sobre éste Ultimo, aparecera un H ¥ O —
-

submend con distintas opciones de barras — I P -s
especializadas. Las barras que ya estan Combinar correspondendia
seleccionadas aparecen con una marca (M) a su

izquierda.

Contar palabras
Correo electrénico
Cuadro de controles

Dibujo

Esquema

Para activar una barra nueva, es necesario hacer
clic sobre la opcion preferida.

Formularios
Herramientas Web
Imagen

Marcos

Revisidn

Tablas y bordes
Visual Basic

Web

WordArt

Personalizar. ..

Las barras que se van agregando se muestran inicialmente como una ventana flotando sobre el
documento que contiene los iconos correspondientes, el titulo y la opcién cerrar (00). Podemos dejarla
ahi, moverla a otra zona de la pantalla o acoplarla a la Barra de herramientas. Para ello, debemos
arrastrarla con el mouse y situarla en el lugar deseado. Es posible combinar varias opciones de barra,
para lo cual debemos repetir la operacioén descrita.

AN RO TR TR o e TR
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Si queremos quitar una barra nueva de la Barra de herramientas, debemos dirigirnos nuevamente al
submenu Barra de herramientas, dentro del men( Ver, y hacer clic sobre la opcion seleccionada.

3. Usar herramientas de edicion: Cortar, Copiar, Pegar
Dentro de los comandos de uso mas habitual en la Barra de herramientas se encuentran aquellos que
nos sirven para editar un texto. A continuacion revisaremos brevemente algunos de ellos.

a) Cortar

1‘;({1 \é !—Jl;LI Representado por el icono de la tijera. Esta herramienta nos permite quitar un trozo
de texto o una imagen, con el fin de pegarlos, posteriormente, en otro lugar del
\eg documento o en otro documento. Para ejecutarlo, debemos seleccionar el texto o la
rtar | N imagen que queremos cortar y hacer clic sobre el icono. También es posible

| +w . = €jecutarlo desde el menu Edicion.

J’ Representado por el icono de dos documentos. Esta herramienta nos permite
copiar un trozo de texto o una imagen, sin quitarlos del documento, con el fin de
[ : A pegarlos, posteriormente, en otro lugar de éste o en otro documento. Para
Copiar ejecutarlo debemos seleccionar el texto o la imagen vy, luego, hacer clic sobre el

icono. También es posible ejecutarlo desde el menu Edicion.

Representado por el icono de la tablilla y el documento. Esta herramienta nos
permite pegar en un documento, trozos de texto o imagenes previamente cortados
0 copiados. Para ejecutarlo debemos ubicar el cursor sobre el lugar de destino vy,
luego, hacer clic sobre el icono. También es posible ejecutarlo desde el menu
Edicion.

4. Usar herramientas de formato: Fuente, Tamafio de fuente, Estilo.
Otro grupo de comandos de uso habitual en la Barra de herramientas lo constituyen aquellos que nos
sirven para modificar el formato de un texto. Revisemos algunos de ellos.

a) Fuente

La fuente es el tipo de letra que elegimos para presentar un texto. Normalmente Word viene con la fuente
Times New Roman predeterminada.
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T Abadi MT Condensed
T Abadi MT Condensed
T Abadi MT Condensed Extra Bold

T Abadi MT Condensed Light
I % Agency BB

| ALGERIAN

T Andy

T Arial

% Arial Black

T Arial Marrow

L T

Si queremos cambiar el tipo de letra debemos primero seleccionar
los caracteres, palabras o lineas a modificar, arrastrando el cursor
del mouse sobre ellas. Luego, hacemos clic sobre la flecha (v, en
el circulo rojo) junto a la ventana que indica la fuente actual. Esto
hara que se despliegue un menu con otros tipos de letras. Este
menu posee dos zonas separadas por una linea horizontal: en la
parte superior estan las ultimas fuentes utilizadas y en la parte
inferior el resto de las fuentes disponibles.

El nombre de cada fuente esté representado en su tipo de letra, de forma que podemos ver el aspecto
gue tiene antes de aplicarlo. Por ejemplo:

Bauhaus 93
Castellar
Gautami

Impact

Ravie

Para desplazarnos por el menu Fuente debemos hacer clic en las flechas (v a) de la barra de
desplazamiento a su derecha. Una vez encontrada la fuente que buscamos, basta con hacer clic sobre

ella para aplicarla.

Algunas fuentes aparecen con una doble T delante. Este signo (que significa TrueType) indica que ese
tipo de fuente se vera igual en la pantalla que en el documento impreso.

b) Tamafo de fuente

__ En forma parecida a como elegimos el tipo de letra, |
- | 1\~ N & 8§ | = : N M
= podemos cambiar su tamafio. Para ello debemos P
‘E} By L = seleccionar el texto que vamos a modificar y, luego, ¥ « hacer
= Tamafio de f'-'E"'tEIJ_ clic en la flecha junto a la ventana Tamario de fuente. mELEE S
L e I -
14
Desplazandonos por el menu desplegado, seleccionamos el tamafio de fuente que 13
deseemos. 20
: ~ , 22
Es importante notar que los tamafos de fuente mas usados en documentos comunes 24
(cartas, informes, etc.) son 10, 12 y 14. B ¥
¢) Estilo
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Ademas del tipo y tamafio de la fuente, podemos cambiar su estilo a uno de los tres disponibles: negrita,
cursiva y subrayado. Basta seleccionar el texto y hacer clic en el boton correspondiente.

A

) H| £ § i) Subrayado

l

Cursiva

Negrita

Cuando aplicamos un estilo, el boton correspondiente queda presionado y se ve en color distinto. Es
posible aplicar varios estilos a la vez (por ejemplo: negrita y subrayado), para ello tenemos que hacer
clic sobre los botones en forma consecutiva. Para quitar un estilo que hemos aplicado previamente,
debemos seleccionar el texto y volver a hacer clic sobre el botén correspondiente.

5. Insertar caracteres especiales o nuevos simbolos
Es posible que, al escribir un texto, necesitemos introducir en él caracteres especiales o simbolos que no
se encuentran en el teclado.

Para acceder a ellos, debemos dirigirnos al menu Insertar y buscar el comando Simbolo...

Insertar | Formate  Herramientas

Salto...

Mimeros de pagina. ..
Fecha y haora...
L Autotexto kF

Carnpa...

| Simbolo. ..

—d Comentario

Al hacer clic sobre este comando se abrird una ventana con varios subconjuntos de simbolos que
podemos recorrer mediante sus barras de desplazamiento. Una vez que encontramos el simbolo
deseado, debemos hacer clic sobre él y, luego, sobre el botén Insertar en el borde inferior de la ventana.
Luego, podemos insertar otros simbolos o cerrar la ventana y volver al documento.
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Simbalos | Caracteres especiales

Euente: [Arial v Subconjunto: | Superindices y subindices |

%o | "< N| T /TITIT S
IBREE F|£ Pl €|%| L|Nef™ Qe
V3|25 Ve Y| Vs Val—| T |—| Ll T T 2|AT
S|/ |Vl=elLin|[]=|#]|=|s|z|o|r,

Simbolos utilizados redentemente:

[T~ elg|¥|ofo[M x| #|<[z]+[x]=
SUPERSCRIPT LATIN SMALL... Cédigo de carécter: | 207F | de: |Unicode (hex) |
[A_ubocorrecaén... ] [ Tedas... ] Tedas: 207F, Alt+%

N\
G Insertar ) Cancelar ]
\o Z

Si lo que necesitamos es mas bien un caracter especial (tal como un guién mas largo, comillas
especiales, etc.), debemos hacer clic en la pestafia Caracteres especiales y encontraremos una lista de
caracteres junto a las combinaciones de teclas que se requieren para incorporarlos desde el teclado.
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EJERCICIO N°1

A continuacién se presenta un texto corto. Cépielo usando el teclado en un documento
nuevo de Word y después déle el siguiente formato:

e Escriba en fuente Arial, tamafio 11.

¢ Ponga en negrita la frase “controlar el cancer mamario”.
¢ Ponga en cursiva la palabra “mujeres”.

e Subraye la palabra “fitoestrégenos”

e Copie la frase “La alimentacion vegetariana ayuda a prevenir y controlar el cancer
mamario” y péguela sobre el texto como titulo.

e Cambie, después, el titulo a fuente Tahoma, tamafio 14, en negrita y subrayado.

o Guarde, finalmente, el documento con el titulo “Ejercicio 1.

La alimentacién vegetariana ayuda a prevenir y controlar el cancer mamario. En un
estudio en mujeres jovenes chinas se observo que las que consumian menos carne y
mas alimentos a base de soya tenian tres veces menos riesgo de sufrir cancer de mama
en comparacion a las que consumian mas carne y poca soya. Esta diferencia se explica
por el alto contenido en fitoestrégenos de la soya, que posee.

2. Formas de Visualizacion de Paginas y Funcion de Ayuda

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccion?

Distinguir los modos de visualizacién de péaginas.
Usar la herramienta Zoom.

Usar la herramienta Vista Preliminar.

Usar la funcién Ayuda de Word.
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1. Visualizaciones de pagina

Cuando abrimos Word, visualizamos la pantalla de una manera predeterminada que llamaremos Normal.
Esta vista nos permite aplicar formatos y ejecutar la mayoria de las funciones habituales del procesador
de texto. No vemos en ella gréaficos ni encabezados y pies de pagina.

% Documento - Micrasoft Word
| wewe i g jeewr fomat Mewamewas Tae venws 2

¥ 2.4 0 A G e - e i

T XY e S

EEIRrY |

CIEELY
foags Lo | duomes N N C1O ol AL G (81l oo Ao

Pig. 1 Sec 1 i Addmn L i Cd 1

"2 inicio B toreia denirac.. |

Dependiendo de la tarea que estemos realizando, es posible que necesitemos visualizar la pantalla de
otra manera. Para ello, el menu Ver nos proporciona 4 modos especiales de visualizacion o vistas:
Disefio web, Disefio de impresiéon, Esquema y Pantalla completa. Para activarlos necesitamos hacer
clic sobre ellos. Una manera mas facil de hacerlo es utilizar los iconos que se encuentran en el extremo

izquierdo de la Barra de desplazamiento horizontal.

Ver | Insertar Formato  Herramienta

Mormal

_| 54 Disefio Web |

Disefio de impresidn

- e T, TG

= 4| Diseno de lectura
E

Esquema

Em::—- B £
I a

: Dibuj L .
P Vista Diserio de impresion Il

-

Pdao, 1 Sec, 1 111
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a) Vista Disefio web
Esta vista es muy til cuando el documento sobre el cual trabajamos esta destinado a aparecer en un

sitio web. Bajo este modo de visualizacion el aspecto del documento se muestra tal como si se estuviera
viendo a través de un navegador de Internet.

i drdwo Edain e [mets Fometo fevementss Toba Vegte 2
Wi o Rl s m i oo B d
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Db o Ambme NNDOdAG @A -g-A-=s=zaa)l
e

) woRD - Marssatt ..

¥ Inicio 8 sanden e envrach Obis -pant

b) Vista Disefio de impresién
Esta vista es Util para revisar el aspecto general de un documento mientras trabajamos en él. Bajo este

modo de visualizacion el aspecto de un documento se muestra tal como se imprimira: hoja por hoja, con
graficos, imagenes, encabezados y pies de péagina, etc.

[BEIS
T
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¢) Vista Esquema

Esta vista es Util para documentos largos que estén bien estructurados, ya que, nos permite ver el
documento en diferentes niveles y examinar y trabajar su estructura. Bajo este modo de visualizacion
vemos un marco en la parte izquierda del documento, que contiene un esquema del mismo, con sus
elementos sefialados por un cuadradito (=) o una cruz blanca (en el caso de titulos especificados con la
herramienta Estilo, que veremos mas adelante).

Haciendo clic sobre estos elementos podemos contraer un documento para ver solamente los titulos
principales; o mover, copiar y reorganizar el texto arrastrando los titulos.

d) Disefo de lectura

Pudwe Bacin Ve Dot fomem  emamenas

E_ﬁrmh) - - = ew . A,
§ Marcas moar adas fnses - Mgt - -ltig-m- - . kz.
i ptees o % 8 b = vews s =[] Ay 9 [l s e o 3 )

Esta vista, tal como lo dice su nombre, es un formato de visualizacién especial para hacer mas facil la
lectura de un documento, ya que, agranda la fuente y nos muestra miniaturas de todas las paginas que lo

conforman. Para salir de este modo de visualizacion basta con hacer clic en el boton Cerrar.

e) Pantalla completa

¢ Inicio Bandeda de entrada.. Dbugo - Pt
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En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etc. de forma que el documento ocupa toda la
pantalla. So6lo aparece una pequefia ventana flotando sobre el texto (Cerrar pantalla completa), que nos
permite volver al modo de pantalla o vista en la que estabamos trabajando al momento de seleccionar la
vista de pantalla completa.

Para regresar al modo normal de visualizacion, basta hacer clic sobre el icono Normal u otro que se
encuentran en el menu Ver o en la Barra de desplazamiento horizontal.

2. Usar la herramienta Zoom
Otra forma de cambiar la visualizacién de una pagina es a través del comando Zoom... Este nos permite
aumentar o disminuir el tamafio en que el documento se muestra en pantalla.

El tamafio de visualizacion predeterminado de Word es del 100%, es Ver | Insertar Formato Herramients

decir, del mismo tamafio que el documento real impreso. Tamafios |=l bormal
mayores a este nos permiten examinar una pagina con mas detalle y ' Disefio de impresién
son particularmente (tiles para el trabajo con graficos e imégenes.
Tamafios menores, en cambio, nos permiten revisar el aspecto general
de un documento, la distribucién de elementos sobre cada pagina o
comparar el aspecto de dos o mas paginas entre si. Para activar el || I
comando Zoom... debemos buscarlo en el menu Ver. | Zoom. .

Ee B

Barras de herramientas 3

N =
a

[

Encabezado vy pie de pagina

Pantalla completa

£

Al hacer clic sobre Zoom... aparece una ventana con tres opciones de

operacion:

e Ajustar el tamafio de visualizacion segun el sistema de porcentajes. Esto
también lo podemos hacer mediante la respectiva ventana en la Barra |11—|5": - | (gl | | de
herramientas, un pequefio rectangulo blanco con una flecha S -
descendente a su derecha que se pliega las opciones de zoom). - 2 EDDITIL ~

Ajustar el tamafio de visualizacion al ancho de la pagina, del texto, o de la pagina completa.
Ajustar el tamafio de visualizacion segun la cantidad de paginas que queramos ver a un mismo
tiempo.
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foom

Zoom

O 200% ®iancho de paginai - O Varias péginas:

) 100% () Ancho del texto

() 75% (") Toda la pagina

Porcentaje:

Vista previa
11 pt Times Mew Roman
AaBbCcDdEeXxYyZ
i
AaBbCcDdEeXxYyZ
—

[ Aceptar l l Cancelar ]

Para ajustar el tamafio de visualizaciébn debemos hacer clic en la opcién preferida. La ventana de Zoom
posee dos pequefias pantallas donde se muestran, en forma previa, el tamafio en que se vera la pagina
en relacién a la pantalla y el tamafio en que se vera la fuente al ejecutar el comando. Una vez establecida
nuestra preferencia, hacemos clic en el botén Aceptar.

3. Usar la herramienta Vista preliminar.
Una ultima herramienta para modificar el despliegue de la pagina en el Insertar Formato  Herran
procesador de texto es el comando Vista preliminar. Este nos sirve TR _

. . AV i % B
para revisar el aspecto general de un documento terminado antes de
imprimirlo. Para ejecutarlo es preciso hacer clic sobre el icono Vista i, = Arial Vista preliminar 11 =]

. . . , EEeesessm—
preh@nar en la Barra de herramientas, o buscarlo en el mend . - Mostrar ~ | #13 33 &}
Archivo.
'I']_'I'R'I'l'l'E'l

Con la pantalla en modo Vista preliminar el cursor se transforma autométicamente en una lupa que nos
permite aumentar y achicar el tamafio de visualizacién del documento al hacer clic sobre él. Para poder
modificar el documento dentro del modo Vista preliminar debemos desactivar esta ultima funcién
haciendo clic sobre el icono Aumentar.

Dentro de este modo, la Barra de herramientas es reemplazada por la Barra de Vista preliminar, que
posee funciones equivalentes a la ventana de Zoom, ademas de los comandos de Impresién y Pantalla
completa. Para salir del modo Vista preliminar debemos hacer clic sobre el botén Cerrar.

T} pocumento1 (Vista preliminar) - Microsoft Word

! Archive Edicidn Ver Insertar Formato  Herramientas  Tabls
= |L] i 5 = || 3 | = |§Errar!
|E| 121 1 E 1
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4. Usar la funcién de ayuda de Word
La funcién Ayuda de Word nos permite resolver dudas mientras trabajamos en un documento. Para

activarla debemos ir al menu y hacer clic sobre el elemento Ayuda de Microsoft Office Word.

Aparece entonces

B

|lt_}) Avuda de Microsoft Office Word F1
| Microsoft Office Online :
_ Pongase en contacto con nosotros M
7 Opciones de comentarios del diente... I
‘ Arcerca de Microsoft Office Word F
b

una ventana nueva que nos presenta 3 formas distintas de

obtener ayuda. También es posible acceder a ella pulsando la tecla F1.

a) Contenido

Si elegimos esta forma de ayuda, debemos hacer clic sobre el vinculo Tabla de
contenido, desde ahi se nos mostrara un listado de temas de ayuda. Haciendo
clic en sobre el tema que nos interesa, podemos ver los puntos que abarca,

Ayuda de Word r X
@|®| A
Asistencia -
Buscar:

I - |

&3 Tabla de contenido

Eﬂjaﬂ”fce Online

Conectar con Microsoft Office
Online

Obtener la informacidn mas
redente sobre cémo utlizar Word
Actualizar esta lista
automdticamente desde Web

identificados por un signo de interrogacion. Si el signo de interrogacién tiene

fondo azul, la ayuda estd4 contenida en el programa; pero si el signo de
interrogacién tiene fondo blanco, significa que se trata de ayuda a través de la

web.

Asistencia

Buscar:

C D

|

M

dgf Aplicar formato a los documentos
W Trabajar con texto

~

Tabla de contenido
d@f Instaladan y configuracian
4P Crear documentos
&P ver y desplazarse por documentos

4@ Trabajar con graficos

P Impresidn

d@ Seguridad y privacdad

A9 Envios masivos

defword y el Web

d® Compartir informadidn

&P Word para su trabajo

\q'/Columnas. demostraciones y cuestionarios
9P Formacion

@ Automatizar tareas y programabilidad
¥ Caracteristicas especificas de idioma

d@fReferenda de Microsoft Word Visual Basic

Tabla de contenido 1

& Instalacion y configuracion ~
|y Crear documentos i
(@) Instalacion de asistentes y plantilla:
@) Utilizar valores de otro documento o
{@)Insertar otro archivo en un docume

{@)Crear un folleto plegado
@Crear tarjetas de presentacidn con
@Guardar cartas de presentacion cor
r tarjetas de presentacidn con \-'-a'ord|
& Usar asistentes
& Convertir documentos
&P Plantillas
& Encabezados y pies de pagina
a9 Documentos maestro

@] Asistendia
&2 Formacidn
gfy Comunidades
ﬂj Descargas

Vea también

Movedades

Péngase en contacto con
nosotros

Ayuda para accesibilidad
Configuracidn del contenido en
=

| @ Ayuda de Microsoft Of... \;HE”S
M 2 &
Instalacién de asistentes #
plantillas

P Mostr

Cuando instale por primera vez Microsaft W
&l equipo, el programa de instalacién pone a
disposicién numeresos asistentes v plantilss
Web estén dispanibles asistentes y plantilas
adicionales.

Asistentes y
plantillas incluido
en Word

Si hace clic en Instalar durante la instalacic
algunos de estos asistentes v plantillas se
instalaran directamente en el equipo. Otros
cargaré Microsoft Windows Installer la prime
que intente utlizarlos.

Cuande haga doble clic en una plantlla @ un
asistents en ¢l cuadro de didlogo Plantillas
creard inmediatamente un documento nuewve,
plantilla o <l asistents estd ubicado diectam |
en <l equipa. 5i na se encuentra en <l equip
Windows Installer Io cargard y, a continuac
Werd crearé el dacumento.
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Al hacer clic en un tema, obtendremos la explicacion en la parte derecha de la pantalla.

b) Buscador

En esta forma s6lo debemos escribir una o mas palabras clave referidas a nuestra
peticion de ayuda en el campo Buscar y hacer clic sobre el botén de la flecha. El
asistente nos mostrara, entonces una lista de temas relacionados a las palabras
claves elegidas.

Asistencia

Buscar:

|Insertar imégenes| ( |

&3 Tabla de contenido

Si el asistente detecta conexién a Internet, nos presentara la ayuda en forma de
un listado de temas o contenidos, obtenidos del sitio web del programa, sin
embargo, podemos obtener ayuda aun sin conexién, seleccionando la opcién
Ayuda sin conexién, en el mend Buscar en.

¢) Asistencia Office Online

Cloy e .
L1 Office Online

Caonectar con Microsoft Office Online

través de Internet.

Obtener la informacidn mas redente
sobre camo utilizar Weord

Actualizar esta lista automaticamente
desde Web

30 resultados en Microsoft Office Online %)

%3 Galeria de imégenes predisefiadas
y multmedia de Microsoft Office:
elifa entre més de 140,000 piezas
de imégenes predissiadas, fotos,
animaciones y sonidos

@ Insertar unaimagen -

(@ Convertir una imagen entre lineas
en una imagen flotante y viceversa

@ Insertar un salto de pagina manual

(@ Cédigos de campo: camp)
ncludePicture

(@) Insertar texto delante de una tabla

@ Insertar sutomaticamente una
flecha, una cara u atro simbolo

v

Buscar en -

Microsoft Office Online v

Asistencia
Formacién

Plantilas

Ayuda sin canexian

Galeria de imagenes y multmedia
Referencia

Esta forma de ayuda nos permite utilizar la asistencia en linea que ofrece
Microsoft Office Online, es decir, la ayuda con que el programa cuenta a

Para acceder a esta ayuda debemos hacer clic sobre el vinculo

Asistencia, automaticamente (si tenemos conexién a internet) se nos

mostrara el sitio http://office.microsoft.com/es-hn/help/default.aspx, que es

@ Asistencia
&3 Formacidn
g& Comunidades

I ﬂj Descargas

el sitio de ayuda para Latinoamérica de Microsoft Office.
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EJERCICIO N° 2
o Abra el documento “Ejercicio N°1”.

e Visualice el documento en Vista Esquema, Vista Disefio Web, Disefio de Lectura y
Pantalla Completa.

o Utilice el zoom, aumentando y reduciendo la vista de la pagina.
e Use la herramienta Vista preliminar. Cierre el archivo.
e Abra un documento de Word en blanco.

e Abra la funcion Ayuda de Word, Tabla de contenido, Trabajar con texto; haga clic en
Mover o copiar texto y gréficos; despliegue el contenido de Mover o copiar un solo
elemento, seleccione el texto que ahi aparece.

o Copielo en el documento Word en blanco y archivelo con el nombre de “Ejercicio
N°2”.

3. Herramientas de Busqueda y Formato de Texto

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

Utilizar la herramienta de basqueda en documentos.
Utilizar la herramienta de reemplazo.

Usar las opciones de alineacion y justificacion.

Usar la sangria.

Usar el interlineado.

Hacer copias de formato.

1. Herramienta de busqueda en un documento

Para ubicar rapidamente palabras o frases dentro de un documento, tenemos a nuestra disposicion la
herramienta de Buscar. Para ejecutarlo es preciso ir al menu Edicién, y hacer clic sobre Buscar... 0

teclear la combinacion Ctrl + B.
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Edicion | Yer Insertar Formato He

M Mo se puede deshacer Ct

a7
4.7

| —
T

rtar Ctrl+X

nl 42l Cort L
o ==l Copiar Cirl+C 5
S8 peger crl+v

I Pegado especial...

Seleccionar todo Ctrl+E

|§ﬁ Buscar... Ctrl+B

£

Se despliega, entonces la ventana Buscar y reemplazar. Para proceder a la busqueda debemos rellenar
el campo Buscar con la palabra o frase deseada.

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar Ira

Buscar: R |

[] resaltar todos los elementos encontrados en:

Mas % Cancelar

Luego, al hacer clic sobre el boton Buscar siguiente, la funcién nos llevara hasta la palabra o frase mas
préxima en el texto. Si esto es lo que buscamos, podemos cerrar la ventana; si no es asi, debemos
repetir la operacion.

Cuando llegamos al final del documento aparecerd un mensaje indicandolo y preguntado si queremos
seguir buscando desde el principio del documento.

Microsoft Office Word

\‘?‘p Ward llead al final de: documento. iDesea continuar la busqueda desde el principio?

[ s ][ m |

Si deseamos destacar las frases o palabras encontradas en el documento, podemos seleccionar con un
clic la opcién Resaltar todos los elementos encontrados en:
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Para realizar busquedas avanzadas podemos hacer clic en el boton Mas. Este despliega varias
opciones, entre las cuales se pueden destacar:

a) Buscar: Permite buscar en todo el

documento, hacia delante o hacia atras. imcay.reomplaza =50
Buscar ‘ R laz: Ira

b) Coincidir maylsculas y mindsculas: ||z | o]

Permite que la busqueda diferencie o no entre

mayL]SCu IaS y mlnusculas. [J Resaltar todos los elementos encontrados en:

Opciones de blsqueda

c) Solo palabras completas: Permite || c-
especificar si deben buscarse textos que AT e

[ 56lo palabras completas

contengan la palabra buscada (por ejemplo si it

[1 Suena coma

buSCamOS “auto” apareceria tamblén [ Todas las formas de |2 palsbra

Buscar

“automovil” o “autoritario”) o solamente la
palabra completa.

d) Usar caracteres comodin: Permite usar simbolos que sustituyan los caracteres buscados. Por
ejemplo, Cuando se utilizan comodines, el texto de blusqueda distingue mayudsculas de minasculas. Por
ejemplo, si blisqueda s*t encontrara "sat" pero no "Sat" ni "SAT". Si necesitamos buscar una combinacién
de letras mayusculas y minusculas, podemos utilizar el comodin de corchetes, es decir, para buscar "sat",
"Sat" 0 "SAT", debemos escribir [Ss]*[Tt].

e) Formato:

Permite buscar palabras con caracteristicas especificas de formato, por ejemplo: buscar una palabra solo
cuando esté en cursiva.

f) Especial:
Permite buscar, por ejemplo, marcas de parrafo, de tabulacion, caracteres especiales, etc.

2. Herramienta de reemplazo en un documento

Por medio de la opcion Reemplazar... podemos sustituir una palabra o frase determinada por otra
palabra o frase. Para ejecutarlo es preciso ir al ment Edicion, y hacer clic sobre Reemplazar..., o teclear
la combinacion Ctrl + L.

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar | Ira
Buscar: |nesecito e |
Rieemplazar con: |necesito| b |
[ Més ¥ ] [Reempl_azar ] [Reemplazar todos ] [ Buscar siguiente ] [ Cancelar ]
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También se nos despliega la ventana Buscar y reemplazar, pero activada para ejecutar reemplazos.
Para proceder a ello, debemos escribir en el campo Buscar, la palabra o frase que queremos encontrar
y, luego, en el campo Reemplazar con, la palabra o frase que queremos que la sustituya. Y podemos
elegir entre 3 opciones, que son los botones de la parte inferior de la ventana:

a) Reemplazar: Reemplaza la palabra o frase encontrada y buscar la siguiente. Es decir, reemplaza las
palabras o frases una a una.

b) Reemplazar todas: Reemplaza automaticamente todas las coincidencias de la palabra o frase en el
documento. Al acabar este proceso, una ventana nos informa del nimero de ocurrencias que se han
reemplazado.

Microsoft Office Word

\14) Word terming de buscar en documento v realizd 3 reemplazos,
Aceptar

¢) Buscar siguiente: Sefala la coincidencia més proxima de la palabra o frase a reemplazar.

En forma similar a la funcion Buscar, es posible realizar bisquedas de reemplazo avanzadas,
especificAndolas a través del botén Mas.

3. Opciones de alineacion y justificaciéon de texto
Un aspecto importante de la apariencia de un parrafo de texto es su alineacion horizontal con respecto a
los margenes de la pagina. El procesador de texto Word nos ofrece 4 opciones en este sentido:

a) Alineacion a la izquierda: Esta predeterminada en Word, ya que constituye el tipo de alineacion mas
comun. En ella el borde izquierdo del parrafo esta nivelado con el margen izquierdo de la pagina. Como
en el siguiente ejemplo:

Antes gue ti me moriré escondido;
en las entrafas ya
el hierro llevo con que abri6é tu mano

la ancha herida mortal. ®

b) Alineacién a la derecha: Es la alineacion en que el borde derecho del parrafo esta nivelado con el
margen derecho de la pagina. Suele usarse, por ejemplo, para escribir fechas, epigrafes, etc.

9 Bécquer, Gustavo Adolfo. “Rimas _y Leyendas”. Biblioteca Virtual Cervantes,
www.cervantesvirtual.com
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Antes que ti me moriré escondido;
en las entrafias ya
el hierro llevo con que abrié tu mano

la ancha herida mortal.

c) Centrado: Al centrar el texto, los bordes de cada linea de un parrafo guardan la misma distancia con
respecto a los margenes de la pagina. Suele usarse en titulos.

Antes que ti me moriré escondido;
en las entrafias ya
el hierro llevo con que abri6 tu mano

la ancha herida mortal.

d) Justificado: En ella el parrafo se alinea uniformemente a los margenes de la pagina, presentando un
aspecto pulido.

Antes que td me moriré escondido; en las
entrafias ya el hierro llevo con que abrié tu
mano la ancha herida mortal.

Para modificar la alineacién de un parrafo, debemos seleccionarlo e ir a la opciéon Parrafo dentro del
menu Formato.

Formato | Herramientas Tabla Ventana 3

Fuente...

Y
1
[

Parrafo...

I 1

- —

= MNumeracion y vinetas. ..

= T

Bordes v sombreado. ..

Columnas. ..

= Tl e =
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Se abrira entonces la ventana Parrafo. Dentro de ella podemos desplegar las 4 opciones de alineacion
haciendo clic sobre la flecha (¥) junto al campo Alineacidn. Luego de elegir un tipo de alineacion,
hacemos clic sobre el botén Aceptar.

=]

| Parrafo

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

General

Alineacidn:

Mivel de esquema:  |Textoindep, %

Sangria

Izquierda: Espegial: En:

Derecha: (ninguna) b £
Espaciado

Anterior: 0pto s Interlineado: En:

Posterior: 0 pto - Sencila b || £
Vista previa

Tabulaciones... Aceptar Cancelar

Podemos realizar esta operacion mas rapidamente, seleccionando el parrafo deseado y haciendo clic en

los iconos correspondientes (Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha, Justificar) en la Barra
de herramientas.

|§§§§$§*|;E
b I

d % - = Justificar

400 B & T

4. Uso de sangria

Cuando aplicamos sangria a un parrafo, lo desplazamos un poco hacia la derecha o hacia la izquierda.
Esto podemos hacerlo seleccionando el parrafo y haciendo clic en los botones de sangria de la Barra
de herramientas.

|U|I"l-'|—' Ll =3

o —

S EIE E Y-

Reducir sangria|

101



Cada clic en un botén de sangria significa un desplazamiento predeterminado de 1,25 cm. hacia la
izquierda o hacia la derecha de la hoja. Si deseamos modificar este valor debemos ir a la ventana
Parrafo, en el menu Formato, y fijar la distancia preferida de desplazamiento (en cm.) rellenando los
campos lzquierda y/o Derecha.

Parrafo

Sangria v espacio ‘ Lineas y saltos de pagina
General

Alineacidn: Justificada w Nivel de esquemat | Textoindep. | %
S —

Tzquierda: f,5cm 2 Especial: En:

Derecha: 2am B (ninguna) v “ E:
Espaciado

Anterior: 0 pte v Interlineado: En:

Posterior: |D pto Es ‘ |5enc|||n « “ ES
Vista previa

En esta ventana podemos indicar también uno de los dos tipos de sangria Especial disponibles en la
ventana que se despliega al hacer clic en el botén de la derecha:

a) Primera linea: Desplaza solamente la

primera linea del parrafo un poco a la |™°"
Izquierda: Especial: uH
dereCha- Derecha: 0cm &

Primera linea

b) Francesa: Desplaza todas las lineas del |espacido Francesa

péarrafo hacia la derecha, excepto la primera N
linea.

=]

o]

3
4|4

5. Interlineado

El interlineado es el espacio vertical que separa las lineas de un texto. Podemos modificarlo
seleccionando el texto y dirigiendonos a la funciéon Interlineado que encontramos en la ventana
Parrafo.

Espaciado
Anterior: |D pto & S =
Posterior: ||3 pto p | : = 2
1. 5 lineas .
Doble
Vista previa E’lggaa
Mltiple
—

Esta nos ofrece las siguientes posibilidades:
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Sencillo: Corresponde a la distancia entre lineas predeterminada por Word.

1,5lineas

Doble: Utilizado en la mayoria de los documentos formales.

Minimo: Activa el recuadro En para especificar la distancia entre lineas deseada (en puntos),
pero solo hasta un valor minimo, de manera que no se superpongan las lineas.

Exacto: Es igual a la opcion Minimo, pero permite la superposicion de las lineas.

e Multiple: Activa el recuadro En para especificar las distancia entre lineas deseada (en lineas).

6. Copia de formato

Otra herramienta muy Util para trabajar el formato de un texto, es el comando Copiar formato. Este nos
permite copiar las caracteristicas de formato de un texto (tales como el estilo, la alineacién, etc.) para
aplicarlas a otros textos.

Esta funcién puede utilizarse de dos maneras:

a) Unasolavez

Para ello debemos seleccionar la palabra o parrafo cuyo formato deseamos copiar. Luego, vamos a la
Barra de herramientas y hacemos un clic en el icono Copiar formato. El cursor tomara la forma de una
brocha. Entonces seleccionamos la palabra o parrafo en la que queremos copiar el formato anterior y
éste adoptard las caracteristicas de formato respectivas. La funcién se desactiva automaticamente
después de esta accion.

b) Varias veces

Para ello debemos seleccionar la palabra o parrafo cuyo formato deseamos copiar. Luego, vamos a la
Barra de herramientas y hacemos doble clic en el icono Copiar formato. El cursor tomara
nuevamente forma de brocha. Desde ese momento podemos seleccionar todas las palabras o péarrafos
que queramos, copiando en ellas el formato anterior. Para desactivar la funciéon debemos volver al icono
Copiar formato y hacer un clic sobre éste.

~ - =
F 9 - -
Copiar ﬁ:nrmat.é.%

| 1 ab®

ni
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EJERCICIO N°3

A continuacion le presentamos un fragmento de Andrea Figueroa, sobre el femicidio en
Chile. Cépielo escribiendo con el teclado en un documento de Word y, después, déle el
siguiente formato:

Tipo y tamafio de fuente segun su preferencia.

Interlineado doble para todo el texto.
e Titulo centrado, con Arial 14.

e Cuerpo del texto alineado a la izquierda y con sangria en la primera linea de cada
texto.

¢ Nombre de la autora alineado a la derecha, en la parte inferior del texto.

Hasta hace tres afos atras la palabra “femicidio” no existia en el vocabulario de las y los
chilenos, ni menos en los reportajes de los medios de comunicacién nacionales. Los
homicidios de mujeres eran un nimero mas que aumentaba la estadistica policial. El
término sélo lo manejaban especiales que trabajaban en temas asociados a la violencia
contra la muijer.

Aparecid en el dmbito publico el afio 2004, gracias a la editorial del libro “Femicidio en
Chile”, publicado por las Naciones Unidas y realizado por las investigadoras del Area de
Ciudadania y Derechos Humanos de la Corporacion La Morada, Soledad Rojas, Camila
Maturana y Gloria Maira.

El fragmento contiene algunos errores de transcripcion. Para corregirlos, active la funcion
Buscar y reemplazar y realice los siguientes cambios:

e Reemplace la palabra “especiales” por la palabra “especialistas”.
o Reemplace la palabra “editorial” por la palabra “edicién”.

e Guarde el documento con el titulo “Ejercicio 3”.

4. Encabezado y Pie de Pagina

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?
e Insertar nimero de pagina en un documento.
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e Agregar encabezado y pie de pagina a un documento.
e Insertar datos, autor, nUmeros de pagina, etc., en el encabezado y pie de pagina.
e Aplicar opciones de formato de texto en encabezados y pie de pagina.

1. Insertar nUmero de pagina en un documento
Cuando creamos un documento, el procesador de texto numera correlativamente las paginas y lo sefiala,
a modo de orientacién, en el extremo izquierdo de la Barra de estado.

47/112

Si deseamos que este nimero aparezca también en el documento cuando lo imprimamos, deberemos
insertarlo mediante el comando Nimeros de pagina... en el menu Insertar.

Insertar | Eormate  Herramientas

Salta...

| Mimeros de pagina...

Simbolo...
Referencia 3
Imagen »

?_,_, Hipervinculo..,  Alt+Ctrl+K

¥

Este comando despliega la ventana Nimeros de pagina, en la cual podemos especificar algunas
preferencias para la numeracion de las paginas.

a) Posicién: En este campo debemos elegir si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en la
parte superior o inferior de la pagina. Haciendo clic en el triangulo (~) podemos seleccionar una de
las dos alternativas.

b) Alineacion: Haciendo clic en el tridngulo (+), a un lado de este campo, se despliega un pequefio
menud con cinco opciones a seleccionar: lzquierda, Centro, Derecha, Interior o Exterior. En el cuadro
Vista previa, a la derecha, podemos visualizar como quedan alineados los nimeros de pagina en
cada caso. El pequefio cuadrado representa la posicién de éstos.

Nimeros de pagina

i
w
o
=]
=)
m
=
o

Posicidn:

Parte inferior (pie de pagina W
Alineacion;

Derecha v

Mdamero en la primera pagina

[ Aceptar ][ Cancelar ]

¢) Namero en la primera pagina: Si dejamos sin marcar esta casilla no se imprimird el nimero de
pagina en la primera hoja. Esta opcién estd pensada para cuando la primera pagina sea la portada del
documento y no convenga, por tanto, que aparezca el nimero de la pagina.
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d) Formato...: Haciendo clic sobre este boton se abre la ventana Formato de los nimeros de pagina,
que permite determinar caracteristicas formales para los nUmeros de pagina. En el campo Formato de
namero encontramos una lista con opciones tales como: ndmeros entre guiones, letras, nameros

romanos, etc.
Formato de los nimeros de pagina §|

Formato de nimero; TnZhEh o A

[ tncluir nimero de capitulo

1-1, 1-A
Mumeracion de paginas
(%) Continuar desde |a seccidn anterior

ici - A
() Iniciar en: e

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Ademas, tenemos 2 alternativas para indicar en qué niimero empezara la numeracién de las paginas:

e Continuar desde la seccidn anterior (0 empezar desde 1, si ésta es la primera seccion de un
documento).
e Iniciar en el nimero que especifiquemos en el campo correspondiente.

Una vez definidos todos los campos para la numeracion de las paginas, hacemos clic en Aceptar. La
numeracion de pagina se aplicara automaticamente a todo el documento.

Es importante recalcar que, para ver los nimeros de pagina en la pantalla, debemos activar el modo de
visualizacién Disefio de Impresion, que los muestra en un tono mas claro.

2. Agregar encabezado y pie de pagina a un documento

Un Encabezado es un texto que se inserta automaticamente en el margen superior de cada pagina. Esto
es util para escribir textos como el nombre de la empresa, el titulo del documento, la fecha, etc. El Pie de
pagina tiene la misma funcién, pero se inserta en el margen inferior de cada pagina, conteniendo
generalmente los nimeros de pagina.

Para crear o modificar encabezados o pies de pagina, debemos ir al mena Ver, y hacer clic en
Encabezado y pie de pagina...

Ver | Insertar Formato  Herramient
Disefio de impresian

Fanel de tareas Cirl+F1

TT

Barras de herramientas 3

'| J Encabezado v pie de pagina

Bl Pantalla completa

Zoom...

£
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La pagina se nos muestra entonces en un color atenuado y aparece, en su margen superior, un recuadro
punteado con el rétulo Encabezado y el cursor situado dentro de él.

Encabezadn

Si avanzamos hacia el margen inferior de la pagina encontraremos otro recuadro punteado con el rétulo
Pie de pagina.

Se abre también la barra Encabezado y pie de pagina flotando sobre el texto.

Encabezado y pie de pagina
Insertar Autotexto = | M = &R O |22 E &5, cerar

El recuadro punteado Encabezado funciona como la superficie de una pagina normal, sobre la cual
podemos escribir un texto, modificar su formato, alineacién, etc. Lo mismo ocurre con el recuadro
punteado Pie de pagina. Debemos situar el cursor dentro de éste para poder escribir en él.

Una vez que hemos escrito el encabezado y/o pie de pagina deseado, hacemos clic sobre Cerrar, en la
barra Encabezado y pie de pagina, y éstos se aplicaran a todas las paginas del documento volviéndose
al modo de visualizacion original. Para poder ver los encabezados y pies de pagina mientras trabajamos
es preciso activar el modo de visualizacion Disefio de impresion.

Podemos volver a modificar encabezados o pies de pagina simplemente haciendo doble clic sobre los
mismos.

3. Insertar datos en encabezamiento y pie de pagina Encabezado y pie de pagina
Volvemos ahora a la barra de herramientas Encabezado y pie de Insertar Autotexto~ || [#] ®] #F
pagina. Esta presenta, en primer lugar, el menu desplegable Insertar -PAGINA - -
Autotexto (dentro del circulo rojo). Seleccionando una de las opciones Autor, Pégina, Fecha

de este menu podemos insertar rapidamente en el encabezado o el pie S

de pagina (dependiendo de donde pongamos el cursor) datos tales
como:

El nimero de pagina entre guiones. Guardao por
Mombre archivo v ruta acceso
¢ Nombre del autor, nimero de péagina y fecha. Mombre de archivo
Pagina X de ¥
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So6lo nombre del autor.

Fecha de creacion.

Fecha de impresién.

Nombre de quién guardo el documento.
Nombre de archivo y ruta de acceso.
etc.

Todas estas opciones resultan muy Utiles para trabajar con documentos muy largos o compartidos entre
varios usuarios. Una vez seleccionado el autotexto hacemos clic en Cerrar y éste se aplicara a todo el
documento.

Encabezado

_____________________________________________________________________________________

A un lado del menu desplegable Insertar Autotexto, encontramos una serie de iconos que nos permiten
ejecutar inmediatamente acciones tales como:

1. Insertar nimero de péagina:

[l | = #7 | E3 © | A

Insertar nimero de péginal

2. Insertar numero de paginas (total) del documento:

( Eﬁ‘ls’ﬂ@lu&hl
/

Insertar numero de péginas|

Modificar el formato del nimero de pagina (abre la ventana Formato de los nUmeros de pagina vista
anteriormente):

& © [ =924

Formato del nimero de pégina|

3. Insertar fecha del dia en formato dia/mes/afio, por ejemplo 21-08-08:
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B
|&=|e &)
Insertar fecha

4. Insertar hora actual en formato hora:min:

5. Configurar pagina:

Configurar pagina

6. Mostrar u ocultar texto del documento:
| 2 | E 45 Ep | Cerrar

/

Maostrar u acultar texto del dacumentn:n|

7. Vincular al anterior: Cuando hemos distinto encabezados, estableciendo saltos de seccién,
este botén nos permite volver a vincular con el encabezado anterior asumiendo los mismos
cambios.

Vincular al anterior

8. Cambiar entre encabezado y pie de pagina y viceversa dentro de la misma pagina:

| g 5, | cerrar

L/

Cambiar entre encabezado v piel

9. Mostrar el anterior y/o mostrar el siguiente encabezado o pie de pagina:
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: S, | cerrar | Cerrar |

Mostrar el anterior Mostrar el siguiente|

4. Aplicar opciones formatos de texto en encabezados y pie de pagina

Como sefialabamos anteriormente, los recuadros Encabezado y Pie de pagina funcionan como la
superficie de una pagina normal, permitiéndonos escribir un texto en ellos y, a la vez modificar su
formato, alineacion, etc.

Cuando insertamos un autotexto o escribimos directamente sobre los recuadros encabezado y pie de
pagina, Word aplica, por defecto, la fuente Times New Roman, tamafio 12, en alineacion izquierda.

Si queremos modificar estas caracteristicas, basta activar la vista del encabezado y pie de pagina,
seleccionar el texto deseado y aplicar los cambios correspondientes. Lo mismo podemos hacer con los
nameros de péagina.

Cabe sefalar que, aunque en el modo de visualizacion Disefio de impresién encabezados y pies de
pagina aparecen en un color atenuado, éstos apareceran del mismo color que el texto principal en el
documento impreso. Por ello es recomendable que encabezados y pies de pagina tengan un tamafio
ligeramente menor que el texto principal, de manera de distinguirlos mejor de éste ultimo.

EJERCICIO N°4

¢ Elija un libro de su preferencia en la biblioteca, abra un documento nuevo de Word y copie un
fragmento del libro.

e Una vez que haya copiado el fragmento, agregue como encabezado el titulo del libro.

e Agregue, en el pie de pagina, el nombre de la biblioteca o del laboratorio y el nimero de la
pagina.

e Modifique el formato del encabezado y del pie de pagina, segun los siguientes parametros:
Fuente Tahoma, 11 y pie de pagina centrado.

e Guarde el documento con el nombre de “Ejercicio Encabezado”.

5. Revision Ortografica y Gramatical
¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccion?

e Conocer la herramienta de revision ortogréafica y gramatical.
e Usar la herramienta de revision ortografica y gramatical y hacer cambios cuando sea necesario.
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1. Conocer la herramienta de revision ortografica y gramatical
Una herramienta importante de Word, para la elaboracién de documentos de texto, es la funcion de
revision ortografica y gramatical.

Ella verifica que, las frases que escribimos con el procesador de texto, no contengan errores gramaticales
y compara la ortografia de las palabras escritas con las que contiene el diccionario de Word. Aunque
esto no asegura una correccién total para nuestros textos, si permite evitar en un alto porcentaje los
errores que podamos cometer al escribir.

Normalmente, cuando la funcién Revisar ortografia / gramatica esta activada, el procesador de texto va
sefialando frases o palabras que considera erroneas mediante un subrayado ondulado: en el caso
de los errores gramaticales, rojo en el caso de los errores ortograficos. De esta forma podemos corregir
errores mientras escribimos, si asi lo deseamos.

Si consideramos que la palabra o frase sefialada no es un error, podemos simplemente pasarla por alto.
Los subrayados de la revision ortografica y gramatical se visualizan solamente en pantalla y no se
imprimen.

Es recomendable realizar una revisién ortogréfica y gramatical mas sistematica cuando finalizamos un
documento. Para ello debemos activar la funcion Ortografia y gramética... haciendo clic sobre la
opcion correspondiente en el menu Herramientas o haciendo clic sobre el icono Ortografia vy
gramética que se encuentra normalmente en la Barra de herramientas o, simplemente, apretando la
tecla F7.

< Herramientas | Tabla Ventana 2 >

E Ortografia y gramatica. .. F7 |
] ;J} Referenda... Alt+Clic
1 Idioma P

E Contar palabras... k

Area de trabajo compartida. ..

—__) Control de cambios  Ctrl+Maylis+E [ | ? o | ;
Fe M EEN -

Cartas y correspondendia »

Plantillas y complementos. .. .. [ y
Personalizar... . Ortografia y gramatica I_

Opciones...

<<

2. Hacer cambios usando la herramienta de revisién ortografica y gramatical

Como ya hemos adelantado, existen dos grandes grupos de errores que Word es capaz de identificar:
ortogréaficos y gramaticales. Como las ventanas que sefialan uno u otro son ligeramente distintas, las
analizaremos por separado.

a) Revision ortografica
Al encontrar un error de ortografia, el procesador de texto despliega una ventana como la que vemos a
continuacion:
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Ortografia y gramatica: Espaniol (Chile)

Mo se encontra:
El dia 8 de junio se realiso en | Omitir una vez |
[ Omitir todas ]
" [ Agregar al diccionario ]
Sugerencias:
oia R Cambiar |
dia
[ Cambiar todas ]
[ Autocorrecdan ]
Idioma del dicdonario: Esparfiol (Chile) A
Revisar gramatica
Opdones. .. [ Cancelar ]

e Idioma: En la parte superior de la ventana, en su barra de titulo, se nos informa el idioma utilizando
en la correccion. Es posible cambiarlo en el cuadro Idioma del diccionario en la parte inferior de la
ventana. Para ello hay que asegurarse que el computador tenga incorporado un diccionario del nuevo
idioma elegido.

e No se encontré (en el diccionario): En el cuadro titulado No se encontré aparece en color rojo la
palabra que el programa no identifica o considera errénea y la frase del texto en la que se encuentra
esa palabra.

NOTA: Debemos considerar que Word considera erréneas todas aquellas palabras que no encuentra en

su diccionario, ya sea por que estdn mal escritas (error real) o porque no las tiene incorporadas, aunque

estén escritas correctamente (no hay error). En este Ultimo grupo se encuentran palabras muy
especializadas, en otros idiomas, siglas, etc. En esos casos somos nosotros los que debemos juzgar la
pertinencia de las observaciones que hace el programa de revision ortografica.

e Sugerencias: Bajo el cuadro No se encontré6 se muestra otro cuadro titulado Sugerencias. Este
contiene usualmente una lista con las palabras més parecidas que ha encontrado Word en sus
diccionarios. En el caso de que dentro de esta lista se encuentre la palabra correctamente escrita,
basta que hagamos clic sobre ella para seleccionarla. Si no hay sugerencias, debemos teclear
directamente la palabra que creamos correcta sobre la palabra en rojo del cuadro No se encontré.

e Omitir: El programa no realiza ninguna accion sobre la palabra no encontrada y contintia revisando
el documento.

e Omitir todas: Desde aqui en adelante, cada vez que el programa vuelva a encontrar la misma
palabra, la pasara por alto sin realizar ninguna accién sobre ella.

e Agregar: El programa afiade la palabra no encontrada al diccionario personalizado y continda
revisando el documento sin hacer cambios.

e Cambiar: La palabra que seleccionemos de la lista de sugerencias, o la palabra tecleada
directamente en el cuadro No se encontrd, sustituira a la palabra no encontrada.
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e Cambiar todas: El programa cambia automaticamente la palabra no encontrada, todas las veces que
aparezca en el documento, por la palabra seleccionada de la lista de sugerencias o tecleada en el
cuadro No se encontrd.

e Autocorreccion: Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista de
sugerencias a la lista de Autocorreccién. Esto determinara que, en el futuro, cada vez que
escribamos la palabra no encontrada, ésta se cambiard automaticamente por la palabra seleccionada
de la lista de sugerencias.

e Opciones: Nos lleva a un cuadro de dialogo que nos permite especificar mejor diversos parametros
de revision. Como los que vemos en la imagen:

Ortografia y gramatica

Ortografia y gramética |

Ortografia
Revisar ortografia mientras escribe
[[] ogultar errores de ortografia en este documento
Sugerir siempre
[ sélo del diccionario principal
Omiitir palabras en MAYUSCULAS
Omitir palabras con nimeros
Omiitir archivos y direcciones de Internet

Diccionarios personalizados. ..

Gramatica

Revisar gramatica mientras escribe Estilo de escritura:

[[] Ocultar errores gramaticales en este documentn
Revisar gramética con ortografia

[Jiestadisticas de legbiidad;

Herramientas de correcddn

Reglas de aleman posteriores a la reforma Volver a revisar documento

e Deshacer: Deshace los ultimos cambios realizados por la revision ortografica, uno a uno,
pidiéndonos la confirmacion.

b) Revisidn gramatical
Al encontrar un error gramatical, el procesador de texto despliega una ventana como la que vemos a
continuacion:

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

Falta un signo de interrogacidn o exdamacion;

2
— Omitir regla
v Oracién siguiente

fotografias con todos tus
amigos, amigas y tu familia?

Sugerendias:

Falta un signo de interrogadon o exdamacdion

Idioma del diccionario: |Espaﬁ0| (Espafia - alfab. internacional) v|
Reyisar gramatica
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Error gramatical: En el cuadro superior, bajo una explicacion breve del error encontrado (por
ejemplo: Falta un signo de interrogacion o exclamacion), aparece en color verde el error detectado y
la frase del texto en la que se encuentra esa palabra.

Sugerencias: Bajo el cuadro anterior aparece otro cuadro con una lista de sugerencias para corregir
la palabra errobnea. Basta que hagamos clic en la sugerencia que se considere correcta para
seleccionarla. Cuando no hay sugerencias debemos teclear directamente la palabra que creamos
correcta sobre la palabra en rojo del cuadro No se encontro.

Omitir: No realiza ninguna accién sobre el error y contintia revisando el documento.

Omitir regla: Cada vez que vuelva a encontrar un error de este tipo lo pasara por alto sin realizar
ninguna accion.

Oracion siguiente: Si la sugerencia ofrecida no nos parece adecuada, podemos hacer clic en el
cuadro Error gramatical, corregirlo nosotros mismos, y a continuacién hacer clic sobre el botén
Oracién siguiente.

Cambiar: La palabra que seleccionemos de la lista de sugerencias, o la palabra tecleada
directamente en el cuadro Error gramatical, sustituira a la palabra no encontrada.

Explicar: Explicita la regla gramatical con la cual se estd comparando la frase o palabra detectada
como errénea.
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EJERCICIO N°5

A continuacién pondremos a prueba lo aprendido en la clase de hoy con respecto a la funcion de
revision de ortografia y gramética. Para ello siga atentamente las siguientes instrucciones:

1.

Abra un documento nuevo y escriba una breve biografia suya (dénde naci6, quiénes
componen su familia, sus actividades cotidianas, sus estudios, sus gustos, etc).

Si detecta algin error, paselo por alto, puesto que la idea que es el documento contenga
algunas faltas ortograficas y gramaticales.

Realice después la revisidn ortografica y gramatical de Word.

Lea nuevamente el texto. Examine si es que quedan errores que el programa no haya
detectado y corrijalos.

Guarde el documento bajo el nombre “Ejercicio Biografia”.

6. Tablas (Basico)

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

Insertar una tabla estandar.
Insertar y borrar columnas y filas.
Cambiar atributos de las celdas.

1. Insertar tabla estandar

Las tablas son elementos graficos que nos permiten organizar la informacion de un documento en filas y
columnas, de manera que se pueden realizar operaciones y tratamientos sobre éstas (por ejemplo,
obtener el promedio de los datos de una columna u ordenar de manera alfabética una lista de nombres).

También podemos usar tablas para mejorar el disefio de nuestros documentos, ya que facilitan una
distribucion ordenada de los elementos contenidos en sus casillas. Desde este punto de vista, son mucho
mas versatiles que las tabulaciones u otros métodos.

Una tabla esta formada por celdas, agrupadas en filas (series horizontales) y columnas (series verticales).
En cada celda podemos ingresar texto, nimeros o gréficos.

7

CELDA

COLUMNA

FILA
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Para insertar una tabla en un documento debemos ir al menu Tabla, hacer clic en Insertar, y elegir la
opcion Tabla...

Tabla | Ventana ?
| Insertar b”j Tabla... |||

Eliminar b (W Columnas a la izouierda

LIWICIN tabic W Eilac

e
W

Se desplegara entonces la ventana Insertar tablas, en la cual debemos rellenar una serie de campos
para especificar las caracteristicas de nuestra tabla:

Insertar tabla g|
Tamafio de |a tabla

Mumero de columnas: 5| &

Mimero de filas: 2 S
Autoajuste

(%) Ancho de columna fijo: Auto ¢

() Autosjustar al contenido
() Autoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformato...

[] recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ][ Cancelar ]

a) Tamafio de la tabla: aqui debemos indicar el Nimero de columnas y el Nimero de filas, ya sea,
mediante las flechas (v ) o escribiendo directamente sobre los nimeros que aparecen por defecto.

b) Autoajuste: aqui tenemos 3 opciones para definir las dimensiones de la tabla:

e Ancho de columna fijo: especificamos en centimetros el ancho deseado para las columnas. Si
dejamos este campo en Auto (Automatico) se ajustara el ancho de las columnas de manera que
la tabla ocupe todo el espacio entre los margenes de la pagina.

e Autoajustar al contenido: el ancho se ajustara a la cantidad de texto o graficos que contenga
cada columna.
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e Autoajustar a la ventana: el ancho se ajusta al tamafio de la ventana. Si cambiamos el tamafio
de la ventana, la tabla se ajustara al nuevo tamafio.
¢) Autoformato: mediante este boton podemos elegir entre varios formatos predeterminados para aplicar

a nuestra tabla.

d) Recordar dimensiones para tablas nuevas: aqui indicamos si deseamos que las dimensiones,
ajustes y formato actuales de la tabla se guarden para utilizarlos como valores por defecto cuando
creemos nuevas tablas.

Una vez definidos estos campos, hacemos clic en Aceptar y la tabla se insertara en nuestro documento

2

Una vez creada la tabla podemos empezar a introducir contenido (texto, nUmeros o imagenes) en ella,
situando el cursor sobre sus celdas. En términos generales, no hay diferencia entre introducir texto y
nameros dentro o fuera de una tabla.

La mayor parte de las funciones de formato y edicién estan disponibles para el contenido de las tablas.
Nos podemos desplazar por las celdas y entre ellas con las teclas de movimiento del cursor (Tl+=). Si
queremos avanzar una celda a la derecha presionamos [Mayulscula + Tab]; si queremos avanzar una
celda a la izquierda presionamos [Tab].

2. Insertar y borrar columnas y filas

Es posible modificar de diversas formas las caracteristicas de una tabla mediante el menu Tabla. Para
activar los comandos de este menu debemos situarnos con el cursor en alguna celda de la tabla, como
vemos en la imagen:

-+ A

a) Insertar: si queremos agregarle columnas y/o filas a nuestra tabla, debemos ir al ment Tabla y
desplegar el submenu Insertar. Este nos permite varias opciones:

e Insertar una columna a la izquierda o a la derecha de la celda elegida.

e Insertar una fila en la parte superior o inferior de la celda elegida.

e Insertar celdas. En este caso se abrird otra ventana para que decidamos como se desplazaran
las otras celdas afectadas (hacia la derecha o hacia abajo o insertar una fila / columna completa).

e Insertar una tabla: Si ejecutamos este comando teniendo el cursor en una celda, crearemos
dentro de ella, una tabla més pequefa.
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Tabla Ventana 2
<:L Inzerta ) v [ =] Tabla... lﬂ
| Eliminar ’ |.H1 Columnas a |a izquierda
| E| Dividir celdas... g | Columnas a la derecha I
I S EiE = Filas en la parte superior
g == Filag en |a parte inferior |
3= Celdas...

b) Eliminar: si deseamos achicar la tabla, quitandole columnas y/o filas, debemos desplegar el submenu
Eliminar del menu Tabla. Este también nos permite optar entre: eliminar la tabla completa; la columna
completa; la fila completa o la celda elegida. En este Ultimo caso Word, nos preguntara también cémo
desplazar las celdas afectadas.

E‘ Ventana ?
Insertar 3 _@ E= IE“ HB—:I qq
< EliminaQ [ | Tabla _|
1HEH| Dividir celdas. .. W Columnas i
E Dividir tabla =+ Filas o
¥ T Celdas... I

3. Cambiar atributos de las celdas
Aparte de las caracteristicas generales de una tabla, podemos cambiar también los atributos de las
celdas que la componen. Para ello, debemos seleccionar la celda, fila o columna a modificar.

e Para seleccionar una celda, debemos colocar el cursor sobre la linea del lado izquierdo de celda.
Cuando el cursor toma la forma de una pequefia flecha negra inclinada (en el circulo rojo), hacemos
clic y la celda quedaréa destacada en negro.

®_

e Para seleccionar una columna debemos colocar el cursor justo encima de la columna. Cuando el
cursor toma la forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia abajo, hacemos clic y la
columna quedara destacada en negro.
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e Para seleccionar una fila, debemos hacer lo mismo que para seleccionar una celda, pero haciendo
doble clic. También podemos colocar el cursor a la izquierda de la fila y hacer clic. La fila completa

gquedara destacada en negro.

Otra forma de seleccionar filas y columnas es haciendo clic dentro de una celda y arrastrando el cursor a

lo largo de las celdas que queramos seleccionar.

Una vez que hemos seleccionado una celda, fila o columna, se activan nuevas funciones en el menu

Tabla. Entre ellas resultan muy Utiles:

e Dividir celdas: permite subdividir una o mas celdas seleccionadas,
agregando nuevas celdas en el espacio que éstas ocupaban. Al ejecutar
esta accion se abre una ventana donde debemos fijar el nimero de
columnas y filas en los que queremos dividir la celda seleccionada.

e Combinar celdas: permite fusionar los contenidos de dos o mas celdas
seleccionadas en una celda Unica, eliminando las divisiones entre ellas.

4. Utilizar el comando Propiedades de tabla

Tabla | ventana 2

Insertar

Eliminar

3

»

{5l Dividir celdas. ..

Dividir tabla

¥

Tabla | Ventana ?

=

Dibujar tabla

Insertar
Eliminar

Selecdonar

=]

Combinar celdas

Otras formas de modificar los atributos de las celdas de una tabla se ejecutan con el comando

Propiedades de tabla... en el menu Tabla.

Al hacer clic sobre esta opcion, se abre la ventana Propiedades de tabla, la cual nos permite trabajar en

4 niveles distintos.

a) Tabla: Haciendo clic sobre la pestafia Tabla desplegamos la siguiente ventana:
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Propiedades de tabla @E|

Tabla Fila Columna || Celda
Tamafio
Medir en:
Alineacidn
E EE EE Sangria a la izquierda:
— — —_— 0cm c
Izquierda Centro Derecha
Ajuste del texto
Minguno Alrededor
Bordes y sombreado. .. ] [Opci_ones... ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En ella podemos redefinir tres campos:

Tamafio: Aqui indicamos el ancho deseado de la tabla. Podemos también elegir medirlo en
centimetros o porcentajes. Estos ultimos se refieren al espacio que ocupa la tabla con respecto al
espacio definido por los margenes de la pagina.

Alineacidn: Aqui sefialamos el tipo de alineacion que deseamos para la tabla dentro de la
pagina. Word alinea por defecto las tablas a la izquierda. Aqui podemos también elegir aplicar
una sangria a la izquierda, especificando su valor en centimetros.

Ajuste del texto: donde indicamos la forma de insertar la tabla en un documento que contiene
texto. Si elegimos la opcién Alrededor, el texto se ordenard en los espacios en blanco en torno
a la tabla. Esta opcién es (til si tenemos una tabla de menor ancho que la pagina y no deseamos
perder el espacio en blanco adyacente. Si hacemos clic sobre el botdn Posicién se abre una
nueva ventana donde podemos definir con mayor detalle la posicion que ocupara la tabla con
respecto a la pagina, los margenes vy el texto.

La opcion Bordes y sombreado... la examinaremos en mayor detalle mas adelante. El botén
Opciones... nos permite predeterminar los margenes interiores de las celdas de una tabla.
También podemos elegir aqui, si queremos predeterminar un espacio entre celdas.

Una vez indicadas nuestras opciones con respecto a la tabla en general, hacemos clic en Aceptar.

b) Fila: Haciendo clic sobre la pestafia Fila desplegamos la siguiente ventana:
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Propiedades de tabla

Tabla

Tamario
Fila 1:

Opdones

[ alto especifica:

Permitir dividir las filas entre paginas
[ repetir como fila de encabezado en cada pagina

Alto de fila:

Fila siguiente ¥

Aceptar ][ Cancelar

En ella podemos redefinir 2 campos:

e Tamafo: donde indicamos, en centimetros, el alto deseado para una fila individual de la tabla (la

gque hayamos seleccionado).

e Opciones: si tenemos una tabla que abarca mas de una péagina, podemos elegir

la opcion

Permitir dividir las filas entre paginas. Por lo general, la primera fila de una tabla incluye los
titulos de las columnas, en este caso, podemos elegir Repetir como fila de encabezado en
cada pagina y ésta se agregara automaticamente como primera fila en las paginas siguientes de

la tabla.

Mediante los botones Fila siguiente y Fila anterior, podemos movernos a través de la tabla y modificar

otras filas sin necesidad de salir de la ventana.

Una vez indicadas nuestras opciones con respecto a una o mas filas de la tabla, hacemos clic en

Aceptar.

¢) Columna: Haciendo clic sobre la pestafia Columna, desplegamos la siguiente ventana:

122



Propiedades de tabla

Tabla Eila | | Celda
Tamafio
Columna 1:
[+] ancho preferido: Medir en:
[ 44 Columna anterior l [ Columna siguiente kr l
Aceptar ][ Cancelar

En ella podemos redefinir el ancho de una o més columnas que tengamos seleccionadas. Al igual que en
la pestafia Tabla, podemos elegir entre medir el ancho en centimetros o en porcentajes.

Mediante los botones Columna siguiente y Columna anterior, podemos movernos a través de la tabla 'y
modificar otras columnas, sin necesidad de salir de la ventana.

Una vez indicadas nuestras opciones con respecto a una o0 mas columnas de la tabla, hacemos clic en
Aceptar.

d) Celda: Haciendo clic sobre la pestafia Celda, desplegamos la siguiente ventana:
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Propiedades de tabla

Tabla Fila Columna

Tamafio
[¥] Ancho preferide: |5,28cm % | Medir en: |Centimetros

Alineaddn vertical

O = =

Arriba Centro Abajo

Aceptar ][ Cancelar ]

En ella podemos redefinir dos campos:

e Tamafo: donde indicamos, en centimetros o porcentajes, el ancho preferido para una celda
individual de la tabla (la celda que hayamos seleccionado). Es preciso notar que la modificacién
del ancho de una celda afectara a toda la columna donde ésta se ubique.

e Alineacion vertical: donde especificamos la posicién donde se ubica el contenido de una celda
seleccionada con respecto a los margenes superior e inferior de ésta (Arriba, Centro, Abajo).

Si hacemos clic sobre el botén Opciones... desplegamos una nueva ventana donde podemos

especificar valores para los margenes interiores (izquierdo, derecho, superior, inferior) de la o las celdas
seleccionadas.

Una vez indicadas nuestras opciones con respecto a una o mas celdas de la tabla, hacemos clic en
Aceptar.
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EJERCICIO N°6
1. Abra un documento nuevo.

2. Inserte en él una tabla con las siguientes caracteristicas: 6 columnas y 7 filas.
3. Fije el ancho de columna en automatico.

4. Escriba en la primera celda, de la primera fila, la palabra “Nombre”.

5. Escriba en la segunda celda, de la primera fila, la palabra “Apellido”.

6. Escriba en la tercera celda, de la primera fila, la palabra “Teléfono”.

7. Guarde el documento bajo el nombre “Ejercicio tablas1”.

8. Vuelva al documento “Ejercicio tablas1”.

9. Elimine las tres ultimas columnas de la derecha de la tabla.

10. Agregue cuatro filas mas al final de la tabla.

11. Ingrese los datos de sus compafieros o compafieras de curso presentes, ocupando una
fila por cada persona.

12. Agregue mas filas si fuera necesario. Si por el contrario le quedan filas en blanco
eliminelas.
13. Agregue una columna y coléquele como titulo Correo Electrénico y complete esa

informacién con los correos de sus compafieros y comparieras.

14. Guarde los cambios efectuados.

7. Insertar Imagenes y Graficos
¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

e Insertar un archivo de imagen o grafico a un documento.

1. Insertar un archivo de imagen o grafico en un documento

Cuando necesitamos que los documentos que elaboramos en un procesador de texto integren imagenes
o gréficos, Word nos proporciona herramientas para insertar imagenes y gréaficos bastante faciles de
utilizar.

a) Insertar imagenes desde archivo

Para usar algun archivo de imagen que tengamos almacenado en nuestro disco duro (un CD, un pendrive
u otro dispositivo de almacenamiento), en un documento de texto, debemos ir al menu Insertar,
desplegar el submentd Imagen y hacer clic sobre la opcion Desde archivo...
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Insertar | Eormato

Herramismtas Tabla Verntasra 2
Salte. .. R N~ W ==
. MOmeros de pagina. .- .- — | e — = *— a
s |[[=]= = = 1= -1
“ Fecha v hora...
== ]
Autotexto »-
= - 1 - a4 - 0 - = - a0 - = - o - F oo - B
1 Semee. |
Simbolos. ..
L tari
el omentaric
Referencia >
LED Componente Welb. ..
| Imagen [ ——
= Diagrama. .. [ Desd= archive...
== Cuadro de bexto =1 Desde escaner o camara. . .
Archive. .. =] Musewo dibujio
Cibjeto. .. L Autoformas
Marcadaor. .. <l wordsart ..
=, Hiperwsinculo. .. P =t s B _rz_ﬂl Organigrama
[l srafico

Se despliega entonces la ventana Insertar imagen, usualmente con la carpeta Mis iméagenes abierta.
Si tenemos archivos de imagen guardados en otra carpeta debemos buscarla del modo convencional

(mediante la opcién Buscar en).

Por cada archivo de imagen, visualizaremos un cuadro con una vista previa de ella y su nombre. Para
insertarla en el documento debemos seleccionarla haciendo clic sobre ella y, luego, sobre el botén

Insertar.

Buscar en: l {2} Misimagenes Vl @ @ | Q X iy - Herramientas
’2_ ~
Mis documentos C j 08 o v 7
recientes ‘
,Li
Escritorio DSC01672 DSC01674 DSC01675 DSC01680
Mis documentos
Mi PC 2
DSC01694 dsc02656 dsc02657 filmeamorgiane3
v
.Q Nombre de archivo: | v mrta
Mis sitios de red | 115 de archivo: {Todas las imagenes i 1 rw—] y

b) Insertar imagenes predisefiadas

También es posible elegir imagenes desde las colecciones que Word tiene organizadas por tema. Se
trata, en general, de ilustraciones correspondientes a conceptos generales (por ejemplo: Transporte,

Animales, etc.).

Para insertar este tipo de imagenes debemos ir al menu Insertar, desplegar el submenu Imagen y hacer

clic sobre la opcidon Imagenes prediseiadas...
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Insertar | Formato Herramientas Tabla Ventana ?

E Salto... - .|%_}j_@§§|}
Mimeros de pagina. .. s |§ = = E . | EE :
i Simbola. .. - e
g Imagen » |||_Q Imagenes predisefiadas. .. ) |
?_, Hipervinculo,..  Al+Ctrl H\W
| g k| Autoformas
Al wordart...
|H_:ﬂ Grafico

£

Se despliega entonces el panel Insertar imagen predisefiada a la derecha de la pantalla.

Imagenes predisefiadas ¥ X

Buscar:

Libro Buscar
Buscar en:

Todas las colecciones w

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multil »

3
3

&
O

@] ~ 3

|_§| Organizar dips...
03 Imagenes predisefiadas de Office O

@ sugerendas para buscar dips

Este panel presenta una serie de campos que debemos definir para
elegir una imagen.

e En el cuadro Buscar introducimos las palabras que describan lo que
buscamos. Por ejemplo al escribir "Libro" apareceran las imagenes que
tengan relacion con ese concepto. Si lo dejamos en blanco, apareceran
todas las imagenes disponibles.

e El cuadro Buscar en, nos permite indicar donde queremos que se
realice la busqueda: Mis colecciones, Colecciones de Office o
Colecciones web. Para ver los temas o categorias de cada una de ellas
hacemos clic en el simbolo (+) y se expandird una lista de categorias.
Debemos marcar con un clic las casillas de las categorias que nos
interesa explorar (inicialmente todas la categorias aparecen con la
casilla marcada, pero podemos desmarcarlas con otro clic).

I
: Imdgenes predisefiadas ¥ X

S| DA

Buscar:

Buscar en:
Todas las colecciones R

- Colecciones de Office &
+ Académico

Agricultura

Alimentacién

Animales I

Artes

Autoformas

Casa

Ciencia

Clima

Comunicaciones

4 »

R e e e N R
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e En el cuadro Los resultados deben ser, podemos elegir entre imagenes, fotografias, peliculas o
sonidos. También podemos elegir, dentro de cada uno de estos grupos, algin tipo mas concreto (por
ejemplo, podemos especificar que queremos solamente fotografias de formato JPG).

e Una vez definidas nuestras opciones, hacemos clic en Buscar y se desplegaran las imagenes
disponibles. Si no nos satisface la seleccion, podemos volver atrds en la blusqueda con el botén
Modificar. Para insertarlas en el documento basta hacer clic sobre ella.

- [ 1x]

i

Y

gome Ay 2 2l

FLEELE >
fogs - s Mt N N OO AGEE S-S-A-===adall
Pig. 1 Sec. 1 11 A2d4am Un 1 Qo2 Espaiol fch O

2. Insertar imagenes desde Internet

Muchas de las imagenes y graficos que vemos en Internet se pueden transportar a un documento Word,
respetando, eso si, los derechos de autor. Aunque, en algunos casos, por ejemplo, cuando se trata de
una imagen animada, no tendremos la opcién de copiar. Asimismo, existen ciertos sitios web que han
bloqueado la posibilidad de copiar las fotos que ofrecen. En estos casos no queda mas que... jbuscar en
otra parte!

Pero aquellas imagenes que autorizan su reproduccién pueden incorporarse a un documento Word de la
siguiente manera: primero, debemos posar el cursor sobre la imagen deseada, luego, hacemos clic con el
botdn derecho del mouse y se abrird una ventana con varias opciones. Entre éstas podemos elegir:

e Guardar imagen como: Abrird una ventana similar a Guardar como, mediante la cual podremos
grabar la imagen como archivo (en formato jpeg.) en la carpeta de nuestro disco duro o en el
dispositivo de almacenamiento que estimemos conveniente. Para insertar posteriormente la imagen
en un documento, procedemos segln se explicd anteriormente en Insertar imagenes desde
archivo.

e Copiar imagen: Guarda la imagen en el portapapeles de manera que podamos insertarla en un
archivo con el comando Pegar.
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Guardar imagen como...
Enviar imagen por correo electrénico...
Imprimir imagen...

Ir a Mis imdgenes

Establecer como fondo

Establecer como elemento de esditorio...

o '——__/

Agregar a Favoritos...

Propiedades

Guardar imagen como.,,

Copiar

3. Insertar diagramas

Un diagrama nos permite presentar datos en forma esquematica, destacando a

través de elementos graficos, relaciones, procesos 0 estructuras que se dan

entre dichos datos. A través de un diagrama podemos ilustrar o complementar la

informacién presentada en un texto.

Para insertar diagramas predefinidos en un documento debemos abrir el ment |

Insertar y elegir la opcién Diagram

a...

Esta opcion despliega la ventana Galeria de diagramas donde se presentan 6
modelos distintos de diagrama (organigrama, diagrama de ciclo, diagrama radial,
diagrama piramidal, diagrama de Venn, diagrama de circulos concéntricos) con
una pequefia explicacion de su utilidad especifica de cada uno de ellos.

Galeria de diagramas E]

Seleccione un tipo de diagrama:

1 [+]
O "o ||| odLy
o |||

e
A

& ©

Diagrama radial

Usado para mostrar |as relaciones de un
elemento fundamental

Aceptar ] [ Cancelar

Insertar | Formato  Herramientas

Salto...

Nimeros de pagina...

Fecha v hora...

Autotexto ]
Campo...

Simbolo. ..

4 Comentario

T

Referenda 3
Pl Componente Web...
Imagen »

2,4 Diagrama...

A5 Cuadro de texto
va...

Objeto...

o>

Marcador. ..

| Hiperyinculo... Alt+Ctrl+H

Una vez elegido el diagrama adecuado hacemos clic sobre él y se insertara en la pagina un cuadro de
dibujo con el diagrama. Junto con €l se nos mostrara, en una ventana flotante, la barra de herramientas

Diagrama.
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E}E Insertar forma | *; | Disefio - | :{fﬁ | cambiar a - | E

El interior de las formas que componen cada diagrama, funcionan como una superficie de pagina normal,
de manera que podemos modificar el formato del texto agregado. Para agregar los textos
correspondientes a las formas que integran el diagrama solo debemos hacer clic donde lo indican (Haga
clic para agregar texto).

Si deseamos agregar mas elementos (rectangulos, circulos, etc.) al diagrama, debemos hacer clic sobre
el icono Insertar forma de la barra de herramientas Diagrama. Esta posee ademaés, iconos para
funciones tales como:

e Mover hacia adelante / atrads: cambia de ubicacion un elemento seleccionado (forma) en el
diagrama.

e Invertir el diagrama: cambia la direccion del diagrama.

e Galeria de estilos de diagrama: abre una ventana donde podemos optar entre diferentes estilos
del mismo diagrama (distintos colores, en 3D, etc.).

e Cambiar a: permite cambiar el tipo de diagrama elegido, sin perder los textos que hayamos
introducido.

e Ajuste del texto: permite elegir entre distintas opciones para insertar el diagrama dentro de un
documento de texto.

EJERCICIO N°7.1
e Abra un documento nuevo de Word utlizando la plantilla Folleto, en la pestana
Publicaciones.

o Elija el tema de su preferencia para crear este folleto, puede ser acerca de su microempresa,
de su organizacion, de algun pasatiempo o de su ciudad, entre otros. Le sugerimos buscar en
el sitio www.flickr.com, ya que ofrece fotografias de uso autorizado por sus autores.

e Busque en Internet, algunas imagenes que le sirvan para incorporar e ilustrar su folleto y
almacénelas en una carpeta con el nombre “Imagenes Ejercicio 13”.

e Escriba el texto de su folleto y agréguele las imagenes seleccionadas.

¢ Incluya, en su folleto, un diagrama del organigrama de su empresa, de los servicios que
ofrece, de la composicion de su organizacion u otra informacion que pueda ser interesante de
mostrar en forma grafica.

e Guarde su documento con el nombre de “Ejercicio Folleto”.

4. Insertar graficos
Un recurso importante para presentar informacion numérica es a través de graficos (de barras, tortas,
etc.).
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Iniciamos este programa desde el menu Insertar, desplegando el submenu Imagen vy, luego, haciendo
clic sobre la opcién Grafico.

Insertar | Formato Herramientas  Tabla  Ventana 2

E Salto... . ‘:}

b NUmeros de péaing. ..

1 Simbolo...

=| Imagen L4 | [&] Imégenes predisefiadas... W
2| Diagrama... &l Desde archivo...

1%y Hiperyinculo...  Alt+Cirl+K & Autoformas

¥

Se insertard entonces un cuadro de dibujo con un grafico de barras en el documento y aparecera una
cuadricula, correspondiente a la Hoja de datos flotando sobre el texto.

OEste

B Oeste
O Norte

fer 2do Jer dto
trim. trim. trim. trim.

o B 3 3 8

A B C D E &

| 1er trim. |2do trim. |3er trim. |4to trim.
20 27.4 90 20,4
30,6 38,6 34,6 31,6
45,9 46,9 45 43,9
v
>

Para introducir valores en la hoja de datos, bastara hacer clic en cada casilla de la cuadricula y escribirlos
directamente sobre los datos entregados a manera de ejemplo. El gréfico se va dibujando
automaticamente a partir de los datos introducidos. Para desplazarnos por las casillas, lo hacemos del
mismo modo que en una tabla de Word.

Cuando activamos la herramienta para crear graficos, se agrega el menu Gréfico en la barra de menus.
Este contiene dos opciones que vale la pena examinar con mayor detencion:

e Tipo de gréafico: que despliega una ventana donde podemos cambiar el tipo de gréfico
(Columnas, Barras, Lineas, Circular, etc.) para adaptarlo mejor a los datos que queremos
presentar. La ventana presenta una lista con los distintos tipos de gréaficos. Al hacer clic sobre
ellos se muestran subtipos, en un cuadro de vista previa, y podemos leer una pequefa
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explicacion de su utilidad. Una vez elegido un tipo adecuado, hacemos clic en Aceptar y ese es
el tipo que adoptara nuestro gréfico.

Grafico | Ventana ?

|]| Tipo de grafico...

Opciones de grafico...

Agregar line

[v1)

de tendend

]
—
[vT)

i Vista en 3D...

Opciones de grafico: que despliega una ventana con 6 pestafias (Titulos, Eje, Lineas de
division, Leyenda, Rotulos, etc.) con opciones para incorporar titulos al gréfico, cambiar la
ubicacion de la leyenda explicativa, o agregar rétulos con los datos del gréfico dentro del cuadro
de dibujo. Una vez seleccionadas las opciones correspondientes hacemos clic en Aceptar.

Opciones de grafico @

[Titdlos (| Eje Lineas de divisidn | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos
Titulo del gréfico:

Eje de categorias (X):

Eje de valores (Z):

Aceptar l ’ Cancelar
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EJERCICIO N°7.2
e A continuacion le presentamos una serie de datos en formato de tabla:

El Planeta El Mundo O’Globo El Clarin

Regidén de 18 46 20 16
Antofagasta

Regidén de 36 51 9 4

Maule
Regidn del Bio- 52 12 16 20
Bio

Regién de 25 28 22 25

Magallanes

e Abra un documento nuevo.

e Utilizando los datos cree un gréfico.

e Seleccione el tipo de gréfico tomando en consideracién que estos valores son porcentajes de
personas entrevistadas, de esas regiones, que manifiestan su preferencia por uno u otro

diario, ficticio por supuesto.

e Guarde su documento con el nombre de “Grafico Preferencias”.

Autoevaluacion

A medida que complete cada contenido, es importante que vaya monitoreando su propio proceso de
avance. De esta manera, usted podra determinar si hecesita mas tiempo para trabajar y/o solicitar apoyo
en alguno de los contenidos.

Chequee mediante esta pauta de evaluacion cuales son los pasos que si ha ido desarrollando para su
presentacion en Power Point y cuales alin no ha completado. Es bueno que antes de empezar una nueva
sesion revise los pasos que aprendio la clase anterior, asi podra repasar lo que no tenga completamente
claro o vuelva a ejercitar lo que sea necesario volver a estudiar.

1. Word: Operaciones Bésicas

Acciones Desarrolladas Si No

Reconozco las diferentes partes de la ventana inicial de Word.
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Puedo personalizar la Barra de Herramientas.

Sé cémo usar las herramientas de edicion: Cortar, Copiar y Pegar.

Sé como usar las herramientas de formato: Fuente, Tamafio y Estilo.

Puedo insertar caracteres especiales y simbolos.

¢Y ahora, como sigo? Marque la opcion que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

U4 Debo reunirme con algin compafiero, compafiera 0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

2. Formas de Visualizacién de Paginay Funcion de Ayuda

Acciones Desarrolladas

Si

No

Conozco las distintas formas de visualizaciéon de paginas de Word.

Sé usar la herramienta zoom.

Sé usar la herramienta vista preliminar.

Puedo usar la funcién de ayuda de Word.

¢Y ahora, cOmo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

U Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

U Debo reunirme con algin compafiero, compafiera 0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

3. Herr

amientas de Blusqueda y Formato de Texto

Acciones Desarrolladas

Si

No

Sé utilizar la herramienta de blsqueda en un documento.

Sé utilizar la herramienta de reemplazo en un documento.

Conozco y puedo usar las opciones de alineacion vy justificacion de
texto.
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Puedo usar sangria en los textos.

Puedo cambiar el interlineado de las lineas en un texto.

Sé utilizar la opcion de copia de formato.

Y ahora, como sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.
O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

O Debo reunirme con algin compafiero, compafiera o0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

4. Encabezado y Pie de Pagina

Acciones Desarrolladas Si No

Sé insertar nimero de pagina a un documento.

Puedo agregar encabezado y pie de pagina a un documento.

Sé insertar datos en encabezamiento y pie de pagina.

Puedo aplicar opciones de formato de texto en encabezados y pie de
pagina.

¢Y ahora, cOmo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.
O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.
U4 Debo reunirme con algin compafiero, compafiera 0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

5. Revision Ortografica y Gramatical
Acciones Desarrolladas Si No

Conozco la herramienta de revision ortografica.

Conozco la herramienta de revision gramatical.

Sé usar la herramienta de revision ortogréfica.

Sé usar la herramienta de revision gramatical.
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¢Y ahora, co6mo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.
O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

O Debo reunirme con algin compafiero, compafiera o0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

6. Tablas (Basico)

Acciones Desarrolladas Si No

Puedo insertar tablas estandar.

Puedo insertar y borrar columnas y filas en una tabla.

Sé cambiar atributos a las celdas.

Sé utilizar el comando Propiedades de Tabla.

¢ Y ahora, cdmo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

O Debo reunirme con algin compafiero, compafiera o0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

7. Insertar Imagenes y Graficos
Acciones Desarrolladas Si No

Puedo insertar un archivo de imagen a un documento.

Puedo insertar un grafico a un documento.

¢Y ahora, como sigo? Marque la opcion que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

O Debo reunirme con algiin compafiero, compafiera o mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.
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MICROSOFT EXCEL

1. Conceptos Basicos

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

Abrir una aplicacion de hoja de calculo.

Abrir una hoja de célculo existente.

Abrir varias hojas de calculo.

Reconocer conceptos basicos de Excel (celdas, columnas, filas, etc.)
Cerrar la aplicacion de hoja de célculo.

Introduccion

Excel es un programa de hoja de célculo, es decir, una aplicacién diseflada para trabajar con datos y
numeros. Este poderoso programa es Util para realizar desde simples sumas hasta calculos de formulas
quimicas complejas 0 manipulaciones y representaciones de estadisticas en forma grafica.

W TN STOUIT UCT oo

Microsoft Office Excel 2003 -

- Utilice Microsoft Office Excel para realizar calculos, analizar informacion y
IW Micro| @dministrar listas en hojas de célculo o paginas Web.

W ‘

Como su desarrollo esta basado en el concepto de una hoja tabular, o sea en forma de tabla, aprender a
usar las funciones basicas de Excel es tan facil como llenar una.

1. Abrir Hojas de Célculo

Excel tiene mucho en comun con los otros programas de Microsoft como Word y PowerPoint, entre otros.
Todos estos programas se pueden abrir de la misma manera. Visualmente son relativamente parecidos y
muchos de los comandos basicos son similares.
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2. Conceptos Basicos
Al abrir la aplicacion de Excel, encontraremos una hoja de calculo en blanco y en la parte superior de la
pantalla, una barra de mena.

B3 Microsoft Excel - Libro1

@J Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

Si hacemos clic sobre cada una de estas palabras, se nos abrira un menu diferente. Cada menU nos
ofrece una seleccion distinta de posibles acciones.

Debajo de la barra de menu encontraremos la barra de herramientas:

FRNER" NEWETRE RO A WP W 1. RS ARl L YRS T TN X R Y |
e -0 - NX S EERFS %m€ A FEE - A1

Esta barra presenta varios iconos, correspondientes a funciones diferentes. Aunque en algunos casos,
éstas son las mismas a las que se accede a través de la barra de mend.

Debajo de la barra de herramientas encontrara una casilla larga y a la izquierda de ésta, el simbolo “=".
Esta se llama la barra de férmulas.

2%

Debajo de estas barras hay una cuadricula que, en el borde superior esta identificado con letras y, en el
lado izquierdo, con nimeros. Este es el espacio de trabajo de Excel. Cada uno de los cuadritos en la
cuadricula se llama celda y todas las celdas en una linea vertical forman parte de una columna, y todas
las celdas en una linea horizontal forman parte de una fila. Cada hoja de célculo tiene exactamente
65.536 filas y 256 columnas.

Al1 v S

A [ B T © 1T o || f | 6 [ H T

COLUMNA

CELDA

"la]a];:];laﬁalwl“]“l"’l‘”l‘[“["l-'
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FILA

e Cada columna o fila se denomina por la letra o el nUmero correspondiente. Las filas estan numeradas
de 1 a 65.536 y las 256 columnas estan marcadas, cada una, con letras (A, B, CH, ClI, DE, etc).

e Las letras y los nimeros también se usan para determinar el nombre de cada una de las celdas. Por
ejemplo, la primera celda en la esquina izquierda del lado superior de la cuadricula, que esta
formando parte de la columna A y de la fila 1, se llama Al.

e Sihacemos clic sobre una de las letras, se selecciona la columna correspondiente a la letra. De igual
manera se seleccionan las filas mediante un clic sobre el nUmero que corresponda.

e Para seleccionar una de las celdas solo tenemos que hacer clic sobre ella y aparecerd el nombre
correspondiente en una casilla pequefa a la izquierda de la barra de férmulas (en el circulo rojo de
la figura siguiente).

Cuando una columna o fila est4 seleccionada por completo, el espacio que esta adentro cambia de color
blanco a celeste rodeado por un borde grueso. Cuando una celda esta seleccionada, no cambia de color,
pero el borde si se engrosa.

El objetivo de seleccionar una parte de la hoja de célculo es modificar, copiar o, de alguna manera,
trabajar con la informacién contenida dentro de esos parametros.

En Excel, la cuadricula entera tiene el BD10__x ) A&

nombre de hoja de calculo. Los AV A | Ba [ b5 | Bc [SSEDEE B
archivos de Excel se conocen como
libros de trabajo, y cada uno de
estos puede tener varias hojas de
célculo.

e

|
|

‘ ©

Para navegar de una hoja de calculo
a otra, se utilizan las pestafas que se |

=5




encuentran al extremo inferior izquierdo de la hoja de célculo del ejemplo. Las pestafias dicen Hoja 1,
Hoja 2 y Hoja 3 y, como la hoja de calculo esta ahora abierta en la hoja “Hoja 2”, aparece escrito en una
letra mas oscura que las de las otras dos pestafias.

M H@L{ Hoja3 /
r L | Autoformas> N\ N [] (

Como todavia no hemos escrito dentro de ninguna de las hojas, no es muy evidente la diferencia entre
ellas. Pero podemos notarlo seleccionando celdas distintas en cada una de las hojas.

Actividades de aprendizaje: Ejercicio 1

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.

Abra la aplicacién Excel.

Dentro de una hoja de calculo, haga clic sobre la letra E para seleccionar toda la columna.
Haga clic sobre el nUmero 3 para seleccionar toda la fila correspondiente. Vea qué pasa con
la columna seleccionada anteriormente.

Haga clic sobre la celda E3. Vea que aparece el nombre de esta celda en la casilla en la barra
de férmula.

Haga clic sobre la celda B7 y vea como cambia el nombre en la casilla mencionada arriba
(extremo superior izquierdo).

Dentro de esta hoja, seleccione la celda F11.

Cambie a la segunda hoja de calculo (Hoja 2), vea como ahora la celda que esta seleccionada
no es la misma F11 que recién seleccioné en la primera hora de célculo, vea que la celda
seleccionada es la A1. Fijese también que ahora “Hoja 2” esta escrita en una letra mas oscura
que la de los otros dos botones en la barra abajo de la cuadricula.

Seleccione la celda C4 de la Hoja 2.

Cambie a la Hoja 3, vea que de nuevo la celda A1 esta seleccionada y que ahora “Hoja 3”
esta escrita en letras mas oscuras.

Seleccione la celda E8 de la Hoja 3.

Cambie de hoja otra vez a la Hoja 2. Puede ver “Hoja 2” escrito en letras oscuras y la celda
C4 seleccionada de nuevo para darse cuenta de que efectivamente esta en la Hoja 2.
Finalmente, guarde este archivo como Ejercicio 1.

2. Creacién de Tablas

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccion?

Ingresar nimeros y textos.

Usar el comando Deshacer.

Crear una tabla de datos.

Seleccionar un rango de celdas adyacentes.
Seleccionar celdas no adyacentes.
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e Reconocer las diferentes partes de una formula.
e Ingresar una férmula sencilla.

Introduccion

En esta unidad aprenderemos a usar la funcién mas basica que tiene Excel, la de crear tablas. Las
tablas se utilizan para organizar cualquier tipo de informacién, de manera que sea mas facil ver la
relacion entre los datos. Esta tabla también es la base para una infinidad de funciones y
aplicaciones disponibles en Excel.

1. Como ingresar y modificar nimeros y textos en una celda

En una hoja de calculo se pueden ingresar tres tipos de datos: texto, nimeros y formulas. Los primeros
dos tipos de datos, los nimeros y el texto, son lo que llamamos valores constantes. Esto quiere decir
que este valor no cambia, a no ser que lo modifiquemos o lo borremos.

Una féormula es un valor especial que hace referencia a celdas, nombres, datos, etc., y que
producen un resultado. Si modificamos el valor de una celda a la que la féormula esté haciendo
referencia, el resultado de la féormula varia automaticamente. Las férmulas comienzan siempre con el
signo igual (=).

Actividades de aprendizaje: Ejercicio 2

e Primero, abra una nueva hoja de calculo en el programa Excel y seleccione una celda.

e Escriba algun texto, su nombre, por ejemplo.

e Fijese que a medida que va ingresando el texto, éste no solo empieza a aparecer en la celda
activa (la que acabé de seleccionar), sino que también aparece, simultdneamente, en la barra
de férmulas.

e Una vez escrito, hay tres maneras de aceptar el contenido recién ingresado: oprimiendo la
tecla Enter en su teclado; pulsando alguna tecla de desplazamiento del teclado, o haciendo
clic en la barra de formulas sobre el botdn Introducir (en el circulo rojo).

/TN & 8 |
» (X[V|# Ingresando

—|—¥Il%ducir E |

Ingresando i

Es posible que el texto que acabamos de ingresar sea mas largo que lo que se ve en la longitud de la
celda y puede “invadir”’ las celdas adyacentes a su derecha, siempre que estén vacias. Si no lo estan, el
texto sera recortado dentro de la celda. Pero es importante recalcar que, aunque el texto parezca invadir
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el espacio de las celdas adyacentes, éstas siguen vacias y en realidad todo el texto sigue “contenido”
dentro de la celda dénde hemos empezado a escribirlo.

v 10 v|N X S | = == § % 000 €
- 7 Ingresando un texto mas largo que la celda |
e c | b | E |

llncresando u-l texto mas large que la celda Ingresando ug texto mas ldgo que la celda

v

Los nameros que son demasiado largos para caber dentro de una celda se expresan de otra manera en
Excel (notacion cientifica). La barra de férmulas muestra siempre el valor que ingresamos originalmente.
Pero si ensanchamos la columna que contiene la celda en cuestion, el nimero se mostrara completo.

Para ensanchar una columna o una fila, basta con que coloquemos el cursor sobre la linea que la divide
de la siguiente y, manteniendo el botén del mouse apretado, la desplacemos hacia la izquierda o hacia la
derecha, dependiendo si lo que queremos es ampliarla o reducirla. El cursor, al posicionarse entre
columnas o entre filas, adquiere la forma de flechas en distintas direcciones.

A

Jimena S

Francisco

Macarena

Yardoicad

hm o | =

1. Cémo borrar el contenido de una celda
Hay tres maneras diferentes de borrar el contenido de una celda:

= Una posibilidad es que seleccionemos la celda con un clic y, luego, oprimamos la tecla Suprimir (o la
tecla Del);

= También podemos seleccionar la celda con un clic y hacer clic sobre la opcién Ediciéon en la barra
de menu. Entre la lista de opciones que se abre, elegimos Borrar y, luego, la opciéon Contenido; o

= Seleccionamos la celda con un clic (del botén izquierdo del mouse) vy, luego, hacemos clic con el
botdén derecho del mouse, aparecera un menua contextual. Entre la lista de opciones que se abren,
debemos seleccionar borrar contenido.

1.2. Cobmo modificar el contenido de una celda
Tal como otros procesos basicos de Excel, hay varias maneras diferentes para modificar el
contenido de una celda. Ademas, el proceso es distinto dependiendo del tipo de modificacién.

» Por ejemplo, si lo que queremos hacer es simplemente reemplazar un contenido con otro,
el proceso es similar al de borrar el contenido de una celda:
1. Primero, ingresamos algin texto o nimero nuevo en cualquier celda de la hoja de
célculo y, luego, oprimimos la tecla Enter para aceptarlo.
2. Ahora hacemos clic de nuevo sobre la celda para reemplazar el contenido que
acabamos de ingresar.
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3. Debemos recordar que para hacer una modificacién a algun texto dentro de una hoja
de célculo es necesario seleccionar la celda donde comienza el texto, no en una de las

celdas adyacentes en las cuales el texto parece extenderse.
4. Escribimos el nuevo contenido; al empezar a escribirlo, automaticamente, iremos

reemplazando el anterior contenido de la celda.

» En cambio, si queremos solamente hacer una modificacién al contenido existente de
una celda, y no reemplazarlo completamente, lo que debemos hacer es lo siguiente:

1. Hacemos doble clic sobre la misma celda.

2. Aparecera un cursor al interior de la celda. Ahora podremos hacer una modificacién al
texto de la manera como se haria en un documento de Word, utilizando las flechas
direccionales del teclado y las teclas “Suprimir” y “Retroceder”.

3. Cuando hayamos terminado de modificar el contenido de la celda, s6lo debemos
oprimir la tecla Enter para aceptar el cambio.

T s N K 5 ] ZENR

+/ £ programa BiblioRedes

D |

B | C |
.‘rama Eiih_linREEIes

» Otra manera de lograr el mismo resultado es la siguiente:
1. Seleccionamos la celda con un solo clic.
2. Hacemos clic sobre la barra de formulas donde aparece el contenido de la celda
seleccionada.
3. Realizamos la modificacion necesaria y, al terminar, oprimimos la tecla Enter o
hacemos clic sobre el boton Introducir para aceptar el cambio.

= [
& pruhrama BiblioRedes \
L ¢ | ©D

|Erucirama BiblicRedes

1.3. La funciéon Autocompletar de Excel

La funcion Autocompletar de Excel mantiene en la memoria el texto que ya fue ingresado en una
columna y puede completar otras entradas con la misma informacion, en la misma columna.

Por ejemplo, digamos que hemos ingresado el nombre “Claudia Rojas” en la celda A1 y, luego,
escribimos la letra “C” en la celda A2, Excel completara la celda automaticamente con el texto “Claudia
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Rojas”. Si éste es el texto que deseamos ingresar, pulsamos la tecla “Enter” para aceptar el texto. De lo
contrario, continuamos escribiendo y asi desactivaremos la funcién Autocompletar.

U YT N K O = = = ] 3

# Claudia Rojas
5 G| D | E

Claudia Rojas
| CEMELDES

2. Seleccién de rangos de celdas adyacentes y no adyacentes
En Excel, una celda activa es la celda que se encuentra seleccionada en ese momento. Un grupo de
celdas se denomina rango. Para seleccionar un rango de celdas, tenemos que hacer lo siguiente:

2.1. Seleccién de un rango de celdas contiguas
1. Hacemos clic sobre la celda de uno de los extremos del rango que queremos seleccionar.
2. Mantenemos oprimido el boton izquierdo del mouse, arrastrandolo hacia el extremo opuesto,
soltamos y el rango ya esté seleccionado.
3. Las celdas que seleccionamos apareceran sombreadas.

9F x 5C v A

T ] i o o

Si en vez de seleccionar un rango, lo que necesitamos es seleccionar solamente algunas columnas, si
éstas son adyacentes, podriamos seleccionarlas de la misma manera que utilizamos para seleccionar un
rango entero. En cambio, si fuesen columnas o celdas no adyacentes, debemos usar el siguiente
proceso:

g = U SRS B == Fa )

2.2. Selecciéon de un rango de celdas no adyacentes = = =

1. Seleccionamos la primera columna (columna B). A [EESERES C SR

2. Oprimimos la tecla Ctrl. en el teclado.

3. Manteniendo la tecla oprimida, seleccionamos la
columna siguiente (columna D).

4. Observemos que mientras la segunda columna se
selecciona, la primera todavia sigue seleccionada. Al
terminar de seleccionar la segunda columna, soltamos
el botdn izquierdo del mouse vy la tecla Ctrl.

EEEEEEEEE

=
o

- [
wra|—

|
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3. Los diferentes componentes de una férmula
Con Excel no es necesario memorizar formulas para poder aplicarlas, ya que, éstas estan almacenadas
en el programa y, por lo tanto, no es necesario realizar las operaciones aritméticas "mentalmente".

En una celda, la formula relaciona los valores de diversas celdas y de diversas férmulas para producir un
resultado.

Una férmula puede constar de cualquiera de los siguientes elementos:

e Signos de operaciones: como los signos “+” para sumar o “*” para multiplicar.
e Valores, textos o valores ldgicos: Entre otras cosas, la férmula puede incluir nUmeros y letras.

e Referencias a celdas (y a rangos de celdas): A diferencia de un nimero absoluto, una referencia a
otra celda (o rango de celdas) es un valor relativo. Esto quiere decir que, si se cambia un valor en
una celda y si esa celda tiene referencia a otra dentro de una férmula, el resultado de la formula
también se cambiara.

e Funciones de hoja de calculo: como suma o promedio.

3.1. Signos de operaciones
Excel utiliza los siguientes signos de operaciones de uso estandar, presentes en todos los teclados de las
computadoras:

Operacion Tecla Operacion Tecla
Prioridad (hacer esta )
Suma . .
operacion primero)
Resta - Igual a =
Multiplicacién * Diferente de <>
Division / Mayor que >
N <
Exponente Menor que

(a la potencia de)

e Al comienzo de todas las formulas de cualquier operacién (suma, resta, multiplicacién o division, etc.)
se requiere un signo igual (=). Por ejemplo, una férmula sencilla de suma:

=C2+C3

3.2. Ingresar una referencia a una celda
En una celda que contiene una férmula se ve siempre la cifra resultante y la formula en si se ve en la
barra de férmulas arriba de la pantalla.

W~ N XK S | =

A =5+67 Férmula
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Cifra resultante

Al usar féormulas, los resultados cambian cada vez que se modifican los nimeros. Para hacer esto,
debemos incorporar la celda dentro de la férmula. Una celda se puede agregar a la formula en forma
manual (escribiendo la letra y nimero correspondientes a su columna y fila, respectivamente), pero otra
forma de hacerlo es seleccionando la celda con el mouse y haciendo clic sobre ella. La celda
seleccionada tendré un recuadro de 2 colores, con una linea punteada intermitente:

N A S [ ==="95 7 L&
A =C2+D2
8 | ¢ | D [ E ]
r sy 7a=co+D2 |

Actividades de aprendizaje: Ejercicio 3

ONoOTOrWOWNE

Abra una hoja de célculo.

En la celda B2, ingrese el nimero 8.

En la celda C2, ingrese el nimero 11.

En la celda B3, ingrese el nimero 5.

Seleccione la celda D2, donde agregaremos la férmula.

Escriba =.

Haga clic sobre la primera celda que va a incluir en la férmula: B2.

Escriba un signo de operacion aritmética. Para este ejercicio, escriba el signo mas (+). El
signo de operacion aparecera en la celda y en la barra de formulas.

Haga clic sobre la préxima celda que va a incluir en la formula: C2.

. Escriba de nuevo un signo (+).
11.
12.

Haga clic sobre la Ultima celda que va a incluir en la formula: B3.

Finalmente, para validar la formula y ver el resultado, es necesario oprimir la tecla Enter o
hacer clic sobre el botén Introducir (en el circulo rojo), situado en la barra de férmulas. Con
este paso se concluye la férmula.

N & S

(1l
1

> X J & =B2+C2+B3 f« =B2+C2+B3
[\ B/ e[ o B [ ¢ | D
- 8 11 11
i F-Bz+C2vB3 | =

-

LA ey =>]
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NOTA: Cuando esté ingresando la férmula (después de ingresar el signo y antes de oprimir la
tecla “Enter”), si en algun momento usted se desplaza a otra celda, Excel incluira esa celda en la
férmula. Si lo que quiere hacer es cancelar la férmula y seleccionar otra celda, debe hacer un clic
sobre el botdn cancelar X en la barra de formulas.

3. Uso de Funciones y Ordenacién de Datos
¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

e Utilizar funciones para realizar calculos con Excel.

e Utilizar la funcién Suma.

e Usar la funcién de Autofiltro.

e Ordenar una lista por categoria en orden alfabético o numérico.
e Manipular una lista de datos.

Introduccion

Ademaés de las formulas, Excel cuenta con una herramienta llamada funciones. Las funciones de Excel
nos ofrecen la posibilidad de reemplazar a series de férmulas que se utilizan cominmente, tales como
una sumatoria, un promedio, etc. Ademas de estas funciones matematicas, también son posibles las
funciones financieras, estadisticas, trigonométricas, etc., expandiendo asi su utilidad para incluir a
muchas disciplinas diferentes.

1. Como usar una funcion

Una funcién es una formula o una serie de formulas ya escritas y preparadas en forma simplificada, para
realizar calculos comunmente usados. Son mas faciles de escribir que una serie de férmulas y pueden
resolver un problema matematico en un solo paso en lugar de muchos. Al escribir estas funciones
necesitamos seguir un orden o sintaxis, tal como si estuviéramos escribiendo una frase. La sintaxis
correcta de una funcién es la siguiente:

=SUMA(A1:A200)

Argumentos separados por dos
Nombre de la funcién puntos y encerrados entre

Signo igual 3 )
paréntesis.

1.1. Argumentos

Pensemos en un argumento como una pieza de informacion que aclara lo que debe hacer la funcién. En
el ejemplo de arriba, se sumaré todo el rango A1:A200. Es decir, que dentro de los paréntesis que forman
el contenido de la funcién se sumaran los datos ingresados en las celdas Al, A2, A3, A4... hasta la A200.
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1.2. Nombres de funcién
Algunas de las funciones mas comunes incluyen:

Funcién

Suma Suma series de nimeros.

Promedio Calcula el promedio de valores de un conjunto de datos.
Maximo Devuelve el maximo valor de un conjunto de celdas.
Minimo Devuelve el minimo valor de un conjunto de celdas.
Ahora Devuelve la hora y fecha actuales.

Cuenta el nimero de celdas que contienen niumeros y los nUmeros que hay

Contar .
en la lista de argumentos.

Por ejemplo, si queremos sumar los datos contenidos en el rango compuesto por las celdas B2 a B12 de
una hoja de calculo, al crear una férmula para sumar estos 10 datos, en la barra de formula apareceria
lo siguiente:

=B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12.

Una funcién, sin embargo, puede simplificar esta formula de la siguiente manera: =SUMA(B2:B12). Esta
funcion es especialmente Gtil cuando estamos sumando un rango de celdas grande, de 10, 30 6 mas
celdas.

2. Como usar el Asistente de Funciones

Una funcion se puede ingresar manualmente o se puede usar lo que se llama el Asistente de
Funciones. Si conocemos bien qué funcién deseamos usar, es mas eficiente escribirla directamente en
la celda. Si utilizamos esta modalidad, es importante recordar que siempre es necesario incluir un signo
“=" antes de cualquier funcién. Excel automaticamente convierte las funciones ingresadas manualmente
a letras mayusculas. Es una buena idea escribirlas en minlsculas, porque si Excel no las convierte a
mayusculas es porgue no reconoce su entrada como una funcién (probablemente la escribié de manera
incorrecta).

2.1. Como ingresar una funcion usando el Asistente de Funciones
Para ingresar una funcién usando el Asistente de Funciones, primero debemos seleccionar la celda que
contendrd la funcién.

Luego, debemos abrir el Asistente de Funciones de acuerdo a una de las siguientes modalidades:

e Hacer clic sobre la opcion Insertar en la barra del menu v, e
luego, se nos abrira un menu en el cual debemos seleccionar la C fx
opcioén Funcioén. R T C

e Hacer clic sobre el siguiente botén Funcién de la barra de [ Insertar funcion |—
formulas.

El Asistente de Funciones, consta de 2 niveles: el 1° nos permite seleccionar una categoria y, en el 2°,
nos permite observar la lista de funciones que se encuentran dentro de cada categoria.
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Insertar funcién

PIX
Buscar una funcidn:
| Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a J Ir

| continuacion, haga clicen Ir

O seleccionar una categoria: | Todas o ‘

Seleccionar una funcidn;

[s1GnO =
|sLN
|SUBTOTALES ‘
|SUMA

{SUMA.CUADRADOS
| SUMAPRODUCTO
{SUMAR.ST v

SUMA(numerol;nimero2;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Avuda sobre esta funcidn [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Una vez elegida la funcién, debemos hacer clic
sobre el botdn Aceptar, desde ahi iremos al
segundo paso del Asistente de Funciones donde
podremos especificar
utilizaran en la funcion.

Argumentos de fiz
SUMA

Nimero2 |

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

escritos como argumentos.

Resultado de la formula = 48

Ayuda sobre esta funcién

los argumentos que se =

Numerol: numeroi;nimero2;... sonde 1a 30 nimeros que se desea sumar,
Los valores Idgicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estan

e En el mend desplegable de la opcién O
seleccionar una categoria, seleccionemos a la
opcién Todas.

e En la lista Seleccionar una funcion use la barra
de desplazamiento para encontrar la funcion SUMA.

e Al seleccionar esta funcién, en la parte inferior del
Asistente de Funciones nos aparece el nombre de la
funcion y, entre paréntesis, la lista de argumentos
necesarios para realizar la operaciéon seleccionada,
junto a una breve descripcion del propdsito de la
misma.

= =
Argumentos de funcién @

SUMA
Nimerol ||

Namero2 |
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Nimerol: nimeroi;nimero2;... son de 1a 30 nimeros que se desea sumar.
Los valores Idgicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estén
escritos como argumentos.

Resultado de la férmula =

Avuda sobre esta funcidn
e Excel automaticamente tratard de

interpretar la referencia o el rango de
celdas que se incluiran en la funciéon y este
namero aparecera en la franja blanca
llamada “Numero 1” (en el circulo rojo). Si
este no es caso, lo debemos cambiar por el
rango de celdas que deseamos incluir en la
funcion.

e En nuestro caso, Excel deberia haber
interpretado bien y dentro de la franja debe
decir “B2:B12”, indicando asi, que la
funcion realizard la suma de los numeros

en todas las celdas desde B2 a B12.
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Es posible incluir mas argumentos, si es que fuera necesario (por ejemplo, B2:B12, C2:C7, si deseamos
agregar a la suma de las celdas B2 a B12, los valores contenidos en las celdas B2 a C7).

Argumentos de funcién @

SUMA
Nimerol 52:812

NUmero2 :cz;c7

Nimero3

Suma todos los g n un rango de celdas.

escritos como argumentos.

Resultado de la formula = 90

Avyuda sobre esta funcién

B = (esensiss
[ = s

ero2: numerol;nimero2;... son de 1a 30 nimeros que se desea sumar.
Los valores ldgicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estan

[ Aceptar ] [ Cancelar

Esta otra lista de valores (argumentos) se agregarian en la franja “Numero 2” y, al agregarlo, se abriria
otra franja por si acaso quisiéramos seguir agregando mas argumentos a la funcién.

Ahora hacemos clic en el botén Aceptar y, en la barra de férmulas encontraremos la férmula
=SUMA(B2:B12;C2:C7) y, la celda B13 contendra el resultado final de la operacién.

3. El botén Autosuma

La funcibn SUMA es tan comun que tiene su propio botén en la barra de herramientas, llamado
Autosuma. Con el botén Autosuma ni siquiera es necesario usar el Asistente de Funciones o escribir la
funcién para sumar un rango de datos. Usarla es tan simple como hacer clic sobre el botén con el icono
Ode la barra de herramientas. Excel automaticamente detecta cuéles son las celdas que se van a incluir

en la funcion.

3.1. Como usar el botén Autosuma

N TIE MW A WP e e A e < 0 Y BT
Primero, debemos seleccionar la celda en la que :_ﬁj[ N X S|=E==:5§ %€ '~5Autosgn{§[ iE
gueremos visualizar el resultado, luego, hacemos | v X ¥ & =SUMA(B2:B7)
clic en el botén Autosuma de la barra de [ c w0 s | F

herramientas y, finalmente, oprimimos Enter.

4. La funcion Promedio

Aparte de la funcién Suma, otra funcibn muy
utilizada en Excel, es la de Promedio. Para
realizar esta funcién de forma rapida, podemos

[=SUMA]

seguir el procedimiento que detallamos a

[ sUMA(nimero1; [ndmero2]; ...) |

continuacion:
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4.1. Como usar el Asistente de Funciones paraingresar la funcién Promedio

Primero, debemos seleccionar la celda F3, donde insertaremos el resultado de la funcion, en este
caso, para calcular el promedio de los nimeros en las celdas B3 a D3.
Ahora, abrimos el Asistente de Funciones para ingresar la funcién Promedio.

Insertar funcion

Buscar una funcion:

2 A1 | 21 i | Con can Terminar revision. ..
F X &~ =
| B | c [ b | E NSNS 6 |
65 81 90 |= -I

| continuacion, haga diic en Ir

iEscriba una breve descripcion de lo que desea hacer vy, a

Ir

O seleccionar una categoria: |Usadas recientemente v

Seleccionar una funcién:

|SUMA

| AHORA
tPROMEDIO

st
|HIPERVINCULO
| CONTAR

{MAX

nimeros.

Avuda sobre esta funcién

PROMEDIO(nimerol;numero2;...)

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales
pueden ser nimeros, nombres, matrices o referendas que contengan

[ Aceptar ] [ Cancelar

En el segundo paso del Asistente de Funciones, debemos asegurarnos que el rango de celdas
utilizadas en la funcion sea el correcto, es decir, B3:D3. Si estos nimeros no aparecen

automaticamente dentro de la franja de
“Numero 17 (en el circulo rojo) del
asistente, es necesario cambiarlos.

Argumentos de funcion @

PROMEDIO

Nimerol 53:£3 {65;81;90;0}

Namero2 |

= 78,66666667

Devuelve el prome #4fCa) de los argumentos, los cuales pueden ser nimeros, nombres,
matrices o referencias quE contengan numeros.

Nimerol: nimerol;nimero2;... son entre 1y 30 argumentos numéricos de los
que se desea obtener el promedio.

Resultado de la formula = 78,66666667

Ayuda sobre esta funcién

151



e Hacemos clic sobre el botén Aceptar y la funcién quedara insertada.

Actividades de aprendizaje: Ejercicio 4

1. Cree una tabla similar a la que aqui aparece:

A B C D E F
1 La cuenta de Andrea Urrutia
2 Marzo Abril Mayo Totales | Promedios
3 2008 8 9 10 27 9
4 2009 4 6 3 13 4.3
2.
5

Utilice el Asistente de Funciones para calcular el promedio de los datos de marzo, abril y mayo
para ambos afios, obtenga los resultados en las celdas F3 y F4, respectivamente.

3. Utilice el boton de Autosuma para calcular los totales en la columna E.

4. Guarde el archivo en Mis Documentos, con el nombre de “Ejercicio 4”.

5. Como usar la funcién de Autofiltro
En Excel la Funcién Autofiltro o los filtros automaticos son herramientas que nos permiten buscar datos
de acuerdo a distintos criterios en forma rapida y simple de ejecutar.

Para aprender a usar esta funcién debemos crear un archivo, el que denominaremos “listadedatos.xls”.
Dentro de este archivo crearemos una tabla con los siguientes encabezados de columnas:
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Apellido Nombre Empresa Ciudad Region

Una vez hecho esto, agregaremos 6 filas con datos inventados u obtenidos de alguna guia de empresas.
La lista de datos que usaremos para aprender esta herramienta es relativamente pequefia. Una lista de
datos en Excel puede llegar a tener miles de registros (lineas) y muchas mas categorias que las 5 que se
encuentran en esta lista de ejemplo. Con una lista de datos tan grande podria ser muy dificil manejar toda
la informacién contenida adentro. He aqui la gran utilidad de los filtros de datos.
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Actividades de Aprendizaje: Ejercicio 5

1. Dentro de la tabla que hemos construido, debemos seleccionar una celda cualquiera dentro
de ella.

2. Unavez hecho eso abrimos, en la barra de men, la opcién Datos vy, luego, la opcién Filtro.

3. Al hacer esto se abrira otro pequefio menld en el cual debemos seleccionar la opcidn
Autofiltro.

e e s ——— 2‘;
AR G- - WEYNE TRE NI W A o WP s Wt St Y] ocdenar... % . >
o -0 -/N&K S| EZEEF P o
J o s D ) o :b o 8-1 Formulario... 3
B4 - £ Amanda Sokotales.., Firo gvanzado...
Yaldaada. ., ‘ 1 . J ‘
1 - i Tabla...

2 ‘A.rag " Daniel Empva San )

'3 |Maldonado  Lidia EmpresaB  Santiago %0 60 colmonsssi
{L_[Garc:a Empresa c Valparaiso Consoldar...
5 |Hemandez  Marcela Empresa C Concepcion| Agruper y esquems »
6 |Femandez Guilermo Empresa D Iquique
7 |Garcia Emesto  Empresa B Punta Arend idl| Informe de tablas y grificos dndmicos...
8 i Obtener datos extamos »

4. Apareceran unas flechas desplegables en las cabeceras de las columnas. Y haciendo clic
sobre una de esas flechas se nos desplegard un menu de varios criterios de filtro posibles.

5. Para este ejercicio, hagamos clic sobre la flecha de la columna “Ciudad” y, luego, elijamos una
ciudad en particular de las que hemos agregado a la tabla.

B4 v f Amanda

anl mpes

Orden descendente

Lidia Empresa
|Amanda !Empresa (Todas) Region V

Hernandez  Marcela Empresa
Femnandez  Guillermo Empresa
Garcia Emesto Empresa

(Diez mejores...) Region VIl
(Personq|i_zar,..) Regicn |
Concepcion =
Taigoe Regidn XII
Punta Arenas
Santiago
Valparaiso

6. Excel oculta todas las filas
excepto aquéllas que incluyen el elemento seleccionado. En otras palabras, la lista se filtra por
el elemento seleccionado, mostrandonos solamente las entradas para las personas que
trabajan en la ciudad que hemos elegido.

7. Luego de filtrar la lista, la flecha arriba de la columna “Empresa” cambia de color para
recordarnos que la lista esté filtrada por un valor en esta columna.

A B c 8] E

- - - - -

[ |Garcia Ernesto Empresa B Punta Arehas _Hegion Xl
b

Al usar el Autofiltro, en el menua desplegable, arriba de cada columna, aparecen todos los valores que se
encuentran dentro de esa columna y, adicionalmente, los siguientes elementos:
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Alu‘!.

e Orden ascendente: Ordena de menor a mayor o de la A a [a | Orden ascendente H la z,
si se trata de texto. Orden descendente

e Orden descendente: Ordena de mayor a menor o de la Z a la
A, en caso de datos de texto. (Todas)

(Diez mejores...)

e Todas: Muestra todos los elementos de la columna. Se usa (Personalizar....)

eliminar el filtro de una columna.

: : _ . . Concepcion
e Diez mejores.... Filtra para mostrar los "primeros 10 Iquique
elementos de la lista. Punta Arenas
Santiago
Valparaiso

Personalizar...: Le permite filtrar la lista por multiples elementos: es igual a, no es igual a, y en el caso de
ndameros es mayor que, es mayor o igual que, etc.

Autofiltro personalizado @

Mostrar las filas en las cuales:
Ciudad

|esigual a F ‘ V"
A

g
no esigual a =
es mayor que

es mayor o igual que \ v
£s menor que bl i B

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Datos | Ventana 2
1. Para mostrar de nuevo la tabla completa, - +
debemos hacer clic sobre la opcion Datos en | Filtro » Autofiltro i1 la barra
Qel mend v, Iqego, seleccionar Filtro vy, Lista ’l Mostrar todo |
finalmente, seleccionar Mostrar todo.

XML » J Filtro avanzado...
]

L

2. Para salirnos del modo filtro automatico y eliminar las flechas de los campos, seleccionamos de
nuevo la opcion Datos, Filtro y Autofiltro.
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6. Cémo ordenar datos en orden alfabético y numérico

AllZ )] o7 . . . .
'Al ‘ﬂ 100%| puede ocurrir que en ciertos momentos nos interese ordenar una lista de

B | 2 e oo donte [ datos por diferentes campos (fechas, nombres, precios, etc.). Una manera
baabia il EL:I rapida de lograr esto es a través de los botones de orden ascendente y orden
= descendente.

Los dos botones funcionan de exactamente la misma manera, sélo que uno ordena los datos en una
direccion contraria a la otra.

Actividades de Aprendizaje: Ejercicio 6

e Utilizando la planilla del archivo “listadedatos.xls”, seleccionamos cualquier celda de la
columna A (columna de Apellido).

e Pulsamos el botén Orden ascendente de la barra de herramientas.

e Observemos que, excepto las cabeceras de columna, el resto de datos se ha ordenado
alfabéticamente segun el listado de apellidos.

e Podemos efectuar la misma ordenacién, pero en orden descendente a través del boton

e Solo podemos ordenar datos verticalmente. Por ejemplo, una serie de datos escritos en una
sola fila no se pueden ordenar.

e Los numeros se ordenan de la misma manera que las palabras. En columnas mixtas (cuando
hay algunas celdas con numeros y otras con texto), los botones de ordenamiento pondran
todos los numeros primero y después el texto.

Autoevaluacion

A medida que complete cada contenido, es importante que usted vaya monitoreando su propio proceso
de aprendizaje. De esta manera, usted podra determinar si necesita mas horas de practica y/o solicitar
apoyo en los contenidos que necesita repasar.

Ponga una X en el casillero que mejor describa su percepcién del logro alcanzado y apropiacion de su
aprendizaje. Luego hagase alguna recomendacion de cédmo proseguir y convérselo con su capacitador o
capacitadora.

1. Conceptos Basicos

Aprendizajes Logrados Si En parte | No

Sé coémo abrir una hoja de calculo.

Identifico los elementos que componen una hoja de célculo.
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¢Y ahora, como sigo? Marque la opcion que mas le acomoda o recomiéndese algo diferente.
O Continuar con la préxima unidad.

U Ejercitar un poco mas.

O Reunirme con algin compafiero, compafiera 0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

2. Creacion de Tablas

Aprendizajes Logrados Si En parte

No

Sé cémo borrar el contenido de una celda.

Puedo modificar el contenido de una celda.

Aplico la funcién de autocompletar.

Sé seleccionar rangos de celdas contiguas.

Sé seleccionar rangos de celdas no adyacentes.

Conozco la estructura de una férmula.

Puedo ingresar la referencia a una celda.

¢Y ahora, cOmo sigo? Marque la opcién que mas le acomoda o recomiéndese algo diferente.
4 Continuar con la proxima unidad.

U Ejercitar un poco mas.

O Reunirme con algun compafiero, compafiera o mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.
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3. Uso de Funciones y Ordenacién de Datos

Aprendizajes Logrados Si En parte

No

Conozco el uso de las funciones.

Sé como usar el Asistente de Funciones.

Sé usar el botén Autosuma.

Puedo usar sin problemas la funciéon promedio.

Puedo aplicar el Autofiltro a una tabla.

Sé ordenar los datos en orden alfabético y numérico.

¢Y ahora, cOmo sigo? Marque la opcién que mas le acomoda o recomiéndese algo diferente.
O Continuar con la préoxima unidad.

U Ejercitar un poco mas.

U Reunirme con algun compafiero, compafiera 0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.
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MICROSOFT POWER POINT

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccion?

Iniciar el programa PowerPoint.

Identificar las partes que componen la pantalla principal.
Ampliar y reducir vista de pagina.

Abrir una presentacion existente.

Utilizar el Asistente de autocontenido.

Salir de PowerPoint

Introduccién

El Programa PowerPoint es una poderosa herramienta que permite a cualquier orador u oradora crear

presentaciones de diapositivas para ser expuestas a una audiencia.

Las diapositivas o “slides”, aquellas fotografias que se imprimen sobre papel transparente, eran las que
usabamos para presentar algun tema en particular o cuando les mostrabamos a los amigos y amigas “las

fotos” de un viaje.

Hoy contamos con esta aplicacion que, entre sus principales funciones, incorpora el manejo de:

Plantillas de formatos predeterminados.
Asistentes de contenido.

Notas para el expositor y asistentes.
Objetos multimedia interactivos.
Herramientas para Internet.

1. Iniciar PowerPoint

Presentaciones en pantalla, impresas o para diapositivas de 35 milimetros.

Para iniciar PowerPoint debemos seleccionar el botdn Inicio y buscar el icono de la aplicaciéon. También

puede aparecer como un acceso directo en el Escritorio.

e'- Intemet __) Mis documseston tXpP
5] Corres clectrénko ) Docementas recientes * Inbemos seleccionar
= ' ) M imgenes aparecer como un g
u Mcrossft Offcr Powerfort 5 i masica
2003 ~/
QO s Lo Mrossft Office PowerPont permite ear ¥ modfcer Dresentacones para sesones
® "] con dapostvas, reunitnes ¥ pEgInas Web,

2. Descripcidn de la Pantalla principal
Una vez abierto el programa, la pantalla se muestra de esta forma:

QuickTime
Player

‘apadtadon
Bibliotecas

PDFCreator

Microsoft
Office P...
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'« ™ Microsoft PowerPaint - [Presentacidni ]

Bresentacdn  Vegtaa 2

AT Y RV Rt e RN L ¥ COMT Y
o Nas sl - - X a kA st easnnse B
D O\ X R R SRR ST RTRTE SERTRCR S EURE SURRTR  RUTURTES SULCRERL S RO TR SURRERE ELRRRE - SRR R+

ecente sobre Como Ltk
* Acvales et s
sutomdtcaments desde Ve

Buscer:

Haga clic para agregar titulo

Beroio: Trorme mis de e coon”

N SN

28

Haga clic para agregar subtitulo Mk Gy Eacrncs 4.
:z!ﬂw
——
S

) Crea wne presentacdn ruevs...

DR AHAE SRR RO

Hogo dic pora agregar notas
fE=w
ioam-[Clastmm N NOOAS 8 Nk A==l

Dapostva 1de I Dse’o precetermnads el Eoe'a - a0, nteracons

; —,‘ Ihléio B Brceya Ge erma C Reprocuctor de W Fower Swn

e Como podemos apreciar esta ventana contiene los elementos comunes a todas las ventanas de
Windows: iconos para minimizar, maximizar y cerrar la aplicacion, en el extremo superior derecho, y
la barra de titulo con el nombre de la aplicacion.

¢ Inmediatamente debajo del titulo de la ventana se encuentra la barra de mendus. Ella contiene todos
los comandos o acciones que se pueden ejecutar dentro de PowerPoint. Cada menl nos proporciona
funciones y acciones especificas. Debajo de la barra de menus aparece la barra de herramientas
Estandar y Formato.

e Al lado izquierdo aparece otro elemento comun a todos los programas de Office que es el Panel de
Tareas.

e Cuando se inicia por primera vez una aplicacion Office, los menus y las barras de herramientas
muestran comandos y botones basicos.

160



3. Buscar comandos de menu

Para buscar un comando de menuU que no aparece, hacemos clic en las

flechas en la parte inferior del menu. El menu se expande para mostrar mas

comandos.

Insertar I Formate Herramientas

;

—=)| Nueva diapositiva...

Ctrl+M

u

+ m s

[
Imagen

Peliculas vy sonidos

Qj Grafico...

£44

4. Buscar botones de barra de herramientas
De manera predeterminada las barras de herramientas Estandar y Formato
estan acopladas, una al lado de la otra debajo de la barra de menus, por lo

que se muestran sélo los botones que se han usado Ultimamente.

Para buscar un botdn que no se encuentre a la vista, hacemos un clic en el
botén con la flecha al final de la barra de herramientas que nos abrird las opciones de mostrar los
botones acoplados en una sola fila o de agregar o quitar botones de acuerdo a nuestras necesidades.

5. Las Vistas

=

Insertar | Formato Herramientas F

Mueva diapositiva...  Ctrl+M

Duplicar diapositiva

Mimero de diapositiva
Fecha vy hora...

Comentario

Digpositivas de archivos...

Diapositivas del esguema. ..

S
]

T

=

Imagen 3
Diagrama...

Cuadro de texto

Peliculas v sonidos 3
Gréfico... b
Tabla...
Obijeta...

bilo | =] Nueva diapositiva... =

4 Mostrar botones en una fila
N

=]

| Agregar o qwtag botonks v

PowerPoint incluye tres vistas principales: Normal, Clasificador de diapositivas y Presentacion con
diapositivas.

» LA VISTA NORMAL es la vista de modificacién principal. Se utiliza para escribir y disefiar la
presentacion.
Esta vista contiene tres areas de trabajo: a la izquierda, se puede alternar entre un esquema del texto
de la diapositiva, ficha Esquema y las diapositivas en miniatura, ficha Diapositivas; a la derecha, el
Panel de diapositivas, que muestra una vista amplia de la diapositiva activa; y en la parte inferior, el
panel de notas.

2. FICHA

DIAPOSITIVVA

1. FICHA ESQUEMA
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3. PANEL DE DIAPOSITIVAS

l

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

4. PANEL DE NOTAS

Haga clic para agregar rotas v

@=2 (|

1. Ficha Esquema: Muestra el texto de la diapositiva con formato de esquema, esta area es el mejor sitio
para empezar a escribir el contenido, desarrollar ideas, planificar cdmo presentarlas y cambiar de sitio el
texto y las diapositivas.

2. Ficha Diapositiva: Esta ficha se utiliza cuando se requiere ver la presentacion como imagenes en
miniatura mientras se modifican. Las imagenes en miniatura facilitan el desplazamiento por la
presentacion para ver los efectos de los cambios de disefio. También se puede reorganizar, agregar o
eliminar diapositivas.

3. Panel de Diapositivas: Con la diapositiva activa abierta en esta amplia vista, se puede agregar texto,
insertar imagenes, tablas, graficos, objetos de dibujo, cuadros de texto, peliculas, sonido, hipervinculos y
animaciones.

4. Panel de Notas: Este panel se utiliza para agregar notas relacionadas con el contenido de las
diapositivas e imprimirlas para consultarlas durante la presentacion; o
crear notas impresas 0 en una pagina Web para la audiencia.

[Esquemal| Diapositivas | X

°|Il

estrechar el panel y, si sdlo se desea ver la diapositiva activa en la
ventana mientras se hacen las modificaciones, se pueden cerrar las
fichas con el cuadro Cerrar de la esquina derecha.

Las fichas Esquema y Diapositivas se transforman en un icono al ‘
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» VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS es una vista exclusiva de las diapositivas en miniatura.
Aqui es féacil cambiar el orden de las diapositivas (basta “pinchar y arrastrar” la diapositiva que
queramos mover y dejarla en su nuevo lugar). También es un buen lugar para asignar transiciones,
borrar o copiar diapositivas.

La forma de acceder a esta vista es haciendo un clic sobre el icono que se encuentra al pie de la
pantalla sobre la izquierda.

B Microsoft PowerPoint - [Médulo Goblerno Electrénico A.Y.]
D) gowe Edodn fw wew Fomeo eraments Desentacss vezaee 2
i 3838 A0 A v}

oET

Clanfcador ce dapontvs Clma votar por las 7 Vv des el Manca

77 Inicio

Brdeade... | © Reprodcir.. | Power Pont 2 Marvd Pow.. Mot o Wobpret COWO )2 v, w00
E 9] 4

[Hlzs T

> VISTA PRESENTACION DE DIAPOSITIVA permite ejecutar la presentacion en pantalla. Para
acceder a ella hay que hacer un clic sobre el icono que se encuentra al pie de la pantalla sobre la
izquierda.
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W Bibliorc e '_?

Dibam, Direccion de Bibliotecas,
Archivos y Museos

G Informacion Institucional

El

Acercar o alejar una diapositiva

Dependiendo de la vista que hayamos seleccionado, podemos cambiar el porcentaje
de visualizacion de la pantalla.

Para acercar (ampliar) o alejar (reducir) una diapositiva se puede recurrir al cuadro de
zoom, que se encuentra en la barra Estandar, presionar la flecha que se encuentra al
lado derecho y seleccionar el nivel de ampliacion o reduccion que se desee.

Para ver una diapositiva completa en el panel, se deberda hacer clic en la opcion
Ajustar del cuadro de zoom.

Abrir una presentacion

PowerPoint entrega en el Panel de Tareas un listado con las 4 - ;
Ultimas presentaciones que fueron creadas o modificadas. Abrir

. ) ] Informacion Institucional
En el caso que la presentacion que se quiera abrir no se encuentre

. 2, ] Mddulo Gobierno Electronico A.V.
en esa lista, aparece la opcién Mas... representada por una carpeta

Reportes Biblioadmin

abierta.
Reportes Biblioadmin
H < . L, TR
Al hacer clic en la carpeta M&s Presentaciones se desplegara un l=¥ Mas...
cuadro de didlogo en donde se puede buscar la presentacion que se
quiere abrir. _] Crear una presentacion nueva..,
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) 2 aurso nducoon

Nomdre
12} Habidades Informaconales
2} informacdn Instaucons
) 1nformacsn Insttucons
*EOV:WA”J
12 Programa BoloRedes Orgen y Desarrolo
B )programa BbioRedes Origen y Desarrolo
R iReortes Biioacm
BA)re00rtes Bblosdmn

<
lfombre de archivo:

MsstosCered | rogdearchno: | Todas las oresentacones de PonerPant

Actividades de aprendizaje

EJERCICIO 1: Introducciéon a Power Point

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

Abra el programa Power Point.

Abra una presentacion existente del Panel de de Tareas.

Haga un clic en la ficha Esquema para que muestre el texto de las diapositivas.

Luego, haga clic en la Vista Clasificador de Diapositivas y Presentacién de Diapositivas.
Guarde la presentacién como Ejercicio 1, en Mis Documentos.

Cierre la presentacion.

Salga de PowerPoint.
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El Asistente para autocontenido

Una manera de comenzar a trabajar en una presentacion es usando el Asistente para autocontenido.
Este Asistente nos guiara a través de una serie de cuadros de didlogo para poder ir definiendo el

contenido de nuestra presentacion.

Para abrirlo:

e En el Panel de Tareas, en el recuadro Abrir, debemos hacer un clic sobre el vinculo Crear una

presentacion nueva...

Abrir _ ! Nueva presentacion 8
Informacién Institucional ‘
Maodulo Gobierno Electronico A.V.
Reportes Biblioadmin Nuevo
Reportes Biblioadmin j Presentacidn en blanco
i Mas... &) A partir de una plantilla de disefio

@ A partir del Asistente para autocor

_] Crear una presentacién nueva...

Album de fotografias...

k8] A partir de una presentacion exist

Paso 1, Iniciar: En esta primera pantalla aparecen
todos los pasos que contendri el asistente a la G :
izquierda del cuadro. Para cambiar a cualquiera de o depenstin O zatenus apcrtryy b ars

ofvachedola kv v Ure pocble CgMETAGE
de la presertaain

estos, bastara con dar un clic sobre el paso
adecuado.

Para movernos dentro del Asistente usaremos los botones que estan al pie de la ventana.

e Cancelar: Cancela o aborta la ejecucién del asistente.

o Atras: Regresa al paso anterior.

e Siguiente: Permite adelantar al paso siguiente en el Asistente.
e Finalizar: Termina la ejecucion del Asistente.

Cancelar < Atras I | Siguiente = l Finalizar
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Paso 2, Tipo de Presentacién: En este paso
indicaremos sobre qué se tratara la presentacion.
muchos temas ya elaborados, organizados en

categorias.

Agistente para autocontenido - [General]

Cémo impartiré la presentacidn?
{*" Presentacién en pantalla
" Presentacion para Web
" Transparencias en blanco v negro
" Transparencias en color

¢ Diapaskivas de 35 mm

Finalizar

Cancelar Finalizar

< Atras | Siguiente =

Asistente para autocontenido - [General]

Seleccione el tipo de presentaciin que deses mpartic

Todos Ha
—_ Anccmerdanin ce s earaiegs y
[ General Comuvcacian ce melas noticias
, |Formaciin
Orgarizacién Terbelin de ieas
! |cenifcada
Proyectos

entas y mercadctecnia

Estio Carnege.

<atris | [ Giguente >

Finsizar |

Paso 3, Estilo de presentacion: En este paso nos

da la posibilidad de elegir cémo impartiremos la
presentacion. Las opciones son: En pantalla, Para

Web,
Transparencias en color o Diapositivas de 35 mm.

Transparencias en blanco y negro o

Askstente para autocontenido - [General]

Paso 4, Opciones de la presentacion:
Este paso nos permitira escribir un texto
figurard en una primera diapositiva a
modo de titulo de presentacion. También
podemos elegir si queremos incorporar la
fecha del sistema o la numeracién de
diapositivas.

Titulo de la presentacdn:

gue
Elementos que desea inclur en todas las daposkivas:

o3 de pagina: |
[V Fecha de la dtma actuslzadisn
¥ Nimero de daposkiva

Finakzar

Asistente para autocontenido - [General]

1,;-| Tniciar
Bl Tipo de presentaciin

Asistente pars autocontenido
Esta o5 tods la informacian que necesia el

asistente para crear la presentacion.
Haga diic en Finalizar para ver el documento,

o

Cancelar < Atrds [

| [ Finalzar

e Paso 5, Terminar: Este es el ultimo paso del

Asistente. Es importante presionar Finalizar para
gue la presentacion se genere.
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Y Microsoft PowerPoint - [Presentacidn?)

PD) awe Esoh fr lmeww foman Ceaees Dewnod veoes 2 - %
ididd 3838 A 70 a8 o [Mamm= - ul
A

< NAKS S |[E== T e |
x

A

Introduccion

Exponer el objetivo de la reuniéon
Presentarse ante los participantes

“ n' (‘-

Qué sigailica esto
e S
ioan- ] amtonses N NCIO ol Mo 88 B0 A=

Dapostva 1de

77 Inicio e v e ]

Geoen

80 Power Port (&) dnaifowe. By 2movecn .. - Dbuo-pant @ BL- 1102

(B swrdepdec...

Guardar una presentacioén

Para guardar una presentacién podemos utilizar 2 opciones:

1. Menu: Seleccionar del menu Archivo la opcién Guardar.
2. Mouse: Darle un clic al icono de la opcion Guardar.

e e

e Una vez que terminamos de usar
el Asistente se genera
automaticamente la presentacién de
nuestra eleccion.

e La presentacion se mostrara en el
modo de esquema, para poder
hacerle las modificaciones segun
nuestras necesidades.

Brchivo Edicidn

\'K{:-xrdar =
B b

—

Si la presentacion la estamos guardando por primera vez, aparecera la siguiente ventana:

En Guardar en se elegira la carpeta en  [(afeiegeans
la cual se almacenara la presentacion

que estamos guardando.

Guardar en: | (3 2 curso inducddn

A ] 1nformacién Institucional
b B organigrama
Mis documentos

TS @Repul tes Biblioadmin
En el campo Nombre de Archivo s\ Eeeritarie
especificard el nombre que tendra %

MiNJocumentos

nuestra presentacion.

T~

\LI.__
«)
-

Iombre de archivo:

M sitos dered | g nrdar como tpe: | presentacion

PIX]

=] | Q X Ci j - Herramientas =

v|@®

] programa BiblioRedes Origen y Desarralo

Cancelar
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En Guardar como tipo, seleccionaremos con qué formato de archivo queremos guardarlo. A los archivos
de PowerPoint se les asignara automaticamente la extension PPT. Finalmente, se hace un clic en el
botén Guardar.

Cerrar presentacion

Cuando deseamos cerrar la presentacion, pero no queremos
del programa, podemos recurrir al mend Archivo y pedir la
opcion Cerrar, o bien hacer un clic el cuadro de cierre de la

ventana del documento. De esta manera se guardara la = : |
.z . . Lerrar veniana
presentacion, pero sin que se cierre el programa. =

Salir de PowerPoint

Para salir, podemos dar la orden Archivo = Salir o hacer un clic en el botén con
la equis en el extremo superior derecho (botén de cerrar) de la ventana de

PowerPoint.

EJERCICIO 2: Creando una nueva presentacion con asistente de autocontenido

1. Ayudandose por el Asistente de autocontenido, cree una presentacion con las siguientes
caracteristicas:

1.1. El tema sera: “Plan de Marketing”, la presentacion la prepararemos para una junta, que
veremos en pantalla y de la que, ademas, imprimiremos notas para los asistentes.
Incluya su nombre y como titulo ponga Plan de Marketing.

1.2. Termine la ejecucién del Asistente y guarde esta presentacion con el nombre de
“Asistente de autocontenido 1.

1.3. Cambie a la vista diapositiva y revise las modificaciones que se le hicieron a las
diapositivas.

1.4. Guarde la presentacién con el nombre Ejercicio 2

1.5. Cierre la presentacion y guarde los cambios.

1.6. Salga de PowerPoint.
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2. Creando una Presentacion

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

e Escribir texto en una diapositiva.
e Manejar la numeracién y las vifietas.
e Aplicar una plantilla a la presentacion.

1. Texto de la Diapositiva
La incorporacion de texto a una diapositiva puede realizarse de dos maneras:

» Opcién 1: Cuando se elige un disefio de diapositiva que tiene incorporado un marco para texto.
Para ingresar texto en estos marcos, y dependiendo del disefio de diapositiva que hayamos
seleccionado, debemos seguir los mensajes que vienen dentro de las diapositivas: “Haga clic en
agregar...”. Asi, basta seguir las instrucciones y dando un clic dentro de los respectivos marcos,
colocamos el cursor y escribimos.

El marco se comporta como un mini procesador de texto, teniendo habilitadas las teclas de Retroceso
[<-] y Suprimir [Supr] o [Del].

Para dar por terminado el ingreso del texto en ese marco, damos un clic fuera del mismo.

Si deseamos modificar el texto dentro del cuadro
simplemente damos un clic sobre el texto y ya estamos en
modo de edicion.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

& o~ - TR— o~ - ~ B

Haga clic para agregar subtitulo
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Si quisiéramos mover el marco de
texto a otro lugar dentro de la

diapositiva, debemos dar un clic en

el borde del mismo. Entonces, m, Direccidon de Bibliotecas,
manteniendo apretado el botdn :
izquierdo del mouse, lo podemos |z A FGh!VOS--y--MUSGOS ---------------

arrastrar al lugar que deseamos.

Si quisiéramos cambiar el tamafio

Informacion Institucionalé'

del marco, damos un clic sobre él y

colocamos el cursor en alguno de los circulos que lo rodean. El cursor se convierte en una flecha de 2

puntas, asi y sin soltar el botdn del mouse lo “arrastramos” para agrandar o achicar el recuadro.

Dibam, Direccién de Bibliotecés,
--------------- Archivos y Museos -

Informacion Institucional

Para eliminar un marco damos un clic sobre él, luego damos otro clic en el borde de la cuadro y

presionamos la tecla SUPR o DEL del teclado.

» Opcidn 2: Dibujar Cuadros de Texto.

La otra forma de incorporar texto a una diapositiva es dibujando un cuadro de texto. Para ello

debemos:

a) Hacer un clic en el boton Cuadro de texto de la barra de herramientas de Dibujo:

b) Hace un clic en el lugar de la diapositiva donde se
incorporar el cuadro de texto. Se empieza a
escribir.

El manejo de los cuadros de texto dibujados es
idéntico al de las que vienen en las diapositivas con
disefio.

2. Vifietas

1as'\\[:l)l{:.7\_ﬂu§ié{a'ﬁ
) S
15/51 A 18,3CM adeg de texto| —

"ELL, B

desea

PowerPoint también nos provee, ademas de las vifietas ya conocidas, otro tipo que son las gréficas y
cuya particularidad es que le agregan un toque de estilo a las diapositivas. Para acceder a ellas,
debemos ir al mend Formato, opcion Numeracion y Vifietas. Luego, aparecera la siguiente ventana:
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Numeracién y vinetas [ZJ

Con vifietas ‘ Con nimeros |
« —— 0 ——— . —
Ninguno e 0 e
—_— o —_— B c—
Q—— o P — vV —_—
B0— e — » — v —_——
80— D » —— vV —
Tamafio: [100 (3| % de texto Ima
Color: ‘_ v | Personalizar...
I Aceptar ] [ Cancelar ]

Para utilizar vifietas personales debemos presionar el botén Imagen... Se abrira la galeria de imagenes
mostrando las vifietas gréficas.

Si presionamos el boton Importar, podemos usar nuestras propias imagenes de archivo como vifietas.

Vineta de imagen @ ’
|| Buscar texto: | Buscar I
7 Agregar clips a la galeria rzig]
W sse (O Galeria multmedia de Microsoft v @~ 3| Q X [y i3~ teramentas -
* % % )
| Mis docxmenas
e recientes
°
# i & ’
Escritorio 10283599 10283559 10283839
| Mis doomentos ’
9 = o
/’ 10233870 10283871 10283993 10284002
v
-g e .
. o | %7 s :
// | Tipode archivo: | Todos los tipos de archwvo de la Gz ¥ ]
I - - =d
>
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

3. Plantillas

Una plantilla es un conjunto de atributos de color, disefio, tipo de letra, color y motivo del fondo,
etc. que se puede asignar a una presentaciéon nueva sin importar la tematica o contenido que
tenga.
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Para aplicar una plantilla:

a)

b)

Desde el Panel de Tareas hacemos un clic sobre
flecha que aparece al lado de Nueva
Presentacion y desde ahi seleccionamos Estilo
diapositiva. De esa forma se desplegaran todos
estilos de plantillas disponibles.

También podemos acceder al disefio de
plantillas haciendo clic en el mena Formato y
seleccionando la opcion Estilo de la diapositiva.

_Eorma_E\Herramientas Presentacion  Vent

MNumeracion y vinetas...

S Alineacion 4
Interlineado...

Cambiar maydsculas y mindsculas. ..

Reemplazar fuentes...

Estilo de la diapositiva... |

=j| Disefio de la diapositiva... 4

Fondo...

Marcador de posicion...

BRI v

:|Nueva presentacion OV

Resultados de |a bisqueda

Panel de tareas Inicio

Ayuda

Imégenes predisefiadas
Referenda

Portapapeles

Nueva presentacidn
Area de trabajo compartida

Actualizaciones de documentos

Disefio de |z diapositiva

Estilo de |a diapositiva |I

Estilo de | diapositiva - Combinaciones de colores
Estilo de |a diapositiva - Combinaciones de animacion
Personalizar animacion

Transicion de diapositiva

de la
los
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Actividades de aprendizaje

EJERCICIO 1: Creando una Presentacion

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.

Abra la presentacion Ejercicio 1 con la que trabajé anteriormente.

Posicionese en la diapositiva 1.

Haga un clic sobre el titulo de la diapositiva y experimente moviéndolo de lugar.

Seleccione el texto que hay dentro del cuadro y cadmbiele el formato a: tipo de fuente Arial;
tamafio 40 puntos; estilo negrita y cursiva.

Posicionese en la diapositiva 2.

Seleccione el texto de esta diapositiva y justifiquelo.

Manteniéndolo seleccionado, mediante la regla, mueva la sangria de primera linea hasta 1
cm.

Posicionese en la diapositiva 3.

Seleccione la lista.

En Interlineado, escoja 0,5 lineas para Antes del péarrafo y 0,5 lineas para Después del
Pérrafo.

Manteniendo seleccionada la lista, vaya a Numeracion y Vifietas, y de alli seleccione Imagen.
Escoja el tipo de vifietas graficas que desee.

Seleccione el titulo y cambielo a Mayusculas.

Achique el tamafio de la fuente ocupando el botén “Disminuir tamario de fuente” de la barra de
herramientas de Formato hasta que el texto quede en una sola linea.

3. Manipulando Imagenes

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

Incluir imagenes en una diapositiva desde una galeria de imagenes.
Incluir imagenes propias desde archivos.

Girar imagenes.

Mover una imagen.

Utilizar las opciones de transferencia de informacién (Cortar, Copiar y Pegar) del Portapapeles de

Office.

1. Incluir im&genes desde una galeria de iméagenes
PowerPoint nos permite ilustrar nuestras presentaciones de tres maneras diferentes:

1.
2.

3.

Para insertar una imagen predisefiada en una diapositiva se pueden

Utilizando dibujos predisefiados que se almacenan en la galeria de imagenes de Office.

Insertando imagenes que tengamos guardadas en algun lugar de nuestro computador (fotos

escaneadas, dibujos elaborados en algun otro programa de dibujos como Paint, etc).
Usando las herramientas de la Barra de Dibujos.

procedimientos:

Ir al menu Insertar y seleccionar la opcién Imagen -> Imagenes Predisefiadas.
Hacer un clic sobre el boton Insertar imagen predisefiada de la barra de dibujo.

realizar los siguientes
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Si el disefio de la diapositiva seleccionada
incorpora objetos, aparecera un recuadro con
6 iconos en su interior que nos permite
acceder a las imagenes a través del mismo
icono que aparece en la barra de dibujo.

2. Incluir imagenes propias

=R

| 2=

Insertar imagen
n a

agregar

Si deseamos insertar, por ejemplo, una foto o un dibujo que
en un CD o en un pen drive, la forma

de proceder es la siguiente: Insertar imagen

Buscar en: (3} Ms imagenes
A
Mis documentos ’
/. L tes
1. Desde el mend Insertar - :
seleccionar la opcién Imagen -> B ~d
. Escritor) % o %
Desde Archivo. e Imagen®420057
Mis documentos

2. Aparecerd un cuadro de dialogo
gue nos permite buscar la imagen
elegida. Este cuadro de didlogo es
similar al de Archivo / Abrir.

49

M PC

Imagen9:20080

q Nombre de archivo:
=

Ms sitios de red Tioo de archivo:

3. Seleccionamos la imagen que

tenemos almacenado en nuestro disco duro,

3

v @A |Q X [ [~ Heramientas~

Imagen®e20074 Imagen®%20079

Imagen®220083

Imagen®:20085 Imagen%:20101

v

Cancelar
4

v

Todas las imagenes v

deseemos incluir.
4. Hacemos un clic en el botén Insertar.

3. Girar imagenes

Cuando insertamos una imagen aparece un conector para girar la imagen.

C

onector para
girar
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@

Al hacer un clic sobre este conector, aparecera un boton que nos permitira girar la imagen

4. Mover imagenes
Para mover una imagen de un lugar a otro, dentro de la diapositiva, debemos hacer un clic sobre la
imagen, de esta forma observaremos que aparecen unos circulos blancos alrededor de ella.

Luego, colocamos el cursor dentro de la imagen, veremos que éste se convierte en un icono de 4 puntas
de flecha.

Soélo entonces, presionamos el boton izquierdo del mouse y arrastramos la imagen al lugar que
deseamos.

5. Cortar, copiar y pegar imagenes

La forma de proceder es igual que cuando cortamos, copiamos y pegamos texto. Se selecciona la
imagen (con un clic sobre ella), se elige la opcién Cortar o Copiar segun corresponda, se indica el lugar
donde va ir ubicada la imagen vy, finalmente, se selecciona la opcién Pegar.
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Actividades de aprendizaje

EJERCICIO 1: Manipulando Imagenes

Abra una presentacién ya hecha.

Posicidnese en una diapositiva de su eleccion.

Inserte una imagen predisefiada de la galeria de imégenes.

Gire la imagen.

Modifique la imagen utilizando los botones de la barra de herramientas de Imagen.
Mueva la imagen dentro de la misma diapositiva.

Seleccione la imagen y copiela en la una nueva diapositiva.

Cierre la presentacion guardando los cambios.

© ©®© N o gk~ w DN

Salga de PowerPoint.

4. Trabajando con diapositivas

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

Usar el patrén de diapositivas.

Colocar fecha, hora y niumero a las diapositivas.

Colocar un texto para que se repita en todas las diapositivas.
Usar un fondo personalizado.

Arrastrar y soltar diapositivas dentro de una presentacion.
Duplicar diapositivas.

1. El patrén de diapositivas

El patréon de diapositivas es un elemento de la plantilla de disefio que almacena informacién sobre la
plantilla, incluidos los estilos de fuente, la ubicacion y el tamafio de los marcadores de posicion, el disefio
del fondo y las combinaciones de colores.

Desde el patron se puede manejar el tipo de [ e -

Jidid 3 3TN 8 Lo B3 pacss  -ul

fuente, tamafo y estilo que tendran el titulo, el SO L e
texto principal y los pies de pagina de las || I
diapositivas. Haga clic para cambiar el estilo
de titulo
« Haga clic para modificar el estilo de texto
del patrén

- Segundo nivel
* Tercer nivel
Cuarto nivel

» Quinto nivel
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¢Como ver un patrén?
Todos los patrones se pueden ver ejecutando el comando Ver -> Patrén. Por ejemplo, el patron de

diapositivas se podra visualizar con la orden Ver -> Patron -> Patron de Diapositivas.

ver |)Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana 2

(& torna 9. 0 - 3L

o

88l Clasificador de diapositivas = | 1— e— a v | s s
a8 c P =i = LA 35 35
| Patron » I" Patrdn de diapositivas |
Panel de tareas Ctrl+F1 Patron de documentos
Barras de herramientas » Patron de notas
¥
g

e Colocar nUmeros de pagina atodas las diapositivas de una presentacién
PowerPoint puede insertar por nosotros la hora, la fecha y/o el nUmero de cada diapositiva y actualizar os

datos cada vez que se abra la presentacion.

Para insertarlos debemos ir al menu Insertar y seleccionar la opcién Niumero de diapositiva. Aparecera
el siguiente cuadro de dialogo:

Encabezado y pie de pagina @

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir
ey 3 Aplicar a fodas
[“IEecha y hor
= . =
O Agtualizar automaticaments

(O]
Vista previa

[[INo mostrar en diapositiva de tituio

Aqui marcamos la casilla correspondiente a Nimero de la diapositiva y hacemos un clic en Aplicar a
todas para que se replique la accién en cada una de las diapositivas y se cierre el cuadro de dialogo. El
numero de pégina quedard ubicado en el extremo inferior derecho.

e Colocar Fechay Hora atodas las diapositivas de una presentacion
Si procedemos de la misma manera que en el caso anterior, s6lo que en este caso seleccionamos

Insertar -> Fecha Hora.

En el cuadro de didlogo marcamos la opcién Actualizar automaticamente vy alli activamos el campo con
la fecha del dia.

178



Encabezado y pie de pagina

Diapositva | Notas y documentos para distribuir

inCurr en diPOSLYVa
[JEecha y hore
O Agtualizar automaticamente,

©re

[ tiimero de diapositiva
Pie de pagna

[[INo mostrar en diapositiva de tituo

Aplicar a todas

Apicar

Cancelar

X

e Colocar un texto que se repita en todas las diapositivas de la presentacién

Procedemos de igual manera que con la numeracion y la fecha y hora. Seleccionamos cualquiera de las
opciones anteriores y en el recuadro Pie de P&gina escribimos el texto que se repetira en cada

diapositiva.

Encabezado y pie de pagina

il
Dupostiva | Notas y documentos para dstribur |
Inchar en dapostive Aphcar & todas
W Focha y heea |
pt e . Ak |
[2270272003 " ~ ] Canoeler
Idoma:
[Espatcl (Espaa - a¥ab. rrernacns) v ] | ~]
4 Fr_ Yita previa
& Nimero de dapostivs
VT3 00 pdona

Nota: Para que no aparezca la fecha, el nimero de diapositiva y el texto en la diapositiva inicial o de
titulo, basta con marcar la casilla de verificacién que dice: No mostrar en diapositiva de titulo, en la

parte inferior de la ventana.
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Para tener un fondo personalizado en las diapositivas, en vez
utilizar las plantillas, podemos colocar un fondo de acuerdo al
siguiente procedimiento: desde el menl Formato seleccionar la
opcidon Fondo. Aparecera entonces, un cuadro de dialogo que [ Interlineado, .
ofrece distintas posibilidades para cambiar el fondo a una o a I

Colocar un fondo personalizado a toda la presentacién

todas las diapositivas.

o ®)

Relleno de fondo Aplicar a todo
< Titulo de diapositiva
+ Texto de vifieta
v
o | Automético del patrén
| HEE ' EN

I Mas colores...

Efectos de relleno...

rmato | Herramientas F_’resentJ

1 g

E - Numeracion

N

12
=
i
W
Q.
o
3
v

<<

de

nos

Al hacer un clic en la flecha (en el circulo rojo) se despliega un menu

con varias alternativas:

PowerPoint, Mas Colores y Efectos de Relleno.

los colores basicos que nos ofrece

Al hacer clic en la opcién Mas Colores se despliega el cuadro

Colores con dos menuds en distintas pestafas:

Personalizado

Colores

Estandar )Personaizado

Estandar

Desde aqui podemos seleccionar el color que
gueramos, simplemente, haciendo un clic sobre
ély, luego oprimiendo el botén Aceptar. De este
modo podemos asignar el color de fondo a las
diapositivas en forma individual o a la
presentacion completa.

Estandar y
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Colores
| Esﬁnd Personalizado |

Colores:

Rojo: 61 £
Verde: 182 2

Azul:

Personalizado

En esta pestafia se puede realizar una
seleccion mas detallada de colores moviendo el
cursor y desplazando la flecha lateral o
especificando las cantidades exactas de colores
béasicos Rojo. Verde y Azul.

e [Efectos de Relleno

Al hacer un clic sobre esta opcién, se despliega un cuadro de didlogo con los siguientes separadores:

Efectos de relleno

Degradado ) Textura | Trama Imagen

O Un color
() Dos colores

Color 1.
Caler 2:
et

Transparencia

De:
A

Estilos de sombreado Variantes

O Horizontal

O Vertical

(@ Diagonal hadia arriba; |Z||z|
() Diagonal hadia abajo

(O Desde ¢l titlo

| [ Aceptar

Cancelar

Muestra:

DEGRADADO

Muestra las posibles degradaciones del color seleccionado.
Podemos elegir Un color, Dos colores o algunas
degradaciones Predetermidas.

En Estilo de sombreado seleccionamos el estilo: Vertical,
Horizontal, Diagonal, etc.

En la imagen hemos seleccionado la opcion dos colores
(verde y rojo) y con estilo de sombreado “diagonal hacia
arriba”.
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| Efectos de relleno

Imagen

8 | Co=) TEXTURA

Esta pestafia nos permite asignar distintas texturas de
fondo o, en su defecto, agregar alguna desde otro lugar de
almacenamiento.

Otra textura...

Efectos de relleno TRAMA
_oues |
ol | Esta pestafia nos permite asignar distintos entramados al

fondo, asi como seleccionar los colores que se combinaran
en él. Los patrones estan basados en el color de Primer
Plano y en el de Segundo Plano.

Erimer plano: Segundo plana;

o] [—]

Muestra:

| Efectos de relleno

Degradado 7: Textura | Trama | Imagen |

IMAGEN

Imagen:

Con el botén Seleccionar imagen podemos elegir una
imagen desde cualquier archivo o carpeta para que
quede definido como fondo.

quintrala182

Seleccionar imagen...

Muestra:

[ Bloquear relacién de aspedqde la imagen
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e Arrastrar y mover diapositivas dentro de la presentacion = 0
1

Para cambiar de ubicacion una diapositiva dentro de la presentacion,
podemos hacerlo utilizando la vista Normal o la vista Clasificador de
Diapositivas y la forma de proceder es la siguiente: i

1. Seleccionamos la diapositiva que queremos colocar en un nuevo lugar

un clic.

2. Presionamos el boton del mouse hasta que el cursor aparezca con un
recuadro en la parte inferior (tal como aparece en la figura).

3. Arrastramos la diapositiva hasta el lugar deseado. (Aparecerd una linea

negra parpadeando).

4. Soltarmos.

Edicion | Ver Insertar Formato Herrami

%) | Deshacer Eliminar diapositiva Ctrl+Z
| % corter o |
H =3 Copiar crl+c ]
HE% Portapapeles de Office... I

| Pegar Ctrl+v
i Pegado espedial...

i Seleccionar todo Ctrl+E

1 Duplicar Ctri+Alt+D |
I: Eliminar diapositiva

|33 Buscar... Ctrl+B

> r*

Repores dela Plabwoma
LT T

T

2 | Pporbcde Bbiinadmin -

Duplicar diapositivas
Se procede de la siguiente manera:
1. Seleccionamos la diapositiva que queremos duplicar.

2. Del menu Edicidn seleccionamos la opcion Duplicar.

con

3. La diapositiva se ubicard inmediatamente después de la diapositiva

que duplicamos.
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Actividades de Aprendizaje

EJERCICIO 1: Trabajando con Diapositivas

Abra una presentacién a su eleccion.

Posicionese en la diapositiva 3 y selecciénela mediante un clic.

Arrastre de modo que quede colocada entre la diapositiva 5 y 6 de la presentacion.
Suelte la diapositiva.

Deshaga los cambios.

Seleccione la diapositiva 5 de la presentacion haciendo un clic sobre ella.
Dupliquela.

Cierre la presentacion sin guardar los cambios.

© ® N o g M w D PRE

Salga de PowerPoint.

5. Creacién de Organigramas y Graficos

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

Crear un organigrama.

Madificar la estructura de un organigrama.
Cambiar atributos de los objetos.

Afiadir elementos a un organigrama.

Insertar un grafico en una diapositiva.
Agregar o modificar datos en la hoja de datos.
Cambiar el tipo de grafico.

1. Como creamos un organigrama o diagrama

. . Haga clic para agregar titulo
Existen 3 formas de crear un organigrama 0 un 9 P greg

diagrama en las diapositivas de PowerPoint.

a3

Haga clic en un icono para
agregar contenido

.

al
£ o

Haga clic en un icono

e La primera es seleccionar un disefio de ot acbuak Sonkenido

diapositiva que incluya un organigrama o un Haoarcl _
. . . ~ aga clic en un icono para
diagrama de la lista de disefios. agregar contenido

Aplicar diseiio de diapositiva:
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Al hacer clic sobre el icono correspondiente de forma automatica aparece la
siguiente ventana para insertar en la diapositiva un organigrama o un

diagrama.

Seleccione un tipo de diagrama:

o~ o
oJ,°
oy

Ol o’

O,

Vel
o)
O

Insertar | Formato Herramientas H
A @ ‘ @ | )| Nueva diapositiva... Ctrl+M
Duplicar diapositiva ;
S;giz:'ﬁustw relaciones jerdrquicas Nimero de diapositiva |
Fecha y hora... tl
[Locemtsr ] _ conceo| , 1
. Comentario

Diapositivas de archivos...

e La segunda opcion es, en una diapositiva existente, ir al menu Dispositivas del esquema... Insertar y
seleccionar la opcién Diagrama. En este caso, como en el Imagen v || anterior,
aparecera el mismo cuadro de dialogo. 7% Disgrama... |

;er
‘. Peliculas y sonidos > :

e Latercera posibilidad es hacer un clic sobre el bot6n Diagrama ||&l == de la

barra de herramientas de dibujo. Ll Tatla..
Objeto...
(L i

DJ«("Aﬁ & S A

2. Tipos de diagrama
En el cuadro de didlogo que aparece al recurrir a cualquiera de las opciones descritas anteriormente para
crear un diagrama u organigrama, podemos seleccionar de qué tipo queremos que éste sea:

% Organigrama: Esquema o diagrama que se utiliza para mostrar relaciones jerarquicas.

Diagrama de Ciclo: Diagrama que se utiliza para mostrar un proceso con ciclo continuo.

(o] . . . - .
:"(', % Diagrama Radial: Diagrama que se utiliza para mostrar las relaciones de un elemento
oMo fundamental o central.
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Diagrama Piramidal: Diagrama que se utiliza para mostrar relaciones basadas en la
infraestructura.

@ Diagrama de Venn: Este diagrama se utiliza para mostrar areas de superposicién entre
los elementos.

Diagrama de Circulos Concéntricos: Este diagrama se utiliza para mostrar los pasos
necesarios para mostrar un objetivo.

3. Organigrama

Al agregar un organigrama o diagrama, aparece con espacio de dibujo alrededor, sefialado con un
borde que no se imprime y que contiene los controladores de tamafio y aparece, ademas, una barra de
herramientas del organigrama.

El espacio de dibujo nos permite ajustar el tamafio del diagrama utilizando los comandos para ampliar el
area y asi poder tener mas espacio para trabajar o reducir el espacio situando el borde més cerca del
diagrama. Para ello debemos arrastrar el cursor sobre las marca en forma de L invertida o en forma de
guién grueso para agrandar, reducir, ensanchar o enangostar el recuadro.

186



Organigrama > v %

£ romttoms - gosto~ s~ &3]
Haga clic para agregar titulo

> MC‘@ pxs 0
ogreger texto
-

L .. h
Haga cic pars Haga cic pars Haga chc pars
sgreger texto ogreger tedo agregar fento

e Escribir dentro de los cuadros de texto
Para llenar los datos hacemos un clic sobre el cuadro, igual que cuando escribimos en los cuadros de

texto que vienen por defecto en las diapositivas con disefio.

7 %

Haga clic para ] [Hagaeicpan ] [ Haga clic para ]
agregar texto agregar texto agregar texto

e Cambiar el texto dentro de los cuadros

Para cambiar el aspecto del texto que hay dentro de los cuadros primero debemos seleccionarlo. Luego,
disponemos de la barra de herramientas de Formato para cambiar sus caracteristicas: tipo de fuente,
tamafo, estilo, color, etc.

e Eliminaciéon de cuadros de texto
Para eliminar algun cuadro de texto debemos seleccionarlo haciendo un clic sobre él vy, luego,

presionando la tecla SUPR, (recordemos que el objeto queda seleccionado cuando aparecen unos
circulos blancos alrededor de él).
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e Seleccién de varios cuadros de texto

Para seleccionar varios cuadros de texto en forma simultanea debemos: seleccionar uno y, manteniendo
la tecla Ctrl presionada, ir seleccionando los otros con el cursor.

También podemos hacerlo desde las herramientas de la barra Organigrama, presionando la flecha que
aparece al lado del menu Seleccionar, elegimos por Nivel, Rama, Todos los Ayudantes o Todas las
lineas de conexidn.

Organigrama v x
/-. |
4 © Insestar forma ~ DN -\ g
ees l_‘}'-!‘[\‘:
9:" Rama

Jf  Todos los gyudartes
13 Todas las Eneas de conexdén

e Agregar nuevas formas al organigrama
Utilizamos las opciones del menu Insertar forma de la barra de herramientas Organigrama.

N
< :“Jns«tavfh ervseﬁo' ?ﬁcw' 3

i Subordnado |

4 Compafiero de trabajo
=, Ayudante

Estas opciones funcionan todas de la misma manera. Por ejemplo, si deseamos agregar un Compafiero
de trabajo:

1. Hacemos un clic sobre el cuadro.
2. Desde el menu Insertar forma seleccionamos Compafiero de trabajo.
3. El nuevo cuadro de texto se ubicara (en este caso) al lado derecho de la seleccionada.

L o i '

>

A
i Compahetos de trabaje ] $CompaRiare de Fabale b [ Hagn C.C'g;; ogregoe J [ Compafaro de trabajo

o
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e Cambiar los atributos del organigrama

Para cambiar los cuadros o las lineas del
organigrama, se procede de la siguiente manera:

1. Seleccionamos el cuadro o la linea que
queremos maodificar.

2. Hacemos un doble clic sobre el elemento
seleccionado.

3. Aparecera la siguiente ventana:

Formato de autoforma

Coblesyhgu] Tomafo | Posctn |

| Cusdrodatexto | web |

7%

Releno
ot | —
Trangparencia: KI 2 fow
Lines
Colog; [ -] o ——
Ipo: ; Grgsor: m
ot [ ]
Flechas
Esthopical [ -] Estofes: [T -]
l’aau'iomd:| | Tamaofiny: | =
I™ Predeterminago para objetos nuevos

Aceptor Carxcelr | |

Esta es la misma ventana que aparece para modificar los atributos de cualquier objeto.

e Cambiar el disefio del organigrama

Para cambiar el disefio del organigrama tenemos que seleccionar el administrador de formas. Esto es, en

una estructura jerarquica, el primer elemento del organigrama y, luego, seleccionar lo que queramos.

Queflo * | Jolecooner < -";: |
Landr

P«v:oerf.esahmr&
Dependertes & s derechny

[ Axster o cegarey ama 8 Contendo
.-_ m Epande ol crgaciy ama

B Antar ol tamafio &l orgaviy amd
+ P& Aodseto

31 ES

[

-l

Compafiero de trabajo J [Compahero de trabajo }

e Aplicar Autoformato

Para aplicar autoformato, hacer un clic sobre el botén Autoformato de la barra de herramientas

Organigrama.
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e s -~ R < S ey 1
& “Insertar forma ~ | Disefio v | Seleccionar v | Ajustar textp 2] 63% v

— N
k ) utoformato |

Aparecera la siguiente ventana:

Galeria de estilos del organigrama

Seleccione un egtlo de dagrama:

Corkomo

Corkorro doble

Corkorno grueso E
Colores vivos
Sombresdo

?J?:o [%

Degradado

Corchates ! ! ! !
Barras latersles

Franyas L ] | ) L | J
Biselado

Degradado en bisel
Sonmbeas cuadr adas

epkalcml

Desde aqui podemos seleccionar diferentes estilos para el organigrama.

e Paraeliminar un organigrama

Hacemos un clic sobre el borde gris del dibujo y, cuando el mouse se convierte en un curso de cuatro
flechas, presionamos la tecla SUPR.

4. Diagramas

Si escoge cualquier otro tipo de diagramas como el Piramidal, el Radial, etcétera, la barra de
herramientas permite modificar el tipo de diagrama, mediante el ment Cambiar a:

ma

A Insertar forma

A
& Yyemn
®

Circulos concéntricos
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5. Graficos

PowerPoint nos permite crear graficos dentro de nuestras diapositivas. La forma de hacerlo es igual que

para insertar imagenes predeterminadas, organigramas u otro objeto similar.

e Insertar un grafico
Para insertar un grafico podemos utilizar varios métodos:

Diapositiva nueva: . . . .
P Seleccionar un disefio de diapositiva

que incluya un grafico

el

Diapositiva existente: Opcioén 1

Desde el menu Insertar seleccionar la opcién Grafico

Insertar | Formakto  Herramientas

=1 Musva dispositiva,..  Chrl+l

Duplicar diapositiva
Fecha v hora...
Imagen 3

% Diagrama...

0

Cuadro de texto

Peliculas v sonidos 3

||Wl Grafica. .. |I

Hacer clic sobre el botén Grafico de la barra de
Diapositiva existente: Opcion 2 herramientas Estandar.

| = =

B s\9 - oA e

Insertar arafico ||
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e Pantalla principal

JRerr i oooEsr st A6 incluir un grafico, el aspecto de las barras de

' ‘ | herramientas cambia y algunos menus contienen

; '—EM t‘-if”':, ""‘ || nuevas opciones. Ademas, en forma automatica se nos
o sugieren algunos datos con su respectiva gréfica.

it

Sume
ey

| B Para mostrar u ocultar la ventana de los datos se utiliza el
icono que muestra la imagen en un circulo rojo o se
selecciona, del menu Ver, la opcion Hoja de datos.

¥¥ses

tor

Grafico  Ventana 2

|M| EéArial

Ver hoja de datos
Presenthaaiis ot )

e Modificando los valores del grafico

La herramienta de graficos reserva la primera fila y la primera columna de la hoja de datos, para el texto
que identifica la informacién en la fila o columna respectivamente.

Para introducir datos en una hoja de datos debemos:
1. Entrar a la hoja de datos.

2. Hacer clic en una celda y, a continuacion, escribir el texto o los nimeros que se deseemos
representar en el gréfico.

Nota: Si se cambian texto o valores existentes, el grafico cambia para reflejar el nuevo texto y/o los
nuevos valores.

e Cambiar el tipo de gréafico I EE——————————————————.

Tipe de gréfico ﬁq
Toos eiténdsr | Tpos personakeados |
Para cambiar el tipo de grafico podemos utilizar el | =& fsee &b gifico

icono de la barra de herramientas que contiene una
con los tipos de gréficos.

1
FeaE M
\’Frp’o de gra’ﬁcol choes ]

- Cobumna sgrupada con efecto 30,

e

ﬂ!ﬂ lista
™

o

—

Prgsonsr para ver muestrs

Estabincer com0 gradetmvrnads | Concelor
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Si deseamos especificar opciones mas detalladas del tipo de grafico, seleccionamos el meni Gréfico y la

opcion Tipo de Grafico.

En el area Tipo de grafico debemos seleccionar el estilo de grafico que

queremos utilizar.

Dependiendo del tipo aparecen en la opcién Subtipo de grafico, que
corresponden a las variantes que podemos utilizar para ese tipo de gréafico

en particular.

Si queremos ver el resultado de aplicar a nuestro gréafico cierto tipo y
subtipo, damos un clic sostenido sobre el botén Presionar para ver

muestra.

Tipe de grafico ’7‘8

Tgos estindar |

Too de g &
TS
Aveas 30 en cokor 100 g

Aot en g 80
Aeoas on g, cronckigro .
b Ftares - [cEste
" Barras rustoo 404 B Oeste
Q@ Crover and 20 @ Norte
QD Crodw engw 0

Q@ Croder bamative ter 3Jer
Cobmwas e gt v/ trim, trim.

Selecoorer desde
" Defrado per ol yrwo Pars aphcar un tho e ko
pevsorakzedo rtegrado of g oo, hegs
* Irtegado O e un bgo en Tpo de gréfico

@] E5tablecer oo [redetermnadd acegtae | Corceler |

Subtipo de grafico: p—
¢ s <
B |
»

F:rmlar seccionado con efecto 3D.

La pestafia Tipos Personalizados nos permite manipular en forma personalizada los graficos.

e Incluir el grafico y la tabla

Cuando incluimos un grafico en nuestra presentacion es
probable que también nos interese incluir la tabla que dio
origen a ese grafico.

Para incluir el gréfico y la tabla debemos dar un clic sobre el
icono Hoja de Datos. Al hacerlo, inmediatamente se aflade una
nueva ventana con la tabla de datos, la que podemos copiar y
pegar sobre la diapositiva.

100
80
60
40
20

DEste
W Oeste

- @ Norte
fer | 2do | 3er | 4to

trim, | trim, | trim, | tim,

|D Este

204 | 274 | 90 | 204

|I00m

306 | 386 | 346 | 316

IlNone

459 | 469 | 45 | 439
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Actividades de Aprendizaje

EJERCICIO 1: Creaciéon de Organigramas

1. Abra la presentacién con la que estuvo trabajando la clase pasada.

2. Inserte una diapositiva a continuacion de la cuarta en la que introdujo diferentes tipos de
dibujos.

3. Escoja para disefio de diapositiva “Titulo y diagrama y organigrama”.
4. Escriba como titulo “Esquema del Edificio”.

5. Haga un doble clic sobre el boton para insertar organigramas o diagramas y escoja
Organigrama.

6. Reproduzca el siguiente organigrama:
Hall
Central
1
I 1
Ala Sur Ala Norte

1
f 1
Pasillo Azul

L Piscinas Canchas dejCanchas de
futbol Tenis

Salén Rojo

6. Presentacion en Pantalla y Papel

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

Utilizar los controles durante la presentacion.

Agregar transiciones entre diapositivas.

Agregar transiciones distintas entre diapositivas.

Agregar efectos de animacion prefijados en la diapositiva.
Ocultar diapositivas.

Configurar una diapositiva para ser impresa.

Ver cdmo va a salir impresa ocupando la opcién Vista Preliminar.
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Introduccién

Una vez que creamos cada una de las diapositivas podemos generar una presentacion en pantalla. Para
observar un boceto de la presentacion debemos utilizar la vista Presentacion a partir de la diapositiva
actual. Al darle clic, empieza a correr en pantalla la presentacion. Para ir pasando de diapositiva en
diapositiva debemos presionar cualquier tecla, podemos ir haciendo clic con el botén del mouse o
utilizamos los controles de la presentacion.

1. Controles de la presentacioén

BED_

: Dbl presentacidn a partir de la diapositiva actual

i

Al momento de estar mostrando la presentacién podemos hacer uso de algunos controles para mejorar el
desempefio dentro de la misma.

Estos controles aparecen en forma de botones en la parte inferior izquierda de la pantalla o con el botén

secundario del mouse. Las opciones del menu y su funcién se describen a continuacion:

Ir a la diapositiva [~ Y +— Iraladiapositiva
anterior 4 N siguiente
Opciones de Opciones de
Puntero Pantalla

Opciones de puntero
- r v - T e

Flecha , . .
5 solarato H Aqui podemos seleccionar las opciones para el
j Rl puntero de la presentacion: el tipo (flecha, boligrafo,

e v rotulador o destacador) y el color. Las Opciones de

::ngz.jas las entradas manuscritas de la diapositiva ﬂeCha nos permiten dejarlo ViSible u OCU|taI’|O.

Opciones de flecha S
~

Opciones de Pantalla

Siguiente:

Anterior

Ulitima diapositiva vista

Ir a diapositiva 3

Presentacidn personalizada »

LA

rim. 2do trim. 3er trim.

Pantalla en negra

Pantala v

Pantalla en blanco

Awuda
Pausa

Fin de la presentacian

24 Mastrar u ocultar entrada manuscrita

Motas del oradar

Pasar de un programa a otro

Desde aqui podemos avanzar, ir a una diapositiva
en particular, dejar la pantalla en blanco o en negro,
revisar las notas o ir a otro programa sin tener que
finalizar la presentacion.

195



2. Agregar transiciones entre diapositivas

Para agregar transiciones entre diapositivas debemos ir al menu
Presentacion y hacer clic en Transicion de Diapositiva.

Desde el

=

..\;,}:

Presentacidn I Ventana 2

Ver presentacion
Configurar presentacion...
Ensayar intervalos

Grabar narracion...

Botones de accidn

Efectos de animacidn...

Personalizar animacion...

v

Transicion de diapositiva. ..

Ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

Panel

de Tareas, en el

menld Transiciéon de

diapositiva, podemos elegir el efecto que deseemos incorporar a
nuestra presentacion.

Transflci(;n de diapositiy_al v X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:
| Sin transicién Al
Persianas horizontales ‘
Persianas verticales
| Recuadro entrante
[Recsadrosabent= |
Cuadros bicolores hacia el lado
Cuadros bicolores hacia abajo
Barrido horizontal
Barrido vertical v
Modificar transicion
Velocidad:
Répido v

Sonidro:r

[Sin son?o} v

Diapositiva avanzada

Al hacer clic con el mouse
[J Autométicamente después de

e
v

[Aol:car 2 todas las diapositivas ]

[P Reproducnr] [@ Presentacidn]

Vista previa automéatica

En la parte correspondiente a Modificar transicién, podemos seleccionar entre Rapido, Medio y Lento y
en Sonido, podemos seleccionar cualquier sonido que creamos adecuado (aplauso, clic, caja
registradora, etc).

En la seccién Diapositiva Avanzada, podemos indicarle un avance manual con Al hacer clic con el
mouse o0 automatico después de un determinado intervalo de tiempo con la opcidon Automaticamente
después de (...) segundos.

Estas opciones se pueden aplicar a la diapositiva seleccionada o a todas las diapositivas seleccionando
el botén Aplicar a todas las diapositivas.

Para agregar transiciones distintas a cada una de las diapositivas hay que repetir el mismo proceso
pero de forma individual.
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Actividades de Aprendizaje

EJERCICIO 1: Presentaciones en pantallay papel

1. Abra una presentacion de las que haya creado o bien otras que se hayan utilizado para

ejemplificar algunas de las opciones vistas.
2. Seleccione una diapositiva en la Vista Normal.
3. Aplique efectos de transicién para que vea los resultados.

3. Aplicar animacién a una combinacion de animaciones preestablecida

PowerPoint permite asignar un efecto de animacién a los distintos
elementos independientes que se ubican dentro de una diapositiva.

Para aplicar una combinacibn de animaciones preestablecida
debemos seleccionar la o las diapositivas que queremos animar
desde la Vista Normal. Luego, ir al menu Presentacidn y seleccionar
Efectos de Animacién.

‘ Presentacion I Ventana ?

Configurar presentacion...

| 3% Efectos de animacidn...

H

: Zip Transicion de diapositiva...

%
En el Panel de tareas Estilo de la diapositiva, en las opciones

Aplicar a las diapositivas seleccionadas hacer clic en una
combinacion de animaciones de la lista.

Si deseamos aplicar la combinaciéon a todas las diapositivas,
debemos hacer clic en el botén Aplicar a todas las diapositivas.

: Estilo de la diapositiva L

KICIYY

& Plantillas de disefio
(222 Combinaciones de colores
% Combinaciones de animacion

Aplicar a diapos. seleccionadas:

| Sin animacion il

Sin animacion
Sutil
‘ Aparecer
Aparecer y atenuar
Desvanecer todo
Desvanecer uno por uno
| Desvanecer y atenuar
CrrT—

Zoom desvanerid~

Titulo: Desvanecer
Barrido con sUt cyerpo: Desvanecer
Disolver
Flash

Resaltar

Barras al azar
‘ Barrido
| Moderado

| Ascender

[Aphcar a todas las diapaositivas J

[P Reproduar] [EI Presentaadn]

Vista previa automética

(i€
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4. Aplicar una animacion personalizada

CLE 3
Para aplicar una animacion personalizada debemos, desde la
vista Normal, seleccionar la diapositiva que contiene el texto o los
objetos que queremos animar. Luego, seleccionamos el objeto
que deseamos animar.

El Programa BiblioRedes

~ Su Misién y Objetivos

Luego, desde el menl Presentacion seleccionamos la opcion
Personalizar Animacion.

Presentacion I Ventana 2
‘&l Ver presentacion F5
Configurar presentacion... i
|
I

Ensayar intervalos

En el Panel de tareas Personalizar animacién, hacemos clic en el
botén Agregar Efecto.

Grabar narracion...

Botones de accidn > I
Configuracion de la accién...
Efectos de animacion... Al seleccionar alguno de los efectos para animar un objeto de la
Personalizar animacién. .. | | diapositiva, se activa inmediatamente el panel de tareas que permite
| Transicién de diapositiva... modificar el efecto seleccionado.

Qcultar diapositiva ——

Presentaciones personalizadas...

1od8 0e 101200 0 22

5% Agregar efecto v| %
:_*i Entrada ¥ ficar efecto
|{& Enfasis » | &L 1 Aumentar y hundir
WE| Salir » | N 2. Cambiar estilo de fuente
{}, Trayectorias de desplazamiento » | A" 3. Cambiar fuente
—| AL 3 Cambiar tamafio de fuen
o g 5 Grar [;{& Agregar efecto v] [":ﬁ Quitar]
Mas efectos...
Modificar: Barrido
Inicio: |“D Alhacercic W i
Direccion: lDesde abajo v i
Velocidad: iMuy répido v i
[ 1“3 3k Titulo 1: El Programa ... V]
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Los efectos que coloquemos se van a ir agregando en una lista que nos permite hacer modificaciones de

tiempo, velocidad, direccion y orden de aparicion.

5. Ocultar diapositiva

En una presentacion es comun que surjan preguntas o dudas mas especificas sobre un tema. Para esto
PowerPoint permite esconder diapositivas y mostrarlas sélo a voluntad del presentador o la presentadora.
También esto nos permite utilizar la misma presentacion para publicos distintos, ocultando las
diapositivas que no son pertinentes en un escenario u otro.

Para esconder una diapositiva debemos seleccionar la diapositiva que queremos ocultar, luego, ir al
menu Presentacidn y seleccionar la opciéon Ocultar Diapositiva.

Presentacion | Ventana 2

r
&l Ver presentacion F5

Configurar presentacion...
| imagen.

Ensayar intervalos

14

Grabar narracion...

W

Botones de accidén »

Origen y Desarrcllo (Il) %

Efectos de animacion...

i
= goie s
@4l Personalizar animacion...

Transicion de diapositiva. ..

Fau proverw o0 1T Likoraxeks Ragbeale, U
R de urligoy JITERE wead Pabie e s
o Urge aed pan, divde Vv 2 Prane Wiline,
Pehsomo kv wimiirky Palra. Cosrur oov
R corpauckealisnibu erariche s
BRI T e ird IKDI, dneTin e o0 SR
Cadch cor@bor 4 awRIIpar el aara and nan ke
JCCMOgrInIO I I WP MY CIpIChIChe o8 PReA e
wrckgue.

[Erm— |
P e XE o ——
> .
Presentaciones personalizadas. .. )

6. Presentacién en papel

La diapositiva oculta aparece sefialada con un icono en el que el
i numero de la diapositiva aparece tachado, tal como se observa en la

Cuando las diapositivas estan listas se pueden presentar en pantalla o imprimirlas en papel, en

transparencias de 35 mm, en blanco y negro o a color.

e Configuracion de pagina

Para imprimir la presentacion primero debemos definir algunas caracteristicas generales de la pagina.
Para ello, debemos ir al ment Archivo y seleccionar la opcion Configurar pagina.

Aparecerd la siguiente ventana:

()

-~
v

_Tamaﬁo de diapositivas para: | Orientacidn
Diapositivas
Ancho: V A O vertical
2;:;4 73 om - (%) Horizontal
Alto: Notas, documentos y esquema
| 19,05 b @ vertical
MNumerar las diapositivas desde: O Horizontal
1
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En esta ventana tenemos que definir:

1.
2.

3.
4.

La orientacién de la pagina: vertical u horizontal.

El tamafio de la diapositiva segln sea para presentacién en pantalla, impresiéon en papel u
otro.

Alto y ancho, en el caso de usar una opcién personalizada.

Numerar diapositivas desde, opcidn que se usa para iniciar la numeracion de la
presentacion con un numero distinto de 1.

e Vista Preliminar
Esta opcion se ocupa para revisar la pagina o realizar ajustes antes de imprimir. Para utilizar la Vista

Preliminar podemos ir al Menu Archivo y seleccionar la opcion Vista Preliminar o hacer un clic en el
icono de Vista Preliminar de la barra de herramientas Estandar.

Guardar como...

i Configurar pagina...
|Q Vista preliminar |
d Imprimir... Ctrl+P

e

| S— .

x I [ e W

El Programa BiblioRedes

Ny *Ob'gtivos

7 Inicio P —— ¥ St P Pl
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Junto con la nueva ventana aparece un nuevo menu, con las siguientes opciones:

B2 Microsoft PowerPoint - [Programa BiblioRedes Origen y Desarrollo [Vista previa]]

_i¢ | =4 Imprimir.... | Imprimir: Diapositivas x| 77% - |E| 4] | Opciones ~ | Cerrar | @) !
T
Pagina T Zoom para Volverala
anteriory Esta opcion nos ofrece la ampliar o vista normal.
pagina posibilidad de imprimir desde 1 reducir la

hasta 9 diapositivas por pagina,

paginas de notas y vista de

Actividad de Aprendizaje

EJERCICIO 2: Presentaciones en pantallay papel

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Cree una nueva presentacion y guérdela con el nombre Ejercicio 4.

Para la primera diapositiva escoja el disefio diapositiva de titulo (el primero de la lista) e
inserte fecha, nimero y un texto.

Cree un fondo personalizado para su presentacién utilizando la opcion Fondo, del menu
Formato.

Para el titulo de la primera diapositiva ocupe: Times New Roman, 66 puntos, Negrita, Sombra
y escoja un color.

Para la segunda diapositiva escoja el disefio Titulo y texto a dos columnas (el cuarto de la
lista).

Para el titulo de la segunda diapositiva ocupe: Times New Roman, 44 puntos, Negrita,
Sombra. Escoja un color.

Incluya una imagen predisefiada de la galeria de imagenes predisefiadas y haga todos los
ajustes para que quepa dentro del cuadro de texto.

Formatee el texto de la derecha de la siguiente manera: elimine la vifieta, sin sangria,
alineacion a la izquierda, tipo de letra: Times New Roman, tamafio: 36 puntos, estilo normal.
Escoja un color.

Para la tercera diapositiva escoja el mismo disefio de diapositiva que la anterior e inserte una
imagen predisefiada de la galeria de imagenes predisefiadas.

Para el titulo de la diapositiva ocupe: fuente Times New Roman, 44 puntos, Negrita, Sombra 'y
aplique un color.

Para el primer elemento de la lista: elimine la vifieta, fuente Times New Roman, 28 puntos,
Negrita. Aplique un color.

Para el segundo, tercero cuarto y quinto elemento de la lista del Primer Nivel: coloque una
vifieta Imagen, tipo de letra Times New Roman, tamafio 28 puntos, estilo normal y aplique un
color.

Para generar el Segundo nivel de la lista pulse la tecla Tab. Coloque una vifieta Imagen, tipo
de letra: Times New Roman, tamafo: 24 puntos, estilo: normal.

Para volver al Primer Nivel haga un clic en el icono Aumentar sangria de la barra de
herramientas Formato.

201



Autoevaluacion

A medida que complete cada contenido, es importante que vaya monitoreando su propio proceso de
avance. De esta manera, usted podra determinar si necesita mas tiempo para trabajar y/o solicitar apoyo
en alguno de los contenidos.

Chequee mediante esta pauta de evaluacion cuales son los pasos que si ha ido desarrollando para su
presentacion en Power Point y cuales alin no ha completado. Es bueno que antes de empezar una nueva
sesion revise los pasos que aprendié la clase anterior, asi podra repasar lo que no tenga completamente
claro o vuelva a ejercitar lo que sea necesario volver a estudiar.

1. Introduccién a Power Point
Acciones Desarrolladas Si No

Inicié una sesion en Power Point.

Abri una presentacion existente del Panel de Tareas.

Seleccioné la ficha esquema para ver el texto de las diapositivas.

Utilicé la vista Clasificador de Diapositivas.

Utilicé la vista Presentacion de Diapositivas.

Guardé la presentacion con el nombre de Ejercicio 1.

Cerré la presentacion.

Sali de Power Point.

Abri una nueva presentacion.

Abri el Asistente para Autocontenidos.

Defini el tipo de presentacion.

Defini el estilo de presentacion.

Defini las opciones de presentacion.

Generé la presentacion en el Asistente de Autocontenidos.

Guardé la presentacion con el nombre Ejercicio 2.

Cerré la presentacion.

Sali de Power Point.
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¢Y ahora, co6mo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

O Debo reunirme con algin compafiero, compafiera o0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

2. Creando una Presentacion

Acciones Desarrolladas

Si

No

Abri la presentacion Ejercicio 1.

Movi el titulo de la diapositiva 1.

Cambié el formato del texto.

Justifiqué el texto de la diapositiva 2.

Movi la sangria de la primera linea en 1 centimetro.

Seleccioné la lista de la diapositiva 3.

Defini lineas Antes del Parrafo.

Defini lineas Después del Parrafo.

Cambié las vifietas a vifietas graficas.

Cambié el titulo a mayusculas.

Achiqué el tamafio de la fuente.

¢Y ahora, cd6mo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

U Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

O Debo reunirme con algin compafiero, compafiera o0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

3. Manipulando Imagenes

Acciones Desarrolladas

Si

No

Inserté una imagen predisefiada de la biblioteca de imagenes.
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Giré la imagen.

Modifique la imagen con los botones de la barra de herramientas de
Dibujo.

Copié una imagen.

Generé una nueva diapositiva.

Inserté una imagen de mis imagenes.

Cerré la presentacion guardando los cambios.

¢Y ahora, cOmo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.
U Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

U4 Debo reunirme con algin compafiero, compafiera 0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

4. Trabajando con Diapositivas
Acciones Desarrolladas Si No

Comprendo lo que es el Patrén de Diapositivas.

Coloqué numero de pagina a todas las diapositivas de la presentacion.

Coloqué fecha y hora a todas las diapositivas de la presentacion.

Coloqué un texto que se repite en todas las diapositivas de la
presentacion.

Coloqué un fondo personalizado a todas las diapositivas de la
presentacion.

Modifiqué el orden de las diapositivas, arrastrandolas.

Copié una diapositiva.

Dupliqué una diapositiva.

¢Y ahora, como sigo? Marque la opcion que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.
O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.
O Debo reunirme con algin compafiero, compafiera o0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.
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5. Creacién de Organigramas y Graficos

Acciones Desarrolladas

Si

No

Inserté un organigrama.

Escribi dentro de las cajas de texto.

Le di formato al texto dentro de las cajas.

Eliminé una caja de texto.

Agregué nuevas cajas de texto.

Cambié los atributos del organigrama.

Apliqué autoformato al organigrama.

Inserté un diagrama.

Inserté un grafico.

Ingresé datos a la Hoja de Datos.

Cambié los valores del gréfico.

Cambié el tipo de grafico.

¢Y ahora, cOmo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

U4 Debo reunirme con algin compafiero, compafiera 0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.

6. Presentacion en Pantalla y Papel

Acciones Desarrolladas

Si

No

Apliqué efectos de transicién a una presentacion.

Modifiqué la velocidad de la transicion.

Modifiqué el sonido de la transicion.
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Apliqué los cambios a todas las diapositivas.

Seleccioné los efectos de animacion.

Apliqué animacioén personalizada a una diapositiva.

Oculté una diapositiva.

Imprimi 3 diapositivas de una presentacion en una sola hoja.

¢Y ahora, como sigo? Marque la opcion que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

U Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

U4 Debo reunirme con algin compafiero, compafiera 0 mi capacitador o capacitadora para aclarar dudas.
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