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Es un programa, usado para crear figuras bloques virtuales tipo LEGO.
Se pueden construir pequeños modelos utilizando los bloques básicos,
los de techo, y también los especiales como puertas y ventanas.
Es posible elegir el color de cada pieza, y eventualmente ese color se
puede cambiar.
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Es la parte Principal sobre la cual se armara tu diseño
con las piezas de LEGO. La base se podrá cambiar de
medida según nuestras necesidades.

Nota: la base por estándar siempre vendrá de 16x 8
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Salir: Esta opción nos permitirá abandonar
de forma definitiva la aplicación de Blockcad.

Nuevo: Esta opción nos permite abrir un
documento nuevo para trabajar en el.

Abrir: Esta opción nos permite abrir un
documento que anteriormente ya fue
guardado con un nombre.

Guardar: Esta opción nos permitirá guardar
un documento dándole una ruta y un nombre
con extensión .LGO

Captura: Esta opción nos permite capturar
una imagen del diseño que se esta trabajando
y guardarlo en formato de imagen.
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Imprimir: Esta opción como su nombre lo
indica nos permitirá imprimir el documento
seleccionando la impresora que tengamos
configurada en nuestro equipo.

Configuración: Esta opción nos permitirá
editar las opciones del funcionamiento del
programa Blockcad cabe mencionar que si
desconoces el funcionamiento de las mismas
se recomienda no mover ningún parámetro.
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Estas opciones nos permitirán girar en los distintos
ángulos la base de trabajo en Blockcad izquierda,
derecha, arriba y abajo.
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En esta área podremos ver un tipo de vista diferente
de los tarugos de las piezas colocadas en la base de
trabajo.
 No studs: Sin Tarugos
 Fast studs: Tarugos rápidos
 Better Studs: Tarugos mejores
 Best Studs: Los mejores Tarugos
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Esta herramienta nos permitirá visualizar tanto la
base como los bloques que estemos usando en
Blockad de manera transparente.
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Esta herramienta nos permite acercar la visualización
de la base o alejarla según como lo deseemos.

Computo
e  Informática 



Para eliminar un bloque de la base será necesario realizar los siguientes 
pasos:

1) Dar clic en la herramienta de selección 
2) Posteriormente seleccionar el bloque que se desea eliminar dando 

un clic con el puntero de selección.
3) Una vez seleccionado el bloque presionar el botón de supr 

(Suprimir) y el bloque quedara eliminado.
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Esta herramienta nos permitirá pintar nuestros
bloques de construcción del color que deseemos,
solo bastara seleccionar el color deseado en la paleta
de colores y los bloques se verán del color indicado.
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Esta herramienta contiene 26 categorías de bloques ,
cada categoría contine diferentes estilos de bloques.
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Primero deberemos de poner nuestra base con las
medidas 0x0

Buscar en las categorías de bloques  Large Blocks la 
pieza 3036 y colocarla de esta forma girando la pieza 
con las herramientas para girar.
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En la misma categoría de bloque Large Blocks
buscar la pieza 3035 y girarla con clic derecho del
mouse como muestra la imagen.
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En la categoría de bloques Small blocks elegir la pieza 
3020.

En la categoría de bloques Small Blocks elegir la 
pieza 3795.
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En la categoría de bloques Wings buscar la pieza 3934 
y colocarlas como aparece en la imagen. 

En la categoría de bloques Wings buscar la pieza 3933 
y colocarlas como aparece en la imagen. 
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En la categoría de bloques Small Blocks buscar la 
pieza 3001 y colocarla como muestra la imagen y 
cambiar su color de las piezas a blanco.

En la categoría de bloques Slopes buscar la pieza 3037 
Y ponerle transparencia como se muestra en la 
imagen. 
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En la categoría de bloques Slopes buscar la pieza 3045
Y ponerle transparencia como se muestra en la
imagen.

En la categoría de bloques Small blocks buscar la
pieza 3001 y colocarla como se muestra en la
imagen.
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En la categoría de bloques Small blocks buscar la
pieza 3710 y colocarla como se muestra en la
imagen.

En la categoría de bloques Small blocks buscar la
pieza 3666 y colocarla como se muestra en la
imagen.
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En la categoría de bloques Round buscar la pieza 4073
y colocarla como se muestra en la imagen.

Iluminar las piezas del color que se muestra en la
imagen, usar la opción seleccionar con clic izquierdo
para elegir color y con el clic derecho sobre la pieza
cambiar el color.

Computo
e  Informática 



En la categoría de bloques Small Blocks buscar la
pieza 3001 y colocarlas como se muestra en la
imagen.

En la categoría de bloques Small Blocks buscar la
pieza 3045 y ponerle transparencia y colocarlas como
se muestra en la imagen.
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En la categoría de bloques Small Blocks buscar la
pieza 3622 y colocarla como se muestra en la
imagen.

En la categoría de bloques windows buscar la pieza
3823 y ponerle transparencia y color azul como se
muestra en la imagen.
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En la categoría de bloques Small Blocks buscar la
pieza 3001 y colocarlas como se muestra en la
imagen.

En la categoría de bloques Small Blocks buscar la
pieza 3010 y colocarla como se muestra en la
imagen.
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En la categoría de bloques Small Blocks buscar la
pieza 3004 ponerle transparencia y colocarlas como
se muestra en la imagen.

En la categoría de bloques Small Blocks buscar la
pieza 3622 y colocarlas como se muestra en la
imagen.
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Microsoft Word es un procesador de texto que
actualmente está muy difundido en el mundo, tanto por
su modo de uso, sumamente intuitivo, como por ser un
programa que viene instalado, predeterminado, en
algunos equipos de cómputo con sistema operativo
Windows.

Está incluido en el paquete Microsoft Office, junto con
otros programas que optimizan el trabajo de oficina,
como Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint. Con el
tiempo, Word ha tenido múltiples versiones, cada vez
con nuevas herramientas agregadas que mejoran la
interacción con el usuario, volviendo mucho más
sencilla la elaboración y el manejo de sus documentos
de texto.
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Microsoft Word es un procesador de texto que 
permite la elaboración de múltiples documentos, 
que incluyan imágenes y el formato deseado.
Este programa sirve para:
•Crear y editar textos
•Trabajo de oficina
•Trabajo de escritorio
•Leer textos
•Guardar documentos en otros formatos
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Word cuenta con cintas de opciones con comandos relacionados 
para que sean mas fáciles de encontrar. Estas opciones se 
organizan en grupos a lo largo de una franja horizontal en la 
parte superior de la ventana. La primer cinta de opciones es:

ARCHIVO
En esta cinta de opciones podremos encontrar comandos que 
nos permitirán hacer acciones referentes a gestionar archivos. Y 
nos muestra los siguientes comandos:

1. NUEVO: Este comando nos abrirá un nuevo documento en 
blanco.

2. ABRIR: Este comando nos permitirá acceder a un documento 
guardado previamente.

3. GUARDAR: Este comando salva los cambios realizados en el 
documento que tienes abierto en el momento.
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4. GUARDAR COMO: Este comando me permite salvar por 
primera vez un archivo nos permite nombrar y elegir el 
formato que quieres darle al documento.

5. IMPRIMIR: Este comando nos permite mandar a 
impresión un documento en uso en la impresora 
seleccionada.

6. COMPARTIR: Este comando nos permitirá compartir un 
documento previamente guardado con algún otro usuario.

7. EXPORTAR: Este comando nos permitirá exportar un 
documento de Word a un formato de otro tipo de 
archivos, como Word 97-2003 que son versiones mas 
viejas de Word o convertir un documento de Word en un 
archivo PDF.

8. CERRAR: Esta opción nos permitirá cerra el documento 
de forma definitiva ya que se haya decidido dejar de 
trabajar con Word.
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PESTAÑA INICIO
Cinta Inicio de Word: Te dará acceso a algunos de los comandos
que más se usan cuando estás trabajando en un documento,
como elegir el tipo de fuente, el tamaño de la letra, la
alineación, etc. Esta pestaña se abrirá por defecto cada vez que
ingreses a Word, sus comandos son:

1. PORTAPAPELES: Muestra los elementos que ha copiado al
portapapeles, este cuenta con la opción de pegar, cortar,
copiar y copiar formato.

• Pegar: sirve para pegar objetos,formatos,etc cortar:
• Cortar: Corta la selección del documento y la pega en

el porta papeles.
• Copiar: copia la selección y la coloca en el porta papeles
• Copiar formato: copia el formato de un sitio y lo aplica

en otro
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I. Seleccionar el texto o imagen que se desea
trabajar.

II. Elegir la opción cortar o copiar según corresponda.

III. Ir a la aplicación o parte del documento donde se
desea pegar el texto o imagen.

IV. Elegir la opción pegar.

NOTA: para seleccionar texto con el teclado se
presionan la combinación de teclas SHIFT+FLECHAS
DEL MOVIMIENTO DEL CURSOR según correspondan.
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Con el mouse se debe de arrastrar el mouse para 
iluminar el texto que se desea copiar o cortar, en caso 
de que sea una imagen únicamente se hace clic en 
una parte de ella, con lo cual aparecerá unos 
cuadritos que se denominan tiradores.
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2. FUENTE: En el elemento de fuente podemos cambiar el 
estilo de la letra que usamos en nuestro texto, le podemos 
cambiar el tipo de letra, el color, el tamaño, etc.

• Negrita: Activa el formato de Negrita en el texto
(CTRL+N).

• Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto
(CTRL+K).

• Subrayado: Aplica el formato de Subrayado al
texto (CTRL+S).

• Tachado: Este comando tacha un texto dibujando
una línea encima.

• Subíndice: Permite escribir letras muy pequeña
debajo de la línea de texto (CTRL+=)

• Superíndice: Permite escribir la letra muy pequeña
encima de la línea de texto (CTRL++)

• Mayúsculas ó minúsculas: Cambia el texto
seleccionado a Mayúsculas o viceversa.

• Color de resaltado de texto: Nos permitirá resaltar
un texto en un color brillante
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• Fuente: Este comando Nos permitirá cambiar el
tipo de caligrafía el texto.

• Tamaño de la fuente: Este comando nos permite
cambiar el tamaño de la letra en el texto
(CTRL+MAYUS+M).

• Agrandar fuente: Este comando aumenta el
tamaño del texto (CRTL+MAYUS+>)

• Encoger fuente: Este comando reduce el tamaño
del texto (CRTL+<)

• Color de fuente: Este comando nos permite
cambiar el color del texto.

• Borrar formato: Quita todo el formato de la
selección dejándolo de manera normal sin ningún
formato.
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3. PARRAFO: Aquí podemos ajustar con precisión el
diseño general del párrafo actual, la forma en que
esta ordenado nuestro párrafo, si queremos
enumerar u organizar por incisos nuestras ideas, etc.

• Viñetas: Nos permite crear una lista con viñetas.
• Numeración: Nos permite crear una lista numerada.
• Lista multinivel: Crea una lista multinivel para

organizar los elementos o crear un contorno.
• Disminuir sangría: Nos permite disminuir el texto 6

espacios hacia el margen.
• Aumentar sangría: Nos permite alejar el texto 6

espacios del margen.
• Interlineado: Nos permite modificar la cantidad de

espacio que aparece entre líneas del texto o entre
párrafos.

• Sombreado: Nos permite proporcionar un color que
esta de tras del texto, párrafo o tabla de un
documento.
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• Ordenar: Nos permite organizar la selección del
texto en orden alfabético o numérico.

• Mostrar todo: Nos mostrara marcas de párrafo y
otros símbolos de formatos ocultos.

• Alinear texto a la izquierda: Alinea el texto con el
margen izquierdo de la pagina.

• Centrar texto: Nos permitirá centrar el texto en la
pagina.

• Alinear texto a la derecha: Alinea el texto con el
margen derecho de la pagina.

• Justificar: Permite colocar el texto de manera
homogénea entre los márgenes de la pagina.

• Bordes: Nos permitirá destacar un párrafo, una
hoja o una imagen con líneas que pueden ser
modificadas en cuanto al grosor, estilo y color.
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4. ESTILOS: En esta opción podemos guardar los estilos
de las fuentes que nos agraden o que necesitemos para
usarlos de nuevo o también usar estilos pre diseñados.

5- EDICION: En este grupo de comandos podremos
realizar búsqueda de alguna palabra así como
reemplazarla por otra y seleccionar todo un documento.
• Buscar: Al activar este comando nos permitirá buscar y

localizar palabras en un texto. (CTRL+B)
• Reemplazar: Este comando nos permitirá buscar un

texto que desea cambiar y lo reemplaza por otro
diferente (CTRL+L).

• Seleccionar: Este comando nos permite seleccionar
texto u objetos dentro del documento.
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 Abrir el navegador de Google y en su buscador poner la 
siguiente liga dafont.com./es

 Buscar la fuente y darle en el botón de descargar.

 Descomprimir la fuente que trae extensión .zip 

 Una vez descomprimido el zip veremos un archivo con 
extensión .otf y ese será el tipo de letra que tendremos 
que instalar.

 Dar clic botón derecho al archivo .OTF y seleccionar la 
opción copiar. 

 Pegar el archivo copiado en la siguiente ruta 
c:\Windows\Fonts o Fuentes.
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Nota: Las fuentes nos servirán para todas las 
aplicaciones. Si la otra persona que recibe un 
documento con la fuente que se descargo no tiene 
esta tipografía se vera en forma Arial o Estándar 
dependiendo la aplicación.
Otra manera mas fácil de instalar la tipografía será 

directamente en el archivo .otf  se dará clic botón 
derecho y daremos la opción instalar 
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La columna se utiliza para dividir un párrafo o grupo 
de párrafos columnas verticales como lo muestra la 
imagen.
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Para Dividir en columnas un texto de Word será necesario 
realizar los siguientes pasos:

1. Hacer Clic botón izquierdo en el menú formato ò Diseño 
dependiendo el sistema operativo que se tenga.

2. Hacer un clic con botón izquierdo en la opción Columnas.
3. Seleccionaremos la opción mas columnas.
4. Se abrirá una ventana y elegiremos  en cuantas columnas 

dividiremos el texto y si deseamos una línea entre cada 
columna.
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Para dejar fija una columna dividida  de texto en Word sin 
que se muevan las otras se deberán de hacer los siguientes 
pasos:

1) Colocar el puntero del mouse en la parte del texto que se 
desea pasar a la siguiente columna o que deseamos 
como punto para que ya sea independiente de las demás 
columnas.

2) Hacer clic botón izquierdo sobre la pestaña de opción 
Formato o Diseño de pagina dependiendo la versión de 
office instalada en su equipo.

3) Seleccionar la opción de saltos con clic izquierdo del 
mouse.

4) Se abrirá un cuadro de opciones donde seleccionaremos 
la opción columna con clic izquierdo del mouse.
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1) Para agregar una portada a un documento en Word, se debe 
buscar en la pestaña INSERTAR posteriormente en el grupo 
PAGINAS, y haz clic en la opción PORTADA.

2) Luego, haz clic en el diseño de una portada en la galería de 
opciones.

3) Después de insertar una portada, puedes sustituir el texto 
que aparece de nuestra con nuestro propio texto.

Para ello, haz clic para seleccionar un área de la portada, como 
el titulo, y escriba el texto.
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Para insertar una Página en blanco, debes
situarte en el menú INSERTAR, luego en la
sección de PAGINA en la función
Página en blanco. Esta función te ayudará a
crear páginas en blanco con un solo clic y la
podrás agregar en donde desees.
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1) Haz clic donde deseas que el salto de página
aparezca en el documento. Coloca el cursor en ese
lugar.

2) Haz clic en la pestaña de opciones INSERTAR y nos
ubicaremos en la sección de PAGINAS y
seleccionaremos la opción SALTO DE PAGINA.
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Encabezado: El encabezado de página es un espacio
en la hoja, ubicado en la parte superior y es útil para
escribir textos como el título de un trabajo, el nombre
del autor, la fecha, logos, nombre de un capítulo, etc.

Pie de pagina: Pie de página es una expresión que se
usa para referir la sección inferior de una página, en
la cual suele incluirse información adicional al
documento. Por ejemplo la enumeración de las
paginas así como datos de contacto.
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1) Seleccionaremos la pestaña Diseño.
2) Se selecciona la opción Encabezado y

escogeremos alguna de las plantillas, o si
deseamos personalizar usaremos editar
encabezado. Aparecerá el cursor encima
de una línea punteada que será el área
exclusiva de edición del encabezado.

3) Colocar el texto deseado en el
encabezado y dar un clic en el área de
trabajo.
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Los pasos para crear un pie de pagina son
igual que los anteriores pero en vez de elegir
encabezado, elegiremos la opción pie de
pagina.
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Nos permitirá configurar ciertos aspectos 
relacionados a los márgenes, orientación y tamaño de 
la hoja. 

Márgenes: Esta opción presenta una serie de 
opciones para definir el tamaño de los márgenes que 
presentara el documento. Tiene 6 opciones 
predefinidas para ajustar los márgenes que son:

1) Ultima configuración personalizada.
2) Normal (prestablecida)
3) Estrecho.
4) Moderado.
5) Ancho.
6) Reflejado.
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También presenta una ultima opción denominada
(márgenes personalizados) la cual abre un cuadro
de dialogo con las siguientes características:
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ORIENTACION: Nos permite elegir la posición que tendrá 
la hoja de trabajo si será de manera vertical u horizontal. 

TAMAÑO: Maneja diferentes tamaños que tendrá la hoja 
de acuerdo a las necesidades del usuario. Entre otras 
existen carta, oficio, A4, Sobre 10, etiquetas de diferentes 
tamaños.. Por ultimo también nos permite especificar un 
tamaño personalizado del papel.
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¿QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE POWER POINT?

Microsoft PowerPoint es un programa de diseño y
presentación de diapositivas desarrollado por
Microsoft.
Viene dentro del paquete ofimático llamado 
Microsoft Office junto con Word, Excel, Outlook y 
demás.
Es un programa diseñado para hacer presentaciones 
con texto esquematizado, así como presentaciones en 
diapositivas, animaciones de texto, formas e 
imágenes. Permite aplicar distintos diseños de fuente, 
plantillas, íconos, dibujos y más.
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Los pasos para abrir la aplicación en mi nuestra 
computadora son los siguientes:
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Barra de acceso rápido: Esta área de la ventana nos 
permitirá agregar o eliminar los iconos de acceso 
rápido que son los que mas utilizamos al usar la 
aplicación.

Nombre del Documento: Esta área de la ventana nos 
permitirá editar el nombre del documento y poderlo 
guardar en One Drive (esta opción estará visible según 
la versión de PowerPoint que se tenga.

Lupa de búsqueda: Esta área de la ventana nos 
permitirá buscar ayuda de información de alguna 
opción o herramienta de la aplicación en versiones 
anteriores la podemos encontrar así 
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Información de la cuenta: Esta área de la ventana nos 
permitirá ver la información de las cuentas que 
tenemos agregadas de Microsoft en la aplicación.

Opciones de ventana: En esta área de la ventana nos 
permitirá ver las opciones de presentación de nuestra 
cintas de opciones.
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La vista Backstage nos mostrara una serie de opciones 
que nos permitirán gestionar un documento entre las 
mas importantes son:
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Nuevo: Esta opción nos permitirá crear un
documento nuevo de PowerPoint y poder seleccionar
un diseño de diapositiva predeterminado por el
programa.

Abrir: Esta opción nos permitirá abrir un documento
que ya fue guardado con un nombre y ubicación.

Guardar: Esta opción nos permitirá guardar los
cambios a un documento que ya tiene nombre.

Guardar Como: Esta opción nos permitirá guardar un
documento nuevo y poder darle un nombre y una
ruta.

Guardar como PDF: Esta opción nos permitirá
guardar un archivo de PowerPoint convirtiéndolo a un
formato PDF.
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Imprimir: Esta opción nos permitirá enviar un
documento a la impresora instalada en nuestra PC y
salir impreso en papel.

Compartir: esta opción nos permitirá compartir una
presentación a una persona por medio de correo
enviándolo a la nube o compartiéndolo en línea.

Cuenta: En esta opción podremos visualizar
información referente a la cuenta y licencia de la
aplicación, ver su versión si esta activa la licencia sus
actualizaciones etc.

Opciones: Esta opción nos permitirá configurar la
aplicación de Powerpoint en cuanto a la vista, idioma,
y configuraciones propias del sistema.

72

Computo
e  Informática 



En esta parte de la ventana encontraremos todas las 
herramientas para trabajar en la aplicación, Contiene 
Pestañas de opciones, Menús Extendidos y Menús de 
Opciones.
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Práctica calificada en la pc

Diseña la siguiente presentación y aplica transiciones a 
todas las diapositivas.
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Practica Calificada
Crear la siguiente presentación y aplica 
Diseño Transición y animación
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