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Carta del Director Editorial

Estimados Maestros y Padres de Familia:

El cambio tecnoldgico es el signo de nuestros tiempos; las nuevas Tecnologias de la Informacion
y de la Comunicacién (TIC) marcaran la vida de todos los nifios y jévenes que hoy estudian en
las escuelas. El conocimiento y el dominio de éstas seran de gran ayuda para los futuros
empleados y profesionistas de nuestros paises en desarrollo.

Por ello, AprendaTIC quiere que cada vez mas personas, sobre todo los nifios, conozcan y usen la
tecnologia desde su formacién temprana, pues considera que el curso llamado Informatica Escolar
Practica es un excelente vehiculo para desarrollar las habilidades de los pequerios sobre el uso de
las TIC y el conocimiento de la computadora.

AprendaTIC y el autor han producido este material como una herramienta de apoyo a las instituciones
de Educacion Basica de los paises de habla hispana, facilitando a los docentes el cumplimiento de la
tarea de educar en tecnologia, haciendo ésta: divertida, didactica y formativa.

La unica finalidad es que este material pueda ser utilizado como parte de la iniciativa “Educacion
digital libre”, cuyo fin es brindar a estudiantes y maestros capacitacion en las Tecnologias de la
Informacién y de La Comunicacion (TIC), desarrollo curricular y acceso al software o aplicaciones,
de manera gratuita.

La Educaciéon es un pilar para que nuestros nifios y jévenes enfrenten con éxito los retos del
manana. Nuestra meta es lograr un impacto en los estudiantes y que esto nos ayude en la formacion
de mexicanos mas talentosos y capaces. Si estos libros te benefician, sélo esperamos una pequena
contribucidon monetaria para seguir creando y subiendo materiales gratuitos a la “nube”.

Gonzalo Ferreyra Cortés
Director Editorial
AprendaTIC
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Presentacion

Escribe tu nombre:
Tu profesora (o profesor) se llama:
Este es el curso:




Aprende a usar tu libro virtual
Utilizalo desde la plataforma web o en tu computadora.

& L3 B _webpdl - Rdoke Acrabat Pre DO ) s s e
peckin Ecicon Ver P erans Ay Este proyecto ecolégico no pretende modificar el modelo
Infcis - Hersarmperstas L3, 81_wels p _ educativo ni la interaccion alumno-maestro, sino incentivar a
BB OO0 naws kA MOG wn- BT | & D S los alumnos a conocer las TIC, la informatica y la computacion
e B Z T THLTEHZ 28 & =2 00200 - — de una manera pedagogica, programatica y ludica, en linea.
; '—l_l Conirass herambedas de Sbujo o . 17
e fetivigaciys oa '-‘f WEM oo i - Este es tu libro virtual, utilizalo
Eo et repagar e a LooT an 0, W 09 oonE iI'l s n 3 N . . N\
en Inlemat, resu -+ o P como si fuera tu libro “fisico”,
"y (impreso en papel). Sélo
necesitas un programa como
Adobe Acrobat, que se descarga
Wmmmmmmmwmm .
Wt . oo g oo s i de manera gratuita desde la
e e e pdgina web:
| e debores y bagancs, :'-aﬂrn-pll:ntrru
— https://get.adobe.com/es/reader/
e o oot d i
— Selecciona el sistema operativo,
[ oty o descarga el programa, instdlalo
el y iA trabajar!
{ R
''''''''' 2 1mwt4:mmmml:-sﬂ::an iy
s s Sesm e WA s b

Responde a las preguntas directamente en Pl P 0 a0 apudes Pulsa en los
L.. los campos de los formularios y utiliza la e e vinculos cuando

barra de herramientas Comentar de Adobe : b Ihewnyoutubs cqmiwaichPy=bJePvul el apuntador
‘-" Acrobat para subrayar, insertar caracteres ‘i-- {0 Q7 s v you eyl cambia a la

m0d|f|car sus C0|OP€S httpsy/fwawayou u::ne-:c"'_-'-.'.-.3.::?1?.-:..?:';c:ntl.':'.'".'-'a-!r fOI"mG de una
TL manita.




Bloque 41 Servicios de Internet

Preparate para iniciar un viaje fantastico ja Internet!
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comunicarte con ., 1 .
personas que se —— =] S

encuentran en cualquier N , A =,
parte del mundo, desde | k a‘
tu propia computadora. .
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Internet hay un mar de (8 EIEIEWLITEES Y
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Muchas conexiones son
fisicas; es decir, las
computadoras se
conectan directamente
con cables, pero otras
inalambnicas}

~
pS Y

o

informacion, por eso a Conexiones entre // K N
L4 A
los que se conectan a computadoras que se 4 ey y e
esa red se les llama realizan por medio de (R

internautas y utilizan ondas de radio, sin cables.

M et | Navegador.

como Mnave ador) Programa que te permite
: ‘navegar” entre la

informacion de Internet.




Redes de computadoras

Son conjuntos de dos o0 mas computadoras conectadas entre si para
compartir informacion y fecUises.

ilmagina cuantas impresoras deberia
haber para cada una de las
computadoras del salon de informatical
Si hay una conectada en red, sirve para
todas las computadoras, sélo hay que
esperar su turno.

Las computadoras antiguas
trabajaban aisladas; la
informacién se tenia que
compartir mediante grandes
NI ECintalmagnétical
Ahora |la mayoria de
computadoras trabajan
conectadas en red y asi puedes
compartir impresoras,
programas e informacion.

Todas las
computadoras
pueden conectarse
a Infernet conun
solo modem.

Recursos. Elementos funcionales como las impresoras, el modem, -
los programas, los medios de almacenamiento de datos
y lainformacion.

Cinta magnética. Cartucho con cinta de pldstico que permitia almacenar los datos de -
manera magnética.



Conexiones de redes

Las redes de computadoras y los dispositivos como teléfonos “inteligentes” y tabletas,
facilitan el compartir archivos digitales (musica, fotos, programas, etc.).

P aueednad iy

Primer n_odo de ARPANET

Aunque las redes de
computadoras son ahora muy comunes, no siempre
existieron. Leonard Kleinrock conecto el primer meelo de
la red ARPANET en octubre de 1969 en la Universidad
de California en Los Angeles.

El cable que aun se usa en

Investiguen, junto con su :
Y : : .
t las rtédes els el detpar ﬁ;Ofeig?e%%rgfggr%ﬂ S{: dnolra%escuela Las primeras redes se conectaban
reFQJZZ% Oa%r?qﬁgnyzcl?e:yes / 2 P cé%g esta conectadgl'j cablead’r! ode LSO MR D EIED ] 9
muchas redes inalambricas. / / manera inalambrica. Escriban su de red. La forma en que se conectan

respuesta en el recuadro. las redes se llama (spelegB.

fe p g A =
o == \f"f\%% o
) N

a/ e

v
Archivos. Datos organizados o programas Nodo. Cada una de las Topologia. Arquitectura de las redes
que se guardan en la computadoras o de computadoras. Distribucion
computadora; Windows los equipos servidores geométrica de las conexiones
reconoce mediante su icono. conectados a una red. de computadoras en una red.
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Conexiones a Internet

Aunque en la actualidad
ya es posible conectarse
a Internet desde teléfonos
celulares y con
computadoras de mano o
tabletas, en general se
requieren los siguientes
elementos: una
computadora, una antena
satelital, un médem y un

proveedor de servicios W Proveedor de
de Internet. servicios de
Internet

Médem. Aparato que sirve para conexiones]
de computadora a computadora. . -

Proveedor Empresa o institucion que se
de servicios dedica a ofrecer servicios de

Los elementos mas indispensables para conectarse a la red de redes son:

‘ B Modem interno
|

Algunas empresas ofrecen conexiones
a Internet inalambricas, cableadas con
par trenzado, de
fibras opticas, o
mediante

television

por cable.

de Internet. conexién a Internet, cobrando

una cuota. Actividad 1. Las redes e Internet.

[Busca las actividades en la web y resuelve la

\7 N~ (

- /

° I



La World Wide Web

Es uno de los servicios mas importantes de Internet.
La Weerlld) Whcle Wb, que se conoce también como WWW, W3 o simplemente la web, es el

servicio de informacion que hizo crecer la popularidad de Internet en todo el mundo. Para
hacer uso de la web se necesita un programa navegador que pueda leer la informacion.

(=

Con Internet puedes

buscar informacion, Puedes buscar paginas web escolares  para ir a la pagina web del autor

platicar con tus o de juegos en un buscadorde y hacer actividades entretenidas,
amiguitos aunque se informacién, o escribiendo la direccidn debes ir a la direccion web:
encuentren en otro lugar en el programa navegador. www.tic.org.mx/recursos.php

del mundo, enviar y
recibir mensajes, - |
participar en platicas T
sobre cualquier tema,

) 53

i -

-
.1']

— |

Compal’til’ aI'ChiVOS, i ) [Prr— —s ST T e - que encender la computadora no es saber
comprar en linea, La World Wide Web es algo asi R ' computacion
descargar imagenes, como la gran telarafia de la Adivinanzas
musica, videos informacién, por la forma en que
y se encuentran conectadas las RECURSOS

archivos de programas,
participar en
videoconferencias,
uuuuufffffffff jcuantos
servicios de Internet!

computadoras en Internet.

" World Wide Web. Sistema de distribucion de informacion que permite publicar
informacion en paginas web, desde cualquier computadora conectada a Internet.

Pagina Web. Documento publicado en una computadora conectada a Internet, que
puede ser leido mediante un programa navegador por cualquier otra computadora conectada.

En linea. Si estas conectado a una red o a Internet, jestas en linea!

. W




Para buscar paginas
web en Internet
existen los
buscadores de
informacion. Con
ellos encuentras
paginas web con
informacién util para
realizar tus tareas
escolares.

=

Internet, una fuente de informacion

Para buscar informacion utilizas periddicos, revistas, diccionarios, enciclopedias e Internet.

e

197 154 e—

i COMPARTIR L SALVAR 2 wmEcusTa @ 4 DESCARGAR

Buscadores. Paginas web que ofrecen servicios
de busqueda en Internet, también
conocidos como maquinas de

busqueda o motores de busqueda.

er e e da

Mundeo Primaria, el mayor portal de material educative gratuito
DN 5 ermnnd BRI VT HE T LT B il T YT BT BT e Ton B T CETE SRE PR TSRO 0 ST I, Lanas BYrTinE
L SOV Ll T e L SR bbb, 0T b L. e Y £ W B S AR b A e D bl R

MMundo Primasda, matersl educative gratulto v de colldsd

@ 3 1 =2

Towpon Detegpon Posmag

.......
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Donde hay luz, ol

Para buscar informacion en Internet para una de tus tareas de Educacion Artistica,
utiliza tu programa navegador y haz lo siguiente:

R E E  |

(2 B s et M L w8
e ™ Emda bay ks, by cokr g, LI - AT
Si no tienes tu libro de Educacion Artistica
a la mano, puedes verlo en linea con tu
navegador en la pagina web:
https://libros.conaliteg.gob.mx/P3EAA.htm.

- P

Colores
magicos

También puedes buscar paginas escolares en la World Wide Web:

n Abre el navegador Edge de Windows y en el campo Buscar en la
web escribe el nombre de tu tarea; por ejemplo Donde hay luz,
hay color.

] Siempre realiza las busquedas en Internet con la ayuda de tu
profesora o profesor, o con tus padres, para asegurarte de que
no entras a paginas inapropiadas o peligrosas para los nifios.

ﬂ Puedes seleccionar paginas que algunos maestros publican en
Internet en servicios web como WordPress, Prezi, Google Sites,
Powtoon, Slideplayer, Facebook o YouTube.

En el buscador utiliza palabras que te permitan encontrar
sitios web confiables para tus tareas, o el nombre completo l
de tu tarea, seguramente encontraras muchas opciones.

1 ' Donde hay luz, hay color

Cambia de pagina
con las flechas o
pulsando en las
_ esquinas inferiores
cuando la pagina
comienza a
doblarse.




Actividades de colore

Después de repasar el tema del color en tu libro, y de consultar informacion adicional
en Internet, resuelve las siguientes actividades:

_ Primarios
El color no es una Escribe los nombres de
caracteristica de algun los colores primarios y
objeto sino algo intangible, secundarios.
una sensacion que el 0jo y el
. ‘ ‘E cerebro humano perciben.
Nuestros cinco sentidos nos permiten relacionarnos con Secundarios

el mundo exterior. Con el gusto podemos reconocer sabores; »
el tacto nos ayuda a “sentir” las formas y
texturas; el oido nos deja escuchar sonidos y posibilita la
comunicacion oral; el olfato nos introduce a un mundo
excitante de olores y fragancias, y la vista nos proporciona
una amplia gama de colores.

Sefiala con linea roja los
colores primarios y con
azul los secundarios.
Bajo la supervision de tu profesora o Sigue el ejemplo.

profesor pulsa en alguno de los siguientes
hipervinculos y ve los videos de YouTube:

A

https://lwww.youtube.com/watch?v=5JePvwNL3Uo
https://lwww.youtube.com/watch?v=2Jicm6Vn784 »
https://www.youtube.com/watch?v=pTAQleJuJg4

Primarios

A Secundarios

los 6rganos visuales y que dependen de la longitud de
onda (Diccionario de la Real Academia Espafiola).

Hipervinculos. Vinculos de texto o graficos sobre los cuales se pulsa
con el raton para ir rapidamente a otra pagina, a otro
documento, 0 a un documento de la World Wide Web.

19




Las paginas web

Las paginas web son archivos de texto hechos con sencillos cddigos especiales.

El e6cligo (UL le indica al  [EEEtE e =
programa navegador lo que debe O D archiva | FoEvidencias_de_aprendizaje/Weby/mi_pdgina_web.htm 2, ¥ ] Ne 12 eft8 incronizenda .'l
mostrar. Para que se vea tu foto

la debes poner en la misma

carpeta que el archivo .htm.

Hola vo soy Donatella

Esta es mi pagina web

$fa_web.him: Bloc de notas - [m] x>,

icidn Fgrmato Ver Ayuda

<HEAD>

<TITLE>Pagina web de Donatella</TITLE:

< /HEAD>

<BODY >

<Center:»

<B><FONT SIZE=7>Hola yo soy Donatella</B>

<HR WIDTH=80% SIZE=4>

<FONT COLOR="#ffeeee"><H1»Esta es mi pagina web</H1>
<IMG SRC="foto.jpg"></IMG>
<FONT COLOR="#8088ff"><H2>Mi mascota se llama Rufus</H2>

</BODY> |3
</HTML >

o s | Web - O x
m Inicio Compartir

— - 4 « Eviden.. > Web v |Q

Vista

Los archivos web se abren pulsando
dos veces sobre su icono. Para ver los

. USB1.GEC (F: * : codigos HTML con que estan hechos,
= 2 abre el archivo .htm con el bloc de
- Toshiba_gfc ( Plo{ notas de los accesorios de Windows.
' Bibliotecas Fotojpg mi_pagina_

i web.htm
=l Documentos

Codigos HTML.
Palabras clave 0 comandos que le indican al
programa navegador lo que tiene que mostrar en
la pantalla. Por ejemplo <Center> indica que la
imagen o el texto se deben ver centrados.

= Imagenes

2 elementos



Crea paginas web con Microsoft Word

Aunque el codigo HTML es sencillo, dar formato a las paginas web puede ser
complicado; jhazlo facilmente con Word!

-

c dist | Mo T & D- B Pulsa tres veces la tecla :
IR aptren Bl EN S frsivo ke (EowTar] Diojar Do, - Dpodlin Reencas Comopendunds A Vila . Ay | centra los parrafos “vacios’,
curso anterior, crea un — -
documento en blanco de [3 R | e i ho i A A &, E-E-%e 55 et | oo ameos AsbbGC || P &, escrlbg los textos con tu
. WEs-wxd &-2- L3 EE B L P LI eesd  NOMbre € inserta una foto tuya
Word y escoge la vista g by ; -
Disefio Web en Ia ci »«w R trere 5 i " i " dcke i haciendo algun deporte.
|3eno ve er{l_a cinta L ' ' Selecciona el texto de abajo
——— Pagma web de Luciano OIS
a Guarda el documento
5 con el formato Pagina

para verlo en el
navegador.

ot web (.htm), luego pulsa
:"@q dos veces en el icono

Co
t‘..'

Conoce todo sobre mi deporte favorito]

4
e opssten [ mpesosiss B Drowwrasn B B "B -

En la cinta de opciones Insertar pulsa en waalisinio

@ Vinculo | ¥ cinte ! : _
. el botdn Vinculo del grupo Vinculos; en el LS e Conac hoda ok md cipcatsBucie

|:] Marcador cuadro de diélogo escribe la direccion web § ) ) 1| Teres

- . http://es.wikipedia.org/wiki/Futbol : | pagian.uet, o Lusion v
L[ Referencia cruzada (o de la pagina web de tu deporte favorito) : e ki

. y pulsa el boton Aceptar.
Vinculos

Actividad 2. Crea tu primera
pagma web. Aprende a crear

\
tu primera pagina web. ®WW\N»



La medicion del tiempo
Las personas, las familias y las cosas cambian con el paso del tiempo.
Tu entidad también ha cambiado, ya no es como era antes.

4 I
Antes las personas . . [> El reloj de la computadora
I median el tiempo 0704 O 1 D. M. es ligfial y muestra las
< O.bS.CPV(lndO el miércoles, 11 de noviembre de 2020 hOf‘GS, IOS man":OS Y IOS
movimiento del Sol y segundos con nimeros en
» las {}'@m |lajl¥lina! Tokio Madrid la pan‘ralla.
. D@SpUéS invem‘aron 10:04 a. m. Mafana 02:04 a. m. Mafiana
relojes de arenay _ Para medir tiempos de mds
mecdnicos, con ruedas nevieimbre de 2029 s de 24 horas, se utiliza el
|

dentadas llamadas
engranes. En la
actualidad los relojes

son digitales, como el -
8 9 10 12 13 14

que tiene tu
computadora. s e
% "Asi era yo 22 23 24 25 26 271 28 c%
y asi he :

@ . 29 3 4
cambiado
al paso 6
del tiempo”

calendario. La unidad de
medida del calendario es el

Fijate, iel reloj de la
computadora también tiene
calendario!

do. TR ma. mi. ju. Wi, S,

1 2 3 4 5 6

10
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Mostrar agenda ~

07:04 p.

~ i & o) T ESP 11311!2&}

Fases de la Luna. Formas visuales que va tomando la luna al girar alrededor de la tierra.

Digital. Toda la informacion de las computadoras es digital porque trabaja mediante
el lenguaje binario, que esta basado en dos digitos, el uno y el cero (1, 0).

Dia. 24 horas. Tiempo que tarda la Tierra en dar una vuelta completa sobre su eje.



% ;,como se utiliza el reloj?
=

\@ie Hay dos tipos de relojes: digital y analégico.

#912:20:30 p.m. [R% 3

Los relojes
digitales muestran los
?gras::zls @gemriiﬁ:sji,n;rg: Este reloj marca las 12 Este reloj marca
sequndos, separados 12 horas con 20 minutos las 12 horas con
mediante dos puntos (:). 11 1 y 30 segundos. Pueden 20 minutos y 30
| : \ ser de la mafiana o de segundos de la
, " la tarde. Cada vez que tarde. Cuando los
Los relojes analégicos | ¥ el segundero da una segundos llegan al
marcan las horas, los vuelta, el minutero 60, avanza 1 minuto
minutos y los sequndos avanza un minuto. Si el y al llegar los
en una cardtula circular. o = Minutero | minutero da una vuelta minutos al 60,
Escribe en las celdas la completa, el horario avanza una hora.

hora que marcan los Segundero avanza una hora.
relojes, en notacion

digital.

Vo =




Programas navegadores
iA navegar por la World Wide Web!

7 Solur Fyvaem | MASA s Plas: 3¢ [ o=

Observa como en Chrome puedes tener

Oy muchas ventanas abiertas en la misma

O B B hps eonieon N g T ol o

-1_ - pantalla, s6lo tienes que pulsar sobre su

-

B e i Loy X L e e e e O Chres e Ve Sgremdipn . @ K

ficha o pestafia para verlas.

i 2§ youtsdecomestch e Do e a & BB ]

Sistema Sclar

G o U T (S b D
1 leashou
=

Desde los inicios de la
World Wide Web, los
programas navegadores
han sido la manzana de la -
discordia de Internet. JL”
Las grandes compafiias 3 ‘ F 1\
de tecnologia como s
Microsoft, Google o Apple,
ofrecen versiones gratuitas " g -
de sus navegadores Edge, | \rrriome 5l e T - sliloll $8 TESLY CLASES ENVIVO
Chromey Safari. [ e s L L vt U e e 1 Casa - Primaria 13 Moveersibene 5, 6%, 11, 2da, 3ra,

I = — iy @l e coursma

Matematices  Premios  Analisis UNETE AHORA

i R L O e
|| compistsmas s o i
=4 Y

.

-

[HaA i ST O o | s Rovvers o ens:
s )| Perremooe
- wih

t . S

J‘t'

| Lt Mwarn ook Martc Led Hovars ol Marts:
fgerey R
g =

PP AT 0 L AT,

Reprticidn de Tog cha) =

B mars iimis 42

-

1= grada B,3 Comgarar nomercs hasta 1.000

Safari es el navegador que
utilizan las computadoras
919 @ 989 Macintosh con sistema

&0Qué signo hace que esta expresidn sea correcta?

operativo Mac OS X.
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El navegador Microsoft Edge

Edge es uno de los navegadores de Internet mas populares.

Edge es el Barra de fichas o pestafias | Boton Nueva pestaiia [Jll Botones de control
navegador == ' ' : ' , -— ,

predefinido de = nge-mm » | E® Caractenisticas del navegador M. 3 | W Microsclt Edge - Wikipedia, lae 3¢ |-$- = e =

WlndOWS10' |"r = O [hl Eb https://www.microsoft.com/es-es/edge/features B + = @ (uuummmm @
Ver informacitn def sisin | * 1 - -
. T o——" icrosoft Edge i Confiquracion |
iconos Volver, WSS Barra de direcciones g Ment Confl'guraclon
. nomercs g tarkita de orbdiiol s& mantient Cusndo se envia 2 VALLER)
Avanzar, Actualizar gk Hento de primera clase, [a seguridad y e pr e e

e Inicio.

para ofrecerte lo mejor de la Web.

{2 Flash Preguntar (predetermineda)

B8 Centificada {vilidc)

Menu del botén
v (G Cookies (54 en vse) Ver informacion

48 Permisos oel sitio del sitio

\ Prevencién de rastreo
Para ”- auna Equilibrade (recomendade)  Adimenishiar para todos los Sitics — — El navegador
ANi ) : Barra de @A) i
nueva pagina - i interpreta los
o Sep g = B® wwmicrosoltcom Actvads .. desplazamie_ntc: COdIgOpS HTML
escribe la | & tarmscones 0 nioansss g vertica y muestra en
direccion de - o ST la pantalla la
Internet en la o P i S I IERTE
barra de P ol ol con el
direcciones y St formato
se pulsa la el adecuado

tecla Te . A para el
L “©° dispositivo.

Predefinido. Opcion definida con anterioridad por el programador que
hizo la aplicacion. No se necesita instalar, esta listo desde
que se inicia Windows 10 en la computadora.
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Buscadores de informacion

Desde que comenzaste a navegar en Internet, seguramente alguna vez has utilizado
un buscador de informacion como Bing o Google.

_ﬂ&mptm xl-l-

Cada vez que buscas
algo en Internet, utilizas
los servicios de paginas
web dedicadas a la
busqueda de
informacion en la red

de redes. Las grandes
empresas de tecnologia,
de computacién o de
servicios de telefonia
como Microsoft, Google,
Telmex o Yahoo!, son las que ofrecen la
mayoria de los buscadores de informacion.

Todas estas paginas web son
buscadores de informacion o
maquinas de busqueda.

Si ademas ofrecen noticias

y otros servicios, se llaman

0 @& £ Duscar o excribiv direccidn webs

] roins, vason, 0. ) Uninmaassbece. )

[ boicndtoni i wimit - b ® | (m LN

4 T & Hdem

= 0 =

o @ (emme ) -

[ rm lpgrton

PR 8 AR i s kW

Matematicas

Portales de Internet. Maquinas de busqueda.

4 Alinicio de la WWW los
buscadores de informacion se
llamaban Web Search Engines,
que quiere decir “Motores 0
Maquinas de busqueda”

Portales de Internet.
Paginas web que
facilitan el acceso a
una serie de recursos
y servicios de Internet.



Para empezar; si el nombre de la pagina web que vas a
consultar termina con un dominio como .ar, .cl o .es, es porque
la pagina web pertenece a Argentina, Chile o Espana, respectivamente.
Si vas a hacer una tarea de matematicas en México, busca paginas

V que terminen con .mx, de México.
A

Anuncio - www.smartick_com/ =

Matematicas online para nifios - Solo 15 minutos al dia

El método inteligente que se adapta al instante al ritmo y capacidad de su nifio. Asegure a sus
hijes un futuro mas brillante con sesiones de 15 minutos al dia. 83% mejora sus notas. Registro
gratuito, jPruébelo gratis hoy! Sin aywda de los padres. 84% mejora en calculo.

Anunclo - la.bd.com/ =

|XL - Ejercicios de matematicas de 3.*" grado L com .org :
Desde Su asta Algebra: {Practica Mas'we 500 Hablidades Matematicas! Un Sitio & ' <
Educative Cue Lxs Encanta a los Chicos. Plan de estudios integral. Adaptable y personalizado. . net
Analitica detallada\Feedback inmidiato. Divertido y atractivo. Gane premios.

Datos de I@%mpresa Suscripcion | Centro de ayuda | Dinos lo que piensas

BBl LEARNING 2020 IXL Learning.

Es muy importante encontrar la informacion adecuada
para tu pais y grado escolar.

Indica con una ¢/ la pagina para tu tarea.

http://www.ayudatareas.com.ar
http://www.icarito.cl
http://www.apoyoescolar.es

http://pep.ieepo.oaxaca.gob.mx

Algunas direcciones web terminan con un
dominio genérico como .com, .org o .net.
En estos casos no puedes saber de qué
pais es la pagina web, por lo que tendras
que averiguar de otra manera su
procedencia y contenido. Puedes ir hasta
debajo de la pagina y buscar en la
informacion de derechos de autor, o un
vinculo como Acerca de, Quiénes somos
o Datos de la empresa.

Ly Water - Bing images

“—

x |

Para encontrar
informacion e
imagenes para
hacer un proyecto
escolar sobre el
agua, tal vez seria
mejor buscar con
las palabras agua,
el agua o water en
lugar de tareas
escolares.

8 Microsoft Bing Walter

(3 @ & hipsfiwwwbingcom/imagesfsearch?g=Water&form=HDA...
P g g

e

L

5

Buscar en [ntermed

Ta

L
A X
———

"o
o

¥

@ y

Actividad 3. Los usos
del agua. Aprovecha
correctamente este
recurso y aprende a
cuidarlo.




Windows 10 tiene
un programa de
correo electronico
llamado Correo,
que te permite
configurar una
cuenta de correo
para enviar y recibir
mensajes.
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El correo electronico

Antes el cartero llegaba a casa con las cartas; ahora el correo llega jpor la computadora!

Prioritarios  Ooos Toebts ¥

Do moewn mersaje
Tk

R, 3 de ocubae de 2000
WWondPees
[THC] Combinda &l cownegr dled oiivais
Hola verlal, Exle awieg conll
™
Wirlscwrwr b3 TIC]

THC T wou lor signing up
< Joires
[THC] Danbos ey Bew sy O
Fembne de piuns Wt
s, 20 e sepembie che 2000
Wwindows irnaidir Program oER

iCuesemnoy darte lis grackes!  mowoen
Depasber s dilinas noweds

Por medio del correo electronico puedes

CORREOQ ELECTRONICO

¥ i
7 iLlego el cartero!

Fbeponds MyReiponder atods P Reervin B Anckiew o

pirowre iy darts Lag grasisy
@ By lpeiee Prrgrrm rwtdrnr pdrp el rudmars T

e e i owcdedicl v et de Windon recer |V e i web

enviar y recibir mensajes de texto,
agregandoles imagenes, sonido, archivos
de todos tipos, y jhasta programas!

-

~
e

Tu teléfono
“inteligente” y tu
tableta digital
también tienen
aplicaciones de
correo electronico.



Microsoft Outlook

Microsoft ofrece en Internet el servicio de cuentas de correo web (Webmail) Outlook.

R Corec: Geazalo Ferreya - Owtke % | 4 Barra de comandos s o X
& Barra de titulo 8  hutpsy/foutlooklive.com Cuadro de bisqueda MEADAWAT.., @ v = | @ ( Moseestdsincronizando @ —
icono Iniciador de | ... = ministrador de
aplicaciones s - Outlook R Buscar ‘ 8 ¢ @ & : |
Activar/desactivar ==l Mensaie nuevo © Responder | ~ [ Eliminar [ Archive () Nodessado ~ o Limpiar - Botones Anterior,
panel izquierdo [ ( = H Siguiente y Cerrar
e

> w - Cinco sugerencias que no deberias perderte [0 ENIEER En el pane| de lectura puedes
andeja de entrada ver los mensajes de texto con

E

=2

Microsoft Outlook.com, v Copetas) Te van a encantar estas populares sugerencias y trucos. | Ve como piging web imagenes y video. Para usar
ademas de administrar e, la aplicacion debes crear
el correo electronico, =i e una cuenta.

ofrece un calendario ® Comeonodes.. 3 =@ Windows10 S

que te permite ceal & Barradores Panel de IeCtura
recordatorios. — T e S ]

B Elementos envia..

B Eementos elimi...
\?7 = B Archive

B O Notas

{j Calendario }Efﬁﬁﬁ'" Hi...

Suministro de n...

Carpeta nueva

' Grupos

e foutioci lve.comfcalendarn Oy

7 322
Escribe los simbolos > Ty €
(mayor que), < (menor 84

que o = (igual a), para
comparar las cantidades. 81 8
164

38-2 34
32+48 117-37
74

23+6 34-6

S
N
+
-
w
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¢ Has “chateado” alguna
vez? La mensajeria
instantanea te permite
comunicarte en tiempo real
con tus amiguitos, aunque se
encuentren al otro lado del
mundo. Algunas de las
aplicaciones mas
conocidas son
Telecom, Whatsapp,
Messenger, efc.

iNunca des informacién
personal a extranos!, ni por
teléfono ni por Internet,
es por tu seguridad.

26

Platica en linea o “chat”

En las platicas en linea, Antonella se llama “cenicienta” y Luciano “lobito”, no navegan
con sus nombres, sino con un seudoénimo que se conoce como Nick name.

= Search

Las platicas en linea pueden

Malasa ~ ORI P,

& Touc Mo te conaico

[ Movember 16 i

Heola Maloso, aqul esperando a mis amigos po3p 4

Hola Cendclenta pg.pp

LQuéhaces? gy p

@ Write a message...

iMira!, puedes “chatear” por
voz, escribiendo, o mediante
video, si tu dispositivo tiene
camara integrada.

En tiempo real.

En el momento en que
suceden las cosas.

En este mismo momento.

Mo te gustaria un rico caramedo? @, o7

Entonces dame tu direccdn y nos vemos en otro 1380 gzoanp

iClaroque st paqpp M, W

M.

L T
©® ¢

Disable notifications

Share contact

Edit contact

Delete contact h (Y
~

Export chat history

Delete conversation
Clear history

Block user

ser peligrosas y molestas
porque como los usuarios no

se identifican con sus
nombres, utilizan mal el

lenguaje o molestan a los
nifios, por eso solo las debes
hacer en sitios confiables y en

compafiia de tus padres

0 maestros.

£

[Q@J

ii ~
Si alguien te pide datos
como tu nimero telefonico
o tu direccién, sal de la
aplicacion y avisa a tus
padres 0 maestros de

inmediato, para que
borren ese contacto.

A



jCuidado! Hay peligros en la red

Cualquier persona puede publicar paginas en la World Wide Web, por eso no todas
las paginas web son confiables. jNavega con precaucion!

Internet no ha sido disefiado
exclusivamente para nifios, por lo
que cada vez que navegues debes
hacerlo bajo la supervision de
‘ tus padres o maestros.
Recuerda que hay personas con
malas intenciones que se escudan
en el anonimato que proporciona
la gran red.

Afortunadamente existen
personas que publican |

paginas confiables, que te
brindan informacion y http:/iredescolar.ilce.edu.mx/

EliTelcnnIENtoS g http:/www.elhuevodechocolate.com/
| | http://www.chicos.net/
https://pacoelchato.com/

) ’} http:/lwww.margen.org/ninos/

: : S Aunque las direcciones de Internet
http:/lwww.chicomania.com/Index.htm sien?pre comienzan con http:/l,

https://aprendatic.com puedes escribir solamente el nombre
https:/lwww.discoverykidsplus.com/ de la pagina web empezando con

http:/lwww.pequenet.com/cuentos/index.asp www, en minusculas.

https://spaceplace.nasa.gov/sp/
Ve a éstas

sin temor, yo
te protejo.

Anonimato. Sin descubrir su nombre. La red Internet permite
a algunas personas navegar sin identificacion, por
lo que puedes estar comunicandote con un “extrafio”
que dice ser tu amigo.




Video conferencias

Las video conferencias, un sueno de la humanidad jhecho realidad!

Asi como volar siempre fue el suefio del S ¥ - | EI'20 de abril de 1964 Los laboratorios Bell y
hombre —recordemos a Icaro de la mitologia v ' — : AT&T realizaron la primera video conferencia
griega— comunicarse por voz, mirandose los = - ' _ = _ en laferia de Queens en Nueva York, Estados

interlocutores fue la prediccion tecnologica, | i ] Unidos. Se esperaba un éxito rotundo, pero el
desde la invencion del teléfono = proyecto fracaso por los altos precios
a mediados del siglo XIX. del servicio.

Reunirse ahora

Holla Lucians, [ya hiciile b trea
oy Cherucis tusabes

i i ey i, ey
b v Inlermet ur paging

s S0k L alresnba ey 00D

s badodeie) Fue hasta la década de los 80 que
TE—— 4 se pudieron lograr transmisiones de
i e o con O video digitales a velocidades en

' % tiempo “casi real”. Después del afio

2000 es cuando se popularizaron

las video conferencias mediante

servicios de Internet gratuitos

como Messenger, iChat, y ahora

Skype, Microsoft Teams, Google

Meet, Zoom y otras aplicaciones.




Clases en linea

Las videoconferencias en la educacion, una medida que evita riesgos a los nifios.

Aunque por razones de salud y bienes- s Con la ayuda de tus maestros
tar debas tomar clases a distancia (en - ; pronto aprenderas a levantar la mano
linea), hay que hacerlo sin temores, ' S, S para hablar, a compartir pantalla para
poniendo mucha atencion a tus maes- R mostrar tus. trabajos y a tomar nota
tros y realizando tus tareas e investiga- mientras atiendes al profesor. jVeras
ciones en casa. Todo esto en los que es muy facil y satisfactorio very
tiempos de clase, sin descuidar tus convivir con tus compafieros en linea!
actividades de juego y entretenimiento.

desde la época prehispanica. secundarios.

I} Caracteristica de la superficie
de los soportes.

1 3 . .
M Horizontales: Verticales:
O B Uno de los colores primarios. KB Superficie sobre la cual
2 se pinta o se dibuja.
= I3 Circulo que clasifica los colores H Antoni
1 A primarios y secundarios. Antonimo/de agudos.
1D " 5 [EJ Papel que se usa como soporte ! JE Uno de los colores
O

3 Marco de madera con
tela tensada.

Despuées de las clases y

tus deberes, puedes

jugar tu deporte favorito, H Lugar donde se ejecuta un
acto escénico.

I Las flautas y los silbatos
producen sonidos...

o resolver un crucigrama
de Educacion Artistica [MIE
como este. Consulta tu

libro y sigue el G@EmELE.
e

En la web resuelve la
Actividad 4. Navega con
seguridad en Internet

y protégete de los extrafios.




g Para convivir en familia en tiempos de Covid

Busca el archivo

Loteria.pdf, imprimelo iLoter fi‘_!) IQué bonito
y juega a la Loteria con ] juegol
tu mei“G. “El Monitor”

Instrucciones:

1 Imprime las seis paginas del 3 Tienes treinta y seis fichas n Si juegan tres o cinco
archivo Loteria.pdf en y ocho tableros, por lo que comparieros, uno de ellos
cartulina gruesa, o en papel y puede haber hasta ocho revuelve las cartas y las
pégalas en cartulina. jugadores. e “grita” al pasarlas poco a poco.

2 | Las primeras dos hojas 4 | Para sefialar los cuadros v Los demas van poniendo una
son las fichas y las otras que se han “gritado” ficha en cada casilla “gritada”
cuatro los tableros; con puedes usar fichas de hasta llenar el tablero. El primero
ayuda de una persona mayor plastico de colores, semillas que llena su tablero grita “Loteria”
recortalas por las lineas o frijolitos.

punteadas. e 14 e ol /
) 4 e’ (- S a4 to
Busca mas actividades para imprimir (/" a Q
30 v en la web y diviértete con tus familiares. ﬁ‘&/ ,,




Memorama.

|dentifica los
seres vivos
idénticos, jveras

que divertido!




Actividades escolares 2

Asi como los nifios
tenemos derechos, que
todos deben respetar,
también tenemos
obligaciones que cumplir.
Estas son algunas

de ellas. . Respetar a

Ayudar en Cuidar tu salud
acasa y aseo personal

Crea un documento de texto con WordPad que incluya mas obligaciones de los
nifios. Escribelas y ponles fuente Arial de 24 puntos con Negrita al titulo y Arial
de 16 puntos con bala a los textos. Escribe tu nombre en el documento,

imprimelo y entrégalo a tu profesora o profesor.

=3
= - e i T
Ol = wows arsa SR
Recuerda que WordPad o Nk 5 aox,x A-2- EE[EER moow o s msr 5o onnrions
. Forlapapeies Fuenle Pierafa nsertar Edicide
W_egelaccesorlode FEEN --E---1;--2--_-3---_4---5_---5~--?---n---_9~--m---1|-_--:z--_-13---!4~--|5~--16-‘.4,-1?”-13---
indows para procesar
f[ext?s queI pu%des Obligaciones de los nmos[ Guarda el documento en la
Iﬁji?:?: ic%iiir;i:se;e « Respetar y cuidar a los nifios menores carpeta Documentos,
Windows y WordPad * Respetar a sus mayores con el nombre
: « Hacer las tareas escolares Obligaciones.rtf.
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Actividades de evaluacion 1

1> Describe con tus propias palabras, en informatica qué es un navegador.

N

2> ¢ Qué puedes compartir en una red de computadoras?

T AN . .
)~ Escribe los nombres de tres elementos que se necesitan para conectarse a Internet.

icios mas importantes de Internet, conocido como la gran telarafa de la informacion?

scadores de informacion?

itulo El Himno Nacional, las imagenes del escudo nacional y la bandera
a estrofa del himno nacional. Trabaja en la vista Disefio web, guarda
egalo a tu profesora o profesor.

Repasa el bloque Il de
tu libro de Espafiol y
describe brevemente

en este campo de texto
¢,queé son los ciclones

tropicales?




Actividades de evaluacion 2

:} ¢ Qué significa el siguiente codigo web? <Center>Hola amigo</Center>.

:; ¢,Cudl es el navegador predefinido de Windows 107

; Investiga en Internet los nombres de otros tres navegadores aparte de Edge, Chrome'y Safari, y escribelos abajo.

Sl

Investiga en Internet o en tu libro de ciencias naturales el tema del aparato
digestivo; en Word haz un breve resumen de su funcionamiento y en una

imagen nombra las partes que lo componen con cuadros de texto. No El aparato digestivo
olvides poner tu nombre y la fuente bibliografica en la parte inferior, s e 44 s s s g I s
imprimelo y entrégalo a tu profesora o profesor. o

Escribe los nombres de los cuatro aparatos o sistemas que
intervienen en el proceso digestivo:

ﬂﬁ,m

Gonrso Ferewyrs Cortés = 30 8 - No de Bsta 17

Puons, Bamagrar s it 2 M g 26 omomnt







La pantalla Inicio de Microsoft PowerPoint

PowerPoint es uno de los mejores programas de presentaciones electronicas.

Cuando abres el
programa Microsoft
PowerPoint aparece
la pantalla de Inicio,
donde puedes crear
una presentacion en
blanco o abrir

plantillas con

También hay
versiones de
PowerPoint para
tabletas
digitales y teléfonos
“inteligentes”.

-
—

i

disefos predefinidos.

iMira, PowerPoint en mi tableta!,
veras cuanto te ayuda a presentar
tus informes y tareas escolares.

/

AT

Blﬁ é

Nuevo

B pranisiaten b s

Pagats Lt i madiers

IETRAS EN MADERA
L

Fowerf ot

Si estas en la ventana

Inicio y quieres ver

todas las plantillas,

pulsa en la ficha o
pestafia Nuevo.

Gaeanio Fanem ‘- 2 &

o

)

A

5
% -

Una presentacion
electronica es un
documento que
permite realizar
exhibiciones de
diapositivas en el
monitor de la
computadora, o una
proyeccion hacia
una gran pantalla

v

g e e g B 2 g 2 g blanca.
¥ savon #
[ F.
Basacanal
N S
Diapositivas. Plantillas. Proyeccion.
Imagenes fotograficas Disefios o patrones  Imagen que se envia

de 35 mm montadas en
marcos, que se usaban

para hacer presentaciones.

En PowerPoint, cada
pagina se llama
diapositiva.

que se utilizan
para crear
documentos
facilmente,
sustituyendo los
datos.

desde un aparato
equipado con una
poderosa lampara,
hacia una superficie
blanca llamada
pantalla.




La interfaz de PowerPoint

Crea presentaciones electronicas con texto, imagenes, sonido y video.

Barra de herramientas de acceso rapido | Barra de titulo |ll Campo de bisqueda

e

Usuario de la cuenta | Botones de control |

e —

"

= _\, ‘- | L3 I-\: a = Bt Fitbnia E v O
Fichas o . _ _ : . . : _ o/ =
pestaﬁas =P Archan Inicia [ Drbugar Disefa Transicgnes ARSTEICHINES Presemtarin con dapositvas Revizar Wi Fals & Compartie O Comentudios
‘ £l iseto - B i s i g On [} & . 8 &
Y = - " I
P

Wl ]

[0,

=t 3 Restablec s

Pegw ’h|..-.- Ef-" ablecer Nk a A & A — = = = t ¥ ; : (Crear i compartit
diapasitin = [} Seccaan L - - ! Selece FOF de Adobe

Porapapeies T Diapaeitivas Nl V Adobs Agrobat o -~

1 ldeas de disefio w- K

‘ gy Diapositivas en miniatura Datensrlaperientasiin e sless pan. nacens

Cuadros de texto predefinidos

Haga clic para ggregar titulo

Haga clic para agreéar subtitulo

Panel de diapositivas pg_

Haga clic para
agregar titula

Panel Diapositiva

S

Panel Notas
—

Barra de estado | y

y Haga chc para agregar notas

Drapasitive 1 de 1 Bt pafted (Mo ) = Motas E E H 2 - ]

[ Botones de vistas ] @
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Las cintas de opciones de PowerPoint

Cinta de
opciones
activa

Autoguardadnl'® ) Ll [l I [eb o

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefo Transiciones

~ y | ey |
Eﬁ 5 —Eﬂ B Disefio Algerian
Iy~ {3 Restablecer
Pegar 2 Nueva
T diapositiva ~

Portapapeles ml Diapositivas

E Seccién v

N
La cinta de opciones

Inicio es la mas
importante.

encuentran botones >
&
de comandos que

de acuerdo con el
nombre del grupo;
por ejemplo, los
comandos para
modificar los
caracteres o texto
se encuentran en el
grupo Fuente. =

los iconos o botones de las cintas
de opciones, veras un pequeno
cuadro con su nombre. Observa los
nombres de los botones del grupo
Parrafo en la cinta de opciones
Inicio y escribe ocho de éstos en
los recuadros.

Presentaciénl

“lgo o~ AT A S

En cada grupo se = <)

realizan funciones AT NER

Pasa el apuntador del ratén sobre\

\ _/

Presentacién con diapositivas Revisar Vista Ayuda

| Mo | At
i ol W

Qhr Reemplazar ~

Animaciones

Formas Organizar  Estilos

répidos ~ b Seleccionar +

Dibujo Edicign

Espaciado entre caracteres

Estilo de fuente: Tamafio:

Negrita e H
Color de subrayado

Fuente para texto latino:

_Algerian i

Todo el texto
Color de fuente ‘2 hd | Estilo de subrayado [[ninguna]
Efectos
|:| Tachado |:| Wersalitas
] Doble tachado ] Mayisculas

|:| Superindice Desplazamiento: Irl}E'fE. gﬁ |:| lgualar alto de los caracteres
] subindice

Cancelar |

Este es el cuadro de dialogo Fuente.

Todos los botones de comandos u opciones se encuentran aqui.

Gonzalo Ferreyra ‘_ 3] = 5] x

1% Compartir 2 Comentarios

Crear y compartir Dictar
PDF de Adobe :

Adobe Acrobat | Voz | Disefiador |

Al pasar el apuntador
sobre algunos
comandos, se ven letras
a la derecha; son las
combinaciones de
teclas que se deben
presionar para realizar
esa accion. También
hay comandos que
tienen una flechita a
la derecha, que abren
menus, galerias de
opciones o paletas

| para aplicar colores.




Inicio de una sesion de PowerPoint
Microsoft PowerPoint se inicia como todas las de Windows.

Para ejecutar PowerPoint pulsa en el ) E Si el icono de PowerPoint se
menullnicio, en la Ils’ga de programas * @ it encuentra anclado al menu
despléazate hacia abajo hasta la letra ) Inicio, entre los mosaicos o
P y presiona el botén de PowerPoint. _ Noseih baldosas, pulsa una vez
También puedes pulsar dos veces M planes de datos méviles sobre él para ejecutarlo.
sobre su icono si se encuentra en el _ " -
escritorio de Windows. P ey s '
— ©) PV Publisher r w P X
N i n e n_* a
o - 9 Word PowerPoint Excel
[ ] g L J
& 1
o o™ N
PowerPoint
§ \%‘-‘ -~ - Qutlook OneDrive OneMote for...
Otra manera de ejecutar PowerPoint es escribir su nombre |

en el cuadro de busqueda de Windows. En la parte
superior aparece el icono, pulsa una vez sobre él para

B .
iniciar el programa. Observa que a la derecha se muestran " - N _ PowerPoint
los documentos abiertos recientemente por si quieres abrir p ﬁ. e
uno de ellos. En cualquiera de los casos, se abre 28 W
PowerPoint con una interfaz muy intuitiva. '

Fclonies
B Log dugramisepts

Aplicaciones. Programas. Las aplicaciones o programas son un EM 5 | ® o dosenn
conjunto de instrucciones que se dan a la computadora : _ 8 5 snido deia taet
para que realice diversas tareas o funciones como i« '
imprimir, guardar, abrir, etc.

Intuitiva. Que es muy facil de entender a simple vista, sin

necesidad de razonamientos complejos.



ijVamos a trabajar con PowerPoint!

Inicia una sesion en blanco de PowerPoint y aprende a insertar y eliminar diapositivas.

Inicia una sesion de
PowerPoint y cuando

XA - Los recuadros que aparecen al centro de la
aparezca la ventana Inicio \‘\@ ON diapp s.i:[iva S€ conocen como mar cadores de
pulsa en el icono Haga clic para agregar titulo \N - posicion y sirven para mgertar facilmente los
Presentacion en blanco, - 1@ | textos del titulo y del subtitulo de la

la diapositiva que aparece M presentacion. Para hacerlo, pulsa sobre

tiene asignado el disefio

cualquiera de ellos y escribe normalmente,
Diapositiva de titulo, pero i’ \i ‘, luego puedes editarlos con las herramientas
t( puedes cambiarlo por q E;’ de la cinta de opciones Inicio.

otro si lo deseas.

wusirenm B - O %
s / _ r'il.
- A , .
- Otra manera de insertar
texto es: pulsa en la ficha Tese e v Pulsa en Tamafio
0 pestaria Insertar, SV de fuente y ena
presiona el boton W e
Cuadro de texto, “dibuja” desees.
el recuadro en la
dlapos(;tll\{gxyt/:scnbe En el cuadro de texto o en el
v lugar del subtitulo puedes 7 o ilF
insertar tus datos. Selecciona Tlt U IO d e | a p resen- icion
- todo el texto y dale formato con e .
A la mini barra de herramientas Subtitulo de la presentacion
que aparece en la parte : W s v
Cuadro superior. Puedes escoger la T LA
de texto alineacion, cambiar el tamafio 29 B No Lista 17
de fuente, etc. A

Inserta o elimina diapositivas mp




Diseno de las diapositivas

Selecciona el disefio que mas se adapte a los contenidos de la diapositiva.

Cuando insertas una nueva diapositiva, L —|
puedes elegir el disefio mas apropiado ~
para facilitarte la introduccion de los diapositiva ~

| Dise

contenidos a la diapositiva; por ejemplo,
para una diapositiva donde haras sélo un
dibujo, puedes insertarla con el disefio

-~ En blanco, si la diapositiva tendra un titulo
y texto 0 una imagen, te puede servir el disefio Titulo y objetos,
si seran texto y una imagen o dos imagenes puedes utilizar Dos
objetos; en la galeria del boton Nueva diapositiva puedes ver
una simulacion del disefio que aplicaras.

Tema de Difice

Si presionas en el vinculo
Duplicar diapositivas
seleccionadas, aparece una o
nueva diapositiva con el mismo 5
disefio, y con todo el contenido
de la diapositiva seleccionada.

En blanco

D Drapogitivas del esquema...

|_'_ Duplicar diapositivas seleccionadas

Vobheer a utilizar dapositnias

Puedes cambiar

el disefio de las

diapositivas en la
galeria del bot6

Diseiio.

n

Para eliminar
una o varias
diapositivas,
seleccidnalas,
pulsa el botdn
derecho del
raton sobre ellas
y en el menu
contextual
escoge la
opcion Eliminar

Para insertar una nueva diapositiva pulsa en la flecha hacia
abajo del boton Nueva diapositiva del grupo Diapositivas en

la cinta de opciones Inicio y selecciona un disefio; por ejemplo,

Solo el titulo o En blanco. Si pulsas en la parte superior del
botdn, se inserta de manera automatica una diapositiva
con el disefio Titulo y objetos.

A Observa las cintas de opciones y escribe el nombre
de la cinta en la que hay otro boton Nueva Diapositiva.

diapositiva ¥

Agregar seccibn

E Diseno

|-' | '] kel Restablecer diapo
——— Y

Formato del fonde

[
Nueva™

] Mueyo

Croulftar diapositiva

comentano

St

L Efrranar dispositiva |
k

W

diapositiva.
También puedes
seleccionar las
diapositivas en
miniatura y
pulsar la tecla

Actividad 5. La interfaz de

PowerPoint. Localiza los elementos [( =

de la interfaz del programa.




El barquito de papel

Primero lo primero, escribe el titulo y el subtitulo.

Mitcgusdedo (@ |7 Ml sl <2} R Prrentacssn] - Prweronl B Bscar Tanzala Frinma t

Inkcho Insaria Dibujar Desefln Transiciones AFEMACIONST Presentackin con dapasiive it Wik i Farmato de forma
I | [ — - ] .. [ 12 L Buscar
O dom Ve 1 e AN A = sl Lo . P Tl s (&,
I [ - 3 Restablece 1= = TR - W Reemplazar ~
Pegar = . Uitah == Fearrus Oiganicms Esblos d Cress y corrguaelic | D lar
| Seccnten = LR . = Bl - ripidos = L } ke it - PO de ddobe
| Postapapetes & g Yani o Flnrafo ] Db ] Eduidn Adone Azobat Wor Bidefades
!
Verdana z .
Ideas de diseno = iQue bonitos
e~ — ke Vardana Pro . ~
. disefios!
Verdana Pro Black i) .
o

Verdana Pro Cond L]

Verdana Pro Cond Black ]

Supdn que tu profesora o
profesor te pide un trabajo de
tu libro de lecturas. Puedes
hacer una presentacion del
tema El barquito de papel

Verdana Pro Cond SemiBold

Verdana Pro SemiBaold L7t

\erdana Ref

de la pagina 59. Escribe el i | . @ |
titulo y el autor en los ik ) _._.B )
marcadores de posicion. Viowts B . :
. Amado Nervo

el Saia
Wrinda ]
W b [ iisgabiy &
Yzl bcawnm Ill-upln_w Flw=amt £
el boton izquierdo del raton sobre el
: borde), y asigna una fuente de las que
no tienen una nubecita a la derecha,
Bedwid ¥t eso se llama  Si tu version de

WA ok PowerPoint es la mas reciente, a la

Wl Display seani Dokl

L i lo

Winllsirn Heacking
A el

Walbarm Text

Puedes seleccionar

Disposii 1 de

un disefio o dar
formato¥:|Kelelgic=lalle[o}

derecha aparece el panel Ideas de
diseiio con sugerencias que puedes
aceptar pulsando en alguna.

Editar. Modificar un documento cambiando o corrigiendo el texto
para obtener diapositivas mas claras y faciles de leer.

Formato. Estilo, disefio o posicion que se da al texto o al contenido de
las diapositivas para hacerlas mas claras y agradables a la vista,
como los formatos del panel Ideas de disefo.




En la segunda diapositiva
escribe el mismo titulo y en el
recuadro de la izquierda,
comienza a escribir los versos
de Amado Nervo. Al final de
cada linea pulsa las teclas
+ y sigue escribiendo.
Al llegar al final de las
primeras cuatro lineas, pulsa
la tecla .

= Con la mitad de un periddicul <=

hice un barco de papel,
en la fuente de mi casa
le hice navegar muy bien

Los iconos de los recuadros sirven
para insertar objetos como tablas,
graficos, SmartArt, imagenes,
videos, etc. Para este ejemplo
inserta Imagenes de archivo, que
abre una galeria de imagenes.

fMstoguniado (@ 3 B B~ 1) @ R - Fioe. -

B Buscsr

Archwo Imug Drsefic Tranaszanes Anmsciones

i |m

Takla

Irnseslar Dl

fas] |2 captues = II:_} = {53 Madeice 30 =

s T St
Formas icomas

¢ ol Beifice

[¥5 el

Puewa
danperidlaya =
Caposfmas | Tablas

l_ 1 B A, de fotogrefin -

Inpeatan imapen desde

1 ES Exte gmposnin,

ECl Jmibpenes. de anchine_ f‘-\.ﬁ
F§ migenesenbingg. *8

Presenlacdn oan duposdnas

Comglernento Wida

Con la mitad de un periddico

Riviai Wrila Atk

& o= 1 B 4 E
Cupde Encabez, Wordiirt
de texto ple pig

Comeniang
genesl =

indiles Camentanios Texia

El barguito de papel

-

También puedes
insertar imagenes con
el boton Imagenes
de la cinta Insertar.

hice un barco de papel,
en la fuente de mi casa
le hice navegar muy bien.

i hermana con su abanico
sopla, y sopla sobre &l

iBuen viaje, muy buen viaje,
barquichuelo de papel!

= Comentarias

Comparli

a3 i)

Simbaloy

i+
Wideo Aodio  Gabsodn
de pantalia

hlunmmrida

Ideas de diseno el

.|. = Haga clic para agregar texto

Pulsa en el boton
Imagenes de archivo,
en el cuadro de dialogo

que aparece escribe
Barco de papel en el
cuadro de busqueda y
pulsa en la tecla &g,
selecciona la imagen que
mas te guste y pulsa el
botdn Insercion, de
inmediato aparece
la imagen en la parte
derecha de la diapositiva.
Si tu versién de
PowerPoint es la mas
actualizada, puedes
seleccionar una de las
ideas de disefio
predefinidas; si no es asi,
no te preocupes, mas
adelante aprenderas
a dar formato a
las diapositivas.

v

Protege tu trabajo

i



Guardar las presentaciones

La mejor manera de proteger tu trabajo es guardarlo constantemente cuando haces cambios.

Para guardar y
proteger tu
presentacion
pulsa en el botdn Hombre de archiva Mombre de archeve
Guardar de El barguita de papel ; El barquito de papel
la barra de
herramientas de Blegic unh ublcacion Elegir una ubicacibn

acceso rapido. ’ @, Documenos N &, Documentos :
EI Cuadro de glemeyradmen.com = Onelinve Permonsl s Documentes h | qfﬂlqru_ﬂmth.:em = OneDrive Personal = Documentos

Guardar este archivo Guardar este archivo

dié!ogo propone @, Documentos Predeterminado
guardarlo en “la nube” si tienes una > fDesen compartir ste archive? vy it oeortiin OviaDebie arstionts acustrios

cuenta d_e’ Microsc_)ft 3650 Qe [~] Documentos
una version anterior de Office. Para

guardarlo en tu carpeta de evidencias EEE | oo ) pRisseniad e
de aprendizaje (debes haber creado - m%%mb ml

una carpeta para las presentaciones), [ Bercicios

= Documentos

abre la lista Elegir una ubicacion y si ® Guardar como Libras = Informitica Escolar Prictica » Liteo 3 = Blogue 2 =
tu carpeta se encuentra en la lista pulsa  FESES e E
sobre ella y luego presiona el botén - — F

F—J Otros . S .

Guardar. Si no esta en la lista pulsa en  [FEf

Cancelar y hazlo de la manera B At Fersocsl

SIgUIGﬂte -~ f!nrl:}nf- Personal
glersyrafman com

I::Tzl Recienles

Orires uSCA e

Pulsa en la ficha o pestaria Archivo y L eerc v ool
presiona en Guardar como. Selecciona uarsarcomo re o — : :
Este PC y pulsa en el botén Examinar, R () Aaregarun sio e g Si no escribes la
en el cuadro de didlogo Guardar como Adsbepoe = < e B < xtension .pptx, el
bt

Bt nquipe. « CRGSION D+ Ddmncsas e swerditage flr\--'!:-nrnl

® Examinar B s

busca tu carpeta de evidencias de S tiiicie programa la incluye.
aprendizaje Presentaciones, escribe el B
nombre El barquito de papel y presiona it
el botéon Guardar. La proxima vez solo

— pors r - EHESION
deberas pulsar el botén Guardar|f]. “lll‘ - i

I an TNGETN B)




THELS

y COMpromisos.

~ Inicia una sesion de PowerPoint y en la
pantalla Inicio pulsa la opcién Nuevo.
En el campo de busqueda escribe Nuevo
Calendarios y presiona el boton Iniciar
busqueda ~ P2l que cambia de color; = € hmis | Calendarios
desplazate hacia abajo y selecciona uno —
de los calendarios de las estaciones,
puedes ver los otros calendarios ; — YT ; | e
pulsando en los botones PR _ - et ¢ Bii SRS
Anterior <~ y Siguiente —. Guarda el e L e 3 B
calendario en tu carpeta de evidencias RS i e : - e
con el nombre Mi calendario.pptx. Calerdaria de fotes anusi | Calendarks trimeid d et Calardarto timesl con Colerncaria el de s

111645 . Para saber que el

calendario es
el correcto, pulsa en , -, :
la hora y fecha de la ;alu:n.dan-ﬁ -'r'||'r‘.:!-;:trql de las
barra de tareas y : o - 1es con motivo de
compara la fecha con ' K. S
la de tu calendario.
iMira!, también en
Windows tienes un
calendario y puedes
agregar citas y
recordatorios. Cuando veas el que mas
. te gusta pulsa en el
botén Crear.

sdbado. 12 de junio de 2021

junio de 2021 N o

dao. he il mil. . Wi s,

Hoy

Agregar un evento o un recordatona

Mo hay eventos
Ocultar agenda

1:16 a.
12,0/ 200



Informes escolares con PowerPoint

Con PowerPoint puedes hacer carteles, historietas, anuncios e informes escolares.

Inicia una sesion de PowerPoint y en la ventana Nuevo
escoge la plantilla Berlin, que siempre estd a la vista.

B Pulsa en el botén Crear.

W Para hacer una tarea de Espafiol, ubica el cursor en el recuadro del tituloy
escribe Los diagramas.

W, Como subfitulo escribe Resumir y ordenar la informacion.

W Si ves pequefios los textos, aumenta el Tamafio de fuente a 72 puntos
el titulo y a 36 puntos el subtitulo,

W Inserta una nueva diapositiva con el disefio Solo el titulo, escribe el titulo
La obesidad infantil JI crea un diagrama con las Formas del grupo
Ilustraciones en la cinta de opciones Insertar, como se muestra en la figura,

Insertar formas:

¥ Conviene que elabores previamente el diagrama en una hoja de papel para
saber como proceder en la diapositiva.
B Selecciona Rectangulo: esquinas redondeadas y "dibuja" el rectdngulo, luego
puedes modificar su tamafio jalando de sus nodos o con los botones Ancho
de formay Alto de forma de la cinta Formato de forma.

H Para escribir texto en las formas pulsa el botén derecho del ratén sobre
ellas y selecciona la opcion Editar texto en el mend contextual.

M Une un rectdngulo con otro mediante los conectores del grupo Lineas

en la galeria de formas, luego puedes modificar su grosor a 3 puntos
con el boton Contorno de forma del grupo Estilos de forma.

Nodos. Puntos de unién. Las formas tienen ocho
nodos que sirven para modificar
manualmente su forma y tamafio.

Menu Menu que aparece cuando se

contextual. necesita, pulsando el boton derecho
0 secundario del ratén.



Insertar imdgenes en las diapositivas de manera automadtica o manualmente:

Colores del tema
HE B EEEEEN

W Siel disefio de la diapositiva cuenta con = Haga clic para agregar texto

marcadores de posicion, pulsa en los iconos.

I 5 Ii“' e @ L ® Elicono Imdgenes inserta las imdgenes que tengas
Colores exténdar guardadas en tu computadora.

EE NEEEEN
M Para insertar imdgenes en una diapositiva sin
=i marcadores de posicion pulsa la pestafia Insertar,
“; = abre la lista Imdgenes y selecciona Este dlSpOSI‘I'IVO
i — En el cuadro de didlogo Insertar imagen busca la
- ol imagen, seleccionala y pulsa el boton Insertar.

= Eshozade

== Rayas

£- = = EINGETON (Dd) ¢ Bvdenscio de_ sprendizaje « Presentacionts + Imdgenes

Cirgiizar = Migva (Aipets
SR Habibdedes sde ® [ Mombee
o Mt achivos s Ejerricsnpng
& Photos B s Frotet pag
& Pescadopng
& Werdursspag

o OreDreve

B Eae equipe

Dieta saludable

ribre de Srchivee | Frutas.png

Hesraruentas = |

En una diapositiva con el disefio Solo el titulo inserta las
imdgenes Frutas.png, Verduras.png y Pescado.png, y el titulo
Dieta saludable. Por dltimo pulsa sobre la diapositiva en
miniatura con el botén derecho o secundario del ratény

Actividad 6. El arbol genealégico. Abre el selecciona la orcnon Duplicar dmposu'nva elimina las imdgenes,
archivo Arbol_genealogico.docx, Investiga escribe el titulo Ejercicio e inserta la imagen Ejercicio. png.
los nombres de toda tu familia, pe Guarda la presentaciom con el nombre Los diagramas.pptx
Iescrl'tt_)e_l((j)sden el archivo y resuelve §3 y enfrégala a tu profesora o profesor.

a actividad.




El conflicto es parte de la convivencia humana
Todas las personas somos diferentes y tenemos distintas formas de pensar.

iy @ E Exr | K- Proiscind - Pawny O o

Para dirimir los conflictos,
que son parte de nuestra
vida cotidiana, nunca
apliques soluciones de
violencia; razona, dialoga y
resuelve. Los conflictos se
producen porque todos
tenemos distintas formas
de pensar y diferentes
costumbres, necesidades e
intereses.

I iy LN

"_Erf‘ﬁ o i ' Sl w7 il e | O (0 G o

[T (2511, Tramisranes AT D IR E FIRITRACIS C3h BADCIEVEL Rvinar w

S T 1 . i P - . -
e - et [ |2 . - - = a - b Erieicionar = PEF e Ak - e
Furimpagsies

eetr Vsl Pasirs Thlae Powcaten sy et var | DisrAsie P

Infografia

Temas  Educackin  Grificos Diagramac  Empresa

_Reflexiona
junto con tus
companieros de clase,
sobre resolver los
conflictos sin violencia.
Compartir y respetar los
derechos de los demas es
parte de la solucion de
conflictos de manera
razonable, amigable
y adecuada.

Pueden abrir otra sesion de PowerPoint y copiar los
personajes de la plantilla a sus diapositivas. En la seccion
Llamadas de la galeria de Formas de la cinta de

opciones Insertar se encuentran las “llamadas” que
se utilizan para los didlogos o ideas de los personajes.

Llamadas
DQOOS OO0 LA AT
&1A0A0d0

Dirimir. Poner fin a un conflicto o desacuerdo. Disolver
una unién o sociedad de comun acuerdo.

Violencia. Utilizar la fuerza fisica 0 amenazas para
conseguir un fin o imponer algo.




Relato autobiografico

Asi como la tecnologia que usamos tiene su historia, las personas también tenemos la nuestra,
ésta se conoce como biografia. Si eres tu mismo quien escribe tu historia, se llama autobiografia.

Escribe en los recuadros si ‘O"‘
se trata de una biografia o
de una autobiografia, | @®

u Benito Juarez nacié en San Pablo Guelatao, Oaxaca, en 1806. De nifio hablaba solamente zapoteco. Estudio
la secundaria en el Seminario de Santa Cruz y Derecho en el Instituto de Ciencias y Artes. Llego a ser

observa ol ejemplo. %g ~ presidente de México gracias a su dedicacion al estudio.

4

E Yo me llamo Cuauhtémoc y me dicen “El guila que cae”. Soy el
onceavo rey de los aztecas y soy hijo de Ahuizotl. Han llegado
hombres blancos y barbados a este reino, y dicen que vienen de
tierras lejanas, pero ya estoy preparado para defender a mi patria.

H Hola, yo soy Armando. Naci en febrero de 2012 en la ciudad de
Guadalajara en el estado de Jalisco. Hace tres afios entré a la
escuela primaria en la ciudad de México y ahora voy en el tercer
grado. Mis mejores amigos son Antonella, Camila, Luciano y
Donatella, aunque también me llevo muy bien con Memo.
Todos nos ayudamos con el estudio y las tareas escolares.

Siempre fui muy trabajador y procuré hacer las cosas bien,
icualquier cosa, pero bien hechal, esa es la base del triunfo, quien
hace bien las cosas siempre sera aceptado en cualquier lugar, ya
sea de estudio o de trabajo. Ese es mi signo distintivo.

E Lazaro Cardenas del Rio fue presidente de México de 1934 a 1940.

Nacio en Jiquilpan, Michoacan, el 21 de mayo de 1895.

En 1913 se incorpor¢ a las fuerzas revolucionarias del general

Guillermo Garcia en Apatzingan. Fue uno de los militares preferidos

de Plutarco Elias Calles. . ,
biografia

Heberto Castillo Martinez nacio en el pueblo de Ixhuatlan de
Madero, Veracruz, en 1928. Desde pequefio fue un nifio muy
rebelde, porque no aceptaba las injusticias que se cometian en
contra de él, ni en contra de cualquier persona humilde. Estudid
|la carrera de ingenieria en la Universidad Nacional Autonoma de
México y realizo muchas obras aplicando un invento suyo
llamado “Tridilosa’.

Yo estoy
escribiendo un
diario para llevar
un registro de los
sucesos de todos
los dias. Después,
con esas notas
podré crear mi
autobiografia.

1d



Disena un cartel con PowerPoint
Los carteles utilizan sélo una diapositiva, te conviene que sea En blanco.

Esta presenlaciin

En una presentacion de una Inicia una sesion de

N eee e PowerPoint conuna 22
sobre el cuidado del AESEINEE) G0 »
ambiente blanco y cambia el e
Cada quien proponga algo a disefio de la

sus comparieros acerca del diapositiva por
cuidado del agua, este es En blanco.
solo como muestra.

Pulsa en la ficha Disefio, presiona el botén Mas ~ y cambia el
tema por Gota.

ﬂ En la cinta de opciones Insertar, pulsa en el botdon WordArt del grupo
Texto, selecciona un disefio y escribe el titulo iCuida el agua!

s
@ Selecciona la forma cuando el apuntador cambia a una cruz *fé.
@ Puedes ampliar el tamafio de fuente o agrandar la forma con sus nodos. 6

> . : , uarda tu cartel con el hombre
@ Ubicala en la parte superior y al centro con ayuda de las guias. " iCuida el agua.pptx ¢ impr‘imelo

para guardarlo con tus evidencias
de aprendizaje.

L
-
i

.-*‘
e

Inserta un cuadro de texto abajo del titulo y escribe algo sobre el cuidado
~ del agua, como lo que se muestra, o lo que a ti se te ocurra.

@ Inserta una imagen que ilustre tu cartel acerca del cuidado del
ambiente, puede ser del material descargado o Imagenes de archivo.

Para Bl Pulsa en la ficha o pestafia Disefio y
modificar el presiona el boton Dar formato al
formato fondo del grupo Personalizar.
del fondo

HE En el panel Dar formato al fondo

}?glf:relso gg%?es% I?de(ljecéco'?]ndaergurgéggeonoo tcé?(tura La mayor parte de la superficie de la Tierra esta ’Jﬁ.&
siguiente: _ ’ ; ' formada por agua, pero sélo una pequefia s o
El Si optaste por Relleno con imagen o cantidad de agua es potable. :
textura puedes escoger una textura iCuida el agua porque gota a gota se agota!

predefinida como Gotas de agua.




Imprime tu cartel o presentacion

La cuadricula y las guias que utilizas para disefnar las diapositivas, no se imprimen.

Las diapositivas de PowerPoint
se presentan generalmente
en tamario Panordmica
(16:9) para adaptarse a los
monitores modernos que son
alargados, pero si imprimes tu
cartel en una hoja tamario carta,
te van a quedar blancos arriba y
abajo. Para solucionar el
problema cambia el tamafo de
la diapositiva a Estandar (4:3)
con el botén Tamatio de
diapositiva del grupo
Personalizar en la cinta de
opciones Disefio.

Imprimir

Errsonalirar tamahio de diaposie

Cusla ol squnpests

ara imprimir
igue estos pasos:

. Coba
Lovmoyor parte de la superficie deala Tierro estd formada par ogun,
pemn solo ung pequena canfided -de agua ey potable.
iCuida el agua porque gota a gota se agotal
P ' A

d -

7

Al presionar el boton
Tamaho de diapositiva
y seleccionar Estandar
(4:3), se abre un cuadro
de dialogo; selecciona la

opcién Asegurar el

ajuste. Al cambiar el
tamano de la diapositiva
puedes ampliar el
tamano del titulo, del
texto y de la imagen, y
centrarlos.

Imprimir el cartel: |

\ Pulsa en la ficha o pestafia Archivo y
en la lista de la barra color naranja de la
izquierda selecciona Imprimir.

\ Aparece la ventana Imprimir con
~ opciones para configurar la impresion
y una vista previa a la derecha.

\ Verifica que esté instalada y encendida
una impresora, y se encuentre
seleccionada.

\ Especifica el NUmero de copias
~ Que vas a imprimir, puede ser que tu
profesora o profesor te pida que

distribuyas copias a tus comparieros.

\ Especifica si la impresion va a ser en
Color, en Escala de grises 0 en
Blanco y negro puros.

ﬂ\ Sila vista previa es correcta, pulsa el
~ botdn Imprimir

=)

e




Edicion y formato de diapositivas

Las herramientas de las cintas de opciones Inicio € Insertar.

La manera mas sencilla y rapida de
editar y dar formato a una presentacion es
con las herramientas automaticas, pero
puedes hacerlo con los comandos de las
cintas de opciones Inicio e Insertar.

Para editar los textos, que siempre estan dentro de cuadros de
texto, primero debes seleccionarlos, luego puedes aplicarles los
atributos de fuente del grupo Fuente en la cinta de opciones
Inicio. En los cuadros de dialogo puede haber uno o varios
parrafos, a los cuales les puedes aplicar los atributos de parrafo
del grupo Parrafo, también en la cinta de opciones Inicio.

El Para resaltar el texto con el atributo de Negrita o de cursiva,
selecciona una palabra o0 todo el texto del cuadro de texto y
pulsa en el botén E o K . También puedes aplicar los dos
atributos, Negrita Curs:va [N][X].

H Los atributos de parrafo afectan al parrafo en el cual se
encuentra ubicado el cursor, por eso no es necesario
seleccionar todo el texto. Puedes crear listas con vinetas
0 numeracioén, cambiar la direccion del texto, modificar
la alineacion y convertir el texto en un grafico SmartArt.

Los comandos de las cintas de opciones Imagenes e
llustraciones de la cinta de opciones Inicio son muy
necesarios para dar formato a las diapositivas insertando
imagenes, formas, iconos, modelos 3D y graficos.

También es importante el formato de las diapositivas
mediante los comandos de los grupos Texto, Simbolos y
Multimedia, porque con ellos puedes insertar cuadros de
texto, WordArt, simbolos que no se encuentran en el teclado,
y elementos de multimedios como video, audio y
grabaciones de pantalla.

Actividad 7. Autobiografia. Escribe
en una presentacion o en un documento )
de Word tu autobiografia, jveras que es muy divertido!

Pero no olvides que
la mejor manera

de lograr
presentaciones mas
bonitas, es con las
plantillas y las
galerias de disefos
predefinidos.

l"() ) Modelos 3D ~

I SmartArt
Fﬂrmas Icuncrs
|:|:|:|Graf|c::r

lustraciones

Imagenes Bl Album de fotografias ~

B Imagenes
B

Al 42|19

D)

Video Audio Grabacidn
~  de pantalla

Cuadro Encabez. WordArt Simbolos

de texto pie pag. = = =

Texto

MMultimedia

SmartArt. Gréficos predisefiados que permiten
comunicar informacion visualmente, 4
escribiendo el texto en las formas. , &,

Multimedios. Multimedia. Las presentaciones de
PowerPoint pueden contener texto,
imagenes, audio y video, por €so
son multimedios.




E En el cuadro de dialogo Insertar audio, busca la carpeta con los
archivos de sonido, selecciona el clip mencionado y pulsa el boton
Insertar; de inmediato aparece el icono del clip de audio al centro de la
diapositiva pero tu puedes moverlo hacia cualquier otra parte. Escucha
el audio pulsando en el boton Reproducir o pausar }

B Puedes insertar videos guardados en tu computadora, de archivo de
Microsoft o videos “en linea” de Youtube o de cualquier otra
plataforma; para este ejemplo, selecciona Video en linea y en la
ventana que aparece copia esta direccion y pulsa el boton Insertar:
https://www.youtube.com/watch?v=Y2h0UOoG2_4.

Sonido y video en las diapositivas
Inserta audioc) en tus presentaciones.

Abre el archivo de
PowerPoint
Obra de teatro.pptx
del material que se -
descarga de la web -
e inserta el clip de ) Audio en MiPC...
audio Cuentame un L\*}

cuento.mp3. Grabar audio...

Abuelito,

8 Kl Puisa en el boton Audio del grupo Multimedia en la cinta de TS TN @ cuéntame un
— opciones Insertar y en la lista selecciona Audio en Mi PC. . cuento

H

| Video

L

Insertar video desde

Ec Este dlipﬂizhvc

Responde a estas preguntas:

Escribe lo que escuchas en el clip de audio:

ol Videos de archivo.

Ed Videg en linea... t?

Escribe el nombre de los creadores, que aparecen al principio y al final del cuento.

CIips de audio. Clips de video. | Para insertar el video debes tener
Archivos digitales  Peliculas.
(construidos con Archivos digitales
ceros y unos), con formato
con formato de de video (.avi,
audio (.wav, .mp3, .mov, .mp4,
.wma, etc.). .wmy, etc.).

una conexion a Internet. Para verlo,
pulsa en el boton Iniciar. Cambia
los nombres y la fecha en las
siguientes diapositivas y guarda el
archivo con el nombre Obra de
teatro_01.pptx.




Movimiento y animaciones en las diapositivas

Cada uno de los elementos de una diapositiva puede moverse, girar, saltar, jy mucho mas!

Abre la presentacion Las plantas M ¢ Has visto en las peliculas como entran
y los animales.pptx, aplica transiciones a GAS y salen las escenas con giros y
cada una de las diapositivas, y animaciones - movimiento?, pues jeso y mas! puedes
a sus elementos (texto e imagenes). hacer con la entrada y salida de las
diapositivas en una presentacién. A eso
se le llama Transiciones.

n Pulsa en la ficha o pestafia Transiciones y
aplica a la primera diapositiva la transicion
Cortinas del grupo Llamativo. Al seleccionar la

Recuerda que
para ver toda

la galeria i L . .

debegs pulsar Ianl:as IDS anlmal transicién, se muestra una vista previa del efecto.
el’botc’m ) B seleccionala segunda diapositiva, asignale la
Mas - alo Ferreyra Cortes transicion Cubo y cambia el valor de la Duracién

a 4 segundos en el grupo Intervalos. Prueba la
transicion con el botén Vista previa. A la tercera
diapositiva aplicale la transicion Brillo,

sin cambios.
QIJ') Sonido: [5insonido] |~ Avanzar a la diapositiva
@ Duracian: I%:-]:? ~| Al hacer clic con el mouse
F@Aplicar a todas Después de: | 00:00.00
Cambiar efecto de entrada
Intervalos 4
Y Persianas Y Rayas "
Para asignar acciones de movimiento a los elementos de las diapositivas, 3¢ Rombo W Rueda Selecciona cada uno de
seleccionalos y aplicales efectos de animacion en la cinta de L _ los elementos de las
opciones Animaciones. x kil o Hor) diapositivas y aplicales
sty e animaciones; guarda la
@ En la primera diapositiva selecciona el titulo (todo el texto o la forma), o Bieveitea i . I Bamaliiala presentacion con el
abre la galeria Animacién con el botéon Mas -y selecciona la opcién £y N S nombre Las plantas y
Mas efectos de entrada. 2 Estirar # Flotar hacia abajo los animales_01.pptx y
@ En el cuadro de didlogo Cambiar efecto de entrada desplazate hacia ~ oy et entrégala a ]Eu profesora
abajo, selecciona la animacion Rebote y pulsa el botén Aceptar. Cambia e — O profesor.
los datos del autor por los tuyos y animalos con Fusta; puedes probar las R e i
animaciones con el boton Vista preVia. # Curva hacia arriba ¥ Espiral hacia dentro “1
. . , . .z . # Flotante YT Fusta s} y
@ Anhora selecciona una imagen, asignale una animacion como Espiral I Giro hésico e
hacia dentro, observa que al seleccionar cualquier animacion se muestra & Femaing & Soltar [
una vista previa; cuando encuentres una animacién que te guste, entonces 2 Voltear z
si, pulsa el boton Aceptar. Vista previa del efecto Cancelar




Aulnguadas (8 ) [ K3 . 0y O @ - = Lagpl * D Busear

Archive Inicia inserLar Dilsgar Dizefio Transisanes Animacianes Precentatdea con disposilives Harviar Vit Foroda =% Compartir & Comen Larios

Rrecdenar ammatitin

HER firdyih Animsfidn ssrdhds smarvalat

T (AR

1
-

Panel de animacion

P Ademas de asignar
o g animaciones a
Fg& D dxer i todos los elementos
=== Rie W de la segunda
pous c,.—,_ﬂ : 3] 8 Fctued diapositiva, puedes
I ug imm insertar un clip de
. S L ) audio mediante la
Las plantas y los animales R — funcién de vincular

| ar(-;hivo’ para hacerk)
sigue estos pasos:

¥ REFRODUCTITODO

|

Gonzalo Ferreyra Cortes

U UV y v]lv: Ul ld
el sonido Gallina.wav
y presiona el botdn
Para ver todas las animaciones que has sl e Aceptar.
asignado a las diapositivas, haz lo siguiente: Znen CE 22 W T i o O

Para vincular un archivo
de sonido, debes haberlo
isin del doameras guardado en tu carpeta

p— o de evidencias de
1[5 Coree oo g aprendizaje.

] Dot uh tusnbimpd
J Crommbere un cusntn sy
§ Evtrade_ (lmuy

n| En la cinta de opciones Animaciones pulsa en el boton
Panel de animacion.

E A la derecha de la diapositiva aparece el panel con todos
los efectos y animaciones aplicados a los elementos,
observa los iconos en forma de raton (Mouse), que indican
que debes pulsar el boton izquierdo del ratén para activar
las animaciones, cuando realices la presentacion.

ﬂ Si pulsas en el boton Reproducir todo del panel de
animacion, o en el botéon Vista previa, se ven todas las
animaciones de la diapositiva y los elementos (texto
e imagenes) van apareciendo como se les programo.




Presentacion con diapositivas

El momento estelar de la creacion de diapositivas con multimedios es la presentacion.
oz © O [ 9~ 1 B &~ - g - e

Archivo Inicia Insertar Dilbufar Disefo Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositheas Revisar Vista Ayuda Farmato de farma &5 Compartir | Comentarlos

b CE r el Lefl Ovuittar dhaprmite: =
%‘l : ular duspiiilecg L i = Lhar mtervalos - Usar sempre subdilulos

L Ersayar intervales

Diesrle of Desde la Presentacidn Confiquracidn de la

Meonitores
printipio dispasitive sctusl | personslzsds~ | presentacitn con dispositess D@ Grabar presentacifin con dispositioas = -

= Reproducir naretrive =| Mostrar condrobes mullimedia L Configuiracion dé los subtitulos =

Iniciar presentacién con diapotmat Lonfigurss Subditubas

Para realizar la presentacion
cuentas con los boténes
Presentacioén con
diapositivas en la barra de -
estado, que permite iniciar la Las personas, las plantas y los animales somos ¢
presentacién a partir de
la diapositiva en la que te

encuentres, el botdn 1 Nacemos

Pr_esqn_tacié? dbesde gl

principio en la barra de

herramientas de acceso rapido O CrecemOS
y la cinta de opciones

Presentacion con diapositi- [0 Maduramos

vas. Inicia la presentacion

avanza pulsando la tecla |2 o [0 En VEj ecemaos

con el botdn izquierdo del raton.

0 Morimos

Para escuchar el clip
de audio, al hacer la
presentacion pulsa

con el raton sobre la
imagen de la gallina.

Actividad 8. Crea carteles e
imprimelos. Crea tus propios carteles =<
de manera automatica e imprimelos.




Actividades/escolares 1

Crea un cartel sobre el cuidado de las mascotas y entregalo a tu profesora o profesor.

. . . B e
Inicia una sesién de =

PowerPoint con una
presentacion en blanco | EEeES O~ Y
y cambia el disefio . S il ianpencn Bl AeHibieniigen =
de la diapositiva a it Otganiast
En blanco, para i i e e et il Seleccion
eliminar los marcadores :
de posicion.

Brwsanlacitn can dpainn

. Camprime imigens

Mozariods

wragen &
mgen
Text Ben 2%
RistaShaps 24
Facture T8
Fucture U
Bictume 14
Tocture 11
Woedii 11

vragen 4

993993 Idg

iITu mascota te necesital

Reduce y amplia las
imagenes tomandolas
de sus nodos. Guarda

4 el cartel con el nombre
Cuida a tu
Inserta un WordArt n Pulsa en la ficha o pestafia Insertar presiona el boton Imadgenes y en la lista escoge mascota.pptx.
como titulo con el texto Imdgenes en linea.

Cuida a tu mascota y . . , .
en la parte inferior el n En el cuadro de didlogo En linea imdgenes escribe palabras clave como Cuida tus

texto jTu Mascota te mascotas, Acariciando un gato o Alimentando peces; pulsa sobre Solo Creative
necesita! Al centro de Commons para ver todas las imagenes de Internet, pulsa en el filtro ? y selecciona s
la diapositiva Imagen predisefiada.
inserta de seis a ocho , . _ . .
Imagenes en linea, ﬂ Puedes insertar ftodas las imagenes Jun'tas 0 una por una; en la cinta de opciones
que ilustren Formato de la imagen pulsa en el botdn Panel de seleccion para ver todas las
el cartel. imagenes y cuadros de texto insertados en la diapositiva.

Haga ciic para sgreqar natas

apsdtma 1ae1 [ Grpaficl uimica)




Actividades escolares 2
Calcula, colorea, guarda la presentacion y entrégala a tu profesora o profesor.

Abre la presentacion
Calcula y colorea.pptx del material i
que se descarga de la web, pon ; e |-=<: = Cobmidsitem A
atencion a las instrucciones de la [ . BELLLEL I B

maestra y haz lo que propone . Tl
en la Unica diapositiva. | als I “I “

: ; Cbeares, eiiradian

L 1]

Dbagiar Cheeio Tramairsra s - TS

Hilsas de ‘Wardhi

bt rechoater
.

En la tabla hay un numero que
corresponde a cada pétalo y hoja
de la flor, resuelve las
operaciones y colorea las partes
de la flor como se indica,

(LR ejempl o)

M Siel resultado de la operacion es 8, pinta la parte de rojo.
I Cuando el resultado es 12, pon color naranja, |

' Si obtienes 16 al hacer la operacidn, asignale color amerdlle,
M| Para un resultado igual a 20, pinta la parte de magenta.

B Siel resultado es iqual a 24, colorea la parte con verde,

Para pintar cada una de las partes de la En el cuadro de diédlogo Colores,
flor con color, selecciénala con cuidado selecciona la ficha Estandar y
pulsando con el raton en la orilla. Veras escoge el color que .
que aparecen sus nodos. Pulsa sobre el corresponde al resultado El juego de los valores

icono Relleno de forma en la cinta de obtenido. Por ejemplo, rojo para el pétalo

opciones Formato de forma, y en el menu 1 porque el resultado de la operacién Tira los dados y forma con _Ias
oecton A as colores e Tallono! 1es8. monedas los valores obtenidos.



ﬂ ¢ En qué cintas de opciones se encuentran los siguientes iconos o botones?

Vista previa:

Formas:

Nueva diapositiva:

Disefio:

Tamafio de la diapositiva:

ﬁ ¢, Como se les llama también a los cuadros de texto predefinidos de los disefios de las diapositivas?

ﬂ Menciona los nombres de seis grupos de las cintas de opciones Inicio e Insertar, que contienen los comandos
mas importantes para editar y dar formato a las diapositivas de la presentacion.

g Describe lo que entiendes por clip de audio.




Actividades de evaluacion 2

n Si llevaste el libro 2 en el curso anterior de informatica, en el bloque 3 debes haber creado con Word un archivo llamado
La honestidad.docx, si lo conservas, abrelo y copia los textos en tres diapositivas de PowerPoint: una para el titulo en WordArt;
otra para definir el concepto de la honestidad y la ultima para definir lo que es ser honesto.

Abre el archivo La honestidad.docx, inicia una
sesion de PowerPoint con la plantilla Madison
y copia los objetos de Word a las diapositivas 1

de PowerPoint. Si no cuentas con el archivo, I—a honesndad
investiga el tema en tu diccionario, en una La honestidad es un valor muy apreciado
gioeeperialolhicmet en el ser humano porque lo identifica

Recuerda que para insertar una como una persona confiable, que da

nueva diapositiva debes abrir la B | seguridad y es integra.
galeria del boton Nueva - T ——
diapositiva y seleccionar un AT £3r0,00 0 esperes de gente
disefio como Titulo y objetos ‘__ :
para desarrollar los temas £ ,
propuestos. \

ﬂ Cierra el documento La honestidad.docx si lo abriste.

Ser honesto

ﬂ Inserta Imagenes en linea buscando con las palabras

e Honestidad o Ser honesto.
Ser honesto significa:

Ser honrado; es decir, no tomar nunca lo Para encontrar imagenes predisefiadas utiliza el filtro
gque no es de uno.

Decir siempre la verdad. E En la primera diapositiva escribe tu nombre y tu grupo.

Mo engaiiar a nadie.

ﬂ Imprime las tres diapositivas y muestralas a tu profesora
Ser congruente entre lo que se piensa y o profesor, como evidencias de tu aprendizaje y muestra
como se actia. de las habilidades y competencias adquiridas.
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Computadoras ja calcular!

'/ dela Universidad de

Bob Frankston
inventaron la primera
hoja de calculo
electronica, la cual
llamaron Visicalc. La

programa funcionaba
solamente en las

300000 —

2350000

|
|
200000 -J+——+ |.._ .

150000 -

GCirculation

100000 -

. En 1979, los estudiantes

Harvard Dan Bricklin y

primera version de ese

computadoras Apple Il.

BYTE (white), Ger. | (red), P.B.L. (blue)

Pregunta a tu profesora o profesor qué version
( . de Excel tienen las computadoras de tu escuela
- T y escribe su nombre en la linea.

En mi escuela tenemos Microsoft Excel version:

calculos matematicos.

! ¥ - 1
: Dan Br

AN

La principal funcién de las computadoras siempre ha sido realizar

IR as

V2 : . :
Poco tiempo después, en 1982, Mitchell »;i) f(’ rf\os'l sde vela la primera
. o O ja de calculo en una
David Kapor disefi¢ el programa L_o_'ru,s pantalla en modo
1-2-3. Esta hoja de célculo se utilizo i texto porque adn no se
durante muchos afios porque podia crear S habian inventado las

graficos basados en los datos e ﬂ

matematicos de la hoja. En la actualidad,
el programa de hojas de calculo que mas
se usa en las computadoras PC es
Microsoft Excel, en este bloque
veras por qué. J

& interfaces graficas.

Hoja de calculo.
Programa de
computadora que permite
hacer céalculos
matematicos en una

pantalla cuadriculada.

.. h
Visicalc. -y
Visible Calculator {2 P

0 calculadora visible.
Fue el primer

programa de célculo
para computadoras
personales.




La interfaz de Excel

Con Microsoft Excel, realizas calculos matematicos faciimente.

Barra de herramientas de acceso répido] [ Barra de titulo ] [Campo de bl]squeda] [ Usuario de la cuenta [Botones de control

Actoquasdade (8@ ) O] 3= (- @ - = Labwa) ~ Exeed B

= G S [ Beitch el P ( m = O »
Fichas o _ - o=
= Archre rikcho rderiar ot Tiposicion de paging Grmulas alos et Vista ks Acrobal & Compartk 2 Comentarios
pestanas o : ik oy B e pig Férmid Dt C Vists  dyuda  Acrobal } Compart |
A = 13 - == : 5 e = = 1 il nserer - T Ac Y o
Calikai - - A A = == #- I3 Bpoiar tewdn Garers - 0 < | = =y L {_ o
- = E B | 52 7 i Cinta de
:- e B N U R o 0 ol Formato  Daeformate Fstlosde | = Oedensey Buscaey | Analizar .
=4 N i — - - - S e oitiead y dariche § % B8 | condicional~ comatabla ¢ celda~ | [B]Fonmato = ' e~ seleccionas v datos opCI()nes

Porapapeles M Fusnte Fa Abmgaruan Fa Mumsrs |~ Eafilay Cabsm Bdpsn Endligi e

Cuadro de )
nombres 3 : = 4> =
= -

& B = ] E £ | J K L b ] o P a

( Barra de formulas } 4

| Celda activa [ Encabezados de columnas

Titulos de filas
o0 renglones

[T P R L T

o

Area de trabajo Barra de

desplazamiento
vertical

e i | s
LA e b

@ (=

Para abrir las cintas de opciones debes
pulsar en las fichas o pestaias.
Las cintas de opciones contienen todos los
comandos agrupados de acuerdo con sus
caracteristicas, con un nombre.

B | s
= O WD

B pE B
ds e B

P
n

%

= [Etiquetas de hojas]
o {Nusva o

Barra de estado

[ Barra de desplazamiento horizontal]

. V

B om o -

A
[ Botones de vistas] Zoom ]




Las cintas de opciones de Excel

Todos los botones de los comandos se encuentran en los grupos.

Cinta de
opciones
activa

Problemas 01.xlsx ~ O Buscar
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat 1 Compartir 2 Comentarios
o e £ Insertar ~ =
fl-j & Calibri “[11 A A = = E—’ﬁ.‘-‘}h EE}Ajustartexto General - ﬁ @ f FH Insertar %v p
P % F Dar f Estilos d B Eliminar « Ord B Anali
egar N K S A o 0‘ i A = = — ——— C bi t AC A8 000 &0 .00 ormato ar formato stilos de L rdenary uscary nalzar
o - - - - = =1 SRl ik $ % 00 =01 condicional ~ comotabla~  celda v fef] Formato ~ & ¥ filtrar~ seleccionar ~ datos
Portapapeles Fuente Alindacian NUmero ] Estilos Celdas Edicion Andlisis

Iniciador de cuadros de dialogo |

Todas las cintas de

opciones de Excel — decemas¢ F X
son importantes, e e | | I s M s i :
porque la finalidad » Alincacion deltevto Orientacion
del programa es la < ) e S " Al p:ssrree;%mgt:dor
MY W Y T .
dearfr?éljgrpzaelggfs’ y S " | oo —e comandos, se ven letras
editar y dar formato i e i : . a la derecha; son las
tanto al contenido psinian o g o combinaciones de teclas
de las celdas, como ] Redtucir hasta ajustar 0 13 Grades que se deben presionar
al texto de los S para realizar esa accion.
cuadros de texto, S También hay comandos
con los comandos Contexto > que tienen una flechita a
de la cinta de la derecha, que abren
opciones Inicio. menus, galerias de
opciones o paletas
para aplicar colores.
Pasa el apuntador del raton Cancelar

sobre los iconos o botones de
las cintas de opciones, veras un
pequeno cuadro con su nombre.
Observa los nombres de los

botones de los grupos Fuente y
Alineacioén en la cinta de
opciones Inicio y escribe ocho

de éstos en los recuadros. v




Inicio de una sesion de Excel

El area de trabajo de una hoja de calculo es una cuadricula compuesta de filas y columnas.

Iniciar una sesion de Excel es muy facil,

Microsoft Excel es uno de los mejores
porque se realiza como con cualquier otra programas de calculos matematicos que
aplicacién de Windows (o de cualquier Pulsa dos veces se ha inventado, con él, el trabajo con
sistema operativo). En Windows pulsa en en el icono del numeros es jun juego de nifos!
el botén Inicio, en la lista de programas Escritorio de
desplazate hacia abajo a la letra E y presiona Windows, al El rectangulo que se forma en donde
el icono de Excel. O pulsa en el icono, si se instante aparece se cruzan las columnas con las filas o
encuentra en los mosaicos del menu Inicio. la interfaz del

renglones se llama @ale. Cuando se
pulsa con el botdn izquierdo o principal
del ratdn sobre una celda, se resalta el

programa.
E

H Editor de videos

Q El tiempo

- |
X Excel

rectangulo y se dice que esta
seleccionada (se convierte en la celda
activa). En el cuadro de nombres se
muestra la ubicacion o nombre de la
celda; por ejemplo, C3.

a/ ExpressWPN

Para iniciar una sesion de Excel en
F una computadora Macintosh, pulsa
P oo en el icono Launchpad (¢,qué no podria
haberse llamado Panel de inicio?),
abre el grupo de programas de Office
o Microsoft 365 y pulsa en
el icono de Excel.

) o

e

Escribe en los recuadros los 66 )
. . nombres de dos opciones de la W b
— @ ) Iﬁ s = ventana Nuevo para iniciar Excel. @%
Productividad :

Celda. Casilla donde se escriben los datos de
una hoja de calculo. Cada celda tiene
una posicion unica en la hoja de calculo.




Al iniciar una sesion de Excel con un
Libro en blanco, aparece una rejilla
cuadriculada llamada hoja de calculo.
Los libros de calculo pueden tener una
o varias hojas de calculo, aunque al inicio
se crea so6lo una. Las celdas adquieren el
nombre de la columna y la fila donde se
encuentran, como A1, C3, D34,

CH256, etc.
=<4\
-
ALl M Jz | =A2+10
A B
1 30
2 20
3
4

¥ W] Hoja1 /Foja2 / Hoja3

Para insertar mas hojas de calculo en

Al

bt I = S, S S TS B L B

Listo

Si tuvieras que hacer varias hojas para
una tarea de matematicas, puedes crear
en un mismo libro de calculo varias
hojas, jes muy facil!

[ Hojnt | G

Haoja nueva

tu libro, existen varias opciones:

Abre la lista del

2 |
29 |
30 |

3 [t [ @

Activar

|

Activar:

Hajal
Haja2
Hoja3
Hojas
Hajad
Haojat

Haja7
Haja%
Hajald
Hajall
Hojal2
Hajal3

B insertar ~ | :

boton Insertar Listo . .
ZH Insertar celdas... del grupo Celdas - _ Si pulsas con el botén derecho

en la cinta de En la seccidn de etiquetas de o secundario del ratén sobre los
=¢ |nsertar filas de hoja opciones Inicio hojas pulsa con el boton botones, se abre el cuadro de

y selecciona izquierdo o principal del raton dialogo Activar donde puedes
U Insertar columnas de hoja Insertar hoja. en el icono Nueva hoja. seleccionar una hoja para verla.
R Insertarhoja |, Puedes insertar tantas hojas | 22|

como desees. Si son muchas | 29|
hojas se activan los botones |30 )
que permiten ver las .. | Hoja4 | Hojas | Hoja6 | Hoja7 | Hojag8 | Hoja® | Hojal

hojas ocultas.

Listo




Desplazamiento en la hoja de calculo
iEs enorme una hoja de calculo!, ;como me desplazo a una celda como EA1?

La manera mas rapida de ir a una
celda es escribir su nombre en el
campo de nombres; en este caso,
EA1, luego pulsa la tecla.

Una hoja de calculo de Excel no es
del tamafio que tu ves en la pantalla.
Para desplazarte por la hoja, pulsa
con el ratén en la primera celda, A1y
presiona las teclas: para ir hacia
la derecha y para ir hacia abajo.

A la derecha hay mas de 16,000 b |28
columnas y hacia abajo, mas de un
millén de filas. jFijate qué grande es! 29
/ Ll 30
También puedes ' HojaT | Hoja2 | Hoja3 | ®
desplazarte en hojas
extensas, con las Listo
barras de LI} ’ »
desplazamiento y, por = — - L )
=" supuesto, con el raton. : | | Actividad 9. La interfaz de o
Para ir a otra hoja, solo pulsa sobre i T/\\? Excel. Localiza los elementos
S elust /0 - =F 1009 de la interfaz del programa.

n Ubica el cursor en la celda A1y presiona cuatro
veces la tecla , escribe el nombre de la celda
a la que llegaste.

‘ E Pulsa las teclas + Wy escribe el nombre  »
/ de la celda a la que llegaste.

B Pulsa + ﬁ y escribe el nombre de la >
celda a la que llegaste.

>

Regresa a A1, pulsa las teclas + y
escribe el nombre de la celda donde llegaste.

67



Introducir datos en la hoja de calculo

Los datos que puedes escribir en Excel son texto, numeros, formulas y funciones.

-

D15

£ | =(5*88)+(5°84)

A B C
1 |Comparacién de precios papelerias El Bosque y La Selva
2 |Productos El Bosque LaSelva
3 |Mochila 63
4 Pluma
5 |Lapiz
6 |Lapices de colores
7 |Juego geométrico
8 |Cuaderno
g |Pegamento
10 Sacapuntas
11
12 |a) En qué papeleria cuesta menos la mochila?
13 |b) Conviene comprar machila y colores en:
14 |c) Conviene comprar lapiz y sacapuntas en:
15_Id} Conviene comprar 5 cuadernosy 5 plumas en
16

2
16
12
15

9
25

La Selva

65
78
22

El Bosque

Si escribes textos mas largos que
el ancho de la celda, como en A1,
se muestra completo porque no hay
datos en las celdas de la derecha;
si hubiera datos, el texto
apareceria cortado, pero tu puedes
ampliar el ancho de la celda.

Observa que los textos se alinean
a la izquierda y los numeros y
formulas a la derecha. El dato de
la celda D15 es una férmula, en
la celda se muestra el resultado,
pero en la barra de férmulas se ve
la formula completa, que comienza
siempre con un signo igual (=).

Se resuelve facilmente

Un problema como el
de la pagina 17 de tu
libro de desafios
matematicos

Para escribir en las
celdas, primero se
seleccionan con las teclas
de direccioén o pulsando el
botén izquierdo del ratén
sobre una de ellas.

con Excel.

Las celdas con texto las puedes utilizar
como letreros, referencias o etiquetas.

Las de numeros son para hacer
calculos matematicos.

Las férmulas son operaciones
matematicas que tu mismo
debes escribir.

Las funciones de Excel son formulas
predefinidas, jy hay un montén de ellas!

Es muy importante que
no escribas los numeros $68.00
con formato como signo
de $, punto o coma, 68
adelante aprenderas
a darles formato de 68.00
numero. Escribe en los
recuadros Si o No, si 68 pesos
debes o0 no escribir los
datos de esta manera. 16

Formula. Expresion matematica que sirve para
resolver un problema; por ejemplo,
la férmula para multiplicar 3y 4 es 3 x 4.

Funcion. Formulas predefinidas de las operaciones
mas comunes que se realizan en una hoja de calculo.




A3 =2+3 El 5 de la celda A8 es un numero y se encuentra alineado a la

_derecha, el 5 de la celda A9 en realidad es una férmula que calcula
el valor 2 + 3, y el 5 de la celda A10 es la funcién predefinida
SUMA de Excel. Para escribir férmulas o funciones, siempre se
comienza con el signo igual (=). En la celda se ve el resultado de la
férmula y en la barra de férmulas el contenido de la celda;
es decir, lo que escribiste.

A B i D
1 |Este esun te 318
2 128 256
3 |Nombre Apellido
4 |Direccion  Teléfono 55-4030-1110

5 42812 Por ah ibe |
6 |5 de Mayo No 334 or ahora escribe las
= o funciones como se Pued ibi
. NUEEE, UEgD VElEE cual u&e??é?rsncurllalr ue
: 2 SO NEY SER [EIHES roduzqca el resultad(c]) ue
o :l de hacerlo mas facil. P 4 )
o E o= ) se muestra en la celda. 5
- Observa el ejemplo. Fijate en la i
5 5 Ve los operadores alineacion para 5
£ ' IRA 51 [ Y aritméticos en la siguiente saber si es I
10 s | :S;J:'."IA{E,J; T

D0

pagina texto o numero. /

2 Escribe de qué tipo de dato se trata,
observa el gjample.

Responde a las siguientes preguntas:

1 ¢Qué es lo que podrias ver en la barra

de féormulas si estuvieran escritos los Dato Tipo de dato
siguientes numeros en cualquier celda? 3250-9012
32509012
Numero | Lo que se ve en la barra de formulas Mensaje
32 =8*4 0 =30+2 0 =20+12 0 32 =15*3
6 Nombre
12 =SUMA(5,7) Funcion de Excel
15 1234-BIENESTAR
35 =PROMEDIO(3,5,7,9)
41 =5+12




3 ¢Qué es lo que verias en las celdas si la barra de Valor en la celda | Lo que se ve en la barra de formulas
formulas presenta los siguientes datos? Observa -6*6
el ejemplo y completa la tabla.
12935
Recuerda que en la | =125-25
celda se ve solo 00 00
el valor numérico <N ™, =34+16
del numero u operacion 125 X
que se muestra en =SUMA(12,4)
la barra de formulas.
Nombre
4 Inicia una sesién de Excel y escribe los siguientes Celda Dato Valor obtenido
valores en las celdas que se indican. Al 1240
Luego escribe en los recuadros el valor obtenido o |Folein on e
en las celdas. aclo gasto
A3 |1823-1521
Para insertar datos en una celda, seleccidnala, escribe Pava
el texto, numero o férmula (no olvides el signo =) y pulsa A4 apa
la tecla ‘g , el cursor se ubica en la siguiente fila hacia AB =A1/2 620
abajo. También puedes pulsar la tecla LI'I soOlo que ahora
el cursor ira a la siguiente celda, a la derecha. Cl 5
\ C2 10
Operadores aritméticos de Excel. En lugar de ndmeros, C3 15
puedes escribir nombres de 20
] Es importante que conozcas los lcelldas, Exce! (ion3|deﬁa ¢4
g, | operadores aritméticos basicos el valor que existe en eflas. c5 25
- que utiliza Excel: N f—B—P—
() sntesi il Simbolos de () \ A -
( A Los paréntesis se utilizan para agrupamiento \7\ =C5-C4
. ~ agrupar elementos. El signo L,
> “= iqual asigna un valor LU & N =C2+C3
| na ur o A8 N
a una variable, aunque también sirve para Division / AN
identificar las formulas y funciones. — Suma + A9 =C1+C2+C3
Los mas importantes para ti, por ahora Resta — A10 =C4-C2
son Suma, Resta, Multiplicacién y Division. Asignacion = -
70 All ____=C4/2



Guarda tus libros de calculo
Para no perder tus datos, que es lo mas valioso del trabajo con la computadora, jguardalo!

Si hiciste lo que se

te indico en el ;
punto 4 de la Guardar este archivo ©) Guardar COMo

pég|na antenor’ Mombre de archivo
guarda el libro de = - 5 e

calculo: pulsa en el o Perienal
bOtén Guardar Elegir una ubicacion

. Cmnelrive: Personal

de la barra de herramientas de acceso o) Documenios v g
rapido, el cuadro de didlogo propone

gferreyra@msn.com » OneDrive: Personal » Documentos

guardarlo en “la nube”, si tienes una
cuenta de Microsoft 365 o de cualquier B Agregainsito
version anterior de Office. Para

Aclabee VOIF

guardarlo en tu carpeta de evidencias _ |75 Examinar 5
de aprendizaje (debes haber creado una b

carpeta para los libros de calculo), abre
la lista Elegir una ubicacién y si tu carpeta se —
encuentra en la lista, pulsa sobre ella y luego presiona

el botén Guardar. Si tu carpeta no esta en la lista

pulsa el boton Cancelar y hazlo de la manera siguiente:

» ;Desea compartir este archiva?

) ¢ Enremipe o KBIGSTON (B + Bedensies de aprondicae o

Exeel - & Bugcis o Eicel

. = . Organme Paess carpeta Lo a
Pulsa en la ficha o pestafia Archivo y | e i -
0 ihe Equips
presiona en Guardar como. P VO

. % Docomenios . 1
Selecciona Este PC y pulsa en el o Si no escribes la

boton Examinar, en el cuadro de 45 "
9 ; I betac extension .xlsx, el
didlogo Guardar como busca tu b soses orograma la incluye
carpeta de evidencias de aprendizaje 8 ye.
Excel, escribe el nombre Mi primer L Windowa (69
H A H 4 - Frbiba_gle 7
libro de calculo y presiona el boton . - ¢

-

Guardar. La proxima vez que guardes
cambios, s6lo deberas pulsar e
el bot(’)n Guardar 8 ‘ Autzrex  Gonzals Ferreyra bequetss  Agregar una ehiguets Tl

» Deultar carpetas




Edicién y formato de hojas de calculo

Aunque Excel no es el programa adecuado
para crear documentos de texto como
resumenes, composiciones literarias o cartas,
cuenta con funciones de edicidon que te
permiten crear informes escolares que
contengan texto, nimeros y calculos.
Para las tareas de ciencias y matematicas
es una excelente herramienta.

n®

0=

Autoguardado @ ® ) . "‘::'-' 7 Edicion de hojasxl.. - Guardado -
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposician de pagina Farmulas Datos
abc - = D (D e v A
v EE 123 s 2 d x L

Ortografia Sinonimos Estadisticas Comprobar Busqueda | Traducir Mueva
k del libro accesibilidad ~ | inteligente comentario
Revisidn Accesibilidad Datos Idioma

Ortografia (F7)

;Errores ortograficos? Mo mientras nosotros
podamos impedirlo. Déjanos comprobar la C D E

ortografia. - . o
edicion del nroorama de calenlo Fxal.

'a es una mustra de las capacidades de edicion ¢

e —

2 |Se pueden escribir listaz de calificaciénes, lista  Pulsa en la ficha o pestafia Revisar y
3 | luego en el botén Ortografia que se
encuentra en el grupo Revision.

Autogur .‘::1 \ @~ = Edicion de hojasxlsk ~ 2 Buscar . K
=) 5 5 El programa comienza a revisar el texto
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista A de las celdas y al encontrar una pa|abra
abc 0) b F 3 Ga i mal escrita, presenta una o varias
e _ E K A | ax o B sugerencias para cambiarla.
Ortografia Sindnimos Estadisticas Comprabar Bisgueda | Traducir Mueva My . .
del libro accesibilidad ~ | inteligente comentario cam SI crees que la SUgerenC|a €s CorreCtaa
EXCG| no pel’mite in Accesibilidad Datos Idioma Comentarios como mu_eStra. por mUStr.ay pUISa en
corregir la gramatica como : — Cambiar, si no, selecciona los
E I Esta es unf mustra e las capacidades de edicion del programa de calculo Ex e
Word, pero si cuenta con el » e botones de omitir.
comando Ortografia en el Ortografia: Espafiol (Méxice) 7 X |G

grupo Revision de la cinta ", ...
de opciones Revisar. "

go el diccionario:

mustra

— {

4 |Lista de product
5 |Cantidad  De
10 Lag

N

(=]

Sugerencias:

e 7 | 20 Lag
8 12 Cu{ [mutra
g 15 Cuji |lustra
custra
'a. 4 Jug | rystra

3 3a

a laagenc
Omitir una vez I

Omitir todo

Agregar al diccionario

Cambiar

Cambiar todas

Gramatica.

Autocorreccion

12

13 25 5a 2 ]
1 Opciones...
32 Cu

12 Sag |dioma del diccionario: (Espaniol Meéxico} ~

Ciencia que estudia
la estructura correcta
del lenguaje.

Deshacer Cancelar




Herramientas de edicion de Excel.

Seleccionar celdas: ¢ Qué significa editar una hoja de
Asi como seleccionas primero un texto para luego cortarlo, copiarlo & SEIBLIIDY [Esike EUliEnie Ui (off ¢l

. g calculo si escribes en una celda, si
o moverlo de un lugar a otro en Word o PowerPoint, también Sorea e el ae e celil. &

en Excel se debe seleccionar antes. / copias datos de una celda a otra, si

eliminas o insertas una fila, una

columna o una hoja completa.
jAprende a hacerlo!

o | La celda donde se encuentra el cursor se conoce como celda
activa o seleccionada, por lo tanto, para seleccionar una celda
solo debes pulsar con el ratén sobre ella.

‘I
H .
Una vez seleccionada .‘ I Esta es una muestra de
— | una celda, ya puedes ac
» escribir los datos.
2
A‘, [ _
Observa las caracteristicas de una celda seleccionada: tiene un borde i ‘ M
verde oscuro por los cuatro lados y un cuadrito en el borde inferior /
derecho llamado Controlador de relleno. Al seleccionarse se resaltan A B -
con un color gris el encabezado y la fila, y el nombre completo 1 |E5ta es una rhuestra de las capacidades de ediiiﬁun del progran

aparece en el cuadro de nombres.

Los datos que se escriben en la celda

Seleccionar rangos de celdas: seleccionada pertenecen solo a ella. Observa que
Cuando seleccionas mas de una celda, a ese blogue se le conoce el texto de la celda A1 se muestra en la barra de

desaparece!, porque no pertenece a B1.

e Cantidad

Descripcion del prodeto Precio untario Total Este es el rango A5:D5 llamado

Titulos. Si lo seleccionas en el
cuadro de nombres, puedes
poner a todas sus celdas, color
de relleno y de fuente,
alineacioén, Negrita, etc.

Al seleccionar con el ratén las celdas A5, B5, C5 y D5, se forma el rango

A5:D5 (el nombre de la primera celda, dos puntos y el nombre de la ultima

celda). A ese rango le puedes asignar un nombre; escribelo en el
cuadro de nombres. y pulsa la tecla @

B



El modo de edicién:
Cuando el corrector ortografico no detectdé una palabra mal escrita
y te das cuenta, pulsa la tecla F2, y corrigela con la tecla o]

con == | . También puedes corregir el dato en la barra de férmulas,

ubicando el cursor en la palabra incorrecta.

16 | 18 Gomas para lapiz
17 12|Cajas de CCIlCIitES de 12 lapices l
18 | 22 Gomas para tinta

Otra manera de corregir: pulsa dos veces en la celda que contiene
la errata para corregirla. El modo de edicion es de mucha utilidad
para “ver” los datos vinculados a una férmula o funcion:

A B & A B C

| 250] ol 1 [ 2501=A1-A2-A3-A5+AY]
125 2 | 125
100 _37

25 4 25
50 5 | 50

Modificar el ancho de las columnas:

Cuando los datos de las celdas son muy extensos y no caben en ella,
es posible ampliar la columna para que todos los datos se vean.

N

i N B (N
|Lista de proc.luctcus de papeleria

|Cantidad  |Descripcidn del proi Precio unitario Total

' 10| Lépices No. 2 .8
20|Lapices No. 3 | 10
125Cuadern05 de cuadr _ 25

e

Precio unitario Total

A ]
|Lista de prcuc_luc:tcus de papeleria
|Cantidad Descripcion del producto
' 10 Lépices No. 2 8
20 Lapices No. 3 10
12 Cuadernos de cuadricula chica 25

Buscar y remplazar:
En las hojas de calculo extensas (imagina la lista de
productos de una gran papeleria), a veces hay que buscar
datos y cambiarlos por otros. Esto se hace facilmente con el
comando Reemplazar, en la lista del boton Buscar y
seleccionar de la cinta de opciones Inicio.

Cusdemas de dibujo 49
fegls de 30 cm

|
4| Bum ¥ reermplize
Costo totsl de lo merganca.

[peichi  Eeempdacy

Buscar Regid

Epemplagar cone | Reglas

Mt ragiatar fodos ;l.rrnnh.'mi-':} Bt e

En la lista del boton Buscar y seleccionar
aparece una lista con opciones; selecciona
Reemplazar. En el campo Buscar del
cuadro de dialogo escribe la palabra que
deseas encontrar y en el campo Reemplazar
la que deseas cambiar.

Ubica el apuntador del raton en el
encabezado de la columna que deseas
ampliar, justo en la linea de separacion de la
siguiente, pulsa dos veces con el boton
principal y automaticamente la columna se
hace del ancho del dato mas extenso. También
puedes ampliar o reducir el ancho de las
columnas manualmente, arrastrandolas con
el raton hacia la izquierda o a la derecha.

N
U

‘ﬁllll:l“na,‘
Actividad 10. Abacos ‘ =

virtuales.Realiza las operaciones que
se indican con los abacos virtuales.




Copiar, cortar y pegar datos entre celdas: Borrar datos:

Los comandos Copiar, Cortar y Pegar se encuentran en el grupo Borrar el contenido de una celda es muy sencillo, sélo
Portapapeles de la cinta de opciones Inicio. Para copiar los datos selecciénala y pulsa la tecla . Si habias asignado
de una celda a otra, ubica el cursor en la celda, pulsa el botén atributos de formato al contenido, al borrar el dato el

Copiar, selecciona la celda de destino y presiona el boton Pegar. formato se queda ahi; elimina el dato y el formato con los
comandos de la lista del boton Borrar que se encuentra
en el grupo Edicion de la cinta de opciones Inicio.

2 | 5"[4
3 r----lag_-}!'g: | | '53[]23?_{“?]‘! a Gonzalo Ferreyra E1 ===
________ = e —— e Es el total a pagar
A B G D E I 23/07/2021 12:09 p. m.
1| 3208 3208 l
i 256 256 _
3 | 128.75] Observa que aunque se aplicé la tecla I@] para borrar el
— e contenido de la celda, se conservan todos los formatos, y
Observa que la celda que vas a copiar se resalta con una linea hasta los comentarios, si es que los hay. Pero hay
punteada titilante; al terminar de copiar presiona la tecla [ para un boton que te permite borrar todos los
salir de la funcion Copiar. Los datos cortados desaparecen. atributos de las celdas.
i E}ﬁ SRR También puedes copiar, cortar y El comando Borrar tiene
Pegar |2 [, X Cortar pegar con la combinacion de teclas: EINCOIOPCIONesiEara
- | ] 8o ~ borrar: todo, los o
Pegar o opN — formatos, el contenido,
Pegar .
E_:e e T5 a8 ot Tt CilJ + ), cortar con las teclas 103 Comentarios y notas,
O LA [k 17€ Portapapeles 9.0 . cvE / f y los hipervinculos;
I e . — Ctrl + Yy pegar con @l + selecciona Borrar todo. |
Pegar valores 3208 Observa que se copiaron los datos de
o 256 A1y A2y se corto el dato de A3.
[ BL s
Otras opciones de pegado 6) =
fo o oy e Escribe un dato en &’ Bomartodo
[? [fl [El ‘_% cualquier celda, pulsa
el botén Copiar, abre “p Borrar formatos

Pegado especial...

la lista del botén Pegar,
pasa el apuntador
sobre las primeras ‘
cuatro opcionesy [
escribe sus nombres,
observa el ejemplo.

Borrar contenido

——,

Borrar comentarios y notas

Formato de formulas y nimeros

Borrar hipervinculos




Problemas de multiplicacion

En una caja de chocolates, éstos vienen colocados de la siguiente manera: 5 columnas de 10
chocolates cada una. ; Como podemos saber cuantos chocolates trae la caja?

Andlisis de los datos. 5 columnas y 10 filas.

Planteamiento 1. Podemos sumar todas las columnas de 10 o todas las filas de 5.
0 O 0 ) O @) ) i o) i fo) o) o) e Lt e ),

&
@
&
S
&

Para resolver cualquier
tipo de problema,
primero se analizan
los datos con los cuales
se cuenta, despues se
hace el planteamiento
de la solucion del
problema y por ultimo se
realizan las operaciones
que llevan al resultado.
Por ejemplo, si tienes
que resolver este
problema, se hace
lo siguiente:

Planteamiento 2. Podemos multiplicar las columnas por las filas: 5 x 10.

Operaciones. 10+10+10+10+10=50 0 5+5+5+5+5+5+5+5+5+5=50
05x10=50.

Aunque se puede resolver el problema por varios caminos
diferentes, el resultado debe ser el mismo.

My Observa, multiplicar es
igual que hacer sumas
sucesivas.

2 &8 @&
DS e BHS
a8 e
DS eBHS
2 &8 @&
DS e DD
2 &8 @&
DS e BHS

&
2
&
&
2

F¥ En un desfile militar los soldados marcharon en grupos de 72. Si venian en 12 filas, ;,cuantos soldados habia en cada fila?

Analisis de los datos Planteamiento Operaciones

R ve 1os si » i H En la tienda de Don Paco descargaron 48 cajas de huevos. Las acomodaron en 4 filas de 3 cajas,
progﬁal:ﬁavsepg? If)lgl:rg%r’:oeéisos ;cuantos niveles tuvieron que poner, unos sobre otros?

de multiplicacion: Analisis de los datos Planteamiento Operaciones

16



Los millares

El sistema de numeracién decimal es posicional. El valor de cada una de
las cifras de un numero depende del orden y la cantidad de cifras que tenga.

Los nimeros del Ndmero centenas | decenas
cero al nueve son \
< de primer orden 9827 9 8 2 7 "
N porque solo tienen 12 1 2 @/ %
) unidades. Los de |
/e /] dos cifras son de 9325
N\ segundo orden, los
A de tres son del 7326591 N
tercer orden y los
de cuatro cifras, 8962 Cﬂmgfégs'as
SMe |E5 GillEres, decenas cenfenas
sor|1_de Cl-ﬂ?rto S 7503 y millares de los
os millares se ) .
conocen también 2638 numeros. Sigue los

como unidades de ejemplos.

millar o miles.

Cada una de las cifras tiene un valor absoluto y un valor relativo.

Los valores de las cifras del nimero 9746 son:

Valor relativo 9=9000 7=700 4=40 6=6
Completa Valor absoluto 9=9 71=7 4=4 6=6
las series
Sy ror. | 2000 2040 | 2050 2090
A 1800 | 1801 1805 1808
q 1000 3000 4500 15000
7430 7434 7440 7446
30 3210 3225 3245

n



Formato de filas, columnas y hojas

Eliminar e insertar filas:
=)

Autoguardado (@ ) = v = Edicion de hojas_Revisadoxlsx -

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revis

% — -
ﬁjr Calibri w11 | A A

Pegar = | N K S - M A
g = =~

~

EH Insertar ~
TI% Eliminar ~

ﬁ Eliminar celdas...

e EE: Ajustar texto

=% Eliminag filas de hoja

LI
*®

I
il ﬁ

i

2. Combinarycentrar =

Eliminar columnas de hoja —
Se eliminaron los textos

BE Eliminar hoja de las filas 1y 2, que
no eran necesarios.
Selecciona las dos

filas, ve a la cinta de
opciones Inicio, pulsa

en el botén Eliminar y

selecciona el comando
Eliminar filas de

A hoja. Para insertar,

abre la lista del boton

Insertar y selecciona

- — Z Insertar filas de

Descripcion del | Precio unitario Total hoja o Insertar

columnas de hoja.

Portapapeles Ml Fuente Ml Alineaciaon ]

h =

Esta es una muestra de las capacidades de edicion del prog

Ten cuidado de no
eliminar filas o columnas
que contengan datos
porque podrias perder
informacion importante.

A B | € I - - -

1 |Esta es una rjiuestra de las capacidades de edicion del programa de célculo Excel.
2 |Se pueden ekcribir listas de calificaci —+H de productos de una papeleria o de una tiend
3

L |Lista de productos de papeleria
Cantidad Descripcion del j Precio unit| 4

Lista de proc
Cantidad

uctos de papeleria

Los disefiadores del programa piensan que una hoja Insertar...
es suficiente (antes eran 3), para solucionar la
mayoria de problemas sencillos de calculo, pero si tu
deseas agregar hojas, ya viste al inicio como puedes 7 Cambiar nombre
hacerlo.

También puedes eliminar la
hoja con la opcion Eliminar
hoja del botén Eliminar.

&H Insertar ~ Si insertas una hoja con el
botén Insertar, ésta aparece

T n Ins -
a la izquierda, pero ti puedes

T Eliminar celg ponerla en su lugar.

EZ Eliminar

[

Mowver o copiar..

Para eliminar una hoja, pulsa con el botén derecho _

o secundario del raton sobre ella y en el menu Ver cédigo
co_nte_xtual s.elecmona la opcion \ EE Proteger hoja... _
Eliminar. Si pulsas dos veces ~ =x Eliminar filas de hoja

sobre la hoja, puedes cambiarle \ " Color de pestafia > " -
el nombre por uno mas ‘ E Eliminar columnas de ﬂu_ia

apropiado para tu tarea, como Ocultar - : m
Problemas, Calculos, etc. ' . E= Eiiminarhoja [ ? “‘

Seleccionar todas las hojas -

| Hoja3 @ | Hojad | Hoja3

¥ ®
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Para aplicar las herramientas 020 ' e | SSUMA DS Al eliminar los datos de las
de formato, abre el archivo 4 A | c N celdas A1y A2, te queda un
Lista de papeleria.xlIsx, revisa L : : espacio para insertar el
la ortografia, corrige los errores ;3— L @ﬂ@ }‘)@ﬁ@@ @]@ :p)@[l titulo en un WordArt.
U3 S0 Gl Bl g, Al cCantidaldl Descripcién del producto B Precio unitarif  Total y
cambia el ancho de las ST S S
pices No. 2 58.00 580.00 )
columnas By C por 30y 15 6| 20 Lépices No. 3 $10.00 $200.00 (R
respectivamente y da formato 7 12 Cuadernos de cuadricula chica $25.00 $300. ‘
a las celdas. 8: 15 Cuadernos de cuadricula grande 524.00 $360.00
sl 4 Juegos de geometria 530.00 5120.00
10 | 3 Sacapuntas eléctrico grande 5120.00 5360.00
. 1 12 Sacapuntas eléctrico chico S$80.00 5$960.00
Dar formato d Ias celdas' 12: 25 Sacapuntas manual chico 518.00 5450.00
13 | 32 Cuadernos de doble raya $22.00 $704.00
14 | 42 Cuadernos de raya 524.00 51,008.00
15 | 18 Gomas para lapiz 56.00 5108.00
16 | 12 Cajas de colores de 12 l4pices $35.00 $420.00
E 17 [ Gomas para tinta $8.00 $176.00
18 | 30 Cuadernos de dibujo 540.00 $1,200.00
_19 14 Regla de 30 cm 512.00 5168.00
20 Costo total de la mercancia. | $6,614.00 I

Ancheo de columna ? =

@ / Feamate de celdas 1 X
Ancho de columna: Dar formato |Mumeio | aunescidm . Furete  Barge  Rellens  Proteger

como tabla « Categoris
Aceptar N | Cancelar | _r.;..g_TmI—'! Mueslza
Claro | sbihametes | 561400
S==== Tooos Toees tooo- sl Bovcunes dedmaies: 1 & -
B EEEEE EEEEE  EEERE EEEEE i imbota: |8 =l
N e B §":,‘:E:m ERRIGR
------------------------- [ Chentitica O - |
_________________________ | Testo $1.234.10 |
Ubica el cursor en cualquier celda de los datos, E===3 522255223 22222652251 Wit i ae
abre la lista del boton Dar formato como tabla  EEEEE [Z=EEE [F2EEF -2 o2 F2EEE
y selecciona Rojo, estilo de tabla medio 10. =S EEEEE SRR EEET EEEEE
[ Selecciona el rango C5:C19, pulsa en el botdn Medio L
iniciador de cuadros de dialogo Iy del grupo O 1 L P T—
Numero en la cinta de opciones Inicio y en el e e e e SORENIGR DAY Y SO LM BN ol
cuiadrq de d“llfllogc():| Formato d(ze celdlals, ] EE==m ooozm sooEa sozos soEEa
selecciona Moneda y pon un 2 en el cuadro EEEEE E=E== EEEE ol ===== EEEEE .:
contador Posiciones decimales. @~ m-=== ----- ----- ----- —---- [ sy (Gl
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Inertar WordArt:

Excel, como las otras aplicaciones de Microsoft 365,

también permite insertar textos artisticos WordArt. 1

>

1 Pulsa en la ficha Insertar y presiona el boton WordArt
del grupo Texto, en la galeria de disefios selecciona

el que desees usar como titulo de tu tabla de datos. fA
2 En el cuadro de texto que aparece, escribe el titulo de la

tabla Lista de productos de papeleria, cambia la fuente

por una como Arial Narrow y modifica el tamafio de ~=\

fuente a 24 puntos, luego, toma la forma con el raton

desde el borde y llévala a su lugar, arriba de la tabla. A

Gr

- ISt ds prodiictos s papsle

Insertar funciones de Excel: Bl soma - 2
EN El dato de la celda D20 es una funcion predefinida S ;——5—1;; :
de Excel. El programa tiene una gran cantidad de 2 | 256
funciones (observa la Biblioteca de funciones 3 ! 512
de la cinta de opciones Férmulas), pero las que 4] 328
interesan para tu grado escolar se encuentran 15 . 14574
en el grupo Edicién de la cinta de opciones Inicio. - =SUMA(EEER

Una vez que
haz dado formato
a la hoja de
m calculo, guardala

S\ con el nombre
Lista de
;\ papeleria_01.xIsx
i .- y entrégala a tu
[& profesora o
profesor para que
- pueda constatar
tus competencias.

El programa deduce
que vas a sumar las
celdas contiguas y
propone el rango
A1:A5, sélo pulsa la

tecla E :

=SUMA(AL:AS)

Si tienes datos

En una hoja de calculo

| SUI‘-,-L'l.l'nu'rn:errJl_ [nimerod], L

contiguosenuna < syma
hoja de calculo, con
las funciones de la
lista del boton Suma
puedes calcular de Mix
manera casi
automatica la suma
de los valores, el
promedio, contar
las celdas que contienen numeros,
o determinar los valores maximo

y minimo del rango seleccionado.

Promedio

Contar ndmeros

Mas funciones...

escribe en

la celda A1 la funcién }
=ALEATORIO.ENTRE (1,100) ’

y copiala a las celdas A2:A5
y B1:B5. En la celda C1
inserta la funcion =MIN
(A1:B5) y en C2 = MAX

(A1:B5). Pulsa la

tecla F9, vy escribe los
valores minimo y maximo en
los recuadros. Repite la
operacion 5 veces.

Minimo:

.o Maxi :
= Maximo:

Mmmm, promedio de
2,4y6es:12/13=4

~

. — ~
Contiguos. Que se encuentran unos al lado de ()0

los otros, datos contiguos son A1, A2,
A3, A4 y A5 o el rango A4:G4.

Promedio. El valor promedio de varios nimeros se
encuentra sumandolos y dividiendo entre
la cantidad de valores.




Insertar graficos en Excel: |
Vo

1 Selecciona las celdas que contienen

los valores que deseas graficar.

Frutas Alumnns m

Manzana Columna en 2-D

Pera 2

Melon 4 “hd]} \_H_H \_H_ﬁ
Mango 8

Uva 5 Columnas 3D

Pifia 2
i i ) 07 4

. B 2D
2 Pulsaen la ficha =

Los datos corresponden
a una encuesta escolar,
donde los alumnos
opinaron qué frutas
les gustan mas.
Seleccionando
las dos columnas de
datos puedes crear la
grafica que te muestre
visualmente la
tendencias de los datos.

Insertar graficos

[l En el grupo Gréficos, presiona ‘) gl
en el boton Insertar grafico de ! =

columnas o de barras.

n Aparece una lista con
muchos disefios de graficos.
Selecciona el primero:
Columnas agrupadas.

Formato de graficos:

m El grafico obtenido conserva el disefio y colores del tema del libro de calculo,
pero tu puedes modificarlo, editarlo y darle formato a tu gusto.

o pestana — |
Insertar. — ] 55 @ Cada una de las barras representa el valor correspondiente a la cantidad de
alumnos a los cuales les gusta determinada fruta; por ejemplo, el mango le
Barra 3D gusta a 8 alumnos, por eso es la barra mas grande.
= B = O Q n
)@ L. L Titulo del grafico H| P

|_|:|[[ Mas graficos de columnas...

Ejes

|:| Titulos del gje

Observa los botones Elementos
de grafico, Estilos de grafico y
Filtros de graficos, que te
permiten dar formato y aplicar
estilos de manera casi
automatica, al grafico obtenido. )

L

! Titulo del grafico

| ? D Etiquetas de datos
D Tabla de datos

|:| Barras de error
Lineas de cuadricula
D Leyenda

D Linea de tendencia

Manzana Pera

Meldn ﬂangn Flatano

—_—
=

)

T it

% Actividad 11. Adivinanzas.
Adivina qué es arrastrando

los dibujos al cuadro de respuestas.

Grafica. Dibujo que representa la relacion
entre los datos numeéricos. En Excel /
se conocen como graficos.
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Autoguardado Registro de datos.xlsy - | tﬁ; EW

Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat

Archivo Inicio Dibujar

Disefio de grifico

Agregar elemento  Disefio
de grafico~  rapido v

Cambiar
colores

Estilos de disefio

Disefos de grafico

Camnbiar tipo

Graficos  ~ 2 de grafico

A Tipo

e

&

Mowver

| grifico

| Ubicacidn

Reg is;_.tro de datos’.

escriben en una tabla de datos y se hace una grafica de columnas.

Fa

En el saldn de clase se realiza una encuesta para ver qué fruta es la preferida de los alumnos. Los resultad%

(jocdly

L

Frutas Alumnos
1 {1 [

Manzana

Titulo del grafico

e - - SR ST -SSR
el e e e SN e NS |

Pera
Meldn
Mango

Uva
Pifia
Platano I
—_— I
Pera Uva

1. Opinaron 30 nifios. Meldn

i
[

ey
w

.
P

—
un

Dt | sk ! |
ol R ! S

ra
o

Mango
)

Manzana

Pifia Platano

ra
L)

El segundo boton, Mover grafico
te permite ubicar el grafico en una
hoja nueva llamada Grafico1. Con el
boton Estilos de grafico o en el grupo
Estilos de diseio de la cinta de
opciones Diseno de grafico, puedes
seleccionar un disefio 3D. Realiza una
encuesta como esta, haz un grafico,
guarda el archivo con el nombre
Registro de datos.xlsx, imprimela y
entrégala a tu profesora o profesor.

\\
{

Al insertar un grafico, aparecen
dos nuevas cintas de opciones:
Diseio de grafico y Formato,
con ellas puedes cambiar el
disefio del grafico y dar formato
a sus partes. Dos opciones que
te van a gustar son: Cambiar
tipo de grafico y Mover
grafico, ya veras por qué.

Al pulsar el botén Cambiar tipo
de grafico se abre el cuadro de
dialogo del mismo nombre, con
todos los tipos de graficos que
ofrece Excel. Puedes cambiar el
grafico por Columna agrupada
3D, un grafico de barras o uno
circular, estos tres representan
muy bien las tendencias de los
datos; es decir, distinguiras
rapidamente qué fruta prefieren
tus companeros.




Imprimir hojas de calculo y graficos

Si ya has impreso trabajos escolares
de Paint, WordPad, Word
o PowerPoint, el procedimiento para
imprimir hojas de calculo y graficos
es similar, sélo considera estas é
variantes: la hoja de calculo es muy
extensa, por lo que hay que definir
el area de impresion.

Si no ves completos los datos,
puedes solucionar el problema con
las opciones de configuracién.
En la vista previa se ve claramente
que la impresion saldra “cortada”;
pulsa en el boton Orientacion
vertical y en la lista selecciona
Orientacion horizontal.

Aunque no hayas definido el area de
impresion, Excel “deduce” que lo que
deseas imprimir son los datos de la
hoja; es decir, el area donde has
escrito datos. Pulsa en la ficha
Archivo y presiona sobre la opcién
Imprimir en la barra verde, de
inmediato aparece una vista previa.

D Orientacian vertical
& D Orientacidn vertical
G Orientacion horizontal L\\i’

Fagealg die dati ate \

Imprimir

brrepmirria z Copaz |1
Registro de = B
B
Propsiace de impag M Observa IaS ||T'I.F3I"E"5'.'.Irr".|
Configuracion H:;’n_\_ :,_ : OpCione.S: de i Brothes MFC 00 Printes
E’.‘.‘I Erimi hases it i ;E‘.gl : ConflguraCIon, ahl "G% S conexsn
= -""-F"""”ﬂf“l"h“:-"-“"‘-"'.' I_“"“"' - puedes determinar Propiedades de impresoes
T cuantas impresiones | Configuracion
THm & sapime soo s cana deseas, qué T
Eapo & sl - oo impresora Ut”iZar, el B2 imprime soko las hejas actives
; - tamano de papely = rigne= Ts :
Putihcsr !__-: Oriardacite verbesl - hasta el Color, =y |mpeimit a na carn il
0 o - con el vinculo | i
P Migenes notmales Propledades T |Irie:cullai:: N z
e de impresora. == L=
-.‘} n ecalado z D Cinertacian hosreantal -

Lombunem phone

[ Letbes (8 Vi n 11 )
J 2.5 e 7.0 om

= Magenes sonmales

Supenes 1.91 ém Infenes: 1

Sin escalado

Imipeimir Bojas en Lemafio .

Configurar piging




Para “fijar” el area de impresion, pulsa en la
pestafna Disposicidon de pagina, selecciona las
: ' : celdas que deseas imprimir, presiona el botdn
REQ]SJ[FU de datos V) Area de impresioén y escoge la opcion
Tl e dlinie 4 eA i i vl BRTY T il Frn o1 pOVARFii 45 Lot Alirias: Establecer area de impresion.
Los resultndos e eccriben on una tabla do datos y so heos una grifica de calumnas. Para ellmlnar el a’rea de |mpreS|én’ basta pulsar
Encuests de preferencias de frutas nuevamente el botdén y ahora seleccionar
Borrar area de impresion.

iMiral, hasta puedes insertar
imagenes para hacer el grafico
mas atractivo, recuerda que hay
d imagenes que se descargan
L Oplnaran 30 nlfos,

2. Lafruts que erds bes gusta e o mangs. de |a Web-
| 0 Las frutas que meros s gustan son |a pers v ba plAa

4. En sepunde lugsr, les guita ls manzana ¥ is uva.
| 5. En tercer lugar, prefieren makin y plitane.

S~
’

Si sigue cortado un poco de texto,
puedes eliminar la columna de la

izquierda, reducir el recuadro de b - \' : \W y}

—d

texto o cambiar el tamano
de papel por Legal. . ENCUESTA DE FRUTAS PREFERIDAS

PHnR. Manzana

Pulsa en el boton Margenes del
grupo Configurar pagina en la
cinta de opciones Disposiciéon de
pagina y escribe los nombres
de los tres tamanos
de margenes.




Actividades escolares 1
¢,Crear una historieta en Excel?, jclaro que se puede!

3  Vuelve a pulsar en el borde, presiona nuevamente el botén
derecho o secundario del raton y en el menu contextual,
escoge la opcién Editar texto; de inmediato aparece el
cursor, escribe la palabra Hola. 3

Los trabajos que puedes hacer con Excel no
. hecesariamente deben ser de matematicas,
puedes hacer tareas de espafiol, de ciencias
naturales o de formacion civica y ética. Hasta

L podrias crear una historieta en una hoja de Rectngul... * £
calculo, i por qué no? 4 & &
’ (lp q ' 4 | A | B | C | D | E . Estilo Relleno Contorno | H
1
1 Pulsaenla , 2 X Corr
ficha Vista y ~| Barra de farmulas i B con
. Lopiar
des_actlva la [ Lineas de cuadricula ~! Encabezados : [ Opciones de pegado:
casillade p [ 6 !
verificacion R = (6
Lineas de : Editar texto
cuadricula del grupo Mostrar. 10 £%, Modificar puntos
11
2 | Inserta en el area de trabajo =
una forma Rectangulo de 14
7 x 10 cm, recuerda que el 15
rectangulo se dibuja del color 4 S A v
- ; Si no ves el _—
del tema del libro de calculo. W cursor, puede ser W Avtomstico
Rectangil. = e m' A~ EV que el COIO'r de > Colores del tema
i = _ fuente esté en
Para ajUStar el tamano A B c D E Estilo ' Relleno Contorno b|anco Cémb|a|o 1:} . . . !
del rectangulo 1 s ’ '
e ? Automat
modifica manualmente 2 s por negro en la
IOS Valores de alto = Colores del tema Clnta de 0pC|0neS 1
y ancho de forma en 4 B EEEESEN Imm_g_y trati':\ de I 1iEEEEE
la cinta de opciones : SRR LI LIl
Formato de forma. . I j texto. Colores estandar
Selecciona g > ||||I|| [ J | EEEEN
el rectangulo por el : , 5w
bOI’de, pU|Sa el bOtén 10 Colores estandar 1) Mas colores...
derecho del raton y en " = NEEEE &
la gell_le(ia qule elllparece - Sy Copia tres rectangulos,
elimina el relleno e ( (@ ™ Ma ubicalos como en los
14 ('D Mas colores de relleno...
y ponle un contorno = Yo tambien sé 10 %) oy comics, inserta las
color nearo. de 1.5 = dibujar, colorear B Imagen.. o e |
gro, . y trabajar con LS V3 O Do X imagenes y escribe los
puntos. 17 i g D \ J textos de dialogos.
. imagenes. 3 Textura > 85



Actividades escolares 2

@ 2| Inserta una imagen en cada 8  Escribe textos adecuados para tu comic, recuerda que los cuentos o historietas
recuadro: pulsa en la ficha comienzan con un guion mediano; si ves muy chico el guion de tu teclado,
Iméagenes Insertar, en el grupo llustraciones seleccidnalo, pulsa en la ficha Insertar y presiona el botén Simbolo del grupo
v abre la lista del botdén Imagenes y Simbolos. En el cuadro de didlogo busca el guion mas grande llamado En Dash
selecciona e insertalo en el lugar del guion corto, luego puedes copiarlo a los otros recuadros.
Insertar imagen desde Imagenes en linea.
FI;.I EStE giSFIDSiti"JD... Archiva Inicia Iruseniar Ditugar Disposicitn de pdgina Farmulas Dabos Rt Wista biyuda hrrobul Farmabo de forma
= B e E di- =H- M = =i B B
E]-\ 1ma'ger1es de archivo... :a '..;:.-:-m. -:-:-'-'l'-!-l:-"-l"-ﬂo. ;_--;.T:Jﬁ ‘\; 'ﬁ’ e~ ui_: 1|r¢ Mirsgeificos fl'-'- o hIc, Texto | Simbolos
T = amemdadios B9 B " " D= E 2 =
F‘é |mégEﬂE5 En ||'r|Eg... b | Gralicoy G Papeos Vinplos | Cementaras - |
; Rectangul H In ﬂ Q ¥
., . | A E C [\ : E [ H i i K [ ] f"'i""" S | |
6 | En el cuadro de dialogo En linea |1 [ .-
Imégenes’ busca con las pa|abras ninos . | 3 -Hola smnigiaios, |vams 10dos a la escuela! @lﬂd:un'um uﬂhnuﬂi{'uj COREPUALCINL
escolares con maestro, pulsa la tecla'i], ¢
desactiva Solo Creative Commons y pulsa  *
el botén Filtro " . £
i 13
En linea Imagenes n
€ | O nifios escolares con maestro I:J
| 18 = =
|17 - o 51 MR, DArereE, CanlErermes v
Con tecnologia de |» Bing . & Bl 1 b G S0, '
2
T [ Solo Creative Commons ?:
| 2
7 | En el menu que aparece selecciona la =
opcion Imagen prediseiada para |5

encontrar imagenes dibujadas, que no sean  *
fotografias. Selecciona las cuatro que creas
que son apropiadas para tu historieta 'y =
presiona el botén Insertar, en la pantalla de

Excel, selecciona cada imagen y reducela

para que quepa en el recuadro.

Cambia el nombre a la hoja por Historieta y ponle color:
pulsa el boton derecho del raton sobre la etiqueta de hoja y
en el menu contextual selecciona Color de pestana, y el
color deseado. Guarda el libro de calculo con el nombre
86 Comic.xlsx y entrégalo a tu profesora o profesor.




Actividades de evaluacion 1

1 Escribe el nombre de la primera hoja de calculo.

2 Escribe los nombres de sus creadores.

3 ¢Como se llama el rectangulo que forman las columnas y las filas?

4 Escribe en las celdas blancas, datos del tipo que se pide a la
izquierda. Observa el ejemplo.

Ndmero

Texto
Formula | =A5+45+62-4
Ndmero

Texto
Formula
Ndmero

Texto
Formula
Funcion

5 Describe brevemente lo que entiendes por formula.

6 Escribe en las celdas blancas el resultado de las férmulas,
suponiendo que en las celdas que se muestran a la izquierda
existen los valores que se indican. Sigue el ejemplo.

Celda | Valor Formula Responde
Al 120 | | =408/12
A2 15 | | =(A2*A3)-25 350

A3 |=1+24 | =A10/3
A4 250 | | =A1*A6-2040
A5 3648 | | =A8/5

Ab 42 | | =(33/A9)*246
A7 2 | | =(A1/A7)-60
A8 | 2435 | | -A5-1640
A9 33 | | =(12*6)+A7
A10 18 | | =AB-A4

7 Describe brevemente dos maneras de ampliar el ancho de
las columnas de una hoja de calculo.

8 Escribe los nombres de cuatro funciones basicas del boton
Suma del grupo Edicién de la cinta de opciones Inicio.
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Actividades de evaluacion 2

E¥ ; Cuantas hojas de calculo tienen los libros de calculo al momento de iniciar una sesién con Excel?

A1 Escribe en las celdas blancas los nombres de los operadores aritméticos que utiliza Excel, observa el ejemplo.

Operador Nombre
+
*
() Simbolos de agrupamiento
/

EJ ;Con qué comando revisas la ortografia y en qué cinta de opciones se encuentra?

1 Cuando se inserta una férmula en una celda, ¢qué se ve en la barra de formulas?

y ¢qué se ve en la celda?

5| Inicia una sesion de Excel, pulsa en la ficha o pestafia Insertar y escribe los nombres de cuatro tipos de graficos que puedes insertar.




Bloque o [=] Actividades y proyectos

iCuanta
actividad!

® °
o = _



Interaccion de imanes y su aprovechamiento

El magnetismo.

Tales de Mileto Cristales de Magnetita Brdjula
En la actualidad, ademas de la magnetita, se ha creado un elemento magnético
la capacidad de atraer trozos de capaz de_ ejercer la fuer;g magnética sobre el hierro, _conocido como imén.
hierro. En la antigiiedad, en la Las proplledades mggnencas Qe estos cuerpos se apllcan enla mdugtna para
ST L L e e R crear telefonos, telégrafos, unidades de almacenamiento como los discos duros
filésofo y matematico Tales de de las computadoras, generadores de electricidad y un instrumento que fue
T P oot e =R R w1l indispensable para todo tipo de navegacion, sobre todo, antes de que se “
ER I EL R N EE AN = e oM descubrieran los nuevos métodos de localizacion, como el Sistema de  wa
IR oM MG IO EIRYACTRGo oI OMENETI . Posicionamiento Global, (GPS): la brujula. Q

‘é‘;i'esu Q%r‘;grt‘; m:g;:‘:j';“:t'ra'zsc%onr Existen imanes naturales como la magnetita, cuyas propiedades
q . . magnéticas son permanentes, y artificiales, que adquieren la propiedad S
se le llamo6 magnetismo. q Iy ! " ! )
e atraccién mediante procesos fisicos. Los imanes tienen dos polos o extremos
en donde se concentra la mayor fuerza de atraccion y se llaman polo norte y polo
sur. La parte imantada siempre se dirigira hacia el norte.

Algunos minerales naturales tienen

Actividad 12. Ayuda a Thor a ‘
Guia a Thor  encontrar su bicicleta.’
através del Indica los puntos
plano. cardinales que debe
sequir, recorriendo las
calles en el plano.

Iman. Piedra amorosa. Llamado
asi por la propiedad de
atraccion que ejerce
sobre el hierro y otros
metales como el niquel

90 . y el cobalto.




Las propiedades de los imanes y del magnetismo se
han aprovechado de diversas formas en la industria,
aunque algunas veces los objetos magnéticos
pasan desapercibidos: hay imanes en las puertas
de los refrigeradores, en los broches de los bolsos
de las damas, en los alhajeros, en los aparatos de
television, en las licuadoras de mama, en los
timbres de las puertas, en los automdviles, se usan
en la robotica y para mover trenes mediante
“levitacion magnética”, en la industria alimentaria
permiten descubrir impurezas antes del envasado — , '
de los alimentos, los albumes de musica y las Cintas magneticas Disco duro

peliculas se vendian en las cintas magnéticas llamadas “casetes”, etc.

Las particulas magnéticas permitieron la creacion de las primeras cintas magnéticas para almacenar los datos de las computadoras,
y luego de los discos duros, que son toda una maravilla de la tecnologia, ya que, en platos magnetizados que giran a 7,200
revoluciones por minuto, la informacion se genera alineando los polos de las particulas magnetizadas jcasi increible!

Pulsa en los siguientes vinculos y ve los videos sobre la interaccion de los imanes y su aprovechamiento,
del Profe Chava y de Textos educativos, luego escribe cinco usos de los imanes:
https://www.youtube.com/watch?v=woswOI6i-yQ  https://www.youtube.com/watch?v=QBRYIJVE5YY

Escribe las iniciales de los puntos cardinales
(norte, sur, este y oeste) en la brujula. También
pon los puntos intermedios: noreste (NE),
noroeste (NO), sureste (SE) y suroeste (SO).

en los recuadros algunos de los usos
de los imanes.




Proyecto: Solucion de problemas

Excel es el mejor programa para realizar tus tareas de matematicas.

Tu profesora o Estos son los datos de los problemas por resolver:

profesor de Luisa Camila tiene 108 canicas y debe repartirlas entre sus compafieros de

matematicas te
ha pedido una tarea — cada uno?

que consiste en
resolver una serie de
problemas aplicando
ciertas operaciones,
y hasta graficar uno
de ellos. Con Excel
puedes entregar una

excelente tarea.

Luciano tiene que cruzar de un lado a otro de una laguna nadando. El nada
15 metros por minuto, ¢,cuantos minutos tardara en cruzarla si la laguna
tiene 172 metros y medio de largo?

clase en partes iguales. Son doce alumnos en el grupo, ¢ cuantas recibid @\!
(17

Varios nifios recortaron figuras geométricas: Donatella juntd 9 triangulos;
Memo recort6 15 rectangulos; Antonella hizo 23 circulos y Luciano 12
cuadrados. Representa graficamente las cantidades de figuras.

Autoguardado (@) Sk @~ = Libro1 - Bxcel 2 Buscar -

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat
Inicia una sesién de Excel con un libro | || A] Ef“'”f I E B D R o= Bl ER | et i fabesier | B [
en blanco, cambia el tema en la cinta TET“'.;:;_V b O g et B s T Ll e B S S e B
de _opCIOneS DISPOSICIon de p’aglna’ Office | pagina | Ajustar drea de impresion = Opciones de la hoja [}
inserta un WordArt con el titulo .
Solucioén de problemas y ubicalo en la e 1 Aa 1 Aa || Aa 7
parte superior, luego dibuja tres i — e~ " 1. E F G H I ) K
formas Rectangulo y escribe o copia o 1B — S
a xﬁ Aa [ |Aa
los textos de los problemas. == ]
4 Integral lon Organice  Retrospec..
/ Aa ’I H pa ]| [Aa ]
i EEEEEE EEEEEE - . LU B repal.ﬁrlas entre sSus
Salader.. Sector Atlas Base . Son doce alumnos en el
| Aa’HAa’]Aa*ﬂAoU
Berlin Celestial Circuito Citable otro de una laguna nadando.
0s minutos tardara en
H Aa 1 R 1 Aa } y medio de largo?
f:\ / E Con bandas  Damasco Distintivo Dividendo
@ /q Q :j ! ! ! - Bl tricas: Donatella junté 9
Cuadro Encabez, WordArt Linea de Objeto B Buscar temas... los; Antonella hizo 23
detexto pie pag. v firma ~ BBt esenta graficamente las
Texto




Da formato a las formas e introduce los datos de las operaciones.

Autoguardado (@ ) "9 - Librol - Excel 2 Buscar Para mejorar Ia aparlenCIa de
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrob |OS recténgUIOS, SeleCCiénaIOS
BN\ - £ Editar forma ~ S ) y en la cinta de opciones
AL LD B0 Howdodeteto || A A -] 4 Formato de forma asigna un
G} 3l i 7 4 estilo de forma como Relleno

degradado - Rojo, Enfasis 1,
sin contorno. Luego, en la
cinta de opciones Inicio,
aplicale al texto un tamano
de fuente de 12 puntos.

l Abc ‘ Abc | Estilos de WordAn

Insertar formas Abc Abc [ Abc

Rectdngul... =
'mu:
A I l ﬂ -1

7
: ‘T LK
3| )
4 | . | o | [Mc] [Mx] ‘ e Variablel Variable2? Solucion
5 B — P | ) - : S 108 12 9
Al Luisa Carmla tiene 108 canicas
B onooooaon o9 st s
il £rupo, jcuantas recibié cada u
A FSESEINNN——— o W o abe Variablel Variable2 Solucién
10 I:u'ciano tiene que cruzar de u
Tl E!nada 15 metros por minuto 172.5 15 1.5
e cruzarla sifal na tiene 172 i _
12| T Precemblochis Respuesta: 1.5 minutos
13| qQ ; = oo
|4-- 'v"_"-:"iil'iﬁaf recortaro I'I"ﬁgl.li*' Abc Abc abe g Abc A ol
7 triingulos; Memo recortd 15 r Triangulos 9

¥ circulos y Luciano |12 cuadrado

16 cantidades de figuras. Rectangulos 15

e Circulos 23

18

] cuadrados 12

20 | Total de figuras geométricas 59

= l ﬂ & ﬂ ﬂ &

] e : \y Podrias escribir la férmula con los datos de

2| % - W o & ( = los problemas, pero si dejas celdas para

=i TR W 0 «, insertarlos como variables, tu hoja adquiere
LElleno degradado - hojo, entasis 1, sin contorno \% » r

= e g o Py mas valor, ya que en la celda de las

| Hojat [ @ < \ soluciones se obtendran resultados

Listo 'c: | dependientes de las variables.

Si escribes 250 como lo largo de la laguna y 20 los metros que recorre Luciano cada minuto, el resultado sera 12.5 minutos.




Inserta un grafico de columnas 3D y aplicale disefo y formato .

Mutcgusdado (83 [ =)~ @~ ow B e

Archive Il Inseriae Bebujar Dizposkidn de pigina Formelas Datos Revicar \ista opucla Acrodiat ¢% Compartir E Comentarios

= A Gall Sans MT 1 - A K| o B et Girrveral v | @ @ g'mmr f -E ?? /D far

¢ il 2 ERmingr = - -
Lo |Ogramos Bilx :- e Aw [l B Carbioarycanar = | o e | o Formata Dt formats. Eiikn e | — Ordentsy Bimciy |Hurra!, proyecto
o Ll — = = condicional = como tabls = celds = =] Formato = €= it~ selescionar .
jverdad? . s 8 e s rihitn terminado.
\ 1 - fx =H11/111
A B C o] E F G H | 1 E L M M O

e Solucion de problemas

. Luizggjimnila tiene 108 canicas y debe repartirias snere sus Variablel WVariablel Solucién
[l comp=ieres de clase en partes iguales. Son doce alumnos en el

Erupe, jcuantas recibié cada unol e 12 4

8 Respuesta: " acada alumno

9

Al Luciano ticne que cruzar de un lade a otro de una laguna nadande. Varlablel Warlablel Solucién Figuras geométricas
El nada 15 metros por minuto, ;cuantos minutos tardard en

H cruzaria si la laguna ticne 172 metros y medio de largo? 30 0 1.5 _I

(8 Respuesta: 125 minutos .

13

14 Il Yarios nifios recorcaron figuras geométricas: Donacella juncd § Trigngulos
N tridngulos; Memo recortd 15 rectdngulos; Antonclla hize 23

(LHN circulos y Luciane |2 cuadrados. Representa graficaments las Rectangulos

TAl cantidades de figuras. Circulos

. cuadrados
Selecciona los datos del oSSR A et
o tercer problema e inserta un

grafico del tipo o el e e
Columna agrupada 3D. '

AP

U
|

En la cinta de opciones Disefio de grafico
puedes cambiar los colores y seleccionar el estilo
de disefio que mas te agrade. Asigna Color de
Q - relleno a los valores para que se vea la
$ - ” correspondencia con las barras del grafico.
@- @
~----- N
A =

Juego 3. Descubre los idénticos.
Realiza las operaciones mentalmente
y encuentra los valores idénticos.

L)

94 =



iLas clases terminan!

Con lo que has aprendido de informatica, tu podras jugary
comunicarte con tus amigos durante las vacaciones.

Actividades Ahora que vas de vacaciones, no olvides pedir sus direcciones
para vacaciones. a tus amigos y comunicarte por carta con ellos. jPodras
contarles todas tus aventuras! Recuerda que en un
archivo de Word puedes insertar fotografias.
Imprime la carta y enviala por correo a tus
companeros.




Se acabo el curso

Imprime el diploma que se encuentra en la web.

@, AprendaTIC

Si ya resolviste los
exdmenes y has sido OTORGA EL PRESENTE
aprobada o aprobado en ; o

profesor, imprime el
diploma. Pide a fu
profesor y al director

de la escuela que lo Por su participacion y desempefio en el curso:

valen con su firma. i Acti :
avalen con su firma '_ Informdtica Escolar Practica 3

tu curso de informdtica - s
3 por tu profesora o y

Profesor(a): Director(a):

Instrucciones:

¥ Busca el diploma  [E Pulsa con el ratén [EJ Escribe en el lugar Imprime el diploma [E] Recaba la firma

que se descarga sobre el campo correspondiente, en una hoja de del profesor y el
con el material destinado a fu los nombres de fu papel tamafio carta director, y muestra
de laweby nombre y escribelo  profesora o profesor  de buena calidad tu diploma a fus
dbrelo. completo. y el de la directora (de preferencia un papds, que van
o director de la papel satinado a estar muy
escuela. y grueso). orgullosos de fi.
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