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INTRODUCCION

La constante busqueda de nuevas propuestas de ensefianza aprendizaje en el
aula de clases en los procesos cognitivos en los que se desarrolla el conocimiento
y los cambios sustantivos para mejorar la calidad del proceso educativo, lleva al
educador a desafiar las practicas actuales e incentivar la innovacion pedagdgica,
asi como el desarrollo de proyectos interdisciplinarios y apoyarse -en las nuevas
tecnologias educativas en el uso de los nuevos recursos tecnologicos como
herramientas (actualmente vigentes mediante PCs, Internet, correo electronico,
otros) para el desarrollo de nuevas competencias y modelos de uso, que
promuevan la construccidn del conocimiento y aprendizaje significativo del

estudiante.

El hecho de que el docente se mantenga en constante actualizacidon tiene varios
motivos: uno es el logro de una mejor planificacién y organizacion de la labor, ya
que le facilita una apropiada evaluacion en las diversas etapas del aprendizaje de
sus estudiantes y por otro lado, los estudiantes que requieren de las nuevas

tecnologias educativas para desempenarse en la sociedad actual y futura.

En el primer capitulo se presentan Diagnoésticos, referentes al Uso de la

Tecnologia en el Proceso de Ensefianza Aprendizaje y en particular el Analisis de

la Encuesta y sus Resultados; los Antecedentes y la Justificacion del Proyecto.
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A. DIAGNOSTICO

Este proyecto inicia en primer lugar como el desarrollo de la asignatura de
Investigacion y el tema “ Uso de la Tecnologia en el Proceso de Ensefianza
Aprendizaje " nace con los deseos de compartir con otros colegas mis
conocimientos en el area, con el fin de integrar el uso de las tecnologias de la
informacién y otros elementos didacticos para la capacitacion y ensefanza de
docentes que ambicionan lograr impartir sus asignaturas ¢on nuevas tecnologias
aplicadas a la educacion y las practicas de enseianza promoviendo, la creacion
del conocimiento, generando un ambiente de aprendizaje colaborativo y
adecuando los contenidos del curriculum donde éste proyecto juega un rol

importante de innovacion docente.

Se hace necesario un uso intensivo de todas las herramientas colaborativas y de
comunicacién que provea el entorno virtual con la ‘ensefiahza basada en
computadora, como un componente clave en el ambiente educativo de un aula de

clases.



UNIVERSIDAD DE PANAMA
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
MAESTRIA EN DOCENCIA SUPERIOR
ENCUESTA

1. Encuesta

Nombre del proyecto: Uso de la Tecnologia en el proceso de ensefianza aprendizaje

Marque con un gancho ¥ en él cuadro que corresponda a su respuesta

PREGUNTA

¢ Esta interesado en recibir ca;%:citac'ién relacionada con el Sistema Operativo Microsoft
Office? Si [ NO [ ]

iPosee usted correo electrénico?

2,

si L1 No [

¢ Tiene facil acceso a alguna computadora con conexion a INTERNET en bibliotecas,
3. |residencia, universidad, otras.?

si 3 NO [

¢ Como docente, cree usted que la computadora es una herramienta imprescindible y
4. |practica en su labor docente?

sl [J NO [

Diga en una enumeracion de 1 a 10 que tan imprescindible y practica es la computadora |
5. |como herramienta en su trabajo docente. ]

Considera usted que la tecnologia es una herramienta que puede ofrecer soluciones para
6. |el proceso de ensefianza aprendizaje.

sl [ NO []

Cree usted importante la capacitacion del docente en las nuevas tecnologias para hacer
7. | mas eficiente el proceso de ensefianza aprendizaje.

Si [ NO [

Que programas ha utilizado
8 |Word [] Excel [_] Power Point [_] Otro [

Marque su nivel de conocimiento en estos programas:

En el Programa Word Ninguno (] Poco [ ] Bueno [
9. |En el Programa Excel Ninguno [ 1 Poco[] Bueno [

En el Programa Power Point Ninguno [ ] Poco[ ] Bueno [ ]

Programa prioritario a capacitar
10.|Word [ Excel [] Power Point [_]

¢ Qué horarios y dias le resultan mas convenientes?

Horas libres de la jornada vespertina

horas contrarias a la jornada, sugiera horario
11.

Considerando que el proyecto tiene una duracion de-40 horas presenciales y 40 horas

virtuales, sugerimos el siguiente:

Dias: De Lunes a Viernes

Horas: De 8:00 a.m. a 12:00 m.

Durante dos (2) semanas.

¢ Prepara_ usted sus trabajos habituales en computadora o utiliza asistencia al respecto?
12.|1sl 1 NO [




2. Analisis de la Encuesta

Este proyecto trata sobre el Uso de la Tecnologia en el Proceso de
Ensefianza Aprendizaje, desarrollado con docentes del Centro de Educacion
Basica General Dr. Octavio Mendez Pereira con el principal propésito de capacitar
a los docentes en el Sistema Operativo Microsoft Office y que puedan comprender
el papel de la informatica en la sociedad actual, entendiendo su implicacion en los
distintos campos existentes: cientifico, artistico, industrial y servicios, que la
computadora llegue a ser una herramienta importante e imprescindible en su labor

docente y hacer mas eficiente el proceso de ensefanza aprendizaje.

El principal objetivo de esta encuesta, realizada es descubrir y evaluar los
conocimientos que posee el docente sobre informatica, para asi desarroliar

nuestra labor en el proyecto aplicado a la Educacién.

Que el docente se mantenga motivado a estar constantemente actualizado,
para lograr asi una mejor planificacion y organizacién de la labor, ya que le facilita
una apropiada evaluacion en las diversas etapas del aprendizaje de sus
estudiantes y por otro lado, los estudiantes requieren y demandan de las nuevas

tecnologias educativas para desempefarse en la sociedad actual y futura.



3. Resultados

CUADRO N°. 1
RESPUESTA S| NO
¢ Esta interesado en recibir capacitacion relacionada con el 20 0
Sistema Operativo Microsoft Office?

Fuente: La Autora Ao 2008

En el cuadro N° 1 le preguntamos a los docentes que si estaban interesados en
recibir capacitacion relacionada con el Sistema Operativo Microsoft Office y el
resultado fue que totalidad de la poblacion docente encuestada la cual ascendia a

20 docentes respondio Si, haciendo un total de 100% respuestas positivas.



CUADRO N°. 2

RESPUESTA Si NO
¢ Posee usted correo electronico? 12 8

| Grafica N° 2
: ¢ Posee usted correo electrénico ?,

o
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Fuente: La Autora. Afio 2008.

En el cuadro N° 2 le preguntamos a los docentes que si poseian correo
electronico y el resultado fue que 12 docentes contestaron afirmativamente y un

margen de 8 docentes actualmente no cuenta con un correo electronico.



CUADRO N°. 3

RESPUESTA
¢ Tiene facil acceso a alguna computadora con conexion a INTERNET
en bibliotecas, residencia, universidad, otras.?

8le

Fuente: La Autora. ARo 2008.

En el cuadro N°. 3 le preguntamos a los docentes que si tenian facilidad de acceso
a alguna computadora con conexion a Internet en bibliotecas, residencia,
universidad u otras alternativas y el resultado fue que la totalidad de la poblacion
encuestada la cual ascendia a 20 docentes respondié Sl, haciendo un total de

100% respuestas positivas.



CUADRO N°. 4

e —_— —

RESPUESTA S | NO
¢Como docente, cree usted que la computadora es una herramienta 19 1

impresandible y practica en su labor docente?

Grafica N°. 4
é Como docente cree usted que la computadora es una
sractica en su labor docente €

Fuente: La Autora. Afio 2008,

En el cuadro N° 4 le preguntamos a los docentes que si consideraban a la
computadora como una herramienta imprescindible y practica en su labor docente
y el resultado fue que 19 docentes contestaron afirmativamente y un margen de 1

docente la considero no imprescindible en su labor docente.



CUADRO N°. 5

RESRUESTA
N©O| N9 N8| N7 | N6 | N5 | N4 | N3 | N2 | N1
10 3 4 0 1 1T | 1 0 0 0

Grafica N°. 5
Diga en una enumeraciéon de 1 a 10 que tan

| - * * ” .
imprescindible y practica es la computadora como
| herramienta en su trabajo docente

ol

!
v 3 i |
(@N°. 10 BN°. 9 ON°. 8 OIN°. 7 BIN®. 6 5 N°. 58 N°. 4 OIN°. 38 No. 28 N°. 1

Fuenle La Autora. Afio 2008.

En el cuadro N° 5 le preguntamos a los docentes que nos dijeran en una
enumeracion de 1 a 10 que tan imprescindible y practica es la computadora como
herramienta en su trabajo docente y el resultado fue el siguiente 10 docentes
dijeron que la consideraban hasta el niumero 10; 3 docentes dijeron que hasta una
enumeracion de 9; 4 docentes contestaron que consideraban hasta el nimero 8; 1
docente dijo que hasta el numero 6; 1 docente dijo que hasta el nimero 5 y 1

docente dijo considero que hasta el numero 4.



CUADRO N°. 6

RESPUESTA
Considera usted que la tecnologia es una hemamienta que puede ofrecer
soluciones para el proceso de ensefianza aprendizaje.

[72]
kS

8
o

‘Considera usted que la tecnologia es una herramienta
que puede ofrecer soluciones para el proceso
P %

Fuerte: La Autora. Ano 2008

En el cuadro N°. 6 le preguntamos a los docentes que si ellos consideran que la
tecnologia es una herramienta que puede ofrecer soluciones para el proceso de
ensefianza aprendizaje y el resultado fue que la totalidad de la poblacion
encuestada la cual ascendia a 20 docentes respondié Sl, haciendo un total de

100% respuestas positivas.
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CUADRO N°. 8

Que programas ha utifizado Ninguno

Word

Excel

Power Point

6

11

4

Fuente: La Autora. Afio 2008.

En el cuadro N°. 8 le preguntamos a los docentes que programas habia utilizado y
el resultado fue el siguiente: 11 docentes contestaron que el programa Microsoft
Word; 2 docentes contestaron que el programa Microsoft Excel; 4 docentes

dijeron que el programa Power Point y 6 docentes dijeron que no habian utilizado

ninguno de los programas mencionados.

12




CUADRO N°. 9

Marque su nivel de conocimiento en estos

programas: Ninguno Poco Bueno
Word 5 9 3
Excel 12 5 0
Power Point 10 5 1

T T Grafica N9
- .»Marque su nivel de ¢

©Ninguno R S - L Buého_ i,

Fuente: La Autora. Aiio 2008,

En el cuadro N°. 9 le preguntamos a los docentes que nos sefialaran su nivel de
conocimiento en los siguientes programas; Microsoft Word: 5 docentes
contestaron que ningun conocimiento, 9 respondieron que poco y 3 sefalaron que
bueno; en Microsoft Excel: 12 docentes contestaron que ningin conocimiento, 5
respondieron que poco; Microsoft Power Point. 10 docentes contestaron que

ningun conocimiento, 5 respondieron que poco y 1 sefialé que bueno

13



CUADRO N°. 10

Programa prioritario a capacitar Cualquiera

Word

Excel

Power Point

5

1

Fuente: La Autora. Afio 2008.

En el cuadro N°. 10 le preguntamos a los docentes que nos indicaran el programas
que ellos tenian a bien comenzar en la capacitacion, la respuesta fue: 7 docentes
contestaron que Microsoft Word; 6 docentes se inclinaron por Microsoft Excel; 1

docente decidié por Microsoft Power Point y 6 docentes contestaron que podian

iniciar por cualquiera de los tres.

14




CUADRO N°. 11

¢ Qué horario le resulta mas conveniente? Horario Matutino Horario Vespertino
11 9

Fuente: La Autora. Afio 2008.

En el cuadro N° 11 le consultamos a los docentes que horario le era mas
conveniente para la capacitacion en el Sistema Operativo Microsoft Office y el
resultado fue que 11 docentes decidieron por el horario matutino, lo que
representa un 55% de la poblacion encuestada y 9 docentes dispusieron por el

horario vespertino, lo que representa un 45% de la poblacion encuestada.

15



CUADRO N°. 12

RESPUESTA Sl NO
¢ Prepara usted sus trabajos habituales en computadora o utiliza asistencia al respecto?

o
-
pury

Fuente: La Autora. Afio 2008.

En el cuadro N° 12 le preguntamos a los docentes que si ellos preparaban sus
trabajos habituales en computadora o que si utilizaban asistencia al respecto y el
resultado fue que 9 docentes dijeron si preparaban sus propios trabajos, esta cifra
representa un 45% de la poblacion encuestada y 11 docentes expresaron que no
preparaban ellos mismos sus trabajos habituales, cifra esta que representa un

55% de la poblacién encuestada.

16



B. ANTECEDENTES

Este tema de los Antecedentes y Generaciones de las Computadoras, esta
dirigida a brindar informacién actualizada sobre el importante campo de la
actividad Humana, y a proporcionar explicacion-acerca del por qué y como ha sido

el avance de la computadoras hasta nuestros tiempos.

En los tiempos modernos las Computadoras se han convertido en una herramienta
de suma importancia, no sélo para el desarrollo de nuestros pueblos, si no
tambien, para el desarrollo de la Ciencia, nuevas Tecnologias, debido a los

crecientes avances que en la materia se han alcanzado.

Debido a la creciente necesidad de nuestro mundo actual, de obtener un mayor
conocimiento y comprensiéon de los avances tecnolégicos en la industria de la
informatica, es que he decidido abordar el tema de la manera mas sencilla, para

que sea comprendido por todos los que se apasionan por esta carrera.

17



C. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Todas las sociedades, enfrentan el reto de modernizar el sistema educativo, con el
fin de superar las deficiencias que subyacen en la aplicacion de formas
tradicionales de ensefianza que conducen a la limitacién del aprendizaje. Es
decir, existe la necesidad de potenciar las capacidades de las nuevas
generaciones, de tal forma que respondan al avance de la ciencia y la techologia,
asi como a los rapidos cambios de la sociedad moderna que exigen abordar
cientificamente el problema de la ensefianza, asi como de utilizar todos los
recursos didacticos que sean necesarios para estimular las capacidades del sujeto

que aprende.

El desafio al que nos llaman las Nuevas Tecnologias colocan al docente ante el
ineludible deber de la actualizacién informatica desde esa nueva optica para lograr
en el educando un alto aprendizaje apoyandose en estas herramientas que ellos

demandan.

18



________________________________________________

PLANTEAMIENT()

DEL PROYECT()



FASE Il PLANTEAMIENTO DEL PROYECTO
A. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Los docentes desempefian un papel basico en la planeacién y ejecucion de la
calidad de la educaci6n y su mejoramiento, por lo que se debe desarrollar un plan
integrado de capacitacion y actualizacién que incluya recursos destinados a la
adquisicion de conocimientos basicos, al desarrollo de destrezas y habilidades

necesaria para la ejecucion eficiente de la labor educativa.

Mediante encuesta realizada por organismos internacionales, de cada 1,000
empresas encuestadas en Latino América, el 99 % de estas empresds. tienen
computadoras. Es decir, el 99% esta utilizando recursos tecnologicos, por lo -que
se necesita que los docentes aprendan &l uso y manejo basico del computador ya
que algunas de las dificultades observadas en el aprendizaje del educando se
debe a-que los estudiaintes demandan del docente la actualizacion en el uso-de las
nuevas tecnologias, proceso necesario para la educacion y asi los docentes
adquieran diversas maneras de enriquecer sus clases con la incorporacion de la
tecnologia, para mejorar la calidad educativa, de'acuerdo con las exigencias socio-

culturales.
Los perfiles del nuevo educador que necesita la-educacion de hoy dia, tiene que

ver con un perfil de docente formado en una educacion prospectiva, de cara hacia

el futuro y no formado para ensefar en el pasado.

20



B. DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto consiste en el dictado del seminario Uso de la Tecnologia en el
proceso de ensefianza aprendizaje el cual consta de 40 horas presenciales y 40
horas viftuales con el propdsito de instruir a docentes del Centro de Educacion
Basica General Dr. Octavio Méndez Pereira, dispuestos a enfrentar el desafio de
romper paradigmas, en el Uso de las Nuevas Tecnologia para a su vez ser
integrado en el proceso de ensefianza aprendizaje y asi lograr elevar la calidad de

la educacion que se imparte en todos los niveles que la conforman.

Se trataran temas como “ Uso del procesador de palabras Microsoft Word
como facilitador en la presentaciébn. de documentos escritos 7,
“ Realizacién de operaciones basicas de matematica en una hoja de calculo de
Microsoft Excel “, “ Elaborar diapositivas y realizar presentaciones en Microsoft
Power Point para exponer un tema, una charla o dictar una conferencia’,

“ Introduccién a la navegacion de Internet y el uso del correo electrénico * la

mensajeria instantanea entre otros".

C. MISION

Desarrollar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacién y perfeccionamiento
docente, en el marco de actualizacion de las Nuevas Tecnologias, dirigidas al
mejoramiento de la labor docente dentro de un enfoque integrador del proceso de

ensefanza apréendizaje; a través de una formacidén pedagdgica sistematica con
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miras al desarrollo de capacidades, habilidades, destrezas y competencias
requeridas para lograr un. aprendizaje efectivo.y a la promocion del desarrolio del

educando.

D. OBJETIVOS

1. Objetivos Generales:

1. Reconocer la'importancia del estudio de la Informatica para su aplicacion en
el proceso de enseinanza aprendizaje.

2. Desarrollar en el docente habilidades basicas en el uso de la tecnologia y su
aplicacion en el proceso de ensefianza aprendizaje.

3. Moativar al docente. a explorar formas alternativas para realizar los trabajos

con ayuda del computador.

2. Objetivos Especificos:

1. Conocer las nuevas. caracteristicas y mejoras de Windows.

2. Conocer y dominar el procesador de palabras Microsoft Word como un
facilitador en la presentacion de documentos escfitos.

3. Conocer como realizar operaciones basicas de matematica utilizando las
formas de organizar los datos en una hoja dé trabajo de Microsoft Excel.

4. Conocer como elaborar diapositivas y realizar presentacionés en Microsoft

Power Point para exponer un tema, una charla o dictar una conferencia.
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5. Aplicar las herramientas basicas de Internet como un nuevo modo de percibir
y experimentar los campos de accion de las nuevas Tecnologias de la
Informacioén y la Comunicacion, utilizando y aprovechando la interdisciplina

como metodologia.

E. LOCALIZACION DEL PROYECTO

Este es un proyecto extenso dirigido a docentes del Centro de Educacion Bésica
Dr. Octavio Méndez Pereira y su alcance es ilimitado, el interés es desarrollar .en
el docente habilidades y destrezas en el Uso de la Nueva Tecnologia, las cuales a
su vez van a repercutir principalmente en su labor como docentes en el proceso
de ensefianza aprendizaje hacia el educando y también alcanza a sus propias
familias, ya que al utilizar la tecnologia puede ahorrar tiempo y dinero en sus

labores lo cual revierte en su familias.,

F. DELIMITACION, LIMITACIONES Y PROYECCIONES DEL PROYECTO

Este estudio de investigacién se ubica en la Capital de Panama en el Distrito de
Panama, especificamerite en Urbanizacién Santa Maria, en el corregimiento de
Bethania, La poblacion escogida fue docentes del Centro de: Educacion Basica Dr.

Octavio Méndez Pereira.

La poblaciéon elegida para la investigacion, esta compuesta por la totalidad de

20 docentes del Centro de Educacion Basica Dr. Octavio Méndez Pereira.
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La muestra es el grupo representativo de la poblacién que sera capacitado en el
Seminario “ Uso de la Tecnologia en el proceso de ensefanza aprendizaje”. Para
este estudio, se trata de una muestra compuesta por 12 docentes del Centro de

Educacion Basica Dr. Octavio Méndez Pereira.

Una limitacién que se tuvo es que las computadoras ‘del aula de informatica de
Pre-Media del Centro de Educacion Basica Dr. Octavio Méndez Pereira, no
contaban con una misma version actualizada de Windows sino que tenian

diferentes versiones de Windows.

G. BENEFICIARIOS
Los beneficiarios directos de este proyecto son los docentes del Centro de
Educacion Basica Dr. Octavio Méndez Pereira a los cuales se les impartio el
seminario “ Uso de la Tecnologia en el Proceso de Ensenanza Aprendizaje “ y los
estudiantes que a su vez ellos imparten clases, también son beneficiados las
familias de cada uno de los docente, pero indirectamente se vera un beneficio
hacia el resto de la poblacion docente y también la Administracién del Centro de

Educaciéon Basica Dr. Octavio Méndez Pereira.

H. POSIBLES RESULTADOS Y EFECTOS

Entre los posibles resultados que se esperan obtener después de la jornada de
capacitacion del seminario “ Uso de la Tecnologia en el Proceso de Ensefianza
Aprendizaje “ es el progreso de la calidad de la educacién el cual constituye una

de las areas prioritarias hacia las cuales se deben orientar las acciones en materia
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-educativa, ya que los docentes desempefian un papel basico en la ejecucion de.
tales acciones. Entre los efectos, es observar un mejor aprovechamiento de las
capacidades personales y de los recursos de las nuevas tecnologias en la tarea
docente, un mayor aprendizaje por descubrimiento, mas motivacion por aprender y

ensefiar.

. RECURSOS

4. Financieros

PRESUPUESTO DE GASTOS DE LA TESINA

{

DETALLE DE GASTOS TOTAL

Gasolina "B/, 50.00

| Compra de Nueva Impresora BT 100,00
Compra de Cartuchos de Impresion - B/. 5000 |
Investigacion - B/. 50.00
'Edici6n : B/. 20.00
Revisién y correccion B/. 30.00

| Material didactico B/. 30.00
Brindis-cierre de Seminario B/. 60.00
TOTAL B/.'390.00
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2. Humanos

Dentro de las personas involucradas en el desarrollo. de este proyecto se
encuentra 16s 12 docentes del Centro de Educacion Basica Dr. Octavio Méndez el
profesor Dr. Eduardo S. Barsallo V., quien es el coordinador responsable del

proyecto.
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J. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

=

FECHA: 2008

MES

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEMANA

2 {341

2

3

_ DIAGNOSTICA

Elaboracién de la Primera FASE del Proyecto

!dentifiggg_ién del problema
Disefio del Proyecto de Investigacién

*

Elaboracion del cronograma

1 1.2

——w!

Asignacion de tareas

Diseno de instrumentos (encuesta)

Validacién de instrumento (encuesta)

Aplicacion de encuesta

Revision de fuentes documentales

Procesamiento de la informacion

Analisis de la informacion

Presentacion de datos estadisticos

INTEGRACION DE LA INFORMACION

Elaboracion de la Segunda FASE del Proyecto

Transcripcion del trabajo

Defensa del Proyecto

Ajustes del Proyecto

 EJECUCION DEL PROYECTO
Elaboracién del informe

Elaboracién de la Tercera FASE del Proyecto

ELABORACION DEL POWER POINT

Presentacion en plenaria
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FASE Il
A. ELEMENTOS RELEVANTES QUE SE TOMARON EN CUENTA A LA HORA
DE DESARROLLAR ESTE PROYECTO:

Las Computadoras se han convertido en una herramienta de suma
importancia, para el desarrollo de nuestros pueblos y para el desarrollo de las
nuevas Tecnologias, debido a la creciente necesidad de obtener un mayor
conocimiento y comprension de los avances tecnoldgicos en la industria de la

informatica.

Cuando se habla de informéatica o sistematizaciéon basicamente es hablar de la
necesidad de recursos humanos capacitados, de los cambios en la forma de
trabajar y los nuevos empleos, -de las nuevas posibilidades de desarrollo individual
y de aprendizaje con la insercion de la computadora; hablar de informatica es

hablar de educacién.

Los centros educativos deben ser zonas movilizadoras de la capacidad intelectual,
de la creatividad y del sentido explorador de los conocimientos generados en ella
al medio social en el que se halla inserta. Por lo. que se ve directamente
involucrada en el manejo de la computadora como_herramienta techoldgica con
una finalidad en principio pedagodgica, con el proposito de contribuir con el
progreso de la calidad de la educacion, que permita al ser humano, entender el

mundo en que vive, adaptarse activamente a la sociedad y conscientes de que el

29



conocimiento aqui y ahora, es dinamizador del desarrolio y herramienta esencial

para el cambio y la innovacién social.

B. DEFINICION CONCEPTUAL DE LOS TERMINOS UTILIZADOS EN
EL PROYECTO

1. El ordenador y sus partes

1.1 ¢ Qué es Software ?
Algunas definiciones.
* La parte "que no se puede tocar" de un ordenador: los programas y los datos.
* Programas, procedimientos y reglas para la ejecucion de tareas especificas en
un sistema de computo.
« Término general que designa los diversos tipos de programas usados en

computacion.

1.2 ¢ Qué es Hardware?
Algunas definiciones.
» Hace referencia a cualquier componente fisico tecnoldgico, que trabaja o
interactua de algun modo con la computadora.
+ No sélo incluye elementos internos como el disco duro, CD-ROM, disquetera,
sino que también hace referencia al cableado, circuitos, etc.
« E incluso hace referencia a elementos externos como la impresora, el mouse, €l

teclado, el monitor y demds periféricos.
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2. Pasos para Encender y Apagar Correctamente la Computadora
Es basico dominar los pasos para encender y apagar correctamente la
computadora ya que esto va a influenciar sobre. la vida y mantenimiento en buen

estado de la misma y ahorro en posibles reparaciones.

3. El Teclado:

Dispositivo periférico de entrada de datos. Esta compuesto por varias filas de
teclas colocadas seguin una configuracion determinada y propia de cada pais.
Un teclado esta compuesto por: Teclas alfanuméricas, numéricas, de funcion y de

control.

4. El Escritorio:

En el Escritorio de la computadora se encuentran el Icono de Inicio, la barra de
Tareas y todos los Iconos de Acceso Directo que el usuario tenga a bien colocar,
ejemplo: Mi Pc. La Papelera de reciclaje, Explorador de Windows, Internet

Explorer, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, etc.

Definicion de Acceso Directo: Es cada uno de los iconos que aparecen en el
escritorio de la computadora y que se utilizan para entrar directamente a cada uno
de los programas o los lugares que ellos especifican y se puede entrar dando

doble clic sobre ellos.
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5. Historia de Windows

Hablar del sistema operativo de un ordenador para muchos usuarios es.
equivalente a hablar de Windows. Pero debemos saber que no es asi, ya que
existen otros sistemas operativos pero en éste trabajo solo nos basaremos en

Windows porque es el sistema mas utilizado.

5.1 La Creacion
Cuando Bill Gates todavia era un estudiante conocié a Paul Allen y affos mas
tarde en 1975 decidieron montar su propia empresa. El primer objetivo fue
desarrollar las versiones del lenguaje de programacion BASIC para el equipo
Altair. La empresa se llamaria Microsoft. El primer logro de Microsoft fue el MS-
DOS. Su nombre completo es Microsoft Windows. Nacié en 1985 para ser un

complemento del MS-DOS.

5.2 La evolucion y las mejoras

Recopilacion de las versiones del sistema operativo Windows:

e Windows 1.0

¢ Windows 2.0

e Windows 3.0

e Windows 3.11

e Windows 3.11 NT
¢ Windows 95

¢ Windows Ce
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e Windows 98

e Windows 2000
e Windows ME
e Windows 2003
e Windows XP

¢ Windows Vista

6. Microsoft Word

Definicion
Microsoft Word es un procesador de palabras muy completo, que viene con la

suite de programas de Office de la empresa Microsoft, disefiado para la
elaboracion de todo tipo de documentos que los procésadores de texto pueden

hacer como cartas o tareas con texto simple.

En el podemos hacer texto decorado con la herramienta Word Art, tablas simples,
graficos estadisticos e imagenes a color, ademas también se puede corregir la
ortografia, trabajar con columnas, elaborar automaticamente la paginacion y tener

directamente la tabla de contenido.

Caracteristicas:
e Permite trabajar con ventanas alternas.
o Permite trabajar con gréficas.
o Se pueden utilizar diferentes tamaios de letras.
e Se pueden insertar otros programas, por ejemplo: Excel, Power Point, etc.

o Se pueden insertar dibujos.
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7. Microsoft Excel
Definicién
Microsoft Excel es una poderosa hoja de calculo, es un programa que sirve para
realizar calculos con numeros y operaciones financieras y le permite a usted

realizar sus calculos con verdadera facilidad y destreza.

Es util para realizar desde simples sumas y restas hasta caleulos de préstamos
hipotecarios, calcular los intereses del préstamo de un automovil, o para hacer un
presupuesto de lo que se gastara el préximo afo. Igualmente se puede usar
Excel para llevar las cuentas de lo que se gasta cada mes en la.casa. También
lo podemos usar para preparar planillas de empleados de una empresa. Es
mas facil que hacerlo en papel porque Excel realiza de forma automatica
operaciones complejas y permite presentar los datos mediante graficos y cuadros

que son faciles de comprender, entre otras funciones.

Reconocimiento de la hoja Electrénica
¢ Consta de 65536 Filas
e Y Las columnas estan en forma de letras de A hasta IV
e Contiene Celdas cada una de ellas son separadas

e Puedes trabajar y grabar varias hojas de trabajo en un mismo archivo
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8. Microsoft Power Point
Definicion
Microsoft PowerPoint es una aplicacion que esta dirigida fundamentalmente a
servir de apoyo en presentaciones o exposiciones de los mas diversos temas,
proyectando una serie de diapositivas a traves del ordenador. Una vez disefiada
una pantalla se puede convertir esta en una diapositiva o transparencia fisica para

reproducirla en un proyector tradicional, o visionarla en el ordenador.

Este programa permite crear presentaciones con sonidos y videos para hacerlas
mas entretenidas. El programa te sirve no sélo para exponer ante un grupo de
personas, sino para que otros vean lo que hiciste sin que tu estes, ya que puedes
enviar la presentacién a otro sitio a traves de una red de computadoras, por cofreo
electronico de computador a computador o en un algun dispositivo de
almacenamiento.

9. Internet

Definicion
Internet es una red de redes a escala mundial

de millones de computadoras interconectadas Internet
Exp orer

con un conjunto de procedimientos de conexion
llamados protocolos, de ambito global y publicamente accesible, que proporciona
una ingente cantidad de servicios de comunicacion de varios tipos, incluyendo la

World Wide Web (WWW), el correo electronico y mucho otros.
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Cuando se dice red de redes se hace referencia
a que es una red formada por la interconexion

de otras redes menores.

La red Internet permite que aproximadamente

50 millones de usuarios de computadoras

intercambien informacién y correo electronico.

Internet ya es un recurso educativo. Es la base de datos mas importante del
mundo en toda su historia y tiene caracteristicas propias que estan produciendo
cambios sociales, politicos, economicos y culturales, por ser una herramienta
relativamente esencial en el area de educaciéon. Motivo éste por el cual el docente
se ve obligado a actualizar sus conocimientos en los avances de la nueva

tecnologia y usarla para ensefnar en la época actual y la futura

Utilizando el internet el docente puede elegir actividades educativas, que le den a
los estudiantes el maximo beneficio al proceso ensefanza aprendizaje y asi lograr

explotar el poder de esta herramienta.

10. Correo Electronico o E-mail
Definicion
Correo Electronico o en inglés E-mail;

E-mail, abreviacion de electronic mail,
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es un servicio de red que permite a
los usuarios poder intercambiar

(enviar y recibir) mensajes entre si.

Es una herramienta telematica es decir, aguella herramienta basada en un
conjunto de técnicas y servicios que combinan las telecomunicaciones y la

informatica y que se constituye en el correo del Tercer Milenio.

El Correo Electronico es un sistema
para enviar mensajes en Internet.
El emisor de un correo electrénico
manda los mensajes a un servidor

y éste, a su vez, se encarga de

enviarselos al servidor del receptor.

Para poder ver y revisar el correo

electrénico es necesario que el receptor se conecte con su servidor.

Para que esto sea posible se necesitan, por 10 menos 2 computadoras conectadas
por una red. El correo electronico puede ser focal o extenderse a cientos o miles

de usuarios en el mundo.
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FASE IV

EJECUCION DEL PROYECTO

A. RESULTADOS OBTENIDOS

En esta Fase |V presentamos en detalle las cuatro (4) partes en las que se divide el

seminario.

1. Microsoft Word

1.1
1.2
1.3
1.4

Presentacién del MODULO.

Presentacion de la PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO.

Clases Desarrolladas durante el Médulo de Microsoft Worc;.

Fotografias de los docentes en el Laboratorio durante el desarrollo del
TALLER DE MICROSOFT WORD.

2. Microsoft Excel

2.1
2.2
23
24

Presentacion del MODULO.
Presentacion de la PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO.
Clases Desarrolladas durante el Médulo de Microsoft Excel.

Fotografias de los docentes en el Laboratorio durante el desarrollo del
TALLER DE MICROSOFT EXCEL.

3. Microsoft Power Point

3.1
3.2
3.3
34

Presentacion del MODULO.

Presentacién de la PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO.
Clases Desarrolladas durante el Modulo de Microsoft Power Point.
Fotografias de los docentes en el Laboratorio durante el desarrollo del
TALLER DE MICROSOFT POWER POINT.

4. Internet

4.1
42
43
44

Presentacion del MODULO.

Presentacion de la PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO.
Clases Desarrolladas durante el Médulo de Internet.

Fotografias de los docentes en el Laboratorio durante el desarrollo del
TALLER DE INTERNET.
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1.1 Presentacion del MODULO

UNIVERSIDAD DE PANAMA N
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

MODULO N°,

PLANEAMIENTO DE PROCESO DE APRENDIZAJE
TEMA: MICRQSOFT WORD

DURACION: 1_SEMANA (15 HORAS)

PARA REALIZARSE: De Lunes.30 de junio_al Viernes 4_de julio de 2008,

OBJET]VO: Conocer y dominar el procesador de palabras Microsoft Word como un facilitador en la presentacién de  documentos escritos.
FACILITADORA: MELVA V. DE RIVERA '

OBJETIVOS ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
o CONTENIDO EVALUACION
ESPECIFIcoS TECNICAS ACTIVIDADES RECURSOS
*Describir los 1. Temario de} Seminario. *Dinamica de grupo *Desarrollo de *Aula.de v Diagnéstica
objetivos y Expositiva. opiniones. Informética de
el alcance del *Expresar Pre:Media
Seminario, expectativas * Présentacion de
del curso. Diapositivas..
* Analizar jos L. El ordenador y'sus partes. *Expositiva-participativa *Participar en el * Aula:de Informética
componentes del 1.1." Hardware Demostrativa desarrollo dei de Pre-Media.
computador. 1.2. Software tema.
* Conocer las'nuevas 2. Historia de Windows. * Computadoras.
caracteristicas y 3. Pasos para * Aplicar
‘mejoras de Encender y Apagar conocimientos.: * Presentacion de
Windows. correctamente e} Diapositivas,
* Afianzar - computador.
conociniiéntos sobre | 4. El Teclado. *Diskets 3 %.
e} computador. 5. Decoracion del escritorio.
*Explicar la 6. Definicién y caracteristicas *Hojas blancas.
importanciade de Microsoft Word.
Windows. 7. Esitrar Microsoft Word. *Lépiz, pluma.
*Explicar las
caracteristicas de
Microsoft Word
y Entrar;
—_— = —— =
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*Explicar las

—TLa Paniaila,

Xpositiva-participativa

;H’articipar enel

*Aula de=lr;fonh§ié§_

caracterfsticas del 2, Barras de Herramientas. Demostrativa desarrolio del de Pre-Media.
érea de trabajo de 2.1.Barra de Titulo tema. *Compuitadoras.
Microsoft Word. 2.2 Barra de Menis *Presentacién de
(Continuacién) 2.3 Barra de Formato *Aplicar Diapositivas.
2.4.Barra Estandar conocimientos. *Diskets 3 %.

*Conocer el uso'de las éwiifgmbrc b drcionidalios *Hojas blancas.
diferentes barras de Iconos de.a Barra de *Lapiz, pluma.
herramientas. fonah I;smndar.

3. Preparar pagina

4. Crear y guardar documentos
5. Abrir documentos.

6. Operaciones de edicion

7. Aplicar y modificar formatos.
8. Estilo-de textos.

*Conocerel uso de las | 1. Manejo de tablas *Expositiva-participativa *Participar en-el *Aula de Informatica
diferentes barras de 1.1 Insertar tablas Demostrativa desarrollo del de Pre-Media.
herramientas. 1.2 Dibujar tablas tema. *Computadoras.
(Continuaci6n) 1.3 Insertar hoja de * Presentacion de

Microsoft Excel. *Aplicar Diapositivas.

2. Autoformas.de Tablas conocimientos. *Diskets 3 ¥4.
3.-Barra de Dibujo *Hojas blancas.
4. Barra de WordArt. *L4piz, pluma.
5. Insertar Imagenes
predisenadas.
*Conocer el uso de las | 1. Encabezado y pie de pagina: *Expositiva-participativa *Participar en el *Aula de Informatica de
diferentes barras de 2. Barra de Fuente. Demostrativa desarrollo del Pre-Media
herramientas. 3. Barra de Parrafo. tema. *Computadoras.
(Continuacién) 4. Barra de Numeracién y *Presentacion de
Vifietas. % Aplicar *D.Dl‘ffﬁ‘f‘/v“s'
. o 15Kets 2.
5. Configurar pagina. conocimientos. * Hojes blanchs.
*Lapiz, pluma.
*Conocer el uso de la 1. Copiar y pegar pantalla *Expositiva-participativa *Participar en:el * Aula de Informatica
herramientas Paint. Utilizando Paint. Demostrativa desarrolio del de Pre-Media.
2. Pegado especial. tema. *Computadoras. |
3. Crear carpetas *Presentacion de i
*Afianzar 4. Cambiar nombre de-archivos. *Aplicar Diapositivas. :
conocimientos sobre | 3¢ ‘Eliminar o borrar archivos. conocimientos. *Diskets 3 %2
el sistema operativo g gi;;npfrm a’“;‘_‘:g:' *Hojas blancas.
4 . Zar arcni N .
Wenddhs. 8. Explorador de Windows. Ltk plia:
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1.2 Presentacion de la PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO
PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

__Dia: Lunes 30 de funio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE ~ MICROSOFT WORD

Objetivo: Conocer y dominar el procesador de palabras Microsoft Word como un facilitador en la presentacion de
documentos escntos

CTIVID A
3 oS RECURSOS

; F 3 ARROLLAR
* Describir los objetivos y * Desarrollo de * Aula de
el alcance del Seminario. opiniones. Informatica de
" Expresar expeclativas Pre-Media
del curso. * Presentacion de
, Diapositivas.
* Analizar Jos * Participar en el * Aula de
componentes del desarrollo del tema. Informatica
computador. * Aplicar de Pre-Media.
conocimientos.
* Conocer las nuevas * Computadoras.
teristicas y mejoras
Windows. #« Presentacion
lan ar ;;onacmuentos de
Diapositivas.

 Diskets 3 %.
* Hojas blancas.

* Lapiz, pluma.
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PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Martes 1 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE - MICROSOFT WORD

Objetivo: Conocer y dominar el procesador de palabras Microsoft Word como un facilitador en la presentacion de
d ocumentos escntos

RECURSOS

» Xu?a de{
Inf()nnét,,ica
de Pre-Media.

* Exphcar las

racteristicas del drea

de t;*abala de Microsoft
Word.

desaﬁ:blldk del tema
* Aplicar
conocimientos.

* Computadoras.

* Presentacion
de
Diapositivas.

* Diskets 3 Y.
% Co,nacer el uso dﬁ las
‘ rr * Hojas blancas.

* Lapiz, pluma.
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PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Miércoles 2 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE - MICROSOFT WORD

Objetivo: Conocer y dominar el procesador de palabras Microsoft Word como un facilitador en la presentacion de
documentos escritos.
OBJETIVOS ;
_ESPECIFICOS 'RECURSOS
# Conocer el uso de las | el ¥ Aulade
diferentes barras de desarrollo del tema. Informatica
herramientas. * Aplicar de Pre-Media.
(continuacién). conocimientos. |

= Computadoras.

“# Presentacion
de
Diapositivas.

* Diskets 3 %.

- % Hojas blancas.

* Lapiz, pluma.



PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Jueves 3 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE - MICROSOFT WORD

Obijetivo: Conocer y dominar el procesador de palabras Microsoft Word como un facilitador en la presentacion de
documentos escritos.
OBJETIVOS N
ESPECIFICOS RECURSOS

- * Conocer el uso de las | ipar en e " Aulade
diferentes barras de desarrollo d Informatica
herramientas. “ Aplicar de Pre-Media.
(continuacion). conocimientos.

* Computadoras.

'+ Presentacion
jde ,
Diapositivas.

* Diskets 3 %.

# Hojas blancas.

* Lapiz, pluma.
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PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Viernes 4 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE ~ MICROSOFT WORD |

Objetivo: Conocer y dominar el procesador de palabras Microsoft Word como un facilitador en la presentacion de
documentos escritos.

RECURSOS
* Aula de
Informatica de
Pre-Media.
ientos sobre co
a operativo * Computadoras.

* Diskets 3 %.
“* Hojas blancas.

* Lépiz, pluma.
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1.3 Clases Desarrolladas durante el Modulo de Microsoft Word

UNIVERSIDAD DE PANAMA
/ VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
MAE STRIA EN DOCENCIA SUPERIOR
CON MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

CURSO: PRACTICA PEDAGOGICA PROFESIONAL MDS 715
SEMINARIO TALLER

Tema:
Uso de la Techologia en el proceso
de ensefianza aprendizaje, dirigido a docentes de!
C.E.B.G. Dr. Octavio Méndez Pereira

Microsoft Word, Excel, Power Point

FACILITADORA:
Profesora. MELVA VALENZUELA DE RIVERA

Profesor del Curso:
EDUARDO S. BARSALLO V

2008

+La parte "que no se puede !

tocar” de un ordenador

los programas y los »*
datos.
Sstema

 *Programas. procedimtentosi Operativ
y reglas para fa ejecucion

(e tareas especifcas en un

sistema de computo. 1

- '
Término general que
designa los diversos tipos 5‘\)

de programas usadosen ~ WiWed  hetvnd
computacion.
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Historia de Windows & Historia de Windows A
. = W 3 3 Windows.
g AT [
La Creacion * Windows 95 ¥
*Recopilacion de las versiones del sistema operativo
. Windows *Windows Ce
| +El primer logro de Microsoft fue el MS-00S
+En 1977 Microsoft lanzo su 2do. producto. Microsoft *Windows 98
| FORTRAN
*En 1984 Microsoft habia otorgado licencias de MS-DOSa 200 | 1o Windows 2000
fabricantes.
La evolucion y las mejoras [.mﬂdows ME
| ERBREE '
*Windows 10 Kgarest Windows 2003
‘+Windows 2.0
|* Windows 3.0 «Windows XP
*Windows 3.11
*Windows 314 NT fl-WmdowsVista
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CONTENIDO DESARROLLADO DE MICROSOFT WORD

Conceplos Basicos de Microsoft Woid

1 Definiaon y Caractensiicas
Entorno de Microsoft Word
1 Iniciar con Microsoft Woird

2 Descnpcion de la Pantalla Microsoft de Wordg

21 Barra ade Titulo
2.2 Barra de Menus

23 Barra de Herramwentas Estandar y de Formatc
2 3 1 Bawa de Herramwenta Estandar

2 32 Barrd de Hermamenia de Formato
2 33 Ouras Barras 09 Herramilentas
a Barra ade Dibujo
b Barra de Tablas y Bordes
b1 Cédmo Insertar Tablas
c Bana de Bordes ySombreado
c 1 Formato de Mmagen
ch Bawra de Borde Extenor
a Barra de Imagenes Prediseiadas
-] Barra de Autoformas
e 1 Insertar un cuadro de Texto o una Autoforma
e 2 Formato de Autoforma de lmagen
f Barra de WaraAn
o] Barra de NusMeracon y Viftetas
h Barra 0@ Coltwrnas
i Barre de Encabezado y pte de pdona
Barra Fuente

NN
ua

)
Regla d@ Mirgenes y Tabulaciones
Area de texto y Cursor de texto

26 Bafra de desplazsmento hori2ontal v verhcal

27 Barra de Estado
Explorador de Windows
Abrir Documnentos

Crear un Archivo en un DSCo 3 4  AZI0N3INOoIe UN NoMDbre

Seleccion da Texto

Uso de la Tecnologia en el proceso
de ensenianra aprendizaje

Conceptos Basicos

1. Definicion y Caracteristicas:
Definicion:

; 105, raficos
£stadisneos e imagenes ortografia rabagr con

cokmnas, elaborar aul

0% Ge elfas
Se Pueden inserta obos programas, pol elemplo Excel Power P, elc
Se pueden mserar ibuos

Ura de a5 20535 mas importartes en el momento de empezar a tabagr con un

T prOQFama es famianzang Gon RS B ates de est Data desihieg
1 o020 mas en Sus Calacianabeas ramsadades

Enlara Mcioso Word =
sDeseripeion de 1a Pantalla de Word
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ARRAS DE MICROSOE T WORD

=Barra de Titulo
»Barra de Menu
sBarra de Herramie
sBarra de Herrami

Ay chivo ERCSn Yer reertar Eormato Herramientas Tabis ventsns 2

Uso de fa Tecnoloma en el proceso
de ensefanca aprendizage

*Crear un nuevo documento 0 Crear carpetas J

sGuardar un documento

Cambiar Nombre de Archivo '

Eliminar o borrar Archjvosm

ey eatdx Gepong

» Abrir un Archivo (d

O grut angy Dbun

-N()mbrey FunCIOﬂﬂ p 1 SH9RY s BT - QFCEE SNV m_\_u|
| | A\ Py -
— Noeve decumento ea blaco "\ Conx \(‘m TS i

Csta Pvhaws

»Barra de Herramienta de Formato

*Barra de Herramienta de Estandar
Uso de la Tecnologia en el proceso
de ensefan-2 aprendizae
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Después de conocer y dominar el procesador de palabras Microsoft Word como un
facilitador en la presentacion de documentos escritos, los docentes realizaron diferentes
trabajos. Escribieron y editaron utilizando los diferentes iconos de las barras de

Microsoft Word.  Ejemplo:
“Contabilidad, proceso mediante el cual se identifica, mide, registra y comunica la

informacion econémica y financiera de una organizacion o empresa, con el fin de
que las personas interesadas puedan evaluar la situacidén de la entidad o empresa.
También confeccionaron:

TABLAS y MAPA CONCEPTUAL

ENERO FEBRERO MARZO T

Este 3 5 LGN PROVECONTRLITAD
Oeste 7 8 o
Sur 5 1
Total 15 14
ENERO FEBRERO
Este 3 5
Oeste | 7 8 |
Sur 5 1
Total 15 14

ENERO FEBRERO
Este

| Oeste
Sur
Total

33



1.4 Fotografias de los docentes en el Laboratorio durante el desarrollo del TALLER
DE MICROSOFT WORD.

Estas imagenes nos muestran a
los docentes muy motivados en el
Laboratorio aplicando los
conocimientos recibidos durante
el desarrollo del Modulo de

Microsoft Word.
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En los talleres se logré que los
docentes confeccionaran
tablas, mapas conceptuales,
también escribieron y editaron
los trabajos realizados utilizando
los diferentes iconos de las
barras de Microsoft Word.







2.1 Presentacion del MODULO UNIVERSIDAD DE PANAMA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
MODULO N°. 2

PLANEAMIENTO DE PROCESO DE APRENDIZAJE
TEMA: MICROSOFT EXCEL DURACION: 1 SEA/MNA < 1 5 HORAS) PARA REALIZARSE: Del Lunes 7 de julig al Viernes 11 de julio de 2008.
ORJETIVO: Conocer y dominar ¢cOmo realizar operaciones bésicas de matematica utilizando las formas de orgaiizar los datos en una hoja.de

trabajo de Microsoft Excel. FACILITADORA: MELVA V. DE RIVERA
OBJETIVOS ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
CONTENIDO EVALUACION
ESPECIFICOS TECNICAS ACTIVIDADES RECURSOS

*xExplicar las 1. Definicidn y caracteristicas | *® Expositiva-participativa * Participar en-el * Aula.de Informética de

caracteristicas de de Microsoft Excel. Demostrativa desarrollo del. Pre-Media.

Microsoft Excel y 9  Entrar Microsoft Excel. tema. * Computadoras.

Entrar. 3. La Pantalla. * Presentacion de

4. Barras de Herramientas. *Aplicar Diapositivas.

* Explicar las 4.1.Barra de Titulo conocimientos. * Diskets 3 1.

caracteristicas del area 4.2 Barra de Menis *Hojas blancas.

de trabajo de 4.3 Barra de Formato *Léapiz, pluma..

Microsoft Excel. 4.4 Barra Estandar

4.5 Nombre y Funcion de
los Iconos de la Bamra de

‘Formato y Estandar. ‘ !

* Conocer el uso de las 1. Preparar pagina * Expositiva-participativa * Participar en el * Aula de Informética de
diferentes barrds de 2. Crear y guardar libros Demostrativa desarrollo del Pre-Media.
herramientas. 3. Abrir libros. tema. * Computadoras.

4. Operaciones de edicién * Presentacion de

5. Seleccidn de los elementos * Aplicar Diapositivas.
de una planillade conocimientos. *Diskets 3 .
célculos. *Hojas blancas.

6. Aplicar y modificar * Ldpiz, pluma.
formatos. i

7. Estilo de textos.
8. Insertar y eliminar filas y
columnas.
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* Conocer el uso de las
diferentes barras de
herramientas.
(continuacién),

* Conocer las
aplicaciones basicas
de Microsoft Excel.

[

O\ L W

. Barra de WordArt.
. Insertar Imagenes
predisefiadas.

. Barra de dibujo.

. Formato de celda.

. Aspectos basicos

. Estructura de la
informacién.

. Operaciones recurrentes

* Expositiva-participativa
Demostrativa

* Participar en el
desarrollo del
tema.

* Aplicar

conocimientos.

* Aulade Informatica de
Pre-Media.

* Computadoras.

*Presentacion de
Diapositivas.

* Diskets 3 %.

*Hojas blancas.

* Lépiz, pluma.

* Conocer las técnicas
para realizar calculos

. Célculos.
. Aplicacion de formatos a

* Expositiva-participativa
‘Demostrativa

* Participar en el
desarrollo del

* Aula de Informaitica de
Pre-Media.

en Microsoft Excel. los.datos. tefna. * Computadoras.
(continuacion). 3. Insertar Gréaficas. * Presentacion de
*xAplicar Diapositivas.
conocimientos. * Diskets 3 %.
* Hojas blancas.
* Lépiz, pluma.

* Explicar aspectos 1. Encabezado y pie de * Expositiva-participativa * Participar en el * Aula de Informatica de
bésicos del pagina. Demostrativa desarrollo del Pre-Media.
procesamiento de 2. Configurar pagina. tema. * Computadoras.
datos. Microsoft 3. Autoformas de Tablas * Presentacion de
Excel. * Aplicar Diapositivas.

conocimientos. *Diskets 3 4.

* Hojas blancas.
* L4piz, pluma.
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2.2 Presentacion de la PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO por dia.

PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Lunes 7 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE - MICROSOFT EXCEL

Objetivo: Conocer y dominar codmo realizar operaciones basicas de matematica utilizando las formas de organizar los
datos en una hoja de trabajo de Microsoft Excel.

OBJETIVOS ACTIVIDADES A | b 2o

ESPECIFICOS DESARROLLAR - RECURSOS

* Participar en el ~ *Aulade
* Explicar las desarrollo del tema. - Informatica
caracteristicas de * Aplicar - de Pre-Media.
Microsoft Excel y conocimientos.
Entrar.

* Computadoras.

* Presentacion
Diapositivas.

* Explicar las
caracteristicas del area
de trabajo de Microsoft
Excel.

* Diskets 3 V4.
*{Hoj as blancas.

* Lapiz, pluma.
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PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Martes 8 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE - MICROSOFT EXCEL

Objetivo: Conocer y dominar como realizar operaciones basicas de matematica utilizando las formas de organizar los
datos en una hOja de trabajo de Microsoft Excel.

RE"CURSOS

x> Aula de
Informatica
de Pre-Media.

mmmmlcntos
* Computadoras.

% Presentacion
- de
Diapositivas.

- * Diskets 3 Y.

* Hojas blancas.

|
- ¥ Lapiz, pluma.
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PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Miércoles 9 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE - MICROSOFT EXCEL

Objetivo: Conocer y dominar como realizar operaciones basicas de matematica utilizando las formas de organizar los
datos en una ho;a de trabajo de Microsoft Excel.

ACTIVIE&D ES A
L/

RECURSOS

~Aulade

Informatica
A s de Pre-Media.
c.onoumle’ntos_

* Computadoras.
* Presentacion

Mlcroséft Exccl de

Diapositivas.

* Diskets 3 4.

* Hojas blancas.

* Lapiz, pluma.
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PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Jueves 10 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE - MICROSOFT EXCEL

Objetivo: Conocer y dominar como realizar operaciones basicas de matematica utilizando las formas de organizar los
datos en una hOJa de trabajo de Microsoft Excel.

ACTIVIDADES A

IESARRQLLAR RECURSOS

E Conocer las tecm as

par en el
para realizar calculos en rollo del tema.
Microsoft Excel. plicar
(continuacién). conocimientos.
* Computadoras.
* Presentacion
de
Diapositivas.

*Diskets 3 V2.

* Hojas blancas.

* Lapiz, pluma.



PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Viernes 11 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE - MICROSOFT EXCEL

Objetivo: Conocer y dominar como realizar operaciones basicas de matematica utilizando las formas de organizar los
datos en una ho;a de trabajo de Microsoft Excel.

ACTIVI[?ADES A o
RECURSOS

* Aula de
Informatica de
Pre-Media.

desarrollo del tema.
% Aplicar
conocimientos.

'baélécs dcl
rocesamiento de datos.
Mmmé@ﬁ Excel.

* Computadoras.

* Presentacion de
Diapositivas.

*Diskets 3 Y.

*Hojas blancas.

*Lapiz, pluma.
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2.3 Clases Desarrolladas durante el Modulo de Microsoft Excel

1 Concegts Baess Nu

Exaelmmrmdemosmmummwmnsm
1emens y perones fnacieras y e pemi 3 sk reazar SUS Cacis ton v
tdalyesrens

Es it g3 eaiza desd Simpls Sumas  ectas hastacaluis 6 prkamos hnkecarns
Calculr s reses e restamo de un aukomdvi 0para hacer um presigeso de o qe s
qastara el pramo a. - uanenke ¢ puede usar Excelpara v s e e uese
(st catames niacasa Tanbeénio podmas 154/ para pregaa panfes & enpeaos &
Unaempsa £ mas foi que e en pape porque Exce reaiza de maaomatia
COmANGS Compeias y permie presenta fos Gaos medanle gt s v cualcs Qe SO0 ks
e Lompvence? e o125 e nes

7 (Consla & 665 Fizs

v Y L Conemres estan n koma 68 b (e A s

¢ Contene Coies (203 3 00 6435 S0 6080

o Puetes YA y Orabar v2as hogs 06 KA e un mismo w0

Uso deh Teezologiaen ol process &
& sesey yoredirye

DEMICROSOFTEXCE

aEntrara Microsoft Excel @
1aDescripcion de Pantalla de Excel

B] s [den Yo fuete fomdo Heonews DEos Vet .8x
ST TN B g ZH P G2
L W Nx s EFIGTCw I D400
a5 « |1l &
. s+
1= D E T T 4 e x
- \
% L] Columnes Nk o
Buna de Formudes MORARSC

3 BeradeMeru
4 BanuSiendu— ; o
: Barra de Fommato Poosl de Twrs sl
7 @ Més row...
8 s
9 Ry Burda Destande 0 o s
10 r:u".m
1] Baade D -

e de Trabyo Dnbugo
2 < sl
WO w\Hopl (g e lsl M e
dhov b oaee \NOC R 4508Q » 2-A-S Ej?
Lo Nt

CONTENIDO DESARROLLADO DE MICROSOFT EXCEL

ot

Introduccion a Microsoft Excel

19 Descripcion de ta Pantalla de Microsoft Excel

1. Barra de Titulo
2. Barra de Menu

3. Barra de Herramienta Estandar

4 Bara de Herramientas de Formato

S5 Barra de Estado

Utilizacion Basica de una Hoja de Calculo
Hoja de Calculo de un libro de trabajo
Seleccidon y activacion de celdas
Ingoduccion de datos

Introduccién de datos en una celda
Introduccion de datos en un rango de celdas

Boerado de celdas

Mover y Copiar celdas
dnnulas

1. Inwoduccion de Formulas

2. Asistencia de Funciones

3 Edicion de Funciones

OO O A B

Uso de 1a Tecnologia en el proceso
de ensefianza aprendizaje

Insercion de Filas, columnas y Bloques de Celdas
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Después de conocer la utilizacién de Microsoft Excel, los docentes realizaron
diferentes tipos de trabajos.

Preparacién de una de Lista de Promedios: para su correcta elaboracion la

realizaron pasos a paso. En esta lista de promedios aplicaron los conocimientos de
organizar los datos en una hoja de trabajo de Excel y utilizaron los iconos de

autosuma y promedio entre otros.

4 L} [ ! Tgeny Py g
1 IONRE ora iy ESPAL T% §0 {13
I!GR*TWD " R
QLSTADE NS TPROEJ0 [Ty TR R )
i [dena p ~
+ TP g ety 5: T:- ﬁ ﬁ-
| WG IR N B D
7 CENCHS MATURMLES et i : HECAIERS
§ ARTES MOUSTRALES Bl leston Al wlwinln
) CONTASLIDA o INFORRATYCA HA LS RN IKE Fw TR
+ FABLI Y O£ SOWOLLO COMMTAR) 20 | 35 | 15 | 15 RALETIRN
1 GG 3 [ S0 6|0 : AR
12 WSTOR TR 3 .
1) WIES T IRERRIAR
w TSI 1N ER LN K0 TN
g RN KN ERE
%5 (MO e lieg i Fq ‘;*;rm
1t EDUCADON FISKA Wl ]

e
1 NOMBRE Meiva de Rivera
2 USTADE NOTAS Y PROMEDICS

- -
LS -
g | ¢
£18
I I -
58 o 3 3
¢ 45 34t
.y A0 48
z Y
E 45
n 30
el 48
J 19
0 i8
& S 45 i
x O X (Xl
7 EDUCACION FISKCA 15 35
% REUGION 50 45
]
Uso e Tecaslagha on o pesess ]
& exsvina apredcnt
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Luego de preparar la lista de promedios aprendieron a confeccionar un grafico para

representar las calificaciones.

Pasos para preparar una grafica

Vera una ventana como ¢sta —
L Rogy de ottt | tew |
e e | s p——— =
S— LS
e - o cam e v s
-
fr o > o £ADRERAS D FAEASLE
B | B e
F‘T e ——— & (- B o~
S ‘r‘ m ety
L] | - l | .:- g
ey !
L
Do m
Sy a le 2
 Colagreee
s — L o |
L oo | cppe [mpn ) o |

Paso 2 de 4

v Podemos dar clic en Atras Si110 queremos cambiar Y dar clicen S'gu‘erﬂe

Uso de la Tecnologia en el proceso
de ensefianza sprendizaje

94

Pasos para preparar una grafica

Uso de la Tecnologia en el proceso 95
de ensenanza aprendizaje
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Pasos para preparar una grafica

.

|

|

|

» i ST e — . formato que deseamos

| = pamEencasTEWE S @EIIBAEAS ) L HTLERSIEA GF A2 ¥ DO ARR IUC CLMIBTARO 1
| & Eirgezia i ®rcam® 1
| = 2An,aa oMyuTs alwy .
[ R ATNT, S Eyela .,
L Y = L

— S St

Uso de 12 Tecnologia en el proceso 96
de ensefianza aprendizaje

Después que preparon las graficas en Microsoft Excel, conocieron la forma de

insertarlas en Microsoft Word.

Pasos pegar la grafica en Word

Se selecciona el area que necesito copiar
Dar clic en el pegado especial

Luego imagen o pegado que necesito

- g

Luego se pega en el

¥ 3

O
iR

o
Bpere PR ponit
L el T [ -

BLICAD A L
[ =

Uso de 1a Tecnologia en el proceso 97
de ensenanza aprendizaje
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Prepararon una Planilla de Empleados, paso a paso. Aplicaron los conocimientos

de como realizar operaciones basicas de matematica.

Compartia Méndez Pereira
Planilla de Salarios de Empleados
Correspondiente a la prmera quincena del mes de junio de 2008

e ey 373 3
A00% 126

P, Noeie det Saaro | Seguo | Sequo | Impues | Okos Toll | Saarc Reciol
e Erceace Buo | Sodal | Educatvo| SobreRental Descuentos [Descuentos)  Neto rborme
Dario Di 310.00] 2480 38 000] 000 2868 2813
GiselaRudas | 325.000 2600 406]  000] 000 30.06] 20494
MaiaCastilb | 415000 3320 519  000] 2000 5838 35661
MonicaVega 810.00) 6480[ 10.13] 30.00] 4500] 149.93| 660.08
RubénCastro | 1050.00] 8400 13.13] 7500/ 8500 257.13] 79288

Total| 2910.00] 23280 36.38] 105.00] 15000 524.18]2.385.83

Uso de 13 Tecnologia en el proceso 9s
de ensenanzz aprendizaje

T
’m.&-wf\)-—x

.

Pasos para preparar una pianilla de empleados Pasos para preparar una planila de empleados

1. Se escriben los litulos del cuadro de fa planila 1 3. Colocar la numeracion de los empleados
2. Se escnben los nomares de los empleados y el salariof Pameta e el ime 1 enl cea i pome enpiadd
foeqo anasho el mouse hasta @ iftma ceida donde necesito en:mmefas
1 2 Luego d cic en Edcin Rellenar Sresy hceptar
A e | N T«_:»-i u‘.f.':? ; : .
: :: L N 1
o s s t 1
[ | i e T i)
] i | r
| 4 Beea Pout mars ‘
) L] Rl e g!_-
R T TLYNE R R B S | e e
oo 90 M R GhSGMTtio i we |2 BW_ N v || Enpesty B
St (mla o R, it |Derolia 310
C|eRe @ e peu o | 7 |GeclaRudss 3B
L_L_H o o § |MaaCaso U5
oW '“'"- W o4 (Meavep a0
¢ [atw s L P Y
] -] ow | : Toial
Uso e Treanbonia o & process # Usndelt Trcmion 1 oo 10
ey e & marn g
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Pasos para preparar una planilia de empleados

4. Para darle formato 2 bs celdas

%era una veotans {oeo o5l
4 3 Escoger b apcwoe Newsers oo b Barra & Mam
utgo da o o Perseaalizads
véx dic s b apciin & miles
| cade dechmds 1157

< sercgona s Sedmas qu B aftas

42D i en Formate
Lucge o dzr cic en Celds
@ o @

st ’

Pasos para preparar una planilla de empleados
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2.4 Fotografias de los docentes en el Laboratorio durante el desarrollo del TALLER

DE MICROSOFT EXCEL.

Los docentes aplican sus conocimiento en Microsoft Excel preparando una de Lista
de Promedios pasos a paso. En esta lista de promedios organizaron los datos en
una hoja de trabajo de Excel y utilizaron los iconos de autosuma y promedio entre

otros.
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3. Microsoft Power Pomt



3.1 Presentacion del MODULO

UNIVERSIDAD DE PANAMA '
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
MODULO N°. 3

PLANEAMIENTO DE PROCESO DE APRENDIZAJE

TEMA: MICROSOFT POWER POINT DURACION: ] SEMANA (10 HORAS) PARA REALIZARSE: Del Lunes 14 _de:julio alJuevés 17 _de julio de 2008.
OBJETIVO: Conocer y dominar el manejo de las funciones y herramientas de Microsoft. Power Point que le permitiran.crear presentaciones sofisticadas
FACILITADORA: MELVA V. DE RIVERA

y de alto nivel.

OBJETIVOS ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
] CONTENIDO o EVALUACION
ESPECIFICOS TECNICAS ACTIVIDADES RECURSOS

*Explicar las 1. Definiciény caracteristicas * Expositiva-participativa * Participar en el * Aula de Informética de

caracteristicas de de:Microsoft Power Point Demostrativa desarroflo del Pre-Media.,

Microsoft Power 2. Entrar’a Microsoft Power tema. *Computadoras.

Point y Entrar. Point . *Piesentacién de

3. La Pantalla. * Aplicar Diapositivas.

* Explicar las 4. Diapositiva. conocimientos. *Diskets.3 V.
caracteristicas del area 5. Presentacion. “*Dispositivo de

de trabajo de Microsoft
Power.Point.

6. Barras de Herramientas..

6.1.Barra de Titulo

6.2 Barra-dé Mentis

6.3 Barra de Formato

6.4 Barra Estandar

6.5 Nombre y Funcion de
los Iconos de la Barra de
| Formatoy Estindar.

almacenamiento USB.
*Hojas blancas.
*Lapiz, pluma..

x Conocérméo de las
diferentes barras de
herramientas.

1. Preparar una presentacion

2. Creary guardar una
presentacion.

3. Abrir una presentacion.

4. Diseilo de la diapositiva.

S..Aplicar Plantilla de disefio.

6. Insertar Imagenes.

7..0Observar presentacion.

8. Insertar Nueva, Duplicar,
Eliminar y Mover
Diapositivas.

* Expositivasparticipativa
.Demostrativa

* Participar en el
desarrolio del
tema.

* Aplicar
conocimientos.

* Aula.de Informatica de
Pre-Media.

*Computadoras.

* Presentacion de
Diapositivas.

*Diskets 3 .

*Dispositivo de

almacenamiento USB.
*Hojas blancas.
* Lapiz, pluma.
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* Conocer el uso dedas | I. Barra de WordArt. * Expositiva-participativa *Paiticipar en el. *Aula de Informatica de
diferentes barras de 2. Barra de Dibujo. Demostrativa desarrollo del Pre-Media.
herramientas. 3. Personalizar Animacién tema. *Computadoras:
(continuacién). 4. Transici6n de Diapositivas. *Presentacion de

$. Insertar Gréficas. * Aplicar Diapositivas.

* Conocer como aplicar | 6. Insertar Encabezado y pie conocimientos. *Diskets 3 %.
efectos especiales de de pégina. *Dispositivo de
Animacién en almacenamiento USB.
Microsoft Power * Hojas blancas.
Point." *Lépiz, pluma.

*Conocer otras 1. Insertar un documento e * Expositiva-participativa * Participar-en ¢l * Aula.de Informatica de
aplicaciones en imagen desde Micfosoft Demostrativa desarrollo del Pre-Media.
Microsoft Power Word. tema. * Computadoras.

Point. 2. Insertar un.documento e *Presentacién de
imagen desde Microsoft * Aplicar Diapositivas.
Excel. conocimientos. *Diskets 3 .
3. Insertar una imagen desde * Dispositivo de
Archivo. *Entrega de CD con almacenamiénto USB.
4. Insertar Sonido. todas las clases * Hojas blancas.
S. Pasos para Imprimir. impresas del *Ldpiz, pluma.
: seminario
impartido.

* Expresar Opiniones

sobre el Seminario.
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3.2 Presentacion de la PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO por dia.

PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Lunes 14 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE - MICROSOFT POWER POINT 1

Objetivo: Conocer y dominar el manejo de las funciones y herramientas de Microsoft Power Point que le permitiran crear
presentaciones sofisticadas y de alto nivel.
OBJETIVOS
ESPECIFICOS

oo g RECURSOS
* Participar en el * Aula de
* Explicar las desarrollo del tema. Informatica de
caracteristicas de * Aplicar Pre-Media.
Microsoft Power Point conocimientos.
y Entrar.

* Computadoras.

* Presentacién de

» Explicar las i ’
Diapositivas.

caracteristicas del area
de trabajo de Microsoft
Power Point.

* Diskets 3 ¥%.

* Dispositivo de
almacenamient
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PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Martes 15 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE — MICROSOFT POWER POINT

Objetivo: Conocer y dominar el manejo de las funciones y herramientas de Microsoft Power Point que le permitiran crear
presentacwnes sof|st|cadas / de alto nivel.

S ICOS RECURSOS
* Conocer el uso de las * Aulade
diferentes barras de desarrollo del tema. Informatica de
herramientas. * Aplicar Pre-Media.
~ conocimientos.
* Computadoras.

* Presentacién de
Diapositivas.

* Diskets 3 Y.
*Dispositivo de
almacenamiento
USB.

* Hojas blancas.

 Lapiz, pluma.
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PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

Dia: Miércoles 16 de julio de 2008

UNIDAD DE APRENDIZAJE — MICROSOFT POWER POINT

Objetivo: Conocer y dominar el manejo de las funciones y herramientas de Microsoft Power Point que le permitiran crear
presentaciones sofisticadas y de alto nivel.

HORA OBJETIVOS ACTIVIDADES A " TECNICAS il
(a.mj. | . ESPECIFICOS °°NTEN'°,° DESARROLLAR |" METODOLOGICAS ..i RECURSOS
10:00 — 12:30°) % Conocerel usode las | 1. Barra de WordArt. | % Participar en el *Exposmva-pamcxpanva % Aula de
diferentes barras de 2. Barra de Dibujo. -desarrollo del tema. Demostrativa 1 Informatica de
herramientas. 3. Personalizar %t Aplicar Pre-Media.
- (continuacién).: ‘Animacion conocimientos, :
4. Transicién de 't & Computadoras.
% Conocer como.aplicar | Dnaposntwas 1

efectos especiales de
- Animacién en Microsoft
Power Point.

5. Insertar Graficas.

6. Insertar Encabezado

y pie dé pagina.

1% Presentacion de
Diapositivas.

1 % Diskets 3 %.
% Dispositivo de
almacenamiento

JUSB.

%% Hojas blancas.

_.j ¥*Lapiz, pluma,
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Dia: Jueves 17 de julio de 2008

PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

UNIDAD DE APRENDIZAJE - MICROSOFT POWER POINT

Objetivo: Conocer y dominar el manejo de las funciones y herramientas de Microsoft Power Point que le permitiran crear

presentaciones sofisticadas y de alto nivel.

"HORA
~ (am,)
10:00 = 12:30

OBJETIVOS -~ ACTIVIDADES A TECNICAS ,
_ESPECIFICOS CONTENIDO ] _DESARROLLAR | METODOLOGICAS | RECURSOS
%x Conocer otras 1. Insertar ‘un ' { % Participar en el | % Expositiva-participativa | ® Aulade
-aplicaciones en documento e imagen desarrollo del tema, Demostrativa Informitica de
Microsoft Power Point. desde Microsoft %z Aplicar Pre-Media.
Word. | conocimientos. I
2. Insertar un *Entrega de CD con: | %x Computadoras.
documento € imagen’ | 454 ]as clases !
iiscﬁ Microsaft., impresas del . i 3% Prf:sentz.ltiiép __de
3 linsenz;r.,una imagen ?emiﬁqrio E i Diapositivas.
.. desde Archivo. ] impartido. ' ! % Diskets 3 4.
4. Insertar Sonido { 32 Opinar sobre el P -
5. Pasos para Imprimir | -~ Seminario. 1

i % Dispositivo de
ii almacenamiento
E USB.

[ %X Hojas blancas.

!

]! X Lapiz, pluma.
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3.3 Clases Desarrolladas durante el Modulo de Microsoft Power Point
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lntroduccldn a Microsoft Em Point
Entrar a Microsoh Power Point
Abrir una Nueva Presentacion
1. Pamita
2. Presantacién en Blanco
3. Abdir una Presentacién Existente
4, Visuaizacion de una Presemtacidon
Esquema
1. Diapositiva
2. Clasificador de Diapositivas
3. Presentacién con Diapositivas
Crear Presentacion a Partir de una Plandilla
Agregar Diapositivas
Eliminar Diapositivas
Copiar 0 Duplicar Diapositivas
Mover Diaposilivas

r Texto
Modificar Cuadro de Texlo
Modificar Texto
bujar y Modificar Objetos
Auto Formas
Sombras
inserar Imdgenes Predisefladas
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Aoregar Efectos de Transicidn
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Después de conocer la utilizacidon de Microsoft Power Point, los docentes realizaron
diferentes tipos de trabajos.
Elaboraron diapositivas y realizaron presentaciones en Microsoft Power Point para

exponer temas de clases de las diferentes disciplinas con imagenes de intemet.
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INSERTARON IMAGENES PREDISENADAS EN LAS DIAPOSITIVAS

H@mmzammh %G . T - — : '
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INSERTARON EN LAS DIAPOSITIVAS LOS MAPAS CONCEPTUALES

REALIZADOS EN WORD.

Fama s pre e e e R Tl =

K |nsertar un documento de Mlgrlos‘oft Word E SR
')Darchcenm ’ N e T ! s

>Euego.cn Pegado Especial ' . - . Objeﬂwﬁspe‘ciﬁco: Anahzarel

‘»Después que salelaventana e = . 2 .3
I_>Dar clic Imagen S : Concepto Conta bi'hd.ad :

1. Contabilidad
A. Concepto - i £
Contabilidad, proceso .

mediante el cualse
identifica, mide, registra ¥y

. comunica la informacién -
econdémica y ﬂnanciera de

una organizacion o '
empresa, con el fin de que

las personas interesadas-

= ¢ ;puedan evaluar la sifuacl_
de la entidad o empresa. ‘

U P ]’|

P
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INSERTARON EN LAS DIAPOSITIVAS LAS GRAFICAS REALIZADAS EN
EXCEL.
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INSERTARON DESDE ARCHIVOS SUS PROPIAS IMAGENES.

'Insertar una lmagen desde Arc_:_hwo
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3.4 Fotografias de los docentes en el Laboratorio durante el desarrollo del TALLER

DE MICROSOFT POWER POINT.

En el taller los docentes elaboraron diapositivas y realizaron presentaciones en
Microsoft Power Point para exponer temas de clases de las diferentes disciplinas con

imagenes de intemnet, también insertaron imagenes predisefiadas.
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Los docentes aplicaron los conocimientos recibidos durante el desarrollo de los moédulos
de Word y Excel. insertaron en las diapositivas de sus presentaciones; los mapas
conceptuales realizados en Word, tambien insertaron en las diapositivas las graficas
realizadas en Excel, ademas insertaron desde los archivos sus propias imagenes de

fotografias.






4.1 Presentacion del MODULO

UNIVERSIDAD DE PANAMA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
MODULO N°. 4

PLANEAMIENTO DE PROCESO DE APRENDIZAJE

TEMA: INTERNET

DURACION: (40 HORAS)

OBJETIVO: Conocer como utilizar la- herramienta Internet.

PARA REALIZARSE: Del Lunes 3D de junio._al Jueves 17 de julio de 2008

FACILITADORA: MELVA V. DE.RIVERA

OBJETIVOS ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
. CONTENIDO EVALUACION
ESPECIFICOS TECNICAS ACTIVIDADES RECURSOS
*Explicar y conocer 1. Acceso a Internet. *Expositiva-participativa | *Participar en el * Aula de Informdtica
aspectos bésicos del | 2. Creacion de una cuenta de Demostrativa desarroflo del de Primaria.
correo electrénico. correo Hotmail. (e-mail). tema. * Computadoras.
3. Aprender a utilizar el correo * Presentacion en
electrénico. * Aplicar Data Show.
3.1 Abrir el correo. conocimientos. * Dispositivo de
3.2 Revisar [a bandeja de almacenamiento USB.
éntrada. *Hojas blancas.
3.3 Enviar y recibir correo. * Lapiz, pluma.

*Conocer otras
aplicaciones-de
Internet.

3.4 Enviar un correo solo de

texto.

3.5 Eriviar un correo con un

archivo adjunto.

4. Motores de biisqueda en
Internet:
4.1 http://www.google.com
4.2 hitp.//www.altavista.com

43

4.2.2 Traductor Babel fish.

o Traducir un
documento.o
pagina web en
diferentes idiomas.

htip://www rincondelvago.com

* Docentes dispuestos
al cambio.
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* Conocer otras . Busqueda de mnformacion en Xpositiva- Participar en el % Aula de Informdtica
aplicaciones de Internet de las diferentes participativa desarrollo del de Primaria.
Internet. disciplinas. Demostrativa tema. * Computadoras.
(continuacion). 2. Busqueda.de informacién sobre * Presentacion en

un tema determinado para * Aplicar Data Show.
dictar una clase. conocimientos. * Dispositivo de
3. Copiar documentos e imagen y almacenamiento USB.
pegarlos en el trabajo que se * Hojas blancas.
esta realizando. *Lapiz, pluma.
4. Busqueda de informacién sobre *Docentes dispuestos
los temas tratados.. al cambio.
4.1 Microsoft Word
4.2 Microsoft Excel
4.3 Microsoft Power Point
5. Enviar imagen a la carpeta mis
imégenes del ordenador.
6. Copiar y Guardar una pagina
web.
7. Blsqueda de videos educativos.

* Conocer-otras 1. “ Taller de Microsoft Word “ * Expositiva- * Participar en el * Aula de Informatica
aplicaciones de a través de correo-¢lectrénico. participativa desarrollo del de Primaria.
Inteinet. Trabajo personal de desarrollo Demostrativa tema. * Computadoras.
(continuacién). practico de los conocimientos * Presentacién en

adquiridos. * Aplicar Data Show.
2. “ Taller de Microsoft Excel conocimientos. *Dispositivo de
a.través de correo electronico. *xEnvio de almacenamiento USB.
Trabajo personal de desarrollo Taller de *Hojas blancas.
practico de los conocimientos - Microsoft Word | *Léapiz, pluma.
adquiridos. - Microsoft Excel | *Docentes dispuestos
3. * Taller de Microsoft Power - Microsoft Power al cambio.
Point ** a través de correo Point
electrénico. Trabajo
personal de desarrollo *x Expresar através
practico-de los de envio de
conocimientos adquiridos. correo

electrénico de
opinién sobre.el
Seminario.
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42 Presentacion de la PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO.

PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

40 Horas
FECHA A REALIZARSE: Del Lunes 30 de junio al Jueves 17 de julio de 2008.

I— UNIDAD DE APRENDIZAJE - INTERNET

Objetivo: Conocer como utilizar la herramienta Internet.

OBJETIVOS : | ACTIVIDADES A T
ESPECIFICOS % RECURSOS

*Exphcar y  Aula de
conocer tema. 'Infomxatica
aspectos * Aplicar conocimientos.
bésicos del
COrreo
electronico.

1macenam iento
USB.

“«Hojas blancas.
*Lapiz, pluma.
*Docentes
dispuestos al
cambio.

* Conocer otras
aplicaciones
de Internet.
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PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

40 Horas Virtuales
FECHA A REALIZARSE: Del Lunes 30 de junio al Jueves 17 de julio de 2008.

UNIDAD DE APRENDIZAJE - INTERNET ‘

Objetivo: Conocer como utilizar la herramienta Internet.

-l

'RECURSOS
* Aula de Informatica
de Primaria.

x Ap icar

(continuacién). conocimientos.

* Computadoras.

* Presentacion en Data

“ Dispositivo de
almacenamiento USB.

* Hojas blancas.
= Lapiz, pluma.

* Docentes dispuestos
al cambio.



PROGRAMACION ANALITICA DEL SEMINARIO

40 Horas Virtuales
FECHA A REALIZARSE: Del Lunes 30 de junio al Jueves 17 de julio de 2008.

UNIDAD DE APRENDIZAJE - INTERNET

Objetivo: Conocer como utilizar la herramienta Internet.

OBJETIVOS ACTIVIDADES A ;,
_ ESPECIFICOS D b = RECURSES
* Conocer otras ; ] * Aula de Informatica
aplicaciones de desarrollo del tema. de Primaria.
Internet. ~* Aplicar
(continuacion). conocimientos. * Computadoras.

x Envxc: de .
* Presentacion en Data

Show.

i fosbﬁ Word

" chmsoﬁ PQWer “* Dispositivo de
Ly almacenamiento USB.
* Expresar a través de
~ envio de correo * Hojas blancas.

electromco de
. Wio ¢ * Lapiz, pluma.

de opmmn sobre el * Docentes dispuestos
Seminario. ) al cambio.
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4.3 Clases Desarrolladas durante el Modulo de internet, |
B

UNIVERSIDAD DE PANAMA [
) VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
' FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
MAESTRIA EN DOCENCIA SUPERIOR
CON MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

CURSO: PRACTICA PEDAGOGICA PROFESIONAL MDS 715
SEMINARIO TALLER

Tema:
Uso dela Tecnologia en el proceso
de ensefanza aprendizaje, dirigido a docentes del
C.E.B.G. Dr. Octavio Méndez Pereira

INTERNET

FACILITADORA:
Profesora MELVA VALENZUELA DE RIVERA

Profesor del Curso

EDUARDO S. BARSALLO V /’/
2008 ﬁ

» Comeo electronico. 0 en Ingies e-mail. S un sercio de red Que permite a 1o
UsLAN0s enviar y recibir mensaes rapidamente

Tamixén conoado como E-mail. abreviacion de electronc mait Consiste en
MeNsaes, a Menudo SG0 con texto. enviados de un Usuano a oo por megio
de una fed. EJ comeo exectronico también puede Ser enviado automaticamente
avanas Grecciones.
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A L e L D i R . =

" 4

CONTENIDO DESARROLLADO DE INTERNET

1. Acceso a Intesnet.
2. Creacidén de una cuenta de correo Hatmail (c-maid).
3. Aprender a utilizar el correo electronico.
3.1 Abrir el correo.
3.2 Revisar 1a bandeja de entrada.
3.3 Enviar v recibir correo.
3.4 Enviar un correo solo de texto.
3.3 Entiar un correo con un archivo adyjunto.
4. Motores de busqueda en Intemert.
4.1 http. ‘www google com
4.2 CONASARY i
4.2.2 Traductor Babel fish
* Traducir un documento o
pagina web en diferentes ichomas.
4.3 hryp: sy rigscondelvage . com
Busque da de informacion en Intemet de las diferentes chisciphnas.
BusqQueda de informacion sobre un tema determinado para <ictar una clase
Copiar documentos ¢ imagen v pegarlos en ¢l trabajo que se esta realizando.
. Basqueda de informacion sobre los temas tratados.
8.1 Microsoft Word
8 2 MNMicrosoft Excel
8 .3 Microsofx Powes Paint
9. Enviar imagen a la carpeta mis imagenes del ordenador.
10. Copriar y Guardar una pagina web.
11. Basgueda de videos educativos.
12. ** Taller de NMicrosoft Word ™
& través de cormreo electronico. Trabajo personal de desarvrollo practico
de los conocimientos adquundos
13. * Taller de Adicsosoft Excel "
awavés de corveo electronico. Trabajo personal de desarrollo practico
de jos conocmientos adquindos.
14.°° Taller de NMicrosoft Panes Posmt ™ através de corrTeo electroruco.
Trabajo personal de desarrollo practico de los conocaimientos adgquindos.

0 -0
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4.4 Fotografias de los docentes en el Laboratorio durante el desarrolio del

En el médulo de Internet los docentes utilizaron la herramienta internet como un
nuevo modo de percibir y experimentar los campos de accion de las nuevas
tecnologias de la informacién y la comunicacion.
1. Accesaron a Internet.
2. Crearon una cuenta de correo Hotmail. (E-mail).
3. Aprendieron a utilizar el correo electrénico.

3.1 Abrieron el correo.

3.2 Revisaron la bandeja de entrada.

3.3 Enviaron y recibieron correo.

3.4 Enviaron un correo solo de texto.

3.5 Enviaron un correo con un archivo adjunto.
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Los docentes accesaron a Motores
de busqueda en Internet.

1.
2. http://www altavista.com
3.
4

> o

http://www.google.com

Traductor Babel fish.

. Traducir un documento o

pagina web en diferentes
idiomas.
http://www.rincondelvago.com
Copiar y Guardar una pagina
web.

Busqueda de videos
educativos.




Los docentes prepararon clases sobre el tema de su especialidad aplicando

los conocimientos adquiridos de internet y las presentaron empleando el Data

Show.
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Se envio Taller de * Microsoft Word * a través de correo electrénico a los
docentes como un trabajo personal de desarrollo practico para reafirmar los

conocimientos aprendidos.

Alicid |

Objetivo:  Aplicar los conocimientos aprendidos en Microsoft Word.

Actividad W°. 1

Crear un Archivo en Mis documentos
Nombre del Archivo: Seminario Word-Uso de la Tecnologia-1

Luego en éste archivo en la

Hoja N°. 1 escribir un tema de su especialidad y proceder a dar formato siguiendo
las instrucciones abajo sefialadas:

»  Dar Formato:
Fuente: Times New Roman o Arial
Color de fuente: la de su preferencia.
Tamario: 12
Negrita: dar negrita a los titulos.
Cursiva: dar cursiva a las palabras que deseamaos llamar la atencion.
Subrayado: subrayar las palabras que estan en cursiva.
Con el icono Resaltar: resaltar las palabras que estan en cursiva y
subrayadas.
Con el Copiar y Pegar: proceda a duplicar varias veces un parrafo.
Con el icono Alinear al Centro: proceda a centrar el titulo.
Seleccione todo el trabajo y justifiquelo, con el icono Justificar.
Proceda a dar Vifietas a un parrafo.

» Recuerde guardar los cambios realizados.
Hola N°. 2
» Ultilizar la siguiente hoja del documento en uso
Y proceda a Insertar una tabla y escribir un tema de su especialidad.

Dar forma a la tabla utilizando el icono de Autoformato de tablas
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» Inserte una imagen predisefiada.
» Lahoja N°. 2 debe aparecer horizontal
» Recuerde guardar los cambios realizados.
Hofa N°. 3
» Utilizando la barra de Dibujo:
Prepare un mapa conceptual con Autoformas.
Configure algunas figuras del mapa conceptual con sombras y otras con

tercera dimension.

»  Configurar la pagina:
Tamano de papel: 8 ¥2x 11 o sea carta

» Dar numero a las paginas, encabezado y pie de pagina.
» Recuerde guardar los cambios realizados.

» Observar en la pantalla de Word el aspecto que tendra el documento que se
va a imprimir a través del icono Vista Preliminar.

~ Después de terminar el trabajo proceder a cerrar el documento.

» Con el propodsito de dominar el procedimiento de “Abrir un archivo existente®
proceda a Abrir el Archivo: Seminario Word-Uso de la Tecnologia-1

> Despueés cerrar el documento.

Actividad N°. 2

Crear un Archivo en Mis documentos
Nombre del Archivo: Seminario Word-Uso de la Tecnhologia-2

Actividad W', &

Crear una carpeta en Mis documentos y guardar los dos (2) documentos
trabajados en Microsoft Word.
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Se envio taller de “ Microsoft Excel” a través de correo electréonico a los docentes

como un trabajo personal de desarrollo practico para reafirmar  los

conocimientos aprendidos.

/S
7244

oF NS,

8

Objetivo: Aplicar los conocimientos aprendidos en Microsoft Excel.

Actividad . 1

Crear un Libro en Mis documentos
Nombre del Archivo: Seminario Excel-Uso de la Tecnologia-1

Luego en éste archivo en la

Hoja N° 1 Preparar un Calendario de los meses de Enero, Febrero y Marzo y

>

proceda a dar formato siguiendo las instrucciones abajo senaladas:

Dar Formato:

Fuente: Christie 0 Arial Al
Color de fuente: la de su preferencia. :
Tamaro: 12

Negrita: dar negrita a los titulos.
Cursiva: dar cursiva a las palabras que deseamos llamar la atencion.

Utilice el icono color de Relleno para dar color a las diferentes celdas. ?_F
Con el Copiar y Pegar: proceda a duplicar la informacidén que se repite.

Utilice el icono Bordes para dar formato a los bordes que requiere el
calendario. BNy
Con el icono Alinear al Centro: proceda a centrar las celdas que asilo
ameriten.

inserte 3 hojas de calculo nuevas.

Cambiar el Nombre a cada hoja y darle color.

’u"« » ' calendarip £ Sumy SRRRRY i s [Tl A ol K b'ﬂ
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~ Inserte una imagen predisenada para cada mes.
» Recuerde guardar los cambios realizados.

~» Observar en la pantalla de Excel el aspecto que tendra el documento que se
va a imprimir a través del icono Vista Preliminar.

~ Después de terminar el trabajo proceder a cerrar el Libro.

Hoja N° 2 Preparar un Registro de calificaciones y proceda a dar formato
siguiendo las instrucciones abajo sefaladas:

» Dar Formato:

Fuente: Verdana o Arial
Color de fuente: la de su preferencia.
Tamano: 12

Negrita: dar negrita a los titulos.

Cursiva: dar cursiva a las palabras que deseamos llamar la atencion.
Subrayado: subrayar las palabras que estan en cursiva.

Utilice la barra de Formula para preparar las férmulas requeridas.
Alinear el texto con orientacion vertical a las celdas que llevan esa
presentacion.

Con el Copiar y Pegar. proceda a duplicar la informacion que se repite, ya
sean palabras o formulas.

Dar formato de Fecha.

Dar formato de 2 y 3 decimales a las columnas que asi lo requieran.

Utilice el icono Bordes para dar formato a los bordes que requiere el Registro
de calificaciones.

Con el icono Alinear al Centro: proceda a centrar las celdas que asi lo
ameriten.

~  Prepare una grafica con los Promedios.

»  Configurar la pagina:
Tamarno de papel: 8 ¥2x 11 o sea Carta.
Con orientaciéon Vertical.

» Recuerde guardar los cambios realizados.

Hoia N° 3 Preparar una Planilla de Salarios para 3 empleados y proceda a dar
formato siguiendo las instrucciones abajo senaladas:
» Dar Formato:
Fuente: Times New Roman o Arial
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Color de fuente: la de su preferencia.

Tamario: 12

Cursiva: dar cursiva a las palabras que deseamos llamar la atencion.
Subrayado: subrayar las palabras que estan en cursiva.

Utilice el icono color de Relleno para dar color a las diferentes celdas.
Utilice la barra de Formula para preparar las formulas requeridas.

Con el Copiary Pegar: proceda a duplicar la informacion que se repite, ya
sean palabras o formulas.

Con €l icono Alinear al Centro: proceda a centrar las celdas que asi lo
ameriten.

Dar formato de miles y 2 decimales.

Después de preparar la Planilla de Salarios proceda a: ey |
dar Negrita a los titulos y centrar con el icono combinar y centrar. f !

‘Configurar la pagina:
Tamafio de papel: 8 %2 x 14 o sea Documento Oficial o Legal.
Con orientacion Horizontal.

Dar nimero a las paginas, encabezado y pie de pagina
Recuerde guardar los cambios realizados.

Con el propésito de dominar el procedimiento de “Abrir un archivo existente”
proceda a Abrir el Archivo: Seminario Excel-Uso de la Tecnologia-1

Después cerrar el documento.

Crear un Nuevo Libro en Mis documentos
Nombre del Archivo: Seminario Excel-Uso de la Tecnologia-2

Crear una carpeta en Mis documentos y guardar los dos (2) documentos
trabajados en Microsoft Excel.
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Se envio taller de “ Microsoft Power Point* a través de correo electrénico a los
docentes como un trabajo personal de desarrollo practico para reafirmar los

conocimientos aprendidos.

ller 8,

Objetivo: Aplicar los conocimientos aprendidos en Microsoft Power Point.

Actividad W, 9

Crear un Archivo y guardarlo en su Dispositivo USB
Nombre del Archivo: Seminario Power Point-Uso de la Tecnologia-1

Luego en éste archivo en la

Hoja N° 1

Busqgue en Internet:

En Google, o Altavista informacion sobre un tema de su disciplinay

prepare una presentacion con 10 diapositivas y proceda a dar formato siguiendo
las instrucciones abajo senaladas:

»  Dar Formato:
Fuente: Arial o Arial Black
Color de fuente: la de su preferencia.
Tamano de los Titulos: 32
Negrita: dar negrita a los titulos en el caso de haber utilizado fuente Arial .
Cursiva: dar cursiva a las palabras que deseamos llamar la atencion.
Subrayado: subrayar las palabras que estan en cursiva.
Con el Copiar y Pegar: proceda a duplicar la informacion que asi lo
requiera.
Tamano de los Textos: 24

» Con la Barra Herramienta de formato
Dar los efectos de Animacion.

» Con la Barra de Presentacién
Dar Transicion de Diapositiva.
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s Inserte imagenes predisefiada.

e Inserte imagenes del Internet.

» Inserte una imagen desde el Archivo

- Aplicar Plantilla de Disefio.

’ Inserte la imagen de la grafica preparada en Microsoft Excel para mostrar a

los estudiantes los indices de los promedios o prepare una grafica en una
diapositiva de los promedios de los estudiantes.

» Dar numero a las diapositivas, fecha y pie de pagina.

- Insertar sonido a las diapositivas.

’ Observar la Presentacion con el icono ver presentacion. E

- Recuerde guardar los cambios realizados.

e Después de terminar el trabajo proceder a cerrar la Presentacion.

- Con el proposito de dominar el procedimiento de “Abrir un archivo existente”

proceda a Abrir el Archivo: Seminario Power Point -Uso de |la Tecnologia-1

» Despues cerrar la Presentacion.

Actividad W°. 2

Crear una Nueva Presentacion en su Dispositivo USB
Nombre del Archivo: Seminario Power Point -Uso de |a Tecnologia-2

Actividaa N°, 3

Crear una carpeta en Mis documentos y guardar los dos (2) documentos
trabajados en Microsoft Power Point.
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Aciividad .

Envie un correo electronico a la facilitadora y a sus comparneros de seminario

Adjuntando el trabajo de Power Point realizado o sea el Archivo: Seminario Power
Point-Uso de la Tecnologia-1

También hubo tiempo para compartir momentos de armonia y alegria.





















































































2. Manual de Microsoft Word.

" Manual de Microsoft Word

Definicion:
Microsoft Word es un procesador de palabras muy completo, que viene con la suite -de programas
de Office de la empresa Microsoft, disefiado para la elaboracién de todo tipo de documentos.
En el podemos hacer texto decorado con la herramienta Word Art, podemos hacer tablas simples,
complicadas gréaficos estadisticos e imagenes a color.  y algunas cosas que los procesadores de
texto pueden hacer también como son cartas o tareas con texto simple. Ademas también se puede
corregir la ortografia, trabajar con columnas, elaborar autométicamente la paginacion y tener
directamente |a tabla de contenido.

Caracteristicas:

1. Permite trabajar con ventanas alternas.

2. Permite trabajar.con gréaficas.

3. Se pueden utilizar diferentes tamarios de letras.

4. Se pueden insertar otros programas, por ejemplo: Excel, Power Point, etc.

5. Se pueden insertar dibujos.
‘Una de las cosas mas importantes en el momento de empezar a trabajar con un nuevo programa
es familiarizarnos con las diferentes partes de éste para después ir profundizando mas en sus
caracteristicas y propiedades.

El entorno de Word
Formas de entrar a Microsoft Word: IE T

1. Haga Doble clic en el icono de la palabra Microsoft' Word en el tablero del escritorio.

2. Haga clic en Inicio de la barra de tareas de Windows. Microsoft
Luego en palabra Programa. Word

Después Haz Clic en Microsoft Word.
2 Explicacion de las diferentes partes de la Pantalla Word.

La ventana principal de trabajo de Word presenta:
Barra de Menus.

Barra de herramientas y
Estandary Formato.

Barra de Estado. 25
La hoja en que vamos

a trabajar. ,
Barra de desplazamiento.

P =

o sw

" http://www.duiops:net/manuales/word/word.htm
? http://intranet.unionradio.com.ve/intranet/Manuales/manual_word.htm#tema
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3 Crear un nuevo Documento

Tenemoes varias opciones:
1. Desplegar el menu.Archivo y dar clic en Nuevo... Aparecera un cuadro de dialogo que se
llama nuevo y escogemos la ficha general, seleccionamos el icono

Documento en

blanco.

2. Por el icono Nuevo de la barra de herramientas estandar.

3. Presionando Ctrl + U.

Guardar un Documento
Elegir el comando Guardar-del ment Archivo 6 en el icono guardar. Por omision todos los

documentos de Word se guardaran en Mis documentos.

Abrir Archivos

Para abrir archivos ya elaboramos desplegamos el ment Archivo y damos clic-en Abrir, o por el
icono abrir de la barra de herramientas estandar.

En el menu Archive.en la.parte de abajo:se-encuentra los dltimes cuatro documentos abiertos, se

puede modificar el nimero de archivos visibles del menu archivo desplegando el ment

Herramientas, haciendo clic en opciones y en la ficha general.

‘Seleccion de texto

Por Teclado: S GG S s e i i
~Ctrl + Shift + — i Selecciona pa!abra por palabra a la derecha _
L [ Selecciona palabra por palabra ata cauerda ¢ n——
ctrl +.-shiﬂ + " ; Seleccnona pérr;fo por’ parrafn hacia arrTI;a‘ T

Ct“*snm*l % selecdona pé“af(;;';;é"af;;;cla.abaio T T PN s .
cmsoomee  |seecconatodoeiees
P [soocoons s porir oo donds sl cumor s o solaines
]Shlﬂ + Fln ) ;;.Se|§¢dona a barlir;'de donde esterel cursor hasta el fin de la linea - =

Situando el cursor sobre una palabra y pulsando la tecla F8 dos veces la palabra queda

seleccionada, tres veces selecciona:todo el texto (Si se desea des seleccionar pulsar la tecla Esc y

dar un clic en la hoja),

? http://intranet.unionradio:com. ve/intranet/Manuales/manual_word.htm#tema
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4 Con el Mouse

1. Arrastrar con clic sostenido sobre |la porcién del texto deseado (preferiblemente en sentido
diagonal).

Hacer doble clic en una palabra para seleccionarla.

Utilizando Ctrl + Clic para seleccionar parrafos (Solo uno).

Utilizando Shift + Clic para seleccionar varios parrafos. _

Trabajando en la parte izquierda de 'la hoja (area.de seleccién, donde:el puntero cambia de
sentido), pulsar un clic para seleccionar una linea, doble clic para seleccionar el parrafo y
triple clic para seleccionar una linea, doble clic para seleccionar el parrafo y triple clic para
seleccionar una linea, doble clic para seleccionar ¢! parrafo y triple clic para seleccionar
todo el documento.

D hwh

Modo de Visualizacion.

Word nos.ofrece cinco principales formas de ver un documento,
estas se encuentran en el menu Ver, son las siguientes:
Normal: La vista normal es la vista predeterminada, que

se utiliza para escribir, modificar y dar formato al texto, de

esta manera no existe separacion de hojas y no se

visualizan los graficos.

Disefio de:pantalla: |a vista de disefio es una nueva caracteristica.de Word, permite ojear el
documento mas rapido gracias al mapa de documentos, herramienta que se sitta en la parte
izquierda del documento y en el estan la mayoria de titulos del documento.

Disefio de pagina: La vista disefio de pagina muestra la forma en que los objetos apareceran en la
hoja impresa. Con esta vista podemos modificar los encabeZados y pies de pagina, trabajar con
columnas y objetos como dibujos de Word Art.

Esquema: La vista esquema permiite ver nuestro documento de una forma muy especial con la
cual vemos los titulos del documento, y podemos expandir los titulos para ver su contenido.
También es muy Gtil para mover, copiar y reorganizar el texto arrastrando los titulos.

Documento maestro: La vista documento maestro es Util para organizar y modificar documentos
largos de una forma sencilla, también de este modo se puede agregar indices, tablas de otros
documentos sin tener que-abrir cada documento individual. También tenemos la oportunidad de ver
nuestro documento en pantalla completa, omitiendo asi las barras de menus y herrarientas (para
volver a la presentacién comun pulsa Esc).

Zoom: Con esta herramienta podemos ver el documento mas cerca 6 mas lejos (diferentes
tamafios). Esto se logra con el cuadro Zoom que se encuentra en la barra estandar 6 desplegando
el menu Ver — Zoom, colocando asi el valor que se desea.

“http://intranet.unionradio.com.ve/intranet/Manuales/manual_word.htm#tema
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® Barra de Herramientas

Cuando entramos a Word encontramos dos barras de herramientas por omision, estandary
formato.

Barra Estandar

En esta barra encontramos los botones Nuevo, Abrir, Guardar, Imprimir, Vista preliminar, Ortografia
y gramatica, Cortar, Copiar, Pegar, Copiar formato, Deshacer, Rehacer, Insertar hipervinculo, Barra
de herramientas web, Tablas y bordes, Insertar tabla, Insertar tabla de Microsoft Excel, Columnas,
Dibujo, Mapa del documento, Mostrar U ocultar f]. Zoom.y Ayudante de Office.

Barra Formato

En esta barra contiene los botones que ejecutan las-acciones que le dan formato al texto como son
Estilo, Fuente, Tamafio, Negrita, Cursiva, Subrayado, Alineacién a la izquierda, Centrar, Alineacion
a la derecha, Numeracion, Vifietas, Aumento y disminucion de la sangria, Bordes, Marcador'y color
de la fuente.

Ademas de estas dos barras de Herramientas Word 97 nos ofrece 13 barras de herramientas con
las que podemos trabajar. Entre ellas estan Estandar, Formato, Autotexto, Base de dates, Cuadro
de controles, Dibujo, Imagen, Word Art, Revisién, Formularios, Tablas y bordes, Visual Basic y
Web.

Las barras de herramientas pueden estar fijas o flotantes, esto se logra con clic:sostenido al lado
izquierdo de la barra donde aparecen dos lineas en 3D y arrastrandola hacia un.costado 6 parte
vacia.

Pocas veces usamos todas estas barras de herramientas que nos ofrece Word, por eso nos
permite crear'nuestra propia barra de herramientas.

Creacion de una barra de Herramientas

Siguiendo estos pasos puedes
crear una barra de herramientas.

3 http://intranet.unionradio.com.ve/intranet/Manuales/manual_word.htm#tema
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1. Despliega el ment Ver, sitie el puntero en la Barra de Herramientas y haga clic en
personalizar. Le aparecera una ventana igual a esta.

2. Haga clic sobre el boton Nueva... Aparecerd el cuadro de dialogo Nueva barra de
herramientas.

En el colocamos el nombre de la nueva barra de herramientas.
Ya-con esto la barra de herramientas esta.creada, hacemos clic en aceptar.

Para agregar botones a la nueva barra de herramientas damos clic en la ficha comandos y
arrastramos el comando que deseamos a nuestra nueva barra de herramientas. Cuando hallamos
acabado de:colocar los botones damos clic.en:cerrar,

De esta forma hemos creado y agregado botones a nuestra barra de herramientas.

Cuando deseemos visualizar una barra en especial desplegamos el ment ver situamos el puntero
en la barra de herramientas y damos clic en la barra que deseemos visualizar. Cuando la barra de
herramientas este visible en este menu aparecera un chulito al lado izquierdo, mostrando que la.
barra esta visible.

Formato

El formato de texto es una variedad de:caracteristicas donde podemos.darle un toque de belleza y’
distribucion al texto como es la fuente, el estilo, el tamario, los efectos, el parrafo, sangria,
alineacion, espaciado, nimeros y vifietas, columnas entre otras.

El formato del texto encierra las herramientas:

Fuente

Parrafo (alineacion, interlineado)

Numeracion y vifletas

Columnas

Tabulaciones

Sangrias

Fuente

Por medio de este cuadro de dialogo podemos cambiar el tipo de letra, su tamario, estilo, efectos al
texto, entre otros.

Para cambiar de fuente.a nuestro texto lo seleccionamos, escogemos el comando Fuente del menu
Formato.
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No es necesario entrarnos al cuadro de diglogo Fuentes para ¢ambiar el tamafio de la fuente,
colocar el texto en negrita, cursiva:¢ subrayado. Basta seleccionar el texto y pulsar €l icono
correspondiente de la barra de Formato ¢ hacerlo por el teclado.

Ctrl+ > i} Para aumentar la-fuente

Ctri + < ,:Ii'a-afa disminuir la 'fueﬁ?él-

Activa 6 desactiva la escritura en.Negrilla

lei+N

Ctrl+ K ji Activa 6'desactiva la escritura en Cursiva '
Ctri+ S il Activa 6 desactiva la escritura.en Subrayado |

EADE b s e A san st

Parrafo

El cuadro de dialogo parrafo abarca la alineacion, sangria, espaciado, interlineado, paginacién,

control de viudas, entre otras. _ _
A este cuadro de dialogo podemos acceder a través del ment Formato - Parrafo 6 con clic derecho

(Menu contextual en la hoja:de trabajo).

Alineacion del Texto

Cuando escribimos texto tenemos la oportunidad de alinearlo de cuatro formas, estas son alinear a
la izquierda, centrar, alinear a la derechay justificarlo. Estos botones lo encontramos en la barra de

herramientas Formato.
La alineacion Justificar alinea tanto a la derecha como a la izquierda.
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#=] Con los botones numeracion y vifietas que se encuentran en la barra de herramientas
Formato hacemos la accién pero no abrimos-este cuadro de dialogo.

Columnas

Las columnas son unos espacios horizontales dentro de la hoja para acomodar texto.

Las columnas se usan mas que-todo cuando hacemos folletos 6 periédicos.
Solo cuando estamos en Disefio de pagina podemos ver en la regla los limites de las columnas.
Hay dos maneras de accedera las columnas.

1. Por el menu Formato — Columnas.

2. Porel botén columnas de:la:bamra de Estandar.

Tabulaciones
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' Las tabulaciones son espacios de 1.5 ¢m (por omision), con los cuales me puedo desplazar mas
rapido por el documento, esto lo logro pulsando la tecla TAB, pero también se pueden hacer
tabulaciones con la regla.

Sangria

La sangrfa es la alineacién de un parrafo dentro de las margenes normales de todo el texto.
Existen cuatro tipos de sangrias a la izquierda, derecha, en primera linea y la francesa.

La sangria la podemos modificar por el menu Formato —Parrafo 6 por los marcadores que se
encuentran en la regla.

El Tabulador

El tabulador es la alineacién que se le puede dar al texto, entre €llos estan tabulador a la izquierda,
derecha, decimal y centrado.

Insercién de Objetos

Word nos permite insertar documentos. y objetos de otras aplicaciones desplegando el menu
Insertar — Objeto...
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"' Basta con seleccionar el tipo de objeto que vamos a insertar dar clic en aceptar, hacer el objeto
en la.aplicacion correspondiente y para regresar a Word, haga clic en el documento de Word.

Pero Word tiene por-defecto unos accesos a los objetos ' mas comunes, estos son:
Imagenes predisefiadas
Desde archivo
Autoformas
WordArt
Desde escaner
Grafico
Imagenes Predisefnadas

Abre la aplicacién de Galeria de Imagenes 3.0 de Microsoft el cual contiene una serie de imagenes
ya hechas en forma de dibujo, fotos, sonido.y'videos para ser utilizados en nuestro documento.

Desde Archivo

Abre un cuadro de dialogo con-el cual podemos insertar una imagen que este contenida en un
archivo, en este cuadro de dialogo podemos visualizar el archivo antes de insertarlo.

Autoformas

Visualiza la barra de herramientas Autoformas con la cual podemos insertar una forma ya definida
por el programa.

WordArt

Abre la aplicacién de WordArt. Con WordArt podemos hacer texto en distintos modelosen 2y 3
dimensiones.

Desde Escaner
En caso de tener un escaner esta opcion abre parte del programa del escaner.
Grafico:

Abre la aplicacion Microsoft Graph 97 para insertar un grafico a nuestro documento, al hacer esta
accién Microsoft Graph nos muestra un ejemplo el cual lo podemos modificar y al terminarlo basta
con escoger la opcion Salir y volver a C:\... (Path donde se encuentra el documento) para regresar
a nuestro documento con el grafico.

Tablas
Una tabla es un espacio dividido en columnas y filas para organizar determinada informacion.

Una fila son los espacios horizontales de la tabla y una columna son los espacios verticales, y una
celda es la interseccion de la columna-con la fila.

Ejemplo:
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2 Aqul tenemos una tabla de 3 Columnas, 4 filas con 12 celdas.

Como Insertar Tablas

'Hay dos'formas de insertar tablas.

1. Desplegando el menu Tabla ~ Insertar-tabla... nos mostrara el cuadro de dialogo insertar
tabla, donde debemos indicarle cuantas columnas y filas necesitemos.

2. Pulsando el botén de Insertar tabla de |a barra de herramientas estéandar. Donde
desplazamos el cursor para seleccionar el nimero de filas y columnas que necesitemos.

Barra de herramientas tablas y bordes

Entre las trece barras de herramientas que existen hay una que encierra los botones de las tablas,

Esta barra de herramientas la podemos visualizar pulsando sobre el botén tablas y bordes de la
barra estandar.
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Con el botén dibujar posible hacer una tabla, lo unico es que con este botdn solo se dibujara
la parte de afuera de la tabla; para dibujar las columnas y las filas pulsamos el botén dividir celdas,
donde nos aparecera un cuadro de dialogo preguntando cuantas filas y columnas necesitemos.

Autoformato de tablas

Las tablas pueden ser utilizadas para organizar numeros de columnas, graficos y texto. A
nuestra tabla se le pueden arreglar colocandole color a los bordes y sombreados predefinidos de
Word, esto lo logramos a través del botén Autoformato de tablas de la barra de herramientas-
Tablas y bordes. :

Bordes y Sombreado

El borde y sombreado es una caracteristica de las tablas para que se vean mejor. La ventana
bordes y sombreado |la abrimos desplegando el menu Formato — Bordes y sombreado.
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" Siempre que se le quiera dar sombreado a una tabla 6 celda, primero la seleccionamos y luego
abrimos la ventana bordes y sombreado.

También podemos utilizar el boién de bordes que se encuentra-en la barra de herramientas
Formato, desplegandonos asi distintos tipos de bordes (Borde exterior, superior, inferior, izquierdo
derecho, todos los bordes, inferior, horizontal interno, vertical, sin borde).

Cuando utilizamos un borde y no lo utilicemos mas el botén queda con el dltimo borde que se
utilizo.
Cuando estemos utilizando el mismo borde para otras tablas dar clic sobre este botén..

Mas herramientas

Fuera de las herramientas que vimos en "Herramientas texto" Word nos-ofrece como 30
herramientas més. Aqui solo mostrare algunas mas importantes.
Buscar y Reemplazar

Notas al Pie

Menu Ventana

Copiar Formato

Mapa del documento

Encabezado y pie de pagina

Salto (pagina, seccion)

Regla

Barra de Estado

Limites de texto

Caracteres no imprimibles

Notas al pie

Las notas al pie es una informacién adicional de una palabra en especial.
La marcacién de una nota se le llama "marca de referencia", puede ser un nimero 6 un simbolo.
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' Regla

Es la guia en |a parte superior y lateral izquiérda que nos permite mirar en centimetros las
tabulaciones, objetos, texto y demas que se encuentren en el documento. En caso de que no este
la podemos -activar por el menu Ver — Regla.

Barra de Estado

La barra de estado es el drea que se encuentra en la parte inferior del documento. En ella vemos la
informacion de lo que esta pasando-en el documento; por omisién la barra siempre esta alli, en
caso de no estarlo la podemos activar desplegando el menu Herramientas — Opciones — Ver -
Barra de Estado.

Los iconos que se muestran en la barra son:

:[ Pég. 1 Es la rlurneraclén da Ias paganas del documemo [

| Sic: ,I Es el numero de la seccién del documento. E

" | Es la cifra en forma_de fraccionario de todo el documento y

| K

n A25em | Es elwvalor desde el fin de.la.margen superior hasta el texto 11

1 | e R '

f = S = S ——

4 Lin. 1 Nos muestra en que linea:se encuentra el-cursor

Col. 6 Muestra-en que columna se encuentra el cursor, el salto de estas columnas se hace con la tecla "Tab".

GRB Cuando se esta grabando una macro'aparece en negnto en caso con:rano apareca a(enuado ..

Es el estado de control de camtuos. con'el control de cambics podemussdustmgurr el texto unsenadc, texto ' ‘

MCA - eliminado, formato cambiado y lineas cambiadas con sus respeclivos colores y marcas. Para activarlo bastacon |

i | hacer dlc en al é personahzarlo hauendo cllc dere(;ho ;

EXT - 'Es el estado de seleccion extendndo (no se para que SINB] i

SOB 1| Es el estado de sobre escnbur.ﬂ para:activarlo haga un clic. I

il

AWP | Muestra el estado de ayuda de WurdPerfec.t i

= | Es el estado da Ia revlsidn ottagréﬁca y gramétk:a Cuando \;'Vord esta axHFMaMO errores, aparece un;;:i;.uﬁ'l'aﬁ ‘

1 ammada sobre el llhro si no hay enores apamcera un chuhlo y sl hay errores apareeeré una "x“ I'

‘, Cuando guardamos el documento © se. auio-guarda apareceré esta Icono - ' : )

! ]

Cuandomandamos un:documento a imprimir aparece este icono, poniéndonos ai tanto delcuantas paginas ha s

mandado a la impresora. it

Caracteres no imprimibles o invisibles

ada vez que hacemos un espacio, una tabulaciéon, guiones, entre otros Word lo distingue uno
de otro con un simbolo, para ver estos simbolos basta con hacer clic en el botén Mostrar.u Ocultar
1l de la barra de Estandar. De esta forma podemos ver el seguimiento de lo que hemos escrito, y
también cuando hace un salto (pagina 6 de seccién).
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2 Al utilizar sombras, puede agregar profundidad a los objetos de dibujo, ajustar la posicion de la
sombra y cambiar su color. Puede aplicar un numero limitado de efectos de sombra a imagenes
(imagen: archivo (como un metarchivo) que puede desagrupar y manipular como dos o mas
objetos o un archivo que permanece como un solo objeto (como mapas de.bits).), pero debe
cambiar el estilo de ajuste de En linea con el texto a otro estilo.

Puede agregar una sombra o un efecto 3D, pero no ambos a la vez. Por ejemplo, si aplica un
efecto 3D a un objeto de dibujo que tenga sombra, la sombra desaparece.

Lineas conectoras

Existen tres tipos de lineas conectoras para conectar objetos: rectas, angulares y curvadas.

Despues de seleccionar la autoforma (Autoformas: grupo de formas ya elaboradas que incluye
formas basicas, como rectangulos y circulos, mas una gran variedad de lineas y conectores,
flechas de bloque, simbolos de diagrama de flujo, cintas y estrellas, y llamadas.) de un conector,
aparecen puntos de conexion azules en los objetos al mover el puntero.del mouse (ratén) sobre los
mismos. Estos puntos indican dénde puede adjuntar una linea conectora.

Al reorganizar objetos que.estan unidos por lineas conectoras, los conectores permanecen unidos
a los objetos y se mueven con los mismos. Si mueve un extremo del conector, este extremo se
desbloquea o se separa del objeto. A continuacién; puede blogquearlo en otro punto de conexidn del
mismo objeto o en otro objeto. Una vez que el conector se bloquea en un punto de conexion,
permanece conectado a los objetos, con independencia de como se mueva cada objeto.
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% Una vez aprendido el uso de las barras de herramientas: Comenzaremos a introducir datos en
nuestra hoja aprenderemos a sumar, restar ,multiplicar y dividir.

Operaciones Matematicas esta escrito en la celda B2 ; Suma esta escrito en la celda B4 , Resta
esta en la celda C4 y asi sucesivamente:cada date debera estar en una celda Unica.

Para ver el grafico seleccione la opcion “Bajar trabajo” del menu superior

Introduccién - Manejo basico de Excel

Aprendiendo a introducir férmulas basicas

Una vez introducidos los datos comenzaremos a utilizar las formulas

Primero vamos a sumar para ello debes ponerte debajo o al lado de los nimeros a sumar celda C7

Luego para que la maquina entienda que lo que vas a introducir es una formula se pone el
simbolo =

=B5+B6 Presionar Enter y observa que hasucedido
Para ver el grafico seleccione la opcién “Bajar trabajo” del menu superior

Notaras que sale el resultado 30 y en la barra de formula aparecera la formula utilizando un poco
de sentido comun realizar las demas operaciones recordando .que el simbolo de multiplicacién es el
asterisco * y el de division es el Slahs /.

Una vez sacado el resultado utilizaremos herramientas de formato para mejorar nuestra hoja

minar desde la celda B2 Hasta la celda E2 luego Clic en el botén de combinar y centrar

“Eluego Clic en el botén para crear Bordes-elija cuadrado

Luego le daremos color de relleno y color de letra y asi a toda la hoja

Para cambiar de Nombre HOJA1 por Practica 1

'--'1 .- Clic con el botén derecho en Hoja1
2.- Clic en Cambiar Nombre
3.- Digite practica1

4 .- Clic fuera del cuadro o presione la tecla Enter
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% para guardar un archivo en su disquete

2.- Clic en Guardar Como
3.- Seleccionamos la unidad donde queremos Guardar Disco 3 %2 A
4 - Introducidos el nombre del archivo Practical

5.- Clic en Guardar

Para abrir un archivo de Excel en su disquete

#i .- Clic en Archivo

2.- Clic en Abrir (También Usando la Barra Estandar Abrir)

3.- Seleccionamos la unidad en donde deseamos abrir el archivo disco.3 1/2 A
4.- Elegimos el archivo a Abrir Practica

5.- Clic en abrir

Para dar ancho de columnas y alto de filas

Si queremos que sea para todas las Columnas debemos seleccionar primero si es para una
Columna nos ponemos en la Columna que deseamas anchar ejemplo

1.- Posiciénese en la celda A1

2:- Clic en Formato

3.- Clic Columna

4 .- Clic en ancho por defecto el alto es 10,71 para todas las Columnas
5.- Aumentamos a 25 el ancho de Columna Luego Clic en Aceptar
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Note la diferencia

Si queremos que sea para todas las filas debemos seleccionar primero si es para una fila nos
ponemos en la fila que deseamos anchar ejemplo

1.-posicidnese en la celda A1

2.- Clic.en Formato

3.- Clic Fila

4.- Clic en alto por defecto el alto es 12,75 para todas las filas
5.- Aumentamos a 25 el alto de Ia fila Luego Clic en Aceptar

Note la diferencia

Nota.- Puede ensanchar las filas y columnas poniendo el puntero del Mouse en uno de'sus bordes
Clic'sin soltar arrastre el Mouse y automaticamente Ud. podra elegir el ancho o alto.

Manejo de Fuentes

i

s J&M”?_"&f?fw i
& Avrial i 10

B i i b o B el

Seleccionando en la barra de formato podemos dar formato a nuestras fuentes en la hoja
electronica ya sea para N, K, S o para.alineacién de Texto o color.

Manejo de Bloques

Para copiar un texto o Parte de la hoja

1.- Seleccione o llumine la parte a copiar

7= 2.~ Clic en le boton de copiar enila Barra Estandar
3.~ Clic’en la nueva posicion a copiar
4 - Clic en Pegar

o

;1)?%;

Para Mover un texto o Parte de la hoja

sanico1.- Seleccione o llumine la parte a Mover
2.- Clicien le botén de Cortar(Mover) en la Barra Estandar

#.3.- Clic en la nueva posicién a Mover
4.- Clic en Pegar

? hitp://www.duiops.net/manuales/excel/excel.htm

158






2 Introduccién - Gestion del libro
Manejo de Hoja

Para seleccionar Hoja.- En la parte inferior de la hoja hay unas barras hoja1, hoja2,hoja3 Para
seleccionar simplemente haga Clic en una de ellas.

Para insertar Hoja nueva

1.- Clic en Insertar
2.- Clic en hoja de calculo

Para Eliminar Hoja

L [ostrar ..

B e
" Fondo...
i, TONCO...

1.- Clic.con el botén Izquierdo del Mouse En la Hoja que desee eliminar aparecera un menu
emergente

2.- Clic en Eliminar

3.- Confirmar la eliminacion de la hoja

Para ocultar y desocultar Hoja

1.- Seleccione la hoja a ocultar ejm(Hoja1)
2.- Cliccen Formato

i Simbolo...

3.- Clic en Hoja.Aparecera diferentes opciones Ocultar Mostrar
4.- Seleccionar 'la opcion deseada
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N

Elija 80% Clic en aceptar

Verifique si los datos estén bien alineados sino siga el mismo procedimiento hasta lograr mejoria.
Para ver el grafico seleccione la opcién “Bajar trabajo” del ment superior

También podras poner encabezado y pie de pagina

Asi como imprimir de forma vertical o Horizontal

La calidad de impresion depende de la impresora recomendable de 600ppp o mas.

Una vez configurada la pagina Clic en imprimir-

De igual manera funciona para los gréaficos.
Ver libros y hojas de calculo

Un libro de Microsoft Excel es un archivo que.contiene una o mas hojas de calculo (hoja de calculo:
documento principal que se utiliza en Excel para-almacenar y trabajar con datos. Consta de celdas
que se organizan en filas y columnas. Una hoja de célculo se almacena siempre en un libro.), gue
puede utilizar para organizar distintos tipos de informacion relacionada entre si. Pueden
introducirse y modificarse los datos simultdneamente en varias hojas-de calculo y pueden
ejecutarse los calculos basandose en los datos de mas de una hoja de:calculo. Si se crea un
grafico, éste puede colocarse en la misma hoja de calculo con sus datos correspondientes o en
una hoja de grafico (hoja de grafice: hoja de un libro que contiene sélo un grafico. Una hoja de
gréafico es muy util si se desea ver un grafico o un informe de grafico dinamico separado de los
datos-de una hoja de célculo o un informe de tabla dinamica.) independiente.

Puede pasar de una hoja de calculo o de grafico a otra haciendo clic en las etiquetas de las hojas,
situadas en la parte inferior de la ventana del libro. Puede asignar colores a las etiquetas de hojas
para reconocerlas mas facilimente. La etiqueta correspondiente a la hoja activa estara subrayada
en el color elegido, mientras que las demas-estaran totalmente coloreadas.

Ver diferentes partes de una hoja de calculo al mismo tiempo

Dividiruna hoja de calculo: Para ver distintas partes de una hoja de calculo y desplazarse por
ellas de forma independiente, puede dividir la hoja de calculo en sentido horizontal y vertical en
paneles (panel: parte de la ventana de documento unida y a la vez separada de otras partes por
barras verticales u horizontales.) independientes. La division de una hoja de- calculo en paneles
permite ver distintas partes de la misma hoja unas junto a otras y resulta dtil, por ejemplo, para
copiar y pegar datos entre distintas areas de una hoja de gran tamario. En el siguiente-ejemplo, se
ven las filas correspondientes a distintas ciudades ‘en los paneles superiores, mientras que los
totales correspondientes a febrero quedan visibles en los paneles inferiores.
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Los dos paneles de la derecha se desplazan a la vez, al igual que los dos inferiores.
Mantener visibles los rétulos o datos

Para mantener visibles los rétulos de filas y columnas u otros datos a medida que se desplaza por
una hoja, puede "inmovilizar" |as filas superiores o las columnas de la izquierda. Las columnas y
las filas inmovilizadas no se desplazan, sino que permanecen a la vista a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.

Los rotulos de la primera fila permanecen fijos mientras se desplaza verticalmente por el resto de la
hoja.

No puede dividir una hoja de calculo e inmovilizar partes de ella simultaneamente.

Nota Los paneles divididos.o inmovilizados no se muestran automaticamente-en cada pagina al
imprimir la hoja. Debera especificar los rotulos que desee imprimir.

Dar formato a hojas de céalculo y datos
Utilice estas funciones de formato para mostrar los datos de manera eficaz.

Dar formato al texto y a los caracteres individuales: Para resaltar el texto, puede aplicar
formato a todo el texto de una celda o a los caracteres seleccionados. Seleccione los caracteres a
los que desea aplicar formato y, a continuacion, haga clic en la barra de herramientas (barra de
herramientas: barra-con botones y opciones que se utilizan para ejecutar comandos. Para mostrar
una barra de herramientas, haga clic en Personalizar en el menu Herramientas y, a continuacion,
haga clic en la ficha Barras de herramientas.) Formato.
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Girar texto y bordes

Los.datos de una columna suelen ocupar poco espacio mientras que el rétulo de la columna es
mas-ancho. En lugar de crear columnas innecesariamente anchas o rétulos abreviados, puede
girar el texto y aplicar bordes que estén girados los mismos grados que €l texto.

<3
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Agregar bordes, colores y tramas

1. 5%]..8%]

4%) 7% _

Para distinguir entre los diferentes tipos de informacién de una hoja de célculo, puede aplicar
bordes a las celdas, sombrear celdas con un color de fondo o sombrear celdas con una trama con

color.

Formatos de nimero

15500 §I;

Puede utilizar los formatos de nimero para cambiar el aspecto de los nimeros, incluidas las fechas
y las horas, sin que cambie el numero. El formato de niumero no afecta al valor real de la celda que
Microsoft Excel utiliza para realizar los calculos. El valor real se muestra en la barra de

formulas (barra de formulas: barra de la parte superior de la ventana de Excel que se utiliza para
escribir o editar valores o férmulas en celdas o graficos. Muestra la férmula o el valor constante

almacenado en la celda activa.).

3 http://www.duiops.net/manuales/excel/excel.htm
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¥ Formato de numero General

El formato de niumero General es el formato predeterminado. En la mayoria de los casos, los
numeros a los que se aplica el formato General se muestran tal como se escriben. Sin embargo, si
la celda no es suficientemente ancha para mostrar todo el nimero, el formato General redondea
los. nimeros con posiciones decimales y utiliza la notacién cientifica para nimeros grandes..

Formatos de niimero integrados

Excel contiene numerosos formatos de numero integrados. Para obtener una lista de ellos, haga
clic en Celdas en el ment Formato y después en la ficha Nimero. La categoria Especial incluye
formatos para codigos postales y nimeros telefénicos. Las opciones de cada categoria aparecen a
la derecha de la lista Categoria. Los formatos aparecen en categorias a la izquierda, que incluyen
Contabilidad, Fecha, Hora, Fraccion, Cientifica y Texto.

Formato de celdas y listas

Aplicar un autoformato a un rango o una lista: Para aplicar formato a toda una lista (lista: serie
de filas:que contienen datos relacionados o serie de filas que designa para que funcionen como
hojas de datos mediante el comando Crear lista.) u otro rango que tenga elementos distintos, por
ejemplo, rétulos de columna y fila, totales generales y datos de detalle, puede-aplicar un
autoformato. Este disefio utiliza formatos distintos para los diversos €lementos del rango o de la
lista.

Crear y aplicar un estilo

Para aplicar varios formatos en un solo paso y estarseguro de que las celdas tienen un formato
coherente, puede aplicar un estilo (estilo: combinacion de caracteristicas de formato, como fuente,
tamario de fuente y sangria, que se nombra y almacena como un conjunto. Cuando aplique un
estilo, todas las instrucciones de formato de ese estilo se aplican al mismo tiempo.) a las celdas.
Microsoft Excel incluye estilos que puede utilizar para aplicar formato a los nameros como
monedas, porcentajes o con puntos para separar-los millares. Puede crear estilos: propios para
aplicar una fuente y un tamafio de fuente, formatos de nimeros, bordes de celdas y sombreado,
asl como para proteger las celdas de cambios. Si los datos estan en un esquema, puede aplicar un
estilo a cada nivel del esquema.

Copiar formatos de una celda o un rango a otro:
Si ya ha aplicado formato a algunas celdas de una hoja de célculo, puede utilizar el botdn
Copiar formato para copiar el formato en otras celdas.

Extender automaticamente formatos: Cuando esta opcion esta activada, el formato se extiende
automaticamente al introducir filas al final de un rango al que ya ha aplicado formato. Puede activar
o desactivar el formato automatico.

Aplicar formato a celdas basandose en condiciones especificas
Puede supervisar los resultados de las formulas u otros valores de celdas mediante la aplicacion

de formatos condicionales (formato cond icional: formato (por ejemplo, un sombreado de celda o un
color de fuente) que Excel aplica automaticamente a las celdas si la condicion que se especifica es
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cierta.). Por-ejemplo, puede aplicar color de texto verde a la celda si las ventas sobrepasan las
previsiones y un sombreado de color rojo si son menores que las previsiones.

1| Division| T4 |12 | 13 T4 Total
2| Norte 67| 421 51 35| 195

{8lSur__ |66 39] 57| 88| 250

Cuando cambian las condiciones: Si el valor de la celda cambia y ya no cumple fa condicién
especificada, Microsoft Excel borra el formato de la celda pero deja aplicada la condicién de modo
que se aplique de nuevo el formato cuando la condiciéon se cumpla.

Crear vistas personalizadas

Puede guardar un conjunto de configuraciones de presentacion e impresion como vista
personalizada, y aplicar esta vista personalizada en cualquier momento. Por ejemplo, supongamos
que tiene una hoja de calculo que contiene datos sobre cuatro regiones de ventas distintas. Puede
configurar una vista para los datos de cada region, y guardarlas. Cuando abra la hoja de.célculo,
podra solicitar una vista determinada y se mostraran los datos.

Lo que puede almacenarse en las vistas personalizadas:

Las configuraciones almacenadas incluyen opciones de presentacion, tamafo de las ventanas y su
posicion en la pantalla, divisiones de ventana o paneles inmovilizados, la hoja activa y las celdas
seleccionadas en el momento de crearse la vista (vista: conjunto de valores de visualizacién e
impresion a los que -se puede dar un nombre y se pueden aplicar a un libro. Se pueden crear mas
de una vista del mismo libro sin guardar copias diferentes del libro.). También se pueden guardar
opcionalmente las filas y las columnas ocultas, la configuracion de filtros y la configuracion de
impresion.

La vista personalizada incluye el libro entero. Si oculta una hoja antes de agregar una vista, Excel
ocultara la hoja cuando muestre la vista en pantalla.

Ocultar todo o parte de un libro

Al ocultar partes de un libro, los datos dejan de estar a la vista pero no.se quitan del libro. Si guarda
y cierra el libro, los datos ocultos seguiran estandolo la proxima vez-que lo abra. Si imprime el libro,
Microsoft Excel no imprime las partes ocultas. Para evitar que puedan verse las hojas, filas o
columnas ocultas, puede proteger el libro o la hoja mediante una contraseia.

Ocuitar libros y hojas

Puede ocultar los libros y las hojas para reducir el nimero de elementos en pantalla y evitar asi
cambios no-deseados. Por ejemplo, puede ocultar hojas que contengan datos confidenciales; o
bien ocultar un libro que contenga macros (macro: accién o conjunto de acciones que se pueden
utilizar para automatizar tareas. Las macros se graban en el lenguaje de programacion Visual Basic
para Aplicaciones.) de forma que sigan disponibles para su ejecucién, pero que no.aparezca
ninguna ventana del libro de la macro. El libro o los datos ocultos estaran accesibles y otros
documentos pueden usar la informacion.
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Informes y graficos de resumen

Crear informes de resumen

Al agregar subtotales a una lista, ésta aparecera esquematizada para que pueda ver su estructura.
Puede crear un informe de resumen haciendo clic en los simbolos de esquema , y para ocultar los
detalles y mostrar solamente los totales.

Unidades Veritas:
21816 [27.244 |
29.152 |36

Presentar los datos del resumen en un gréfico

Puede crear un gréafico que utilice sélo los datos visibles de una lista que'contenga subtotales. Si
muestra u oculta los detalles de la lista esquematizada, el grafico también se actualiza para mostrar
u ocultar los datos.

30.000 30.000 $

70000 B84 20.000°%-[g Urades]

10000 {5 1100005 |mventas | |
0 + 3

Total:dé Total de
Buchanan Davolio

Subtotales

Microsoft Excel puede calcular automaticamente valores-de subtotales y de totales generales en
una lista. Cuando se insertan subtotales automaticos, Excel esquematiza la lista para que se
puedan mostrar y ocultar las filas de detalle de cada subtotal.

el
ot 1

Para insertar subtotales, primero se ordena la lista para agrupar las filas cuyos subtotales se desea
calcular. Después pueden calcularse los subtotales de cualquier columna que contenga niimeros.
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Si los datos no estan organizados en una iista, o si's6lo necesita un total, puede utilizar Autosuma

n lugar de subtotales automaticos.

Como se calculan los subtotales

Excel calcula los subtotales con una funcién de resumen, como Suma o Promedio. Puede mostrar
subtotales en una lista con mas de un tipo de célculo a la vez.

Totales generales

Los valores del total general se obtienen a partir de los datos de detalle y no de los valores de las
filas de subtotales. Por ejemplo, si se utiliza la funcién de resumen Promedio, la fila Total general
mostrara el promedio de todas las filas de detalle de la lista y no el promedio de los valores de las
filas de subtotales.

Actualizacién automatica: Excel actualizara automaticamente los subtotales y el total general
cuando se modifiquen los datos de detalle.

Subtotales anidados

Puede insertar subtotales de grupos mas pequerios en los grupos de subtotales existentes. En el
ejemplo a continuacion, los subtotales de cada deporte estan en una lista que ya tiene subtotales:
para cada regién.

Subtotales exteriores

Antes de insertar los subtotales anidados, compruebe que ha ordenado la lista por todas las
columnas para las que desea los valores subtotales de manera que las filas cuyos subtotales
desea estén agrupadas.

Insertar subtotales individuales

=

Columna cuyos sublotales se desea calcular
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Subtotales

1. Asegurese de que los datos cuyos subtotales desea calcular estan en el siguiente formato:
cada columna tiene un rétulo en la primera fila, contiene hechos similares y no hay filas ni
columnas en blanco en el rango.

Haga clic en una celda de la columna cuyos subtotales se desea calcular. En el ejemplo

anterior, haria clic en una celda de la columna Deporte, columna B,

Haga clic en Orden ascendente .o en Orden descendente.

En el menu Datos, haga clic en Subtotales.

En el cuadro Para cada cambio en, haga clic en la columna cuyos subtotales desee

calcular. En el ejemplo anterior, haria clic en la columna Deporte.

En el cuadro Usar funcién, haga clic en la funcién de resumen (funcién de resumen; tipo

de calculo que combina datos de origen en un informe de tabla dinamica o una tabla de

consolidacién, o cuando se insertan subtotales automaticos en una lista o base de datos.

Algunos ejemplos de funciones de resumen son: Sumar, Contar'y Promedio.) que desee

utilizar'para calcular los subtotales.

7. En el cuadro Agregar subtotal a, active la casilla de verificacién de cada columna que
contenga‘valores cuyos subtotales desee calcular. En el ejemplo anterior, seleccionaria la
columna Ventas.

8. Sidesea un salto de pagina automatico después de cada subtotal, active la casilla de
verificaciéon Salto de pagina entre grupos.

9. Sidesea quelos subtotales aparezcan encima de |as filas cuyos subtotales se han
calculado en lugar de que aparezcan debajo, desactive la casilla de verificacion Resumen
debajo de los datos.

10. Haga clic en Aceptar.

gRw N

=

Nota Puede utilizar de nuevo el comando Subtotales para agregar mas subtotales con diferentes
funciones de.resumen. Para evitar que se sobrescriban los subtotales existentes, desactive la
casilla de verificacién Reemplazar subtotales actuales.

Insertar'una fila total en una lista

1. Asegurese de que esté activada la lista (lista: serie de filas que contienen datos
relacionados o serie de filas que designa para que funcionen como hojas de datos
mediante el comando. Crear lista.) seleccionando una celda de la lista.

h,

2. Haga clic en Alternar fila Total (=dlen la barra de herramientas Lista.
Férmulas

Las formulas son ecuaciones que efectlan calculos con los valores de la hoja de calculo. Una
formula comienza por un signo igual (=). Por ejemplo, la siguiente formula multiplica 2 por 3y, a
continuacion, suma 5 al resultado. '

=5+2"3

Una férmula también puede contener lo siguiente: funciones (funcién: férmula ya escrita que toma
un valor o valores, realiza una operacion y devuelve un valor o valores. Utilice funciones para
simplificar y acortar formulas en una hoja de célculo; especialmente aquellas que llevan a cabo
calculos prolongados o complejos.), referencias, operadores (operador: signo o simbolo que
especifica el tipo de calculo que se debe llevar a cabo en una expresiéon. Hay operadores
matematicos, comparativos, 16gicos y referenciales.) y-.constantes (constante: valor que no ha sido
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calculado y que, por tanto, no varia. Por ejemplo, el nimero 210 y el texto "Ingresos trimestrales"
son constantes. Las expresiones, o los valores resultantes de ellas, no son constantes.).

< %

i L

L i 4
. o e

Partes de una férmula

Funciones: la funcién PI() devuelve el valor de pi: 3,142...
Referencias (0 nombres): A2 devuelve el valor de la celda.A2.

e Constantes: numeros o valores de texto escritos directamente en una férmula, por ejemplo,
2,

e Operadores: el operador * (acento circunfiejo) eleva un nimero a una potencia, y el
operador * (asterisco) multiplica.

Funciones en las formulas

Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores especificos,
denominados argumentos, en un orden determinado o estructura. Las funciones pueden utilizarse
para ejecutar operaciones simples o complejas. Por ejemplo, la funcion REDONDEAR redondea un
numero-en la celda A10.

[REDONDEAR(mimer 0;:ntim .. e digitales)|

Nombres en las formulas

Puede utilizar los rétulos de las columnas y filas de una hoja de célculo para hacer referencia a las
celdas de esas columnas o filas. También puede crear nombres (nombre: palabra o cadena de
caracteres que representa una celda, rango de celdas, formula o valor constante. Utilice nombres
faciles de entender, como Productos, para referirse a rangos dificiles de entender, como
Ventas!C20:C30.) descriptivos para representar las celdas, los rangos de celdas, las formulas o los
valores constantes (constante: valor que no ha sido calculado y que, por tanto, no varia. Por
ejemplo, el nimero 210 y el texto "Ingresos trimestrales” son constantes. Las expresiones, o los
valores resultantes de ellas, no son constantes.). Es posible utilizar rétulos en las férmulas que
hagan referencia a datos de la misma hoja de calculo; si desea representar un rango en otra hoja,
utilice un nombre.

Utilizar nombres definidos para representar celdas, constantes o formulas

Un nombre definido en una formula puede facilitar la comprensién del objetivo de la férmula. Por
ejemplo, la formula =SUMA(VentasPrimerTrimestre) puede ser mas sencilla de identificar que
=SUMA(C20:C30). Los nombres estan disponibles en cualquier hoja de calculo. Por ejemplo, si el
nombre VentasProyectadas hace referencia al rango.A20:A30 en |a primera hoja del calculo de un
libro, puede utilizarse el nombre VentasProyectadas en cualquier hoja del mismo libro para hacer
referencia al rango A20:A30 en la primera hoja de célculo.
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debe buscar y devolver el valor de la celda én la interseccién de la fila que tiene el rétulo Este y la
columna que tiene el rétulo

Nota De manera predeterminada, Excel no, reconoce los rétulos de las férmulas. Para:utilizar rétulosien las férmulas, haga
clic en el comando Opciones del meni Herramientas y, a continuacién, en la ficha Calcular. En Opciones del libro, active
la casilla de verificacién Aceptar rétulos-en.las férmulas.

Rétulos apilados: Si utiliza rétulos para las columnas y filas:-en la hoja de célculo, pueden
utilizarios para crear formulas que hagan referencia a los datos de la hoja.de calculo. Si la hoja de
calculo contiene rétulos de columna apilados (un rétulo en una celda va seguido de uno o mas
rotulos por debajo de él), pueden utilizarse en las férmulas para hacer referencia a los datos de la
hoja de calculo. Por ejemplo, si el rétulo Oeste esta en la celda ES y el rétulo Previstas esta en la
celda E6, la formula =SUMA(Oeste Previstas) devolvera el valor total de la columna Oeste
Previstas.

Orden de los rétulos apilados: Si se hace referencia a la informacién mediante el uso de rétulos
apilados, la referencia se hara.en el orden en que-aparezcan los rétulos; de arriba a abajo. Si el
rétulo Oeste esta en la celda F5 y el rétulo Real esta en la celda F6, puede hacer referencia a los
numeros.reales de Oeste mediante el uso de Oeste Real en una férmula. Por ejemplo, para
calcular el promedio de las cifras reales de Oeste, utilice la férmula =PROMEDIO(Oeste Real).

Utilizar fechas como rétulos: Si se asigna un rétulo a un rango mediante el cuadro de dialogo
Rango de rétulos y el rango contiene un afio 0 una fecha como un rétulo, Excel definira la fecha
como un rétulo encefrandolo entre-comillas sencillas cuando se escriba en una‘férmula. Por
ejemplo, supongamos que la hoja de calculo contiene los rétulos 2007 y 2008 y que éstos se han
especificado mediante-el cuadro de dialogo Rango de rétulos. Cuando escriba la-férmula
=SUMA(2008), Excel actualizard automaticamente la formula a =SUMA('2008").

Operadores

Operadores de calculo en las férmulas

Los operadores especifican el tipo de célculo que se desea realizar con los elementos de una
formula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de célculo: aritmético,
comparacién, texto y referencia.

Operadores aritméticos

Para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma, resta o multiplicacién, combinar
nimeros y generar resultados numéricos, utilice los siguientes operadores aritméticos.

Operador aritmético Significado (Ejemplo)
. + (signo més) Suma (3+3)
- (signo'menos) S:Lacg"?_'1_)
|* (asterisco) [ Muttiplicacién (3+3)
1 (barra oblicua) Divisién (3/3)
% (signo de porcentaje) Porcentaje (20%)
| * (acento circunflejo) Exponenciacion (342)
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Operadores de comparacion

Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se comparan dos valores
utilizando estos operadores, el resultado es un valor l6gico; VERDADERO o FALSO.

Operador de comparacion| Significado (Ejernplo)
= (signo igual) Igual a (A1=B1)

>(signo mayor que) -Mayor que (A1>B1) '
<(signo menor que) Menor que (A1<B1)

>= (signo igual o mayor ' Ig_iial 0 mayor que

que) (A1>=B1)

<= (signo igual o menor Igual o meno'r"que

que) (A1<=B1)

<>(signo distintode) ~ [Distinto de (A1<>B1)

Operador de concatenacion de texto

Utilice el signo (&) para unir o concatenar una o varias cadenas de texto con el fin de generar un
solo elemento de texto.

Operador de

ot Significado (Ejemplo)

Conecta o concatena dos valores para generar un valor de texto continuo

& ('y" comercial) | yiento"g"norte") .

Operadores de referencia

Combinan rangos de celdas para los calculos con los siguientes operadores.

Operadorde Significado (Ejemplo)

referencia

| Operador de rango que genera una referencia a todas las celdas entre dos

* (dos puntos) referencias, éstas incluidas (B5:B15)

Operador de-unién que combina varias referencias en una sola

flieaian) (SUMA(B5:B15,D5:D15))

Operador de interseccion que genera una referencia a celdas comunes a las dos
referencias (B7:D7 C6:C8)

(espacio)
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Orden en que Excel ejecuta las operaciones en las formulas

Las férmulas calculan los valores en un orden especifico. Las férmulas de Excel siempre
comienzan por unsigno igual (=). El signo igual indica a Excel que los caracteres siguientes
constituyen una férmula. Detras del signo igual estan los elementos que se van a calcular (los
operandos), separados por operadores de calculo. Excel calcula la formula de izquierda a derecha,
segun el orden especifico de cada operador de la férmula.

Precedencia de los operadores

Si se combinan varios operadores en una tnica férmula, Excel ejecutara las operaciones en el
orden que se indica en la tabla a continuacion. Si una férmula contiene operadores con la misma
precedencia (por ejemplo, si una formula contiene un operador-de multiplicacion y otro de division),
Excel evaluara los operadores de izquierda a derecha.

Operador ‘ Descripcion

: (dos puntos)

e(s-tg;gg |)° Operadores de referencia

, (coma)

- Negacion (como en -1)

% Porcentaje

~ ___|Exponenciacion -

*yl/ Multiplicacion y division

+y- Suma y resta - _

& Conecta dos cadenas de texto :

(concatenacion) |

; = <> <=>= <> Comparacién |

Uso de paréntesis

Para cambiar el orden de evaluacion, escriba entre paréntesis.la parte de la formula que se
calculara en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente formula da un resultado de 11 porque Excel
calcula la multiplicacién antes que la suma. La formula multiplica 2 por 3 y, a continuaciéon, suma 5
al resultado.

=5+2*3
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Por el contrario, si se utilizan paréntesis para.cambiar la sintaxis, Excel sumara 5y 2y, a
continuacion, multiplica el resultado por 3, con lo que se obtiene 21.

=(5+2)"3

En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean la primera parte de la férmula indican a Excel
que calcule B4+25 primero y después divida el resultado por la suma de los valores de las celdas
D5, ES y F5,

=(B4+25)/SUMA(D5:F5)
Constantes en las formulas

Una constante es un valor que no se calcula. Por ejemplo, la fecha 9-10-2008, el niumero 210 y el
texto "Ganancias trimestrales’ son constantes, Una expresion, o un valor obtenido como resultado
de una expresion, no es una constante. Si utiliza valores constantes en la férmula en vez de
referencias a celdas (por ejemplo, =30+70+110), el resultado cambia sélo si modifica la férmula.

Funciones
Estructura de una funcién

Estructura. La estructura de una funcién comienza por el signo igual (=), seguido por el nombre de
la:funcién, un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcion separados por comas y un
paréntesis de cierre.

Nombre de funcién. Para obtener una lista de funciones disponibles, haga clic en una celda y
presione MAYUS+F3.

Argumentos. Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores légicos como VERDADERO o
FALSO, matrices (matriz: utilizada para crear formulas sencillas que producen varios resultados o
que funcionan en un grupo de argumentos que se organizan en filas y columnas. Un rango de
matriz.comparte una férmula comun; una-constante de matriz es un grupo de constantes utilizadas
como un argumento.), valores de error como #N/A o referencias de celda (referencia de celda:
conjunto de coordenadas que ocupa una celda en una hoja de célculo. Por ejemplo, la referencia
de la celda que aparece en la interseccion de la columna B y la fila 3 es B3.). El argumento que se
designe debera generar un valor vélido para el mismo. Los argumentos pueden ser también
constantes (constante: valor que no ha sido calculado y que, por tanto, no varia. Por ejemplo, el
numero 210 y el texto "Ingresos trimestrales" son constantes. Las expresiones, o los valores
resultantes de ellas, no son constantes.), férmulas u otras funciones.

Informacién sobre herramientas de argumentos. Cuando se escribe la funcién, aparece una
informacién sobre herramientas con su sintaxis 'y sus argumentos. Por ejemplo, escriba
=REDONDEAR( y aparecera la informacion. La informacion sobre herramientas solo aparece para
las funciones integradas.
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“ Escribirférmulas

Cuando cree una férmula que contenga una funcion, el cuadro de dialogo Insertar funcién le
ayudara a introducir las funciones de la hoja de calculo. A medida que se. introduzca una funcién en
la féormula, el cuadro de dialogo Insertar funcién ira mostrando el nombre de la funcién, cada uno
de sus argumentos, una descripciéon de la funcion y de cada argumento, el resultado actual de la
funcién y el resultado actual de'toda la férmula.

Funciones anidadas

En algunos casos, puede que deba utilizar una funcién como uno de los argumentos (argumento:
valores que utiliza una funcion para llevar a cabo operaciones o calculos. El tipo de argumento que
utiliza una funcion es especifico de esa‘funcién. Los argumentos mas comunes que se utilizan en
las funciones son nimeros, texto, referencias de celda y nombres.) de otra funcién. Por ejemplo, Ia
siguiente férmula utiliza una funcién anidada PROMEDIO y compara el resultado con el valor 50.

[ FUHCIDHES Gl’\ld&d&s :

-SI(PROMEDIO{FZ F5]>50 SI.IMA(GZ GS),CI)

Ra;ultados validos

Cuando se utiliza una funcién anidada como argumento, debera devolver el mismo tipo de valor
que el que utilice el argumento. Por ejemplo, si el argumento devuelve un valor VERDADERO o
FALSO, la funcién anidada debera devolver VERDADERO o FALSO. Si éste no es el caso,
Microsoft Excel mostrara el valor de error-#;VALOR!

Limites del nivel de anidamiento:

Una férmula puede contener como maximo siete niveles de funciones anidadas. Si la Funcién B
se utiliza como argumento de la Funcién A, la Funcién B es una funcién de segundo nivel. Por
ejemplo, la funcion PROMEDIO vy la funcion SUMA son ambas funciones:de segundo nivel porque
son argumentos de la funcién SI. Una funcién anidada dentro de la funcion PROMEDIO sera una
funcion de tercer nivel, etc.

Referencias en las formulas

Una referencia identifica una;celda-o un rango de celdas en una hoja de calculo e indica a Microsoft
Excel en que celdas debe buscar los valores o los datos que desea utilizar en una férmula. En las
referencias se puede utilizar datos de distintas partes.de una hoja de célculo en una férmula, o bien
utilizar el valor de una celda en varias férmulas. También puede hacerse referencia a las celdas de
otras hojas en el mismo libro y a otros libros. Las referencias a celdas de otros libros se denominan
vinculos.

Estilo de referencia A1

De forma predeterminada, Microsoft Excel utiliza el estilo de refeféncia A1, que se refiere a
columnas con letras (de A a IV, para un total de 256 columnas) y a las filas con numeros (del 1 al
65536). Estas letras y numeros se denominan titulos de fila'y de columna. Para hacer referencia a
una celda, escriba. la letra de la .columna seguida del numero de fila. Por ejemplo, B2 hace
referencia.a la celda en la interseccion de la columna B y Ia fila 2.
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Para hacer referencia a - Utilice

La celda de la columna A y'la fila"10 A10
Elrango:de celdas'de la columna A y de lasilas de la 10/a.la.20. A10:A20
El.rango de celdas de |a fila.15y de‘las columnas Ba E. B15:E15
Todas las celdas de la fila 5 5:5

Todas ias celdas de las filas 5 a 10. 5:10
Todas las celdas.de la columna H " w H:H

Todas las celdas‘desde la'columna H hasta la J H:J

El rango de celdas de las.columnas A a E y de las filas. 10-a 20. A10:E20

Referencia a otra hoja de calculo

En el siguiente ejemplo, Ia funcion de la hoja de calculo PROMEDIO calcula el valor promedio del
rango B1:B10 en la hoja de calculo denominada Marketing del mismo libro.

Nombre de'la hoia de calculo
|Referencia'a-una celda 0.5 un rango de celdas-de la:hoia

= PROMEDIO(MercadotecniaB1:B10)
Separa lareferendadeld hoja
v la'referencia de las celdas

Vinculo a otra hoja de célculo en el mismo libro

Observe que-el nombre de la hoj'a-dé célculo'y un signo de exclamacion (!) preceden a la referencia
de rango.

Graficos

Los graficos son visualmente llamativos y facilitan a los usuarios las visualizacién de
comparaciones, tramas y tendencias de los datos. Por ejemplo, en lugar de analizar varias
columnas de numeros de'la hoja de calculo, puede ver en seguida si las ventas estan
disminuyendo o aumentando en trimestres sucesivos, 0 como se estan comportando las ventas
con respecto a las previsiones.

Triny 1 -Teim 2

8 Previsianes B actual
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4 Crear graficos

Puede crear un grafico en su propia hoja o como objeto incristado en una hoja de calculo.
Asimismo, puede publicarlo en una pagina Web. Para crear un grafico, debe especificar primero
sus datos en la hoja de calculo. A continuacion, seleccione los datos y utilice el Asistente para
graficos, que le.guiara en el proceso de elegir el tipo de grafico y sus distintas opciones, o bien
utilice la barra de herramientas Gréfico para crear un gréfico basico al que podra aplicar formato
mas adelante.

g Trifn, 2
Datos de la hoja de calculo

Grafico creado a partir de datos de la hoja de calculo

Un informe:de grafico dinamico es un resumen interactivo de los datos con formato de'gréafico. Se

crea de forma diferente a los graficos normales de Microsoft Excel. Después de crear un informe de

grafico dinamico puede ver diferentes niveles de detalle o reorganizar el disefio del grafico

arrastrando sus campos y elementos.

Representar los datos de hojas de calculo mediante graficos

Un grafico esta vinculado a los datos de la hoja de célculo a partir de la que se generan y se
actualiza automaticamente al cambiar estos datos.

Trirn 1 Iiim&_"ﬁ@

BPridsicnes @ actual @
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Marcador de datos

Linea de division principal

Nombres de categoria

Nombres de series de datos del grafico

BwWN

Marcador de datos:

Cada marcador de datos (marcador de datos: barra, area, punto, sector u otro simbolo de un
grafico que representa un unico punto.de datos o valor que procede de una celda de.una hoja de
célculo. Los marcadores de datos relacionados en un grafico constituyen una serie de datos.)
representa un nimero de la hoja de calculo. Los marcadores de datos que tengan la misma trama
representan una serie de datos (serie de-datos: puntos de datos relacionados que se trazan en un
grafico. Cada serie de datos de un gréfico tiene una trama o color exclusivo y se representa en la
leyenda del grafico. Puede trazar una o mas series de datos en un gréfico. Los gréficos circulares
sélo tienen una serie de datos.). En el ejemplo anterior, el marcador de datos situado en el extremo
derecho representa el valor real del segundo trimestre de 99.

Linea de cuadricula principal Microsoft Excel crea los valores de los ejes a partir de los datos de
la hoja de célculo. Observe que los valores de los ejes en el ejemplo anterior estaban
comprendidos en el rango-que va de 0-a 120, que:abarca todos los valores de la hoja de calculo.
Las lineas de division (lineas de cuadricula de gréficos: lineas que se pueden agregar a un grafico
para facilitar-la visualizacion y evaluacion de datos. Las lineas de cuadricula se extienden desde
las marcas degraduacion de un eje a través del area de trazado.) principales marcan los intervalos
principales del eje. También es posible ver las lineas de divisién secundarias del gréfico, que
marcan los intervalos existentes-entre los intervalos principales.

Nombres de categoria: Excel utiliza los titulos de las columnas o de las filas de datos de la hoja
de calculo para asignar nombres a los ejes de |las categorias. En el ejemplo anterior, los titulos de
las filas TRIM1 y TRIM2 aparecen como nombres de ejes de categorias.

Nombres de series de datos del grafico: Excel también utiliza los titulos de las columnas o de las
filas de datos de la hoja de calculo para los nombres de las series. Estos nombres aparecen en la
leyenda (leyenda: cuadro-que identifica los disefios o colores asignados a las series de.datos 0o
categorias de un grafico.) del grafico. En el ejemplo anterior, los titulos de las filas Proyectado y
Real aparecen como nombres de series.

Sugerencias para graficos: Cuando se situa el puntero sobre un elemento de un grafico, aparece
una sugerencia que:contiene el nombre del elemento. Por €jemplo, al colocar el puntero sobre una
leyenda, aparece una sugerencia para grafico que contiene la palabra Leyenda.

AR TR A LT v 2

75 85

SE
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“ Colocar texto en formas

Algunos tipos de formas pueden tener texto asociado. La mayoria de las autoformas (Autoformas:
grupo de formas ya elaboradas que incluye formas basicas, como rectangulos y circulos, mas una
gran variedad de lineas y conectores, flechas de bloque, simbolos de diagrama de flujo, cintas y
estrellas, y llamadas.) (excepto lineas, conectores 'y formas libres (forma libre: forma que dibuja
utilizando las herramientas Curva, Forma libre y A.mano alzada. Las formas libres pueden incluir
lineas rectas y curvas a mano alzada. Pueden.dibujarse cerradas o abiertas'y pueden
modificarse.)), cuadros de texto (cuadro de texto: contenedor mévil de tamafio variable para texto o
graficos.

Utilice los cuadros de texto para colocar varios bloques de texto en una pagina o para dar a un
texto una orientacién distinta de otro texto en el documento.) y WordArt (WordArt: objetos de texto
que crea con efectos ya confeccionados en los que puede aplicar opciones de formato
adicionales.) incluyen formas con esta funcién.

Al escribir texto directamente en una autoforma o cuadro de texto, el texto se une a la forma y
puede seguir los siguientes procedimientos:

Ajustar y situar el texto dentro.

Hacer que el texto.se ajuste a la forma y situarlo en la parte superior, inferior o en el centro
de la forma.

Cambiar los margenes entre el texto y el borde de la forma.

Cambiar el tamario de la forma para que el texto se ajuste con precision.

Si la forma es un objeto de WordArt, puede crear texto sombreado, sesgado, girado y expandido,
asi como texto ajustado a formas predefinidas. El texto de un objeto de WordArt no se ajusta o
necesita configuracién de los margenes, porque el texto es un objeto.

Sombras de texto y efectos 3D
‘Segun el efecto que desee, puede sombrear o aplicar relieve:a un texto de tres modos distintos:

* Agregar un efecto de sombra o de relieve directamente al texto. Si utiliza este método, no
podra cambiar las funciones de sombra, como desplazamiento o color.

e Agregar un efecto de sombra o de relieve a un objeto-sin relleno que contenga texto. De
este modo, el texto adoptara las mismas opciones de:sombra que el objeto y podra
controlar'y cambiar las funciones de sombra. '

e Insertar un objeto de WordArt, un objeto de dibujo (objeto de dibujo: cualquier grafico que
dibuje o'inserte, que se puede cambiar y mejorar. Los objetos de dibujo son las
autoformas, curvas, lineas y WordArt.) que contenga efectos de texto especiales, como
sombreado o perspectiva.

Lorem &
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4. Manual de Microsoft Power Point.
s Manual de Microsoft PowerPoint

El proceso de creacion de una diapositiva

El proceso de creacién de una presentacion en Microsoft PowerPoint incluye lo siguiente: empezar
con un disefio basico; agregar el contenido y las diapositivas nuevas; elegir los disefios (disefio:
organizacion de elementos, como texto de titulo y subtitulo, listas, imagenes, tablas, graficos,
autoformas y peliculas, en un gréfico.), modificar el disefio de las diapositivas, si asi se precisa,
cambiando la combinacion de colores (combinacién de animacion: conjunto de ocho colores que
puede aplicar a diapositivas, paginas de notas 0 documentos de la audiencia.

Una combinacién de colores consta de un color de fondo, un color para las lineas y el texto, y otros
seis colores seleccionados para generar diapositivas. facilmente legibles.) o aplicando distintas
plantillas de disefio (plantilla de disefio: archivo que-contiene los estilos de una presentacion,
incluido el tipo y el tamario de las vifietas y fuentes; poesiciones y tamafos de los marcadores de
posicion, disefio de fonde y combinaciones de colores de relleno y un patrén de diapositivas y el
patron de titulos opcional.); y-crear efectos como transiciones de diapositivas animadas.

La siguiente informacion se centra en las opciones disponibles.al iniciar este proceso.

El panel de tareas (panel de tareas: ventana de una aplicacién Office que proporciona comandos
utilizados frecuentemente. Su ubicacién y pequefio tamafio le permiten utilizar estos comandos
mientras trabaja en los archivos.) Nueva presentacién de PowerPoint permite iniciar la creacion de
una presentacion de varias formas. Entre éstas se incluyen:

e Presentacion en blanco Empiece con diapositivas a las que.no se ha aplicado color y que tienen un
disefio minimo.

* Presentaci6n existente Base la nueva presentacion en otra.existente que ya esta escrita'y
disefiada. Este comando crea una'copia de una presentacion existente en la que puede cambiar el
contenido'y el disefio para crear una nueva presentacion.

e Plantilla de disefio Base la presentacién en una plantilla de PowerPoint que ya contiene un
concepto de disenfo, fuentes y combinacion de colores. Ademas de las plantillas incluidas con
PowerPoint, puede utilizar sus propias plantillas.

¢ Plantillas consugerencias:de contenido Utilice el Asistente para autocontenido'y aplique:una
plantilla de disefio que incluya sugerencias de texto para las diapositivas. A-continuaciéon, puede
escribir-el texto que desee.

e Una plantilla en un sitio Web Cree una presentacion utilizando una plantilla ubicada en un sitio
Web.

Plantillas de Microsoft.com Elija entre las plantillas adicionales de PowerPoint en Microsoft Office
Template Gallery. Las plantillas estan organizadas en funcién del tipo de presentacion:

Menu Archivo

o Nuevo: Este comando.es para crear una nueva presentacion. Al darle clic-se abre una ventana como.
la siguiente:
Esta ventana tiene las opciones:
o - General: abre una presentacion en blanco.
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o - Disefio de presentaciones: da al operador una serie de opciones para abrir un documento
nuevo-con un diseno preestablecido.
o - Presentaciones: contiene una serie de documentos.de presentaciones como ejemplos.
o - Paginas'Web: sirve para crear banners para insertarios en una plantilla html o-pagina
Web.,

Abrir: Abre las presentaciones. Al darle clic:se abre la siguiente ventana:
En esta ventana se presenta todas las opciones que se tiene para abrir un.archivo existente, como
nombre de archivo, tipo de archivo, texto o propiedad, ultima modificacion, esto para clasificar los
archivos que aparecen en el recuadro blanco. En la parte superior aparese un segmento el cual es
para ubicar en que parte del (los) disco duro(s) se ‘encuentra los archivos.
Cerrar: Cierra el documento sefialado 0:activo. En algunos casos pregunta si desea guardar el
archivo.
Guardar: Almacena la informacion. Se abre la-siguiente ventana:
En esta'ventana se coloca la ubicacién hacia-donde se desea guardar el archivo, con-que nombre y
de que tipo (formato)
Guardar como: La diferencia con Guardar, es que en la anterior'solo se abre la ventana-cuando el
computador no se le a dado una.ubicacion.de guardado, a partir de hay cada ves que se le haga clic
se guardara la ultima actualizacion de la presentacion en.el lugar que se le habia ordenado. En
cambio en este comando.siempre aparecera la ventana anterior con la finalidad de cambiar-el
destino, tipo 0 nombre del documento.
Guardar commo html: Guarda la presentacién como una plantilla para Web.
Presentaciones portatiles: Este comando sirve para guardar una presentacién como un ejecutable
para presentarla luego con solo un clic. Al darle clic:se abre la siguiente:ventana:
Esta ventana es un-asistente para:presentaciones portatiles, la cual te-da las indicaciones para
guardar una:presentacion como ejecutable.
Configurar pagina: En este comando aparecen las opciones:para la configuracion.de la pagina.
Aparece las distintas opciones como tamario de la presentacion, orientacion tanto de la diapositiva
como del texto y el numero de diapositivas que tendran esta configuracion.
Imprimir: Comando:que abre las opciones de imprimir;
Estas opciones van desde el tipo de impresora, numero de copias, paginas del documento que se
van a imprimir, entre otras. '
Enviar a: Envia el documento a una serie de destinatarios tales como destinatarios de correo, de
fax, entre otros.

'Propiedades: Muestra las propiedades del documento, abriéndose la siguienteventana:

General: En esta ventana se muestran las:caracteristicas generales de |la presentaciontales como
tamario del archivo, tipo, ubicacion, entre otros.

Resumen: Da informacion precisa con respecto a la presentacion tales como:autor, titulo,
organizacion, algunos comentarios que te sirvan para.obtener mas informacion sobre lo que se esta
trabajando, entre.ofras.

Estadistica: Da informacién del documento con respecto a el numero de diapositivas que has
realizado, numero de parrafos , palabras , del tiempo de edicién entre otras.

Contenido: Incluye todo lo referente a fuentes usadas en el documento, titulos de cada diapositivas
etc.

Personalizar: Se debe seleccionar un objeto para luego darle caracteristicas deseadas que se
encuentre dentro de las opciones nombre (asunto, destino, correo, etc.) tipo (texto, fecha, etc.) y
valor.

Salir; Se sierra el Power Point, en el caso de que no se halla‘guardado el documento:con que se
estaba trabajando preguntara si lo quiere guardar.

Menu Edicion

Deshacer: Borra lo que se ha hecho en orden de lo ultimo a fo primero, por cada ves que se le da
clic.

Rehacer: Vuelve a colocar lo que anteriormente se le dijo que deshiciera también en el orden de lo
ultimo a lo primero.
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¢ Cortar: Al tener algo seleccionado y se le da al comando cortar lo seleccionado se elimina y queda
almacenado-en un archivo temporal.

e Copiar: Al tener algo seleccionado y se le da al.comando copiar lo seleccionado solo se almacena
en un archivo.

* Pegar: Al darle al comando pegar lo que se habia guardado en al archivo'temporal se aparece en la
diapositiva, :

* Pegado especial: Este tipo de pegado se refiere a como'quiere la persona que-se pegue los objetos,
en que formato. Luego los objetos se trabajan de acuerdo con el tipo-de formato con que se pegaron.

e Pegarcomo hipervinculo: Esta opcion pega el objeto con una direccion a otro destino, ya sea

Internet, FTP, otra diapositiva (que puede ser otro que noeste en el orden siguiente) etc.

Borrar: Elimina la seleccién sin guardarla en algun archivoitemporal,

Seleccionar todo: Selecciona todo los objetos de Ia diapositiva.

Duplicar: Crea otra copia del (los) objeto(s) seleccionado.

Eliminar diapositiva: Elimina la diapositiva actual o activa.

Buscar: Sirve para buscar alguna(s) palabra(s) o frases en la presentacion,

Reemplazar: Sirve para buscar algunafrase o palabra y cambiarla por otra,

Ir a propiedad: Una ves creadas la propiedades personalizadas en el documento, todas-estas

aparecen en el recuadro "nombre de propiedad” donde podras ubicar todas las propiedades

realizadas en la presentacion.

Menu Ver

Diapositiva: Es un tipo de vista en que aparecen las diapositivas de manera.individual.
Esquema: Es un tipo de vista en la que se puede examinar la estructura esquematica de cada
diapositiva de manera organizada.

« Clasificador de diapositivas: Muestra las diapositivas de forma reducida de manera tal que se
puedan observar varias en una misma pantalla.

Pagina de Notas: Muestra las notas-correspondiente a la diapositiva que se este trabajando.
Presentacién con diapositiva: Muestra |a presentacion en pantalla completa de manera secuencial
con todos los efectos y animaciones. Esto quiere decir todas las diapositivas realizadas.

Blanco y Negro: Convierteitodas las diapositivas de su color original a blanco y negro.,

Diapositiva en miniatura: Muestra. el como va a ser la presentacion en pantalla completa, en una
ventana de manerareducida.

o Notas del orador: Al hacer clic se abre la siguiente ventana:

En esta ventana se.puede colocar todas las notas y observaciones con respecto a la diapositiva que
se esta trabajando.

e Barra de Herramientas: En esta se muestra un sub menu la cual contiene todas las opciones y
configuraciones que se le puede hacer a las barras de herramientas. En ese sub menu aparecen
opciones predisefiadas tales como:

o Estandar: muestra las herramientas basicas a utilizar en el programa, como por ejemplo
guardar, imprimir, abrir, nuevo, zoom, etc.

o Formato: muestra las herramientas a utilizar.con respecto-a todo lo referente al texto.
seleccionado tal como tipos.de fuentes; tamario de las fuentes, opciones de:fuentes (
negrillas, subrayado, cursivas), opciones.de los parrafos (justificado, centrado, alineado a la
derecha, alineado a la izquierda.), efc.

o Cuadro de controles: muestra las herramientas a utilizar-con respecto a casillas de
verificacién, botones de comando, botones de opciones, botones

o de alternado, entre otros. Inclusive se tiene las opciones de ver las propiedades, el codigo e
insertar-otros subprogramas.

o Efectos de animacion: presenta los tipos de herramientas que se tienen para crear y
configurar animaciones. '

o Imagen: nos facilita'todas las opciones que se pueden utilizar a una imagen de la
presentacion.

52 http://www.duiops.net/manuales/powerpoint/powerpoint1.htm

183



o Revision: muestra las opciones insertar comentarios, ocuiltar o aparecer'comentarios, crear
una tarea de Outlook, destinatario de correo.
o Tareas comunes: nos da opciones para poder crear de nuevo otra diapositiva o aplicar un
disefio a la‘diapositiva.
o Visual Basic: Contiene las opciones para crear o modificar'un programa en Visual Basic en
la presentacion.
o Web: Aparece todo lo referente que tenga que ver con paginas de Internet.
o Word Art: Aparecen las herramientas a utilizar para crear y modificar texto con diferentes
‘estilos.
o Personalizar: Al hacer clic: aparece una ventana como la siguiente.
o En esta ventana aparecen 3.pestafas:
o Barra.de herramientas: En esta aparecen. las distintas opciones predisefiadas que se
pueden utilizar.
o Comandos: En esta'tiene la posibilidad de:colocar todos los comandos éexistentes de
manera individual.
o Opciones: Contiene otras alternativas que se pueden aplicar a las barras de tareas tales
como, iconos grandes, animacion de ment entre otras.
Regla: Muestra u oculta las pautas de medicion tanto horizontales como verticales.
Guia: Muestra lineas punteadas, que no apareceran en la presentacion, que dividen la pagina tanto
en lo ancho como en.lo largo que sirve de ayuda para ubicar el centro de la diapositiva.
e Encabezado y Pie de Pagina: En esta ventana contiene todas las opciones relacionadas con la
creacion y modificacién de encabezados y pie de pagina.
Comentarios: Muestra u:oculta los comentarios que se encuentren en la presentacion.
Zoom: Con las distintas opciones para ajustar el'tamafio de la vista en la.presentacién.

Menu Insertar

¢ Nueva diapositiva: Crea una nueva diapositiva. La cual muestra los distintos disefios al:crear una

diapositiva.nueva.

Duplicar diapositiva: Crea una.copia de la.diapositiva que se este trabajando.

Numero de diapositiva: Sirve para colocar el numero de la diapositiva que desee de forma
individual.

Tabulacién: Crea.una sangria en el espacio seleccionado.

Simbolo: En esta se muestra todos los caracteres que se pueden colocar de todas.los distintos tipos
de letras.

¢ Comentario: Crea una pequefia nota sobre cualquier informacion sobre la diapositiva que se este
trabajando.

s Diapositiva de archivo: En:ella se-puede buscar otro-archivo para insertar algunas'o todas las
diapositivas en la presentacion que se este trabajando.

» |magen: Contiene todas las opciones para colocar una imagen, ya 'sea predisefiada, desde un
archivo, autoformas, organigrama, Wordart, desde un escaner o una tabla de Excel.
Cuadro-de-texto: Abre un cuadro en la cual se puede agregar cualquier escritura
Capitulo: Disefios
Peliculas y sonidos: En-este se muestran las opciones para colocar archivos de video'o sonido ya
sean predisefiadas o desde cualquier ubicacion en el disco:duro, también contiene la opcién de
gravar algun sonido.

* Gréfico: Al hacer clic aparece’un grafico y una subventana en laique se colocaran los datos de
dicho grafico.

Objeto: Donde tendras todas las objetos que podras colocar en'la diapositiva.

Hipervinculos: Se debe seleccionar un objeto y'se le hace clic-al comanda hipervinculo apareciendo
la siguiente ventana:

En esta se presentan las distintas alternativas para crear'un enlace a una direccion de Internet o a
un archivo.
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% Menu Formato

* Fuente: Muestra las distintas.alternativas para.cambiar o alterar el texto.como el tipo de letra, estilo,
tamario, color etc. '

e Vifetas: Al hacer clic se abre los'distintos tipos de adornos o enumeraciones:dependiendo del'tipo
de letra que se le pueda colocar a la presentacién.

s Alineacién: Muestra las distintas opciones o caracteristicas que.se le quieran dar a un ubicacion o
colocacién de un:parrafo como justificado, alineado a la derecha, centrado, alineado a la izquierda.

e Interlineado: Al hacer clic se.abrira una ventana con las alternativas para configurar la'separacion
entre lineas o entre parrafos. '

e Cambiar mayudsculas y mintsculas: Muestra las alternativas que hay para que una frase o palabra
seleccionada se cologue en mindsculas, mayusculas o tipo oracién, e inclusive el alternado de una
con otra.

s. Cambiar fuentes: Abre una ventana la cual nos da las opcion de que-el tipo.de letra selecciona sea
cambiada por cualquier otra. Se debe seleccionar el texto o lo que se quiera cambiar de fuente.

¢ Disefio de diapositiva: Al hacer clic se abrira una ventana la cual nos dara las distintas opciones del
tipo de disefio:a.escoger para cambiaria por la existente,

¢ Combinacién de colores de la diapositiva: Muestra las alternativas que-se tienen para la
aplicacion del color ya-sea.de fondo, titulo, sombra, entre otras caracteristicas, ya sea
predeterminadas (estandar) o ya sea cualquier color que se escoja para cada una (personalizada)

e Fondo: Muestra las alternativas que se tienen para cambiar el fondo, ya sea un color, un efecto de
relleno o unaiimagen.

e Aplicar disefio: En ella se muestran los tipos de plantillas de disefio que se le pueden aplicar a cada
diapositiva.

e Colores y lineas: Muestra las modificaciones que se:le puede hacer a los objetos.en cuanto:a
lineas, grosor, fondo, etc. Y en la ventana que se abre'se muestra también otras opciones en las
pestafias-superiores que se explican a continuacion.

¢  Autoformas: Contiene todas la modificaciones que se les pueda hacer a un objeto como tamario,
posicion; imagen, efc. Abriéndose la siguiente ventana

¢ Ortografia: Muestra la ventana que-ayudara a.corregir los errores gramaticales y ortograficos que se
encuentren en.la presentacion mostrando las distintas alternativas.

¢ Corrector de'estilos: Muestra una ventana la cual sirve de guia para corregir el documento con
respecto.a ortografia; claridad visual, mayusculas'y: puntuacion.

e Idioma: Abre una ventana que muestra los distintos idiomas que el corrector ortografico va a
trabajar.

e Autocorreccién. Al hacer clic:a esta funcién se abrira una.ventana.la.cual:presenta las opciones.en
donde podra hacer cambios con respecto a corregir mayusculas de forma seguida, poner en
mayusculas la primera letra de una oracion, reemplazar texto mientras escribes, estos cambios se
hacen de manera autornatica mientras se escriben oraciones en la. presentacion.

e Autoimagen: Abre una ventana la cual muestra una série de verbos que-son los mas utilizados en la
presentacion la cual al hacer clic-a:ver imagen mostrara las imagenes relacionadas con esa palabra.

e Power Point central: Al hacer clic se ejecuta el programa Power Point central. Este programa es

. una presentacion que muestras las caracteristicas de Power Point, las actualizaciones entre otras
cosas.

e Presentaciéon remota: Abre un asistente para crear una documento que se va a presentar en
otro(s) ordenadores(s) via red.

* Notas de la reunién: Se abre una ventana donde se podra colocar observaciones sobre la
presentacion y los.elementos de accion.

e Expandir diapositiva: Este comando sirve para que los parrafos seleccionados se dividan en
diapositivas individuales, al hacer clic se abre una ventana la.cual es para colocar de.que manera
quiere ver las diapositivas una ves expandidas, como esquema y clasificacion de diapositivas.
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55

Menu Presentacion

Ver presentacién: Al hacer clic a ésta funcion se presentara el documento en pantalla completa con
todas:las animaciones y efectos.

Ensayar intervalos: Se abre.una ventana.en la cual se muestra un reloj,.este sirve para la
colocacion del tiempo entre las transiciones de las diapositivas.

Grabar narracién: Al'hacer clic se abrira la presentacién en pantalla y se activara el micréfono con la
finalidad.de insertar algin comentario en forma de audio con'respecto a cada diapositiva segun los
intervalos de tiempo.

Configuracién presentacion: Al hacer clic a esta funcién despliega una ventana en la cual
apareceran distintas opciones para.realizar cambios a las diapositivas con respecto-a tipo de
presentacion, diapositivas y avance de la diapositiva.

Presentacién en dos pantallas: Presenta un asistente para que la presentacion se vea en otro
monitor conectado en.algunos-de los puertos de la computadora.

Botones de accién: Se muestra un sub menu con los distintos iconos las cuales se le puede crear
un hipervinculos o enlaces a otro destino puede ser otro documento, enviar a Internet o cualquier otro
con la cual se cree el-enlace.

Configuracién de la accidén: Se debe seleccionar un objeto de la diapositiva para ejecutar la accion
, luego se desplegara una ventana la cual no da las distinta opciones que se tierien para crear una
accién con respecto al mouse.

Preestablecer animacion: En.ella se presenta un.sub menu en las cuales aparecen algunas de las
animaciones que se le quieran poner a los objetos de las diapositivas y también desactivar alguna ya
escogida.

Personalizar-animacion: En ella se despliega una ventana con todas las opciones para la
configuracién de las distintas animaciones de las presentacion , estas va desde intervalos, efectos,
efectos de graficos y configuracion de’la presentacién.

Vista previa de la presentacién: Esta funcion abre una pequeria ventana en.la que.se podra
observar como se vera en la pantalla completa mientras se trabaje con la diapositiva, sirve de guia.
Transicion de la diapositiva: Esta contiene las alternativas que se tienen para el cambio de una
diapositiva a otra, desplegandose la siguiente ventana:

Ocultar diapositiva: Esta funcién sirve para que una o varias diapositivas seleccionadas no
aparezcan en la presentacion en pantalla paro sin eliminarlas.

Presentaciones personalizadas: Sirve para seleccionar diapositivas que serviran de-guia para la
creacion de otras diapositivas, Se desplegara la.siguiente ventana la cual contiene las opciones para
agregar y mostrar entre otras.

Menu Ventana

Nueva ventana: Esta abrira otra ventana del documento seleccionado.

Organizar todas: Esta funcion sirve para que todas las ventanas abiertas se coloquen de tal manera
que se puedan observar todas a la ves.

Ajustar a la pagina: En esta funcién abrira o colocara la ventana de manera tal que se vea:la pagina
entera sin excedentes .

Cascada: Coloca todas las ventana en orden progresivo para que se vean todas las barras de
titulos.

Menua "?"

Ayuda de Microsoft Power Point.

Abre la ventana de ayuda en donde $e puede escribirel tipo de ayuda que se requiera averiguar.
Contenido e indice:

Se abre la ventana que contiene todos los temas de ayuda que existen para Power Point.y un indice
para esos temas.

¢Qué es esto?; Al hacer clic el botén delimouse se colocara un signo de ayuda en la cual después
se le hara clic a cualquier cosa que se quiera saber que es.
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e Microsoft en la Web: Contiene una serie deenlaces a sitios que los creadores de Web creen que
pueden servir con respecto a Power Point.

e Acerca de Microsoft Power Point: Muestra una ventana en la cual muestra la informacion de Power
Point.

Agregar texto a una diapositiva

Puede agregar cuatro tipos-de texto distintos a una diapositiva: texto-de un marcador de posicion (marcadores
de posicion: cuadros con bordes punteados o sombreados que forman parte de.la:-mayor parte de:disefios de
diapositivas.

Estos cuadros mantienen el titulo y el texto principal u objetos como graficos, tablas e imagenes.) , texto de
una autoforma (Autoformas: grupo de formas ya elaboradas que incluye formas basicas, como rectangulos y
circulos, mas una gran'variedad de lineas'y conectores, flechas de bloque, simbolos de diagrama:de flujo,
cintas y estrellas, y llamadas.), texto. de un cuadro de texto.(cuadro de texto: contenedor mévil de tamario
variable para texto o graficos.

Utilice los.cuadros de texto para colocar varios bloques de texto en una pagina o para dar a un'texto una
orientacion distinta de otro'texto en el documento.) y texto de Wordart (Wordart: objetos de texto que crea con
efectos'ya confeccionados en los que puede aplicar opciones de formato adicionales.) .

Texto en marcadores de posicién
Cuadro de texto utilizado como titulo
Texto de Wordart.

Texto de una autoforma.de flecha

g

El texto que escribe en los marcadores de posicion, como titulos y listas con vifietas, se puede
modificar en la diapositiva o en la ficha Esquema y exportarlo desde esta ficha a Microsoft Word. El
texto de un objeto (objeto: tabla, grafico, ecuacién u otra forma de informacién. Los objetos creados
en una aplicacién, por ejemplo, hojas de calculo, y vinctilados o incrustados en otra aplicacion son
objetos OLE.), como un cuadro de texto o autoforma, y el texto de Wordart no aparece en la ficha
Esquemay'debe modificarse en la diapositiva.

Wordart

Utilice Wordart para conseguir elaborados efectos de texto. Wordart puede estirar o torcer el texto,
curvarlo, girarlo o hacerlo tridimensional o vertical.

57 Disefios
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El "disefio" hace referencia a la forma en que se organizan 10s-elementos de una diapositiva. Un
disefio contiene los marcadores de posicion (marcadores de posicion: cuadros con bordes
punteados o sombreados que forman parte de la mayor parte de-disefios de diapositivas.

Estos cuadros mantienen el titulo y el texto principal u. objetos como gréficos, tablas e imagenes.) y
estos a su vez el texto, como titulos y listas con vifietas, y el contenido de la diapositiva, como
tablas, gréficos, iméagenes, formas e imagenes predisefiadas (imagen predisefiada: imagen ya
elaborada que suele aparecer como un mapa de bits o una combinacién de formas dibujadas:.).

o

o o7ol|
s '.Q‘.’. _

1. Disefio basico con los marcadores de posicién para un titulo y una lista con vifietas.
2. Disefio con tres marcadores de posicion: para un titulo, una lista con vifietas y un
contenido como una tabla, un diagrama, un grafico o una imagen predisefada.

Cada vez que agrega una nueva diapositiva, puede elegir un disefio en el panel de tareas (panel
de tareas: ventana de una aplicacion Office que proporciona comandos utilizados frecuentemente.
Su ubicacién 'y pequefio tamario le permiten utilizar estos comandos mientras trabaja en los
archivos.) Disefio de la diapositiva. Los disefios se proporcionan en una amplia gama de
configuraciones; también puede-elegir un disefio en blanco.

Uso de ia opcion Autodisefio

Microsoft PowerPoint ajusta automaticamente el disefio, cuando inserta elementos que no se
ajustan al disefio original. Por ejemplo, si utiliza un disefio con un solo marcador de posicién para
un contenido-como una tabla e inserta una imagen después de insertar la tabla, el disefio se ajusta
.agregando un marcador de posicion a la imagen.

Si este disefio no es de su agrado, puede deshacerlo con el botén Opciones de disefio.automatico
que aparece en la parte inferior derecha de la diapositiva.

Reorganizar un disefio

Puede mover los marcadores de posicion de un disefio especifico a otras posiciones, asi como
cambiar-su tamafio y aplicar formatos con colores de relleno y bordes. Esto se aplica a las
diapositivas y a las paginas de notas (paginas de notas: paginas impresas que muestran-las notas
del autor debajo de la diapositiva que acompaiia las notas.); en los documentos (documento:
version impresa de una presentacion que puede incluir varias diapositivas por pagina.y espacio
para las notas de la audiencia.), s6lo es posible cambiar los marcadores de posiciéon de
encabezados y pies de pagina.

% Ademas, estos cambios se pueden aplicar a diapositivas o paginas de notas individuales o al
patron de diapositivas (patron de diapositivas: diapositiva que almacena informacién acerca de la

*7 http://www.duiops.net/manuales/powerpoint/powerpoint1.htm
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plantilla de disefio aplicada, incluidos los estilos de fuentes, posiciones y tamafios de los
marcadores de posicion, disefio de fondo y combinaciones de colores.), patrén (patrén: vista de
diapositiva o pagina en la que define el formato de todas las diapositivas o paginas de la
presentacion.

Cada presentacion tiene un patrén por cada componente clave: diapositivas, diapositivas de titulo,
notas del orador y documentos de la audiencia.) de notas o patrén de documentos. Para conseguir
un disefio uniforme en toda la presentacién, conviene aplicar los cambios al patrén.

Si ajusta los marcadores de posicién en una pagina de notas o en una diapositiva y,
posteriormente, decide volver a utilizar el disefio original, puede volver a aplicarlo. Si elimina los:
marcadores de:posicién en el patrén, puede restaurar los marcadores.de posicién originales
utilizando el comando Disefio del patrén del menu Formato.

Plantillas de diseiio

Microsoft PowerPoint proporciona plantillas de disefio (plantilla de disefio: archivo que contiene los
estilos de una presentacién, incluido el tipo y el tamario de las vifietas y fuentes; posiciones y
tamanos de los marcadores de posicion, disefio de fondo y combinaciones.de colores de relleno y
un patron de diapositivas y el patrén. de titulos opcional.) que puede aplicar‘a las presentaciones
‘para que tengan un aspecto y un disefio totalmente profesionales.

Plantillas de diseiio de PowerPoint

Utilice el panel de tareas (panel de tareas: ventana de una aplicacién Office que proporciona
comandos utilizados frecuentemente. Su ubicacion y pequefio.tamarfio le permiten utilizar estos
comandos mientras trabaja en los archivos.) Disefio de diapositivas, para obtener una vista previa y
aplicar'una plantilla de disefio a la presentacién.

La plantilla se puede aplicar a todas las diapositivas o a las diapositivas seleccionadas, también se
pueden aplicar varios tipos de plantillas de disefio a una sola presentacion.

Cada vez:que.aplica una plantilla de disefio, se agrega un patron de diapositivas (patron de
diapositivas: diapositiva que almacena informacién acerca de la plantilla de disefio aplicada,
incluidos los estilos de fuentes, posiciones y tamarios de los marcadores de posicién, disefio de
fondo y combinaciones de colores.) a la presentacion. Si aplica una plantilla diferente a todas las
diapositivas, el patron de diapositivas de la plantilla antigua se reemplaza por el patron de la nueva.
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* Puede guardar la presentacién creada como una nueva plantilla de disefio y de esta forma
estara disponible en el panel de tareas Disefio de diapositivas.

Otros tipos de plantillas

Plantillas de contenido Una plantilla de contenido (plantilla de contenido: plantilia de disefio que
también contiene sugerencias de texto de cada diapositiva. Reemplace las sugerencias con el texto
que desee. Una plantilla de contenido tiene un patrén de diapositivas y un patron de titulos
opcional.) incluye todos los elementos de una plantilla de disefio mas un esquema sugerido para la
presentacion. Puede aplicar una plantilla de contenido al crear una presentacion por primera vez
mediante el Asistente para autocontenido. '

Diapositiva numero uno de una plantilla de contenido con sugerencias para vifietas
Puede crear sus propias plantillas. de contenido y agregarias al Asistente.para autocontenido.

Plantillas de sitios Web Su equipo puede utilizar siempre una plantilla aimacenada en un:sitio Web. Puede
obtener acceso a estos-archivos desde. PowerPoint.

Plantillas:en Microsoft:com Elija entre las plantillas adicionales.de PowerPoint disponibles-en Microsoft Office
Online; en el area Microsoft Office Template Gallery. Las plantillas.estan organizadas por tipo de preséntacion

Combinaciones de colores

Las combinaciones de colores estén formadas por los ocho colores utilizados en el disefio de la
diapositiva, colores para el fondo, texto y lineas, sombras, texto de titulo, rellenos, énfasis e
hipervinculos,

La plantilla de disefio (plantilla de disefio: archivo que contiene los estilos de una presentacion,
incluido el tipo y el tamario de las vifietas y fuentes; posiciones y tamafios de los marcadores de
posicién, disefio de fondo y combinaciones de colores de relleno y un patrén de diapositivas y el
patrén de titulos opcional.) aplicada determina la combinacién de colores de una presentacion.
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1. Colores utilizados en el texto de titulo y en el texto principal
2. Colores utilizados en el fondo, rellenos y sombras
3. Colores utilizados en hipervinculos, rellenos y énfasis como vifietas

Para ver la combinacion de colores de una diapositiva, seleccione la diapositiva y, a continuacion, abra el
panel de tareas (panel de tareas: ventana de una aplicacion Office que proporciona comandos utilizados
frecuentemente. Su ubicacion y pequefio tamario le permiten utilizar estos comandos mientras trabaja en los
archivos.) Disefio de diapositivas - Combinaciones de colores. La combinacion de colores de la diapositiva
aparece seleccionada en el panel de tareas.

La plantilla de disefo incluye una combinacion de:colores predeterminada y las combinaciones adicionales
entre las que puede-elegir, todas las combinaciones han:sido.disefiadas para esa plantilla. La presentacion
predeterminada o "en blanco" de Microsoft PowerPoint también contiene combinaciones de colores.

Puede aplicar una combinacién de colores-a una diapositiva, a las diapositivas seleccionadas, asi como a
notas (paginas de notas: paginas impresas que muestran las notas del autor debajo de la diapositiva que

acomparia las notas.) y documentos (documento: version impresa de una presentacion que puede incluir

varias diapositivas por pagina y espacio para las notas de la audiencia.).

Patréon de diapositivas

El patron de diapositivas es un elemento de la plantilla de disefio (plantilla de disefio; archivo que
contiene los estilos de una presentacion, incluido el tipo y el tamafio de las vifietas y fuentes;
posiciones y tamanos.de los marcadores de posicién, disefio de fondo y combinaciones de colores
de relleno y un patrén de diapositivas y el patrén de titulos opcional.) que almacena informacién
sobre la plantilla, incluidos los estilos de fuente, la ubicacion y el tamafio de los marcadores de
posicion (marcadores de posicion: cuadros con bordes punteados.o sombreados que forman parte
de la mayor parte de disefios de diapositivas.

Estos cuadros mantienen el titulo y el texto principal u objetos como graficos, tablas e imagenes.), el disefio
del fondo y las combinaciones de.colores (combinacion de animacién: conjunto de ocho colores.que puede
aplicar a diapositivas, paginas de notas o documentos de la audiencia. Una combinacion de colores consta de
un color de fondo, un colorpara las lineas y el texto, y otros seis colores seleccionados para generar
diapositivas facilmente legibles.).

Estilos de fuente para texto principal, texto de titulo'y texto.de pie de pagina
Ubicacion de los marcadores de posicion para texto y objetos

Estilos.de vifietas

Combinacién de colores y disefio del fondo

SN =
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®! La finalidad del patrén de diapositivas es perm:t:r los.cambios globales y que los cambios.se.
reflejen en'todas las diapositivas de la presentacién, como reémplazar-el estilo.de fuente.

Generalmente, el patrén de diapositivas se utiliza para las siguientes tareas:
Cambiar la fuente o las vifietas

Insertar arte, como un logotipo, para-que aparezca en varias diapositivas
Cambiar la ubicacién, el tamafio y el formato de los marcadores de posicién

Para ver el patron de diapositivas, abra la vista Patrén., El patrén de diapositivas se cambia de la
misma manera que:las diapositivas, pero recuerde que el texto del patrén es unicamente:para
disefio. El texto.de. la diapositiva real, como titulos y listas, debera escribirlo en la dnaposrtwa enla
vista Normal; y el texto:de encabezados y pies de pagina en el cuadro de didlogo Encabezado y pie
de pagina:

Aungue cambie el patrén:de diapositivas, los:cambios realizados en diapositivas individuales se
conservan.

Al aplicar una plantilla de:disefio.a la presentacion se:agrega un patrén de diapositivas.
‘Normalmente; la plantilla también contiene 'un patrén de titulos, en la que puede hacer los cambios
que se aplican a las-diapositivas con el disefio (disefio: organizacién de elementos, como texto de
titulo y subtitulo, listas; imagenes, tablas, gréficos, autoformas y peliculas, en un gréfico.)
Diapositiva. de titulo.

Pares de patrones de diapositivas-titulos.

La combinacién del patron de diapositivas y el patrén de titulos de una plantilla de disefio se
denomina par de patrones de diapositivas-titulos (pareja de patrén de titulos y diapositivas: el
patron de diapositivas y el patron de titulos de una plantilla de disefio determinada que ha aplicado
a una presentacion. ). Estos patrones aparecen juntos en la Vista Patrén. Seleccione una de‘las
miniaturas de los patrones para hacer cambios:

Par de patrones de diapositivas-tituilos, con el patrén de titulos seleccionado
Puede-cambiar los estilos de fuente del texto:de titulos, subtitulos y'pies.de pagina

Puede cambiar las propiedades de los marcadores de posicion de titulos; subtitulos y pies
de pagina

QN
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%2 Cambiar'varios patrones de diapositivas

Si aplica varias plantillas de disefio a la presentacion, tendra varios patrones de diapositivas: uno
por cada plantilla-de disefio aplicada. Por tanto, si:desea hacer un cambio en toda la presentacion,
necesitara cambiar cada patron de diapositivas o par de patrones (si:también utiliza el patrén de
titulos).

'Primer’par de patrones de-diapositivas-titulos, con arte aplicado.al patron de titulos. Para agregar
este arte a todas las diapositivas de la presentacién, deber4 agregario al patron de diapositivas de
éste par de patrones, asi como al del segundo.

Musica y sonidos

Puede agregarmusica y'sonido desde archivos en el equipo, en la red, en Internet o en la Galeria
multimedia de Microsoft. También puede grabar sus propios sonidos y agregarlos a la.
presentacion, asi.como utilizarun CD'de musica.

Al'insertar musica o sonidos: en una diapositiva, aparece un icono de sonido que representa el archivo'de
'sonido., Para reproducir musica- y 'sonidos; puede establecer el inicio automatico de la musicaalimostrar la;
diapositiva; al hacer clic con el mouse (raton); una vez'transcurrido un intervalorde tiempo; o reproducir musica
'0 sonidos:como parte de una secuencia-de animacion. Si no desea que el icono esté visible, puede arrastrarlo
fuera de la-diapositiva y-configurar la reproduccién automatica del sonido. Si Microsoft PowerPoint noes
compatible con una funcién.o un tipo de medio especifico y no.puede reproducir-un archivo de sonido, pruebe
con el Reprodudor multimedia, que‘forma parte de Microsoft Windows y que reproduce:archives multimedia
en PowerPoint si el'sonido seé inserta.como un objeto.

Para reproducir musica y'sonido-en su equipo, necesitara altavoces y una tarjeta,de sonido.. Para saber qué
tiene instalado y qué configuracién utilizar, compruebe la-configuracién Multimedia y Sonidos en el Panel de
control de' Windows.

De forma predeterminada; si'el'tamario de los'sonidos es superior'a 100.KB, se'vinculan (objeto vinculado:
objeto que se creajen un.archivo de origen y se inserta:en un:archivo dé-destino, manteniendo una conexion
entre los dos archivos:

El objeto vinculado se'actualizara:en el archivo de destino cuando se.actualicesel:archivo de origen)
automaticamente- al.archivo, en vez de incrustarse. (objeto incrustado: informacion (objeto)-contenida en un,
archivo de origen e insertada en un archivo de destino. Una vez incrustado, el objeto pasa a ser
parte del archivo de destino. Los cambiosrealizados en el objeto incrustado se reflejan en el afchivo de
destino.) .
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®  puede cambiar este valor predeterminado para que sea mas o menos 100 KB. Si una presentacion tiene
archivos vinculados e imparte la presentacion en otro equipo, debera copiar la presentacion y los archivos
vinculados.

Grabar una narracion sonora para una presentacion
Puede agregar una narracion a su presentacion en los siguientes casos:

Para una presentacion para Web

e Para archivar una reunién, de manera que los moderadores puedan revisarla mas tarde:y hacer
comentarios durante la presentacion.

e Para presentaciones con diapositivas automaticas

Para grabar y escuchar la narracién, debera disponer de un equipo con tarjeta de sonido, micréfono y
altavoces. Puede.grabar la narracion antes de proyectar la-presentacion o durante su proyeccion € incluir los
comentarios de la.audiencia en la grabacion. Si no desea incluir una narracién en toda la presentacion, puede
grabar comentarios en las diapositivas seleccionadas. Al finalizar la grabacién de una narracion, aparece un
icono de sonido en cada diapositiva en la.que haya grabado. Puede hacer clic en el icono para reproducir el
sonido, o configurarlo para su reproduccion automatica.

Como la narracién de voz tiene preferencia sobre otros sonidos, si ha insertado un sonido para que
se reproduzca automaticamente en la presentacion, la narracion sustituira al sonido.

Intervalos de diapositivas automaticos

Mientras graba, Microsoft PowerPoint registra el tiempo que tarda en cada diapositiva. Puede elegir guardar
estos intervalos de diapositiva con la narracién o puede establecer los intervalos por separado. Los intervalos
de diapositivas son de-gran utilidad especialmente cuando se desea ejecutar la presentacion
automaticamente. Puede desactivar los intervalos si:no desea utilizarlos en la presentacion.

Vistas de PowerPoint

Microsoft PowerPoint tiene tres vistas principales: vista Normal, vista Clasificador de diapositivas y vista
Presentacion con diapositivas. Puede seleccionar una.de estas vistas principales como vista predeterminada
en PowerPoint.

Vista Normal

La vista Normal es la vista de edicién principal que se utiliza para escribir y disefiar la presentacion. La vista
tiene tres areas de trabajo: a la izquierda, fichas para cambiar entre un esquema del texto de la diapositiva
(ficha Esquema) y las diapositivas mostradas como miniaturas (ficha Diapositivas). A la derecha, el panel de
diapositivas, que muestra una vista mayor de la diapositiva actual. Y, en la parte inferior, el panel de notas
(panel de notas: panel en la vista normal en el que escribe las'notas que desea que ‘acompafien a una
diapositiva. Imprima estas notas como péginas de notas o muéstrelas cuando guarde una presentacion como
una pagina Web.).
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4,

Ficha Esquema

Muestra el texto de la diapositiva como un esquema, lo que resuita Litil para comenzar-a escribir el
contenido: recopilar ideas, planear c6mo desea presentarlas y cambiar el texto y las diapositivas de
lugar.

Ficha Diapositivas

Cambie a esta ficha para ver las diapositivas de la presentacion como imagenes en miniatura
durante la edicién. Las miniaturas permiten desplazarse facilmente por la presentacion y ver el efecto
de los cambios de disefio. También se puede reorganizar, agregar o eliminar diapositivas.

Panel Diapositivas.

Esta vista:mas grande muestra la diapositiva actual a la que-puede agregar texto, insertar imagenes,
(imagen: archivo (como ' un metarchivo) que puede desagrupar'y manipular como dos o mas objetos
o un archivo que permanece como un solo objeto (como:mapas de bits).), tablas, graficos, objetos de
dibujo, cuadros de texto, peliculas, sonidos, hipervinculos y animaciones.

Panel de notas

Agregue notas relacionadas con el contenido'de cada diapositiva e imprimalas para usarlas como referencia
mientras realiza la presentacion, o cree notas para que la audiencia las vea impresas o en una pagina Web.

Las fichas Esquema y Diapositivas muestran un icono cuando el panel se estrecha y si desea ver sélo la
diapositiva actual en la ventana durante la edicion, puede cerrarias con el cuadro Cerrar situado en la ‘esquina

derecha.

Arrastre la barra divisora para estrechar el panel; los nombres de las fichas se convierten en iconos.
Para-ajustar el tamafio.de los diferentes paneles.en la vista Normal, arrastre los bordes del pariel.

Vista Clasificador-de diapositivas

La vista Clasificador de diapositivas es una vista exclusiva de las diapositivas .en forma:de miniaturas.
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% Animar texto y objetos

Puede animar (animar: agregar un efecto visual o sonoro especial a un texto o a un objeto. Por
ejemplo, puede hacer que los puntos de las vifietas de texto "vuelen" desde la izquierda, una.
palabra a la'vez, o bien oir el.sonido-de un aplauso cuando se hace visible una imagen.) texto,
graficos, diagramas y otros objetos en las diapositivas para centrar la atencién sobre puntos
importantes, controlar el flujo de informacion y dar mayor interés a su presentacién.

Para simplificar el disefio con animaciones, aplique una combinacién de animaciones (combinacion de
animacién: agrega efectos visuales preestablecidos al texto en las diapositivas.

En el intervalo:de sutil a excitante, cada esquema normalmente incluye un efecto para el titulo de la
diapositiva y un efecto que se aplica a'las vifietas o parrafos de una diapositiva.) preestablecida-a.los
elementos:de todas las diapositivas, a determinadas diapositivas o a alguno de los elementos del patrén de
diapositivas (patron de diapositivas: diapositiva que almacena informacién acerca de:la plantilla de disefio
aplicada, incluidos los estilos de fuentes, posiciones y tamarios de los marcadores de posicion, disefio de
fondo y combinaciones de colores.).

O bien, utilice el panel de tareas (panel de tareas: ventana de una aplicacion Office que proporciona
comandos utilizados frecuentemente. Su ubicacion y pequefio tamafio le permiten utilizar estos comandos
mientras trabaja en los archivos.) Personalizar animacién, para controlar como'y cuando desea que aparezca
un elemento en una diapositiva durante la presentacion, por ejemplo, que entre volando desde la izquierda al
hacer clic con el mouse (ratén).

Puede aplicar animaciones personalizadas a los elementos de una diapositiva, en un marcador-de posicién
(marcadores de posicion: cuadros con bordes punteados o sombreados que forman parte de la mayor parte
de disefios de diapositivas.

[Estosicuadros mantienen;el titulo y el texto principal u objetos.como graficos, tablas e imagenes:) o €n un
‘parrafo:(una vifieta o elementos de lista).

Por ejemplo, puede aplicar una animacién que haga que -todos los elementos de una diapositiva entren
volando o puede aplicar la animacion a un solo parrafo de una lista con vifietas. Utilice las opciones de
entrada, énfasis y salida ademas de las trayectorias.de movimiento (trayectoria del movimiento: trayectoria
que seguira un objeto otexto especificado como parte de una secuencia de animacion en una diapositiva.)
personalizadas o preestablecidas. También puede.aplicar varias animaciones a un elemento; es decir, puede
hacer que el elemento de una vifieta entre y salga volando.

La mayoria de las opciones de-animacién incluyen efectos asociados entre los que puede elegir
Estos efectos pueden incluir opciones de reproduccién de un sonido con la animacion y animaciones
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% de texto que,.generalmente, permiten aplicar el efecto por letra; palabra o, parrafo (como en un titulo en el
que entre volando:una palabra cada vez, en lugar de todorel titulo).

Puede obtener-una vista previa de la animacion del texto y objetos de tina digpositiva o de toda la
presentacion.

Intervalos de animaciones

Al agregar animaciones (animar:agregar-un efecto visual o sonoro especial a un‘texto oa un’ objeto. Por
ejemplo, puede hacer que los-puntos de.las vifietas de:texto "vuelen" desde la izquierda, una palabra a la vez,
o'bien oir el sonido de un aplauso cuando se hace visible una imagen.) a las diapositivas, dispone de.diversas
opciones de intervalos que:garantizan la reproduccion de cada elemento con un aspecto muy‘profesional y sin
problemas. Configure:sus propias animaciones personalizadas:o ajuste las:combinaciones de animaciones
(combinacion de animacion: agrega efectostvisuales preestablecidos al texto en las diapositivas,

En el intervalo de-sutil a excitante, cada.esquema normalfente incluye-un efecto para el titulo'de la
diapositiva y un efecto que se aplica a las vifiétas o parrafos de una diapositiva.) preestablecidas que haya.
apllcado con opcnones para el.comienzo (retardos mclundos) desencadenadores (desencadenador-de
animacion: opcion de animacion que-es posible establecer para que se reproduzca animacién cuando:se hace
clic en un elemento.especificado.), velocidad:o duracién, repeticionesy rebobinado automatico.

-

Titulo de'un elemento animado, basado en'el texto utilizado.en la diapositiva,

2. Blogues de:'tiempo y escala de‘tiempo de movimientos; visibles sélo cuando.se obtiene una vista:
previa de.las.animaciones.

3. Indica:los segundos e incluye las opciones de:zoom y una barra de desplazamiento,.que sélo se ve

cuando-aparece la escala de tiempo avanzada..

Para cambiar el orden de una animacion o de:grupos de:secuencias.de animacion seleccione el elemento:en
la lista: Personalizar animacion (lusta de;animacion personalizada: lista de secuencias. de animacién de una
dlaposmva Los.elementos se enumeran en el orden en el que se agregan €.incluyen iconos que indican el
intervalo con respecto a otros eventos-de animacion. ) y-arrastrelo‘a una nueva ubicacién en.la lista. Las
flechas para contraer-o expandir permiten ver las secuencias de cada elemento'y’'moverlas dentroo fuera del
elemento.

La flecha de:un elemento:de lista seleccionado muestra un.menu:con opciones:como Intervalos y Efectos. Al
obtener una vista previa de’las ammamones enla dlaposmva aparece una pequefia escala de’ ‘tiempo en la
parte inferior del panel de tareas: (panel detareas: ventana de una aplicacion Office'que proporciona
comandos utilizados frecuentemente: Su ubicacidn y pequefio tamario le permiten utilizar estos comandos
mientras'trabaja en los archives.) Personalizar animacion, queiilustra la.duracion de‘cada animacion-en
segundos.

 hittp:/www.duiops.net/manuales/powerpoint/powerpoint1.htm

197



7 Laescala de tiempo avanzada tiene un aspecto muy parecido a la.escala de‘'tiempo gue se vé:al
obtener:una vista previa de las animaciones. Esta escala permite modificar los intervalos relativos
de las animaciones seleccionando-el elemento en la‘lista Personalizar'animacion y, a continuacion,
:arrastrando:-elimarcador de la.escdla de tiempo:

e e
i 1* Lorem §

1. Marcador de la escala de tiempo, que:sélo aparece.con la escala de tiempo avanzada-

Presentaciones personalizadas

Puede.crear presentaciones personalizadas a partir de una.(nica presentacion para adaptarla a distintas
audiencias. Las'presentaciones personalizadas son‘gripos- de diapositivas: que se pueden presentar
independientemente de toda la-presentacion; o grupos de d:aposmvas con un hipervinculo (hipervinculo: texto
con color y:subrayado o grafico en el que se hace clic para'ir a un archivo, una ubicacién enun archivo, una
pagina Web en World Wide Web o una pagina Web:en una intranet. Los hipervinculos tambiénipueden
dirigirse a grupos de noticias'y a sitios-Gopher, Telnet y FTP.).

Presentacion personalizada basica

Por’ ejemplo en el caso.de que:dé una presentacion:a dos grupos de la organizacion, que trabajan en-dos:
departamentos distintos, y'la‘presentacion incluya cinco diaposmvas Puede crear una presentacion
‘personalizada denominada "Dpto 1" para el primer grupo que incluya solo las:diapositivas 1, 3'y'5 y crear otra
‘denominada "Dpto 2" para‘el'segundo grupo:que:incluyalas.diapositivas 1, 2, 4 ¥ 5: Aunque:siempre puede
ejecutar la presentacion ‘con diapositivas en el orden de‘la:secuencia original.

1. Diapositivas para el departamento 1
2. Diapositivas para el departamento 2
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% Presentaciones personalizadas vinculadas

Utilice las presentaciones personalizadas vinculadas como una forma de organizar el contenido de
una presentacion. Por ejemplo, puede crear una presentacion personalizada principal sobre la
nueva organizacion general de la compaififa. A continuacion, puede crear presentaciones:
personalizadas que representen a cada departamento (por ejemplo, los departamentos A y B)

Diapositiva con hipervinculos

1. Presentacién personalizada para el departamento A
2. Presentacion personalizada para el departamento B

Puede utilizar hipervinculos en las presentaciones personalizadas para crear una diapositiva tabla
‘de-contenido que sirva para desplazarse por las secciones de la presentacion con diapositivas. De:
esta forma, puede elegir en todo momento las secciones que desea mostrar a una audiencia
determinada.

Documentos

Puede imprimir las presentaciones .como. documentos, con una, dos, tres, cuatro, seis o nueve
diapositivas en cada pagina, para que la audiencia los utilice como referencia futura.

1L

1. Eldocumento de tres diapositivas por pagina incluye espacio para que la audiencia pueda
tomar notas.
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Seleccione el disefio de los documentos en Vista preliminar (vista preliminar: vista
que muestra el aspecto que tendra el documento al imprimirlo.) o en el cuadro de
didlogo Imprimir.

Vista previa del documento

La Vista preliminar permite seleccionar el tipo de disefio para un documento y ver el aspecto exacto
de la version impresa. También puede aplicar, obtener una vista previa y modificar encabezados y
pies de pagina, como los numeros de pagina. En las opciones de disefio se incluyen la orientacion
horizontal y vertical. En el disefio de una diapositiva por pagina, puede aplicar encabezados y pies
de pagina solo en el documento, si no desea que el texto del encabezado, pies de pagina, fecha y
numeros de diapositivas aparezcan en las diapositivas.

« Alinear y organizar objetos
e En Microsoft PowerPoint puede alinear objetos de varias formas:
Con relacion a otros objetos, como por ejemplo cuando se alinean los lados, los:centros o
los bordes: superiores o inferiores de los objetos

juperjor-o inferior de la diapositiva.

e Utilizar la cuadricula para alinear los objetos con relacién a una esquina de la cuadricula
mientras:dibuja o0 mueve los objetos.

« Distribuir los objetos con iguales distanc
relacién a toda la diapositiva.

® Trabajar en un grafico
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En Microsoft PowerPoint, puede crear un gréfico desde cero o importar una hoja de célculo o
grafico de Microsoft Excel. El programa de graficos predeterminado en PowerPoint es Microsoft
Graph, que se instala automaticamente con PowerPoint.

Una vez creado un grafico en PowerPoint, se abre Microsoft Graph y muestra un gréfico con los
datos asociados en una tabla denominada hoja de datos (hoja de.datos: tabla incluida con un
grafico que proporciona informacion de ejemplo que muestra donde escribir sus propias etiquetas
de fila y columna y sus datos.). En esta hoja puedE-intpmducif‘sus propios:datos, importarlos de un
archivo de texto o de un archivo de Lotus 1-2-3, importar-o insertar una hoja de célculo de Microsoft
Excel 0 pegar los datos de otro programa.

1. Ventana de Microsoft PowerPoint
2. Ventana de Microsoft Graph con una hoja de datos
3. Ventana de un grafico de Microsoft Graph

Cuando trabaja en un grafico, aparece el programa Microsoft Graph con sus menus y botones para
que pueda modificar el grafico; o si inserta un grafico de Excel, aparecen los menus y los botones
de Excel integrados con los meniis de PowerPoint. Por ejemplo, puede transformar'un grafico
circular en otro de barras, o aumentar el tamario del texto o.agregar nuevos colores. La informacién
sobre como modificar graficos esta disponible en el ment de ayuda de la barfa de menus, mientras
trabaje en el grafico.

5. Manual de Internet Explorer.
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" Manual de Internet Explorer

Fundamentos de Internet Explorer

Bot6n Atras: haga clic aqui para volver a la p&gina anterior.

Botdn Actualizar: haga clic para actualizar la pagina actual si no-aparece la informacion dltima o
la que esperaba. Esto es til si ve informacién antigua en una pagina que se actualiza con
frecuencia o si los-graficos no aparecen correctamente.

Botoén Inicio: haga.clic-aqui para ir a su pagina de inicio (la primera que ve cuando abre el
explorador).

Boton Busqueda: haga clic aqui para abrir la barra de Busqueda, donde puede elegir un servicio
de buisqueda y buscar en Internet.

Botén Favoritos: haga clic aqui para abrir la barra de Favoritos, donde puede almacenar vinculos
(accesos directos) a los sitios Web o documentes que visita con mas frecuencia.
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2 Barra de direcciones: escriba aqul las direcciones de‘las paginas Web (direcciones URL), o

rutas de acceso a documentos-en su PC.

Barra de estado: observe |a parte izquierda de la barra para ver el proceso de carga de.la pagina
Web. La parte derecha le indica en qué zona de 'seguridad esta la pagina actual y muestra un icono
de candado si esta en un sitio seguro.

Buscar informacion
Con la caracteristica Basqueda, la busqueda de informacién en Internet resulta-extremadamente sencilla.

Si hace clic en el botén B'ﬁ_s'queda de la barra de'herramientas del explorador, se abrira la barra de busqueda,
un panel independiente ubicado a la izquierda de la ventana. (Nota: en Mi PC, haga clic en el menu Ver,
seleccione Barra del explorador y haga clic en Basqueda.)

El Ayudante de busqueda le ayudara a definir la busqueda. Elija el tipo de informacién que desea encontrar
(como una pagina Web, una empresa o la direccion electrénica de una persona) y el Ayudante de busqueda
elegira el servicio de busqueda especializado en esa area.

Cuando escribe la solicitud de busqueda, aparece en la barra de blisqueda una lista con los resultados
obtenidos. Conforme haga clic en los elementos de esta lista, las paginas actuales apareceran a la derecha de
la ventana del explorador. Haga clic en x en la parte superior de la barra de busqueda pararcerrarla.

Nota: lo que vea puede ser diferente de-esta ilustracion.
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7 http://www.duiops.net/manuales/ie/ie.htm

203



3 Volver facilmente a los sitios utiles

Agregue sus sitios 0 documentos favoritos a la lista de Favoritos para acceder a ellos con un simple clic del
mouse (raton). Puede agregar elementos facilmente a-la lista mediante el menu Favoritos. Para facilitar el
acceso‘a-sus paginas Web favoritas, haga clic en el botén Favoritos de la barra de herramientas del
explorador, Se abrira la baira de Favoritos que contiene los accesos directos a todos sus elementos favoritos.
{(Nota:-en Mi PC, 'haga clic en el menu Ver, seleccione Barra del explorador y haga clic en Favoritos.)
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Conocer el Historial de Exploracion

¢Desea volver a una pagina Web que encontré hace dos-semanas? E| Historial puede ayudarle. Si hace clic
en el'botén Historial de.la barra.de herramientas del explorador, se abre la barra de Historial, que muestra un
registro de todos los sitios visitados.en los ultimos 20 dias, incluidas paginas HTML contenidas en su PC.
Puede cambiar el niumero de dias que desea mantener el Historial. (Nota: en Mi PC, haga clic en el menu Ver,
seleccione Barra.del explorador, y hagaclicen Historial.)

Puede ordenar la lista de varias formas para hacer mas facil la busqueda del sitio: por el nombre, la frecuencia
con que lo visita-0.el orden de visita. Ademas, puede buscar por palabras clave del'sitio Web.
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4 Comunicarse

,Outlook Express es un programa de correo electrénico que.puede utilizar para enviar y recibir mensajes,
participar en grupos de noticias de Internet e incluso enviar'paginas HTML como correo.electronico. Resulta
sencillo importar contactos y libretas de direcciones de otros programas de correo. Para comprobar el correo
electrénico, no es necesario abrir Outlook Express: basta con hacer clic en el botén Correo de la-barra de
herramientas de Internet Explorer. También puede comprobar su cuenta de Hotmail desde Outlook Express.

Configurar La Pagina de Inicio

Puede elegir cualquier pagina Web para que seala: primera que aparece al abrir Internet Explorer. En la
‘mayoria.de los casos, la primera vez que se utiliza Internet Explorer la pagina de'inicio ya esta elegida de
manera predeterminada.

‘Una pagina de inicio utilizada con frecuencia es |la.pagina de inicio msn.com (http://www.msn.com/). Ademas
de proporcionar correo electrénico facilmente disponible y gratuito, la pagina de inicio msn.com le ofrece una
ubicacion central y organizada, desde'la que puede tener acceso a informacion atil. La pagina de inicio
mshn.com también contiene un vinculo a sitios internacionales de MSN.

Para cambiar a una pagina de inicio diferente, vaya a la pagina que desee, haga clic en el menu
Herramientas y, a continuacion, en Opciones de Internet. En la ficha General, haga clic en Usaractual.
Muchas paginas de inicio habituales (incluida la pagina principal de msn.com ) facilitan esta operacion al
incluir un botén o un-vinculo que convierte esa pagina en su pagina de-inicio de manera automatica.
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