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Presentacion

El Ministerio de Educacion, a través del Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial y
la Direcciéon General de Educacion Alternativa, presenta las Guias de Trabajo en Educacion
Técnica Tecnolodgica y Productiva. Estos materiales revisten una singular relevancia, porque
seran entregados por primera vez a los participantes que se encuentran desarrollando sus
procesos formativos en los Centros de Educacion Alternativa.

Los facilitadores de las carreras Tecnicas Tecnoldgicas y Productivas de los Centros de
Educaciéon Alternativa lideraron la produccion de las guias de trabajo, basandose en sus
experiencias y en las orientaciones del curriculo. Los contenidos y actividades propuestos
tienen como objetivo brindar una formacién que trascienda lo cognitivo, abarcando
también las dimensiones del ser, saber, hacer y decidir, en el marco del Modelo Educativo
Sociocomunitario Productivo, establecido en la Ley de Educacion N° 070 “Avelino Sifani —
Elizardo Pérez” y estan vinculadas a las vocaciones y potencialidades productivas de cada
region.

Estos materiales se constituyen en una herramienta para formar a las personas jovenes y
adultas, no solo para el mundo laboral, sino también para ser actores de cambio, promotores
de la innovacion y generadores de emprendimientos productivos, contribuyendo a la
reactivacion econémica.

Es fundamental destacar el papel dindmico que desempefan las Personas Jovenes y Adultas
en la configuracion de las transformaciones sociales. En este contexto, la formacion Técnica,
Tecnolodgica y Productiva es un tema central y prioritario, con el desafio de avanzar hacia
la reactivacion econdmica, la igualdad social y la eliminacion de la pobreza. Todo ello se
aborda desde un enfoque transformador e inclusivo para una educacion plural.

Finalmente, este documento se configura como una herramienta de orientacion, punto
de partida esencial para el desarrollo de los procesos formativos. Los facilitadores deben
enriquecer, contextualizar los contenidos y las propuestas de actividades segun su experiencia
profesional y las demandas particulares de los participantes.

Edgar Pary Chambi
MINISTRO DE EDUCACION
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Orientaciones para uso del texto

Para aprovechar al maximo esta guia y lograr el desarrollo de las actividades propuestas, utilizamos
la siguiente iconografia que indica el inicio de los momentos metodoldgicos vy las actividades
correspondientes.

Objetivo holistico: orienta el proceso formativo articulado a las
dimensiones Ser, Saber, Hacer y Decidir.

Practica: conocimientos previos a partir de nuestra experiencia y
realidad, antes de abordar los contenidos.

Teoria: comprendemos conceptos y categorias que posibiliten
profundizar el debate que nos proponga cada Unidad Tematica.

Valoracién: nos apropiamos de criterios que nos permitan
profundizar en nuestra reflexion y analisis de la realidad a partir de
los contenidos.

Produccién: promovemos la aplicacion creativa del conocimiento,
donde los participantes compartiran los resultados de su proceso
formativo.

Actividades: desarrollamos actividades que incluyan consignas
concretas y precisas que faciliten la internalizacion de los
conocimientos adquiridos.

Escanear cédigo QR: nos invita a explorar tematicas
complementarias a los contenidos desarrollados. Al escanearlo,
podremos acceder a una variedad de recursos audiovisuales.

@ O ke ) ) Co
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Modulo |

Introduccion a la

e Objetivo holistico del médulo informatica

Desarrollamos con Actitud el primer Médulo de: “Introduccidn a la Informatica”, fortaleciendo
los saberes y conocimientos de la utilizacion de las TIC como parte de los procesos educativos
en la sociedad, demostrando la reflexion y realizacion de trabajos tedricos y practicos de
manera personal, grupal y comunitaria para la transformacion y actualizacion de nuestros
conocimientos computacional.

Unidad tematica N° 1. Introduccion a la informatica

A partir de nuestra experiencia Identificamos informacion y
aprendizajes previos, respondiendo en nuestros cuadernos
las siguientes preguntas:

1.- Escribamos qué entendemos por informatica.

2.- (Quée actividades realizamos con el apoyo del Teléfono Celular, Tableta o Computadora?
3.-Enlasiguiente figuraidentifiquemos los elementos que reconocemos de una computadora.
4.- ;Con qué sistema operativo trabaja habitualmente?

Conociendo la historia y generacion de la computadora

Definicion de la informatica /

La tecnologia de la informacidn es un término que se utiliza para referirse a la combinacion de
la informatica, las comunicaciones vy la electrénica para el almacenamiento, procesamiento y
distribucién de informacion.

EDUCACION TECNICA TECNOLOGICA Y PRODUCTIVA
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El término “informatica” viene del francés “informatique”, introducido por Philippe Dreyfus en
los afos ‘60. “Informatica” es una palabra compuesta por “informacion” y “automatique” (que
significa automatico en espafol), y se refiere al procesamiento automatico de informacion a
través de dispositivos electronicos y sistemas de computacion.

La informdtica es una disciplina que se
encarga del estudio de los conocimientos,
métodos y técnicas necesarios para el
procesamiento automatico de informacion
y datos en formato digital, asi como de sus
aplicaciones practicas y teorias. Los datos
son fundamentales para generar informacion
a través de su procesamiento, y para ello, la
informatica utiliza sistemas de procesamiento
de datos que involucran hardware, software y
las personas que los programan y utilizan.

Definicion de computadora /

Historia de la computadora /

Durante su evolucion histdrica, la computado

Los sistemas informaticos tienen la
responsabilidad de realizar tres funciones
esenciales: capturar la informacion a través de
la entrada, procesarla internamente y transmitir
los resultados a través de la salida. En conjunto,
estas tres tareas conforman lo que se conoce
como algoritmo. (WordPress Julian Pérez).

La computadora es una maquina capaz
de almacenar y procesar informacion
automaticamente mediante programas que
controlan las operaciones matematicas y
|6gicas. La computadora convierte datos en
informacion util y la envia a las unidades de
salida. La computadora es esencial en la vida
cotidiana moderna y se compone de dos
partes: hardware y software.

Un sistema informatico o computadora esta
conformado por dos elementos principales:
el hardware y el software, los cuales se
explicaran con detalle mas adelante.

ra ha pasado de ser maquinas mecanicas de

calculo, como la maquina analitica de Charles Babbage en el siglo XIX, a convertirse en
dispositivos electronicos mas complejos y poderosos en la actualidad. El procesador o
microprocesador es considerado como el cerebro principal de la computadora moderna y
es la unidad encargada de realizar el procesamiento de todas las operaciones.




La computadora es esencial en la vida
cotidiana moderna para procesar y
almacenar datos, y se compone de
dos partes: hardware y software. La
computacion en la nube es una tecnologia
reciente que permite usar recursos
informaticos a través de la red, como
computadoras y teléfonos inteligentes.
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Blaise Pascal fue escritor, fildsofo y cientifico que hizo importantes aportes en matematicas,
fisica y teologia. Una de sus frases mas famosas es “El corazon tiene razones que la razén no
comprende”, la cual refleja su vision sobre la relacion entre la fe y la razon.

A pesar de que los principios de esta
maquina se utilizaron durante mucho
tiempo, estas calculadoras requerian la
intervencion de un operador para anotar
los resultados parciales en una hoja de
papel. Este proceso era tedioso y largo,
lo que llevaba a cometer errores en los
informes.

En 1670, Gottfried Wilhelm Leibniz, un filésofo y matematico aleman, mejord y avanzo en el
disefio de unamaquina calculadoramecanica. Ademasde mejorarlamaquinaanteriormente
inventada, la suya podia realizar multiplicaciones, divisiones y raices cuadradas.

Joseph Jacquard (1752-1834), El industrial francés
Joseph Jacquard(1752-1834)aportd ungranavance
al concepto moderno de las computadoras al
tener la idea de utilizar tarjetas perforadas para
controlar agujas de tejer en telares mecanicos. Un
conjunto de estas tarjetas formaba un programa

que permitia crear disefios textiles.

Charles Babbage (1792-1871), quien era profesor de matematicas en la Universidad de
Cambridge en Inglaterra, propuso en 1823 la idea de una “maquina diferencial”. Este aparato
tenia la capacidad de llevar a cabo calculos, almacenar y clasificar informacion, resolver
problemas y producir resultados impresos, entre otras funciones.

Babbage concibid6 su maquina para
que estuviera formada por una serie de
componentes que trabajaran juntos de manera
coordinada y armoniosa: los receptores,
encargados de recopilar informacion; un
conjunto de elementos que se encargaban de
transferirla; un dispositivo que almacena tanto
datos como operaciones, y, por ultimo, una
impresora capaz de producir los resultados
finales.
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A pesar de su disefio avanzado y parecido a una computadora, la maquina de Babbage nunca
fue construida debido a que sus planes resultaron demasiado ambiciosos para su época.
Debido a su concepto innovador que iba mas alld de una simple calculadora mecanica,
Babbage es considerado como el precursor de la computadora moderna. Ada Augusta
Byron, quien era la novia de Babbage y luego se convirtio en Condesa de Lovelace, fue una
colaboradora clave en el desarrollo del concepto de la Maquina Diferencial, y es reconocida
y respetada como la primera programadora de computadoras por haber creado programas
para la maquina analitica de Babbage.

Una combinacioninteligente de latecnologia
de Jacquardy Babbage diolugaren 1890 aun
equipo electromecanico que salvo del caos
a la Oficina del Censo de los Estados Unidos.
Hermann Hollerith usé una perforadora
mecanica para representar letras del alfabeto
y numeros en tarjetas de papel rectangulares
de 80 columnas. La maquina de Hollerith,
utilizando la informacion perforada en las
tarjetas, fue capaz de realizar la tabulacion de
grandes cantidades de datos en un tiempo
muy corto.

En1944, el Dr.Howard Aiken liderd un equipo
en la Universidad de Harvard que creo la
MARK, la primera maquina procesadora de
informacion. Esta maquina eléctrica, basada
en los principios de la maquina analitica de
Babbage, estaba compuesta por 760,000
ruedas vy rieles, 800 kilbmetros de cable,
y tenia todas las caracteristicas de una
auténtica computadora, a pesar de ser mas
lenta y pesada que los equipos modernos
CON un peso superior a cinco toneladas.

La ENIAC (Electronic Numeric Integrator And Calculator], la primera computadora electronica,
fue finalizada en 1946 por J.P. Eckert y J.W. Mauchly en la Universidad de Pensilvania. A diferencia
de la maquina de Airén, la ENIAC podia multiplicar 10,000 veces mas rapido, pero presentaba
problemas, ya que estaba construida con cerca de 18,000 valvulas de vacio, consumia una gran
cantidad de energia y generaba mucho calor, Io que ocasionaba en un rapido desgaste de las
valvulas y causaba cortes de luz en casas cercanas.

Definiciéon de generacioén

La generacion se refiere a la accion de producir o engendrar algo. El término también se
utiliza para hacer referencia a la linea sucesoria de una familia o para identificar al conjunto
de personas que representan una época 0 un momento histérico determinado.

En el ambito tecnoldgico, se utiliza el término “primera generacion” para hacer referencia al
primer modelo de un artefacto que se produce en una unica linea de produccion. Cuando el
artefacto es mejorado cualitativamente, se habla de la segunda, tercera o cuarta generacion,
sucesivamente.




Generaciones de la computadora y sus caracteristicas

Primera Segunda Tercera Cuarta Duinta Sexta
Generacion | Generacion | Generacidn | Generacion | Generacion | Generacidn

En el mundo de las computadoras, se han creado varios equipos con diversas caracteristicas
y tamanos, adecuados para realizar diferentes tareas. Desde el control de labores de alto
riesgo en plantas nucleares hasta la tarea sencilla de calentar alimentos en el microondas, los
computadores se utilizan para distintos propasitos.

A. Generacién cero (1942 - 1945): caracteristicas

La Generacion Cero hace referencia al periodo que abarco la década de la Segunda Guerra
Mundial, en el que surgieronlos primeros ordenadores analogicos. Estos dispositivos utilizaban
engranajes y ejes giratorios para realizar calculos complejos y obtener aproximaciones
numeéricas de ecuaciones que no podian ser resueltas de otra manera. Durante este tiempo,
se desarrolld el Colossus, el primer ordenador digital completamente eléctrico y compuesto
por 1500 valvulas o tubos de vacio. Este equipo fue utilizado por Alan Turing y su equipo para
romper los mensajes de radio cifrados que enviaban los alemanes.

B. Primera generacién (1951 - 1958): caracteristicas

En esta época, la capacidad de las computadoras era en gran parte desconocida. Se
llevé a cabo un estudio en esa generacion que concluyd que la saturacion del mercado
estadounidense en el procesamiento de datos se alcanzaria con tan solo 20 computadoras.

e La primera generacion incluye el periodo de tiempo que abarcé la década de los afos
cincuenta. Estas computadoras se caracterizan por:

e Utilizar tubos de vacio para procesar la informacion.
e Utilizar tarjetas perforadas para ingresar datos y programas.
e Utilizar cilindros magnéticos para almacenar informacidn e instrucciones internas.

Son muy grandes, consumen mucha electricidad, generan mucho calor y son muy lentas.
Durante esta época, se comenzo a utilizar el sistema binario como forma de representar los
datos. La IBM 650, que fue la computadora mas exitosa de la primera generacion, se produjo
en cientos de unidades. Este equipo utiliza una forma de memoria secundaria llamada tambor
magnetico, que fue el precursor de los discos utilizados en la actualidad.

C. Segunda generacién (1959-1964): caracteristicas

La segunda generacion de computadoras, que se desarrolld entre 1959 y 1964, se caracterizd
por la utilizaciéon del transistor, lo que permitio la creacion de equipos mas pequenos, mas
rapidos y con menores necesidades de ventilacion. Debido a estos avances, el espacio entre
los componentes se redujo considerablemente, lo que permitid aumentar significativamente
la densidad del circuito y ahorrar espacio.

EDUCACION TECNICA TECNOLOGICA Y PRODUCTIVA
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D. Tercera generacién (1964-1971): caracteristicas

La tercera generacion de computadoras surgio en la década de 1960 a raiz de los avances en
electronicay comunicacion con las computadoras. Este periodo comenzd con la presentacion
de la IBM 360 en abril de 1964 y sus principales caracteristicas son:

Uso de circuitos integrados, lo que permitio reunir centenas de elementos en una placa
de silicio o chip, lo que redujo el consumo de energia.

Reduccion significativa del espacio requerido y un aumento en la fiabilidad.

Trabajo a tiempo compartido, lo que permitid que varias personas usen la misma
computadora simultaneamente, ya que el equipo puede distinguir entre procesos
diferentes.

Multiprogramacion.

Renovacioén de periféricos.

Mayor uso de lenguajes de programacion de alto nivel.
Instrumentacion del sistema.

Compatibilidad.

Ampliaciéon del uso de las computadoras, por ejemplo, en la industria, la educacion, en
el hogar, la agricultura, etc.

E. Cuarta generacioén (1971 - 1981): caracteristicas

La cuarta generacion de computadoras, que abarca desde 1971 hasta 1981, fue marcada por
dos mejoras en la tecnologia: la memoria con nucleos magnéticos fue reemplazada por
chips de silicio, y se inicio la microminiaturizacion de los circuitos electronicos, permitiendo
la colocacion de muchos mas componentes dentro de un chip. El tamafo reducido de los
microprocesadores y chips posibilitd la creacion de las computadoras personales (PC).

F. Quinta generacién (1982 - 1989): caracteristicas

La quinta generacion de ordenadores se establecid en la década de los ochenta gracias
a grandes avances tecnoldgicos en microelectronica y software, tales como CADI, CAM,
CAE, CASE, la inteligencia artificial, sistemas expertos, redes neuronales, teoria del caos, los
algoritmos genéticos, las fibras Opticas y las telecomunicaciones.

La continuidad de estas innovaciones desde la década de los ochenta hasta la fecha se
considera como desarrollo de la sexta generacion, por lo que algunas personas consideran
que la quinta generacion de computadoras abarco del afio 1984 al afio 1990.

Es importante mencionar que algunas personas consideran que resulta dificil identificar con
precision las generaciones de computadoras debido a la evolucidén constante de la tecnologia,
y que tanto la cuarta como la quinta generaciéon podrian haber finalizado hace ya algun tiempo.

G. Sexta generacién (1990 hasta la actualidad): caracteristicas

Lasextageneracionde computadoras,queabarcadesde 1990 hastalaactualidad, se caracteriza
por el uso de redes neuronales artificiales o “cerebros artificiales”. Estas computadoras utilizan
superconductores para sus procesadores, lo que les permite ahorrar energia al no generar
calor debido a su resistencia nula, y aumentar su rendimiento en aproximadamente 30 veces
en comparacion con los procesadores que utilizan metales comunes.




Inteligencia artificial /

La inteligencia artificial (IA) es una simulacién de la inteligencia humana que crea algoritmos
y sistemas informaticos que pueden realizar tareas humanas simples y complejas. Ademas
pueden programarse para imitar el pensamiento y el comportamiento humanos.

Hoy en dia, la inteligencia artificial puede realizar diversas tareas, como el reconocimiento de
patrones, latoma de decisionesy la resolucion de problemas. A pesar de las previsiones negativas,
se espera que la industria cree el 9 % de todos los nuevos puestos de trabajo para 2025.

Segun el mercado, mas del 40 % de los
consumidores creen que la inteligencia
artificial mejorara sus vidas de alguna manera.
Dado un reconocimiento y una respuesta tan
positivos, se espera que su valor aumente a
S 190 millones para 2025. Mas del 35% de las
empresas utilizan hoy en dia la inteligencia
artificial, y el 85% la considera una inversion
prioritaria en su estrategia de negocio.

Estructura de la computadora /

La estructura de la computadora se

compone de diferentes partes o S
componentes, y se divide en dos partes T R
fundamentales: Hardware y Software. El :
hardware es responsable de hacer posible
el funcionamiento de la computadora,
mientras que el software envia las
instrucciones que la hacen operativa. A
continuacion se explicara con mas detalle
cada una de estas partes. PAELANTE N

e WAk

Hardware ,

El concepto de “hardware” en informatica hace referencia a los compuestos fisicos y
concretos de un sistema electronico. Esto comprende elementos eléctricos, electronicos,
electromecanicos y mecanicos. En el ambito de la computacion, el hardware implica todos
los componentes o dispositivos fisicos que pueden ser palpados y manipulados, por ejemplo,
la unidad central de procesamiento (CPU), el monitor, el teclado, el ratén, los altavoces, la
impresora y muchos otros.

Componentes fisicos tangibles del hardware /

Gabinete o caja (case)

El gabinete o caja (case] es la coraza que alberga los componentes internos de una
computadora personal (PC). Existen diversas formas, tamafos, estilos y colores disponibles.

Tipos de case

La clasificacion se realiza normalmente por sutamano dependiendo de la placa que soportan,
los mas conocidos son:

EDUCACION TECNICA TECNOLOGICA Y PRODUCTIVA
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. Cajasobremesa

La Caja Sobremesa se utiliza en una orientacion
horizontal, lo que a veces resulta conveniente
para colocar el monitor encima de ella, y es
compatible con cualquier tipo de placa.

o Lacajatorré
Se utiliza en posicién vertical, lo que permite una
eficiente circulacion de aire. Es compatible con
cualquier tipo de placa.

e LacajaSlim

Es utilizada para ser instalada en formato
horizontal, vertical o en ambos, y se caracteriza
por tener una altura muy reducida.

o Lacajaserver
Se utiliza en instalaciones de servidores o
almacenamiento, y por lo general es mas amplia
de lo habitual.

e LacajaTPV
Se utiliza para su instalaciéon en puntos

de venta. Estd adaptada para soportar
en su parte frontal un teclado vy ;
en su parte posterior superior una """""""""“

impresora de ticket, asi como un
monitor reducido de 9 o 10 pulgadas.
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o El monitor
El monitor es un dispositivo de salida
que presenta al usuario la informacion

del sistema a través de una pantalla. rnn a1 emriaioe
Existen diversos tipos de monitores,
incluyendo CRT, LCD, plasma, tactil,
PDL y OLED.
-.-._ E—
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o Elteclado

Elteclado esun dispositivo que contiene
letras, nUmerosy simbolos que se utilizan Teclado QWERTY
para introducir datos, informaciéon y
comandos que se muestran en las
pantallas de computadoras, tabletas y
Smartphones. Aunque también puede
ser virtual y estar ubicado dentro de
un dispositivo, como en el caso de
portatiles, tabletas y Smartphones.

El diseno de los teclados es similar
al de las maquinas de escribir. Los
teclados de computadora contienen
teclas alfanuméricas, de puntuacion
y especiales que cumplen distintas
funciones. A pesar de que existen varios
disenos de teclados, como Dvorak y
JCUKEN, la mayoria de los usuarios
utiliza teclados del tipo QWERTY.
Cuando se presiona una tecla en
el teclado, la informacién cifrada
se envia al ordenador y el caracter
correspondiente se muestra en la
pantalla.

e Elmouse (el ratén)
El ratdn o0 mouse es un dispositivo electronico de pequeio tamaio que, junto con el teclado,
permite la entrada de datos en la computadora y es un periférico de entrada. Su funcidon
principal es mover el cursor o apuntador en la pantalla, lo que facilita la interaccion con un
entorno grafico.

El mouse cuenta con dos o tres botones
operables con la mano y, a veces, tiene una
rueda llamada trackball. Con el mouse, se puede
desplazar el cursor por toda el drea de la pantalla
y dar instrucciones en diferentes programas o
aplicaciones de la computadora. Una vez que
el usuario elige la posicidon del cursor, puede
ejecutar una accion u operacion al pulsar uno de
los botones del mouse.
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Modo de uso
e El botdn izquierdo para aceptar. e El scroll para bajar y subir la pagina.
e E| derecho para las propiedades u opciones de algo.

Laimpresora

La impresora es un periférico de salida que
tiene la funcion de imprimir textos, graficos e
imagenes. Hay diferentes tipos de impresoras
para satisfacer cada necesidad: desde uso
personal hasta empresarial.

Es el periférico mas importante, ya que se
diferencia de los componentes estandar de un
computador. Basicamente, hay dos tipos de
impresoras: personales y para grupos de trabajo.

Las impresoras para grupos de trabajo son modelos laser y se conectan a redes, aunque
también existen algunas de inyeccion de tinta para grupos pequeios.

El scanner

El scanner es un periférico de entrada de Ia
computadoraque nos permite digitalizarimagenes,
fotografias y textos para transferirlos al ordenador
y poder procesarlos por medio de programas
como Photoshop u otros, asi como también usar
estas imagenes en proyectos de diseio grafico o
documentos diversos.

Los parlantes

Los parlantes son el medio de salida que se utiliza para
reproduciry escucharlos sonidos (voz, musica, efectos sonoros,
ruidos) que se generan en la computadora, especificamente a
través de la tarjeta de sonido. Estos pueden ser colocados en
cualquier lugar, dependiendo de la mesa del escritorio.

El micréfono

El microéfono es un dispositivo que convierte las
ondas sonoras del ambiente en sefales eléctricas
que se pueden grabar o procesar a través de un
dispositivo electréonico. Los microfonos suelen ser
utilizados para grabaciones de audio, transmisiones
en vivo, conferencias, llamadas telefénicas y otros
fines similares. Hay muchos tipos de microfonos,
incluyendo microfonos dinamicos, de condensador,
de cinta y de carbono, que varian en su estilo de
construccion, caracteristicas y aplicaciones. En general,
los microfonos son una herramienta esencial para la
captura y transmision de sonido en una variedad de
contextos e industrias.




La camara web o webcam

La webcam es un dispositivo que permite capturar
imagenes y videos del usuario o su entorno
en tiempo real, a través de una camara web
incorporada en un dispositivo electréonico, como
una laptop, una tablet o una pantalla. Puede ser
utilizada para videoconferencias, grabaciones de
video, transmisiones en vivo, entre otros fines. En
algunos casos, la calidad de la imagen puede variar
dependiendo del tipo de cdmara utilizada. Asimismo,
la webcam ha cobrado mayor relevancia en los ultimos
anos debido a la popularizacion de las videollamadas
y al aumento de la necesidad de trabajo remoto.

Pen drive

Un Pen Drive es un dispositivo portatil de
almacenamiento compuesto por una memaoria
flash, el cual permite guardar datos sin
necesidad de conexidon eléctrica. Es utilizado
para transportarinformacion de un ordenador a
otro y también para hacer copias de seguridad
de archivos en la misma computadora.

Software

El software se refiere a un conjunto de programas o aplicaciones que son intangibles y
estan compuestos de datos informaticos disefados para llevar a cabo una determinada
tarea, como ludica, instrumental, comunicativa o informativa.

Por lo general, los usuarios instalan estos programas en sus computadoras y consisten en
reglas informaticas que permiten el correcto funcionamiento del equipo. Podemos pensar
en ellos como si fuesen un libro, donde las paginas y la tinta son el hardware, mientras que
las palabras, oraciones, parrafos y contenido (informacion) corresponden al software. Es
una pieza fundamental para el correcto funcionamiento de una computadora, ya que sin
él, esta no tendria ninguna utilidad.

Clases de software

e Software de Sistema. e Software de Programacion. e Software de Aplicacion.

Software de sistema

El software de sistema es un conjunto de == .' Linlga
programas que controla y gestiona los Windows

recursos esenciales de una computadora,

como el procesador central, dispositivos 3 % ‘
periféricos y enlaces de comunicaciones. " i R oo
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Software de programacioén

El software de programacion es el conjunto
de herramientas que nos permite ejecutar o

S v E “

MH_.u: IV NE hiy construir programas en cualquier momento.

:jauerY oRACLE L%

A SG* 3 Cﬂ
Software de aplicacion

usuariotiene unamayorinteraccion, permitiéndole L s B
asi ejecutar tareas o llevarlas a cabo o1 E

El software de aplicacion es aquel con el que el L___J' Ll '—:EJ( Lﬁg

Conociendo el sistema operativo de Windows y su uso J

Windows es un sistema operativo desarrollado por Microsoft, que se ha convertido en la
nueva opcion de ambiente operativo de la computadora en todo el mundo.

Es un sistema operativo grafico disefiado para aprovechar todos los recursos de hardware,
lo que incluye la CPU, la tarjeta grafica, CD-ROM vy otros dispositivos, o que mejora la
conectividad de red, la instalacion, configuracion y mantenimiento de la computadora.

También se ha puesto especial interés en mejorar las cualidades que hacen de lacomputadora
un elemento para el entretenimiento, como la musica, las fotografias, los videojuegos y otras
formas de arte, cultura y entretenimiento.

La evolucion de Windows

Windows 1(1985)

Windows 1 fue anunciado por Bill Gates en 1983,
pero no fue lanzado hasta el 20 de noviembre
de 1985. Se popularizd por su interfaz grafica de
usuario basada en ventanas, de donde proviene
su nombre. Algunas de las caracteristicas de su
escritorio incluian la gestion de archivos MS-
DOS, asi como el calendario, la libreta de notas, la
calculadora y el reloj.

Windows 2 (1987)

Dos anos después del lanzamiento de Windows 1,
Microsoft introdujo Windows 2.0 el 9 de diciembre

~de 1987. Esta version presentaba iconos en el
.L;_mﬂ;u'}.'_',‘ﬂ'“;‘_,_,,, B e | escritorio, mejoras en los graficos, mayor capacidad
i ey v e l de memoria y la posibilidad de superponer

in_Tew Theris

ventanas, personalizar la apariencia de la pantalla y

i H
' - oo Melemil!  Elwerlacizey Losms s

|I II .. AL utilizar atajos de teclado para optimizar el trabajo.

'-" "‘ﬁ; Ademas, Windows 2.0 supuso la primera plataforma

: ' " de Windows para aplicaciones muy utilizadas en la
actualidad, como Word o Excel.




Windows 3 (1990)
En el ano 1990 se lanzd Windows 3.0, que fue la E
primera version de Windows en lograr un gran éxito =
comercial al vender varios millones de copias en su E -0
primer afo. Este lanzamiento incluyd importantes | == feies feiee e e
cambios en la interfaz de usuario, asi como mejoras _EH g
en la administracion de la memoria del procesador.

Windows 3.0 también incluyd por primera vez el
Administrador de Programas y el Administrador de
Archivos, junto con un panel de control renovado y Eﬂ_ E
algunos juegos populares como Solitario, Corazones

y Buscaminas, que son muy valorados por los usuarios
hasta el dia de hoy.

Windows NT (1993)

El texto habla sobre Windows NT, que fue lanzado
el 27 de julio de 1993. Aunque se dice que las siglas
NT significan “New Technology” en el marketing de
Microsoft, en realidad provienen del nombre en
clave del proyecto durante su fase de desarrollo,
N-Ten. Para su creacion, Microsoft se asocid con
IBM y juntos construyeron un sistema operativo
(SOJ de 32 bytes que contaba con funcionalidades
multitarea,  multihilo,  multiprocesamiento vy
multiusuario.

Este SO tenia un nucleo hibrido y una capa de abstraccion de hardware para facilitar la
portabilidad del sistema en diferentes plataformas.

Windows 95 (1995)

Windows 95, el cual tuvo lugar el 24 de agosto de
1995 vy significo un gran cambio para el Sistema
Operativo de Microsoft. Esta version presentd
una importante mejora en la interfaz, donde se
anadieron la barra de tareas y el menu Inicio,
elementos que son esenciales en la actualidad
para el Sistema Operativo de Microsoft. Ademas,
Windows 95 incluyd Internet Explorer, el navegador
web que ha acompanado al sistema durante tantos
anos y que proporciond soporte para Internet.

Windows 98 (1998)

En el afo 1998 fue lanzada la primera version de
Windows disefiada especificamente para consumo
de los usuarios, Windows 98. Esta version trajo
mejoras significativas en la interfaz de usuario
gracias al paquete de actualizaciones de escritorio
de Windows de Internet Explorer 4. Algunas de las
mejoras mas notables incluyen la capacidad
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de minimizar una ventana con un solo “clic” en el icono de la barra de herramientas y la
adicion de botones de navegacién hacia delante y atras, entre otras caracteristicas.

Windows ME (2000)

El texto describe Windows ME, la ultima version
de la linea de Windows 9x basada en DOS que
salio a la venta el 14 de septiembre de 2000.

Se considera que Windows ME fue una de las
peores versiones de Windows que ha existido. A
diferencia de Windows 95 y Windows 98, carecia
de soporte en modo real de DOS.

Sin embargo, una caracteristica util que poseia era “Restaurar el Sistema”, que permitia a los
usuarios restablecer una configuraciéon del sistema estable anterior a la actual. Windows ME
fue una version problematica de Windows con algunas caracteristicas utiles como “Restaurar
el Sistema”.

Windows XP (2001)

En elano 2001 se lanzd al mercado el primer sistema
operativo de consumo basado en la arquitectura NT
con el nombre en codigo Whistler, mas conocido
como Windows XP. Esta version se convirtid en
una de las mas exitosas, alcanzando una cuota
de mercado de 500 millones de ordenadores en
diciembre de 2013. A pesar de haber estado en
el mercado por un periodo de 12 afios, Microsoft
dejo de brindar soporte para esta version en abril
de 2014.

Windows XP incluyd nuevas caracteristicas, como una interfaz de manejo mas sencilla,
la capacidad de utilizar varias cuentas de usuario simultaneamente, la opcion de agrupar
aplicaciones similares en la barra de tareas, entre otras.

il

dSesEva

Windows Vista (2007)

En 2007 se lanzé Windows Vista tras una espera
de mas de 5 anos, lo cual no habia ocurrido antes
en un cambio de sistema operativo. Microsoft
intento lanzarlo para las Navidades de 2006, pero
finalmente lo hizo el 30 de enero de 2007 en todo
el mundo. Este sistema operativo es recordado
por haber llegado tarde y con problemas. Se
cuestiond su capacidad en cuanto a funciones de
seguridad, administracion de derechos digitales,
requisitos de hardware y rendimiento, asi como
también su compatibilidad con el software.




Windows 7 (2009)

Windows 7, lanzado al mercado el 22 de octubre
de 2009, es considerado por muchos como el
sistema operativo que Windows Vista habria
querido ser.

Windows 7 fue inicialmente considerado como
una actualizacion de Windows Vista, lo que
permitid mantener cierta compatibilidad con
aplicaciones y hardware. Windows 7 resultd ser
exitoso al ganar cuota de mercado respecto a
sus predecesores.

Entre las principales caracteristicas de Windows 7 se encuentra una interfaz rediseiada,
una nueva barra de tareas y mejoras significativas en el rendimiento del sistema operativo.
Ademas, Windows 7 fue notable por marcar el debut de Windows Touch, o que permitio
explorar la web desde pantallas tactiles.

Windows 8 (2012)

Windows 8 fue lanzado el 25 de octubre
de 2012 y resultd ser un sistema operativo
bastante polémico que causd gran
preocupacion en los usuarios, debido a
que no contaba con el botdn de inicio. A
pesar de esto, su interfaz de usuario fue
rediseflada para que fuera mas accesible
y facil de utilizar con pantallas tactiles,
aunque seguia siendo compatible con el
teclado y el raton.

Windows 10 (2015)

Después de tres anos sin botdn de inicio,
Windows 10 hizo su estelar aparicion el 29
de julio de 2015.

A pesar de esto, existe una “regla universal”
en el mundo de las versiones de Windows,
en la que los usuarios consideran una

version como buena y la siguiente como
mala, alternandose.

Windows 10

Windows 11(2021)

Windows 11 es el Sistema Operativo mas reciente elaborado por Microsoft , que ha seguido
a la version anterior Windows 10 lanzada en 2015. Su presentacion oficial fue realizada el 5 de
octubre de 2021 y puede ser descargado gratuitamente como una actualizacion a través de
Windows Update para dispositivos que cumplan con los requerimientos técnicos para ser
compatibles con este nuevo Sistema Operativo.
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Valoremos lo que aprendimos

Respondamos en nuestros cuadernos las siguientes preguntas:

1.- ¢COmo aporta un equipo de computacion a nuestra actividad dentro la comunidad?

2.- Escribamos porqué es importante conocer las partes del “Hardware” y “Software” de
una computadora.

3.- ¢Por qué consideramos que es importante saber diferenciar los tipos de Software?

Retornamos a la practica para transformarla

Apliquemos lo aprendido en la practica con nuestra comunidad )

Realicemos en nuestros cuadernos un cuadro, dibujemos una computadora que tengamos a
nuestro alcance, y en el cuadro de al lado escribamos las partes de ese equipo.

Luego en nuestros cuadernos identifiquemos los sistemas operativos que en alguin momento
manejamos y escribamos cudl es la particular diferencia entre los sistemas operativos.

Unidad tematica N° 2. El entorno del sistema operativo

En la siguiente imagen, reconozcamos los componentes del
sistema operativo:

Escribamos en nuestros cuadernos el paso
a paso que se siguen para encender la
computadora.




El escritorio y sus elementos
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El escritorio

El escritorio, en el contexto de una computadora, se refiere a todo lo que se muestra en
la pantalla del monitor una vez que Windows se inicia. Este escritorio se representa como
una carpeta dentro de la carpeta de Windows, la cual puede almacenar diferentes tipos de
informacion y datos.

Su propdsito principal es facilitar el acceso al usuario a los iconos de acceso directo y atajos,
lo que permite al usuario organizarlos de tal forma que se adapten a sus necesidades v,
consiguientemente, aumentar la eficiencia a la hora de trabajar.

Los elementos

Los elementos se refieren a las diferentes partes del escritorio de nuestras computadoras que
se muestran al encender la computadora, y son los elementos especificos que se visualizan
en la imagen de Windows 10.

Fondo o papel tapiz

En informatica, el fondo o papel tapiz se refiere a una imagen que se ubica en la parte trasera
de unainterfaz. Es conocido por diferentes nombres como “wallpaper”, “fondo de escritorio”
o “fondo de pantalla”, y es elegido por el usuario como imagen de fondo en dispositivos
como computadoras, teléfonos celulares, tabletas o consolas de videojuegos. A menudo,

este fondo se ubica en lo que se llama “escritorio”, que es la pantalla principal del dispositivo
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Cambio de fondo del escritorio

Para cambiar el fondo del escritorio, por ejemplo, con la imagen de alguien importante o
cualquier otra imagen que deseemos, debemos seguir estos sencillos pasos:

1. Hacer “clic” derecho en un espacio en blanco del escritorio.

Elegir la opcion “Personalizar” con un “clic” izquierdo.

Seleccionar “Examinar” con otro “clic” izquierdo.

2
3
4. Buscar la imagen que deseamos y hacer doble “clic” izquierdo sobre ella.
5

Salir de la configuracion y ya podremos observar nuestro nuevo fondo de escritorio.

Iconos del escritorio

Los iconos del escritorio en Windows se componen de pequefas imagenes y textos
identificativos debajo de ellas, y permiten el acceso a programas, carpetas o archivos.
Por defecto, Windows incluye unicamente la Papelera de reciclaje, donde se eliminan los
archivos. En informatica, los iconos o iconos se utilizan como pictogramas para representar
archivos, carpetas, programas, unidades de almacenamiento, y otros elementos similares.

Ver y ordenar iconos en el escritorio
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Para ver las opciones de organizacion de los iconos en el Escritorio, podemos sequir los
siguientes pasos: hacer “clic” derecho en el Escritorio, seleccionar el menu “Ver” y, una vez

” o«

desplegado, elegir entre las opciones de “lconos grandes”, “Iconos medianos” o “lconos
pequenos”. De esta manera, podemos explorar las diferentes opciones y elegir la que mas

nos guste para organizar los iconos del Escritorio.




e Para ordenar

Para organizar los elementos del escritorio, se debe realizar lo siguiente: hacer “clic” derecho
sobre cualquier zona libre del escritorio, seleccionar la opcion “Ordenar por”, y elegir entre
las opciones de ordenar por nombre, tamano, tipo de elemento o fecha de modificacion.
También se pueden probar las cuatro opciones y eleqir la preferida para organizar el
contenido del escritorio.

Menu de inicio
El menu de inicio es el icono situado en la parte inferior izquierda de nuestras computadoras
con sistema operativo Windows 10. Al hacer “clic” izquierdo sobre é€l, se despliega un menu

que muestra opciones como la cuenta, los documentos, las imagenes, la configuracion de
Windows y la opcidn para encender o apagar la computadora.

Busqueda

La busqueda en la computadora es una funcidon que nos permite encontrar programas,
carpetas o archivos especificos que deseamos abrir o ver. Por ejemplo, si queremos abrir el
programa de Microsoft Word, podemos hacer “clic” izquierdo sobre el icono, escribir “Word”
y la computadora nos mostrara el programa en la parte derecha, lo que nos permitira abrirlo
con un “clic” izquierdo.

Vista de tareas

La Vista de tareas muestra todas las ventanas que actualmente estan abiertas en nuestra PC.
Podemos acceder a ella haciendo “clic” izquierdo sobre su icono.

Barra de tareas

La barra de tareas es la seccion localizada en la parte inferior de la pantalla de nuestra
computadora que nos permite visualizar los programas que tenemos abiertos en nuestro
equipo.

Area de notificaciones

La barra de notificaciones es la seccidon ubicada en la parte inferior derecha de nuestra
computadora que nos muestra mensajes de notificaciones, la hora y fecha, el acceso a la
red, etc., dependiendo de lo que hayamos activado.

Imagen propia

EE s - i 3 nuevas notificaciones
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Ajustar fecha y hora Las ventanas.

Si la fecha y hora en tu computadora no estan i
correctas, puedes actualizarlas siguiendo estos !
pasos: Haz “clic” derecho en la parte inferior el
derecha de la pantalla donde aparece la hora,

seleccione “Ajustar fecha y hora” haciendo “clic” —

izquierdo, actualiza de acuerdo con la fecha y i
hora correctas, por ultimo acepta. :

= 0
i
r . - 1 [
== = i = -
i .
= mm
il Sy +'-H"" _I -
= F -
b Ve e B -
TR ¥ &
= TR TE LR ANTAMAG.
g - = P
't. q AT | - - -'

bl Al TR ol o L ke 1ol S bl o Tt B N T e

o i e meas b Lossbem ) e eens o m made de dae 0o

En informatica, una ventana es un cuadro visual con forma rectangular que muestra una
interfaz de usuario, a través de la cual se muestran los resultados y se ingresan datos para
UNO O Varios procesos que se ejecutan simultaneamente.

El objeto conocido como puntero es utilizado para manejar las ventanas dentro de una GUI,
siendo éstas ubicadas en un espacio de trabajo en dos dimensiones. Las ventanas pueden
ser editadas en cuanto a tamafo, movimiento, visibilidad, restauracion y cierre segun sea la
preferencia del usuario.

Si dos ventanas se superponen, una estard delante de la otra, bloqueando la vista de la
ventana de abajo.

En aplicaciones que trabajan con varios archivos, como un editor de imagenes, cada archivo
se muestra en una ventana separada, de modo que todos los archivos sean visibles al mismo
tiempo. A veces, hay una ventana principal y varias ventanas secundarias, y la aplicacion
requiere que estas ultimas se minimicen en la ventana principal, en lugar de hacerlo en la
posicion de la barra del sistema operativo.




Valoremos lo que aprendimos

Valoremos lo aprendido a través del andlisis y reflexién

Existen dos formas de cambiar el fondo de escritorio del sistema operativo, en los cuadros
anotemos los pasos que siguen en las dos formas.

Retornamos a la practica para transformarla

En nuestros cuadernos realicemos las siguientes actividades:

1. En el escritorio, creemos tres carpetas con los nombres, comunidad, sociedad y valores.
2. Ajustamos la fecha y hora de nuestro escritorio en Windows las actuales.

3. Escojamos el tema de Windows que tenga el color naranja y establezcamos como
predeterminado.

4. Introduzcamos en el buscador de Windows la palabra “configuracion” e identifiquemos
su ubicacion.

Unidad tematica N° 3. Operaciones con carpetas y con archivos

Analicemos y escribamos las respuestas que correspondan

segun nuestra experiencia.

Escribamos cual es la funcidn que se les asigna a los siguientes elementos:

o Archivo.

o Documento.

o Escritorio.

o Folder.

o Nombre de un archivo.

Podemos identificar los materiales con los que estan elaborados los siguientes elementos:

° Archivos.
° Escritorios.
o Blog de notas.
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Respondamos en nuestros cuadernos

Una vez que identifiquemos los materiales tangibles con los que estan elaborados los elementos
principales de Windows (archivos, folder, documento, escritorio, etc.], (consideramos que nos
seria util el usar cualquiera de estos elementos de forma virtual? Escribamos la respuesta.
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Encontrar y acceder a la carpeta de Accesorios en Windows 10.
Primero, debes hacer “clic” en el botdn de Inicio y seleccionar la
carpeta de Accesorios de Windows, donde podras ver una lista de
todas las aplicaciones organizadas por orden alfabético. De igual
manera, podrads acceder a esta carpeta facilmente presionando la
tecla de Windows en el lado inferior izquierdo de tu computadora.

También puedes acceder con tan solo digitando
la tecla de Windows en la parte inferior izquierda
de tu PC.

Carpeta es el nombre que se le da al local
donde se guardan los archivos que pueden ser
almacenados en el disco duro, en pendrives,
entre otros espacios. Dentro de las carpetas,
también se pueden guardar otras carpetas. Las
pr—— carpetas también pueden llamarse directorios.
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Las unidades y medios de almacenamientos

Lasunidadesy mediosde almacenamiento son herramientas esenciales paralascomputadoras
y dispositivos que utilizamos diariamente, ya que nos permiten realizar una variedad de tareas
y almacenar informacion y archivos importantes.

En este sentido, resulta interesante explorar el mundo de los dispositivos de almacenamiento
que utilizamos con frecuencia en nuestra cotidianidad.




¢Qué son las unidades de almacenamiento de datos?

Las unidades de almacenamiento de datos son dispositivos que se utilizan para guardar
informacidny que se pueden conectar acomputadoras, teléfonos moéviles u otros dispositivos.
Estas unidades tienen la capacidad de escribir datos, es decir, guardar informacion en ellas, y
también de leer datos, lo que permite acceder a la informacidn guardada con anterioridad.
Los datos que se guardan en las unidades de almacenamiento pueden ser cualquier tipo de
archivo, como fotos, videos, musica, documentos, hojas de calculo, entre otros.

Ejemplos de unidades de almacenamiento

Disco duro: El disco duro es la unidad de almacenamiento mas popular a nivel mundial y se
basa en una tecnologia magnética que se desarrollé hace décadas, aunque con el tiempo se
ha ido mejorando para adaptarse a las tendencias actuales. Estos dispositivos son considerados
buenos, accesibles y eficientes, ya que ofrecen una velocidad de lectura y escritura decente,
una gran capacidad de almacenamiento y suelen tener bajos costos. Hay discos duros que
se pueden utilizar internamente en la computadora y otros que se conectan externamente a
través de un puerto USB, y que se usan a menudo para realizar copias de seguridad.

Unidad de estado sélido (SSD). La unidad de estado solido (SSD) se usa para referirse
comunmente al disco SSD, aunque en realidad no es un disco como tal, ya que su tecnologia
de almacenamiento es diferente a la de los discos duros. Por lo tanto, es mas correcto llamarla
unidad SSD.

Aunque su costo es mas elevado en comparacion con los discos duros, las unidades SSD
son consideradas como el mejor medio de almacenamiento interno para una computadora
debido a su alto nivel de velocidad. Su velocidad de escritura y lectura hace que, a pesar de
su elevado costo, valgan la pena en muchos casos, y son alrededor de dos o tres veces mas
costosas que los discos duros de alta capacidad.

Memorias USB. Las memorias USB, también conocidas como pendrives, han estado presentes
durante aproximadamente 2 décadas y a pesar de la popularidad de la nube informatica,
siguen siendo un dispositivo muy utilizado debido a su portabilidad y facilidad de transporte.
Aunqgue su capacidad de almacenamiento y velocidad son decentes, lo mas atractivo de
las memorias USB es su facilidad de uso y acceso a datos en cualquier lugar. Aunque, hay
personas que prefieren los medios fisicos y las memorias USB seguiran teniendo uso por un
tiempo.

1) Disquetes. Los disquetes fueron un medio de almacenamiento muy popular en los afos
90, cuyo uso se ha discontinuado y es posible que las personas menores de 20 ailos no
hayan tenido la oportunidad de utilizarlos.

Estos discos cuadrados se leian y grababan mediante una disquetera o lectora de disquetes.
Aungue en su momento fueron una herramienta util, no pudieron competir con las memorias
USB, que ofrecen un mejor rendimiento y capacidad de almacenamiento. En la actualidad,
los disquetes son simplemente un recuerdo del pasado en la mente de aquellos que los
utilizaron.

2) CD. Los CD siguen siendo utilizados a pesar de que su popularidad ha disminuido en
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comparacion con otras alternativas como los DVD, Blu-ray, pendrives y almacenamiento en la
nube. En la actualidad, su principal uso es en la industria de la musica, donde los dlbumes en
formato fisico todavia se comercializan. Los CD son un formato de almacenamiento optico
que se pueden leer o escribir mediante una lectora de CD u otro dispositivo similar usando
un laser. Estos discos tienen una capacidad de almacenamiento de alrededor de 700 MB,
que es equivalente a aproximadamente 80 minutos de audio de alta calidad.

3)DVD. EI DVD surgié como un gran rival del CD, superandose en muy poco tiempo gracias a
su capacidad de almacenamiento de mas de 4 GB, lo que lo convirtid en el medio preferido
para almacenar contenido multimedia, especialmente videos. Durante aproximadamente
diez aios, la mayoria de las peliculas para el mercado doméstico se vendian en DVD, aunque
aun se comercializan en la actualidad. Sin embargo, los DVD se enfrentan ahora a una fuerte
competencia por parte de los discos Blu-ray..

Archivos, crear, copiar

Archivos, Crear, Copiar” se refiere a distintas acciones que se pueden realizar al trabajar con
documentos en una computadora. Cualquier documento que se guarde en un ordenador,
ya sea musica, imagenes, descargas de internet o documentos de texto, hojas de calculo,
entre otros, se considera un archivo.

Archivo en informatica

En el ambito de la informatica, los archivos son elementos de informacion que se componen
de una suma de registros (combinaciones de bytes) y se organizan en carpetas y subcarpetas.
El nombre “archivo” se debe a que son la version digitalizada de los archivos en papel, los
cuales se estan convirtiendo a formato digital para facilitar su organizacion y busqueda. En
general, los archivos informaticos tienen caracteristicas comunes:

Nombre. Cada archivo tiene un nombre que lo identifica y que debe ser unico dentro de su
ubicacion.

Extension. Los archivos tienen la opcion de tener una extension que, en ocasiones, indica su
formato.

Tamaio: Los archivos estan compuestos de bytes, lo que determina su tamafo, el cual
puede ser en kilobytes, megabytes o gigabytes. Podrian variar su tamafno dependiendo de
los bytes que se les asignen.

Descripciéon. Ademas del nombre y la extension, los archivos suelen tener otras caracteristicas,
como la proteccion, que se refiere al permiso limitado para leer o modificarlos.

Ubicaciéon. Todos los archivos tienen una ubicacion especifica dentro del espacio de
almacenamiento de la computadora (0 eventualmente fuera de ella). La mayoria de los
archivos se almacenan en unidades de disco duro que se organizan en carpetas y subcarpetas.
Es fundamental contar con una ruta de acceso hacia la ubicacion del archivo, lo cual comienza
con el disco que se esté utilizando (C;, D:, etc.].

Formato. El formato de un archivo determina la manera en que sera interpretado, y puede
ser de diferentes tipos, como de texto, ejecutable, datos, imagen, audio o video, entre otros.
La organizacion que las computadoras emplean para los archivos se conoce como sistemas
de archivos, los cuales dependen del sistema operativo en uso.

A su vez, los archivos pueden ser ejecutables o no ejecutables, segun si son capaces de




correr por si mismos o si requieren de otra aplicacion para su carga, como en el caso de los

documentos de Word.
(Imagen propia)
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Crear

Para practicar cdbmo crear un archivo, podemos seqguir abriendo la carpeta de accesorios de
Windows y crear archivos utilizando la herramienta Paint.

Accesorio del Paint

Paint es un programa de dibujo y edicion de imagenes basico
que fue desarrollado por Microsoft en 1982 bajo el nombre de
Paintbrush. Desde la version 1.0 del Sistema Operativo Microsoft
Windows, Paint ha sido incluido como un accesorio.

Este programa permite dibujar, aplicar colores y efectos, modificar imagenes sencillas y hacer
proyectos creativos, asi como agregar texto y disefos a fotografias digitales. Para utilizar Paint,
es necesario hacer “clic” en el botdn de inicio, acceder a la carpeta de accesorios de Windows
y buscar el programa Paint para abrirlo. Al iniciarse, se mostrard una ventana blanca con unas
pocas herramientas para dibujar y pintar, cuyas diferentes partes se muestran en una ilustracion.

Programa Paint, el cual posee un conjunto de =
herramientas de dibujo Utiles que aparecenen -
la caja de herramientas, y las cuales se pueden
emplear para generar dibujos personalizados

e incluir variadas formas en las imagenes.

En esta seccidon se describen algunas tareas
comunes. Para obtener informacion acerca
de cdmo usar cada herramienta del cuadro de
herramientas de Paint, consulte Herramientas - ,
de Paint.

i3 e seEy s

Guardado de nuestra imagen, todo haciendo un “clic” izquierdo
i 00 Ir a la pestana de inicio luego busca las formas y

. - e = S B R hacer “clic” izquierdo sobre la linea y dibuja una
line vertical, luego hacer “clic” en rectangulo
y dibujar tres veces a lado de la line un
rectangulo dando forma a una bandera, luego
e ir a herramientas y hacer un “clic” izquierdo
sobre relleno con color, luego ir a colores y
seleccionar el rojo haciendo un “clic” izquierdo
y hacer “clic” izquierdo en el primer rectangulo
y asi sucesivamente con los demas colores.

EDUCACION TECNICA TECNOLOGICA Y PRODUCTIVA




DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ALTERNATIVA

O

¢ En el menu Archivo, hagamos “clic” en Guardar como.

¢ En el cuadro Guardar como, seleccionemos el formato de archivo que deseemos.

e En el cuadro Nombre de archivo, escribamos un nombre (como por ejemplo bandera).
¢ Después buscar una carpeta que deseemos seleccionar con un “clic”.

* Hagamos “clic” en Guardar.

Tomar en cuenta. No olvidemos de ver en qué lugar se guardd nuestra imagen para que mas
adelante la puedas abrir de nuevo.

Mecanet

También a manera de practicar la dactilografia creemos una carpeta para que podamos
guardar nuestros archivos que vayamos creando con el programa del MecaNet y guardando
como, por ejemplo: MecaNet 1.

El curso de mecanografia paso a paso, tiene como objetivo ensear a escribir correctamente
con los 10 dedos sin necesidad de mirar el teclado. A lo largo de este curso, se lograra
adquirir velocidad y exactitud en poco tiempo.

Es muy importante colocar bien los dedos sobre el teclado. Las manos siempre deben
estar en la posiciéon base. Para ello, hay que tener los dedos de la mano izquierda sobre las
teclas ASDF y los dedos de la mano derecha sobre las teclas JKLN. La barra espaciadora se
pulsa con el dedo pulgar. La tecla INTRO hay que pulsarla desplazando el dedo menique
de la mano derecha. Siempre que se pulse una tecla hay que volver las manos a la posicion
base.

La siguiente imagen muestra la correcta posicion base de las manos

EL TECLADD

ey e by rmano isuierda Apea dde la imsa o dege 13
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Es importante no mirar el teclado vy utilizar siempre los dedos correspondientes para
pulsar las teclas. Cuando esté preparado, pulse el botdn de abajo para empezar la
primera leccion.




También tenemos la opcién de:
Copiar

Windows ofrece distintos métodos para trabajar con archivos y carpetas. Copiar y mover son
dos técnicas muy utiles.

Pasos que se deben seguir para realizar la copia de un archivo o carpeta
1. Abrir el equipo y buscar el archivo o carpeta que se desea copiar.
2. Seleccionar haciendo “clic” el archivo o carpeta que se desea copiar.

3. En la seccion de tareas de archivo y carpeta, hacer “clic” en la opciéon “Copiar este
archivo” o “Copiar esta carpeta”. Otra opcion es copiar, seleccionando el archivo o
carpeta y presionando las teclas “Ctrl + C”, y luego ubicar el lugar donde se desea
copiar el archivo y presionar las teclas “Ctrl + V” para pegarlo (GCFGlobal, s.f.).

Cambiar nombre al archivo

Para modificar el nombre del archivo, se debe acceder a la ubicacién donde se encuentra
guardado y hacer “clic” derecho sobre el archivo. Después, seleccionar la opcion “Cambiar
nombre” con el “clic” izquierdo y escribir el nuevo nombre deseado. Por ultimo, presionar la
tecla “Enter” o “Intro” para guardar el cambio.

Eliminar archivos

Para eliminar un archivo o carpeta solo hacemos “clic” derecho sobre el archivo a eliminar y
seleccionamos haciendo “clic” izquierdo en la opcidn de Eliminar y automaticamente nuestro
archivo se va a la Papelera de reciclaje. Si por error vinimos a eliminar un archivo, vamos a la

Papelera de reciclaje, volvemos a restaurar el archivo o carpeta.

(Imagen propia)
Imprimir un archivo .
Imprmir

”

Para imprimir un archivo usamos la tecla de funcion “Ctrol. + P
siempre y cuando el documento este abierto, luego “clic” izquierdo =
en la opcién Imprimir, y seleccionamos la impresora que esta
conectada con “clic” izquierdo y le damos en el primer botdn R
imprimir. gy —nmn

La papelera de reciclaje

La papelera es una carpeta donde se guardan temporalmente los archivos, carpetas o
accesos directos que se han eliminado, con el fin de que se puedan recuperar en caso de
haber sido borrados accidentalmente. De esta manera, la papelera funciona como un paso
previo para la eliminacion definitiva.

Si intentamos recuperar un objeto que ha sido borrado y se encuentra en la papelera de

reciclaje por defecto, este se regresara a su ubicacion original. Ejemplo: si eliminamos un

archivo que se encuentra en la carpeta de Documentos, al momento de restaurarlo regresara
automaticamente a esa carpeta.

Vista de la La papelera mantendra los documentos eliminados

papelera de de forma permanente, a menos que la vaciemos o

;3;"32::;'0 g borremos alguno de los elementos que contiene de

(imagen propia) forma manual. Si borramos el contenido de la papelera

ya no podremos recuperarlo, asi que debemos tener

cuidado y observar bien qué contiene antes de vaciarla.

Papelerade
reciclaje
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Para restaurar el archivo solo realizamos un “clic” derecho sobre el archivo, y luego “clic”
izquierdo en la opcioén restaurar. Y para eliminar definitivamente el archivo de mi papelera
de reciclaje realizé los mismos pasos.

L L]

o

Vista de la papelera de reciclaje en Windows 10 (imagen propia)

T

i i rpe

il Oralire

B baw aqeps
& Decags
H| Dedui inten

e I T Fupulmen 2 s g
Lol vild el S8 paee R de e Kl r—
i
-
Fagdaa derecclia -
-
Errmae
—— Chirig s, |
[T F ] maka Ceelii |
-
-
g
a5 i Frogesdadan
CROADYT_A
palia

Apagado del equipo de la computadora

Cuando queramos apagar nuestra computadora lo primero es que debemos guardar los
trabajos que estemos realizando y cerrar todos los programas o aplicaciones abiertas y
después proceder a apagar con los siguientes pasos:

Y

\

4

12 Escribe aqui para buscar

l

Hacer “clic” izquierdo en el menu Inicio.

Hacer “clic” izquierdo en el menu de Inicio/apagado.

Hacer “clic” izquierdo en el menu de Apagar.

Y finalmente le saldrd esta vista apagando el
equipo como se ve en la imagen y debe tapar
O guardar bien su equipo evitando entre basura

O polvo.

Lectura complementaria

Cronologia del sistema operativo windows

Las dos arquitecturas de hardware mas populares en la actualidad son la de 32 bits, también
conocida como x86, y la de 64 bits, a la que también se le conoce como x64 o x86-64, y que
a su vez es llamada AMD64.




Si deseas descargar un sistema operativo o instalar una aplicacion, normalmente tendras dos
opciones: descargar la version de 32 bits o la de 64 bits. Esto se debe a que las CPU de hoy en
dia pueden tener 32 0 64 bits, por lo que suele existir una version para cada numero de bits.

En informatica, los términos “32 bits” y “64 bits” se utilizan en referencia al tipo de unidad
central de procesamiento (CPUJ, sistema operativo, controladores y software que se utilizan.
Todos utilizan la misma arquitectura para que puedan funcionar de manera eficiente juntos.
Normalmente, las dos arquitecturas mas utilizadas son la de 32 bits, conocida como x86, y lade
64 bits, que se conoce como x64 o x86-64, también llamada AMD64. Estas denominaciones
se refieren a la forma en que se almacenan los datos, ya que los sistemas de 32 bits utilizan
piezas de 32 bits para almacenar la informacién, mientras que los de 64 bits utilizan piezas
de 64 bits.

La principal diferencia entre ambas arquitecturas radica en que los procesadores de 32 bits
no pueden gestionar tanta memoria RAM como los de 64 bits. Aunque un ordenador tenga
8 0 16 GB de RAM, un sistema operativo de 32 bits solo puede aprovechar hasta un maximo
de 4 GB. En cambio, las arquitecturas de 64 bits son capaces de utilizar mucha mas memoria
RAM, tedricamente hasta 16 exabytes, lo que equivale a unos 16 millones de terabytes.
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Valoremos lo que aprendimos

Valoremos lo aprendido a través del analisis y la reflexion J/

Escribamos las ventajas y desventajas de utilizar carpetas, archivos, documentos etc, virtuales.

Debemos revisar un documento de por lo menos 505 hojas y tenemos alrededor de 455
fotografias, mas o menos una foto por hoja, (Qué unidad de almacenamiento utilizariamos?
Escribamos en nuestros cuadernos las razones de nuestra eleccion.

Retornamos a la practica para transformarla

Apliquemos en la practica con nuestra comunidad lo aprendido -

De acuerdo alo aprendido en esta unidad, a continuacion, elaboremos en nuestros cuadernos
las siguientes acciones:

1) Creemos una carpeta e idéntica ésta con el nombre “Proyecto Sociocomunitario”
2) En esta carpeta creemos un documento en Word, con el nombre de “Introducciéon”

3) En el documento Word, escribamos un breve resumen de las actividades que realizan
en nuestra comunidad (ya sea dentro el establecimiento, con nuestros vecinos o con
nuestra familia)

4) Tomemos algunas imagenes con nuestros equipos celulares e insertémoslas en el
resumen que elaboremos.

5) En el cuadro de abajo reflejemos imagenes de las anteriores actividades.




Modulo Il

Procesadores de texto

Unidad tematica N° 1. El procesador
de textos Microsoft Word

Respondamos cada pregunta seleccionando la opcién que
consideremos correcta. No hay respuestas incorrectas,
simplemente queremos saber sobre nuestro nivel de

conocimiento antes de seguir adelante.

1) ¢Qué es un procesador de textos?
a) Un software que permite editar y dar formato a documentos de texto

b]) Un dispositivo utilizado para imprimir documentos
c) Un programa para hacer calculos matematicos
2] ¢Cual de los siguientes programas es un procesador de textos?
a) Excel
b) Power Point
c) Microsoft Word
3) ¢Cudl de las siguientes afirmaciones es cierta sobre los procesadores de textos?
a) Permiten crear presentaciones con diapositivas
b) Son herramientas especializadas para disefar graficos
c) Facilitan la edicién y formateo de documentos de texto

Leamos los siguientes conceptos

¢Qué es Word? /

Microsoft Word es el programa de procesamiento de texto mas ampliamente utilizado en
la actualidad. Este software poderoso ha sido creado para funcionar especificamente en el
sistema operativo Windows y es considerado la herramienta mas eficaz, intuitiva y profesional
para la creacion y presentacion de documentos.
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Cada vez que veamos este icono, recordemos que es un archivo de Word.

“Clic” eninicio.

e “Clic” en todos los programa. ——
e “Clic” sin soltar en la barra y desplazar. ,:::-ME
¢ “Clic” en Microsoft Office. e, s
e “Clic” en Microsoft Word. : ...”'""
Para no hacer todos estos pasos, saguemos un - (e —————
acceso directo de este programa en el escritorio. el i
“Clic’ en la de cerrar (icono rojo)

Laﬂﬁ]

Si se presentan ventanas, menus u otras opciones que no se desean utilizar al trabajar, se
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puede cancelar la funcion presionando la tecla “Escape” tantas veces como se desee.

¢ “Clic” en archivo.
® Presionemos la tecla escape para cancelar.
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Mostrar los iconos mas importantes en la barra de acceso rapido

¢ “Clic” en la flecha de personalizar.

¢ “Clic” en nuevo (luego repita los mismos pasos

y active abrir y vista preliminar).

Mostrar y ocultar la regla

¢ “Clic” en el icono de mostrar u ocultar regla.

-
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Cambiar el color de la apariencia de Word

¢ “Clic” en archivo.
¢ “Clic” en opciones.
¢ “Clic” en la flecha y elegir color.

e “Clic” en aceptar.

Unidad tematica N° 2. Disenar textos
(carta, oficio, curriculos y otros)

Partamos de nuestra experiencia

Seleccionemos la opcidn que consideremos correcta.
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1] ¢Cual es el formato adecuado para una carta formal?

a) Tamafio de papel A4, texto justificado, fuente de letra informal.
b) Tamafo de papel carta, texto alineado a la izquierda, fuente de letra formal.
c) Tamafo de papel A3, texto centrado, fuente de letra cursiva.

2) ¢Qué formato se utiliza comunmente para redactar un curriculum vitae (CV]?

a) Tamafo de papel A4, texto centrado, fuente de letra informal.
b) Tamafho de papel carta, texto justificado, fuente de letra formal.
c) Tamafo de papel carta, texto alineado a la izquierda, fuente de letra legible.

3] (Como se debe estructurar un oficio?

a) No hay una estructura especifica, puede variar segun el contenido.
b) Fecha y destinatario alineados a la izquierda, cuerpo del texto justificado.

c) Fecha y destinatario centrados, cuerpo del texto alineado a la derecha.

En este ejemplo hicimos con 4 pasos, pero lo podemos hacer con solo 1, leamos el recuadro rojo

® en archivos. .
Para hacerlo con un solo paso,“clic” en este

¢ “Clic” en nuevo. icono que dice nuevo
* Documento en blanco. [y ™™ LI F - TER—
e “Clic” en crear e — e
i
* Archivo. . B
e Guardar o guardar como. ﬂ
. 2 : .
¢ Examinar. i e Tt
¢ “Clic” en el documento i 8
O
o lugar donde lo va a - - O
guardar. ' :
e Escribir el nombre del
documento. 22 e
e “Clic” en guardar. P & rn M= -
e = e fd
'\--.-:-:. Pt |.' - | q
5 W o= |




¢ “Clic” en abirir.

e “Clic” sin soltar en la barra y
deslizar.

¢ Doble “clic” en equipo.

¢ “Clic” en la unidad donde esta
su carpeta.

¢ Doble “clic” en su carpeta.

e Doble “clic” en su archivo
para abrirlo.

Una vez que se ha abierto el documento en Word, se debe acceder a la seccién “Disposicion”
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en el menu ubicado entre “Diseno” y “Referencias”. Dentro de esta seccion se buscara la
opcion “Columnas”y se seleccionara el texto que desea convertirse en columnas. Finalmente,
se debe elegir la opcion de “Dos columnas”.

Notaremos que el texto cambia
automaticamente su estructura con
respecto al numero de columnas que

has elegido.

O T T e .
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b T | - ey’ e
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Letra capital

Insertar una letra capital se refiere a una letra mayuscula en grande que se utiliza con fines

B T T e S o

ik

| e e e . s e A b —
Tl b e s e Thews” ) Erbereead Derko b mil b
b e ST e b8 bR e e i e
e | e g e . "

Pero,tenemosla opcidon de ajustar el nimero
de columnas, margenes, interlineado vy
altura de manera personalizada, segun
nuestras preferencias.

decorativos al inicio de un parrafo o seccion. Normalmente, el tamafio de la letra capital

ocupa dos 0 mas lineas. A continuacion, se muestran las opciones disponibles para afadir

una letra capital.

Seleccionar el primer caracter de un parrafo
La educacion técnica tecnoldgica y productiva en Bolivia es fundamental para el desarrollo del

pais. Esta educacion ofrece una oportunidad uUnica para que los estudiantes adquieran habilidades

técnicas y tecnoldgicas de vanguardia, que sean relevantes para la economia boliviana.
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Ve a insertar > letra capital -

Seleccionemos la opcidn de letra capital que deseemos

L]
Para generar una letra capital que q|
esté al margen y fuera de un parrafo m
especifico, se debe seleccionar la
opcion de margen.
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Sugerencia: Se puede personalizar el tamafio y la e e -“;

fuente de la letra capital, asi como la distancia desde 4 8@ T o
el texto. Para ello, seleccionemos la opcion de letra | e e
capital y luego, dentro de Opciones, hagamos las
selecciones que deseemos. AR

Eliminar letra capital: Si deseamos eliminar una letra AT oeewn

capital, simplemente seleccionemos la letra mayuscula Dot

y luego vaya a la opcidon de insertar > letra capital y
seleccionemos “ninguno”.

Numeracién y viietas

En Microsoft Word, podemos utilizar la funcion de numeracion y vifietas para crear listas
ordenadas v listas con vifietas. AQui tenemos los pasos para hacerlo:

1. Abramos Microsoft Word y creemos un nuevo documento o abramos el documento
existente en el que deseamos anadir la numeracion o vifietas.

2. Seleccionemos el texto o los parrafos a los que deseemos aplicar la numeracion o vifetas.
Si deseamos aplicarlo a todo el documento, podemos presionar “Ctrl + A’ para seleccionar
todo.

3. En la pestaia “Inicio” de la cinta de opciones, busquemos el grupo “Parrafo” y veremos
dos botones: uno para numeracion y otro para viietas.

[ B = Jiw Documemeds - Maraseht Werd [Emar de sciwicin de prosuchos) 7 bl
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e Para aplicar numeracién, hagamos “clic” en el boton

Ll ow || A
con el icono de “Numeracion”. Aparecera una lista s, Bt b
desplegable con diferentes estilos de numeracion _ e 0[O B[4 |
para elegir. Hagamos “clic” en el estilo que prefiramos 5 | [v
y se aplicara a nuestro texto seleccionado. .
(LS Rl B= LR i ® (S S SR e | ey
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¢ Para aplicar vifietas, hagamos “clic” en el botdn con el icono de “Vifetas”. También veremos
una lista desplegable con diferentes estilos de vifietas. Elijamos el estilo que deseemos y se

aplicara a nuestro texto seleccionado.

Y i b el | m

4. Para personalizar aun mas el formato de la numeracion
o vifietas, podemos hacer lo siguiente:

o= an

e Hacer “clic” derecho en el texto con numeracién o
vifietas y seleccionar “Definir nueva lista de vifetas”

08 | BN RIP——

i ommani v e reamar oG el e erkeee—in |

o “Definir nueva lista de numeracion” en el menu 3 PR e PR

desplegable. Esto abrird una ventana de didlogo donde =TT

podras ajustar el formato, la apariencia y el nivel de | , i l

sangria de la numeracion o vifetas. Megng | 2 : s
; % 1

e Hacer “clic” en el botdn desplegable junto alos botones ,

. s oo . « . o i
de numeracién o vifietas y seleccionar “Definir nueva ', . . F
|: 0

lista de vifetas” o “Definir nueva lista de numeracion” . =
para acceder a las opciones de formato avanzadas.

< 5. Una vez que se haya aplicado la numeracion o vifietas, agreguemos elementos adicionales
< a la lista presionando “Enter” al final de cada elemento. Word generara automaticamente el
E siguiente numero o vifieta y avanzara al siguiente nivel de sangria si lo hemos configurado.
<
P
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Seleccionar o pintar el texto con el mouse

Para hacer cualquier cambio a un texto, primero debemos seleccionar solo cuando aparezca
la rayita y no con la flecha, si ha seleccionado mal empecemos de nuevo

e Ir al inicio del texto.
e “Clic” sin soltar y arrastrar sobre el texto.

e Soltar.

O
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Valoremos lo que aprendimos

Para explorar las funcionalidades de columnas y letras capitales, numeracion y vifietas, tabla,
tabulaciones, bordes y sangrias, interlineado y espaciado:

1. Crear un nuevo documento en blanco en Word.
2. Escribir un parrafo de texto en el documento.

3. Seleccionar el parrafo y “clic” en la pestafa “Disefio” (0 “Formato” en versiones
anteriores de Word).

4. Hacer “clic” en “Columnas” y selecciona la opciéon de 2 columnas.
5. Aseqgurarse de que el texto esté dividido en dos columnas.
6. Ahora, selecciona la primera letra del parrafo y ve a la pestaia “Insertar”.

7. Hacer “clic” en “Letras capitales” y seleccionamos una de las opciones para darle un
formato especial a la primera letra.
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Unidad tematica N° 3. Herramientas de apoyo

Partamos de nuestra experiencia

A continuacion, les presento un test de evaluacion sobre el conocimiento previo de las
herramientas de apoyo en Word. Respondamos seleccionando la opcidn que consideremos

correcta.

1] ¢Qué herramienta de apoyo en Word se utiliza para encontrar sindbnimos y anténimos de

palabras?
a) Corrector ortografico

b) Diccionario de sindnimos

c) Tesauro

2] ¢Cual de las siguientes opciones es una funcién util del corrector ortografico en Word?

a) Traduccidn automatica de texto a diferentes idiomas.

b] Sugerir y corregir errores ortograficos en el texto.

c) Disefar y aplicar diferentes estilos de formato.

Ortografia /

Cada palabramarcada conrojo significaque
tiene un error ortografico, para corregirlo el

paso mas facil es:

e “Clic” derecho en la palabra que esta
marcada con rojo.

¢ “Clic” en la palabra correcta.

Insertar fotografia /

¢ “Clic” donde ira la imagen.

* [nsertar.

¢ [magen.

¢ “Clic” en la carpeta de imagenes.
¢ Doble “clic” en imagen de nuestra.
¢ Doble “clic” en imagen.

Aunen nuestra epoca, g,
piﬂu&ﬁ:ﬁ&!ﬂ!}p[l;*ﬂﬁ. et e
clic derecho ——
Correccion de Ortografii —
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Marcas de agua en todo el documento / T I e P S

* Disefio de pagina. e S & (o e ik
* Marca de agua. = "
* Marcas de agua personalizadas. ‘ [
¢ “Clic” en marca de agua de texto. rm" o
* Aceptar. ] ! e
|

Valoremos lo que aprendimos

1. Contar palabras. Escribamos un parrafo o un ensayo corto en Word y usemos la barra
de estado para contar las palabras del documento. Practiquemos hacer cambios en
el texto y observemos como la cantidad de palabras se actualiza automaticamente.

2. Verificar la paginay el numero de linea. Aprendamos a habilitar la opcidén de mostrar
el nimero de pagina y el numero de linea en la barra de estado. Esto nos sera util
para referenciar paginas y ubicar informacion rapidamente.

3. Controlar la posicion del cursor. Observemos como el indicador de la barra de estado
cambia mientras nos desplazamos por el documento. Aprendamos a movernos
rapidamente a traveés del texto usando las opciones disponibles en la barra de estado.

Es cierto que la barra de estado en Word no ofrece una gran cantidad de actividades
practicas, pero conocer y utilizar adecuadamente esta herramienta nos permitira tener un
mayor control sobre el documento y mejorar nuestra productividad al trabajar con Word.

Unidad tematica N° 4. Configuracion de pagina

Partamos de nuestra experiencia

Respondamos seleccionando la opcidn que consideremos correcta.

¢Qué herramienta de apoyo en Word se utiliza para encontrar sindbnimos y anténimos de
palabras?

a) Corrector ortografico
b) Diccionario de sindbnimos
c) Tesauro

EDUCACION TECNICA TECNOLOGICA Y PRODUCTIVA
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¢Cual de las siguientes opciones es una funcion util del corrector ortografico en Word?
a) Traduccidn automatica de texto a diferentes idiomas.
b] Sugerir y corregir errores ortograficos en el texto.
c) Disefiar y aplicar diferentes estilos de formato.
Para configurar una pagina en Microsoft Word, podemos seguir los siguientes pasos
1. Abrir el documento de Word en el que deseamos configurar la pagina.

2.1r a la pestafna “Diseio de pagina” en la barra de herramientas.

Diseumantn¥ - Miresoh Weed (Eves de petivacian de produton =i
@ (7]

3. En la seccion “Configurar pagina”, encontraremos opciones como tamano de papel,
orientacion, margenes y columnas. Aqui personalicemos la configuracion de nuestra pagina
segun nuestras necesidades.

4. Hagamos “clic” en el boton “Tamano” para seleccionar el e S ——
tamafno de papel deseado, como Carta (8.5 x 11 pulgadas), . 1S —
A4 u otras opciones predefinidas. Si necesitamos un tamafo e
personalizado, podemos hacer “clic” en “Mas tamanos de — e i o=
papel” y especificar las dimensiones exactas. - Jisel
5. Utilicemos la opcion “Orientacion” ' —
para seleccionar que la pagina sea en L | -] B i

. .. . Rlirgangs Ovambyin famatin Dok e gt
modo horizontal (paisaje] o vertical . - . . Lt
(retrato). . I e nect
6. En la seccion “Margenes”, podemos ajustar los margenes [ Fhy PR
superior, inferior, izquierdo y derecho de la pagina. Puedes " :

elegir entre los margenes predefinidos o hacer “clic” i e

en “Margenes personalizados” para establecer valores i e =
especificos. =

I» -
7. Si deseamos dividir nuestra pagina rp— S
en columnas, podemos hacerlo | [ |5 | S 18
seleccionando la opcion “Columnas” ™ = o S s v = -
y eligiendo el nimero de columnas = | o , — 1
que deseemos. e i

8. Una vez que hayamos configurado
la pagina segun nuestras preferencias,
podemos comenzar a escribir o
insertar contenido en el documento. B s conme




Estos pasos pueden variar ligeramente segun la version de Microsoft Word que estemos
utilizando.

W i e

Bordes de pagina (i e
¢ Diseiio de pagina. :
¢ Borde de pagina. :
¢ “Clic” en la flecha de arte. R -
¢ “Clic” en la flecha y bajar. '
¢ “Clic” en el estilo de borde.
e Aceptar.

pEa@s]

Escribir en el encabezado o pie de pagina
Sigamos estos pasos:
1. Abramos el documento de Word en el que deseamos agregar el encabezado o pie de pagina.
2. Vamos a la pestafa “Insertar” en la barra de menu de Word.
S T T N e T v -
- = mhli e g s e — . . -4

S g ey

4 T H S P, & 43 TR R et Y
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3. En la seccion “Encabezado y pie de paging”, eeSrESTE——— EEEETE———-———" e
M “ ” “ H - '1 " . - -

veremos las opciones “Encabezado” y “Pie == oo al - At SN

de pagina”. Hacemos “clic” en la opcidén que = [

desees (por ejemplo, “Encabezado”). — =

4. Se desplegara un menu con diferentes estilos  — =
y diseflos de encabezados. Eljamosunodelos = — | —_—
disefios predefinidos o seleccionemos “Editar '
encabezado” para personalizarlo.

5. Aparecera una seccion de encabezado en la parte superior de la pagina, donde podremos
escribir nuestro contenido. Hagamos “clic” dentro de esta seccion y escribamos lo que
deseemos.

L 6. Si deseamos agregar numeros
P . de pagina, fecha u otros elementos
automaticos, podemos seleccionar
las opciones correspondientes en
la pestana: “Diseio de herramientas
de encabezado y pie de paginad”
que se muestra cuando editemos el
encabezado o pie de pagina.

7. Cuando hayamos terminado de
editar el encabezado, hagamos “clic”
S—— S— | enlapestafa “Cerrar encabezado y pie

3 T W T ™ -_— . n  de pagina” que aparece en la barra de
menu contextual del encabezado.
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8. El encabezado se aplicara a todas las paginas de nuestro documento. Si deseamos
personalizar el encabezado de la primera pagina o agregar un encabezado diferente en
paginas pares o impares, podemos seleccionar opciones adicionales en las herramientas de
encabezado y pie de pagina.

Los pasos son similares si deseamos agregar un pie de pagina en lugar de un encabezado.
Simplemente selecciona la opcion “Pie de pagina” en lugar de “Encabezado” en el paso 3.

Numerar paginas /

Abrir el documento de Word.
1. Hacer “clic” en la pestafia “Insertar” en la barra de herramientas.

m. @~ O=te

Eenefin de oo ging Hetergnop Temenpiadenca Worta ﬂ
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e BN EAgma '.|- e disefndn ._.l.,.. . . [iEhis |--:.-. n;rlﬂ.: n:-]‘l: e terio ™ sapsig - 'I-I:.u-w oyt -_ ---,--1
2.En el grupo “Encabezado y pie de pagina”, encontraremos W 2 § 4
N - “ ’ , . ” “ .« 9 7 Prtce PMempde  Cuadep Tiesgnbsa wp r:.-r"
la opcidn “Numero de pagina”. Hagamos “clic” en la flecha _"""j:“'_-';-'?'-‘:-:-- LT
. ., |t ] Prnopip dd dagEna B
desplegable junto a esta opcion. cou e+ [T &
amiant = B sepigns .
2]  Posstbin sdtual » L
Formals dei gumero S pagena !
8 3 5 = E,
HpaDN Jume 3 eRa opctn 3. Aparecera un menu con diferentes opciones de ubicacion
ey p——— para la numeracion de pagina. Podemos seleccionar una
e ubicacion predefinida o hacer “clic” en “Formato de numero
de pagina” para personalizar aun mas el formato.
i e 4. Una vez que hayamos seleccionado una ubicacion o
:: e T :"; personalizado el formato, se agrega la numeracion de pagina
il ] a nuestro documento.
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5. Si deseamos editar el formato de la numeracién de pagina, como cambiar el tipo de
nuamero, el estilo o el tamafo de fuente, podemos hacerlo seleccionando la opcion “Formato
de numero de pagina” nuevamente.

Tenemos en cuenta que la ubicacion de la numeracion de pagina puede variar dependiendo
de la version de Word que estemos utilizando. Sin embargo, los pasos generales deberian
ser similares en la mayoria de las versiones.

Imprimir documento

1. Abramos el documento de Word que deseamos imprimir.
2. Hacer “clic” en el boton “Archivo” en la esquina superior izquierda de la pantalla.

i

3. En el menu desplegable,
seleccionemos la opcion “Imprimir”. ==
Tambien podemos presionar la

combinacioén de teclas “Ctrl + P” en

el teclado como atajo.

T T ————————— -
g T e =
- -

et 4. Se abrira la ventana de impresion, donde
s podemos realizar ajustes y configuraciones
i Tl antes de imprimir el documento.

5. Seleccionemos la impresora en la que deseemos imprimir _—
si tenemos varias opciones disponibles. prs—py o — g

6. Eljamos el rango de paginas que — -
deseas imprimir. Podemos imprimir =
todo el documento, paginas i =
especificas o0 un rango de paginas. —

FINREE &

7.Ajustemoslas opcionesde disefioy calidad
de impresion segun nuestras preferencias.
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8. Verifiguemos otras opciones | e P — L
como el tamafo del papel, la ——
orientacion y el numero de copias. e

9. Una vez que hayamos realizado - . : |
los ajustes necesarios, hagamos — :
“clic” en el botdn “Imprimir” para
iniciar el proceso de impresion.

10. Esperemos a que la impresora
termine de imprimir el documento.
Dependiendo del tamano y la
configuracion del documento, esto
puede llevar algun tiempo.

11. Recojamos las paginas impresas de la bandeja de salida de la impresora.

12. Recordemos que estos pasos pueden variar ligeramente segun la version de Word y el
sistema operativo que estemos utilizando.

Valoremos lo que aprendimos

Ejercicios practicos que un participante puede realizar con Word para explorar las
funcionalidades de configuracion de paginas, escribir en el encabezado o pie de pagina,
numerar paginas e imprimir documentos:

Ejercicio 1: Configuracion de paginas
1. Abrir un nuevo documento en blanco en Word.

2. Ir a la pestafia “Disefio de pagina” (o “Disefio” en versiones anteriores de Word].

3. Explorar las diferentes opciones de configuracion de pagina, como el tamano del
papel, la orientacidn (vertical u horizontal), los margenes y la ubicacion de los
margenes.

4. Probar cambiar el tamafio del papel a un formato diferente (por ejemplo, de Carta a
A4] y ajustar los margenes segun nuestras preferencias.

Ejercicio 2: Escribir en el encabezado o pie de pagina
1. Continuando con el mismo documento del ejercicio anterior, ir a la pestafia “Insertar”.

2. Hacer “clic” en “Encabezado” o “Pie de pagina” y seleccionar una de las opciones
predefinidas o personalizar el encabezado/pie de pagina segun tus necesidades.

3. Escribir un mensaje breve en el encabezado o pie de pagina, como algun nombre o
el titulo del documento.

4. Observar como el contenido del encabezado o pie de pagina se repite en todas las
paginas del documento.




Ejercicio 3: Numerar paginas e imprimir documentos
1. Continuando con el mismo documento, regresar a la pestafa “Diseio de pagina”.
2. Hacer “clic” en “Numero de pagina” y elige una posicion para la numeracion de
paginas (arriba o abajo de la pagina).
3. Experimentar con diferentes formatos de numeracion, como numeros romanos O
letras.

4. Luego, hacer “clic” en “Imprimir” en la pestaia “Archivo” y selecciona una impresora
conectada a tu computadora.

5. Asegurarse de que la configuracion de impresion sea la adecuada (paginas a imprimir,
copias, etc.].

6. Hacer “clic” en “Imprimir” para imprimir el documento y asegurarse de que las paginas
estén numeradas correctamente en la version impresa.

Estos ejercicios nos permitiran explorary comprender las diferentes opciones de configuracion
de paginas, asi como la funcionalidad de encabezados, pies de pagina, numeracion de
paginas e impresion en Word. jPractiquemos y mejoremos nuestras habilidades con esta
herramienta!
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Modulo i

e Objetivo holistico del médulo Hojas de calculo

Fortalecemos el valor del respeto, desarrollando conocimientos sobre el manejo de las
hojas de calculo de Microsoft Excel, mediante la manipulacién de las herramientas en la
transformacion de los datos y aplicacion de formatos en el software para contribuir al
desarrollo tecnoldgico de la Comunidad Educativa.

Unidad tematica N° 1. Haciendo calculos con Excel

Partamos de nuestra experiencia

Identifiquemos la informacion y los conocimientos previos que tenemos.

A continuacion, coloquemos los nombres que conozcamos de las partes del entorno de
Microsoft Excel 2016:

1. ¢Cual es la funcidén principal de la barra de titulo en Excel?
2. ¢Qué hace el boton Office en Excel?
3. ¢(Donde suele ubicarse la barra de herramientas de acceso rapido por defecto en Excel?

Excel es un programa que pertenece a Microsoft Office. Es utilizado para realizar tareas
contables y financieras por medio de las hojas de calculo.




¢{Qué son las hojas de calculo? /

Las hojas de calculo son software de aplicaciones que nos permiten realizar actividades
especificamente numéricas y de registro, automatizando los datos ingresados, desde
operaciones basicas como la suma, resta, multiplicacion y division hasta acciones complejas,
usando férmulas y funciones para luego expresarlas en graficos. Esta herramienta es util para
trabajar con grandes cantidades de datos.

¢Qué son los libros de trabajo? /

Es un archivo que puede contener una o muchas hojas de calculo para organizar datos. La
extension del archivo es: “.xIsx”.

Hablemos del entorno de Excel 2016

Bama cie Titulo

Barra de Opciones o
formulas herramientas

Cuadro de
nombres

Linea de
menus o barra
de menu

B-arra oe

herramieniasde
eSO Ripida

Barra de Titulo: Se encuentra en la parte superior de la ventana y es donde esta el nombre
del documento.

Boton office: Actualmente es conocido con el
nombre de “ARCHIVO”. Al desplegar esta opcion
se muestran las acciones que podemos ejecutar
como inicio, nuevo, abrir, guardar, guardar como,
imprimir, etc.

Barra de herramientas de acceso rapido: Se
encuentra en la parte superior izquierda. En
esta barra encontraremos las opciones de
guardar, deshacer, rehacer y una la opcion de
personalizar donde tenemos mas opciones para
determinarlos como accedo directo.

EDUCACION TECNICA TECNOLOGICA Y PRODUCTIVA



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ALTERNATIVA

Reflexionemos y anotemos
Respondamos las siguientes preguntas:

¢Qué sabemos sobre Microsoft Excel?

¢Qué entendemos por hoja de calculo?

¢Conocemoselnombre de algun programa que nosayudaarealizar datos matematicos?
4. ¢Cudl consideramos que es la utilidad de este programa para nosotros?

W

Para concluir con esta unidad tematica, a continuacion, elaboremos un cuadro comparativo

Busquemos imagenes del entorno de Excel de los afios: 2007 y 2019 y anotemos todas las
diferencias que encontremos:

-

L\ uias

Para empezar nuestro contenido tendremos un acercamiento directo con la realidad, observamos
qué medios de registro hay en nuestro centro educativo para las distintas actividades humanas.
Los anotamos en nuestros cuadernos y respondemaos a las siguientes preguntas:

1. ¢Qué ventajas tiene llevar un registro manual para las actividades humanas?
2. ¢De qué forma las personas registran su informacion?
3. ¢COomo esta forma de registro puede ser mejorada con la intervencion tecnoldgica?

Esta actividad puede realizarse tanto fuera como dentro del Centro Educativo, de acuerdo
al contexto

Después de haber observado aquellas formas de registro, ahora vamos a elaborar un registro
sistematico de los integrantes de tu familia. Llena esta tabla de datos.
N Hombre Edad Fecha de Macimiento | Ginero Estatura Telifono

1
2
3

('@ Ahora, nos toca aprender acerca de los componentes
@ de una hoja de calculo

—
I Calda |

[ Barra 4 Wemulas




Es donde se encuentran todas las operaciones y comandos l6gicos de la
hoja de calculo. Estos datos pueden ser editables en una celda activa.

X: Esta opcion sirve para cancelar las ediciones R

o entrada de férmula en la celda actual. —m— 1
+ : Esta opcidn resalta la celda para que no se b~ il
H H L e il remes e e
mueva a otra y editar sin problema. — _
fx: Esta opcion al habilitarla nos lanza un sl
menu donde podemos eleqir las diferentes -3
funciones y operaciones logicas. oot e g e

Estdn debajo de la barra de férmulas ubicadas verticalmente. Comienza de la
letra A a la Z, después continuard como AA, AB, AC y asi sucesivamente. El limite maximo de
columnas es 16.384.

Para insertar columnas se tiene dos maneras, la primera es seleccionando la columna o
columnas donde se quiere aumentar, hacer “clic” derecho y escoger la opcidn insertar.

En la segunda opcidn nos dirigimos a la Barra de menu/Inicio, en la opcion de celdas escoger
“Insertar”, asi como se ve en la imagen:

O B N ESEEEDN (RSN WD e SR N e S aLm
-'l:,l."" S e = el e Pk — .: t _-]- |___.|I r--.z' lm F T
o L S E R i """""'“'i—l—-r_ ot 1 - ey I_. > B |

- - — S — ;

Son las divisiones horizontales de la hoja de calculo. Estan numeradas consecutivamente.
El niumero maximo de filas es de 1.048.576.

Para insertar filas se realizan las mismas operaciones que se hizo en las columnas, con la Unica
diferencia que se selecciona el total de la fila o filas en la parte numérica.

Para eliminar una columna o fila se debe seleccionar la misma desde la parte alfabética o
numeral, hacer “clic” derecho seleccionar eliminar o en su caso ir a la Barra menu/Inicio y
buscar la herramienta “Eliminar”.

B et - |Ia h o .

)| T S| 5o
B Dhirarm s i g 3 -l ¥ i a
A 0 TR I = r
e L i Iy
® B ok o Sop w  Persrp jré e e bas

| N _

| IR Dirnira: b | hE e b |

ES d = =5

Es cada una de las casillas, en ella se introducen los datos: texto, numero y formulas.

Formato de celdas: En esta ventana se
encuentran diferentes opciones para dar T e
formato a una celda o un conjunto de celdas, e
tiene las opciones de numero, alineacion,
fuente, bordes, relleno y proteger. Para 3
acceder a esta herramienta seleccionar fod
la tabla luego “clic” derecho en la opcion
Formato de Celdas o presionar Ctrl + 1.
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La funcion que cumple esta herramienta es alejar y acercar la hoja de trabajo.

Hoja

W
#sapar | Hoja 2 | Hoja 3 | Hoja 4

Las hojas son pestanas que albergan columnas y celdas para llenar con datos. Estas
pueden estar interrelacionadas dentro del mismo archivo. Un archivo de Excel puede tener
hasta 255 hojas. Para cambiar el nombre de la hoja, hacer “clic” en el botdn derecho y

seleccionar “cambiar nombre”.
Trabajando con rangos

En primer lugar, dentro del uso de las hojas de calculo, un rango es una agrupacion de
celdas contiguas, marcadas por una sombra y seleccionadas por el mouse o el teclado. Excel

trabaja con numeros, textos y formulas.
Ingresando datos

En cada una de las celdas de la hoja es posible introducir textos, numeros o formulas. En
todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que

desees introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Formulas, como podemos

observar en el dibujo siguiente:

En una hoja de calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

¢ Valores constantes, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda.
Puede ser un numero, una fecha u hora, o un texto.

e Formulas, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras
celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el analisis de datos.

Realizar en la computadora las siguientes
tablas para reforzar y practicar la introduccioén
de datos. No olvidar que deber completar
los datos faltantes en las celdas.

Abrir una carpeta con nuestro nombre en la
computadora. Ejecutar el programa Excel.
Copia estos datos de caracter numerico.

FORMATO DE NUMEROS

FORMATO FECHA

FORMATO HORA

1997

1/1/1991

00:00

1.995

12/12/1991

13:30:12

1995,12

1/1/2023

22:12

1,23457E+13

12/13/1994

12:00 p. m.

-1804

30-02-1994

-2350

12-may

16%

16-abr-95

12,70%

abr-95

1.200 €

0 12/12

1/3

1/2




Abrir otra hoja de calculo en el archivo y copiar los siguientes datos:

Tipos de datos
TEXTO | NUMERACION | NOMEROS REALES | FECHA | NUMERO FLJO | SIMBOLO SUCESION DE NUMEROS
Maria 5 0,12 00054N 1 3 1,5
Juan 12 12,158 0005j 2 6 3
Pedro 150 1258,01 00A25 3 9 45
Eva 1450 4 12 6
Limber 5 15 7,5
Luna 6 18 9
losé 1617 1270,288 7 21 10,5
Carmen 1745 8 24 12
Mayer 4567 9 27 13,5
Jesus 789 10 30 15|

Al concluir, guardemos tu archivo con el nombre: Practica N© 1.

Es momento de reflexionar: Armando grupos de tres
integrantes, dialoguen respecto a las facilidades que ofrece

Excel y encuentren tres actividades humanas que podrian
beneficiarse con el uso de este programa.

Respondamos seleccionando la opcidn que consideremos correcta.
1) ¢En Excel, como se llama la interseccién entre una fila y una columna?

a) Pestana
b) Celda
c) Rango

2] ;Qué funcion tiene el zoom en Excel?
a) Agregar un efecto de aumento al contenido de las celdas.
b] Ajustar automaticamente el ancho de las columnas.

c) Cambiar el nivel de acercamiento para ver mas detalles o menos detalles en la hoja de
calculo.

Unidad tematica N° 3. Transformar los datos

Realicemos manualmente estas operaciones matematicas en
nuestros cuadernos de trabajo, podemos utilizar una calculadora
o hacerlas mentalmente.

NUMERO X | NOMERO Y| SUMA | RESTA | MULTIPLICACION | DIVISION

54 4

34
Cuadro de operaciones basicas 36
36
86
35

BN W
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Escribamos una lista de las operaciones logicas y matematicas que sabemos realizar:

El promedio.

Nos toca aprender acerca de cambiar los bordes del rango/

Como sunombre lo indica, los bordes son un conjunto de lineas
que rodean a una celda o un grupo de celdas. Los utilizamos
para separar una informacion de otra. La opcidon de “Bordes” se
encuentra en la barra de Menu/Inicio en la seccién de Fuente.
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Partimos generando una tabla con las operaciones basicas:

,h-_-E-.....-.r-h-_q:....__‘.__..._ ekt B i o R e e B g e 0 L
7 6
3 3 |
5 7 !

Sumar de manera automatica /

Se puede hacer una suma de forma automatica seleccionando el rango de celdas y presionando
el botdn de autosuma, que estd ubicado en el sector de Edicion en la Barra de Inicio.
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Aplicaciones de suma, resta, multiplicacion y division /

Vamos a generar formulas, escribiendo en la barra de férmulas lo siguiente:
Suma: Esta férmula me permite sumar celdas inmediatas o separadas.

=SUMA (nameral;
numerol)

=SUMA {rango)

o CETRES Pl

2 e T B el o
I:I.I.‘I:'I'I:!D:-:J_HIJIITI'HI'.'I'I' FUNA  (NCSTA] RRHTIR

Fil a| =SUR |5 5] |

¥ FHER ST RN R =, 5 AR AR S -] ]
1 1 |
:'1 |

Resta: En este caso, veremos dos formas de restar.
La priomeera e inbroduciersds los dates en wna
solecalda, asl como se v an él ajempla.
Db tomar en cuenia gue el resuliado no
seactualizara si hubieaun cambioen el dato |Lp w54

introduckia,
HUMERD X r-l'l.IMEFID‘I'l SUMA  |RESTA| MULTIPLECACION | DISHON
| e JEERC Y Lo |
. 4 6|=05-C
7 &

o rangos, e decr, ks celdas
donde estén los valores a restai.

| Lasegunds ferma as Sntraduciands I

Multiplicacion: Serealiza de las dos formas que hay en laresta, sin embargo, cambiamos el signo
de sustraccion (-] por el asterisco (*], que el programa reconoce como signo de multiplicacion.
También podemos escribir la siguiente funcion: =PRODUCTO (numerol; nimero2)

Imtroduce los datos en |3 cefda, Considers qus o
resultado no se aciualizass sl hubsera un camdiio

en &l dato intraducida. il
NUMERCK | NOMERO Y| suma  |REsTa|mutmenicacion | Drasson
6| a| i 2i=g5*CY
7 G &
3 B | | Lasagunda farma as intradwciando los
5| 7| rangas, o5 dedr, las celdas donde
a1 estan losvaleres o muitiplicar,

Division: Se realiza de las dos formas que hay en la resta o la multiplicacion, sin embargo, en este
caso utilizamos la barra inclinada /), que el programa reconoce como signo de division.

Introduce los datos &n ba celda. Camsidera
oue = resultacks e se actuslipard si

hubi=ra un cambio en el dato introducido. =6/4
4 [ NOMERD % | MOMERD ¥ | sums | mesTa muimPucacids | oivision |
: & n E 2| Mlsasice |
7 & i ‘
] 3 La segunda forma es introducienda
i X &) ¥ | lps rangas, e decir, las ozldas donde
71 atan |os valores a dividir,
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Esta funcion sirve para organizar una lista donde no haya existido un
orden previo. Para esto, escribe una serie de nombres en las celdas, puede ser una lista de
estudiantes, asi como en el ejemplo:

e —

-,_i.-—_ N | mal e P e -] R TR Hrelod %; .
o e e ke | m R ey if:' } I e Sriea e | o fmeh |
& eyl " I i o 1=

HOMORES |APELLIDOD PATERNGO | APELLIDD MATERND |
TATIAMS  [SAKTORO IBRCILLA |
MARA, LU0 WAEDH My
(B CACERES JTEL

Posteriormente, en la Barra de Inicio, buscamos la opcion Ordenar vy Filtrar, se encuentra
en la seccion Edicion. En este punto lo primero que se hace es remarcar la tabla a ordenar,
seleccionando las celdas. La pestafia de Ordenar y Filtrar nos ofrece opciones de orden. Al
tratarse de una operacion automatica, el programa ofrecera ordenar de forma alfabética de
la A ala Z o viceversa. También existe la posibilidad de personalizar el orden.

Al igual que la anterior, esta operacion nos puede servir para organizar un
conjunto de cifras. El procedimiento es igual al de la organizacion de nombres.

A continuacion, elaboremos una tabla de precios:

e ke S— LR —

L AT = { m ~- L - 1 T ey |
"-‘"I:."" ".";;-"II wi . e = = |_]'._ IS . A B _,I_'II
T fel = M s i e -II_I----m.—--E ""-J"'i_u_'-l__uq—ru-;-:‘_"l'—- - - ‘_",
I

| mptwmapn | o

rll : X
whl s,
iLE By
A\ EL ]
., S . |

1 |

Para guardar los progresos en el libro de calculo realicemos el siguiente
procedimiento:

e “Clic” en el menu ARCHIVO luego otro
“clic” en GUARDAR COMO.

e “Clic” en Examinary selecciona el lugar
en donde guardaras el nuevo libro.

e Coloca un nombre. -
Y, por ultimo, haces “clic” en GUARDAR.




A partir de lo aprendido, reflexionemos las posibilidades de

uso que ofrecen estas funciones de Excel

e (Consideremos que es importante la automatizacion de datos? ;Por qué?
e (Creemos que sera util lo aprendido en el cotidiano vivir?

Para concluir esta unidad tematica, formamos grupos de cuatro integrantes para realizar
infografias sobre las cuatro operaciones basicas

Evaluacion sobre el conocimiento previo de las funciones en Excel relacionadas con cambiar
bordes, sumar automaticamente, operaciones aritméticas y ordenamiento. Respondamos
seleccionando la opcidn que consideremos correcta.

1] ¢Como se puede cambiar el estilo de los bordes de un rango de celdas en Excel?
a) Haciendo doble “clic” en el borde de una celda y eligiendo el nuevo estilo.
b) Seleccionando el rango de celdas y luego haciendo “clic” en “Bordes” en la pestafia “Inicio”.
c) Cambiando la fuente de letra en la pestaia “Disefio de pagina”.
2] ¢Cudl es la funcion en Excel que permite sumar automaticamente un rango de celdas?
a) =MAX(]
b) =SUMA(]
c) =MIN()

é N° 4. Aplicar formato

Iniciemos esta unidad tematica tomando en cuentalaindagacion
que esunaformadeinvestigacion sobre operadores que se utiliza
en Excel para recopilar informacién en el siguiente recuadro:

Operadores légicos
OPERADOR FUNCION QUE CUMPLE

= Comparacion, equivale a “igual que”.

A continuacion, sigamos investigando y anotemos en la siguiente tabla la combinacién de

teclas que se hacen en el teclado para agilizar el trabajo:

ATAJO (COMBINACION DE FUNCION QUE CUMPLE
TECLAS)

Ctrl+1 Habilita la ventana de formato de celdas
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Para el abordaje teérico vamos a conocer algunos conceptos

El teclado numérico se encuentra en la parte derecha del teclado
convencional. Este sirve para introducir de manera rapida los datos. En el caso de manejar
hojas de calculo, debemos comprender que introducir datos sera una de las acciones que
debemos realizar permanentemente, por tanto, debes estar muy familiarizado con el teclado.

Las formulas son las operaciones que ejecutan calculos
de los datos introducidos por el usuario. Pueden tener secuencias formadas por: valores,
constantes, hombres, funciones/operadores y referencias a otras celdas. Se activa una
formula con el signo “="
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Los numeros decimales son aquellos que estan conformados por una parte
entera, que podria ser cero, y por otra inferior a la unidad, separada de la parte entera por
una coma (o un punto en algunos paises del mundo). Para emplear decimales en Excel,
se procede de la siguiente manera: vas a la barra de menu Inicio, a la seccion Numero, alli
encontraremos la herramienta para aumentar o disminuir decimales.
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Una serie es una secuencia de objetos, datos,
nameros, entre otros, que obedecen a un determinado
criterio. La generacion de series en Excel se realiza con la
funcion de Autorelleno. Solamente genera series a partir de
nameros, meses y dias de la semana.

LA DL

Los graficos son la - [
representacion de datos textuales y numéricos. Estos son ] T
figurados por barras, lineas, circulos, etc. i e s

Microsoft Excel permite crear diferentes tipos de graficos: barras o columnas, cuadros de
jerarquia, circulos, areas, estadisticas, cuadros dinamicos, combinados y otros.

Para agregar un grafico lo primero que debemos hacer es completar los datos que queramos
graficar. Después, ir a la barra de menu Insertar, seccidon Graficos, y seleccionas la forma de
grafico que desees para la planilla.

Después de insertar tu grafico tenemos la opcidon de personalizarlo.




Filtros: Los filtros son una forma rapida de mostrar solo la informacion relevante de una
columna y ocultar los demas datos. Podemos filtrar temporalmente valores especificos de
las filas, puede ser un formato, valor o criterio.

¢Como agregar filtros?: Primero, se debe tener la tabla realizada con encabezados, asi como
se muestra en la imagen, para luego proseguir con la inserciéon del filtro.

En la barra de menu Inicio, en la seccion de Edicion, se encuentra la opcion de Ordenar y
Filtrar, debemos seleccionar esa herramienta.

Otra forma de activar filtros es ingresando a la barra de menu Datos y seleccionar Filtro.
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Después de agregar el filtro aparecera una ficha
desplegable,ahiserealizaelfiltradodelainformacion.
Una vez se elija un criterio, automaticamente nos
mostrara solo los datos que deseamos ver.

Para borrar un filtro de una columna determinada
hagamos “clic” en la barra de menu Datos y luego en
la seccion de Ordenar vy Filtrar, prosigue presionando
Borrar.

Tablas dinamicas: Estas nos sirven para analizar,
resumir y calcular grandes volumenes de datos de
una hoja de calculo.

Los pasos a seguir para activar una tabla dinamica son las siguientes ~

e Selecciona la tabla, es decir, demarca el rango de celdas.
e En el menu Insertar, seccion Tabla, selecciona el boton de Tablas Dinamicas.
e Coloca el informe en otra hoja de calculo.

e En la parte derecha superior de
la pantalla, tendras los campos o
categorias a la cabeza de cada
columna; en la parte inferior,
los datos que elegirds para que
aparezcan en pantalla.

e Puedes personalizar esta tabla de
acuerdo al criterio que necesites.

Funciones: Son férmulas predefinidas que nos sirven para realizar calculos utilizando valores
especificos en un orden. Nos ayudan a ahorrar el tiempo, puesto que no resulta necesario
que uno edite su propia féormula.
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Para insertar una funcion debemosir a
la barra de Insertar Funcion, asi como
se muestra en la imagen.

En el cuadro de listas tenemos
varias funciones a seleccionar,
paraactivarlasdebemoshacer
“clic” sobre alguna vy trabajar
con ella. Después aparecera
un cuadro donde podras
indicar los rangos en el sector
de Argumentos de funcion,
asi también contamos con un
enlace de ayuda.

Sigamos las siguientes reglas /

“__n

- Sila funcién va al comienzo de una formula debe empezar por el signo “=".

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis sin espacios antes o
después.

- Losargumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), (férmulas o funciones).
- Los argumentos deben separarse por un punto y coma;
Ejemplo: =CONTAR (B3:B7)

Armemos un grupo de cuatro estudiantes para debatir a partir dela siguiente
pregunta: ¢(Ha sido atil aprender Excel para nuestra vida? Dos estudiantes

estaran en acuerdo y dos en desacuerdo y seiialan tres razones de acuerdo
a su punto de vista:

PUNTOS A FAVOR PUNTOS EN CONTRA

SINTESIS




A partir de nuestra experiencia Identificamos, nos informamos y establecemos aprendizajes

o 00,0,

previos:

(Conocemos alguna  herramienta
virtual en las imagenes que nos
ayude a mostrar alguna informacion?
Marquemos las opciones que
reconozcas.

Partamos de nuestra experiencia

Modulo IV

Hoja de presentacion

Escribamos brevemente como funcionan las opciones que elegimos.

¢Nos es familiar el entorno de presentaciones en Power Point?, si nuestras respuestas son,

si, escribamos como nos ayuda esta herramienta con las presentaciones.

\

-
L

El diseiiador de presentaciones

Eldisenador de presentaciones es un profesional encargado de creary diseiar presentaciones
visuales efectivas y atractivas. Su objetivo principal es comunicar de manera clara y persuasiva

il

-

la informacion o ideas que se desean transmitir a traves de una presentacion.

El trabajo de un disefiador de presentaciones implica el uso de herramientas de software,
como Microsoft Power Point, Keynote de Apple o Google Slides, para crear diapositivas
que combinen texto, imagenes, graficos y otros elementos visuales de manera coherente
y atractiva. También puede incluir la edicidn de contenido existente, el disefio de plantillas
personalizadas, la seleccion de colores y fuentes adecuados, y la incorporacion de elementos

interactivos o multimedia, como videos o animaciones.

Ademas del aspecto visual, el disefador de presentaciones también tiene en cuenta la
estructura y el flujo de la presentacion. Esto implica organizar el contenido de manera logica,
establecer transiciones suaves entre diapositivas y asegurarse de que la presentacion tenga

un ritmo adecuado para mantener el interés del publico.

EDUCACION TECNICA TECNOLOGICA Y PRODUCTIVA
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ALTERNATIVA

Un buen disefiador de presentaciones debe tener habilidades en
diseno grafico, conocimientos de composicién visual, creatividad y
atencion al detalle. También es importante que comprenda el objetivo
y el mensaje de la presentacion, asi como el publico al que se dirige,
para adaptar el disefio y el contenido de manera efectiva.

Ingresar a Power Point_/

Conociendo Power Point

Encendamos la computadora y asegurémonos de que esté
funcionando correctamente.

1. Si usamos Windows, hagamos “clic” en el botdn de inicio en
la esquina inferior izquierda de la pantalla. Si usamos un Mac,
hagamos “clic” en el icono de la manzana en la esquina superior
izquierda de la pantalla.

2. Busquemos el programa de Power Point en nuestras
computadoras. En Windows, escribamos “ Power Point” en el
cuadro de busqueda del menu de inicio. En un Mac, busquemos
en la carpeta de “Aplicaciones” o utilicemos la funcion de
busqueda de Spotlight.

3. Unavez que encontremos el programa de Power Point, hagamos
“clic” en él para abrirlo.

HTE T O L T
B - v surtesessse
Caliteri [Dwmngeal = 17

F Copiar formarg |00 X § - du o,

6 izeth Perona 1) - Chopma

T pacsnet Bt 2000 ,
e
(o Dapint Messenge

LT p—— '

2l
p’_-: Wsroual PowrsPos 3013

_;r‘] o de role

* Lt Stuchis &
L oo Maat

M VT meda playe
L=

L3 Todiot bos programas

4. Esperemos unos segundos mientras Power Point se carga y se abre en la computadora.

5. Una vez que se abra Power Point, estara listo para comenzar a crear o editar

presentaciones.

Recordemos que Power Point puede ser parte de la suite de Microsoft Office, por o que es
posible que deba tener instalado el software de Office en la computadora para acceder a
Power Point. Si no tienemos Power Point instalado en la computadora, deberemos obtener
una copia del software de Microsoft Office o utilizar alternativas como Power Point Online,
que es la version en linea de Power Point que se puede usar a través del navegador web.

{Qué es Power Point? /

Power Point es un software de ofimatica disefiado para realizar presentacion de diapositivas.

Fue creado en los anos 80.
Barras y herramientas de acceso rapido y fichas

Insertar (todo para insertar imagenes, graficos, formas, peliculas, sonidos, etc.)
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Disefio (todo para configurar la pagina, estilo y formas de la diapositiva, etc.)

o )e Gepme - | RN
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Transiciones (Aqui encontrard todo lo necesario para dar efectos a las diapositivas)
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Revisar (Todo para revisar la ortografia, ver sindbnimos, comentarios, etc.)
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Vista (Todo para ver diapositivas y ventanas en diferentes formas, etc.]
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Cancelar o escape
e Archivo.

e Presionemos la tecla escape
para cancelar.

e

Quitar iconos de la barra de acceso
rapido
e “Clic” derecho en el icono que
desea quitar.

e Eliminar.

Ayuda en el mismo Power Point

e Solo sefala al icono para
averiguar la funcion que cumple.

Fonde de Office S fondo ¥
Terna e Oifice | BuRicoice ‘ 'i
Ppciones deimico oL

&L ||
it
Beleccione las edtenss TTa ariv de farma

precetermenada en Fv;'_EIan-'_::

Nueva presentacion o nuevo archivo

e “Clic” en el icono nuevo o “clic”
en Archivo nuevo y Crear.

e Verifiquemos el nombre de la
nueva presentacion para saber
cuantos.  archivos  estemos
creando.
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Iconos de uso personal en la barra de
acceso rapido

e “Clic” en la flecha de personalizar
e Mas comandos.
e “Clic” en el cuadro y elegir todos los

comandos.
e “Clic” en el icono que desea mostrar.
e Agregar.
e Aceptar.
F -—
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Ahrif =4, |
{ Emminar de s barrs de herrsmientas de scoeio rapida |

L W Guardar

Baa-u: —
!1 I oo | buetw  Duefis Tiendoones desvacones  Presniam
A _I ;_-d[un'u' Cubori fCuepal =1+ "‘- - ’,.'
] B Bttt
1 LT H& 5 8§ L .
i 3 Gapplyg s @A ) 2
| Perinpabiidy o Disip pudfeai Pl

Cambiar el color de la apariencia de Power Point

e Archivo.

e Opciones.

e “Clic” en laflechay elegir el color.
e Aceptar.




Guardar la presentacion

i e

Archivo. Guardar como [
Guardar. e e T - S
Documentos o el lugar donde lo A i re e

va a guardar. 3 bk — 71
Escribir el nombre. F rrmm - i
Guardar. P :
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== Cerrar la presentacion
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Las vistas del diseiiador /

Descripcion: En este gjercicio, nos familiarizaremos con las diversas vistas del disefiador en
Power Point Office y aprenderemos como utilizarlas para crear presentaciones impactantes.
Las vistas del disefiador nos permiten aplicar estilos predefinidos, combinar colores y fuentes,
y personalizar el disefio de las diapositivas de manera rapida y sencilla.

Pasos del ejercicio /

1. Abrir Power Point: Abrir Power Point
Office y crear una presentaciéon nueva o
utilizar una existente.

2. Ir alas Vistas del disefador: Ir a la pestaia
“Disefi0” en la parte superior de la ventana
de Power Point. Aqui encontraremos el
grupo “Diseno” con diferentes opciones
de vistas del disefiador.

Hoga clic para.agregdr titulo

3. Explorar las vistas:

Diseiio en escala. Hacer “clic” en “Disefio en Escala” para ver una vista previa de como se
veria la presentacion en una escala de grises. Observamos como cambian los colores y
asegurar de que el contenido sea claro y legible en esta vista.
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e Combinaciones de colores. Seleccionar “Combinaciones de Colores” y elegir una
combinacioén de colores predefinida para la presentacion. Observar cobmo cambian los
colores de fondo, texto y otros elementos.

e Fuentes. Hacer “clic” en “Fuentes” y elegir una combinacién de fuentes predefinida.
Observa como se aplican las fuentes seleccionadas a las diapositivas.

e Personalizar combinaciones de colores. Explorar la opcién de personalizar las
combinaciones de colores. Ajusta los colores segun tu preferencia y ver como afecta el
diseno de las diapositivas.

¢ Personalizar fuentes. Modificamos las fuentes segun el estilo. Elegir diferentes fuentes
para los titulos y el texto de cuerpo y observamos como se aplica el cambio.

Utilizar las opciones para alternar entre las vistas del disefiador que
hemos explorado. Comparar cOmo se ve la presentacion en diferentes combinaciones de
colores y fuentes.

Una vez que estemos satisfechos con el disefo, guardemos la
presentacion vy, si lo deseamos, realicemos una presentacion de diapositivas para ver
cOmo se ve en pantalla.

Objetivo del ejercicio. Mediante este ejercicio, aprenderemos a utilizar las vistas del
disefiador en Power Point Office para aplicar estilos predefinidos, personalizar colores y
fuentes, y mejorar el disefio general de las presentaciones. Esta experiencia nos permitird
crear presentaciones mas atractivas y profesionales.

Anclar y desanclar presentaciones
3 Mi primees precemacidn - P 8 | [} Presentaciad - Posedaini

e Archivo.
e Reciente.
e “Clic” en el icono. e

e Para desanclar “clic” en el mismo
icono y para salir de esta ventana
presione la tecla ESC.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ALTERNATIVA

o . Open
Acceso rapido a presentaciones
recientes Ly fwes e
e Archivo. S s vz |
* Reciente. PR .

e Archivar la casilla de Obtener
acceso rapido.

e Elija cuantas presentaciones
desea mostrar para salir

E_. Bairey Pl LOcs Tt b

presione la tecla Esc. b n* Presstac s EPOELLARIAS,
Abrir presentaciones recientes B e
e Archivo.
e Reciente.

e “Clic” en el archivo que desea abrir.

P



Abrir presentaciones de otras unidades e g

Abrir. Informacion
“Clic” sin soltar en la barra y bajar.

Finbage proaeriprssn
-

e e IS [ LT

Doble “clic” en equipo.

“Clic” en la unidad donde esta su
carpeta.

g e e RaciSi
—— g8 an mumnta
=g &

il T e R
R e b

el s s

Doble “clic” en su carpeta.
Doble “clic” en su archivo para abrirlo.

Valoremos lo que aprendimos

A partir de lo que estudiamos en esta unidad, resolvamos las siguientes actividades:

Actividad |

Escribamos, cdmo nos ayuda el programa Power Point en las presentaciones que
tengamos que exponer.

Dentro las opciones que nos presenta Power Point, es posible presentar diapositivas que
contengan video o imagenes en movimiento, expliquemos brevemente si es posible o no.

Con la informacién que compartimos en esta unidad, icreen que es posible compartir
tus diapositivas en linea o a través de las redes sociales? escribe brevemente tu criterio.

Retornemos a la practica para desarrollar las siguientes actividades:

Actividad _/

En nuestras computadoras, con el apoyo de los facilitadores, desarrollamos la siguiente
practica:

1.

Creamos un archivo Power Point con el nombre “Produccion, Servicio y Tecnologia”.

2. Generamos 15 diapositivas con el siguiente disefo. Disefio de diapositiva

3. Combinamos colores del disefio de las diapositivas

segun criterio propio.

4. Guardar el archivo en una carpeta en el escritorio.

En los siguientes cuadros peguemos imagenes del resultado de nuestro trabajo en la actividad 3.
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P

Unidad tematica N° 2. Disefhar presentaciones

Partamos de nuestra experiencia

A partir de nuestra experiencia ldentificamos, obtenemos informacion y concentramos
aprendizajes previos:

Escribamos como acostumbra a mostrar en diapositivas, imagenes fotograficas o
imagenes predisefadas.

¢Por qué el titulo de una presentacion es importante?

Cual es la importancia de utilizar diferentes formas, tipos, colores y tamano de letras durante
la presentacion en una exposicion de cualquier tipo.

Profundicemos nuestros conocimientos

Antes de iniciar a disefiar es importante que podamos/

1. Definir el proposito. Antes de comenzar a crear la presentacion, definamos el propdsito

y los objetivos que deseamos lograr. (Queremos informar, persuadir o entretener a tu
audiencia? Esto nos ayudara a determinar qué contenido incluir y cobmo presentarlo.

2. Organizar el contenido. Estructura la presentacién en secciones o temas principales.

Utilicemos un esquema 0O un guion para organizar nuestras ideas de manera légica y
coherente. Asegurémonos de tener una introduccion clara, un cuerpo de contenido y
una conclusion.

3. Elige undiseno adecuado. Utilicemos una herramienta de presentaciéon como Microsoft

Power Point, Google Slides o Keynote para crear la presentacion. Elijamos una plantilla
de diseio que se adapte al temay al estilo de la presentacién. Mantengamos el disefio
simple y limpio para evitar distracciones innecesarias.

4. Utilizar diapositivas efectivas. Cada diapositiva debe tener un propodsito claro y

conciso. Utilicemos encabezados y puntos clave en lugar de parrafos largos de texto.
Utilicemos imagenes, graficos o diagramas para complementar tus ideas y hacer la
presentacion mas visualmente atractiva.

5. Utilizarunlenguaje claro y conciso. Evitemos el uso de jerga o tecnicismos innecesarios.

Utiliza frases cortas y claras para transmitir nuestras ideas de manera efectiva. Resaltemos
los puntos clave vy utilizar vifietas 0 numeracion para ayudar a la comprension.

6. Utilizar elementos visuales. Las imagenes, los graficos y los videos pueden ser muy

utiles para mantener el interés de la audiencia y transmitir informacién de manera
efectiva. Utilicemos estos elementos de manera estratégica para reforzar nuestras ideas
principales.




7. Practicar y cronometrar la presentacion. Antes de presentar, practica la presentacion
varias veces para familiarizarnos con el contenido y asegurarnos de que fluya sin
problemas. Ademas, cronometremos la presentacion para asegurarnos de que se
ajuste al tiempo asignado.

8. Utilizar técnicas de presentacion efectivas. Durante la presentacion, mantengamos
contacto visual con la audiencia, hablemos con claridad y modulemos la voz para
mantener el interés. Utilicemos gestos y movimientos adecuados para enfatizar los
puntos clave.

9. Interactuar con la audiencia. Si es posible, incluyamos oportunidades para interactuar
con la audiencia. Podemos hacer preguntas, facilitar una discusion o realizar actividades
practicas para mantener la participacion e interés.

10.Cierra con una conclusion solida. Al final de la presentacion, resumamos los puntos
clave y proporcionemos una conclusion clara y memorable. Podemos terminar con una

”amada a |a accion. “' TTezic T_IE.‘ Tiiake Wranamireras a8 imaE e s
Crear una presentaciéon / = W | oo "
. . Gy T T e et
Nuevas diapositivas fitaiasain | Teres e Cates
Dispwidscdn ||
¢ Inicio. £ ez
| -
¢ Nueva diapositiva. [ e~ —ee R i i
e “Clic” en uno de los disefos. N T N T
= T miggelian T Emsamanidtn '_ Rkl o Wlasda
.
bt M
2 r Cartar L b [T e e e e T
Copiar mC R
Mr “\I . . . e
. s i Eliminar diapositivas
Ml BRaDOATEvE 0N e “Clic” en la diapositiva a eliminar.
=fugina de Duplear diapositha {+BD .
Rl Eliminar ciapositiv  Presione la tecla Supr solo una vez.
T APasdlie pccitn
e = e ]
l Formato del Fondo... | ] - G H - R
Diapositivas como titulo de la presentacion "=
e Nueva diapositiva. —
. ey , =1 Preseriacion
e Diapositiva de titulo. e L
e “Clic” en el rectangulo y escribir.

INTRODUCCION =
Diapositiva como introduccion

¢ Nueva diapositiva.
e “Clic” en el disefo.
e “Clic” en el cuadro y escribir.
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Ortografia HUREETES e e LL

e “Clic” derecho en la palabra marcada

con rojo i *lEuEmi{: en  describir  de
* “Clic” en la palabra correcta manera amplia la  situacion
objeto de estudio.

s
o | TThicandola | en un  contexto
que permita comprender su

Reglay cuadricula del disefiador de presentaciones _/

La regla y la cuadricula son dos herramientas utiles que se utilizan en el disefiador de
presentaciones para ayudar a alinear y organizar elementos en las diapositivas. Estas
caracteristicas pueden variar dependiendo del software de presentacion que estés
utilizando, pero generalmente tienen funciones similares. A continuacion, te proporcionaré
una descripcion general de ambas:

Regla. La regla es una linea horizontal o vertical que se encuentra en los bordes de la
diapositiva y se utiliza para medir y alinear objetos con precision. Puedes utilizar la regla para
ajustar el tamafo y la posicion de los elementos de tu presentacion. Por ejemplo, puedes
arrastrar un objeto y alinear su borde con una marca en la regla para asegurarte de que esté
perfectamente alineado.

Para agregar una regla en Power Point _/

1. Abrir Power Point y crea una nueva diapositiva 0 abre una presentacion existente.
2. Ir a la pestafia “Vista” en la barra de menu en la parte superior.

3. Enelgrupo “Mostrar u ocultar”, marcar la casilla “Regla”. Apareceran dos reglas en los bordes
de la diapositiva, una horizontal en la parte superior y una vertical en el lado izquierdo.

[FEI——— pe— "

Cuadricula. La cuadricula es una serie de lineas horizontales y verticales que se superponen
en la diapositiva. La cuadricula te ayuda a alinear y distribuir objetos de manera uniforme.
Puedes ajustar la configuracion de la cuadricula, como la distancia entre las lineas y la densidad,
para adaptarse a tus necesidades. Algunos programas de disefio de presentaciones también
permiten activar la funcion de “iman”, que hace que los objetos se ajusten automaticamente
a las lineas de la cuadricula cuando los mueves.

Ambas caracteristicas, la regla y la cuadricula, son especialmente Utiles para garantizar una
apariencia profesional y ordenada en tus presentaciones. Ayudan a mantener la coherencia
visual y la alineacion precisa de los elementos en las diapositivas, lo que facilita la lectura y
comprension del contenido por parte de la audiencia.




Para agregar una cuadricula en Power Point e —

(A

1. Irala pestaia “Vista” en la barra de menu -
en la parte superior.

2. En el grupo “Mostrar u ocultar”, hacer
“clic” en “Cuadricula y guias”. I

3. Aparecerd un menu desplegable.
Seleccionar “Mostrar cuadricula”. Ahora
ver una cuadricula en la diapositiva que o —
nos ayudara a alinear los elementos de (1 8 T ST R ]
manera precisa.

Insertar textos a una diapositiva /

Cémo insertar texto en una diapositiva

Es necesario seguir los siguientes pasos, y algunos pueden variar ligeramente dependiendo
de la version especifica de Power Point que se use, pero en general, nos proporcionan una
Quia basica para insertar y formatear texto en una diapositiva de Power Point.
1. Abrirtu presentacion de Power Point y selecciona la diapositiva en la que deseas insertar
el texto.

2. Hacer “clic” en el area de contenido de la
diapositiva. Por lo general, es un cuadro en = . .
blanco con un borde punteado. =

3. Escribir o copiar y pegar el texto que se
desea insertar en la diapositiva. Veras que . -
el texto aparece en el cuadro de texto de la '
diapositiva.

4. Si deseamos dar formato al texto, selecciona [ -
el texto dentro del cuadro de texto.

5. En la pestaia “Inicio” de la cinta de opciones,
podemos utilizar las herramientas de formato
de fuente para cambiar el tipo de letra, el Err————————————
tamano, el color, etc. o =

6. También podemos alinear el texto, ajustar el =
espaciado entre lineas y parrafos, agregar
vifietas o numeracion, y aplicar otros formatos
utilizando las opciones de formato de texto
en la cinta de opciones.

7. Si necesitamos agregar mM3as texto a lo - EEEEECEEEEE T m————"" T ——"
diapositiva, podemos hacerlo dentro del
mismo cuadro de texto o agregar cuadros
de texto adicionales seleccionando “Insertar”
en la cinta de opciones y luego haciendo
“clic” en “Cuadro de texto”
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ALTERNATIVA

&

Tamaio de letra
e Seleccionar el texto.

e “Clic” en aumentar tamafo o “clic” en

disminuir.
EsEEn T Conuertir a Smartart -

Justificar texto
e “Clic” en la diapositiva 2.
e Seleccionar todo el texto.

e “Clic” en justificar.

Dar formato al texto

e Seleccionar o pintar texto.

e “Clic” sin soltar al inicio o al final de la ultima
letra del texto.

e Arrastrar sobre el texto y soltar.

Estilo o tipo de letra
¢ Inicio.
e Seleccionar el texto.
e “Clic” en la flecha de fuentes.
e “Clic” sin soltar en la barra y bajar.
e “Clic” en tipo de letra.

z ——— Eh =
PowerPoint
2016

- Wi N A WP

Alinear el texto el derecha e

izquierda

centro,

e Seleccionar el texto.

e “Clic” en alinear a la izquierda centrar y
alinear a la derecha.
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Dar formato al texto

Color de letra
e “Clic” en la primera diapositiva.

e Seleccionar el texto (seleccionar las
dos primeras dos letras).

e “Clic” en la flecha de color de fuente

e “Clic” en el color.

Mayuscula y Minuascula

e Seleccionar el texto.

e “Clic” en cambiar mayuscula y minuscula.

e Mayuscula o elegir otra opcion.

Interlineado del texto (reglén seguido,
reglén saltado)

e “Clic” en la segunda diapositiva.
e Seleccionar el texto.

e “Clic” en interlineado.

e “Clic"en1,5.

Numeracioén

e Seleccionar el texto o “clic” en uno de
los puntos blancos para seleccionar
todo.

e “Clic” en la flecha de numeracion.

e “Clic” en uno de los ejemplos.
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Alinear el texto dentro del cuadro de texto
e “Clic” o seleccionar el texto.
“Clic” en el icono de alinear texto.

“Clic” en el medio.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ALTERNATIVA

Cuadros de texto

e Insertar. s

e Cuadro de texto.

e “Clic” sin soltar y dibujar el ancho que
va a ocupar el texto.

o Escribir el texto.
Insertar imagenes a una diapositiva '

Para insertar imagenes en una diapositiva de Power Point. AQui hay una actividad paso a
paso:

Abrir Power Point y crear una nueva
presentacion en blanco.

Hga clic pardagregar tituls

2. Seleccionar la diapositiva en la que quieran
insertar una imagen.

3. Insertar una imagen eligiendo Insertar
>|magenes en la cmta de opaones

— —_— - -

RERNLTEN

113 ”

. Hagaclic

ERRI BN
FNERERD

4. Buscar y seleccionar la imagen que quieran
insertar.

5. Una vez que hayan seleccionado la imagen, se insertara en la diapositiva.

6. Se puede cambiar el tamaio y mover la imagen arrastrando los controladores de
tamano y el borde de la imagen.

Repetir los pasos para cada diapositiva y experimenten con diferentes imagenes y posiciones.
También puedes mostrarles como deshacer un cambio seleccionando Ctrl+Z.

Serigrafia /
Para la actividad junto a los participantes sobre los tipos de fuentes, aqui hay una actividad
Paso a Paso:




1. Abrir Power Point y crea una nueva
presentacion en blanco.

Tatulqh 2. Agrega unadiapositiva con untitulocomo
g g s il “Introduccion a los tipos de fuentes”.

3. En esta diapositiva, podemos agregar
informaciéon sobre qué son los tipos
de fuentes y como se usan en la
tipografia. Por ejemplo, escribamos:
“Los tipos de fuentes son diferentes
estilos de letras y simbolos que se
utilizan para representar texto en la
pantalla o en papel”.

forier ity e e ik e v e L
by i e wee drner p e s g e ey
G E, S R R b el R 4

Podemos seguir agregando diapositivas con mas informacion y detalles sobre los tipos de
fuentes y cdmo se usan en la tipografia. También podemos incluir actividades practicas
para que los participantes puedan experimentar con diferentes tipos de fuentes y aprender
haciendo.

Valoremos lo que aprendimos

Valoremos lo aprendido a través del analisis y reflexion.
Actividad

Después de la informacidn que recibimos en esta unidad, escribamos en el espacio de abajo
cudl es la importancia de diferenciar la forma, tipo, tamano y color en las letras que utilizamos
para la exposicion de nuestras diapositivas.

Escribamos por qué es importante poder combinar las imagenes que tomamos de tu
actividad con algun texto que necesitemos poner en la imagen.

Por qué es importante el uso de las reglillas de Power Point durante la insercion de imagenes
en las diapositivas.
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Volvemos a la practica para desarrollar las siguientes actividades:

Actividad

En nuestras computadoras, con el apoyo del facilitador, ejecutemos la siguiente actividad:

1. Generemos una presentacion mostrando
la importancia de diferenciar el tipo,
tamanoy color de letra en una diapositiva.

2. En una diapositiva copiemos el ejercicio
como muestra la imagen.

T P p—

s

Fundamentos del Curriculo (1)

F s rices pooliticoes Fiusadia i Slosddons
ideckigros sucolgics

. Tomemos por lo menos 15 fotografias

de cualquier actividad que se
ejecutd en nuestra comunidad, y
expongamos las diapositivas en el
orden que muestra la figura.

Analicemos y escribamos las respuestas que correspondan segun nuestra experiencia.

Actividad

Escribamos por qué es importante la eleccion de los colores para el fondo de las diapositivas
al momento de hacer una presentacion en Power Point.

Al utilizar papeldgrafos en la presentacion de un tema, ¢qué sucede con el material que

utilizamos una vez que terminamos la presentacion?

Las presentaciones virtuales en Power Point tienen la ventaja de realizarse y modificarse sin
necesidad de desperdiciar material, {cOmo ayuda esto al cuidado del Medio Ambiente en

nuestro contexto?




Profundicemos nuestros conocimientos

Cémo aplicar un fondo de color en una diapositiva

1. Abrir Power Point y seleccionar la diapositiva a la que deseamos aplicar el fondo de

color.

2. En la pestana “Disefo” de la cinta de opciones, hacer “clic” en el botdn “Estilos de fondos”.

3. Se abrird un menu desplegable con diferentes opciones de fondo. Para aplicar un fondo
de color sdlido, seleccionar la opcion “Color solido”.

ﬂ : = = - -': ;"""—* H
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4. A continuacion, se abrird una paleta de colores. Podemos elegir un color haciendo “clic”
en uno de los colores predefinidos o haciendo “clic” en “Mas colores” para seleccionar

un color personalizado.

5. Después de seleccionar el color
deseado, la diapositiva cambiara
automaticamente para reflejar el
nuevo fondo de color.

6. Si queremos aplicar el mismo fondo
de color a todas las diapositivas de la
presentacion, podemos hacer “clic”
en el botéon “Aplicar a todo” en el
menu “Fondo de diapositiva”.

Insertar y eliminar una diapositiva

Parainsertar una diapositiva nueva en Power
Point, se debe dirigir a la pestafa “Inicio” y
hacer “clic” en “Nuevo slide”. También se
puede utilizar el atajo de teclado “Ctrl + M”.
Luego, se selecciona el tipo de diapositiva
que se desea insertar y listo,

v N T |
LIE 1--

lapa ke pare sgreger suhhiuic
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Para borrar una diapositiva en Power Point, e ——-=
serequiere hacer “clic” con el botdn derecho '

en la diapositiva que se desea suprimir.

En caso de que se deseen eliminar varias _

diapositivas, se debe mantener presionada : |1 te i e g 1
la tecla Ctrl y seleccionar las diapositivas s

que se quieren borrar. Después de haber

seleccionado las diapositivas deseadas, se : ]

debe hacer “clic” con el botdn derecho y e oo

e L e

T a T W T e, . T T

eleqir la opcién “Eliminar diapositiva”.

¥ Relleno de forma =
Colores del teasa
B EEEETEE

Colores estamdar
N IAEEEN

B rellena

&¢ Mas colores de rellenc...

e Doble “clic” en la figura.

Aplicarefectosderellenoenunadiapositivade Power Pointimplica
agregar un fondo con disefos y formas que complementen el
contenido de la diapositiva.

Para hacerlo, se debe seleccionar la diapositiva en la que desea
aplicar el efecto derelleno, ir a la pestaia “Disefio de la diapositiva”
y hacer “clic” en “Formato de fondo”.

Luego, en el menu desplegable, seleccionar la opcion “Relleno
con degradado” o “Relleno con imagen” y configurar los ajustes
de acuerdo a nuestras preferencias. De esta manera, podemos
crear una diapositiva mas visualmente atractiva y llamativa.

] - [
aihey Bk

e “Clic” en la flecha de estilo de relleno. —

o Elegir el estilo de color.

'l'
A

Se estd optando por una opcion predisefada que ayudara a dar forma a la presentacion. Al
hacerlo, se ahorra tiempo en la creacidon y se logra un resultado mas estético y profesional.

Para utilizar una plantilla de disefio en Power &
Point, debe ir a la pestana “Disefio de la 2k
diapositiva” y seleccionar la plantilla que mejor .
se adapte al contenido de la presentacion. '
También es posible descargar multiples . Magi ciic S
plantillas predisefiadas en linea, tanto en
Microsoft Office como en otras plataformas

de disefo grafico.

s e I ]

£ s rmgar i




Diapositiva con tablas

¢ Nueva diapositiva.

e Escribir el titulo.

e “Clic” en el icono insertar tablas.

e Numero de columnas y escribir 3.
e Numero de filas y escribir 3.

e Aceptar.

e “Clic” en cada cuadro y escribir.

Ampliar o reducir la tabla

e “Clic” sin soltar en una de las esquinas.
e Ampliar o Reducir.

Diapositivas con fotografias

¢ Nueva diapositiva.

e Contenido con titulo.

e Escribir el titulo.

e Escribir el titulo y el texto.

e “Clic” en el icono de insertar imagenes.

e “Clic” en la carpeta donde estan sus
fotografias.

e Doble “clic” en la carpeta de sus fotografias.
e Doble “clic” en la fotografia.

Ampliar, reducir y mover las imagenes

e “Clic” sin soltar en uno de los puntos
celestes.

e Ampliar o reducir.

e Para moverse. “Clic” sin soltar en la
imagen y mover al lugar que desee.

Letras Wordart
e Insertar.
e WordArt.
e “Clic” en uno de los modelos.

e Escribir.
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Cambiar el color de la letra Word Art

Seleccionar el texto de Word Art.
Formato.

Relleno de texto.

“Clic” en el color que desee.

Diapositivas con graficos estadisticos

Nueva diapositiva.

Diapositiva en blanco.
Insertar.

Gréfico.

“Clic” en el diseno del grafico.

Doble “clic” en el grafico que va
eleqgir.

Cambiar los datos.
Cerrar.
Leer.

Cambiar el estilo de la letra Word Art
e Seleccionar las letras de Word Art.
e Formato.

e “Clic” en la flecha de estilo.

e “Clic” en el estilo que desee.
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Diapositivas con videos y peliculas

¢ Nueva diapositiva.

e “Clic” en el disefio de la diapositiva.
e Escribir el titulo y el texto.

e “Clic” en insertar clip multimedia.

e “Clic” en equipo.

e “Clic” en la unidad o carpeta donde
encuentra su video.
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Diapositivas con graficos Smart art

e “Clic”enlaletrade nuevadiapositiva.
e “Clic” en el disefio de la diapositiva
e Escribir el titulo.

e “Clic” en insertar grafico Smart Art

e Relacion o elegir otra opcion.

e “Clic” sin soltar en la barra y bajar.

e Doble “clic” en el modelo.

e “Clic” en la forma y escribir.

e Cerrar el cuadro de escribir texto.

Aumentar formas al grafico Smart art

e Doble “clic” en una de las formas.
e “Clic” en agregar forma.
e Escribir el texto.

b = rwmam o —
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" i n“ e “Clic” en uno de los objetos.
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Cambiar el color al grafico de Smart art 1 o
“ M ” Ly 4 I ‘- ‘- ‘- L
e Doble “clic” en el grafico. by

e Cambiar colores. i e

e “Clic” en uno de los ejemplos.

Valoremos lo que aprendimos

A partir de lo que vimos en esta unidad valoremos nuestro conocimiento.

Actividad /
Si deseamos presentar un informe econdmico en nuestra comunidad, (qué fondo de
diapositivas utilizariamos? expliquemos brevemente nuestra eleccion.
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Segun la informacién que recibamos en esta unidad, ¢Por qué es importante la seleccion
adecuada de una plantilla apropiada para las presentaciones?

¢Por qué es importante que un titulo pueda cambiar de forma? Por ejemplo: lineal, en circulo,
rombo etc.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ALTERNATIVA

Apliquemos en la practica con nuestra comunidad lo aprendido:

En nuestro computador con la orientacion de nuestra facilitadora o facilitador, desarrollaremos
las siguientes actividades.

1. Creemos una presentacion en Power Point, y tomemos como tema “La relacion de la
Madre Tierra con el ser humano”.

2. En la presente diapositiva insertemos un titulo utilizando la funcion “Word Art”.

3. Segun la tematica que elegimos para nuestra presentacion, seleccionemos el disefio
de las diapositivas preferentemente de color verde.

4. Insertemos imagenes predisefiadas de la pestafa “insertar”
5. Utilicemos autoformas para establecer fondo solo en los titulos.

Por ultimo, en el siguiente espacio, peguemos capturas de los resultados de la actividad.

O



Unidad tematica N° 4. Configuracion de efectos de la diapositiva

Partamos de nuestra experiencia

Una vez que entendemos como podemos hacer una presentacion en diapositivas utilizando
Power Point, ¢se imaginan que nuestras presentaciones puedan ser automatizadas?,
escribamos la respuesta y expliquemos.

¢COomMo podria ayudarnos que nuestras diapositivas se cambien automaticamente segun
nuestra necesidad?

¢Como calcular nuestro tiempo de exposicion durante una presentacion?

¢Cual de los siguientes iconos podriamos reconocer? Escribamos una breve descripcion de

sus funciones:
% & =)

Agregar Dar formato SmartArt Presentacion
animacion ~ al fondo personalizada ~

Profundicemos nuestros conocimientos

Personalizar la animacion de la diapositiva

Como personalizar la animacion de una diapositiva, aqui hay una actividad paso a paso:

1. Abrir Power Point y crear una nueva
presentacion en blanco.

2. Agregaranimaciones eligiendo la pestafna
Animaciones en la cinta de opciones.

EDUCACION TECNICA TECNOLOGICA Y PRODUCTIVA
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3. Seleccionemos el objeto que deseamos
animar y luego elijamos una animacion en
el grupo Animacion.

4. Personalizar la animacion eligiendo
el botdén Opciones de efectos en el
grupo Animacion.

5. Experimentar con las diferentes
opciones disponibles, como la
direccion, la secuencia y la duracion
de la animacion.

Los efectos de transicion entre diapositivas /

;in Pk o B
Estilos y efectos a los graficos de Smart art TERT Y = @2
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- e Formato.

Cambiar el color a cada una de las formas

' e “Clic” en una de las formas.
e Relleno de forma.

u . - e “Clic” en el color.

Rehacer, retroceder o recuperar
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Efectos y giros 3D al grafico de Smart art E e

e Doble “clic” en el grafico.

e Formato.

e Efectos de forma.

e Rotacion 3D. i
DRSS
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e “Clic” en uno de los efectos.

- = e B Ampliar, reducir y mover imagenes Smart art
- = e “Clic” sin soltar en una de las esquinas.
- = . .

— e Ampliar y reducir.

-

e Paramover “clic” sin soltar en lalineay mover.

Los efectos de transicion entre diapositivas /

Para agregar efectos de transicion entre diapositivas, aqui hay una actividad paso a paso que
puedes usar:
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P

1. Abrir Power Point y crear una nueva
presentacion en blanco.

2. Agregar varias diapositivas con contenido,
como texto o imagenes.

3. Agregar transiciones eligiendo la
pestafa Transiciones en la cinta de
opciones.

4. Personalizar la transicion eligiendo el boton
Opciones de efectos en el grupo Transiciéon
a esta diapositiva.

5. Practicar con las diferentes opciones disponibles, como la direccion, la duracion de la
transicion.

Insertar un sonido /

Para insertar un sonido en las diapositivas, aqui hay una actividad paso a paso que podemos
usar:

1. Abrir Power Point y crear una nueva
presentacion en blanco.

2. Agregar una diapositiva con contenido,
como texto o imagenes.

3. Insertar un sonido eligiendo la
pestana, Insertar en la cinta de
opciones y luego el botdon audio en
el grupo Multimedia.




4. Elijamos la opcion Audio en miPCy luego
busquemos y seleccionemos el archivo
de sonido que deseemos insertar.

5. Una vez que hayamos seleccionado
el archivo de sonido, se insertara en
la diapositiva y aparecera un icono de
altavoz.

6. Reproducir el sonido haciendo “clic” en
s el icono de altavoz y luego en el boton
Reproducir.

Grabar una narracion

/

Para grabar una narracion en las diapositivas, aqui hay una actividad paso a paso:

1. Abrir Power Point y crear una nueva
presentaciéon en blanco.

= = = rm s oo

2. Agreguemos varias diapositivas con
contenido, como texto o imagenes.

L e
e

3. Grabemos una narracion eligiendo la
pestafa Presentacion con diapositivas
en la cinta de opciones y luego el
boton Grabar presentaciéon con
diapositivas en el grupo Configurar.
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4. Elijamos la opcion Grabar desde el
principio o Grabar desde la diapositiva
actual, dependiendo de donde deseen
comenzar a grabar.

5. Para pausar y reanudar la grabacion
utilizando los controles en la parte
inferior de la ventana de grabacion.

Recursos para la presentacion _/

Regresar y avanzar viendo las diapositivas

e Presionar la tecla Repag (para regresar
paginas).

e Presionar la tecla Avpag (para avanzar
paginas).
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Subir y bajar con las barras de
desplazamientos
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“Clic” en cualquiera de las dos flechas para
subir y bajar.

e O “clic” sin soltar en la barra para subir
y bajar.

Subir y bajar con la rueda del mouse

e Mover la rueda del mouse hacia el
monitor para regresar, y mover hacia
uNo para avanzar.




Distorsionar figuras
e “Clic” sin soltar en el punto amarillo.
e Mover de arriba abajo.
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Editar forma

e Doble “clic” en la figura.
e Editar forma.
e Modificar puntos.

e “Clic” en uno de los puntos negros y
mover a los 4 lados.
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