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1. Word y Bloc de Notas

Creacion y guardado de archivos. Funciones avanzadas de formato de
texto (parrafos, listas). Insercion y edicion de archivos (imagenes, taplas).
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NotePad (Block-Nota)

El Bloc de Notas es un programa sencillo que viene incluido en Windows.

F>e-rrl?sitc:elr:ibir texto simple OOOOOOOOOO

e Guardar notas
e Crear archivos de texto simple y sin formato

El Bloc de Notas se puede usar para:
e Escribir recordatorios
e Guardar notas rapidas
e Copiar informacion
e Crear listas simples

El Bloc de Notas permite escribir texto simple.
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Crear un NotePad (Block-Nota)

Existen 2 forma de crear un documento, la

F ST W
primera de ellas es: o '

Microsoft Access Database

. -
LR

(=] [

Bitmap image

Clic derecho del raton.

Documento de Microsoft Word

A

‘ 25  Microsoft Access Database
@*| Presentacion de Microsoft PowerPoint
' T " -

Desplazarnos hasta donde dice "nuevo'. / Microsoft Pubisher Document 3 Ver >
| Text Document I N Ordenar por 2
@' Hoja de célculo de Microsoft Excel C  Actualizar

. 'L C ]
Dar clic sobre la opcion que dice "Texto - Carpeta comprimida (en ip) 9 Deshacer Cambiar nombre

m Nuevo » I

[# Configuracion de pantalla

Document”

—

4 Personalizar

AMD Software: Adrenalin Edition
B Open in Terminal

) Abrir con Code
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Crear un NotePad (Block-Nota)

La segunda forma es:

() Dar CUC en la [upa que Se encuentra en la o @ Aplicaciones  Document Web  Configuracion Carpet fo b M
parte inferior izquierda, =y
B Internet N;d
e Escribimos la palabra "Block Nota'. e B
' ' v H Block Blast Recientes
Seleccionamos la aplicacion de NotePad e
3 bt LEBOO™mMCL-A9864C
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Opciones

El Bloc de Notas tiene varias opciones en la parte superior que permiten trabajar con el texto.

Las principales opciones son:

Receta Jugo de Naranja X +

. File  Edit  View Ht~v =~ B T @ Bv %
e Archivo
Receta: Jugo de Naranja
® Edltar Ingredientes:
- 3 naranjas
- 1 vaso de agua
® FOrmatO - azucar al gusto
Preparacion:
® ver Exprimir las naranjas y mezclar con agua.
Agregar azucar si se desea.
e Ayuda
| 4 |
Opcion Archivo

Nuevo — crear una nueva nota.

Abrir — abrir un archivo que ya existe.

Guardar — guardar el documento.

Guardar como — guardar el archivo con otro nombre.
Imprimir = imprimir el documento.

L
L =
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Guardar NotePad (Block-Nota)

= Untitled

File Edit View

Hacer Click en archivo (File).

Mew tab Ctrl+N
Seleccionar "Guardar como". New window
Hacer clic en Guardar como. New Markdovin tab
., . Open Ctrl+0
Esto abrira una ventana para guardar el archivo. qecent
Elegir donde guardar el archivo. e
.
En la nueva ventana puedes seleccionar una carpeta. -
Escribir el nombre del archivo. Page setup
_ = Print Cirl+P
) » Documents > dataFormat > reportejira > v G | searchreportejir: - Close tab Ctrl+W
nize - : = @ Close window Ctrl+Shift+W
e - Exit
s,
File | Lista] .

j ~ Hide Folders Encoding: UTF-8 ol [ save Cancel
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¢Que conocemos de Microsoft
Word?
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¢Que objetivo se piensa lograr
con esta clase?

Familiarizarnos con la herramienta de Microsoft Word.

Repasar o aprender conceptos y funcionalidades nuevas, las cuales
pueden ser: la sangria, insertar imagenes o el uso del corrector
ortografico.

Buscar la mayor legibilidad y y formalidad que nos puede ofrecer
esta herramienta a la hora de redactar un texto.
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cQue es Microsoft Word?

Es un procesador de texto desarrollado por la empresa Microsoft,

Es una de las aplicaciones mas importante al dia de hoy en lo que
concierne a la creacion, edicion y formato de documentos de texto.

-
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¢Por que usar Word y no bloc de
hotas?

Aunqgue el bloc de notas nos permite escribir texto el mismo no deja
darle formato, es decir, no deja mejorar la presentacion del
documento.

Cada aplicacion tiene su uso, si se da el caso de necesitar una nota
rapida el bloc de notas nos puede ayudar, pero, de necesitar un texto
un poco mas formal la mejor opcion en este caso es usar Word.

i B
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Iniciemos con lo basico.

Pagina 13 de 15




Crear un Documento Word

Ordenar por

Existen 2 forma de crear un documento, la

Pegar

primera de ellas es: |54 i con Vil Stu

Open Git GUI here
| 4% Open Git Bash here

Pegar acceso directo

Deshacer Cambiar nambre

e Clic derecho del raton.

Muevo > Carpeta

. 1 Configuracion de pantalla #| Acceso directo

& Personalizar

Microsoft Access Database
Imagen de mapa de bits
@ Microsoft Word Docurment
= Microzoft Access Database
_ | Dibujo de Open Office
j ; @ Microsoft PowerPoint Presentation
. @ Microsoft Publisher Document
@ Rich Text Format
d Docurnento de texto

@ Microzoft Excel Worksheet

e Desplazarnos hasta donde dice "nuevo’.

e Dar clic sobre la opcion que dice "Microsoft
Word’
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Crear un Documento Word

La segunda forma es:

e Dar clic en la lupa se encuentra en la parte
iInferior izquierda.

e Escribimos la palabra "Word".

e Seleccionamos la aplicacion de Word.

Todo  Aplicaciones Documentos

Mejor coincidencia

w"’" Word

Aplicacion
Buscar en Internet

A Word - Ver mas resultados de la
busqueda

* word online
* word 2016
>~ wordpad

£ word a pdf

| ﬂ Wordle

Aplicaciones
B WordPad

Documentos

@ (1) Transitional Words and
Phrases.doc

I (3) Transitional Words and
Phrases.doc

O | word|

Web

%
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= D

15 Share ~

Aplicacion de Word

temporal.doox - Word

Help MAcrobat ell me what you want to do
® Find ~ .

H

File Home Insert

.‘i Calibri (Body)
Bp

Paste B I U~ ak x X

Ex 4 Format Painter
L] Font Paragraph

Diraw Design Layout References Mailings Review View
' AaBbCi

AaBbCcl | .
a Replace 7 :
Crear Add-ins

Subtl
Subtle Em... K Select + i

=1z = A g - =
Heading 2
Editing Adobe Acrobat| Add-ins

Clipboard

brds  Spanish (Latin America) 3% Accessibility: Good to go




Opciones

La aplicacion nos presenta muchas opciones tanto en su parte
superior como Iinferior, pero tranquilo, vamos a Ir descubriendo cada
una de ellas.

j . Pagina 17 de 151




Opciones

En la primera parte podemos encontrar estas
opciones e informacion.

HS O -

temporal.docx - Word

Fiie Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help

A |pav|te| =iz E | E

AaBb!

Heading 1

AaBbCy

Acrobat ' Tell me wh
BbCcD
Sp

AaBbCch il Aa c
T Morma T Mo Spac

Mombra del Archivo

- ﬂv A ~ =R ilv Headin

| % Format Painter

I |
.
=

Clipboarc Far | M Paragraph Styles M Editing

| ®Find ~
Aa!j AaBbCc AaBbCcD i J
= a- Replace
2 Title Subtitle WSubtle Em... R Salectv

[t Share ~

*

Crear Add-ins
un PDF

Adobe Acrobat| Add-ins
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Opciones

En la segunda parte encontramos la siguiente barra donde cada
boton va a desplegar configuraciones especificas, las cuales
algunas de ella se veran mas adelante.

temporal.docx - Word

Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help Acrobat

el me

e 'ﬂ:'l:; e
A | Aav | A : BRI 55CcD | AaBbeeD
v AL A S - | T Mormal \ T No Spac...

Clipboard M | | Paragraph
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Opciones

Lo que se muestre en esta parte va a depender de o
seleccionado en la parte superior.

H -0 =

File Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help Acrobat :?3 Tell me what you

.
Paste Z
« % Format Painter

Clipboard | Paragraph

H o0 -

Home Insert | Draw

File Design Layout References Mailings Review View

MR Bl 8 E

Pictures Shapes lcons 3D SmartArt Chart Screenshot
Madels ~ 2

lllustrations

s N
A= =
Blank Page Table
Page Break i o e

Tables

Online
Videaos

IMedia

Cover
Page ~
Pages

Help

e K

Link Bookmark Cross-

Links

Acrobat ':;;' Tell me what you w

temporal.docx - Word

want to do

Aa B JaaBbce Jassbcen =l

Subtitle

temporal.docx - Word
ant to do
B2 & EE B E

Text
Box ~ Parts~

Comment Header Footer
reference w -

Page
Mumber ~

Comments Header & Footer

-

® Find ~
a- Replace
k Select~
Editing

Subtle Em...

E Signature Line
Fg Date & Time
M Object ~

Quick WordArt

Crear Add-ins
un PDF

Adobe Acrobat| Add-ins

1= Share ~

Equation Symbaol

o o

Symbols
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Opciones

Opciones de la parte inferior de la aplicacion Word:

e Cantidad de paginas.

e Cantidad de palabras.

e IdiOMma.

o Acercamiento de la hoja.

ldioma

Page 1 of 1 3words  Spanish [Latin America) !:_];}Accessibility: Good to go
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Vamos a practicar algunas
opciones.

Sangria: Es un pequeno espacio que se deja

en el comienzo de cada parrafo y lo podemos La_b
sacar usando la tecla que esta arriba de —>|
‘Mayus’

A

Hola, buen dia. — """

Hola, buen dia.|
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Vamos a practicar algunas
opciones.

Alineacion: Determina la forma en la que el texto se distribuye entre los
margenes de la pagina.

Puede existir varias alineaciones que son: centrada, izquierda, derechay
justificada.

rt Draw Design Layout References Mailings Review View Help Acrobat ':;:' Tell me what you want to do

| ®Find v |
M azebclAQ B Jaasbee Jacssceo [N
= a- Replace
inc gading 2 Title Subtitle W@5ubtle Em... ‘i Ralect
Styles (EY] Editing i

Hola, buen dia.
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Vamos a practicar algunas
opciones.

Vihetas: Son marcadores graficos que nos permiten crear una lista no
ordenada, se utiliza cuando el orden de los elementos no importa.

Ingredientes:

e Agua.
e Harina.
e Aceite.
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Vamos a practicar algunas
opciones.

Enumeracion: Es una lista del tipo numerica la cual se utiliza cuando el
orden de los elementos si importa.

ded M1~ |26 -
~ abe XN, X

Font

Preparacion:

1. Agregar el agua a la harina.
2. Amasar la harina.

j Sy s
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Vamos a practicar algunas
opciones.

H £~ 0 - tempaoral
Crear Tabla: File Home Insert Draw Design Layout References Mailings
Para crear una tabla seguimos estos Lo || b ot
lank Page ; = lcons ha
paSOS i =m Page Break Ta‘l:t:rle pictures @ 3D Models ~ ¥ Screenshot ~ Videos

Pages bx5 Table ons Media

e Clic en el boton “Insertar’.

In=ert Table...
Draw Table

e Clicen el boton "Tabla”.

e Seleccionamos el tamanos de la

x Excel Spreadsheet

tabl.a Duiclf:IabIes
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Vamos a practicar algunas
opciones.

Personalizar Tablas: Podemos personalizar las tablas tanto como nos sea
conveniente con las opciones de esta barra.

ile Home Insert Draw  Design  Lay nces  Mailings  Review  View Help  Acrobat  Table Design Table Lay me 1= Shar.

~| Header Row |~ First Column & = n v
Total Row Last Column 3pt
Shading Border E' rder: E' rd

~| Banded Rows | | Banded Columns | Styles '-_ Pen Color

Table 5 tyle Options
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Insertar Imagenes.

Draw Design Layout References Mailings Review View Help Acrobat

S Shapes ~ B SmartArt ) B Header ~
_d 48

Tambien podemos insertar imagenes,

: : _ = lcons li Chart . s el B Footer~
l'OS paSOS para Insertar una Imagen PICE”E ¥ 3D Models ~ &® Screenshot ~ azir;: v i B Page Number~
son los siguientes:

llustrations Media Comments Header & Footer

e Clic en el boton de “Insertar’.

e Clic en "Imagenes’.

e Clic en "Este Dispositivo’.

e Buscamos la imagen que vamos a
agregar.

Y clic al boton "Aceptar’.
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Insertar formas.

Ademas de imagenes, tambien se
puede agregar formas de la siguiente
manera:

e Clic en el boton de “Insertar”.

e Clic en "formas’.

e Seleccionamos la forma que
gueremaos.

Se da un clic sobre la hoja para
desplegar la forma.

Draw Design

Recently Used Shapes

A e WAL Led HT-

& 4 {2

| Lines

Rectangles

HE haashh®En
Basic Shapes

Ee AMFAS S
e O L/ &
WO AR®VY &
(= [ 1 € 3

Block Arrows

-ri-tlﬁ:t:-aii-ufl':-r-i'n-.a_-r

Sevness>e >k Tdk
+ % n

Equation Shapes

+ - ==
Flowchart

H® - FuasWwF

e N EWMADT AYapP

Stars and Banners
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Cambiar de color la pagina.

La pagina sobre la que se trabaja se puede
cambiar a cualquier otro color en el area de
Diseno y color de pagina.

¢3 Share ~
=4 Paragraph Spacing = . ‘,: .
Effects Wi P P
dors - Font atermiard g
@ Set as Default B cn;]:u Borders
Theme i3

Colar
I Ora t | T
5 d G
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Agregar bordes.

Tambien se puede
agregar bordes en
el mismo apartado
de Diseno.

Seleccionamos el
borde y le damos
OK.
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Corregir errores ortograficos de
forma automatica.

Cuando el errores detectado de
forma automatica por Word se nos
presenta subrayado por una linea
ondulada roja, para corregirlo
hacemos los siguiente:

Add to Dictionary

o Clic derecho sobre la palabra. = -
e Damos un clic sobre la palabra
correcta y se corrige de forma
automatica.
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Corregir errores gramaticales de
forma automatica.

| Los estudiantes acudio6 a la
Cuando ocurre un error del tipo i e | —

gramatical Word nos coloca la palabra
con un subrayado doble de color
azul, para notificar que hay un error,
se puede corregir igual que el paso EFE R
anterior. A) Read Alouc

Translate

.“i Paste Options:

=L Link

# MNew Comment

Pagina 33 de 151




iIPongamos en practica lo aprendido!
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Vamos a hacer una invitacion.

iEst&s invitado a celebrar mi cumpleahos!
iVen a la fiesta de [Su nombre]!

Habra juegos, sorpresas y mucha diversion para todos.

KA &

¥

LCuando?
Sabado, 28 de septiembre De 4:00 p.m. a 7:00 p.m.
2Dénde?
[Direccion del lugar] [Nombre del salon]
2Qué traer?
iSolo tus ganas de divertirte!

RSVP
Confirma tu asistencia antes del 20 de septiembre a:

[Namero de teléfono]
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Invitacion.

nsert Draw Layout References Mailings Review View Help Acrobat Q Tellme = Share ~
MTLE itle LE Title I . +# Paragraph Spacing ~ ' L
saging 1 " ke | . EADIHG 1 .:I.‘:'.'m.-.u... . E.FF cts v
atermark e age
ol alor ~ Borders

Colors Fon
- & Set as Default

Paso 1: Cambiamos el color de la
EEEEE

| IIIIIlII Pagima

Orange, Accent 2, Lighter 405

: Nos vamos a Diseno y en el apartado
EEEEE de color de pagina lo cambiamos a

Mo Color

nuestro color preferido.

Fill Effects...

j . Pagina 36 de 151




Invitacion.

= Paragraph Spacing ¥

i o Set as Default

Paso 2: Agregar borde.

En Diseno y borde de pagina
seleccionamos el borde que queremos
utilizar y le damos al boton OK
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Invitacion.

Paso 3: Agregamos las formas.

En cada esquina de nuestra hoja
colocamos una forma, en este caso fue
un triangulo.
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Invitacion.

Vo

iVen a la fiesta de [Su nombre]!

Habra juegos, sorpresas y mucha diversion para todos.

Paso 4: Agregamos el texto.

£Cuando?
Sabado, 28 de septiembre De 4:00 p.m. a 7:00 p.m.
LDénde?
[Direccion del lugar] [Nombre del salon]

et e Se agrega el texto y se centra.

iSolo tus ganas de divertirte!

RSVP

Confirma tu asistencia antes del 20 de septiembre a:

[Namero de teléfono]

El texto esta en la siguiente lamina.
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Texto.

iEstas invitado acelebrarmicumpleanos!
iVen a la fiesta de [Su hombre]!
Habra juegos, sorpresas y mucha diversion para todos.
cCuando?
Sabado, 28 de septiembre De 4:00 p.m. a 7:00 p.m.
cDonde?
[Direccion del lugar] [INombre del salon]
cQue traer?
iISolo tus ganas de divertirte!

Confirma tu asistencia antes del 20 de septiembre a:
[Numero de teléfonol
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Invitacion.

Paso 5: Agregamos los iconos.

Ahora lo ultimo que falta es agregar los
ICONOS.

Para ello nos vamos a Diseno, luego le
damos donde dice Iconos y
seleccionamos las figuras.
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nvitacion lista.

iEst&s invitado a celebrar mi cumpleahos!
iVen a la fiesta de [Su nombre]!

Habra juegos, sorpresas y mucha diversion para todos.

KA &

¥

LCuando?
Sabado, 28 de septiembre De 4:00 p.m. a 7:00 p.m.
2Dénde?
[Direccion del lugar] [Nombre del salon]
2Qué traer?
iSolo tus ganas de divertirte!

RSVP
Confirma tu asistencia antes del 20 de septiembre a:

[Namero de teléfono]
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2. Power Point: Creacion de
Presentaciones

Como crear el archivo (diapositivas, plantillas). Uso de la barra de
herramientas. Insertar elementos (texto, imagenes) y aplicar animagiones
y transiciones basicas.
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cQue vamos a aprender?

En esta clase, aprenderemos a construlir presentaciones que sean
dinamicas y capaces de capturar el interes de cualquier audiencia en
PowerPoint. Comenzaremos repasando como crear diapositivas y
usaremos los disenos y plantillas predeterminadas para darles un aspecto
profesional y coherente desde el inicio.

Luego, nos sumergiremos en las herramientas mas creativas: aplicaremos
transiciones fluidas entre cada diapositiva y animaremaos objetos como
textos e iImagenes para darles vida y enfasis a nuestras ideas.
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cQue es Microsoft PowerPoint?

Es un programa de diseno de presentaciones desarrollado por la empresa
Microsoft.

Es una de las herramientas mas importantes en la actualidad para la
creacion, diseno y exposicion de informacion a traves de diapositivas
visuales.
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cComo debe ser una presentacion
de PowerPoint?
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cComo debe ser una presentacion
de PowerPoint?

e Letra Grande y Clara (Legible): Utilizar fuentes

sencillas de leer y con un tamano que permita
leerse a la distancia.

o Simplicidad en el contenido: No sobrecargar las
laminas con texto o multiples ideas. Utiliza palabras
claves y definiciones cortas para explicar una idea.
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cComo debe ser una presentacion
de PowerPoint?

o Utilizar las Imagenes como Apoyo: Acompanar con
elementos graficos las laminas ayuda a captar y facilitar
el aprendizaje del oyente.

e Ordeny Sencillez en el Diseno: Utilizar un patron de
diseno mejora la concentracion de los oyentes y que no
se sientan abrumados por el contenido.
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Crear una Presentacion

Carpeta
Acceso directo

A8 Microsoft Access Database

I Imagen de mapa de bits

Existen 2 forma de crear un documento, la R
primera de ellas es: 8 Microsoft Access Database

!B Presentacion de Microsoft PowerPoint
P Microsoft Publisher Document

e Clic derecho del raton. Desplazarnos hasta " o

Documento de texto

d O n de d ice ! n U eVO " . % Hoja de célculo de Microsoft Excel & Actualizar

Archivo WinRAR ZIP “) Deshacer Mover

Ver

'l Ordenar por

| o=
Bl Nuevo

e Dar clic sobre la opcion que dice eyl T
"Microsoft Word' Tl W S oo

AMD Software: Adrenalin Edition

- Abrir en Terminal

> Mostrar Mas opciones

N
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Crear una Presentacion

La segunda forma es:

e Dar clic en la lupa se encuentra en la parte
inferior izquierda.

e Escribimos la palabra "Power Point’.

e Seleccionamos la aplicacion de Power
Point.

& @ Aplicaciones  Documentos Web  Configuracion  Carpetas P

Mejor coincidencia

| oA PowerPoint
Aplicacion

Power
Q

Serie de television
Aplicaciones
& Windows PowerShell
‘ Power Bl Desktop
gl Power Bl Desktop
P Windows PowerShell (x86)
25 Windows PowerShell ISE

Buscar en Internet

powerpoint - Ver més resultados de
la bhsqueda

M Power BI
PowerShell

Q, power automate

1 power

P

PowerPoint
Aplicacion

4 Abrir

(8 Ejecutar como administrador
2 Abrir ubicacién del archivo
3% Desanclar de Inicio

5?‘ Anclar a la barra de tareas

[ Desinstalar




Power Point

a =
B ctopeeden: @ H - G = Pecsermacsdnl - Powerfoint e -.‘l' o = *
Archivo Inicio  Insevtar.  Trazo Diseflo  Transiciones Anmacones  Presentacsin con diapositeas  Grabar  Revisar  Vista  Aywada & Giabai | |
.

r | et = - ] i.-l..' = H b .—

= i [ [ I.-_I”'. ) A reeTTelars _.!:1 . ..1

L Y Restabimoe i e Y Rremplazar b .
Py Pda=en = HEA i lgrman [egarssar L s R T Y] [t e ey Lmetiadcor

- D PN T e mh.\_.:\.-_- o & ::- Srbpdradiiad = i
LR = T I Eissalreany [P 1 S ] Db 1 e ol W

Haz clic para agregar o ke

Buenas tardes

Haz clic para agregar subtitulo

[ (@ tiio ¥ Nueva
E'I Nuvo

B Abwir

= Comparis

Prisentacién en blanco L damos L blenvenida a P... Filaras tejhdas
Inforrmaciin
Guarndar
Guardas como p Buscar
Haz clic para agregar nalas Imngrimir I ) , .
Recientes Favoritos Compartidos conmigo
Cmigraalni B i 1 Diprated Bbfamis] T & riialpd Wik g rmil) Exportar

[h Nambre



Opciones

En la primera parte de la barra podemos encontrar
las siguientes opciones e informacion.

Guardar —

ST Irmericary

Irangiiaes Andmesonet  Presenbtscetn oon dapositeas - Graogr Bevssr  Visla Aods

Nombre del archivo

n dad [ap ‘ ;. ‘a FE. = '

frchivo  Inicko  Insestas Trazo

Deshacer




Opciones

En la barra inferior podemosencontrar opcionespara agrandar la vista de la
presentacion y observar cuantas diapositivas llevamos hechas.

Numero de diapositivas
Zoom

v
Diapositiva 1de 1 [T} éNGtE’E [=] 0o -




Opciones

En la segunda parte encontramos la siguiente barra donde cada boton va a
desplegar configuraciones especificas, las cuales algunas de ella se veran mas
adelante.

Inicio Insertar Trazo Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Grabar Rewvisar Vista Ayuda

Archavo  Inkcio  Insestas  Trazo Disefo Trangiciones Anmacones  Presentactn con dapositeas . Grabar  Resvisar  Vista  Ayuda

.
1 B (eeptics - I“'l !

o

frvgar Py, Iprmmgn. [lgaresas




I [ | |
Inkcko  Insertar  Trazo Disefo  Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Grabar  Revisar  Vista

| — { A - / i \ p— — = ™ w

| Vo E Liseno |'l|||l'_|lE'-'I-.'I|'| -, ) - .i:lll i, l||l-|lialI i A : = v ll-l-
b Restablecers E] »

M = o B I U § a6 WNe pAgvy &+ A~ = 1B = = . :
o diapositiva ~ =] Seccidn » \ - — / o Ty -
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Insertar

B etcpuwceie i M Y- % = Presemaciont - PowerPoint b B
Archivg  Insgsd  Insertar  Traro Diseho  Transitones  Animacones  Presentackdn con diapositivas  Grabar  Revisar  Vista  Ayuda
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B ot Haz clic para agregar titulo

Haz clic para agregar subtitulo
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Insertar

Archive  Inacsd  bnsertar Traro Defo  Transciones Animacones Presentacion con dapostivad  Grabar  Revisar  Vidta  Ayuda Formato de imagen
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Insertar

Archive Imicio  Imertar  Trazo  Daefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diaposithas Grabar  Revisr Vista  Ayuda
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Diseno

Archive Inicio  Insertar Traze  Disefyo  Tramsichoned  Animadiones  Presentaciin com diapositives Grabas  Ravisar  Vista  Apuda ® Grabar | | &
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................................................................................................

Haz ¢ I|r_ pa a agregar subtitu lﬂ
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Transiciones

Haz clic para agregar titulo

Haz clic para agregar subtitulo




Revisar

drchvn  Inscen  Drgesrtaed Trazo Diefio franticiones  Animaciones  Presenfacion con diapositivas Grabar  Revisar  Vista  Ayuda
b 5=
L E W
i ‘.:_"-._. ] I'lll AT

Haz clic para agregar titulo

Haz clic para agregar subtitulo




iIPongamos en practica lo aprendido!
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Actividad 7

Realice una pequena presentacionen PowerPoint deseis paginas sobre los cursos de
Alfabetizacion Tecnologica. Comenzaremos por realizar una portada a su estilo que
contendra un titulo y su nombre.

ALFABETIZACION TECNOLOGICA 2

MU Mamdirn .
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Actividad

En la segunda pagina, haremos unabreve introduccion repasando lo que aprendimaos
durante el primer curso de Alfabetizacion Tecnologica con una lista de vinetas y una
estructura similar a esta, a su vez agregaremos una forma de su preferencia.

) -

IHERDD“{UI‘:‘H- ~ Prender y apagar la computadora.
AN DIRA B - utilizar Word (Basico)
ALFABETIZACION i
TECNOLOGICA 17 [ttt
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Actividad

En la tercera pagina, haremos una breve listade lo que nos gustaria aprender durante
el segundo modulo de Alfabetizacion Tecnologica con una lista de vinetas y una
estructura similar a esta, a su vez agregaremos la imagen de computadora que esta
en su equipo.

ﬂ-ﬂltf ME EUSTARIA # Conoeer teenicas do soguridad digital en
APRENDER EN o

FProfundizar mis conacimisnios an

ALFABETIZACION ~ Sces
TE[H{] Lﬂ G] [A 2'? #Prefundizar mis canecimiontos en Excel
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Actividad

En la cuarta pagina, haremos un cuadrode2filas y 4 columnas con las 3 herramientas
de Microsoft, la primera columna ira el nombre y en la segunda la descripcion de cada
herramienta y agregue el logo de Microsoft, dicha imagen se encuentra en su
computadora.

=" Microsoft

Meorumionta Brove :l-l.'ltl'l-r:-l;-lll

HERRAMIENTAS
DE MICROSOFT

Precosador do Texta,

UTILES

Excal Hojoa de Calouln.

FowacPolm Dhiedis do prosontscionss.
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Actividad

En la quinta pagina, vamos a realizarla conclusionde la actividad, enlistando cada
cosa que aprendio el dia de hoy con una lista de vinetas, a su vez, agregara la imagen
del equipo uniendo las piezas del rompecabeza, dicha imagen se encuentra en su
computadora.

~ Coma oraar presaniscanss

;QUE APRENDI HOY? |

- ~ Coma silrerhuras presaniaalans

i
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Actividad

En la sexta pagina, vamos a duplicar la lamina delinicio y cambiaremos el titulo por un
mensaje de cierre de presentacion como puede observar en la captura. Esto es

fundamental y una buena practica dentro de las presentaciones.

7

SRR
CRRRS
\*i\l \Y/
&l&i@&i\:

iMUCHAS GRACIAS PORSU | .
ATEH[IGHI‘ "

Pagina 70 de 151



Actividad

Por ultimo guardaremosnuestrapresentacion en documentos
y la exportaremos como PDF.

N ﬁ Presentacion’ - PowerPoind
»
. @ Exportar

Guardar este archivo

() Inicio I% i Crear un decumente PDF/XPS

i Crear documento PDF/XPS 8 Consanca @l diseno, @l formato, 163 luentes y 18 imdgenes

Nombre de archivo o D) Noevo = U A S

El contenido mo se puade cambiar con facilidad

_ . . Crear un Vid " Hay visores gramitos disponibles en Internet
ALFABETIZACION TECNOLOGICA pptx t 2 Abrir YIRS K L

&= Compartis

= rr—.%] Crear un GIF animado [%]
Elegir una ubicacion pe Crear documento

Informacion @ Empaguetar presentacion para POF/HPS
- D
E Documentos ; S
OneDrive: Personal DY o decimintin K_/
, - Guardar como EJ
/-\ Iengrnimir 9 Cambiar el tipo de archivo
yram— R o | t =
Cerar
o

" I u
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Actividad

En cada lamina agregaremos una transicion desupreferencia y una vez finalizado,
puede observar como se ve su presentacion dandole al icono de presentar ubicado
en la parte superior del programa como se ve en la imagen.

l’l.u:n-:]u.m!.:du_' H ) v (:-"l' i

=
Archrro Irucio Inserim Disedio

$$$
R

A EADETITACIAN TEFMALALICA A | -
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3. Excel: Tablas y Funciones

Como crear un documento en tabla de Excel (filas y columnas).

ntroduccion a
Interna de la ta

as funciones de Excel (SU

MA, PROMEDIQO). Distribucion

ola. Uso de herramientas e insercion de auto-funcienes.
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J?‘lg

¢cQue es Microsoft Excel?

X
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cQue es Microsoft Excel?

Excel es un programa de hojas de calculo desarrollado por la empresa
Microsoft.

Es una de las herramientas mas importantes en la actualidad para la
organizacion, analisis y visualizacion de datos mediante tablas, graficos y
funciones matematicas.
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cQue es una hoja de calculo?

En informatica, una hoja de calculo es un libro digital compuesto por hojas
de trabajo, donde la informacion se estructura en una cuadricula.

——

-----------------
-----------------
-----------------
-----------------
.................
-----------------
-----------------
ccccccccccccccccc
-----------------
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Componentes Basicos de Excel

e Filas: Identificadas por numeros (1, 2, 3..) y se extienden horizontalmente.

e Columnas: |dentificadas por letras (A, B, C..) y se extienden verticalmente.
e Celdas: La interseccion de una fila y una columna. Cada celda tiene una direccion unica

(e): A1, Bs). iEs donde introducimos los datos!

COLUMNAS
A | B | C | D
Celda B2

wWX>r —m

CO |~ O LN P (=

Pagina 77 de 151




Crear una Hoja de Calculo

Ver

Como en las aplicaciones anteriores, existen Pk
ctualizar

2 forma de crear un documento, la primera

de ellas es:

- Abrir en Terminal
Abrir con Visual Studio

ﬂ Abrir con Code

Nuevo Carpeta

Acceso directo

e Clic derecho del raton. Desplazarnos hasta
donde dice "nuevo’.

Configuracion de pantalla

-
™ Personalizar AN Microsoft Access Database

Imagen de mapa de bits
2 Documento de Microsoft Word

i Microsoft Access Database

o Dar CUC SObre l_a OpClén que d|Ce P Presentacion de Microsoft PowerPoint
e Microsoft Publisher Document
! M |CrOSOft EXC@I." Documento de texto
Xl  Hoja de calculo de Microsoft Excel

&~ Archivo WinRAR ZIP
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Crear una Hoja de Calculo

La segunda forma es:

1 excel

< WCEED Aplicaciones  Documentos Web  Configuracion € B

e Dar clic en la lupa se encuentra en la

Mejor coincidencia

parte inferior izquierda. o
e Escribimos la palabra "Excel’. Q -t oo

Q, excel gratis

Q, excel descargar

e Seleccionamos la aplicacion de
Q, excelsior
EXCGL Q. excel 2016

HORARIOS PISO 2 Y 3 DEFINITIVOS (1).xls




Bienvenido a Excel

AftPeel Iy Lk Prada Depciaedn S pbara  Tomulid Dathd Ridsal ¥isla  AulcsmiatiEal | Aeada o AP P ety | S B

i o y Y 1 EH e - i F :
i b o 1k = | -l A i : SETEE & | | F;‘ _E-:_' . P F Y L lll.\_
3 e B g EET e |

Pl LA WP N RATA e

o I B =B Ll = = = T s condional = como labla s oelda s ] ferman Fe filrns = i = tr

S » = e il J " BT I I s PR T i b MLy i il

[ [

=

™ ¥ Compartir

ind s il Librey en Blanoo

ad Guasdar
Buscar plantdlas e s _,r:l

e Bisgueedas sugeridas:  Empresa Personal Planilicadones y olpetos de seguimiento Listas Presupoest

Fhenal - i Impeumis

ot (Gliatchar oo

ST . " B iaa ]

Introduccion alas s e [an 5 Oliar
i Realizar un Formulas Paglnla.blm;déﬁ151



Opciones de la barra superior

En la primera parte de la barra podemos encontrar
las siguientes opciones e informacion.

Guardar —

v/

oo ImLsia Ol Lt i Yila AL Crrha Bl e Aigale

Nombre del archivo

Deshacer




Opciones de la barra inferior

En la barra inferior podemos encontrar opciones para navegar entre las hojas del
documento, agrandar o navegar horizontalmente en la vista de la Hoja y cambiar la
manera de visualizacion del documento.

A

| / Gestor de Hojas
32
33 \

Hojal +

Listo ﬁ;lccesibilidad: todo correcto

Barra deslizadora Tipos
horizontal de vista
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Barra de Opciones

En la segunda parte encontramos la siguiente barra donde cada boton va a
desplegar configuraciones especificas, las iremos explorando a lo largo de la clase.

Archivo Inicic Insertar Trazo Disposicion de pagina Formulas Datos Rewvisar  Vista  Automatizar  Ayuda

1 Tt !F—:h} I = [ S [ ||'Ifl|||’||.|r o I:l.ll:.l‘”l i il Eha by Hufgi i el P i l]J.'!l.'.'l' Jl.'_._".h




cComo ingresamos datos?

En la parte superior encontraremos La barra de féormulas (fx) ella muestra y
permite modificar el contenido de la celda activa. Tambien nos permite navegar a
una celda en particular

Cuadro de Barra de

Funciones ,
\ formulas \
nombres \

Al v Jx
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¢Como navegamos en las hojas de
calculo?

e Usa las teclas de flecha (1! « —)

para moverte entre celdas.

e Presiona Enter para bajar una fila.

e Haz clic en el cuadro de nombres

para Ir a una celda especifica.
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Iniclo

Archivo Inicio Insertar Trazo Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar

o x| — e oY = — N . |
LD | Aptos Marrow 111 - AS A — |E| P o E.};_ General :
1] | ——— > -
g B I UvHv2vAV|EE=EE B 8% I |% N
“ {_g =
Portapapeles rk Fuente P Alineacion }‘ Mumero E]
F55
| A C D E F G H
9 (]
. | Editar parrafos
Editar texto 10| P
JLV’
12 |
13 |
14
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Insertar

En la pestana “insertar” encontraremos multiples graficos que se nutren de los
datos ya ingresados en la tabla.

&5

Fate Ir

Errurvler

SrATO Dangririad vl dat pulligana Ifarmule Chatos FaEaail Vebls Aufomalirdi Ayl i o e A
" 1 ° ! " " . l: " 7 -I 4 F_ I i i i 2

[l e : | R R 1 _ | A i =N P _ ..-lflr ()

T F TSP i o]l L i EFilsdn '”: SRR Ll 1 LiFeRdE LAFNFWREEE DRy L L e ] I waly ke L A hi g ™ Lyl iut Faiia H

agi
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Disposicion de pagina
Esta pestana es similar a la que encontramos en Word, con algunas herramientas
utiles.

Archivo  Inicis  Insertar  Traro Dispomicion de phgina  Formulas  Datos  Revizar Visla  Automalizar  Ayuda

q T PR HE Iy, ; - 1 | ey == WP [ pepap— g ; -

LoD s [ L. | ! = - il ISP PRE Ml T - L TS T TR ] oy - : .
L#I- L || m y | r.1 = |2 =y i divanden |l % . . = [ i
= - e —nujy i 1 | | - 1 - il - i

Al - o = i n = - L | I. ]
UeEnLes ™ i ; i 2 L". i M DCmEIL ¥ O = | S : = .
lrmad Wlbraenes CiweRlacitn Tamadio I O SalEGd OGS ST . Traer [irerded Faitard (3  Adifurgr
P " | 5 i i " :
- o ecios = . . ” fo L gy . Loy W fecale 100 Ireearimee I i sclelante * atijg » Ol
[t L] Cerlapr @ Bl

g Aplal 3i9a [l orieei=ls I3 CipCkhres O U ima
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Formulas

Una formula en Excel es una expresion que permite realizar calculos o
operaciones dentro de una hoja de calculo.

Se escribe directamente en una celda y siempre comienza con el signo igual (=), lo
que indica que se trata de una operacion matematica o logica, no de texto comun.

Las formulas usan referencias X Vv Jx =SUMA(C1:C4) Jo~ =suma(C1:ca)

de celda (gj: A1, B2) en lugar de B e D & S o :
, . | 20

numeros fijos, lo que permite o A0

20

que los calculos se actualicen 2 /N 50
60 170]

automaticamente. [=sumMA(C1:C4)
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¢Como ingresamos Formulas?

1.Hacemos doble clic en la celda en la

que queremos editar.

, o B1 w B X W Iy -A1+B1
2.Desde la barra de formulas escribimos . . :
primero el signo igual (=) 1| b =Bl |

3.Escribimos la formula
iProbemos ingresar numeros en

las celdas A1y B1!
Para hacer referencia a los datos en una

celda basta con darle clic a ella (o

ingresar sus coordenadas)
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Algunas formulas utiles

Suma simple Resta
B1 wli| X v fx =A1+B1 C1 vii X Vv fxv| =A1-B1-C1
A B C A B ) S D
1 [ I i=p1+B1 | 1[ | I =A1-B1-C1

Suma con rango

X / fiv | =SUMA(C1:C4) Multiplicacion
b BTN D c1 vii X v vl =mb]
20
40 A | B _ C
50 1 l [=Atb1 |
_ 60/ K
=SUMA(C1:C4)
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Algunas formulas utiles

La funcion promedio calcula la media
aritmetica de un rango de numeros.

La usamos colocando un rango, para ello Promedio

identificamos la coordenada inicial y la o

coordenada final. c1 v i X fev /| =PROMEDIO(A1:B4)] v]
A - C D | E a

[ |A1:B4)

La coordenada Inicial siempre sera la de la
celda que este mas arriba y a la izquierda de
la seleccion

Y| | [

La coordenada final siempre sera la de la
celda que este mas abajo y a la derecha de la
seleccion. Pagina 92 de 151



Algunas formulas utiles

Contar si coincide

CONTAR v i X +/ fx~ =CONTAR.SI(A1:A4;"F") A B
. A F . | D | E 1 |F 2
T [F -=EDM!%R.SIM1:A¢1;“F“] /-\ o - l
£ |E | CONTAR.5I{rango; criterio] | 3 D
3 1D ‘ | 4 |F
{ 4 |F i
5

La funcion "Contar.SI" hos ayuda a contar la cantidad de coincidencias que existe en un
rango de celdas.
La usamos con =CONTAR.Sl(rango;condicién)

Si la condicion es una letra o palabra, esta debe estar entre comillas ("*)

Es util para contar cuantas mujeres (F) hay en una lista. Pagina 93 de 151



Algunas formulas utiles

Contar si coincide

CONTAR ~ | X v fx —CONTAR.SI(A1:A4;"F") | A 5
A B ¢c | b | ; 1 F 3
1 [F =CONTAR.SI(AL:A4;"F") o !
2 |F [ CONTAR Sl (rango; criterio) L
3 1D 4 |F
4 |F :
1 A
5

Probemos cambiando la F por un numero, luego cologuemos
ese numero en la celda A3.

n - |
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Formato de Celdas

Podemos cambiar la manera en la que se ven los datos de una celda

sar

Vista

Automatizar Ayuda

%3

%
5
10°

General

Sin formato especifico

Nimero

Moneda

Contabilidad

Fecha corta

Fecha larga

Hora

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

Mas formatos de ndmero..

!.J

General ~f|

|General

Mumero

- 0 .00
ETE"’% b {._Dn =0

B

Formato

condicional ¥ como tabla v celd

.

@ % 9 % %

|
i

Formato

Dar for
condicional ¥ coman t

n 7

A 5

Dar formato  Estilc

Estilos

Aumentar decimales

Muestra mas decimales para obtener un valor

mas preciso,

K

Bs.S Espanol (Venezuela)

¢ Espafiol (México)
f Inglés (Reino Unido)

€ Euro (€ 123)

¥ chino (simplificado, China continental)

CHF Franceés (Suiza)

Mas formatos de contabilidad..

5




Formato de Celdas

Podemos personalizar que bordes se ven y de que manera agrupamos las celdas

‘.Aptos Narow  ~[11 A" A" = =|=|¥®
B I Uv[HE+JJavA. == =&
| Bordes q = = |E| T v EE_’; ‘_General *
=y ) _ Borde inferior —_— — — — (= ) _ :
v B ===== B8 ) 8-% 9 ¥
3 -1 Borde superior ' = _ |
....... i Combinar y centrar
1 | """ Borde izquierdo ,
= Combinar horizontalmente
E;;ji;‘_;| Borde derecho
| 5
E F = Combinar celdas
~+% Sin borde
| 4 Separar celdas
Todos los bordes
-+| Bordes externos
] Borde exterior grueso




iIExcel es muy amplio y util, esto es solo
un abrebocas para que lo explores con
mayor libertad!
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Veamos un ejemplo de hoja de calculo
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Tomemos una Plantilla

lIremos a la pestana Archivo - Nuevo y seleccionaremos una plantilla de
calendario que nos guste

Plragiendn saeiidey  Impeess Penonal | Manifesdores v olgelos de seguimiento  Listas  Prosupsstos  Gedfoos  Calendarion

-
T w14]
Realis Farmu las labila dipdmica . =0z 2  m—aaCSSSCSCoCoES
L
neenit Tutosial de famul a4 Tutoriad detablas dindmicss Prewpuesto personal me..  Programackin seenal 4
e
Calemdario personsliiredo... & Calendmio académioo rorilly
——j—— — = — —
e ——
e —
FFFFF P—
g
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ldentifiquemos algunas opciones

m ET’ -
e Celdas unidas e e || TR z
 Celdas con color de fondo  enero de 2023 1 XS

e Celdas con letras de colores

e Tamano de columnas y filas distintas
C ' ' :: | A EELT

e Hojas de la parte inferior i ) ; ) i ) T

i de Iricic da Ls semans Fi

_;f Eppkeigie] . qp r oD vnibpE
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iIPongamos en practica lo aprendido!
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Actividad

Realizaremos una pequena hoja para control de nuestro presupuesto personal
mensual en Excel.

A a4 = D E | F G s 1 )

Mi Presupuesto Personal

1
2 Octubre

3

4  11/1072025|C Merienda Bs.5 500,00
5 | 13/10/2025 Sueter Bs.S 1.500,00
6  14/10/2025 Quincena Bs.S 10.000,00

7 | 15/10/2025|C Mercado Bs.S 5.000,00
8

9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

53  Comida 2 TOTALES Bs.S 10.000,00 Bs.S 7.000,00
23

24* BALANCE NETO Bs.S 3.000,00 | Pa’gina 102 de 151




Organizacion de datos

Primero definiremos las secciones, para ello agruparemos las celdas de laAalald
la siguiente manera. Recordando que podemos agrandar las filas y columnas.

Centramos el texto y ajustamos su tamano.

Archivo Inicio Insertar Trazo Disposicion de pagina Formulas Datos Rewisar Vista Automatizar Ayuda

A AptosNarrow |26 ~ A" AT = |=E|= ¥~ 7 General v [i
ra = i
i « | < AL EEEEEE ] m- <0 09 Formatc
o 8 I U -~ 2 'ﬂ"" = |_ B L"] £ % Y T condicion:
POrMapapeies ] Fuenie E7) Alineacion E7) MUumand E™
Al v 3 f:. Mi Presupuesto Personal
A B = L E F (a H
Mi Presupuesto Personal
1
2
; Fecha Descripcion Ingreso Gasto
4

Pagina 103 de 151




Organizacion de datos

Archivo Inicio Insertar Trazo Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ay <

%“-“ ab

i E; | JE AXN E=E9 |8 | [cenen |
columnas que conforman la EE—— R S Comirainenarimate |
descripcion de manera —* d c . \E—JE o |
horizontal | Mi Presupuesto Persomnat
z Fecha Descripcion Ingreso Gasto

Primero seleccionamos hasta la :
fila 20 y luego damos clic en E
"Combinar Horizontalmente” ;
i
1
Repetimos el procedimiento i
para los pares de Ingreso y E
Gastos C
21
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Organizacion de datos

Colocaremos bordes a toda la
seccion de datos.
Seleccionamos el espacio y
damos clic en la opcion "Todos
los Bordes™

—

- .
ey
| T — —
| ar r wr -] S
Tasiand — —

.

e

1l

| Bordes

Borde inferior

: Borde superior
|" Borde izquierdo
Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes

Bordes externos

I Borde exterior grueso

Mg | =

A i D E G |
Mi Presupuesto Personal
Octubre
Fecha Descripcion Ingreso Gasto
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Organizacion de datos

A B C D E F G H |

Agregamaos una seccion en
(D22,F22,G22 y H22) para 1 Mi Presupuesto Personal
calcular el total de ingresos y 3 Fecha Descripcion — ingreso Gasto
el total de gastos. :
:
Justo abajo colocamos una
seccion para balance neto
A esta seccion le colocaremos g
borde doble inferior i
32
3 |

Borde doble inferior 5 |
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Personalizacion

Agregaremos color de fondo a
las celdas importantes.

Cambilaremos el color de las

letras que sean convenientes
(Fondo oscuro — Letras claras)

Colocaremos en negrita

aquellas palabras que deban
resaltarse.

RIS Lr i L L=

LU = Lo L — LR AR

| =

Mi Presupuesto Personal

Octubre

TOTALES

BALANCE NETO
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Formulas

Haremos el calculo total de ingresos y
gastos.

En la celda (F22) colocamos la formula
=Sumaf(f4;g20)

iTambien podemos seleccionar el
rango de celdas con el mouse!

Haremos el mismo procedimiento para
la celda de gastos totales, nos
debemos asegurar de seleccionar el
rango de gastos (H4 hasta 120)

F22

v I

P
WA

B

£~

=SUMA(F4:G20)
C D 3 ; G = a

Mi Presupuesto Personal

Octubre

TOTALES [=SUMA(F4:620)

BALANCE NETO
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Formulas

Para calcular el balance neto solo basta con restar los ingresos totales con 4
los gastos totales. Es decir:

=F22-H22
H22 v || X v Jx vl =F22-H22
A B C D E F G H s

I

19 |

20

31 ] R T T ——— ™
22 TOTALES . 0 E.___.._ o
23

L=
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Modificar la tabla

Olvidamos agregar una columna . ST T T ,
para marcar aquellos gastos que p—— esto Personal
hagamos en comida. iPero tranquilo! B copir ctubre
No es necesario hacer todo de R e
NUEeVvo. | Pegado especil.
| |
Vamos a agregar una columna a la e
derecha de la columna B. e
)

Hacemos Clic derecho sobre la
columna B y damos clic en
“ingresar”

TOTALES 0 0

ik LE BN L

BALANCE NETO 0
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Modificar la tabla

Ahora solo bastara agregar el
nombre de la columna.

Podemos notar que todas las

formulas actualizaron sus rangos.

1IExcel es Dinamico!

B e | ko = oo oo RS P00 =W P =i
|

A 8 C D E F G H I

Mi Presupuesto Personal

Octubre

TOTALES 0 0

BALANCE NETO 0
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Modificar la tabla

Vamos a crear un pequeno contador
en la celda B22. Este nos ayudara a
saber cuantos de los gastos que
hemos realizado fueron destinados a
comida.

Bastara con colocar la formula
=CONTAR.SI(B4:B20:"C")

CONTAR + i X v Jfx

A B

C

=CONTAR.SI(B4:B2@;"C")
D E F

Mi Presupuesto P

Octubre

=GDNTAH.SI{E£1:BED;"C"]||

TOTALES

BALANCE NETO
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Agregar formato

——
y

:LED ET—_;I ) |Aptos Narrow «[11 « AT AT = E| = A - ab, Contabilidad [
e (B y-Hva-A | EEEEE |BE EE% W S e
Solo NOS fal_ta deﬂnlr que tlpo de Portapapeles 1w Fuente & Alineacion M SS-S ES?EH‘.:"#‘.E”EE“E'E’
G22 = fix v =SUMA(GA:H20) pal Merico)
dato guardaremos en cada columna . . . c > : : G| £ moles(ReinoUnido)
O Celda. Para el.l.O SeleCCiOnaremOS 1 Mi PresupI'IESto Personal‘ ‘éc:iumlisinmJlifr'cadc-.China contine
una por una e indicaremos el tipo de ¢ ——— s i
3 i Mas formatos de contabilidad...
dato (Numero, Fecha o Moneda) |
. 9
Es importante que las columnas de  »
gastos e ingresos tengan formato de =
moneda (bolivares). Al igual que las |
celdas de totales. b
5
53| Comida 0 TOTALES Bs.S - Bs.S
23
24 BALANCE NETO Bs.S
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Rellenar con Datos

iListo!

Ahora podemos rellenar
la tabla con algunos
gastos e ingresos que
hemos tenido en el mes,
asl podremos observar
nuestro balance neto
automaticamente.

sl

0O =] |Ch LA e L

11
12
13
14
15

16

17
18
19
20

21 |

23 |

24 |

A C | D _ E _ F _ G _ H J
Mi Presupuesto Personal
Octubre
11/10/2025(C Merienda Bs.5 500,00
13/10/2025 Sueter Bs.S 1.500,00
14/10/2025 Quincena Bs.S 10.000,00
15/10/2025|C Mercado Bs.5 2.000,00
Comida TOTALES Bs.5 10.000,00 Bs.S 7.000,00
BALANCE NETO Bs.S 3.000,00
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Guardar

Por ultimo guardaremos nuestra hoja en documentos, como en las clases anteriores:

Archivo Inicio Insertar Trazo Disposicion de pagina Formul

\UE 2&, | Aptos Narrow "-H” A A = =
p ™ -

Informacion

Guardar como

Imprimir

Exportar

Cerrar

LITIRAD LT UpPLIonies

@ Compartir

E@ Esta PC

@ Agregar un sitio

B’ Examinar

~_
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4. Paqueteria de Windows
Office

I:l Offlce
L wilxle3loalsvaleal 3 ‘!




Excel es la
Word es la maquina de calculadoray la base
escribir. de datos. '

PowerPoint son
las laminas del proyector.
agina 117 de 151




APLICACIONES
ESENCIALES
DEL COMPUTADOR

Calendario y Relo] 1

Calculadora 2
Reproductor de musica y video
Bloc de notas

Explorador de archivos

Configuracion del sistema

Visor y editor de fotos

0 N O o K~ W

iIPaqueteria Officel
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APLICACIONES ESENCIALES

DEL COMPUTADOR

m Calendarioy Relo 1

sabado, 27 de septiembre

septiembre de 2025

12

19

- @

30 mins + P Concentracion

ERE 13:01
A% TO® 0025

m Calculadora

Mejor coincidencia

ww Calculadora
Aplicacion

calculadora

Ver mas resultados de la bisqueda
Buscar en Internet

o calcu - Ver més resultados de la
" basqueda

Q, caleuladora paypal

Q, calculadora online

Q. calculadora cientifica

Q, calculadora de porcentaje
Documentos

. Group By - Calculate standard
deviation.ktr

. Group by - include all rows and
calculations ktr

. Calculator - Substract constant
value one from a number.ktr

Y caleuladora (o }

Calculadora

Estandar

ad
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APLICACIONES ESENCIALES
DEL COMPUTADOR

m Configuracion del sistema 3
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APLICACIONES ESENCIALES
DEL COMPUTADOR

L Flor.jpg ]
L]

m Visory editor de fotos [— e

w

Florjpg

(;;J i Flor.jpg

§ ﬁ] Eliminar Suprimir
i & Imprimir Ctrl+P
. & Compartir

&
L |

Presentacion

I -l Guardar como Ctrl+5
Copiar Ctrl+C
Establecer como
Cambiar el tamafic de la imagen

Abrir en el Explorador de archivos

Enviar comentarios

Configuracion
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cQue es un Archivo?

Un archivo es la version digital decualquier documentoque tengamos en nuestra
casa, como una carta, una fotografia o una receta. En lugar de estar en papel, se
guarda en un paquete de informacion (texto, imagen, sonido) en nuestras

computadoras.
T
i I | i u | Hn

XLS

‘\ o
H :
s

A
v

g
BALY
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Tipos de Archivos

vacaciones.jpg (foto de un

Ima fotos, dibu; ipg, .i : .gi .
magenes (fotos, dibujos) jpg, -jpeg, .png, .gif viaje)
cumpleanos.mp4 (video
Videos (Peliculas, grabaciones)  .mp4, .avi, .mov, .mkv de cumpleafios)
cancion.mp3 (cancion
Musica (Canciones, audios) .mp3, .wav favorita)
receta.docx (receta escrita
en Word)

Documentos de texto txt, .doc / .docx, .pdf

Pagin




cQue es un Archivo Comprimido?

Es untipode archivogue ha sidoreducido entamanopara ocupar menos espacio, lo

que facilita su almacenamiento y transferencia. Estos archivos agrupan varios
documentos, fotos, videos o cualquier otro tipo de archivo en una sola carpeta, como
por ejemplo con formatos como ZIP o RAR.
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¢Como Creamos un Archivo
Comprimido?

e Selecciona el archivo o carpeta que quieres
‘ comprimir.

e Haz clic derecho sobre él.

e Elige “Enviara” — “Carpeta comprimida

(.zip)".

e Se creara un nuevo archivo con el mismo
nombre y extension .zip.
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¢cComo Descomprimimos un
Archivo ?

e Haz clic derecho sobre el archivo .zip.
e Selecciona “Extraer todo...".

e Elige la carpeta donde quieres guardar los
archivos.

e Haz clic en “Extraer”.

j . Pagin




cQue es una Carpeta?

En el contexto informatico,una carpetaes unespaciodentro delacomputadora que
sirve para guardar y organizar archivos (documentos, fotos, musica, videos, etc.)

Una carpeta puede contener:
o Archivos
. Otras carpetas mas pequenas llamadas subcarpetas
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cComo Creamos una Carpeta?

e A e Abrir elexplorador de archivos:Buscaremos
i et owa ) cveen SRCPTilseain e | en la barra de tareas o en el menu de
i 7 Windows la aplicacion.

Favoritos 4 Carpetas (6)
EZ::T:;WE ’@ Descargas [:gk Documen tos ! Escritorio ,
e Acceder a la carpeta de Imagenes: Con un
=i» Sitios recientes % Imagenes L ') Musica e  Videos .
@ sorve oty . > click sobre la carpeta llamada Documentos y
M Este equipo ‘( % —/ % — \@;3; Unidad de DVD RW (E entramos a eSta.

" 330GBd sponibles de 7,26 GB

& Imagenes

e Crear la carpeta con nuestro nombrey
apellido: Dentro de la carpeta de

Pagin

Documentos, hacemos click derecho, le
. damos a la opcion de "Nueva Carpeta” y con el
teclado escribimos nuestro nombre y apellido.
[



Acciones para los Archivos y Carpetas

Al momento de dar click derecho
hacla una carpeta o archivo,
tendremos multiples opciones:

e Crear Nuevas Carpetas

o Eliminar de la computadora la
carpeta o archivo

o Copiar una carpeta o archivo a
otro lugar de la computadora

o Cortar o mover una carpeta o
archivo a otro lugar de la
computadora.
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cComo Transferir Archivos?

Copiaremos y clasificaremos algunos archivos y
fotos dentro de nuestro telefono, para ello primero necesitaremos un cable USB o un
Pendrive.

2y
=y

j . Pagin




cComo Transferir Archivos?

Copiaremosy clasificaremosalgunosarchivosy
fotos dentro de nuestro telefono, para ello primero necesitaremos un cable USB o un
Pendrive.
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cComo Transferir Archivos?

En segunda instancia necesitamos localizar los puertos USB de nuestro computador.
Que puede estar en la parte frontal o posterior del computador y en el caso de las
laptop en los costados.
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cComo Transferir Archivos?

Al concectar los telefonos a diferencia de un pendrive debemos de darle permisos
para poder transferir archivos, por ello, en la pantalla del telefono, aparecera un
mensaje. Toca la opcion que diga "Permitir’ o "Transferir archivos'

0D E 87T

Preferencias de USB Q

.
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cComo Transferir Archivos?

En la computadora, iremos por medio del explorador de archivos a "Este equipo” .
Veras un nuevo icono con el nombre de tu telefono o pendrive. Haz doble clic para
abrirlo.

» @ Cesar - Personal « Devices and drnives

. Desktop o+ 5 855 GB free of 237 GB

j . Pagin




cComo Transferir Archivos?

Una vez hecho lo anterior si estamos en pendrive podremos observar los archivos que
tenemos guardados inmediatamente, pero en telefono nos apareceran clasificados
por carpetas, podemos entrar en "DCMI" para ver nuestras fotos.

IMG 20251005 160755 6/9 IMG 20251005 160756 680
IPG File ﬁw"‘- JPG File
405 ME = 406 MB

VID 20250210 072422

ViID 202504177 115842
23 0 MB 33,4

W] L 1 E:

VID_20250920 170807 VID_20250920 171031
272 MB 27.0 MB

viD 20250920 173349

1.2MB

VID 20250920 181218

76,5 MB
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cComo Transferir Archivos?

Para desconectar de forma segura nuestro telefono o unidad USB nos aseguramos
que todos los documentos esten cerrados y en "Este equipo” damos clic derecho
sobre la unidad y seleccionamos la opcion de "Expulsar”.

[hesa bocad (C2) FEMDAENE (F:)
S s e f
| . oy

Jis

Ahir

Ahrir an ventana nuesa
anclar al scceso rapicka
dotivar Bkl ockes

dbrir Beproduccion sutomatics..

Dwr acceso 3 2

Ahrir cormo dispasibyo poetatsl

-Lip F.
©.V Analizar los elementos selecosonados

incluir &n bibbotece

isnclar a lmcio

Forrmmatesr..

1 - ————
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cQue son los Atajos en el
Teclado?

o‘é PN




cQue son los Atajos en el
Teclado?

Un atajo es una combinacion de teclas que nos permite hacer una accion de manera
mas rapida, sin necesidad de usar el raton o buscar en los menus.

RY 1
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Tipos de Atajos

“ “
Copiar Ctr" ﬂ Seleccionar Todo th'. n

Pegar Ctr'. n Deshacer Ctr. ﬂ

Cortar th" n Rehacer CtH

S [ el =
Pantalla
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iIPongamos en practica lo aprendido!




Organicemos archivos.

Paso 1: Crear carpetas.

L T e Abriremos el explorador de archivos y
S

accedemos a la carpeta de Documentos.

':“gt Documen tos ! Escr

9 " § " En esta carpeta crearemos una carpeta con

 m— i weacoone UESTrO NOmMbre y dentro de ella 4 carpetas
Mas para musica, imagenes, videos, y
documentos.

j . Pagin




Organicemos archivos.

Paso 2: Mover los archivos a sus
respectivas carpetas.

il @ By 2.1 En el escritorio observara multiples
archivos ocupando espacio en la
pantalla, accederemos desde el
explorador de archivos y arrastraremos
cada archivo a su correspondiente
carpeta si es un Documento, Imagen,
Audio o Video.

=

v B Este equipo 9 : ' '
i b %
5 r iy
i T
[ L Ardillajpeg

==

j . Pagin




Formas de despedirse.txt

Organicemos archivos.

Formas de saludar.txt

Receta de Torta de chocolate.txt

Paso 3: Mover documentos a la
carpeta con su nombre.

Una vez haya pasado todos los
documentos que estaban en el
escritorio a la Carpeta con su hombre,
vera que la carpeta se ve asi. Mueve
todos los documentos a la carpeta
correspondiente segun su extension
seleccionando todos los archivos vy
arrastrandolo con click izquierdo.
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Organicemos archivos.

1 L - - Paso 4: Mover videos a la carpeta con
. re— Caromp4 Cludad mp4 strela Fugaz mp4 Su nombre.

Realizaremos el mismo
procedicimiento anterior pero ahora
con los videos, la musica y las

Betty.png canguro-2.jpg cefia-cruz.png Delfinjpeg Elefante.jpg escritoniojpg Familiajpg
AT
< IS

Gato3 jpeg Hamster jpg Jirafa_01jpeg On.jf Maorrocoy.jpeq Oficinistajpeg Oso Panda jpeg

Carlos Mon = Moo Gailes Monsaive Cancion Jingle Bells.mp3 Musica para Piano.mp3

Caracas.mp3 dormir.mp3

5
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Cortar Copiar ~ Cambiar
nombre

M Abrir

v Compartir
s Anclar a Acceso rapido
s> Anclar a Inicio

3 Comprimir a...

Organicemos archivos.

Compartir

Eliminar

Paso 5: Comprimir archivos.

Ahora crearemos un archivo ZIP con la
carpeta que tiene nuestro nombre y
gue contiene todos los archivos
anteriormente organizados.
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Organicemos archivos.

D nidages
— ——
- Paso 6: Transferir Archivos.
p T )
D Y luego moveremos ese archivo ZIP a
’[ ] d una unidad USB.
7
Y )

j . Pagin




Organicemos archivos.

r Muevo wal (DF) »  Sobeetic

e
Sobretic e
R e OO . Paso 7: Eliminar Carpetas.
Conceder acceso a >
REE rar? iones antenores
s 4 Ahora eliminaremos de nuestro equipo
R s la carpeta anteriormente creada con

3 rucrl':.-:r::' ;:Ir.l;lar por email n UeStrO n O m b re-

j . Pagin




Papelera de reciclaje
Nombre

B Carlos Monsalve
B Carlos Monsalve

l Carlos Monsalve

B Carlos Monsalve

Organicemos archivos.

Ver

Ordenar por
Agrupar por
Actualizar

Ubicacién original

C\Users\USER\Docume
C\Users\USER\Docume
C:\Users\USER\Docume
C\Users\USER\Docume

Deshacer Eliminar Ctrl+Z

& Vaciar Papelera de reciclaje

Propiedades

Paso 8: Vaciar Papelera.

Por ultimo, vaciaremos la papelera de
reciclaje donde debe encontrarse la
carpeta con nuestro nombre que
hemoseliminado anteriormente.
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	Alfabetización Tecnológica Profundizando en Microsoft Office y Ofimática  Nivel II - Módulo 1
	CONTENIDO
	Word y Bloc de Notas
	........................................3
	Power Point: Creación de Presentaciones
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	Excel: Tablas y Funciones
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	1. Word y Bloc de Notas
	Creación y guardado de archivos. Funciones avanzadas de formato de texto (párrafos, listas). Inserción y edición de archivos (imágenes, tablas).

	NotePad (Block-Nota)
	El Bloc de Notas es un programa sencillo que viene incluido en Windows. Permite:
	Escribir texto simple
	Guardar notas
	Crear archivos de texto simple y sin formato
	El Bloc de Notas se puede usar para:
	Escribir recordatorios
	Guardar notas rápidas
	Copiar información
	Crear listas simples
	El Bloc de Notas permite escribir texto simple.

	Crear un NotePad (Block-Nota)
	Existen 2 forma de crear un documento, la primera de ellas es:
	Clic derecho del ratón.
	Desplazarnos hasta donde dice “nuevo”.
	Dar clic sobre la opción que dice “Texto Document”

	Crear un NotePad (Block-Nota)
	La segunda forma es:
	Dar clic en la lupa que se encuentra en la parte inferior izquierda.
	Escribimos la palabra “Block Nota”.
	Seleccionamos la aplicación de NotePad

	Opciones
	El Bloc de Notas tiene varias opciones en la parte superior que permiten trabajar con el texto.
	Las principales opciones son:
	Archivo
	Editar
	Formato
	Ver
	Ayuda
	Opción Archivo Nuevo → crear una nueva nota. Abrir → abrir un archivo que ya existe. Guardar → guardar el documento. Guardar como → guardar el archivo con otro nombre. Imprimir → imprimir el documento.

	Guardar NotePad (Block-Nota)
	Hacer Click en archivo (File).
	Seleccionar "Guardar como".
	Hacer clic en Guardar como.
	Esto abrirá una ventana para guardar el archivo.
	Elegir dónde guardar el archivo.
	En la nueva ventana puedes seleccionar una carpeta.
	Escribir el nombre del archivo.

	¿Qué conocemos de Microsoft Word?
	¿Qué objetivo se piensa lograr con esta clase?
	Familiarizarnos con la herramienta de Microsoft Word.
	Repasar o aprender conceptos y funcionalidades nuevas, las cuales pueden ser: la sangría, insertar imágenes o el uso del corrector ortográfico.
	Buscar la mayor legibilidad y y formalidad que nos puede ofrecer esta herramienta a la hora de redactar un texto.

	¿Qué es Microsoft Word?
	Es un procesador de texto desarrollado por la empresa Microsoft.
	Es una de las aplicaciones mas importante al día de hoy en lo que concierne a la creación, edición y formato de documentos de texto.

	¿Por que usar Word y no bloc de notas?
	Aunque el bloc de notas nos permite escribir texto el mismo no deja darle formato, es decir, no deja mejorar la presentación del documento. Cada aplicación tiene su uso, si se da el caso de necesitar una nota rápida el bloc de notas nos puede ayudar, pero, de necesitar un texto un poco mas formal la mejor opción en este caso es usar Word.

	Iniciemos con lo básico.
	Crear un Documento Word
	Existen 2 forma de crear un documento, la primera de ellas es:
	Clic derecho del ratón.
	Desplazarnos hasta donde dice “nuevo”.
	Dar clic sobre la opción que dice “Microsoft Word”

	Crear un Documento Word
	La segunda forma es:
	Dar clic en la lupa se encuentra en la parte inferior izquierda.
	Escribimos la palabra “Word”.
	Seleccionamos la aplicación de Word.

	Aplicación de Word
	Opciones
	La aplicación nos presenta muchas opciones tanto en su parte superior como inferior, pero tranquilo, vamos a ir descubriendo cada una de ellas.

	Opciones
	En la primera parte podemos encontrar estas opciones e información.

	Opciones
	En la segunda parte encontramos la siguiente barra donde cada botón va a desplegar configuraciones especificas, las cuales algunas de ella se verán mas adelante.

	Opciones
	Lo que se muestre en esta parte va a depender de lo seleccionado en la parte superior.

	Opciones
	Opciones de la parte inferior de la aplicación Word:
	Cantidad de paginas. Cantidad de palabras. idioma. Acercamiento de la hoja.

	Vamos a practicar algunas opciones.
	Sangría: Es un pequeño espacio que se deja en el comienzo de cada párrafo y lo podemos sacar usando la tecla que esta arriba de “Mayús”

	Vamos a practicar algunas opciones.
	Alineación: Determina la forma en la que el texto se distribuye entre los
	márgenes de la página.
	Puede existir varias alineaciones que son: centrada, izquierda, derecha y justificada.

	Vamos a practicar algunas opciones.
	Viñetas: Son marcadores gráficos que nos permiten crear una lista no
	ordenada, se utiliza cuando el orden de los elementos no importa.

	Vamos a practicar algunas opciones.
	Enumeración: Es una lista del tipo numérica la cual se utiliza cuando el
	orden de los elementos si importa.

	Vamos a practicar algunas opciones.
	Crear Tabla: Para crear una tabla seguimos estos pasos:
	Clic en el botón “Insertar”.
	Clic en el botón “Tabla”.
	Seleccionamos el tamaños de la tabla.

	Vamos a practicar algunas opciones.
	Personalizar Tablas: Podemos personalizar las tablas tanto como nos sea
	conveniente con las opciones de esta barra.

	Insertar Imágenes.
	También podemos insertar imágenes, los pasos para insertar una imagen son los siguientes:
	Clic en el botón de “Insertar”. Clic en “Imágenes”. Clic en “Este Dispositivo”. Buscamos la imagen que vamos a agregar. Y clic al botón “Aceptar”.

	Insertar formas.
	Además de imágenes, también se puede agregar formas de la siguiente manera:
	Clic en el botón de “Insertar”. Clic en “formas”. Seleccionamos la forma que queremos. Se da un clic sobre la hoja para desplegar la forma.

	Cambiar de color la pagina.
	La pagina sobre la que se trabaja se puede
	cambiar a cualquier otro color en el área de Diseño y color de pagina.

	Agregar bordes.
	También se puede agregar bordes en el mismo apartado de Diseño.
	Seleccionamos el borde y le damos OK.

	Corregir errores ortográficos de forma automática.
	Cuando el errores detectado de
	forma automática por Word se nos presenta subrayado por una línea ondulada roja, para corregirlo hacemos los siguiente:
	Clic derecho sobre la palabra.
	Damos un clic sobre la palabra correcta y se corrige de forma automática.

	Corregir errores gramaticales de forma automática.
	Cuando ocurre un error del tipo gramatical Word nos coloca la palabra con un subrayado doble de color azul, para notificar que hay un error, se puede corregir igual que el paso anterior.

	¡Pongamos en práctica lo aprendido!
	Vamos a hacer una invitación.
	Invitación.
	Paso 1: Cambiamos el color de la pagina.
	Nos vamos a Diseño y en el apartado de color de pagina lo cambiamos a nuestro color preferido.


	Invitación.
	Paso 2: Agregar borde.
	En Diseño y borde de pagina seleccionamos el borde que queremos utilizar y le damos al botón OK.


	Invitación.
	Paso 3: Agregamos las formas.
	En cada esquina de nuestra hoja colocamos una forma, en este caso fue un triangulo.


	Invitación.
	Paso 4: Agregamos el texto.
	Se agrega el texto y se centra.
	El texto esta en la siguiente lamina.


	Texto.
	¡Estás invitado acelebrarmicumpleaños!
	¡Ven a la fiesta de [Su nombre]! Habrá juegos, sorpresas y mucha diversión para todos. _______________________________________________________ ¿Cuándo? Sábado, 28 de septiembre De 4:00 p.m. a 7:00 p.m. ¿Dónde? [Dirección del lugar] [Nombre del salón] ¿Qué traer?  ¡Solo tus ganas de divertirte! _______________________________________________________ RSVP Confirma tu asistencia antes del 20 de septiembre a: [Número de teléfono]

	Invitación.
	Paso 5: Agregamos los iconos.
	Ahora lo ultimo que falta es agregar los iconos.
	Para ello nos vamos a Diseño, luego le damos donde dice Iconos y seleccionamos las figuras.


	Invitación lista.
	2. Power Point: Creación de Presentaciones
	Cómo crear el archivo (diapositivas, plantillas). Uso de la barra de herramientas. Insertar elementos (texto, imágenes) y aplicar animaciones y transiciones básicas.

	¿Qué vamos a aprender?
	En esta clase, aprenderemos a construir presentaciones que sean dinámicas y capaces de capturar el interés de cualquier audiencia en PowerPoint. Comenzaremos repasando cómo crear diapositivas y usaremos los diseños y plantillas predeterminadas para darles un aspecto profesional y coherente desde el inicio.
	Luego, nos sumergiremos en las herramientas más creativas: aplicaremos transiciones fluidas entre cada diapositiva y animaremos objetos como textos e imágenes para darles vida y énfasis a nuestras ideas.

	¿Qué es Microsoft PowerPoint?
	Es un programa de diseño de presentaciones desarrollado por la empresa Microsoft.
	Es una de las herramientas más importantes en la actualidad para la creación, diseño y exposición de información a través de diapositivas visuales.

	¿Cómo debe ser una presentación de PowerPoint?
	¿Cómo debe ser una presentación de PowerPoint?
	Letra Grande y Clara (Legible): Utilizar fuentes sencillas de leer y con un tamaño que permita leerse a la distancia.
	Simplicidad en el contenido: No sobrecargar las
	laminas con texto o multiples ideas. Utiliza palabras claves y definiciones cortas para explicar una idea.

	¿Cómo debe ser una presentación de PowerPoint?
	Utilizar las Imágenes como Apoyo: Acompañar con elementos gráficos las láminas ayuda a captar y facilitar el aprendizaje del oyente.
	Orden y Sencillez en el Diseño: Utilizar un patrón de diseño mejora la concentración de los oyentes y que no se sientan abrumados por el contenido.

	Crear una Presentación
	Existen 2 forma de crear un documento, la primera de ellas es:
	Clic derecho del ratón. Desplazarnos hasta donde dice “nuevo”.
	Dar clic sobre la opción que dice “Microsoft Word”


	Crear una Presentación
	La segunda forma es:
	Dar clic en la lupa se encuentra en la parte inferior izquierda.
	Escribimos la palabra “Power Point”.
	Seleccionamos la aplicación de Power Point.


	Power Point
	Opciones
	En la primera parte de la barra podemos encontrar
	las siguientes opciones e información.
	Guardar
	Nombre del archivo
	Deshacer

	Opciones
	En la barra inferior podemosencontrar opcionespara agrandar la vista de la
	presentacion y observar cuantas diapositivas llevamos hechas.
	Número de diapositivas
	Zoom

	Opciones
	En la segunda parte encontramos la siguiente barra donde cada botón va a desplegar configuraciones especificas, las cuales algunas de ella se verán mas adelante.

	Inicio
	Editar texto
	Añadir hojas

	Inicio
	Editar parrafos

	Insertar
	Insertar
	Insertar
	Insertar
	Diseño
	Transiciones
	Revisar
	¡Pongamos en práctica lo aprendido!
	Actividad
	Realice una pequeña presentacionen PowerPoint deseis páginas sobre los cursos de
	Alfabetización Tecnológica. Comenzaremos por realizar una portada a su estílo que contendra un título y su nombre.

	Actividad
	En la segunda página, haremos unabreve introducción repasando lo que aprendimos
	durante el primer curso de Alfabetización Tecnológica con una lista de viñetas y una estructura similar a esta, a su vez agregaremos una forma de su preferencia.

	Actividad
	En la tercera página, haremos una breve listade lo que nos gustaría aprender durante
	el segundo módulo de Alfabetización Tecnológica con una lista de viñetas y una estructura similar a esta, a su vez agregaremos la imagen de computadora que esta en su equipo.

	Actividad
	En la cuarta página, haremos un cuadrode2filas y 4 columnas con las 3 herramientas
	de Microsoft, la primera columna ira el nombre y en la segunda la descripción de cada herramienta y agregue el logo de Microsoft, dicha imagen se encuentra en su computadora.

	Actividad
	En la quinta página, vamos a realizarla conclusiónde la actividad, enlistando cada
	cosa que aprendió el día de hoy con una lista de viñetas, a su vez, agregará la imagen del equipo uniendo las piezas del rompecabeza, dicha imagen se encuentra en su computadora.

	Actividad
	En la sexta página, vamos a duplicar la lamina delinicio y cambiaremos el título por un
	mensaje de cierre de presentación como puede observar en la captura. Esto es fundamental y una buena práctica dentro de las presentaciones.

	Actividad
	Por ultimo guardaremosnuestrapresentación en documentos
	y la exportaremos como PDF.

	Actividad
	En cada lamina agregaremos una transición desupreferencia y una vez finalizado,
	puede observar como se ve su presentación dándole al icono de presentar ubicado en la parte superior del programa como se ve en la imagen.

	3. Excel: Tablas y Funciones
	Cómo crear un documento en tabla de Excel (filas y columnas). Introducción a las funciones de Excel (SUMA, PROMEDIO). Distribución interna de la tabla. Uso de herramientas e inserción de auto-funciones.

	¿Qué es Microsoft Excel?
	¿Qué es Microsoft Excel?
	Excel es un programa de hojas de cálculo desarrollado por la empresa Microsoft.
	Es una de las herramientas más importantes en la actualidad para la organización, análisis y visualización de datos mediante tablas, gráficos y funciones matemáticas.

	¿Qué es una hoja de cálculo?
	En informática, una hoja de cálculo es un libro digital compuesto por hojas de trabajo, donde la información se estructura en una cuadrícula.

	Componentes Básicos de Excel
	Filas: Identificadas por números (1, 2, 3...) y se extienden horizontalmente. Columnas: Identificadas por letras (A, B, C...) y se extienden verticalmente. Celdas: La intersección de una fila y una columna. Cada celda tiene una dirección única (ej: A1, B5). ¡Es donde introducimos los datos!
	COLUMNAS
	F I L A S

	Crear una Hoja de Cálculo
	Como en las aplicaciones anteriores, existen 2 forma de crear un documento, la primera de ellas es:
	Clic derecho del ratón. Desplazarnos hasta donde dice “nuevo”.
	Dar clic sobre la opción que dice “Microsoft Excel”


	Crear una Hoja de Cálculo
	La segunda forma es:
	Dar clic en la lupa se encuentra en la parte inferior izquierda.
	Escribimos la palabra “Excel”.
	Seleccionamos la aplicación de Excel.


	Bienvenido a Excel
	Opciones de la barra superior
	En la primera parte de la barra podemos encontrar
	las siguientes opciones e información.
	Guardar
	Nombre del archivo
	Deshacer

	Opciones de la barra inferior
	En la barra inferior podemos encontrar opciones para navegar entre las hojas del
	documento, agrandar o navegar horizontalmente en la vista de la Hoja y cambiar la manera de visualización del documento.
	Gestor de Hojas

	Barra deslizadora horizontal
	Tipos de vista
	Zoom

	Barra de Opciones
	En la segunda parte encontramos la siguiente barra donde cada botón va a desplegar configuraciones especificas, las iremos explorando a lo largo de la clase.

	¿Cómo ingresamos datos?
	En la parte superior encontraremos La barra de fórmulas (fx) ella muestra y
	permite modificar el contenido de la celda activa. También nos permite navegar a una celda en particular
	Barra de fórmulas
	Cuadro de nombres
	Funciones


	¿Cómo navegamos en las hojas de cálculo?
	Usa las teclas de flecha ( para moverte entre celdas.
	Presiona Enter para bajar una fila.
	Haz clic en el cuadro de nombres para ir a una celda específica.

	Inicio
	Editar parrafos
	Editar texto

	Insertar En la pestaña “insertar” encontraremos múltiples gráficos que se nutren de los datos ya ingresados en la tabla.
	Disposición de página Esta pestaña es similar a la que encontramos en Word, con algunas herramientas útiles.
	Fórmulas
	Una fórmula en Excel es una expresión que permite realizar cálculos o
	operaciones dentro de una hoja de cálculo.
	Se escribe directamente en una celda y siempre comienza con el signo igual (=), lo que indica que se trata de una operación matemática o lógica, no de texto común.
	Las fórmulas usan referencias de celda (ej: A1, B2) en lugar de números fijos, lo que permite que los cálculos se actualicen automáticamente.


	¿Cómo ingresamos Fórmulas?
	1.Hacemos doble clic en la celda en la
	que queremos editar.
	2.Desde la barra de fórmulas escribimos
	primero el signo igual (=)
	3.Escribimos la formula
	Para hacer referencia a los datos en una celda basta con darle clic a ella (o ingresar sus coordenadas)
	¡Probemos ingresar números en las celdas A1 y B1!

	Algunas fórmulas útiles
	Suma simple
	Resta
	Suma con rango
	Multiplicación

	Algunas fórmulas útiles
	La función promedio calcula la media aritmética de un rango de números.
	La usamos colocando un rango, para ello identificamos la coordenada inicial y la coordenada final.
	La coordenada inicial siempre será la de la celda que esté más arriba y a la izquierda de la selección
	Promedio
	La coordenada final siempre será la de la celda que esté mas abajo y a la derecha de la selección.


	Algunas fórmulas útiles
	Contar si coincide
	La función “Contar.Si” nos ayuda a contar la cantidad de coincidencias que existe en un rango de celdas. La usamos con =CONTAR.SI(rango;condición)
	Si la condición es una letra o palabra, esta debe estar entre comillas ("")
	Es útil para contar cuántas mujeres (F) hay en una lista.


	Algunas fórmulas útiles
	Contar si coincide
	Probemos cambiando la F por un número, luego coloquemos ese número en la celda A3.

	¡Observa la magia!

	Formato de Celdas
	Podemos cambiar la manera en la que se ven los datos de una celda

	Formato de Celdas
	Podemos personalizar que bordes se ven y de que manera agrupamos las celdas

	¡Excel es muy amplio y útil, esto es solo un abrebocas para que lo explores con mayor libertad!
	Veamos un ejemplo de hoja de cálculo
	Tomemos una Plantilla
	Iremos a la pestaña Archivo
	Nuevo y seleccionaremos una plantilla de
	calendario que nos guste

	Identifiquemos algunas opciones
	Celdas unidas Celdas con color de fondo Celdas con letras de colores Tamaño de columnas y filas distintas Hojas de la parte inferior

	¡Pongamos en práctica lo aprendido!
	Actividad Realizaremos una pequeña hoja para control de nuestro presupuesto personal mensual en Excel.
	Organización de datos Primero definiremos las secciones, para ello agruparemos las celdas de la A a la I de la siguiente manera. Recordando que podemos agrandar las filas y columnas.
	Centramos el texto y ajustamos su tamaño.
	Organización de datos
	Combinemos todas las columnas que conforman la descripción de manera horizontal.
	Primero seleccionamos hasta la fila 20 y luego damos clic en “Combinar Horizontalmente”
	Repetimos el procedimiento para los pares de Ingreso y Gastos

	Organización de datos
	Colocaremos bordes a toda la sección de datos. Seleccionamos el espacio y damos clic en la opción “Todos los Bordes”

	Organización de datos
	Agregamos una sección en (D22,F22,G22 y H22) para calcular el total de ingresos y el total de gastos.
	Justo abajo colocamos una sección para balance neto
	A esta sección le colocaremos borde doble inferior

	Personalización
	Agregaremos color de fondo a las celdas importantes.
	Cambiaremos el color de las letras que sean convenientes
	→ Letras claras)
	(Fondo oscuro
	Colocaremos en negrita aquellas palabras que deban resaltarse.


	Fórmulas
	Haremos el calculo total de ingresos y gastos.
	En la celda (F22) colocamos la fórmula =Suma(f4;g20)
	¡También podemos seleccionar el rango de celdas con el mouse!
	Haremos el mismo procedimiento para la celda de gastos totales, nos debemos asegurar de seleccionar el rango de gastos (H4 hasta I20)


	Fórmulas
	Para calcular el balance neto solo basta con restar los ingresos totales con
	los gastos totales. Es decir:
	=F22-H22

	Modificar la tabla
	Olvidamos agregar una columna para marcar aquellos gastos que hagamos en comida. ¡Pero tranquilo! No es necesario hacer todo de nuevo.
	Vamos a agregar una columna a la derecha de la columna B.
	Hacemos Clic derecho sobre la columna B y damos clic en “ingresar”

	Modificar la tabla
	Ahora solo bastará agregar el nombre de la columna.
	Podemos notar que todas las fórmulas actualizaron sus rangos.
	¡Excel es Dinámico!

	Modificar la tabla
	Vamos a crear un pequeño contador en la celda B22. Este nos ayudará a saber cuántos de los gastos que hemos realizado fueron destinados a comida.
	Bastará con colocar la fórmula =CONTAR.SI(B4:B20;”C”)

	Agregar formato
	Solo nos falta definir que tipo de dato guardaremos en cada columna o celda. Para ello seleccionaremos una por una e indicaremos el tipo de dato (Numero, Fecha o Moneda)
	Es importante que las columnas de gastos e ingresos tengan formato de moneda (bolívares). Al igual que las celdas de totales.

	Rellenar con Datos
	¡Listo!
	Ahora podemos rellenar la tabla con algunos gastos e ingresos que hemos tenido en el mes, así podremos observar nuestro balance neto automáticamente.


	Guardar Por ultimo guardaremos nuestra hoja en documentos, como en las clases anteriores.
	4. Paquetería de Windows Office
	¡Paqueteria Office!

	Word es la máquina de escribir.
	PowerPoint son  las láminas del proyector.
	Excel es la calculadora y la base de datos.
	APLICACIONES ESENCIALES DEL COMPUTADOR
	Calendario y Reloj Calculadora Reproductor de música y video Bloc de notas Explorador de archivos Configuración del sistema Visor y editor de fotos ¡Paqueteria Office!
	1 2 3 4 5 6 7 8

	APLICACIONES ESENCIALES DEL COMPUTADOR
	Calendario y Reloj
	Calculadora

	APLICACIONES ESENCIALES DEL COMPUTADOR
	Configuración del sistema

	APLICACIONES ESENCIALES DEL COMPUTADOR
	Visor y editor de fotos

	¿Qué es un Archivo?
	Un archivo es la versión digital decualquier documentoque tengamos en nuestra
	casa, como una carta, una fotografía o una receta. En lugar de estar en papel, se guarda en un paquete de información (texto, imagen, sonido) en nuestras computadoras.

	Tipos de Archivos
	Tipo de Archivo
	Imágenes (fotos, dibujos)
	Videos (Peliculas, grabaciones)
	Música (Canciones, audios)

	Documentos de texto
	Extensiones Comunes
	.jpg, .jpeg, .png, .gif
	.mp4, .avi, .mov, .mkv
	.mp3, .wav
	.txt, .doc / .docx, .pdf
	Ejemplo vacaciones.jpg (foto de un viaje) cumpleaños.mp4 (video de cumpleaños) cancion.mp3 (canción favorita) receta.docx (receta escrita en Word)


	¿Qué es un Archivo Comprimido? Es untipode archivoque ha sidoreducido entamañopara ocupar menos espacio, lo
	que facilita su almacenamiento y transferencia. Estos archivos agrupan varios documentos, fotos, videos o cualquier otro tipo de archivo en una sola carpeta, como por ejemplo con formatos como ZIP o RAR.
	¿Cómo Creamos un Archivo Comprimido?
	Selecciona el archivo o carpeta que quieres comprimir.
	Haz clic derecho sobre él.
	→ “Carpeta comprimida

	Elige “Enviar a”  (.zip)”.
	Se creará un nuevo archivo con el mismo nombre y extensión .zip.

	¿Cómo Descomprimimos un Archivo ?
	Haz clic derecho sobre el archivo .zip.
	Selecciona “Extraer todo…”.
	Elige la carpeta donde quieres guardar los archivos.
	Haz clic en “Extraer”.

	¿Qué es una Carpeta?
	En el contexto informático,una carpetaes unespaciodentro delacomputadora que
	sirve para guardar y organizar archivos (documentos, fotos, música, videos, etc.)
	Una carpeta puede contener:
	Archivos Otras carpetas más pequeñas llamadas subcarpetas

	¿Cómo Creamos una Carpeta?
	Abrir elexplorador de archivos:Buscaremos
	en la barra de tareas o en el menú de Windows la aplicación.
	Acceder a la carpeta de Imágenes: Con un click sobre la carpeta llamada Documentos y entramos a esta.
	Crear la carpeta con nuestro nombre y apellido: Dentro de la carpeta de Documentos, hacemos click derecho, le damos a la opción de “Nueva Carpeta” y con el teclado escribimos nuestro nombre y apellido.

	Acciones para los Archivos y Carpetas
	Al momento de dar click derecho hacía una carpeta o archivo, tendremos múltiples opciones:
	Crear Nuevas Carpetas Eliminar de la computadora la carpeta o archivo Copiar una carpeta o archivo a otro lugar de la computadora Cortar o mover una carpeta o archivo a otro lugar de la computadora.

	¿Cómo Transferir Archivos? Copiaremos y clasificaremos algunos archivos y fotos dentro de nuestro telefono, para ello primero necesitaremos un cable USB o un Pendrive.
	¿Cómo Transferir Archivos?
	Copiaremosy clasificaremosalgunosarchivosy
	fotos dentro de nuestro telefono, para ello primero necesitaremos un cable USB o un Pendrive.

	¿Cómo Transferir Archivos?
	En segunda instancia necesitamos localizar los puertos USB de nuestro computador. Que puede estar en la parte frontal o posterior del computador y en el caso de las laptop en los costados.

	¿Cómo Transferir Archivos?
	Al concectar los telefonos a diferencia de un pendrive debemos de darle permisos para poder transferir archivos, por ello, en la pantalla del teléfono, aparecerá un mensaje. Toca la opción que diga "Permitir" o "Transferir archivos"

	¿Cómo Transferir Archivos?
	En la computadora, iremos por medio del explorador de archivos a "Este equipo" . Verás un nuevo ícono con el nombre de tu teléfono o pendrive. Haz doble clic para abrirlo.

	¿Cómo Transferir Archivos?
	Una vez hecho lo anterior si estamos en pendrive podremos observar los archivos que tenemos guardados inmediatamente, pero en telefono nos apareceran clasificados por carpetas, podemos entrar en “DCMI” para ver nuestras fotos.

	¿Cómo Transferir Archivos?
	Para desconectar de forma segura nuestro teléfono o unidad USB nos aseguramos que todos los documentos estén cerrados y en “Este equipo” damos clic derecho sobre la unidad y seleccionamos la opción de “Expulsar”.

	¿Qué son los Atajos en el Teclado?
	Ctrl

	¿Qué son los Atajos en el Teclado?
	Un atajo es una combinación de teclas que nos permite hacer una acción de manera más rápida, sin necesidad de usar el ratón o buscar en los menús.
	Ctrl
	Uso
	Seleccionar Todo
	Deshacer
	Rehacer Captura de Pantalla
	Teclas

	PrtSc

	Tipos de Atajos
	Uso
	Copiar
	Pegar
	Cortar
	Guardar
	Teclas

	¡Pongamos en práctica lo aprendido!
	Organicemos archivos.
	Paso 1: Crear carpetas.
	Abriremos el explorador de archivos y accedemos a la carpeta de Documentos.
	En esta carpeta crearemos una carpeta con nuestro nombre y dentro de ella 4 carpetas mas para música, imagenes, videos, y documentos.


	Organicemos archivos.
	Paso 2: Mover los archivos a sus respectivas carpetas.
	En el escritorio observará múltiples archivos ocupando espacio en la pantalla, accederemos desde el explorador de archivos y arrastraremos cada archivo a su correspondiente carpeta si es un Documento, Imagen, Audio o Video.


	Organicemos archivos.
	Paso 3: Mover documentos a la carpeta con su nombre.
	Una vez haya pasado todos los documentos que estaban en el escritorio a la Carpeta con su nombre, verá que la carpeta se ve así. Mueve todos los documentos a la carpeta correspondiente según su extensión seleccionando todos los archivos y arrastrándolo con click izquierdo.


	Organicemos archivos.
	Paso 4: Mover videos a la carpeta con su nombre.
	Realizaremos el mismo procedicimiento anterior pero ahora con los videos, la música y las imagenes.


	Organicemos archivos.
	Paso 5: Comprimir archivos.
	Ahora crearemos un archivo ZIP con la carpeta que tiene nuestro nombre y que contiene todos los archivos anteriormente organizados.


	Organicemos archivos.
	Paso 6: Transferir Archivos.
	Y luego moveremos ese archivo ZIP a una unidad USB.


	Organicemos archivos.
	Paso 7: Eliminar Carpetas.
	Ahora eliminaremos de nuestro equipo la carpeta anteriormente creada con nuestro nombre.


	Organicemos archivos.
	Paso 8: Vaciar Papelera.
	Por último, vaciaremos la papelera de reciclaje donde debe encontrarse la carpeta con nuestro nombre que hemoseliminado anteriormente.



