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Es un programa, usado para crear figuras bloques virtuales tipo LEGO.
Se pueden construir pequefios modelos utilizando los bloques bdsicos,
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.

VENTANA DE BLOCKCAD

Barra Principal Ajuste de Vistas Seleccion de Bloques
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Es la parte Principal sobre la cual se armara tu diseno
con las piezas de LEGO. La base se podra cambiar de
medida segun nuestras necesidades.

Nota: la base por estandar siempre vendra de 16x 8
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‘ Salir: Esta opcion nos permitira abandonar
de forma definitiva la aplicacion de Blockcad.

|:j Nuevo: Esta opcion nos permite abrir un
documento nuevo para trabajar en el.

E Abrir: Esta opcion nos permite abrir un
documento que anteriormente vya fue
ww guardado con un nombre.

Guardar: Esta opcidn nos permitira guardar
E un documento dandole una ruta y un nombre
L. con extension .LGO

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

LI

Configuracion: Esta opcidon nos permitira
editar las opciones del funcionamiento del
'E-% programa Blockcad cabe mencionar que si
________ desconoces el funcionamiento de las mismas
se recomienda no mover ningun parametro.

T O
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Studs on/off (Tarugos vistos u ocultos): Todos los blocks seleccionados
mostrardn u ocultardn sus tarugos.

Color this piece (Color de piezas): Todos los blocks seleccionados tomardn el
color activo.

Transparent (Transparente): Hace transparentes/opacos los blocks
seleccionados.

Turn (Girar): Gira las piezas seleccionadas 90 grados en el plano XY en forma
individual.

Set PartID

Set step number (Numerar los pasos): Asocia las piezas seleccionadas con
un paso de la construccion.

X, Y, Z: Mueve las piezas seleccionadas en cualquier direccién.




PARA CAMBIO DE TAMANO DE

LA PLACA BASE:

En el recuadro inferior derecho, poner (en mimero de
taruges) las medidas deseadas. Luege clic en el ladrillo
rojo de la derecha, que lo actualiza

FARA DIBUJAR UM BLOGJUE:

Se marca con un clic en la paleta de bloques y se presiona
en la base los veces que necesite.

PARA MOVER UM BLOGJUE:
Se marca con un clic y presionando la tecla SHIFT se arrastra.

FARA ELTLMIMNAR UM BLOGQUE:
Se marca con un clic y se presiona la tecla SUPR.

COMANDOS CON EL MOUSE

» CLIC IZQUTERDO: Selecciona un block del modelo. Otro clic lo deselecciona
Se pueden seleccionar varios blocks simultdneamente.
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» CTRL + CLIC IZQUIERDQ: Selecciona (o deselecciona) unicamente el block
al que se le da clic, independientemente si esta agrupado.

« SHIFT + CLIC IZQUIERDO: Selecciona un block del modelo paramoverlo.

» CTRL + SHIFT + CLIC IZQUIERDO: Libera todos los blocks seleccionados,
los que se pueden mover en conjunto.

« ALT + SHIFT+ CLIC IZQUIERDA: Copia todos los blocksseleccionados.

» CLIC DERECHO: Si se estd colocando un block o un conjunto de ellos: los hace

rotar en dngulos de 90 grados. Si no se estd colocando nada: cambia el color
del block al que le da clic.

+ SHIFT + ARRASTRAR CON EL CLIC DERECHO: Gira todo el dibujo en todas
las direcciones de la misma manera que las flechas gruesas de la barra superior.

+ ALT + CLIC DERECHO: Muestra u oculta los tarugos del block al que se le da
clic

HERRAMIENTAS AVANZADAS

Es la primera opcidn del mend que se despliega con el icono "Engranaje” de la barra
superior. Primero, se debe seleccionar uno o mds blocks en el dibujo y luego se
podrdn utilizar los comandos de esta ventana.
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Lolvardo

Estas opciones nos permitiran girar en los distintos
angulos |la base de trabajo en Blockcad izquierda,
derecha, arriba y abajo.
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En esta area 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 rapidos
¢ Better Studs: Tarugos mejores
¢ Best Studs: Los mejores Tarugos




Esta herramienta nos permitira visualizar tanto Ia
base como los bloques que estemos usando en
Blockad de manera transparente.
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Esta herramienta nos permite acercar la visualizacion
de la base o alejarla segun como lo deseemos.
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Para eliminar un bloque de la base sera necesario realizar los siguientes
pasos:

1) Dar clic en la herramienta de seleccion

2) Posteriormente seleccionar el bloque que se desea eliminar dando
un clic con el puntero de seleccidn.

3) Una vez seleccionado el blogue presionar el botdn de supr
(Suprimir) y el bloque quedara eliminado.




Esta herramienta nos permitira pintar nuestros
bloques de construccion del color que deseemos,
solo bastara seleccionar el color deseado en la paleta
de colores vy los bloques se veran del color indicado.
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Esta herramienta contiene 26 categorias de bloques,
cada categoria contine diferentes estilos de bloques.
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Primero deberemos de poner nuestra base con las
medidas OxQ [ = T e

BASE:
0x0 |

Buscar en las categorias de blogues 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 categoria de bloque Large Blocks
buscar la pieza 3035 vy girarla con clic derecho del
mouse como muestra la imagen.
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En la categoria de bloques Small blocks elegir la pieza
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En la categoria de blogues Small Blocks elegir |a

pleza 3795 m-“:‘t'j“'t‘t’-‘“"‘"‘".‘m
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En la categoria de blogues Wings buscar la pieza 3934
y colocarlas como aparece en la imagen.
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En la categoria de blogues Wings buscar la pieza 3933
y colocarlas como aparece en la imagen.
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En la categoria de blogues Small Blocks buscar |a
pieza 3001 y colocarla como muestra la imageny
cambiar su color de las piezas a blanco.
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Clic WY
| derecho

para

cambiar

el color de
la pieza

En la categoria de bloques Slopes buscar la pieza 3037
Y ponerle transparencia como se muestra en la
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Ty
Clic N\
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para
cambiar a
transparente
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En la categoria de blogues Slopes buscar la pieza 3045
Y ponerle transparencia como se muestra en la
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Imagen. o
Clic &/
- derecho
nuevamente
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cambiar a
solido la
pieza

En la categoria de blogues Small blocks buscar la
pieza 3001 y colocarla como se muestra en la
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En la categoria de bloques Small blocks buscar Ia
pieza 3710 y colocarla como se muestra en la
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En la categoria de blogues Small blocks buscar la
pieza 3666 y colocarla como se muestra en la
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En la categoria de bloques Round buscar la pieza 4073
y colocarla como se muestra en la imagen.
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i

lluminar las piezas del color que se muestra en lIa

imagen, usar la opcion seleccionar con clic izquierdo

para elegir color y con el clic derecho sobre Ia pleza
BooHas 9 4800 #+aad

cambiar el color.

Clic R

| derecho
para
cambiar
el color de
la pieza
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En la categoria de bloques Small Blocks buscar Ia
pieza 3001 y colocarlas como se muestra en la

imagen.
N/

_ @
En |la categoria de bloques Small Blocks buscar Ia
pieza 3045 y ponerle transparencia y colocarlas como

se muestra en la imagen.
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En la categoria de bloques Small Blocks buscar Ia
pieza 3622 y colocarla como se muestra en Ia
imagen.

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

En la categoria de blogues Small Blocks buscar la
pieza 3010 y colocarla como se muestra en la
imagen.




En la categoria de blogues Small Blocks buscar la
pieza 3004 ponerle transparencia y colocarlas como
se muestra en la imagen.
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En la categoria de bloques Small Blocks buscar la

pieza 3622 y colocarlas como se muestra en la
imagen.
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Word es un software que viene incluido en Microsoft Word.
Es un procesador de texto muy popular que nos permite crear documentos
sencillos o profesionales.

MICROSOFT WORD

Microsoft Word es un procesador de texto que
actualmente esta 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 coOmputo con sistema operativo
Windows.

Esta 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 multiples versiones, cada vez
con nuevas herramientas agregadas que mejoran la
interaccion con el usuario, volviendo mucho mas
sencilla la elaboracién y el manejo de sus documentos
de texto.
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¢ Para queée sirve?

Microsoft Word es un procesador de texto que
permite la elaboracion de multiples documentos,
qgue incluyan imagenes 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

T O
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Pasos a seqguir ‘

1. Clic en el Botén Inicio

2.Clic en Todos losProgramas

3. Clic en Microsoft Office

4 Clic en Microsoft Word

i Mitre Pre 10

a Programas predeterminados
E| Reproducter de Windows Media
&E Street Fighter W
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Access 2013 h——
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Excel 2013
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CONOCIENDO EL ENTORNO DE WORD

Identificando sus partes:
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ANTERIOR
ACERCAR O
i ALEJAR (ZOOM) IR ALAPAGINA
ESTADO CAMBIO DELTIPO SIGUIENTE
DE VISTA

Figns 1361 | Posboosd | 5 igatel lesesl




‘ractica calificada

Coloca el nombre al Programa de Word en cada rectdngulo

que observas.
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Word cuenta con cintas de opciones con comandos relacionados
para que sean mas faciles de encontrar. Estas opciones se
organizan en grupos a lo largo de una franja horizontal en Ia
parte superior de |la ventana. La primer cinta de opciones es:

ARCHIVO

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

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

2. ABRIR: Este comando nos permitira 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
impresion un documento en uso en la impresora
seleccionada.

6. COMPARTIR: Este comando nos permitira compartir un
documento previamente guardado con algun otro usuario.

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

8. CERRAR: Esta opcion nos permitira cerra el documento
de forma definitiva ya que se haya decidido dejar de
trabajar con Word.

T O
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PESTANA INICIO

Cinta Inicio de Word: Te dara acceso a algunos de los comandos
gue mas se usan cuando estas trabajando en un documento,
como elegir el tipo de fuente, el tamano de la letra, la
alineacion, etc. Esta pestafa se abrira 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 opcidn de pegar, cortar,
copiar y copiar formato.

*  Pegar: sirve para pegar objetos,formatos,etc cortar:

e Cortar: Corta la seleccion del documento y la pega en
el porta papeles.

e  Copiar: copia la seleccion y la coloca en el porta papeles

e Copiar formato: copia el formato de un sitio y lo aplica
en otro

— =

B

Fegar

—

-t

Fortapapeles
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|. Seleccionar el texto o imagen que se desea
trabajar.

Il. Elegir la opcion cortar o copiar segun corresponda.

lll. Ir a la aplicacion o parte del documento donde se
desea pegar el texto o imagen.

IV. Elegir la opcion pegar.
NOTA: para seleccionar texto con el teclado se

presionan la combinacion de teclas SHIFT+FLECHAS
DEL MOVIMIENTO DEL CURSOR segun correspondan.

T GO



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 unicamente se hace clic en
una parte de ella, con lo cual aparecera unos
cuadritos que se denominan tiradores.

Elegir la opcion cortar o copiar segun corresponda.




Computo
e Informitica

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 tamano, etc.

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

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

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

 Tachado: Este comando tacha un texto dibujando
una linea encima.

e Subindice: Permite escribir letras muy pequena
debajo de la linea de texto (CTRL+=)

e Superindice: Permite escribir la letra muy pequena
encima de la linea de texto (CTRL++)

e Mayusculas 6 minusculas: Cambia el texto
seleccionado a Mayusculas o viceversa.

* Color de resaltado de texto: Nos permitira resaltar
un texto en un color brillante

T GRS
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* Fuente: Este comando Nos permitira cambiar el
tipo de caligrafia el texto.

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

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

* Encoger fuente: Este comando reduce el tamafo
del texto (CRTL+<)

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

 Borrar formato: Quita todo el formato de la
seleccion dejandolo de manera normal sin ningun
formato.

-
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Ejercicio Repaso 01 Word

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente de letra Book
Antiqua 11ptos, respetando los estilos aplicados en las distintas partes del mismo.

e

Biodiversidad_ ~™| Fuente Times New Roman 18ptos y color azul

La Cumbre de Ia Tierra de Naciones Unidas, en 1992 en la ciudad de Rio de Janeiro,
definio la biodiversidad como "la variabilidad entre los organismos vivientes,
incluyendo ecosistemas terrestres, marinos v otros ecosistemas acuaticos, v los
complejos ecologicos de los cuales forman parte: esto incluye la diversidad dentro de
las especies, entre las especies v de ecosistemas.”

La biodiversidad o diversidad de la vida, también se define como el diccionario de la
vida, la biblioteca genética tormada por el conjunto de los genomas de los organismos
existentes; es el conjunto de todos los seres vivos, especies y ecosistemas que existen en
la tierra y su interaccion.

Cada afio desaparecen miles de especies v con ellas nuevas posibilidades de culturas
agricolas, productos industriales o medicinas para curar las enfermedades. Con la
pérdida de diversidad, aumenta la uniformidad, la dependencia de unas pocas
variedades de plantas para alimentarnos, y sobre todo crece la vulnerabilidad ante las
plagas v las enfermedades.

La biodiversidad se pierde debido al deterioro vy fragmentacion de los hdbitats, a la
introduccion de especies, la explotacion excesiva de plantas, animales v peces, la
contaminacion, el cambio climatico, la agricultura (reduccion de las variedades
empleadas, plaguicidas) y repoblaciones forestales con monocultivos de rapido
crecimiento.
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2) Realizar los siguientes puntos:

a) Modificar el formato de la fuente del titulo principal, siendo Arial 22ptos y
color rojo la que se debe especificar.

b) Aplicar estilo cursivo al segundo parrafo.

c) Especificar subrayado por palabra al ultimo parrafo.
3) Dejar una linea en blanco entre cada parrafo del documento.
4) Guardar el documento con el nombre Ej-1.doc.
5) Enviar a la siguiente pagina el texto a partir de “Cada afno...”.

6) Ingresar en el Resumen los datos del documento actual y guardar nuevamente el
documento con el nombre Ej-1B.doc.

7) Sin salir del documento actual, borrar el tltimo parrafo del documento y
posteriormente guardar los cambios con el nombre Ej-1C.doc.
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3. PARRAFO: Aqui podemos ajustar con precision el
diseno general del parrafo actual, la forma en que
esta ordenado nuestro parrafo, si queremos
enumerar u organizar por incisos nuestras ideas, etc.

* Vinetas: Nos permite crear una lista con vinetas.

 Numeracion: Nos permite crear una lista numerada.

 Lista multinivel: Crea una lista multinivel para
organizar los elementos o crear un contorno.

* Disminuir sangria: Nos permite disminuir el texto 6
espacios hacia el margen.

 Aumentar sangria: Nos permite alejar el texto 6
espacios del margen.

* Interlineado: Nos permite modificar la cantidad de
espacio que aparece entre lineas del texto o entre
parrafos.

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

* Mostrar todo: Nos mostrara marcas de parrafo y
otros simbolos de formatos ocultos.

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

* Centrar texto: Nos permitira centrar el texto en la
pagina.

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

e Justificar: Permite colocar el texto de manera
homogénea entre los margenes de la pagina.

 Bordes: Nos permitira destacar un parrafo, una
hoja o una imagen con lineas que pueden ser
modificadas en cuanto al grosor, estilo y color.
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Practica Calificada en la pc...

o Digita el siguiente texto..

T emmcom i KA Mae B EE M
Pagu “;‘,. .; Somn v B-¥. A B=s== 5 0. _-

Irv! o !.'l'_IEE T.I'E L

Do compadres habian ide o rabajer v e hize de neche. lban cominands por o mente v vne ke dije al sire: Mira,
compacdre, exa lumbala gue se ve alld ha de ser dinesc. jOué dinero ni gué nadal Yo estds bomoche compacre. Toven y
veds. je pusieron o escarbar donde & vie o lomaoda Come a medio melre s toparon con wna ollo. JNo que no,
compadre? Ahera YErEmoE qud fena.
El campade gue no crein mafid lo mane por la boco de lo olla Was tardd en mefeda que en socala, porgue estaba Tena
de esfidrcol Es gue wsled no cree en esto, compadie le dijo el ofro.

Y ale mejor ete dinesa adoba desfinods a mi. Cada gquien e fue poro 2o cosa. Bl compocke incrédulo 1e quedd
pensonda en lo gue habio pesodo, “Mi compadie 32 cree todo o gue le dicen —pensd—. Ahoro voy o daile una leccién
pora gqua 19 le guile lo cieide.” Bl compadra incrédvio regresd o donde hablon escorbade. Ahli esfaba lo oba llena de
edfigéreal. H hambre o agarnd y ce e a la coto de su e ompadrns.

S hepd al techo & hizo un hoye en su bejods, juste encima de donde eslaba la cama de v compadie. Por ahi eché
tode &l esdiéreal que habio en la clia. Al obe dio. cuondo desperta. el compadre creide sinfid muy rara la cama. Ay,
wieja~ djo—. jpor gué estdn lon pesados estos cobijas? Enfonces que alza o cora y vo viendo gue las cobijas sstoban
llenae de dinare. Eron puras monedo: de ore, de esas de loa que habio anbes.

9 Aplica los siguientes formatos. Pdrrafos

Fuente: Cemtury Gothic
Tamafio: 13

TITULOS Color: azul

Fuente: Chiller Alineacitn: centro
Tamano: 36 1% parrafos a la Justificado
Color: Rojo 2% parrafos a la derecha

r -] - - -
Alineacion: centro 3% parrafos a la izquierda




S GRADD

Practica Calificada en lapc..

El formato interlineado determina la cantidad del espaciado en sentido
vertical entre las lineas de texto de un parrafo.

El espacio entre parrafo determina la cantidad de espacio que hay antes y

después de un parrafo.

Haz Clic n el boton o °
\ imici. *~ /
- /’—-—\
" - Haz Clic en &l boton

interlineado.

J

[ Lt 12+ Fi’*ﬂ‘rlr
~ muwluut mmq

__

Gracias Mana
Jecionm v rininm..

Py TRuiribee: Faiithit Hiose i Ageeswmeansin gk (D Ipcl-!!ﬁu.l el dia
seL o T canded D i ¥ e o deypam i prnde .|l.-'u1-ﬁ_l.ﬂ' sali

. e
Seleccione un

interlineado.

[ gy By oLty AACRLY Al M. Por dguitaiierine mooloy ik
Yewrinalueg # u'i'.rr'ﬂL-il'-l.i Por terner lmn\tf.ﬁ-lim_\' et ey plon ke ole ol
uﬂ-i'si'l Wnrtet inlnriodedod imases wi-wmcpcha Te dqir,l-i]rﬂ:rrm, wmaachas
ik i

far low moy de conco ndl nqp'.u'l.c.\'mﬂm Fl'ﬂp-uﬁ.:h For Lang gripei ¥ Seccione el texto

resfriadas qee v b B ohe ]'I"gn.ri.r'r Por ool cumnig [ pafinles W
decir mee-olia-mal ¥ poy kanpre e md nedie-de rmangpore- perianal

a modificar.

P endundie [a L\d‘!'ﬁlﬂdﬂnh'.{lw fee M:rﬂ'ﬂ Wik l'l'r'|||ﬂ' Ty Elritidul i
refa- s pors i priser Trobsie Por jecnrmes de: ok deading cunrds-
40y Py el Corieger Teeoliny el Qe Clath sk groCuctd Moang: Te: dey
bag granciag, suschal girnciay Ml




o Digita el siguiente texto..

Por levame nueve meses de parasito en fi Por darte una paliza el dia en que te conoci. Tedoy as gracias,
muchas qracias Mama. Por aguantarme todos mis bemnches y reproches Por tener suefio de dia y casi no

dormir de noche Por gastarte fu salano de dos meses en un coche Tedigo gracias, muchas gracias Mama
Porlos mas de cinco mil emparedados preparado Por 23 gries y resfiados que yo mismo te he pegado Por

camoiame fos pariales sin decir que olia mal Y por siempre ser mi medio de transporte persanal
Por enfender [as confuciones que [a pubertad me frajo Por comparme ropa buena para m prmer irabajo Por

sacame de las deudas cuando estoy hasta el carajo Te doy las qracias, muchas gracias Mama Te doy las
(racias, muchas gracias Mama.

9 Aplica los siguientes formatos. Titulo
Fuente: Jokerman
Pdrrafos Tamafio: 25
Fuente: Lucida handwrting 1° parrafos a la Justificado Color: Rojo
Color: Azul 3
2°parrafos a la derecha Es lo: Negrita

3° parrafos a la izquierda

4° parrafos centrado

T O
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Ejercicio Practico 02 Word

En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Bookman Old Style
10ptos.

______________|

Construcciones Antiguas <- Fuente Tahoma 14ptos, |
I nearita v color verde |

La Gran Muralla China [ Tertn justificado |

R g |

La construccion de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (208 AC) para
defender el imperio chino del atague de tribus nomades de mongoles y tartaros hacia
el norte del territorio. Esta no se construyo toda de una vez, sino que se tratd de la
union de varios muros gque fueron construidos durante un  periodo de
aproxmmadamente 1.000 anos. Su construccion se conunuo a traves de las sucesivas
dinastias chinas por mas de 1.500 anos hasta la dinastia Ming (1.368 DC)

extendiéndose de este a ceste por mas de 7.300 kalometros.
Si bien fue construida inicialmente para proteger el antiguo imperio chino v luego se
convirtio en una ruta de comercio muy importante para la economia china, poco a

poco se fue constituyendo en un simbolo del ingenio y la voluntad del pueble chuno.
La muralla fue nombrada Patrimonio de la Humanidad por la UNESCO en 1987.

Las Piramides de Eqipto

Las piramides del antiguo Egipto fueron construidas para albergar las tumbas de los
faraones, en su creencia de que la auténtica vida comenzaba despues de la muerte,
Las tres grandes piramides de la meseta de Giza situadas en el desierto sobre la ribera
zquierda del Nilo, a 12 km de El Cairo estan distribuidas de manera identica a como
estan las tres estrellas del cinturon en la constelacion de Orion.

La Gran Piramide de Giza que es la unica de las 7 Maravillas del Mundo Antiguo que
aln sigue en pie, fue construida durante la cuarta dinastia por faradn Keops (2.640
AC).

Su construccion demando mas de 20 anos v para ello fue necesario utilizar 2.300.000
bloques calcareos de 2,5 toneladas de peso cada uno, que fueron colocados uno sobre
otro hasta alcanzar los 147 metros de altura v 230 metros de ancho.




S GRADD

- Especificar tamario de papel A4 con margenes izquierdo de dcm y el resto de 2cm.
~ Aplicar sangria de 1ra linea en 2cm y definir interlineado en 1.5 lineas para cada
parrafo del documento, excepto los titulos y subtitulos.
- Cambiar a mayusculas el titulo principal del documento y centrarlo
- Cambiar el orden de la informacion, ahora el texto sobre la Gran Muralla China debe
quedar al final del documento.
. Guardar el documento con el nombre Formatos.doc en su carpeta de trabajo.
. Copiar el primer parrafo de cada tema (incluyendo el subtitulo del mismo) en un nuevo
documento de Word, &l que se debera quardar con el nombre Partes.doc. Dicho texto
deberd poseer

a. Sombreado esfilo 15% y color verde lima para los parrafos

b. Sombreado estilo 20% y color turquesa para los subtitulos.

- Guardar las modificaciones realizadas en todos los documentos.



Computo
e Informitica

4. ESTILOS: En esta opcion podemos guardar los estilos
de las fuentes que nos agraden o que necesitemos para
usarlos de nuevo o también usar estilos pre disenados.

AaBbCeDe M AaBbCeDe AaBhCi

T MNormal TRenata T5inespa.. Titulo 1 =

Estilos [

5- EDICION: En este grupo de comandos podremos

realizar busqueda de alguna palabra asi como

reemplazarla por otra y seleccionar todo un documento.

 Buscar: Al activar este comando nos permitira buscary
localizar palabras en un texto. (CTRL+B)

* Reemplazar: Este comando nos permitira 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. # Buscar ~

EE'C Reemplazar

[& Seleccionar ~

Edicion

T ORE.
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= Baran de Adien G rra L

Ceris Lebarsn

» Abrir el navegador de Google y en su buscador poner la
siguiente liga dafont.com./es

» Buscar la fuente y darle en el botdn de descargar.

» Descomprimir la fuente que trae extension .zip

» Una vez descomprimido el zip veremos un archivo con
extension .otf y ese sera el tipo de letra que tendremos

gue instalar.

» Dar clic botén derecho al archivo .OTF y seleccionar la
opcidn copiar.

» Pegar el archivo copiado en la siguiente ruta
c:\Windows\Fonts o Fuentes.

T GOGRE.
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Nota: Las fuentes nos serviran para todas las
aplicaciones. Si la otra persona que recibe un
documento con la fuente que se descargo no tiene
esta tipografia se vera en forma Arial o Estandar
dependiendo la aplicacion.

» Otra manera mas facil de instalar la tipografia sera
directamente en el archivo .otf se dara clic boton
derecho y daremos la opcion instalar

Y Y
i P 0 Dewload TOSHES #8) Cvavembzad [Frotoate et [T FONT o TUSCFORT o TS Codn Oothie - L

e o gl e

s TN Ceen Gathes = Lokl PLALES 12 Pl T B el Fols LRI EE
s TR Piesdew
Previ

B Upicad 1o Fature
= e el
Irritall
W ietab fae w8 e
1 Formme Facior e -
T Shar
CHimtrt ol
I Fdd to echesa..
Y Addin “TUY Coco Gothit - Lightrer

- GO




La columna se utiliza para dividir un parrafo o grupo
de parrafos columnas verticales como lo muestra la
imagen.

H (—J- Q > Do mental - Word
Archivo Inicio Insertar Disefio Dispasicién Referencias Correspondencia Revisar Vist: & iOwé desea hacer?
i [ty = ——| f=saltos- Aplicar sangria Espaciado L3 [ Afinear -
[ = = P g P - : e R
Mfl'_" 5 lzl‘-r“j. i s & 'I I NGmeros de linea~ | = lzquierda: @ cm S1Z Antes  opt % P\;d“d I
e B SRS S S e =% Derecha: | 0cm 1 iZ Después: 2pt = et uTec‘;df‘
Configurar pagina ] Pirmato el Organizar A
L IR, | 1 : 1 1 2 IR SR TR Y, TR BRI TR SRR RO T e
Escribir un texto en columnas no es algo dos columnas, pero si quieres puedes
que se hace de forma habitual, pero si que utilizar tres e incluso mas columnas.

es una practica muy utilizado dentro del - ;
3 i - También puedes recurrir al apartado
mundo periodistico y académico. En este " N, ,

Ancho y Espacio”, dénde podras
establecer el grosor que decias que tenga
cada una de las columnas, asi como la
cantidad de espacio en blanco que habra
entre las diferentes columnas que formen
La técnica de la escritura en columnas tu documento.

articulo te explicamos como puedes utilizar
el procesador de textos Microsoft Word
para dividir un texto en varias columnas de
una forma muy practica y sencilla.

apenas se utiliza en documentos i . e
También puedes utilizar la opcién “Linea

estandares, como por ejemplo un correo i i
entre Columnas”, que se encargara de

electrénico, una carta o un texto de

i . : mostrar una pequefia linea vertical en el
caracter personal. Sin embargo, fxisten ——
i ) espacio situado entre las columnas, lo que
algunas situaciones en las que puede ser

g " . < servira para acentuar la separacion.
muy interesante recurrir a Ia escritura en

texto en columnas. Por ultimo, en la parte inferior encontrarse

2 una opcidn que te permite aplicar la
- Los textos en columnas se utilizan

7 principalmente en el ambito académico y
2 periodistico. Se trata de una forma de

Paginalde1 401 palabras [2 BE IR R - ] + 180%

configuracion de texto en columnas a tu
documento, o solo a la parte del texto que
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Para Dividir en columnas un texto de Word sera necesario
realizar los siguientes pasos:

1.

Hacer Clic botdn izquierdo en el menu formato 0 Disefio
dependiendo el sistema operativo que se tenga.

Hacer un clic con botdn izquierdo en la opcidon Columnas.
Seleccionaremos la opcidn mas columnas.

Se abrira una ventana y elegiremos en cuantas columnas
dividiremos el texto y si deseamos una linea entre cada
columna.

Fieestablecidas

Lina Dras Tre: Imquierda Crerecha

Mimero de columnas: |2 -=| \¥iLinea entre columnas
Anchoy espacio Vista previa

Lol n® Ancho:

| 1 | E.27 cm i

| > | .87 em o ':Iﬂz clic en ===

: = linea entre ==
| | 5 columnas. =
[+] Columnas de igualanch

Apdicar 3 Tewto selaccionado W Empezar columna

| Aceplar | Cancelar




CCOMO estar preparado ante un sismo?

en casa

Ubica |as Zonas Inseguras [muros
rajados, ventanas, escaleras en

mal estado] y refuérzalas con
ayuda de un experto,

Organizate con tu familia y
elabora tu Plan de Emergencia
y Evacuacion Familiar.

Ay

Ten lista tu MOCHILA PARA
EMERGENCIAS.

en el centro
laboral/estudios

Participa de las brigadas de
defensa civil. Sugiere y expon tus
deas para mejorar las acciones,

ﬁ
Identifica las vias evacuacidn

hacia las zonas de seguridad
externas.

Participa responsablemente
en los simulacros, asi estaras
entrenado para salvar tu vida.

en lugares
publicos

F%I!IEI!’
FFF,

Al ingresar a un local
identifica las zonas seguras y
vias de evacuacion. Solicita
informacidn a los

responsables de |a seguridad,

O

Cuando camines en la via

publica, ubica las zonas de

concentracion en caso de
una emergencia.

Fuente: INDECI
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Para dejar fija una columna dividida de texto en Word sin
que se muevan las otras se deberan 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 demas
columnas.

2) Hacer clic boton izquierdo sobre la pestaina de opcidn
Formato o Disefo de pagina dependiendo la version de
office instalada en su equipo.

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

4) Se abrira un cuadro de opciones donde seleccionaremos
la opcion columna con clic izquierdo del mouse.

T O



1) Para agregar una portada a un documento en Word, se debe
buscar en la pestaina INSERTAR posteriormente en el grupo
PAGINAS, y haz clic en la opcion PORTADA.

2) Luego, haz clic en el disefio de una portada en la galeria de
opciones.

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

Para ello, haz clic para seleccionar un area de la portada, como

el titulo, y escriba el texto.

Bl Fortada - 2

-+ Captura - HT Obtener complementos K . = Vinculo
Y Pagina en blanco Sy ™ mMarcador
Wikipedia Wideo

= Mis complementos - ~= Referencia cruzad;

*= Saito de pdgina

Déilnas
i

Winoulos.

Con bandas Cortar {osouro
ﬁ pr escrito de una
uaddr ala Faceta

dad de expresion

] _ nciado principal -
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Para insertar una Pagina en blanco, debes
situarte en el menu INSERTAR, luego en la
seccion de PAGINA en la funcidn
Pagina en blanco. Esta funcion te ayudara a
crear paginas en blanco con un solo clic y Ia
podras agregar en donde desees.

= - -

Aorchmnc Fplile=Ta Insertar Lrsemnor Disposeci

Bl rPortada - [r—— _ " Fon
| | i, |
| 1 Pagina en blanco st a1 S
—_ Taba Imagenes
— Salto de pagina = = gl Gra
FPaginas Tablas usie
=

Agregar una pagina en blanco

Agrega una paqgima en blanco en cualguier

wogar del doaciuurmeaento

ﬂ Mas informacian

' .




1) Haz clic donde deseas que el salto de pagina
aparezca en el documento. Coloca el cursor en ese
lugar.

2) Haz clic en |la pestana de opciones INSERTAR y nos
ubicaremos en la seccion de PAGINAS vy

TiTuLo

1. PARRAFO:

El parrafo e5 la exposicidn coherente y por escrito de una idea completa. B3 unidad de
persamienio y senbimiento, forma la unidad de exgresion en o lenguaje escrite, Dicha wnidad
@ikl integrada por dos alementos: &l erunciado principal ¥ los eminciados secundarios, loy

tuales complamentan 3 princpal

2. EMEMPLOS DE PARRAFOS
1 2.1 PARRAFD 1:

TEXTC) EICND El peiiime domings, los cudadancs tendrin ocasian de hacer palltica, de participar en la toma

n[«;q||.-lr,-|p|q _ e decishones pablicas, cuando depasiten su volo para elegir 3 194 diputados de mayoiia v tal wee

' Keih Sied tintuenta de partido, La democracia electoral kes pesmite, de ese moda ejerter funciones de
PAGINA. "

2.2 PARRAFD 2:

Pero dde verdad &5 asi? La respussta tene que ser reiygativa, La politics na 58 haca o las urnas.
El sistermn de paids hegemdnicd que impers &n Méxioo desde 19259 determing gis

& ocu en febrera,
intereses oue es aglutinan en el PRI scordaron les candidsturss. &n un oroceso oue sl es




Letra Capital

La letra se utiliza para dar un formato periodistico a un texto. Es la primera
letra de un pdrrafo de tamafio mds grande que las demds.

Pasos a insertar una letra capital:

Hzz clic en

Haz clic en el
boton letra

1 capital. .

FACEBOOK

acebook es unared social creada  por Mark  Fockerberg miemiras
estudiaba en la universidad de Harvard. 5u objetivo era disefiar un P,
espacio e¢n el que los alumnos de dicha universidad pudieran | an &
intercambiar una comunicacion fluda y compartr contenido de forma \ et capitsi
sencilla a traves de Internet. Fue tan innovador su provecio que con el tiempo ™
s& extendid hasta esrar dispanible para cunalquier usnario de la red.

—~ ,
Veras |z siguiente
kS, Verntana. alige un
1. modelo y haz clic

o

en sceptar. L

-

WE| [wz

Hingurna
Opciones

Fuente:
Lucida Bright

Enfesto  En margen

FACEBOOK

Facebook es una red social creada por Mark
Zuckerberg mientras estudiaba en la universidad de
Harvard. Su objetivo era disefiar un espacio en el gue los
alumnos de dicha universidad pudieran intercambiar
una comunicacion fluida v compartir contenido de forma
sencilla a través de Imtermet. Fue tan inmovador su
proyvecto gue con ] tempo se extendio hasta estar
disponible para cualguier usuario de la red.

£

LUneag gue oLupa

Dristancia deide el tegia

ACEELAT




Ejercicio Practico 03 Word

1. En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto (como aparece en el
impreso, con faltas de ortografia para su posterior correccion) en fuente Times New
Roman 12ptos vy justificado.

____________________________.I

Una tecnologia limpia es la tecnologia que al ser aplicada no produse efectos
secundarios o fransformactones al equilibrio ambiental o a los sistemas nafurales
(ecosistemas).

Las tecnologias limpias traan de reducir como a ebitar la confammacion, modificando
el proceso v/o el producto. La meorporacion de cambios en los procesos productivos
puede generar una serie de beneficios economicos a las empresas tales como la
utilizacion mas efictente de los recursos, reduccion de los costos de recoleccion,
fransporte, tratamiento y dispocision fmal.

Una tecnologia de produccion limpia puede ser identificada de varias maneras: o
permite la reduccion de emisiones y/o descargas de un contammante, o la la reduccion
del consumo de energia electrica v/o agua sm provocar meremento de ofros
contaminantes; 0 logra un balance medioambiental mas limpio aun cuando la
contaminacion cambia de un elemento a ofro.

Para abordar la cuestion de la sostenibilidad ecologica de las actividades industriales
puede ser util contemplar la compatibilizacion ecologica de la actividad mdustrial como
un proceso lineal o secuencial, en el que se avanza a lo largo del tiempo mediante la
progresiva mroduccion de criterios ecologicos en la gestion de los sistemas mdustriales.
bajo la presion de la creciente conciencia ambiental,



2. Especificar tamafio de papel carta con todos los margenes de em,

3. Corregir as faltas de ortografia que se encuentren en el documento.

4. Aplicar sangria izquierda y derecha de 2cm al Utfimo parrafo del documento,

2. Aplicar espaciado de 6ptos anterior y posterior a todos los parrafos del documento
6. Cambiar a palabra “beneficios por Un sinonimo adecliado acorde a la redaccion.
1. Trasladar el Ultimo parrafo al principio del documento (despues del titulo)

8. Guardar el documento con el nombre Corrijo.doc en su carpeta de trabajo y sallr
e Wora.

9. Abrir el documento Corrijo.doc desde el Explorador de Windows y reemplazar la
palabra ‘limpia por[a palabra “pura” en todas las ocurrencias que se presenta en
el mismo.

10. Guardar el documento con el nombre Cambios.doc en su carpeta de trabajo.
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Encabezado: El encabezado de pagina es un espacio
en la hoja, ubicado en la parte superior y es util para
escribir textos como el titulo de un trabajo, el nombre
del autor, la fecha, logos, nombre de un capitulo, etc.

Pie de pagina: Pie de pagina es una expresion que se
usa para referir la seccion inferior de una pagina, en
la cual suele incluirse informacion adicional al
documento. Por ejemplo la enumeracion de las
paginas asi como datos de contacto.

T L

VISITA ANGELLOMIX.COM -"'=i

Colocar encabezado en un documento a

(Lo TRFFE

partir de la segunda pagina - Microsofi
Word

T GEER
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1) Seleccionaremos la pestana Diseno.

2)Se selecciona la opcion Encabezado vy
escogeremos alguna de las plantillas, o si
deseamos personalizar usaremos editar
encabezado. Aparecera el cursor encima
de una linea punteada que sera el area
exclusiva de edicion del encabezado.

3)Colocar el texto deseado en el
encabezado y dar un clic en el area de
trabajo.

- GO



Los pasos para crear un pie de pagina son
igual que los anteriores pero en vez de elegir
encabezado, elegiremos la opcion pie de
pagina.

Fedephe |

[Hnrﬂlvrn':rr:j Fazins
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Nos permitira configurar ciertos aspectos
relacionados a los margenes, orientacion y tamano de
la hoja.

Margenes: Esta opcidn presenta una serie de
opciones para definir el tamano de los margenes que
presentara el documento. Tiene 6 opciones
predefinidas para ajustar los margenes que son:

1) Ultima configuracion personalizada.
2) Normal (prestablecidd) e ——

3) Estrecho.

4) Moderado. |

5) Ancho.

6) Reflejado. Margenes

T GOGER



También presenta una ultima opcion denominada
(margenes personalizados) la cual abre un cuadro
de dialogo con las siguientes caracteristicas:

Configurar pagina [ et
Margenes Fapel Disposicidan
Margenes
Superior: 2.5 cm = Inferior: 2.5 cm =
lzquierdo: 3 cm = Crerechao: 3 cm =
Encuadernacian: 0 cm = Fosicion del margen interno: lzquierda e

Crrientacion

[

N

Wertical Horizontal
Paginas
“arias paginas: Mormal o

Vista previa

L1 -t T odo el documento e

Establecer como predeterminado Cancelar
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ORIENTACION: Nos permite elegir la posicion que tendra
la hoja de trabajo si sera de manera vertical u horizontal.

TAMANO: Maneja diferentes tamafios que tendra la hoja
de acuerdo a las necesidades del usuario. Entre otras
existen carta, oficio, A4, Sobre 10, etiquetas de diferentes
tamanos.. Por ultimo también nos permite especificar un
tamano personalizado del papel.

Configurar pagina ? >

Margenes fP _____ EpEI Disposicidn
Tamario del papel:
Carta/sLetter (2159 x 275.4 mm)

Ancho: [21,59 cm

NS

Alto: 27,94 cm

Crigen del papel

Primera pagina: Otras paginas:

redeterminada (Seleccion automatica) Bandeja predeterminada (Seleccidn automatica)
Seleccign automatica seleccign automatica
Bandejal Bandejal
Bandejaz2 Bandejaz2
Bandeja MP Bandeja MP

Wista prewvia

Aplicar a: Todo el documento - COpciones de impresidn...

Establecer como predeterminado Cancelar
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Ejercicio Practico 04 Word

1) Enun nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11ptos y justificado.

————————————— ,, Fuente Book Antiqua 16ptos, |
| Fuente Arial 12ptos, | Medicina Natura| 7 color verde, en negrita, :
|

| en negrita y centrado :H | subrayado doble y centrado

———————————— ~ Acidez de estomago - .
L a acidez de estomago o pirosis es una sensacion de quemazon en el estomago
0 esofago producido por el reflujo de los acidos gastricos que no son detenidos
por la valvula esofagica, encargada de controlar el paso entre el esofago y estomago.

Slntomas iViﬁetas,fuentewmgdings,tamaﬁ{:} !
. Dolor estomacal 12, sangria posicion del texto 1cm
.. Flatulenciass.
= Acidez.

Reflujo de los acidos gastricos hacia el eséfago. ;o :
Esquema numerado, '

| posicién del texto 0,63cm |
Causas: ]

1) Gastritis. Consiste en la inflamacion del estdmago, la que puede ser:
a) Aguda: inflamacion que se produce repentinamente.
b) Cronica: es aquella que persiste durante mucho tiempo.
2) Hemnia de hiato. Consiste en la introduccion de una parte del estomago hacia el térax a
través del diafragma. .
3) Debilitamiento de la valvula esofagica que divide al eséfago del estomago. A partir dela |
4) Ingestion de alimentos no adecuados, drogas, alcohol 0 medicamentos, | 2dapagna |

________________________
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Tratamiento © oo oo |

-l Infusiones de plantas naturales tales como: salvia, manzanilla, albahaca o laurel.

Ll Consumir vitamina B1 (tiamina) y vitamina B4 (acido pantotenico).
L Trueo: para detenerla momentaneamente resulta Util comer una manzana o una
zanahoria, beber un poco de leche 0 una cucharada de aceite crudo.

["H-L_‘

'____l ___________

q
| | Vifietas, fuente Wingdings, tamafio |

Fuente Arial 14ptos, color - 1 i
| azul y centrado. Borde I D |
E exterior doble de 1% pto | CONSEJOS

——

a. Evitar las comidas copiosas, aceitosas, fritos y picantes.  f------------- |
b.  No fumar ni consumir bebidas alcohdlicas. jResPemre'esq”ema |

ir e : : |enumerado |
¢. Nodormir siesta después de las comidas. ~ l—m——mm - J
d

Comer mucha fruta fresca.

2) Enelerparrafo se define Letra capital de 2 lineas y distancia desde el texto de 0.5¢m.

3) Insertar una nota al pie (final de pagina) al final del titulo principal de este documento con el texto
‘Datos extraidos de Internet”.

4) Guardar el documento con el nombre Vifietas.doc en su disquete.




¢QUE ES Y PARA QUE SIRVE POWER POINT?

Microsoft PowerPoint es un programa de disefio y
presentacion de diapositivas desarrollado por
Microsoft.

Viene dentro del paquete ofimatico llamado
Microsoft Office junto con Word, Excel, Outlook y
demas.

Es un programa disenado para hacer presentaciones
con texto esquematizado, asi como presentaciones en
diapositivas, animaciones de texto, formas e
imagenes. Permite aplicar distintos disenos de fuente,
plantillas, iconos, dibujos y mas.

T O



S GRADD

Los pasos para abrir la aplicacion en mi nuestra
computadora son los siguientes:

1. Clic en el Boton Inicio
2.Clic en Todos los Programas
3. Clic en Microsoft Office

4. Clic en Microsoft PowerPoint —

Haz Clic en

Todos los

{
. e R B L !
IFJ mitre Pre 10 \\ Programas. 7

- I Microsoft Office
¥ Programas predeterminados - — o

| - —
3 Reproductor de Windows Media I'.I Access 2013 —
B2 Sireet Fighter ¥ @' Enwiar a OneNote 201

-

Bl TearmViewer 11

am Visor .‘-I:lr‘'."P.———-.-...I'.'..k

o2, wip”
| w Haz Clic
| En 2l Boton
ﬁ '.". - "-\-\_T"’F
s Imicio. ,f_,-"
b Accestime..
L]

Bl excel 2003

n.l InfoPath Desigrer 2003

¥ infoPath Filler 2013

B Lync 2013 =

B OneMote 2013

H"" Owutlook 2013 F °
% PowerPoint 2013 * ( Haz Clic - ”‘“—F’f

Fublisher J01 3 = Enm PowerPoint

# SkoyDrive Pro 2013 S J,/f

B word 2013 ——
. Herramientas de Cffice 2013 - I

il




S GRADD

La ventana de PowerPoint

Es el lugar donde encontraras las herramientas para trabajar nuestras
presentaciones, consta de barras y botones (tiles es el disefio de
diapositivas.

&rchima Imicay  Indertar Diisfio Trangioones Amernacicnes Presentacitn con disposdeas Revisar Vists Byuica il =
i L= =y === k- 1(a]| 5] v
T N N K # MY - 3 . =
Ptg'.lrtu Musen  Vohver ausar = i .f 3 il i Dibgjo  Edliciin = Diego
« F | pndther e | £ A (AN BRI EEEE B . . -
—_ — —
1

& Bara de aciese ripdo

Clase 02: Interfaz de
Power Point
4 i

|
i
(m)

A Barra supesior C.  Panel de diapositivas E.  Barrainferior
B.  Cinta de opciones 0.  Espacio de trabajo
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Practica Calificada.

1. Ezcribe el nombre de laz partez de ventana de PowerPaint.

E 5 % abg M. p A
N - -
T Fij T el 1%
J |
b
. A

' Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agragar subtitulo
n-p:—.mm*\\r.t.mlpnq & Matm W Comaniariaa BE M B -— + 4% [

| ) J| o
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Barra de acceso Lupa de Opciones de
rapido bidsqueda ventana

* 1t *

Autoguardado (@ ) L. E s

Informacion
de la cuenta

Nombre del
documento

Barra de acceso rapido: Esta area de |la ventana nos
permitira agregar o eliminar los iconos de acceso
rapido que son los que mas utilizamos al usar |la
aplicacion.

Nombre del Documento: Esta area de la ventana nos
permitira editar el nombre del documento y poderlo
guardar en One Drive (esta opcidn estara visible segun
la version de PowerPoint que se tenga.

Lupa de busqueda: Esta area de la ventana nos
permitira buscar ayuda de informacion de alguna
opcion o herramienta de la aplicacion en versiones
anteriores la podemos encontrar asi g

T O

;Qué desea hacer?
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Informacion de la cuenta: Esta area de la ventana nos
permitira ver la informacion de las cuentas que
tenemos agregadas de Microsoft en la aplicacion.

T e -
me Micros oft Cerrar sesidn

Juan Carlos Rodrig...
J C juancarlosrodriguezm47 @ hotrm...

P cuenta de Microsoft

Informacidn de usuario de Office

Juan Carlos Rodriguez Martimez

e sanchezad2dl @grmail.corm

Juan Carlos Rodriguez
jeancarlo.redriguezm4Z@gmeail.com

Iniciar sesidn con otra cuenta

Opciones de ventana: En esta area de la ventana nos
permitira ver las opciones de presentacion de nuestra
cintas de opciones.

Jc

Ocultar automaticamente la cinta de opciones

A Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacign para mostrarla.

Mostrar pestanas
Maostrar solo las pestafias de la cinta de opciones,
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

Mostrar pestanias y comandos

EE =1 Mostrar comandos y las pestanias de la cinta de
opciones en tode momento.

T O
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La vista Backstage nos mostrara una serie de opciones

gue nos permitiran gestionar un documento entre las
mas importantes son:

VISTA BACKSTAGE

Pwerboint Ditgo Chicefl Do o @@l S0 % 4’
PowerPoint Buenas noches
Opciones para N
. - Mueva
abrir o crear ﬁ
documentos R —
I “ Crear nuevos
Presentacidn em blanco: L dhimic L bieryemicka 4 P Midisan Atlas dDCI..I mentos
s Ry, —*
Recientes  Anclade  Compartidos conmige
ﬂ- Clase 01 = Interfaz de Power Point Py ﬂbrir
Lk = EL TIO TECH = Curidr dhe Poweer Pl Complelc
_ ‘ documentos
ok qﬂ'll‘ﬂdhl\'ﬂrﬂ; P )
Configuraciones « existentes
u' :f?n.!!i.s:lsly-fruFunsml -
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Nuevo: Esta opcion nos permitira crear un
documento nuevo de PowerPoint y poder seleccionar
un diseno de diapositiva predeterminado por el
programa.

Abrir: Esta opcion nos permitira abrir un documento
qgue ya fue guardado con un nombre y ubicacion.

Guardar: Esta opcion nos permitira guardar los
cambios a un documento que ya tiene nombre.

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

Guardar como PDF: Esta opcion nos permitira

guardar un archivo de PowerPoint convirtiéndolo a un
formato PDF.

T O
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Imprimir: Esta opcion nos permitira enviar un
documento a la impresora instalada en nuestra PCy
salir impreso en papel.

Compartir: esta opcion nos permitira compartir una
presentacion a una persona por medio de correo
enviandolo a la nube o compartiéndolo en linea.

Cuenta: En esta opcion podremos visualizar
informacion referente a la cuenta y licencia de la
aplicacion, ver su version si esta activa la licencia sus
actualizaciones etc.

Opciones: Esta opcion nos permitira configurar la

aplicacion de Powerpoint en cuanto a la vista, idioma,
y configuraciones propias del sistema.

T O
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CINTA DE OPCIONES
Pestafias
1
I e I o pe 1 | oo | |
I 4
Menus Ment de
extendidos opciones

N

En esta parte de la ventana encontraremos todas las
herramientas para trabajar en la aplicacion, Contiene
Pestafnas de opciones, Menus Extendidos y Menus de

Opciones.

BN, S
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Diapositivas
: [l.ulra- ra-o:euirapni:li
= CINTA DE OPCIONES
: Vista Bacistage
Panel de I =l F"Est:r'las

navegacion de — gy | '.
diapositivas ~ {y « oo 0 \—‘ '
TN 3
Menus Mend de
extendidos opciones

BARRA INFERIOR

-~ Haga clic para agregar notas

Diapositiva5de 6 [  Espafol (Perd) Cg configuracion de visualizacion = 1] 2 - ] + sa%
Navegacion de Panel de notas Opciones de Opciones de
diapositivas e presentacién zoom
idioma

. O
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La diapositiva es la hoja de trabajo del programa PowerPoint en la hoja de trabajo
ingresamos: textos imagines sonidos efectos colores y fondos

Haz dic para agregar
h diaposi vas.

e

3 L Selmcrmaer-
Flea
S L

Haga clic para agregar titulo

Hinfd che paia ifssgas T

gl I Cosimpnlistar B i W T

AGREGO TEXTOS EN UNA DIAPOSITIVA

[Lns marcadores de posicién son dreas rectangulares en la que agregamos los textos

los marcadores pueden contener formatos para mejorar la presentacion ]

-
| = Josctas

-
|

i [T o K a W I=-7F
= arialie

- B =

.- e

= 5 11 - e
e - i = IR T
o o LEL S I R nhaaitahite LS B R b ?- """ s ,:'I_';' =1 L e
et 0 awdeets 2000 igwi = L] Lo w  imee -
1
i ﬁ
I-m-cln::nman:udurg
de FICISEIUH"'HEH‘IDIE!..‘I
hAis I'I\».--'IEls.n:nc:ntar_w.,_h Temia.
g b e agremans by — —
B Chumincifionts 1 ¥ H e o = Pare L [} .+] ] L~ . * =wm BN
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La Presentacion

La presentacion es conjunto de diapositivas creados en PowerPoint. Una
presentacion contiene diversos elementos multimedia como sonido y efectos con la
cantidad de hacer mds entretenida la presentacian.

1 - i
= THE
3 POG
J — 1 Flarnitins ¥ AWy
- = A ™ 1
; PR
[ gl . i - el 5=
g |
Bulldog
EL h.i.eu.: = Budldog inglés —en -u,l-- E-glhh. Bdldog— w3
L s eriginaria del e rru-- il et
[ = 1.||.-I.Imd:. pere aposbar €N U = durarte
ol il murgque on -=--=sta|:|rln:|-:|-n.n|a-rurrb'm
[~ ] videe En la sctwalidad suls o e de b
hh.'bﬂl-ul.ﬂ.l Al [rfb e faa]
Practica en la pc.
A S

Miniafura Schnauzer

rarsatied wils pa s At 2




Temas de PowerPoint

Para resaltar textos y dar mayor colorido a la presentacion utilizamos la posicidn
temas: esta cambiard el fondo de casa diapositiva o de toda la presentacidn.

| b pemietaniia -y Haz clicen I= A | ] | m 1 T
1 - . - - - | 1
X I-“H pestana dizeno. {___," e ra— e | L[ RY S—
resoeet _--__-_ -\.\_____ — e eSS . A s < e ol
| DGy e
LLE] | Ezte =5 =] o
s — o [ —— —--n— A

_ Bulldog | e
e | |uhm -
“lh|udn- :

| Do 1 o & [ Erpares | Revii

Paices del Mundo

= Febn W aweedaven = _: ¥ [— ¥

— — —

Escucls PMunidpal de Computacidn
@ Imformatbca

Las Frutas
= Pularizarss
Reino Vegetal - Maranis
= Flaramco
f i i i = Tl reas
bt Bor i b - I
- c - Fligges
- & @
-~ g

LN ]




Practica calificada en la pc
Disena la siguiente presentcion.

CUFED -
Cum‘@umcidn

Komere 7 igainde:

Frofusdr ©




Mis Fru_ft&urrt:s

Los profesores nes guion y se convierten durante un
tiempe de nuestra vida en figuras de referencia para
nasotros. Llegan a influir hasta tal punto, que nos
pueden condicionar a la hara de elegir una profesion
u otra. Esto vendrd determinado sobretode por la
implicacion del profesor en nuestra educacien, su
vocacion, profesionalidad y su sabiduria

Educacion artistica
IEFTNICLON DEE! ACTOMN ARTISTICA
LA educa '-:sunprﬂ-:unqn.l-tpcrnu‘rumu

una personn asimile y aprenda o . Las

AUevas gemr'm:mnaﬁ logran adguirir los mdu! de ser

de las generaciones anteriores y se produce una
concienciacién cultural y conductual. Con la

educacion, el sujeto aodquiere habilidades y valores.

T OEE.
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Cﬂmpﬂfaclﬁn

* Computacion es sinonimo de nformatico, Como tal, se
refiere a la 1zcn0l0g0 desarrollada para
el tratamiento automdtico de la informacién mediante
el uso computadoras u ordenadores.

* En este sentido, lo computacion es también un drea
de conocimiento constituida por disciplinas relativas a
las ciencias y la tecnologia, para el estudio, desde el
p.rrluiﬂimhiri:nfriﬂi:n, de los fundomentos
del procesamiento automatico de datos, y su
desarrollo, implementacion y aplicacion en sistemas
informdticos.




Practica Calificada.

1) {Qué es una Diapesitiva?

2) ¢Qué es un tema en PowerPoint?

3) ¢Marca con un aspa (x) el botén que permite ajustar diapositivas a la ventana actual?

4. Completa el siguiente concepto teniendo en cuenta las apalabras de rectdngulo.

Fondoz- texturas- configurar 1-diapositivas -sélidos

Se pude el disefio de de la

Seleccionado entre relleno , relleno degradado, relleno con imagen o

y relleno de tema
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TRANSICION DE DIAPOSITIVAS J

Son efectos especiales que se apreciard durante el cambio de una diapositiva hacia
otra. La finalidad es crear un mejor efecto visual para la presentacion.

Haz clic en la ficha ¥
Transiciones
1L e aant
e i G Al

puas e = Terrlas Do Trareciones Arrmacone 7 . ape Hvrian v
P BE IR E B E E R e
| Drumacican 04,00 = & Alnscer dic con ol mouse
[ [ [ Wtitae Uhestanar i Y olta caera ; Dpiones de Fa S PR e
e - T3 Aplicas 5 to Depuls de 000000 7

Monitor
Mouse
Teclado

H; 4% o [Sim pareto = Aymided # lé deponil v

- T
e ] _-
% B - = = O -- e R TP
Wate P e le i I Cpciones de
P e Lo Bplnd i @ Doukis Dengiuds de 000000
la piwsla Trar wd il sl -~
Lisimathen
1
. - m = B
E Cum Tender Cin
Freribine g Fesimn i
b o
o= Barnl Bl
-
B
3 S
. L
AT A
ol
el
DupmtneZoe ) [ Ewpafisd jPeed mta W Comerrrin (= X =] [] * %W




Categoria de Transiciones )

[ Son efectos que se aplicard durante la transicion de la diapositiva anterior y la actual. ]

H o K Lfl ] . Pracenpaciden,) - PPt s iemnapiiaL di i Ly - = x |

- Fon wetw  (adny Temeans  Asmoons Peeieoas cosdupoiitesm s Yame Mo Pe 0 Fewrmignn " [ETRTRCTE O =L ot

! H-I ". Semila MniEnae] v AERE 4 diEpaiikie
Duracia LN 2 o Rt e oo o Mt
‘iita .'l 'u 8
- -. * '! s Apirar a badi [ e
Wariimr m ] [ FETLTT Wi alegr
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o
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Practica calificada en la pc

Diseina la siguiente presentacion y aplica transiciones a

todas las diapositivas.
KION

ES EL LIDER DE LA
GUARDIA DEL
LEON, POSEEDOR
DEL RUGIDO DE
LOS ANCESTROS.

BUNGA

EL ES UN TEJON
MIELERO. ES EL MEJOR
AMIGO DE KION Y EL
MIEMBRO MAS
VALIENTE DEL EQUIPO Y
cOMICO.

— WK
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ONO

ES UNA GARZA
GANADERA.

ES EL MIEMBRO CON
LA MEJOR VISION DEL
EQUIPO.

FULI

ES UNA CACHORRA DE

CHEETAH.
ES LA MAS RAPIDA
DEL EQUIPO Y LA MAS
AMOROSA.

T Ol




BESHTE

ES UN HIPOPOTAMO Y ES

EL MIEMBRO MAS FUERTE
DEL EQUIPO.

BESHTE ES MUY AMABLE,

EDUCADO, Y ALENTADOR.

Practica Calificada.

1) Contesta verdadero o falso segunda respuesta.

|
a) La ficha disefio tiene tres grupos ( )
b) Se puede modificar el color de un tema ( )

¢) Puedo aplicar un color de degradado auntema ( )

2. Eseribe el nombre de las siguientes orientaciones

W
— Wkl
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3. Escribe las tres categorias de las transiciones.

a) b) c)

4. Contesta verdadero o falso segunda respuesta

a) Existen 50 transiciones ( )
b) La transicion panel usa hexagonos ( )
c) Todas las transiciones ene opciones de efectos ()

5. Escribe 8 categorias de Transiciones de PowerPoint.

1) a)
3) o)
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Practica calificada en la pc

1. Crear la siguiente presentacion, aplicar Tema y Transiciones.

LUGARES TURISTICOS
DE MEXICO

Rufor:

CANCUN.

dCancun (maya: Kaan
Kun, olla o nido de
serpientes, es una
ciudad con desarrollo
turistico de nivel
internacional
certificado por la
organizacion mundial
de Turismo OMT




ACAPULCO.

UAcapulco de Judrez
(nahuatl: acatl,
poloqa,co, (carrizo,
destruir o arrastrar,
lugar) en donde fueron
destruidos o arrasados
los carrizos) es una
ciudad y puerto
mexicano ubicado en
el estado de Guerrero
al suroeste del pais.

LOS CABOS.

UlLos Cabos es uno de
los 5 municipios del
estado de Bagja
California Sur, y se
localiza en el extremo
sur del estado.
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PLAYA VENTURA.

J Playa Ventura se
encuentra en Copala,
en el estado de
Guerrero, en la costa
del paifico a dos horas
de Acapulcoenla
costa chica.




LAS ANIMACIONES EN POWERPOINT

('_

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman parte de
ellas e incluso al texto haciéndolas asi mds profesionales o mds divertidas,
ademds de conseguir llamar la atencién de las personas que la estdn viendo.

ANIMAR UN OBIJETO:
Paraanimar un texto uobjeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo. A continuacidn, ir
ala ficha Animaciones, grupo Animaciony seleccionar cualquiera de los que se muestran.

1. Seleccionar un objeto de la diapositiva.

FERRAMIENTAL DE CHBLUCH

HES o e
mnq | INSERTAL

Desplegar la lista o

wp ¥ -
'.l:f ‘ﬂ' * " '1?" * * ‘ de animaciones y
Irsputaa Pulsode co larbatear Comar Aumeriary., Sotwsocon . Uscurecer efegir i
W *r * * * *
Humimar Tranmeren... Celordeob.. Colorcomp.. Coborde ln.. Colordesel. Color de pr.
* * - * | EEnC |  ETT NN 1 N Y B ¢ T A L B T TR P
Colordefin.  Submyado Flshenne.  Rewslaren. Onda | para agregar subtitulo
Salie |

Decapare e Decaaneces Desplazar B Flofes hate...
* K A K F %
"
Frimels Barras aloat . Fedhucin y g Foom Fdstula tabotn
Blax plectos de entrada..
Bdds efmctos de epfees. L
Bolas elmction de yalida.

Sy Lurso: PowerPoinf

Werbos de acoste §

,?;'i*%i*ﬁ:*ﬁIg

4 En el objeto
seleccionado
aparecerd un cuadro

con un NUmero.

AuFor:




TIPOS DE ANIMACIONES

Al observar la vista previa de las animaciones se ve que se representan con una estrella que dibuja
mds o menos el efecto que produce. Esta estrella se aprecia en fres colores distintos:

+ Verde para las animaciones de entrada.

Es decir, las que se suelen aplicar para mostrar o iniciar el objeto.

+ Amarillo para las animaciones de énfasis.
Es decir, los que se centran en enfatizar el objeto, hacerlo destacar sobre el resto.

+ Rojo para las animaciones de salida.

éﬂuﬁdnnmzfacmnfnbjﬂapnm dar laimpresidn de que se va, 0 desaparece, es decir, de que hemos dejado
de trabajar conél.

Por dltimo, encontramos las trayectorias de animacion, que no se representan por una estrella, sino por una

linea que dibuja el camino que recorrerd el objeto. El punto verde muestra donde empieza el movimiento, y
el rojo donde termina.

T O



TIPOS DE ANIMACIONES

Animacion avanzada e Intervalos.

Es posible aplicar una animacion a cada objeto desde este grupo. Si deseamos incorporar mds animaciones, por
ejemplo, una de entrada y una de salida, deberemos hacerlo desde la opcidn Agregar animacion del grupo
Animacidn avanzada, asi como controlar los intervalos y duracidn.

weiPoint T H -8 X
WTUAS REVISAR  VISTA icarsesibn [0}
s -I-* 2 Pancl deanimacién | P Inicio: |Al hacer clic || Reordenar animacién
SR AEES " Desencadenar - O Duracion: (0030 .|| & Moverantes
eectas | animacian '.*.’i"f.'upinr animacion | @ Retraso: (0000 ||| * Moverdespués
M Animaoén avinzada Intervalos A

Panel de Animacion
El Panel de animacion se activa desde el grupo Animacion avanzada y muestra un listado de todas las
animaciones de la diapositiva. Asi, vemos mds claramente el orden y los efectos aplicados, asi como la

T TR -8k
fﬂ!" ma en gue se Inician. i !
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Practica Calificada
Crear la siguiente presentacion y aplica
Disefio Transicion y animacion

Hardware de la
Computadora

Ezcuela Munichoal de Computackn & imformatica

Tipos de Computadora

Portdtil
Un computadar persenal mowil

Desktop
Competadors de eFcHtanie

Tipos de Monitor

Elementos del Computador

ERT Len

{Rrdmimn dH ingis Catbaas Ray [pertnimo dol nglés Liguid Cresfal
Tulsal Tubs 48 Rsyes Colbdizes Dixpley) Pantals de Sristad Liguldo

o '
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Practica Calificada.

1. Escribe los pasos para aplicar una animacién a un objeto. /”— \
a) ;
b) N
c) N

2. Cudles son los tipos de animacidn.

a)
b)
c)
3. Escribe B efectos de animacion de PowerPoint.
5) 2]
6) f)
7) g)
8) h)
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S GRADD

4. Sopa de letras.

INFORMACION
OUSPOSITIVOS
SHTEMAS

{4 TS

AT SCIPLING,
BUAQUEDA
HERRAMIENTA
INTERNET

SELECTION

TECNICAS
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