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ay Gramatica J

Word dispone de diccionarios en varios idiomas, con los
cuales se puede verificar la ortografia de los documentos.

Si el error es ortografico el subrayado es de color rojo y si
es gramatical el subrayado es verde.

Pasos:

0) Haz clic en la ficha Revisar
luego haz clic en el boton
Ortografia y gramatica.

-~

i §licontaminacion -~

Nota:
Para activar la
ventana de Ortografia
y gramatica presiona

latecla [, ]

Consiste en sugerir otra palabra con el mismo = ’
Sinénimos

significado al de la palabra en el documento.

Revision !

0) Haz lic en la ficha Reviéa v

OJ Haz clic en el boton Sinénimos.
@ En el documento se abre el panel referencna con Ias palabras sugeridas.

(mwmaenm |

@ a ” 1 [ 25 Fst Mostrarrevisiones T 1 Py
vEa® mi B == ®
e el L TR L s nceptar 3

1dioma Comentarios Seguimiento Cambios | Comparar
=-1-.~1-.‘3-.v4-.»s-hgl.-7-.-5---5»-4«1‘--Ax-wu--»uzL@m - x

ia naturaleza o natura, en susentido més amplio, es equivalente al mundo natural, unh
mundo material o universo material. £ término "naturateza” hace referendiaa los fend
mundofisico, y tambiénata vida en general. Por o generalno incluye los objetas artific
intervenddn humana, a menos que se la califigue de manera que haga referenciaaello

Nota:
Para ejecutar los

sinénimos se combinan

2]+
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Buscar y reemplazar

s

Se puede buscar un texto u otro contenido en el documento
para poder reemplazar por otra palabra o frase.

\Reemplazai

Pasos:

0) Haz clic en la ficha Inicio, luego haz clic en el boton Reemplazar que
se encuentra en el grupo Edicion.

ﬂﬁ Buscar ¥

ab . Reemplazar

[} Seleccionar ~

Edicion

Permite navegar por el documento mediante el encabezado,
pagina o mediante la bisqueda de texto u objetos.

Haz clic en la ficha Vista luego marca la casilla panel de navegacion del
grupo Mostrar.

RIS TN s Vistas
Bowerowes @ © [ @ Brueavensns 1)
(8 squems | ) Liness deta cundricta |V @) = organiartodo | 7
ok 0% Sl omador ) Panerdecaveguaon | " ' @ | = omane 2 ' - | T
Vistas de documento sastrar 2o0m Vertana Macros
) [ ] o v O R KA K Y RN AR EIS | R VR O X 7]
| Lanaturalezao natura, en su sentidomas amplio, esequivalente al mundo natural, uni =
mundo material o universo material. € término "naturateza” hace referenciafa los fenc  {i
‘mundo tisico, y también a la vida en general. Por lo general no incluye ios objetos artifi i}
intervencién humans, s menos que se fa califique de manera que haga referenciaa elic
ejempio con expresiones como "naturalezahumana” o "la totalidad de a naturaleza®. |
naturaleza también se encuentra diferenciada de lo sobrenatural. Se extiende desde e
subatémico al galdctico. |

Examina los
titulos del documento

n documento

Este documento no
contiens tituias

IR LR

Para crear pestarios de
navegacién, cree titulos en
| el documento spiicando

4 |
e o : Ls palabra "natursleza” proviene de la palabra germanica naturist, que significa "el cur| * {f
animales, cardcter natural."1 Naturaes la traduccion latina de la palabra griega physis

Examina las
paginas del documento

en su significado original hacla referenciaala formainnata en la que crecen espont A
plantas y animales. El concepto de naturaleza como un todo —el universo fisico— esu
mis reciente que adquirié un uso cada vez més ampiio con el desarrolla delmétodock i
modemo enlos Gitimos sigos.2 3

[T TARIT R

Dentrodelos diversos usos actuales de esta palabra, "naturaleza” puede hacer referel
dominio generalde diversos tipos de seresvivos, como plantas y animales, y @n lgunc «
procesos asociados con objetos Inanimados-1s forma en que existen los diversos tipos © |

Examina los resultados
de la busqueda actual

TEE
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Crea el siguiente documento usando la plantilla “Bolet

ejecutivo”.

1

ica.

t

_0) Corrige la ortografia y grama

)

Reemplazar, busca y reemplaza las palabras

on
“RED” por Internet, “television” por Tv.

Utilizando el bot
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Compu Actividad /

0) Escribe el nombre de cada categoria de plantillas disponibles.

& e 8 |\

QJ Escribe el nombre de cuatro plantillas:

N
a. ) C.

b. d.

OJ Contesta verdadero (V) o falso (F) segiin corresponda:
( ~) Hay 53 plantillas de ejemplo.

( ) Puedo activar la ventana de Ortografiay
gramatica presionando la tecla F8.

( ) Puedo agregar Sinoénimo con el clic derecho.

() Puedo buscar una oracion en Word.

Q, Relaciona las combinaciones. con sus acciones:

a) ||F7 e ® Reemplazar

b)|| {3 || +]||F7 ° e Buscar

o)l ctn [| + ([B] ©® @ Sinénimos

) [T cun +MTcl ® e.Ortografia y Gramatica

@ Escribe el nombre de los tipos de errores:

a) Computacion

b) Agua, luz, cable
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Insertar una portada J

Microsoft Word ofrece una galeria de (tiles portadas prediseiiadas
el cual podemos modificar segtin el contenido. Las portadas
siempre se insertan al inicio de un documento.

Pasos: -

\J Haz clic en la ficha Insertar, selecciona el botén Portada del grupo Péginaé.

o

Portada Pagina Salto de
N en blanco pagina

Paginas

OJ Haz clic en un diseiio de la galeria de portadas.

LfeT’I

Callao

El uso del Internet

El progresivo avance

Movimiento Papel perisdica Perspectiva

4”“7
Secamentcy [}

Pilas Puzzle ] Rayas

l I =

%) Mas portadas de Office.com »

B Quitar portada actual
i Guardar zelecasn en una galeria de portadas...

RATA

NUIA.

. El siguiente
botoén permite eliminar
la portada actual.
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Todo el contenido del encabezado aparecera en la
parte superior de cada pagina impresa.

Pasos:

Haz clic en la ficha Insertar, luego haz clic en el botén Encabezado del
grupo Encabezado y pie de pagina.

Pie de pagina ~

Numero de pagina ~

QJ En la galeria del encabezado haz clic en el boton Editar encabezado.

| Botetin 3 lﬁ
- - _!
|

T —

En blanco

En blanco (tres columnas)

Towb denkd . Wb texiof Poenbasentof.
NOTA:
Para cerrar un

encabezado [—
Se presiona la tecla

Alfabeto

{ ol Ml del
i

=

@ Mis encabezados de Office.com »

8 Quitar encabezado .

B Guardar seleccion en galeria de encabezada...

Colegio “Diego Thomson”

El programa Microsoft Word 2010





image13.jpg
" Encabezado y pie de pagina D)

Para que el encabezado no se aplique en la pagina donde se inserto la

portada, se marca la casilla Primera pagina diferente de la ficha Disefio.

Insertar una imagen

OJ Haz clic en la ficha Disefio, luego en el botén Imagen del grupo Insertar.

Q) Para poder mover la imagen se configura Ajustar texto, opcién Cuadrado que
~  se encuentran en la ficha Formato.

Wik 9. o
¥ inico | imsentar
B
i y coter -

| Ui erectos anisticos - g~ | . o : Bl e 38 Erectos antsticos = 4+

. Ayustae
{6€] Enlinea

ndenca | Revisa

- -

2
sicién Apustar Recortar
Posion AR Rty panet de seleccion Sa- | <O 1235 em

Organear Tamaie

Estios

COLEGIO “SAN PATRICIO”

Iransparente El programa Microsoft Word 2010

Arriba y abajo
E Detras del texto
Delante del texto

Madificar puntos de ajuste

Consiste en inserta una tabulacion para alinear el contenido del
encabezado y el pie de pagina.

Pasos

a) Haz clic en el boton Insertar tabulacion de alineacion que se encuentra
— en el grupo posicion de la ficha Disefio.

Insertar tabulacion de alineacion

Posicion




image14.jpg
Ir al pie de pagina )

El contenido del pie de pagina aparéceré en la parte
inferior de cada pagina impresa.
Pasos:

g Haz clic en el boton Ir al pie de pagma del grupo Navegacuon de la ficha Disefio.

—..
g = 2

] Ir al Ir al pie
b EE
encabezado de pagina .."

Navegacion

Pasos: Encabezado ~

b e . i [E] Pie de pagina ~
o Haz clic en el botén Numero de pagina del grupo = Ao

Encabezado y Pie de pagina de la ficha Disefio.

Nota:
Para agregar simbolos
especiales
realiza los siguientes pasos:
1. Clic en el boton Simbolo
del grupo Simbolos de la
ficha Insertar.
2. En la ventana Simbolo
busca la fuente Wingdings.
3. Selecciona el simbolo,
luego clic en el boton

9 Utiliza el botén Insertar =
tabulacion de direccion ||
para crear el siguiente ‘:
pie de pagina.
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Crea el siguiente documento utilizando Portada, Encabezado y

Pie de pagina
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Crea el siguiente documento utilizando Portada, Encabezado y

Pie de pagina
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Compu Actividad 4

@)investiga lo siguiente:

’ a) La extension de Word 2010 es :
b) Para ejecutar Word escribo :
c) Lo nuevo en Word 2010 es su botén :
d) Paranavegar por las fichas presiona la tecla : o

Q) Coloca verdadero (V) o falso (F) segiin corresponda:

a) Existen 20 tipos de portadas. ()
b) La portada ocupa la primera pagina. ( )
c) Laficha Diseiio que aparece al agregar un encabezado es
Herramientas para Encabezado y pie de pagina. (/)
d) Puedo agregar una numeracion con letras. (%)
€ Relaciona:
' e e Webdings
\@ ) ® Wingdings 3
o ® Wingdings
Y ® Wingdings 2

@ Escribe el nombre de los siguientes botones :

x| E B <o

i

leuja los siguientes botones:

LJCJCJ0)

Principio de pagina Final de pagina Margen de pagina  Quitar namero
) de pagina
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Compu Actividad 4

@)investiga lo siguiente:

’ a) La extension de Word 2010 es :
b) Para ejecutar Word escribo :
c) Lo nuevo en Word 2010 es su botén :
d) Paranavegar por las fichas presiona la tecla : o

Q) Coloca verdadero (V) o falso (F) segiin corresponda:

a) Existen 20 tipos de portadas. ()
b) La portada ocupa la primera pagina. ( )
c) Laficha Diseiio que aparece al agregar un encabezado es
Herramientas para Encabezado y pie de pagina. (/)
d) Puedo agregar una numeracion con letras. (%)
€ Relaciona:
' e e Webdings
\@ ) ® Wingdings 3
o ® Wingdings
Y ® Wingdings 2

@ Escribe el nombre de los siguientes botones :

x| E B <o

i

leuja los siguientes botones:

LJCJCJ0)

Principio de pagina Final de pagina Margen de pagina  Quitar namero
) de pagina
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Letra capital )

Consiste en resaltar la primera letra de un parrafo

aplicandole un formato y tamaiio superior al del resto
del parrafo.

Pasos:

0) Selecciona la primera letra del parrafo.
@ Haz clic en el boton Letra capital del grupo Texto de la ficha Insertar.

9) Selecciona un tipo de letra capital y haz clic en Aceptar.

E - Letra capital BRI
|Z Elementos rapidos ~ &%~ Q capital
A wordart ~ fE — BT
imbolo
bl ~ | - WM oy
[Efteasies] - | — W=
e —
3 ‘emearTIon -
Ninguno T e
AE i Opdones §
—=— Entexto 3 || Fuente: i
A ‘ EmesNew Roman = a
AE En margsn Lineas que ocupa: 3 |1»" i
= ! [
Il
L
i
Fﬁ""%"ll'z:l‘.4l‘5b6.

1 véley peruano ha logrado
hacerse un espacio en el
voleibol femenino mundial, ya
que ostenta un  subcampeonato

- mundial, un subcampeonato olimpico
y una docena de campeonatos
sudamericanos. La Seleccion
femenina de voleibol del Pert tiene un
pasado glorioso en este deporte,
mientras que la seleccién masculina

N atn no ha podido sobresalir.

" El voleibol es uno de los pocos
deportes, dentro de la sociedad
peruana, donde hombres y mujeres -
pueden jugar en un mismo equipo.
Los equipos mixtos son mucho mis
vistosos que los equipos de un solo
género. .

e I Y I RN R R RN TN RN X

[
Pagina: 1 del | Palabras:94 | ¢4 Espaiol (aifab. interacionall |





image20.png
Practica Calificada

o Digita el texto y aplica formato.
OAgnga notas al pie de pagina, marca de agua e imagenes.

s el nombre en clave de la préxima versién de
Microsoft Windows, una fumilia de sistemas
operativos producidos por Microsoft para su uso.
en computadoras personles, incluidas
computadoras de escritorio <n casa y de negocios,
‘computadorus portatilcs, netbooks, ablet PCS,
Servidores y PCs Media Center'. Afade soporte

para microprocesadores ARM, adems de los
‘microprocesadores tradicionales x86 de lntel y AMD. Su interfaz de usuario ha sido modificado.

para hacerlo mis adecuado para Ia catrada de 1a pantalla thetl, ademis del tradicional ratén.y ¢l
lndo.
crosoft no ha anunciado atn una fecha de cnvio para Windows 8, munque algunos de los
principales medios de comunicacion especulan que podia cstar disponible  inales de 2012.

12 en las arquitccturas de 32 bits y 64 bits
1Gb (32 bit) y 2 Gb (64 bits)
Procesador de grificos DirectX 9 con (WDDM) 1.0
(Windows Acro)
16 Gb (32 bits) y 20 G (64 bits) de espacio libre
 Multi-touch (opcional) para aprovechar la enirad tctil.

Empress mulinacionalde orgen estadounidense, fundada ¢l 4 de abil de 1975 por Bill Gaes, Seve.
Baimer y Paul Allen.

s s duro con capacidad de reprodiucie archivos de audio, video  ver imigencs. Se cjouts ca
s verion expecialzada del sistera aperativo Windows Mobile

2 U intrtar réfica de usari, compuesa de una banda (ciotas) n 1 parte superiorde una veniana
4 Nuevo sistera de archivos, susio de NTFS:

# Permite que oo ol sistema se cjecute desde una unidad flash USB o disco duro exierno USB,
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el pie de pagina una

Insertar | nota ¢ nc  una pal: el documento.
nota al pie ’ ——

Pasos:

0 Selecciona el texto para crear la nota.
1
g Haz clic en la ficha Referencia, luego en el botén Insertar nota al pie .

0 Empieza a escribir una referencia de la palabra seleccionada.

inido | Inbedar  Diseda depsgina  Referendas  Comeipendenda

| n 4 [TmeNeckoman -2 -
o m

N& b e w3
patassorier | ruenie pamsio 3 satior

MY A®-A-A AN 9
R o s o T ey e s s A |
CARAL ¢

Pars 1a ivilizacion precolonbina, véaee iilisacién Caral
Clltad agrads oo Cara Supe

LAaB A Aal . A ®

e taued || Camblar Koo

Nota:
Para agregar una
nota al final del punto
presionamos el botén
Insertar nota al final

CH e e 0 e b e s Db i Butdad

Pasos:

0 Haz clic en la ficha Disefo de pagina, luego en el botén Marca de agua del
grupo Fondo de pagina.
@ Escoge un modelo de la categoria.

Para personalizar una marca de agua elige el boton Personallzado y realiza
los camblos ~ = = v . .
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Compu Actividad /

@) coloca verdadero (V) o falso (F) seglin corresponda:

a) Se puede modificar el tipo de fuente de una letra capital. ~ (
b) No se puede modificar el tamafio de una letra capital. (
©) Una nota siempre se coloca al pie de pagina. (
d) Se puede modificar la numeracion de una nota. (

€ Completa:

a) La opcion Letra capital se encuentra en el grupo
b) Existen dos tipos de letra capital, y son:
) Agregar una nota al final del pérrafo es presionar el boton ~ d¢
d) También se puede agregar una_ como marca de agua.

O Relaciona colocando la letra donde corresponde:

() Letra capital
() Mostrar notas
() Quitar marca de agua

() Insertar nota al pie

@) Escribe los nombres de los siguientes elementos:

@) Marca la respuesta correcta:
El botén Marca de agua se encuentra en la ficha:

D Archivo D Disefio de pagina [___] Referencia

@) Las notas al pie se encuentran en la ficha:

() insertar () Notas at pie [ Referencias
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Combinacion de cartas

Se puede crear modelo de cartas, invitaciones,
contratos, etc, como modelo para que vayan a

imprimirse con datos de diferentes personas.

ZQUE SE NECESITA PARA HACER CORRESPONDENCIA?

0 Documento Principal Contiene el modelo de carta que se ha de
3 repetir en todas las copias del documento.

0 Origen de datos Contiene la lista de nombre, direcciones, etc,
que se utilizara en la combinacion.

PASOS:

Creando documento principal:

N e

Ingresa a L
. e R
Word y escribe &k & T
P A w-A-a AN
una carta de bosap.. ruerss ; g :
R RS eo e S s s VT T
agradecimiento. 5 -~
0 Guarda el s ,
= Teléfono:
documento 4 Empresa:
como “Carta de -l Estimado sefior tengo el agrado de dirigirme a Ud. Para agradecerle su colaboracién
agradecimiento”. g ommieee
k e = e
3 @ OO
Creando origen de datos:
I ~ ¥ . = b
nico | Wnsmwr  Doefo sephpme  Foweemi Dt Rewar Vit c@=Fx
i E‘ ey cu - WmfEE wew - A S :-g &
S RS SR byl b -l L e "= 0 Crea la siguiente
T R S tabla de Excel.
7\ L e e T o pamess [ s "]7%
o 5| Compafia Gerente Tekfono )
2 | Ghra_ | Aurelio Rojs | 5560586 ;
3 | Frugos | Carlos Farfan | 8a5-2433 Guarda el
a4 Cntal | Aaselm | 3562385 documento como
5 | o
6| 3. “Auspiciadores™.

i
d

s T 5 PSR 1 = - U
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Combinando correspondencia

Abre el documento principal “Carta de agradecimiento™.

Haz clic en la ficha Correspondencia en el grupo Iniciar combinacién de
correspondencia, elige Seleccionar destinatario. Luego haz clic en Usar lis

existente.

Ubica el documento origen de datos, en este caso “Auspiciadores”,

Seleccidnalo y haz clic en el comando Abrir.

Haz clic en Editar lista de destinatario y aparece un cuadro de dialogo en
el que veras el archivo de orlgen de datos. Luego haz cluc en Aceptar.

| glclahsmdevwﬁw%mwnwdwnuudehm
/| dicen Aceptar.

' &hnhhhade‘ww“uumwtmhm u-ium«-mp- agreqgar o cambiar |2 lsta.

o ista estd berminada, haga

AUSPICIADORES...xds 19 Fruges

|| | auseiciaDoRES otz ¥ Cristat Ana Sala 356-2125
gmw-«wu Restringir st de destinatarios
AUSPICIADORES....xdwx ~| ) Ordener.,
; ¥ Eitrar

Ubica el cursor donde se insertara el campo de combinacion.

Haz clic en el botén Insertar campo combinado. Aparece el cuadro de
dialogo para insertar campos en el documento de combinacion.

Selecciona el campo Gerente y haz clic en Insertar. Luego haz clic en

el boton Cerrar.

Ubica el cursor donde se insertara
el segundo campo.

Haz clic en el botén Insertar campo
combinado e insertar “Compaiia”
y haz clic en Cerrar.

Insertar campo de combinacion [0
‘Imvw:
©) Gampos de direcddn @ Campos de base de datos
Campos:
C -
Teléfono
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B 5‘] 2 Bioque de secoanes @2 =l G

) tines de satudo )
Resanar Vista previa de.
Bessteccampor : . v g6 Finaizacy |

Teléfono: “Teléfono™
Empresa: “Compaiiia”™

Estimado sefior tengo el agrado de dirigirme a Ud. Para agradecerle su colaboracién
con la fundacién.

@ Haz clic en el boton Vista previa de resultados y observaras que aparece
la carta con el primer nombre del gerente y compaiiia.

o . | Comeipendencia
24 Imiciar combinacion de comespondencis * 2 Bloque de direcciones @
T8 seteccionar destinatanos = (8 Linea de saludo

@,
Q

Resaltar camp Vista previa

2f Eotar lista de destinatanos e combinacan 44 Insentar campo combinads = A | resuftedos

=
Creor

Sr: Aurelio Rojas
Teléfono: 666-0566
Empresa: Gloria

Estimado sefior tengo el agrado de dirigirme a Ud. Para agradecerle su colaboracién
con la fundacién.

@ Haz clic en el boton Vista previa y desactivaras la combinacion.

@ Haz clic en el botén Finalizar y combinar, elige Editar documentos
individuales. Aparece el siguiente cuadro:

Combinar en un documento nuevo

-

Combinar registros

@ Selecciona Todos y haz clic en Aceptar.

; @’Aparece un nuevo documento con las cartas combinadas.
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Practica Calificada

Crea la siguiente base de datos en Excel y
guardalo como invitados:

<
APELLIDO GRADO DIRECCION DISTRITO PROVINCIA

ALFARO 1RO SECUNDARIA |AV. SAUCE N2234 CALLAO CALLAO-PERU
GRADOS 2DO SECUNDARIA |URB. MANCO INCA Ne211 LIMA LIMA-PERU
RENTERIA 1RO SECUNDARIA |A.H. LAS MELLAS MZ. H LT4 VILLA EL SALVADOR LIMA-PERU
RODRIGUEZ 1RO SECUNDARIA |AV. CORONEL FRANCO N2236 LA VICTORIA LIMA-PERU
BENAVENTE 2do SECUNDARIA |CALLE LAS LETRAS 234 LA MOLINA LIMA-PERU
LOPEZ 2do SECUNDARIA |A.H. LOS FOCUS N2198 CALLAO CALLAO-PERU
RAFAEL 1RO SECUNDARIA |URB. CARBAJAL BERRAMENDI N24576  |LINCE LIMA-PERU

1RO SECUNDARIA |AV. CRISPI N2345 RIMAC LIMA-PERU
2do SECUNDARIA |URB. CERRO MOCHO N232 SAN JUAN DE LURIGANCHO LIMA-PERU

=

3@ o |~ ol [

Tyra Valentina RuizRomero
Av. Vir N2345

Bellavista

Callao- Pert

«NOMBRE»«APELLIDO»
«DIRECCION»
«DISTRITO»
«PROVINCIA»

as Invitado

Para: «NOMBRE»APELLIDO»
Del: «GRADO»

Hola te invito a 1a fiesta que se realizara en mi casa (Av.
Viri 345-Bellavista), el dia sibado 21 de abril, el motivo
conocernos mejor como compatieros de clase y entablar
nuevas amistades. Habri bocaditos, bebidas y musica
variada, te prometo que te divertiras mucho.

Recuerda que para mi, tu asistencia es muy importante,
prohibido asistir cansado y faltar.

Atte.:
Jyra Ualentina Ruiz Romero |
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Practica Calificada

Del archivo Naturaleza.docx, crea la siguiente pagina Web.
Agrega formatos, marcadores, hipervinculos e imagenes.
@ Guarda el documento como La Naturaleza.html.

La Naturaleza

——

————1 -

equivalente al mundo natural, universo fisico, mundo

material o universo material. El término "naturaleza"
hace referencia a losfendbmenos del mundo fisico, y también
a la vida en general. Por lo general no incluye los objetos
artificiales ni la intervencion humana, a menos que se la
califique de manera que haga referencia a ello, por ejemplo
con expresiones como "naturaleza humana" o "la totalidad
de la naturaleza". La naturaleza también se encuentra
diferenciada de lo sobrenatural. Se extiende desde el
mundosubatémico al galactico.

La naturaleza o natura, en su sentido mas amplio, es

Dentro de los diversos usos actuales de esta palabra, "naturaleza" puede hacer referencia al
dominio general de diversos tipos de seres vivos, como plantas y animales, y en algunos casos
a los procesos asociados con objetos inanimados - la forma en que existen los diversos tipos
particulares de cosas y sus espontaneos cambios, asi como el tiempo atmosférico,

la geologia de la Tierra y la materia y energia que poseen todos estos entes. A menudo se
considera que significa "entorno natural": animales salvajes, rocas, bosques, playas, y en
general todas las cosas que no han sido alteradas sustancialmente por el ser humano, o que
persisten a pesar de la intervencion humana. Este concepto mas tradicional de las cosas
naturales implica una distincién entre lo natural y lo artificial (entendido esto ultimo como algo
hecho por una mente o una conciencia humana).

CONTENIDO

La tierra

La Tierra es el quinto mayor planeta del Sistema Solar y el tercero en orden de distancia al Sol.
Es el mayor de los planetas teluricos o interiores y el dnico lugar del universo en el que se sabe
que existe vida.

Los rasgos mas prominentes del clima de la Tierra son sus dos grandes
regiones polares, dos zonas templadas relativamente estrechas y una
amplia regién ecuatorial, tropical y subtropical. Los patrones

de precipitacién varian enormemente dependiendo del lugar, desde
varios metros de agua al afio a menos de un milimetro.
Aproximadamente el 70 por ciento de Ia superficie terrestre esta cubierta
por océanos de agua salada. El resto consiste en continentes e islas,
situandose la gran mayoria de la tierra habitable en el hemisferio norte.
La tierra ha evolucionado mediante procesos geologicos y biolégicos que han dejado vestigios
de las condiciones originales. La superficie externa se halla fragmentada en varias placas
tectonicas que se van desplazando muy lentamente a medida que avanza el tiempo geologico
(si bien al menos varias veces en la historia han cambiado de posicién relativamente rapido). EI
interior del planeta permanece activo, con una gruesa capa de materiales fundidos y

un nucleo rico en hierro que genera un potente campo magnético. Las

condiciones atmosféricas han variado significativamente de las condiciones originales por la
presencia de formas de vida, que crean un equilibrio ecolégico que estabiliza las condiciones
de la superficie.

Volver al inicio
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Compu Actividad .

J Nombra las siguientes vistas

= HE =S =

Q) Relaciona AL

=3 ® Bordes

=te ® Color de pagina
Q. ® Efecto de texto
@0 ® Marcador

frie e Hipervinculo

@ Contesta verdadero (V) o falso (F) segin corresponda.

a) Un marcador usa espacios en blanco. (
b) Un hipervinculo solo funciona con un marcador. (
C) Se puede agregar textura de color de pagina. (
d) La extension de una pagina Web es HTML. (

@) Completa

a) Una macro es un conjunto de

b) El boton Macro se encuentra en la ficha

c) Si queremos eliminar una macro escogemos el botén

d) El cursor del mouse cambia a la forma de un
estamos grabando una

@) Escribe el nombre de los siguientes botones:

e £

cuando
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EROSOFT
EXCEL

2w

e

e

k Excel es una ho_|a de calculo de gran capacidad y facilidad de uso para
| resolver problemas mediante aplicaciones de formulas, funciones, etc. Excel

=

esta conformado por libros, los cuales contienen hojas de calculos donde se
reallzan los trabajos.

e

&, Windows Anytime Upgrade
&4 Windows DVD Maker
@ Windows Media Center
&' Windows Update
- Accesorios
4! Adobe
i Adobe Master Collection CS4
(J! Adobe Master Collection CS5
Al Adobe Master Collection CS5.5
()l aTube Catcher
Al Catalyst Control Center
Ji CorelDRAW Graphics Suite X4
)\ DATA BECKER
. Google Chrome
& Inicio
. Juegos
Ul Kaspersky Internet Security 2012
B Lavalys
- Mantenimiento
. Microsoft Office -
(A] Microsoft Access 2010,
Microsoft Excel 2010 /
(] Microsoft InfoPath Designer 2010
[T] Microsoft InfoPath Filler 2010
(W] Microsoft OneNote 2010
(8] Microsoft Outlcok 2010
*[®l Microsoft PowerPoint 2010
Microsoft Publisher 2010
Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
i Herramientas de Microscft Office 20 ~

< . b
g Microsoft Excel 2010 >

E Microsoft PowerPoint 2010 >

4 Bitstream Font Navigator

n Adobe InDesign CS5.5 B

W Microsoft Word 2010 >

m Adobe Photoshop €S5.1 (64 8ty »

@ Microsoft Publisher 2010 >

Tux of Math Command
(Windowed)

4  Atas

[Bascar programes yarchives P |

[ Buscar programas y archives ol
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f Es una celda o un rango de celdas que puede ser usado en |

una féormula en Excel. Algunas referenclas son: y
ettt ittt Y

|
e

Referencias Relativas:
Consiste en agregar a la formula nombres de celdas relativas, se referira a
una celda o a otra en funcion de la celda donde se introduzca la formula.

VeSS e O O e

Descuento

Cantidad Precio
S/. 1,500.00 | S/. 0.50
S/. 450.00] S/. 2.50
S/. 650.00 )| S/. 1.50

Articulos
Boligrafos
Cuadernos
Colores

Referencias
Relativas

Referencias Absolutas:

Se puede utilizar un mismo valor en una celda y operar en diferentes celdas con
ese valor fijo. Para fijar una celda se presiona la tecla F4 y de forma automatica
aparecen los simbolos de datos ($A $1).

Referencias Mixtas:
Es una combinacién de dos referencias en una misma féormula, una puede
ser relativa y la otra absoluta, tal como el ejemplo del descuento.

P | A

i Descuento

Articulos Cantidad i Importe Descuento

Boligrafos .1 . S/. 0.50 | S/. 750.00 |=D4*SBS1

Cuadernos | S/. 450.00 | S/. 2.50 | S/. 1,125.001=DS'$BSI
Colores A i S/. 1.501S7. 975.00 |=

Referencias
Mixta:

Referencias Externas:
Son las direcciones de celdas de otra hoja de Excel o libro y asumen las
caracterisucas de las otras referenctas mencionadas.

7 A : T

FERRETERIA MAE
1

2

3!
i‘romillo =SUMA(Hoja21B4:B7)
S

Tuercas
| Chinche
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Funciones de Consulta J

Funcion Consultah
Esta funcion permite consultar el valor en la primera fila de una tabla o matriz de
valores y devuelve el valor en la misma columna desde una fila especifica.

Sintaxis:
= CONSULTAH(Valor buscado, Matriz buscar en, Indicador de filas, Ordenado)

Frecuencia |107.7 FM 10,1 FM

3
|>4 Radios Planeta
Frecuencia

=CONSULTAH(B4,B1:F2,2,0)

Funcién Consultav
Esta funcién permite consultar el valor de la primera columna de una tabla o matriz
de valores y devuelve el valor en la misma columna desde una fila especifica.

Sintaxis:
= CONSULTAV(Valor buscado, Matriz buscar en, Indicador de columnas,

Ordenado)
Ingresa aqui

P A B T el cédigo. E

i

2 |Producto Mouse =CONSULTAV(C1,A7:D12,2,0)
3 |Cantidad 200 —# =CONSULTAV(C1,A7:D12,3,0)
4 Precio unitario 5/.20.00 — =CONSULTAV(C1,A7:D12,4,0)
5

6 |Codigo Producto Cantidad P. Unitario

7 |P0O01 Mouse 200 s/. 20.00

8 P002 Teclado 160 s/. 35.00

9 |P003 Monitor 135 s/. 450.00

10 POO4 Case 240 s/. 100.00

11 |P0O0O5 Placa 180 s/. 250.00

12 (P0OO6 Procesador 260 s/. 300.00
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Practica Calificada

@) Crea la siguiente tabla en Excel y colécale
como nombre de etiqueta “ventas”.

b e e 7 oL IS ] B
1
2| CENTRO COMERCIAL Stylus
3
a
5| prricuto | venoeoon PRIMER TRIMESTRE sumrorad|COMISION] 16V
5 AsmL | mavo | omio 2% | 1%
7 Camisas - S/- 15000 | 5/. 155.00 | 5/. 145.00
8 Pantalones S/. 250.00 | S/. 240.00]S/. 120.00
9 Blusas 5/. 210.00| 5/ 220.00| 5/. 130.00 -
10 Corbatas /. 180.00 | S/. 185.00|S/. 162.00
11 Mediss —[s/-1%000]s/. 172.00[5/. 125.00
12/polos | 5/.157.00 5/, 140.00[5/. 185.00
13 Truzas 5/. 165.00 | S/. 150.00 | S/. 155.00
14 |vestidos §/.132.00s/. 130.00|S/. 125.00
15 |Casacas. 5/.130.00 | s/. 125.00(s/. 124.00
16 Temos '5/.125.00[5/._130.00 §/. 154.00
\‘4’0 ¥ | Hoja1 Hopd Hoja3 ®d. T A | R PR———.
Crea un nuevo registro en la hoja 2 y coloca como nombre
“vendedor”: =1 e
1
2 ART001 Camisas Aguilar
3 |ARTO0Z Pantalones | Mendoza |
4 ARTO03 __[Blusas Maldonado
5 ARTO04 __|Corbatas Osorio
6 ARTO05 Medias Céspedes
|77 [ART006 __[Polos oré
8 ARTO07 _|Truzas Hurtado
9 [ART00B __|Vestidos Maiuico
10 [ARTO09 __|Casacas Canta
11 [ARTO10 _ |Ternos Tipiani

€ En la etiqueta ventas escribe la formula para:

a.- Vendedor

b.- Subtotal

a
o]
<
n

g
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g) Realizael e B £ 2
siguiente cuadro: |,  INSUMOS DE FERRETERIA

7
3 A1 Pernos 30 S/. 15.90
4 A2 Martillo 18 S/.  35.60
5 |A3 Clavo 1200 Sk 350
6 A4 Soldadora 60 S/. 135.00
7 AS Motosierra 65 S/. 198.00
8 A6 Anillo 64 S/. 450.00
9 A7 Alambre 850 S/. 26.00
10 (A8 Alicate 75 S/. 89.00
11 A9 Extensién 38 S/. 38.00
12 Al10 Tornillo 1150 S/. 15.00
13 {
M4 1 _“Hi

@ Escribe y aplica la funcion CONSULTAV para obtener la informacién
mediante el codigo: :

E) Realiza el siguiente cuadro:

Al A ENEN  c | o E S
PLANILLA DE GASTOS |

Escribe y aplica la
funcion CONSULTAH
para obtener

la informacion
ingresando el mes.
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| Compu Activiad L

0) Relaciona:
a) =B4*C4 e ® Referencia Externa
b) =$D$4*$B$1 °© ® Referencia Mixta
c) =D4*$B%$1 ° e Referencia Absoluta
d) =Hoja2!B4 ° e Referencia Relativa

o Para agregar una referencia absoluta se presiona la tecla:

5] FE E

@ Coloca Verdadero (V) o Falso (F) segiin corresponda:
a)

La funcién consultav, busca por filas.

b) Lafuncién consultah, busca por columnas.

~ N N

(

(

c) Las funciones de consulta usan un valor de referencia. (
(

d) En cada funcion de consulta debe haber un indicador de fila y columna.

Q) Escribe la sintaxis correcta de la funcion CONSULTAV:

@ Marca la funcion y formula correcta:

=D4*B$1$ =D4 * $B $1 =Hoja 2 B7

=SUMAR(A2: A7) =SUMA(A2: A7)
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Formato Condicional J

r@&mrwwwvygu:%v&mw. T B s A S T T A T e e ST SR T Ve S o Sy SIS ST,

Resalta celdas interesantes, enfatiza valores poco usuales y visualiza datos
usando bono de datos, escalas de color y conjunto de iconos basandose
en criterios. Esta opcién nos permite realizar una tarea dependiendo de la
condicion especifica, o una celda, lo que Excel aplicara un formato especial
para cada celda que cumpla con el argumento indicado.

SRR

INOMBRES Y APELLIDOS| CURSO | N N 3

10 AQ0TO1 |Espinoza Alarcon Disefio 9 12 8 29
11 A00T02 |Garcia Yupton Office 18 - 18 45
12 AQ0T03 |Jacome Gallardo Ensamblaje 15 15 16 46
13 A00T04 |Linares Reategui Ensamblaje 16 13 16 45
14 A00TO5 |LozaTirado Office 18 5 5 28
15 /A00TO6 |Mendoza Meneses Office 12 16 16 44
16 |AQ0TO7 |Perez Tiburcio Disefio 15 16 13 44
17 |A00TO8 |Quintana Ponce Disefio 18 13 15 46
18 |[AOOT09 |[Ramos Hernandez Disefio 16 16 18 50
19 |[ADOT10 |Rojas Patifio Programacién 11 5 14 30
20 A00T11l |Saco Mendieta Programacién 12 16 18 46
21 A00T12 |Salvatierra Abanto Disefio 8 16 19 43
22
23 S———

|EZ cacuar [

{ 25 TOTAL DE ALUMNOS
26 TOTAL APROBADOS
27 TOTAL DESAPROBADOS|
28 MAYOR PROMEDIO

i MENOR PROMEDIO

Hoja3 %0 -

Usar la Funcion Promedio

Promedio: Sumar y dividir las notas entre 3; ademas aplicar un formato
condicional el cual los promedios mayores o iguales a 11 tengan la nota color
azul y los menores 10 de color rojo.

Usar la Funcion Si

Condicioén: Si el promedio es mayor a 10.5 el mensaje debe ser “APROBADO”
o de lo contrario “DESAPROBADO”; aplicar formato condicional a las palabras
igual a desaprobado en color rojo y aprobado en color azul.

Total alumnos : Aplica la funcién contar
Total aprobados  : Aplica la funcién contarsi
Total desaprobado : Aplica la funcion contar.si
Mayor Promedio  : Aplica la funcion Max
Menor Promedio Aplica la funcién Min
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Funciones Logicas )
Funcion Si

Comprueba si se cumple una condicién y devuelve un valor si se evalia como
VERDADERO y otro valor si se evalua como FALSO.

Considerar como descuento el 10% del sub total, si la forma de pago es al
contado.

Sintaxis:
=Sl(prueba logica,[valor si verdadero],[valor si falso])

1
2 Arroz s/. 3.50 17 s/. 59.50
| 3 |Azucar sf 270 12 s/. 32.40
| 4 |Leche s/. 2.10 10 s/. 21.00
IES
hici

7z SUBTOTAL

DESCUENTO

8

i IGV 18%
TOTALA
PAGAR

Escribe las siguientes operaciones:

a) Subtotal: = SUMA(D2:D4)

b) Descuento: = SI(C6=“CONTADO”,(D7*10%),0)
c) IGV: = D7*18%

d) Totalapagar: | = D7-D8+ D9
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Practica Calificada

@ Crea el siguiente registro en Excel:

=%

3F 2 B e Tl [ ) e
EGISTRO DE NOTAS

e
ol

i

e

i s o[ [2]i s [=
(585 5[5 s [x[8 s
6 R [ e s s

s 2 s s s s s [ ]

]

[ s

bs e [n bl RRE R sl

R
[
| nsurciones 05 [msuricienre
[sproassos o
orasies 1236 [wosie
[Eceienres 7 2 Joeriome
ERai i e b} —
@ Escribe las funciones para:

a) Nota:

b)Evaluacion:

) Nota Maxima:
d) Nota Minima:

e) Nomeros de alumnos:
) N° de Insuficientes:
g) N° de Aprobado:
h) N° de Notables:

i) N° de Excelente:

§) % de Insuficientes:
k) % de Aprobados:
1) % de Notables:
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@ Crea el siguiente registro de consultas el cual se

Practica Calificada

busque mediante el cédigo:

S,
UIZ TORR

G

G

A A B C D E
1

z DR.JORGE F. R
23

4 CONSULTA POR PACIENTE

5

6

2

8 NOMBRE

9 ESPECIALIDAD

10 COSTO

b H

) Nombra la 41l & < 2 £
hoja 2 como | : &b
2 | PACDL _|MONCADA BRAVO ULISES OFTALMOLOGIA | 15/10/2012|CREDITO
reglstro Yy 3 PADD2 | GONZALES ROMERO LEONARDO DERMATOLOGIA | 15/10/2012[CONTADO
. 4 | PADD3 _|VALQUI ROMERO RYAN STEVEN REUMATOLOGIA | 15/10/2012|TARJETA
asigna comoO | . —.o0: [cavanisanTos LUz MELIssa PEDRIATRIA 18/10/2012|CHEQUE
nombre de 6 |__PAODS _|HUARCAYA ROJAS JUAN CRAMER ADONTOLOGIA | 15/10/2012|CONTADC
7 |__PADD6 _|CASTRO ROMERO BRENDA ESTHEFANY PATALOGIA 19/10/2012|CREDITO
rango el 8 | PADD7 | CRUZ VILLANUEVA ANGEL DERMATOLOGIA | 19/10/2012|CHEQUE
| 9 | PADDE |GALECIO NIMA AGUSTINA IDED OFTALMOLOGIA | 22/10/2012[CONTADO
mismo: 10| PAODS | TOMAIRO VIVANCO JASSIR FARID MEDICINA GENERAL| 23/10/2012|TARJETA
11 PADI0_|ACURA BENITES JULISSA GISEL NUTRICION 24/10/2012[ TARJETA
12| PAO11 |GUTIERRES MELENDEZ VICENTE MANASEY  GINECOLOGIA | 24/10/2012[CHEQUE
13 PADI12_|MARQUEZ FLORES ISABEL BRIGITTE PATOLOGIA 24/10/2012[CONTADO
14 PADI3 _|DURAND HINOSTROZA FANNY LILIAN PEDIATRIA 27/10/2012[CONTADO
15| PAD14 | GUTIERRES RAMOS OMAR MARTIN DERMATOLOGIA | 27/10/2012|CREDITO
16| PADIS _|VELIS ROSAS VALERIA SOFIA DERMATOLOG!A | 28/10/2012|CONTADD
17 | PAO16 _|VASQUEZ DIAS MARISOL STHEFANY DERMATOLOGIA | 30/10/2012|TARJETA
18| PAD17 _|REYES HUANUCO PERCY UROLOGIA 31/10/2012[TARJETA
19| PAD1E  |QUINCHO CURI JOSE ALEX PATOLOGIA 31/10/2012[CONTADO
20| PA019 |FERNANDEZ ABARCA BRENDA LUZ PEDIATRIA 31/10/2012[CONTADO
PAO20 _|FLORES PATS! LEONARDO ALEJANDRO OFTALMOLOGIA |31/11/2012 [CHEQUE

€ Nombra la hoja 3

como costos y asigna

como nombre de
rango el mismo:

-

1

2 |Oftalmologia s/. 20.00
| 3 |Pediatria S/. 15.00
4 |Odontologia s/. 68.00
5 |Ginecologia S/. 14.00
5 Medicinageneral s/. 59.00
7 |Dermatologia s/. 21.00
8 |Urologia S/. 14.00
9 |Reumatologia S/. 32.00
10 |Patologia

11 |Nutricién
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Formato Condicional J

P N S B A e e N Ve P S ot SRt Uy,

S e = L LS

Resalta celdas interesantes, enfatiza valores poco usuales y vusuallza datos
9 usando bono de datos, escalas de color y conjunto de iconos basandose
en criterios. Esta opcién nos permite realizar una tarea dependiendo de la
condicion especifica, o una celda, lo que Excel aplicara un formato especial
parac cada celda que cumpla con el argumento indicado.

ARG

e B A

A
6
7]
8
o |CODIGO|NOMBRES Y APELLIDOS| _CURSO | NOTA1 | NOTA2 | NOTA3 [SUMA [PROMEDIO| CONDICION
10 |AOOTO1 |Espinoza Alarcon Dlseﬂo 9 12 8 29|
11 A0OTO2 |Garcia Yupton Office 18 9 18 45
12 A00T03 |Jacome Gallardo Ensamblaje 15 15 16 46
13 |A00TO4 |Linares Reategui Ensamblaje 16 13 16 45
14 |AQ0TOS |Loza Tirado Office 18 5 5 28
15 /A00TO6 |Mendoza Meneses Office 12 16 16 44
16 |A00TO7 |Perez Tiburcio Disefio 15 16 13 44
17 |A00T08 |Quintana Ponce Disefio 18 13 15 46
18 A00T0S |Ramos Hernandez Disefio 16 16 18 50
AO00T10 |Rojas Patifio Programacion 11 5 14 30
A00T11 |Saco Mendieta Programacion 12 16 18 46
Salvatierra Abanto Disefio 43
TOTAL DE ALUMNOS
TOTAL APROBADOS
27 TOTAL DESAPROBADOS|
28 MAYOR PROMEDIO
MENOR PROMEDIO

Usar la Funcion Promedio

Promedio: Sumar y dividir las notas entre 3; ademas aplicar un formato
condicional el cual los promedios mayores o iguales a 11 tengan la nota color
azul y los menores 10 de color rojo.

Usar la Funcion Si

Condicion: Si el promedio es mayor a 10.5 el mensaje debe ser “APROBADO”
o de lo contrario “DESAPROBADO?”; aplicar formato condicional a las palabras
igual a desaprobado en color rojo y aprobado en color azul.

Aplica la funcién contar
Aplica la funcién contar.si
Aplica la funcion contar.si
Aplica la funcion Max
Aplica la funcién Min

Total alumnos
Total aprobados
Total desaprobado
Mayor Promedio
Menor Promedio
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HALLANDO PROMEDIO
_GJ Suma las notas y dividelo entre 3 o utiliza la funcién Promedio.

@ En la celda H10; escribe la siguiente funcién: =Promedio(D10:F10)

@ Aplica formato a la columna que no tenga decimales.

PASOS PARA APLICAR UN FORMATO CONDICIONAL

OJ Selecciona el Rango de Celdas H10:H21.

OJ Haz clic en la ficha Inicio, del grupo Estilos.

9) Haz clic en el botén Formato Condicional.

m Escalas de color >
' [E Conjuntos de iconos >

lg Nueva regia...
B Borrar reglas >

oj Haz clic en la opcién Administrar reglas.

Haz clic en el botén Nueva regla.
>4

OJ Haz clic en la opcién Aplicar Formato
Unicamente a las celdas
que contengan.

[(Xemwwwss ] (2] 7]

(Eitvemmn ) [ cour cge,. |

| Radn(whd-enuad.;‘m;-a’) ;;'mgh Se apica a

@ Selecciona la condicién Ejemplo:
”Mayor igual que”; escribe el valor
al costado”11”.

@ Haz clic en el botén Formato y selecciona el color azul, haz clic en Aceptar,
Aceptar.

DJ Haz clic en el boton Nueva
regla y selecciona la

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

condicion ejemplo > Apicar formato nicamente a las celdas que contengan
“Menor o igual que”. Escribe :“’Zm"*:““t::zzxf:;::': =

a' costado el valor de “4 0”’ | bAuk.lunmbanul?svahruﬂnmsodm
P Utilice una férmula que determine las celdas para apiicar formato.

haz clic en el boton Formato y ||
. N || Editar una descripcién de regla:

selecciona el color rojo. Haz e ormats bttt e

clic en Aceptar; Aceptar y f [l [mevorouaiaue [of fir ]

Aceptar.

AaBbCcYyZz
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@ Veras los promedios mayores o iguales a 11 que estan de color azul y los
~  iguales o menores que 10 de color rojo.

9 | CODIGO|NOMBRES Y APELLIDOS| CURSO NOTA1 | NOTA2 | NOTA3 | SUMA [PROMEDIO| CONDICION
10 AOOTO1 |Espinoza Alarcon Disefio 9 12 8 29 10
11 |A00T02 |Garcia Yupton Office 18 9 18 45
12 |A00TO3 |Jacome Gallardo Ensamblaje 15 15 16 46
13 |/A00TO4 |Linares Reategui Ensamblaje 16 13 16 45
14 | A00TOS |[Loza Tirado Office 18 5 5 28
15 A00T06 |Mendoza Meneses Office 12 16 16 44
116 |A0OTO7 |Perez Tiburcio Disefio 15 16 13 44
17 |A0OTO8 |Quintana Ponce Disefio 18 13 15 46,
18 |AOOT0S |Ramos Hernandez Disefio 16 16 18 50,
19 |AOOT10 |Rojas Patifio Programacién| 11 5 14 30
20 A00T11 |Saco Mendieta Programacién| 12 16 18 46
Salvatierra Abanto Disefio 8 16 19 43

HALLANDO LA CONDICION
En la columna Condicién aplicar la funcion légica Sl

Donde: Si el promedio es mayor o igual que 11; entonces el mensaje debera
ser “APROBADO”.

Si el promedio es menor o igual que 10; entonces el mensaje
debera ser “DESAPROBADO”.

=Si(H10>= 11, “Aprobado”, “Desaprobado”)

APLICANDO FORMATO CONDICIONAL A LA COLUMNA DE CONDICION
Donde:

Si la palabra es igual a “APROBADO” que se muestre de color Azul.

Si la palabra es igual a “DESAPROBADO” que se muestre de color Rojo.

HALLANDO CON LA FUNCION CONTAR.SI
En la celda C26 escribe la siguiente formula.

=Contar.si(110:121,“Aprobado”)
En la celda C27 escribe la siguiente formula.

=Contar.si(110:121,“Desaprobado”)
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istro de notas:
~ |eciolelrieinlsti|xiLimM|n] O
REGISTRO DE NOTAS

QJ Crea el siguiente reg|

TR O I

TOTAL

;
1
i

g
ALUMNO
B

M
n
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PR EEEEEEEEEE R
C PEEEEEEEEEE

n
o
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o
w
o

- FEEEPFPFPPEPIEEFPP PR

SEEEEEEFFP PP PP

%ng )

iR

[ACOSTA TICSE VAN STEVEN.
[ARBILDO TORRES KELVIN

|ARBULL MOERNG ALEXANDER JOSE
[ARTEAGA CASTRO ALEXANDER DAVID
[CARBAIAL GAVING DAIANA PAMELA
[CARBAIAL TAMAYO OMAR ALEXIS
[CISNERGS EUFRACIO JUAN ARMANDO
ALUOCS | CONDOR SOTIL TRILLCE ANGELIE
ALUGOS | DAVILAZARATE LUCIA DORIS
ALUO10 | DENGS MARTINEZ CINDY JENIFER
[ALUG11_| DIAZ MIRANDA JOEL DAVID
ALUD1Z | DIAZ SOLIS MARIA

ALUO1Z | GONZALES DIAZ SEGNDD JONATHAN
ALUG14_| GUERRA APARICIO EMIILIO KEVIN
ALUO1S | GUTIERRES ROJAS LUPE

ALUGIS | HUAMAN ALIAGA MISHELL ARACELL
ALUO17 | HUERTA MELENDEZ MELISSA LINDSAY
ALUC1E | HUERTA SALAZAR KARCL

ALUD19 | LEDESMA GRANDS JESUS RENATO
ALUD20_| LEYVA CHACON JOSELYN ROSARIC

e S e[k s[5 E[oe[e

FEEF R
FEFEEPEEEEEEE
B 3 [0 e e (2] [0 [ 30 [0 [0 [ [ [ [ |0 [

PR EEEEPEEEEEE
DEEEEEEEEEEEEEEOHOEE
FEE R R
HEANEEAEMEEEAEA AN

CONTAREL NUMERD DE ALUMNOS QUE FALTARON EN LA CUARTA CLASE

| CONTAR EL NUMERO DE ALUMNOS QUE DESAPROBARCN.

| CONTAR EL NUMERO DE ALUMNOS QUE APROBARAN

| CONTAR CUANTOS ALUMNCS GUE DESAPROBARON EL EXAMEN PARCIAL (EF)

SR SR B S S R IEB]G)

—

| CONTAR EL NUMERD DE ALUMNGS QUE NO DESAPROBARAN EL EXAMEN PARCIAL(EP) |
 CONTAR EL NUMERO DE AL UMNOS QUE NO FALTARON EN LA ULTIMA CLASE
 SUMAR EL TOTAL DE FALTAS

- | CONTRA CUANTDS ALUMNOS TIENEN FALTA

I . v =g
@ Escribe las formulas para las siguientes celdas:

a) Total asistencia:
b) Total de faltas: =
c) Porcentaje asistencia: =
d) Promedio:
e) Situacion: =
f) Alumnos que faltaron: =
g) Alumnos desaprobados:=
h) Alumnos aprobados:
i) Aprobaron el examen parcial: =
j) Desaprobaron el examen final: =
k) Alumnos que no faltaron la Gltima clase: =
1) Total de falta: =
m) Alumnos con faltas: =

g Configura lo siguiente:

a) Las asistencias deben tener el color azul y las faltas rojos.
b) Las notas y promedios deben de tener el color rojo desaprobado y azul aprobad
c) La situacion, color de relleno verde “Aprobado” y rojo “Desaprobado”.

EP: Examen Parcial
EF: Examen Final

BrEE
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Compu Actividad A

@) Completa Verdadero (V) o Falso (F) segiin corresponda:

a) El Formato condicional se encuentra en el grupo Estilos. ( )

b) Se puede borrar las reglas de un Formato condicional. ( )
c) Paradar Formato condicional primero se tiene que
ordenar los datos. ()

€ Marca la respuesta correcta:
a) Para validar datos se éebe ir a la ficha:

D Inicio D Diseio de pagina D Datos D Vista

b) ¢, Qué mensaje de validacion aparece como un comentario?

O Configuracion DEntrada D Error C]Sélida

c) Para limitar un ingreso de niumero se escoje:

D Namero entero DDecimal DLongitud de texto DLista

@) Coloca el nombre de los siguientes elementos:

@) Relaciona los iconos con su categoria:

a) > & ° e Valoracion
b)) ® © ® ° e Formas
0)©® OO ° e Indicadores

dAO@PO®O e - e Direccional
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Es un potente programa que te permite generar una
presentacion mediante un conjunto de diapositivas,
para realizar exposiciones, las cuales pueden ser
multimedia, ya que pueden tener sonido y peliculas.

n sl
El Sistema Solar es ul
la Via Léctea que n:dn:o gz
b de S, e e,
;";"m se erv‘mlu“n a unos 28 mil afios fuz
:

del centrode la Vialactea.
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Patron de Diapositiva J

S R S FM R Sy

r el disenoy

ntacion de las diapositivas patron.

Pasos:

0 Haz clic en el boton Archivo,
haz clic en la opcion Nuevo y
selecciona el botén Tema.

@ Haz clic en la ficha Vista y
selecciona el boton PATRON
DE DIAPOSITIVA.

@ Editamos el patrén teniendo
en cuenta lo siguiente:
Numero de pagina, fecha, etc.

Archivo l Patron de diaposhhs

F}* 3&=) @ Eliminar

=
L [F Cambiar nombre |

Insertar patron Insertar
de diapositivas disefio 1@ Conservar

Editar patrén
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eno de objetos en diapositivas

Tabla: Permite agregar una tabla disefio en la diapositiva.

Procedimientos:

OJ En una Diapositiva disefio observa los
siguientes iconos.

r S

'Hagac lic para oj Haz clic en el boton Tabla

y configura el nUmero de
» Haga clic para agregar texto columnas y filas, clic en

Aceptar.
Qar '

OJ Haz clic en la ficha Presentacion la cual permite configurar lo siguiente:
Direccion de texto; margenes de celda, etc.

Inicio Insertar Transiciones Animaciones Revisar

(3 %Y Hmserwscone = = dime lE E= = I ]

] tnsertar a Ia izquierda

Eliminar | [nsertar Combinar Dividir | =3 339 ¢m  * [=] i< Direccién Margenes Tamaflo de Organizar
- arriba Gl Insertar a la derecha | celdas  celdas Bl S| Edudenmo- de celda~ latabla~ | Y

Filas y columnas Combinar Tamafio de ceida Alineacion

o_/» Para aplicar un estilo de color en la tabla , haz clic en la ficha Disefio en
el grupo Estilos de tabla y elige un estilo.

EDADES
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Pasos para agregar un grafico:

Haz clic en el boton Insertar
grafico de la diapositiva.

QJ En la galeria de grafico
selecciona un grafico.

9) De forma automatica se ejecuta
una ventana de Excel con un
rango de datos seleccionados.

9) Edita los graficos para crear nuestro
grafico.

D6 - = =
A B c
APELLIDO EDAD
JORGE VASQUEZ 23
SILVIA LINARES 22
MOISES DOMINGUEZ
GUSTAVO PEREZ

Para reducir el rango
de datos jalamos
desde el siguiente
controlador.

6 |JAVIER AREVALO

9) Para modificar el disefio de un grafico configuramos los valores en la ficha
Diseiio o Presentacion.

Inicio  Insertar Dueﬁn Transiciones  Animacianes  Presentacion con diapositivas Revisll Vista

t 1
| s g = OB R 1@3 @ uj
| Cambiar tipo Guardar como | Cambiar ertre S:I:(: ionar Editar Actuasliza Disefio &i

| degrafico  plantifia | filasy columnas  datos  datos  datos répido ~ i
| Tipo | Datos | Disefos de grafico| Estilos de disefio.
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@ Guarda la presentacion en tu memoria USB.

Crea la siguiente presentacién aplicando disefio de
patrones, tabla y grafico.

£l Sistema Solar e3 un sistema planetario de
Ia Vi Lictea ue se encuentra en uno de los
brezos de ésta, conocido como e Brazo de
Orion. Segin las Gltimas estimaciones, ¢
Siatema se encuentra & unos 28 mil afios luz
del centro de fo Vis Lictea.

Esté formedo por una nica estrella llamads
Sol, Gue da nombre » este Sistema, més
ocho planetas que orbitan airededor de la
estrelia: Mercurio, Venus, Tierrs, Marte,
Japiter, Saturno, Urano y Neptuno; més un
conjunto de otros cuerpos menores:
planetas ananos (Plutén, Eris, Makemake,
Houmes y Ceres), asterides, satélites
naturales, cometss, asi como el espacio
interplanetario comprendido entre ellos.

Mercurlo s el planeta del
Sistema Solar mds préximo al
Sol y el mis pequefio (s
excepcién de los planetas
@nancs). Forma parte de los
denominados planetas
interlores o rocosos y carace
de satdiites. Se conocla muy
poco sobre su  superficle
hasta que fuo enviada la
sonda planetarla Mariner 10
v se hicleron obsarvacones
con radares v
radiotelescoplos.

Venus es ol segundo planeta del
Ststema Solar en orden de distancla
desde el Sol, y el tercero en cusnto s
tamafio, de menor » mayor. Recibe su
nombre en honore Venus, la diose
romana del amor. Se trata de un
planeta de tiporocoso y terrestre,
llamado con frecuencia el planeta
hermano de la Tierrs, ya que ambos
500 similares en cusnto a tamaio,

térmicas y atmosféricas. La érbita de
Venus es una efipse con una
excontricidad de menos del 1%,
formanda la drbita més circular de
todosios planetas; spenas supera la de.
Neptuno.

JUPITER  70KPA - B

SATURNO
URANO

N PLANEIA PRESION

DA NOCHE
MERCURIO  VESTIGIOS 623K 103K
VENUS 9321.9kPA
TIERRA 101 326KPA - 3
MARTE 0.4-087 KPA

 TEMPERATURA
MiN MED
80K 440K
228K 737K
184K 2872K
186K 227k

110K

152

700K,

773K

331K

268K

198K

250

200

150

100

MERCURIO VENUS  TIERRA  MARTE  JURTER SATURNO  URANO  NEFTUNO
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@ Guarda la presentacion en tu memoria USB.

Crea la siguiente presentacién aplicando disefio de
patrones, tabla y grafico.

£l Sistema Solar e3 un sistema planetario de
Ia Vi Lictea ue se encuentra en uno de los
brezos de ésta, conocido como e Brazo de
Orion. Segin las Gltimas estimaciones, ¢
Siatema se encuentra & unos 28 mil afios luz
del centro de fo Vis Lictea.

Esté formedo por una nica estrella llamads
Sol, Gue da nombre » este Sistema, més
ocho planetas que orbitan airededor de la
estrelia: Mercurio, Venus, Tierrs, Marte,
Japiter, Saturno, Urano y Neptuno; més un
conjunto de otros cuerpos menores:
planetas ananos (Plutén, Eris, Makemake,
Houmes y Ceres), asterides, satélites
naturales, cometss, asi como el espacio
interplanetario comprendido entre ellos.

Mercurlo s el planeta del
Sistema Solar mds préximo al
Sol y el mis pequefio (s
excepcién de los planetas
@nancs). Forma parte de los
denominados planetas
interlores o rocosos y carace
de satdiites. Se conocla muy
poco sobre su  superficle
hasta que fuo enviada la
sonda planetarla Mariner 10
v se hicleron obsarvacones
con radares v
radiotelescoplos.

Venus es ol segundo planeta del
Ststema Solar en orden de distancla
desde el Sol, y el tercero en cusnto s
tamafio, de menor » mayor. Recibe su
nombre en honore Venus, la diose
romana del amor. Se trata de un
planeta de tiporocoso y terrestre,
llamado con frecuencia el planeta
hermano de la Tierrs, ya que ambos
500 similares en cusnto a tamaio,

térmicas y atmosféricas. La érbita de
Venus es una efipse con una
excontricidad de menos del 1%,
formanda la drbita més circular de
todosios planetas; spenas supera la de.
Neptuno.

JUPITER  70KPA - B

SATURNO
URANO

N PLANEIA PRESION

DA NOCHE
MERCURIO  VESTIGIOS 623K 103K
VENUS 9321.9kPA
TIERRA 101 326KPA - 3
MARTE 0.4-087 KPA

 TEMPERATURA
MiN MED
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228K 737K
184K 2872K
186K 227k
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MERCURIO VENUS  TIERRA  MARTE  JURTER SATURNO  URANO  NEFTUNO
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Compu Actividad

______

Encierra en un circulo el botén Insertar diseiio.

5 5 R & @

Marca la ficha donde se encuentra la opcion Patrén de diapositiva.
Q Inicio D Disefio D Revisar DVista

Marca el boton Dividir celdas.

Relaciona:

® ® Diseio de Grafico

iih © ® Estilos de Disefo
1]

ﬁﬁ e @ Cambiar tipo de grafico

m ° @ Editar datos
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La funcién del SmartArt es transmitir una informacion visual
mediante los graficos desarrollados.

Pasos para insertar un SmartArt
0) Haz clic en el bot6n SmartArt.
OJ En la galeria de graficos SmartArt selecciona un modelo.

GEPeBReEm

4'

Aplicar relleno de lmagen a un SmartArt

OJ Selecciona la forma. o Para colocar un contorno
a la forma haz clic en el
° Haz clic en la ficha Formato, luego botén Contorno de forma.
en el boton Relleno de forma del
grupo Estilos de forma . @ El resultado sera:
OJ Selecciona imagen.

B

(I [+ Boiotecus » migenes »

Biblioteca Imagenes
Inchuye 3 chiascionas

=

14.Del Rio 8log.

= A ==

bebe-copy 100130731 b6b02 Giugiarc_Mustan images
$130200725b83 g.Vector_by_pin
& Disco local (C) »» o
_— - - .
S === -

Nombre de archive: |

o Selecciona la imagen y haz
clic en Insertar.

Para eliminar la ethueta texto de las
formas, aplica un espacio en blanco.
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0) Crea la siguiente presentacién usando Imagenes, Imag
predisenadas y SmartArt.

_0) Guarda la presentacion en tu memoria USB.

SALVAJE

NOMBRES Y APELLIDOS
COLEGIO:

El tigre de Bengala

© Esio whespecie mds numercsa y
conocida de figre. y 5@ encuentia en
NS gron varedod de hbitors.
Inchyercio sabonos y bosauss
tropicoles y sublropicales. Su piel es
genercimente e Color narano ©
leonodo: cunque exsie Una
FUtaCien genética que produce
que ka plel harania del Tgre sea
sustifuicla por el Color BINCO, O €103
Tigres 5 les conoce como ticres
biorcos. Exste una mutacisn aun
més rora (de fa que existen menos
de 100 ejerrpiores, 10005 en
coutiverno], conackio como tigre
derodo. B figre €5 un animat
nocional enla Inco y Bangiadesh,

El Guepardo

© Pesoenire 40y 65 kg. €l guepardo
posee una analemia especioizada
para ia comera. Posee el mayor
Corazdn en ProPorciin a su lamanio
de fodos Ios lefinos. Esto e permite
Dombear ia sangre con mas luerzo
hocic 1odo su cuerpo. Sus pulmones y
105035 nasales son muy amplias para
absorber mds oxigerio, una cola
targa que puede alcanzar 1o mitad
de I longitud de su cuerpo que le da
estatiidad en la persecucian. Sus
ganas no son refréciies Come ias de
los demds Iélidos, esta coracteristica
meiora su traccién en altas

velocdades.

ano de todos los felinos.

| mayor corazon en proporciéna

© En el munoo actudl I extincién
ds especies onimoles no estis fon
reciamente relacioneda Gonta
escosez ce cumentos o o
contorminacin. como con
acclones viclentos Grectos o

scivaest.Dodo o petgo oe
extiocion de muchas esuecies, 10
€020 esta piohitioa © reducida o
dtenminados gores u/o o
geterminades contdod de.
ezpecies por 0ho. CUONIO 58
©o7a n ctender estos
resticclones se 51 en presencia
de o Coza IndsCrrTnGdo.
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0) Crea la siguiente presentacién usando Imagenes, Imag
predisenadas y SmartArt.

_0) Guarda la presentacion en tu memoria USB.

SALVAJE

NOMBRES Y APELLIDOS
COLEGIO:

El tigre de Bengala

© Esio whespecie mds numercsa y
conocida de figre. y 5@ encuentia en
NS gron varedod de hbitors.
Inchyercio sabonos y bosauss
tropicoles y sublropicales. Su piel es
genercimente e Color narano ©
leonodo: cunque exsie Una
FUtaCien genética que produce
que ka plel harania del Tgre sea
sustifuicla por el Color BINCO, O €103
Tigres 5 les conoce como ticres
biorcos. Exste una mutacisn aun
més rora (de fa que existen menos
de 100 ejerrpiores, 10005 en
coutiverno], conackio como tigre
derodo. B figre €5 un animat
nocional enla Inco y Bangiadesh,

El Guepardo

© Pesoenire 40y 65 kg. €l guepardo
posee una analemia especioizada
para ia comera. Posee el mayor
Corazdn en ProPorciin a su lamanio
de fodos Ios lefinos. Esto e permite
Dombear ia sangre con mas luerzo
hocic 1odo su cuerpo. Sus pulmones y
105035 nasales son muy amplias para
absorber mds oxigerio, una cola
targa que puede alcanzar 1o mitad
de I longitud de su cuerpo que le da
estatiidad en la persecucian. Sus
ganas no son refréciies Come ias de
los demds Iélidos, esta coracteristica
meiora su traccién en altas

velocdades.

ano de todos los felinos.

| mayor corazon en proporciéna

© En el munoo actudl I extincién
ds especies onimoles no estis fon
reciamente relacioneda Gonta
escosez ce cumentos o o
contorminacin. como con
acclones viclentos Grectos o

scivaest.Dodo o petgo oe
extiocion de muchas esuecies, 10
€020 esta piohitioa © reducida o
dtenminados gores u/o o
geterminades contdod de.
ezpecies por 0ho. CUONIO 58
©o7a n ctender estos
resticclones se 51 en presencia
de o Coza IndsCrrTnGdo.
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Compu Actividad |

g) Marca el boton Imagenes prediseiadas:

[
Vs - E ‘ =

g Relaciona:

= e ]

IE Desagrupar

I__I @ ® Reagrupar
~ P e Alinear

IEI ° ® Agrupar

@ Escribe el nombre de las categorias del SmartArt.

| =E = 0 & BB A

5]

@ Marca el comando que no pertenece al contorno de forma:
""" <+
@ Marca el boton Cambiar colores:
@O /
®e*® ’ 2 L

@ Para agregar mas formas en el panel texto de un SmartArt se
presiona la tecla:

=1 [o]
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COMPUTACION
INFORMATICA

Curricule
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libreriadeldocente1@gmail.com

Direccién: Julio C. Tello 753 SECUNDARIA
(El Tambo) Huancayo

Cel: 945-555-531
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I;-I Album de Fotografias )

organizadas en una carpeta

Power Point 2010 permite crear una presentacion consistente en
un album de fotografias en forma automatica, las cuales deben estar
para hacer mas facil la creacion del album.

Los pasos a seguir para crear un album son:

_0) Haz clic en la ficha Insertar,
luego en el boton Album de
Fotografia, Nuevo Album
de fotografia aparecera el
cuadro de dialogo Album de
fotografias.

Haz clic en el comando
Archivo o disco y selecciona
la ruta de la carpeta

que tiene las imagenes.
Selecciona todas las
imagenes y haz clic en el
comando Insertar. Aparecera
la ventana cargada con todas
las imagenes.
Album de fotagrafias :

Insertar texto:
Muevo cuadro de texto
Opciones de imagen:

[ Tiudes debajo de TODAS las imégenes.
[[] TODAS tzs imagenes en bianco y negro

Ctrl + E selecciona todas
las carpetas.

Contenido del &ibum ——

T o) Haz clic en el boton Crear y
i aparecera el aloum de fotos.

Insertar imagen de:
Archivo o disco...
Insertar texto:
Nuevo cuadro de texto
Opciones de imagen:
[] Titudos debago de TODAS las imdgenes
[CITODAS las imégenes en blanco y negro |

Para una mejor
visualizacion haz clic en
la vista Clasificacion de
diapositivas y observaras
todas las fotos.

| Disefio del dbum

Guarda el trabajo con el
nombre Fotos.PPS.

También puedes

mejorar la foto o
imagen con los botones
mds contraste, menos
contraste, mas brillo,
menos brillo.
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~ Colocar Marco a una Fotografia

OJ Abre el album de fotografia, haz clic en la ficha Insertar, editar album de
fotografia.

OJ Haz clic en el recuadro del Disefio de la imagen y selecciona una imagen.
OJ Haz clic en la Forma del marco y selecciona Rectangulo redondeado.

o Aplica un tema y veras que tus imagenes pueden tener cualquier disefio y
) forma de marco.

Iméagenes del lbum:

librow_264
MARIPOSA AZUL
mariposa wallpapers
mariposa

mariposa2

[7] Titulos debajo de TODAS las imégenes
(7] TODAS las imégenes en blanco y negro |

Disefio de la imagen: l 1imagen
Eorma del marco: \l'Recﬂngub rr‘zo;ndreavda

Los cambios que ha realizado en las diapositivas del dlbum de fotografias fuera del cuadro de didlogo Formato de
il:umdefohograﬂas.mﬁwoymmmadehswvn,nwemmdhmdcm
Actualizar, Puede recuperar esos cambios haciendo dic en Deshacer, en el mend Edicién.

Recuerda que a tu
album de fotos puedes
agregarle todos los
efectos que conoces.
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Clip Multimedia )

PowerPoint permite agregar en la diapositiva un clip de
peliculas con la finalidad de reproducirlo en la presentacion.

Pasos para agregar un clip ‘ E o
ml'lltimedla: i 3 Biblioteca Videos o-g..m.;";.;,;“. Y

Videos da muestra

0) Haz clic en la ficha Insertar,
botoén Video, Archivos de video.

QJ Busca un archivo de video y
presiona el botén Insertar.

0) En la diapositiva con el clip 2

multimedia agregado se puede || ~™™" i oo~ e
configurar lo siguiente: " 5

a) Ajustes

& B

Correccuones Color Marco de Restablecer
> poster~  disefio~

c) Forma del Video

Q? Forma de video ~
I Borde de video ~
P Efectos de video

o) En la ficha reproduccion configuramos: Volumen, Duracion, Repetir, etc.

P Duradién del fundido (2 Iniciar: Al hacer dic
@ | %] Fundido de entrada: 00,00 o= ] Reproducir a pantalla completa

R:g?:,“ & Fundido de salida: 00,00 b= ] Ocuttar con reproduccién detenida (] Rebobinar después de la reproduccion
Editar Opciones de video

[7] Repetir la reproduccién hasta su interrupcion

Volumm

INSERTAR AUDIO N R T

Se puede insertar
un sonido para la
presentacion.

(i —
(2101 un mueve amanecen)
| 1201 Un Nusve Amanecer

= d % i [4101_nedbe fost_pablo_olivare: p
Pasos: ey S e
s Dines lacal () 202 creme
@) Haz clic en la ficha Insertar, | - S
luego haz clic en el boton
Audio del grupo Multimedia T rr—— =
OJ Utiliza la ancha de la reproduccnén

& Del cuadro de dialogo selecciona para realizar la escena y reproducir
el archivo y haz clic en Insertar. de forma automatica.
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Practica Calificada

0) Crea el siguiente album de fotografias usando imagenes
desde archivos y clip de pelicula.

OJ Guarda la presentacion en la memoria USB.

Piero, mi hermano £ 2

% e Felices, todos juntos
com.eul familis. celebrando el cumple
de Kathy.

=
PP

Aqui en un fin de semana de paseo

en Las Isla Ballestas, hermoso dia.

Dale PLAY para volver a vivir el

momento... .
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Transiciones en Diapositivas J

Pasos para agregar una transicion.

OJ Haz clic

en la ficha

Son efectos que se aplican sobre una diapositiva para brindar un
mejor aspecto cuando se ejecuta la presentacion. J

ositvas  Revisar

Transiciones;
y elige una
transicion para
trabajar con la
presentacion.

Voltear

-]

= |

Mostrar  Barras aleat...

Ondulacién
w

Cubo

| Desplszar  Rueda migica Transportad...

CONFIGURAR LA TRANSICION

@) Para cambiar los parametros
de la transicion utilizaremos las
opciones del efecto.

0) Uso de Intervalos:

@ sonoo: [1Snsonicer -

Agrega un sonido con
extension .waw en la
transicion.

@ Duracion: 770160 3

Especifica la duracion de|
la transicion.

Aplicar a todo

Agrega la transiciéon a
todas las diapositivas.

Transicion Opciones

de efectos

Desde la
derecha

o | L
e
=

Desde la
izquierda

Desde arriba

Avanzar la diapositiva

¥

(]

Al hacer clic con el mouse

Después de: | 00:00:00 : |
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Animaciones J
Son efectos que se aplican en los objetos agregados en la
presentacion.

T
Disefio Transiciones | Animaciones P:esenuudn con ahaosmns Ri

o0 20 Panel de animacién b Inicio: Alhacerdlic  ~| Reordenar
4 Desencadenar ~ @ Duracién: D030 3 | 4 Movers
" - Ee & Copiar animacién | @ Retras: (0000 3 ¥ Ma
0) Selecciona el objeto. & .
OJ Haz clic en la ficha Animaciones. |

Pasos para agregar una
animacién:

i kA Sk x  yr
Aparecer Desvanecer Despiszarh.. Flotar hada ... Dividir
. O . S

Forma Rueda Baras aleat.. Aumentary ..

@ De la galeria animaciones
escoge una animacion segun la
categoria.

TIPOS DE ANIMACIONES:

Impulsa Pulsa de col..  Tambatear

* % & % % B

Saturaciénr..  Oscurecer Huminar Transparenda Color de ob...

3¢ Entasis x kA
£ Color compl... Color de linea Color de rell.. ol > e de
Y solida X OB O x

Trayectoria de A 3

la animacién
CONFIGURAR ANIMACION:

1.- Si escogemos la 2.- Agregar otra 5.- Copiar una
transicion Barras animacioéon solo al animacion.
aleatorias podemos objeto. o
configurar lo * 6.- Iniciar la

animacioéon.

siguiente:

3.- Mostrar el Panel P Inicio: | Al hacer clic ~
de animaciones Ny -,
agregados. ) 7.- Manejar la

'w duracion.
Direceién P T Duracion | 02,00 =
* Horizontal el inicio de las 8.- Configurar el
4 animaciones. retraso.

* Vertical ’ (D Retraso | 0000 =
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@ Crea las siguientes presentaciones aplicando imagenes.

9) Aplica en cada diapositiva una transicion y animacion

€) Guarda tu trabajo en una memoria USB.

diferente.

Practica Calificada

Un navegador o navegador web (del inglés, web browser) es una
aplicacion que opera a través de Internet, interpretando la
informacién de archivos y sitios web para que podamos ser capaces
de leeria. El navegador interpreta el codigo, HTML generalmente, en
el que estd escrita la pagina web y lo presenta en pantaila
permitiendo al usuario interactuar con su contenido y navegar hacia
otros lugares de Ia red mediante enlaces o hipervinculos.

La funcionalidad basica de un navegador web es permitic la
visualizacion de documentos de texto, posiblemente con recursos
multimedia incrustados. Los documentos pueden estar ubicados en
Ia computadora en donde estd el usuario, pero también pueden
estar en cualquier otro dispositivo que esté conectado a la
computadora del usuario o a través de Internet, y que tenga los
recursos necesarios para la transmision de los documentos.

Conoddo cominmente como IE, es
un navegador web desarroliado por

rosoft para el sistema operativo
Microsoft Windows desde 1995. Ha
sido el navegador web mas utilizado
de Internet desde 1999 hasta la
actualidad, con un pico maximo de
cuota de utilizacién del 95% entre el
2002 y 2003. Sin embargo, dicha
cuota de mercado ha_ disminuido

latinamente con los afios debido a
rovada competencia por parte
de otros navegadores, situandose
aproximadamente entre el 35% y 58%
para finales de junio de 20w,
dependiendo de la fuente de
medicion global.

Es un navegador web libre y de
codigo abierto descendiente de
Mozilla  Application Suite y
desarrollado por la Fundacién
Mozilla. Es el segundo navegador
mds utilizado de Intermet con
mas de 450 millones de usuarios;
posee una cuota de mercado que
Se sitya sproximadamente entre
el 20% y 28% para finales de
agosto de 201, dependiendo de
Ia fuente de medicion global,20 21
22 23 con particular éxito en
Alemania y Polonia, paises donde
es el mas popular con
aproximadamente un 55% y 47%
de uso, respectivamente.

Safari es un navegador web de
<ddigo cerrado desarrollado por
Apple Inc. Estd disponible para
Mac OS X, iOS (el sistema usado
or el iPhone, el iPod Touch y el
iPad) y Microsoft Windows.
Incluye navegacion or
pestaias, corrector ortografico,
bisqueda progresiva, vista del
historial en CoverFlow,
administrador de descargas y un
sistema de busqueda integrado.

6

5

4

3 Serie1

2 4 w Serie 2
m Serie 3

MOZILLA  Categora3 Categoria g
FIREFOX
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©

Compu Actividad '

Contesta Verdadero (V) o Falso (F) segiin corresponda:

a) Se puede modificar el disefio de un video.

()
b) Una extension de sonido es 30p. ()
c) Se puede ocultar el acceso de audio en la presentacion. ()

()

d) Se puede recortar el audio.

Escribe el nombre de 3 transiciones de diapositivas:

Escribe el nombre de las siguientes transiciones:

Relaciona:
K ° e Solida
3 A & ® Trayectoria de la animacion
= o e Enfasis
% e Entrada
®

Escribe el nombre de las siguientes animaciones:

©O ¥ " g

Marca la cantidad de trayectoria de animacion:

[[Jeo . [ Je [=}ee [ Jes
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Datos externos ‘erramientas e base de 43100
D e
datos en blance

plantillas disponibles

@ wido

1 Guardar
L Guardar objeto COmO
e datos como

(35) Guarass base
{9

2 1B

2} Cemarase ge antos
Base de dstos
recientes \
\

Informaaén

Redente

——

- < e Nombre de srchive
Preplemasy ewc®®

taress e

C‘.\M\Usﬂ’*DB:mﬂzﬂm\

i
U
Cresr
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CREAR UNA BASE DATOS
Pasos:

@) Haz clic en Backstage “ARCHIVO”
Q)Haz clic en la opcion Nuevo.

@cnic en el botén “Base de Datos en blanco”.

Es un conjunto de datos interrelacionados que suelen pertenecer a distintas
categorias o temas; su objetivo es almacenar informacion para que el usuario |
manipule con facilidad y rapidez los datos.

& Guardar
Bl Guardar objeto como

@) Guardar base de datos como
&5 Avrir

d Cerrar base de datos

Informacion

Base de datos
web en blanco

recientes

Reciente » :
| B \
o L L
Mt Plantilssde  Mis plantillas
ejemplo
Guardar & Publicar s o T s o
Plantillas de Office.com [Buscar plantiltas en Officd |+
Ayuda ‘] N D]
o -l L
L &= L
=3 saie s 8= -
| Activos Contactos Problemas y
| tareas
| ) o
1 - g EE
| Sin énimo de Proyectos

| luero

La forma de ejecutar
ACCESS es escribiendo
“"MSACCESS".

L, -

Nombre de archive

[Database1 i |

C:\Users\User\Documents\

_) Selecciona la ubicacién y escribe
el nombre, luego haz clic en Crear.
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Direccién: Julio C. Tello 753 SECUNDARIA
(El Tambo) Huancayo

Cel: 945-555-531
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@ Aparecera la siguientes ventana :

BASE DE DATOS 1 : Bas e e rieatas de tabia
Crear  Datosextenos  Hemamientas de base de datos "

S Nombre y titulo 8 Modificar bisquedas
| & vator preceterminado £ Moaimicar expresian

Formato

o . Validacién
B~ | = ramaiio del campo abl Configuracionde memorando - | B % 300 *3 .% | de campo ~

Agregar y eliminar Propiedades Farmato

| Texto Numero Moneda

Registro: 4 < 1dei  » M | & Sinfitro | Buscar

ICONOS DE ACCESS

QJ Tablas @Macro

Q) Disefio de @ @Médulos -
ErTy =

consultas

La extension
de Access es
* ACCDB.

o) Formularios

@ Informes
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Tablas J

Al crear una base de datos, toda informacion se almacenan en tablas.
Las tablas son una coleccion de datos organizadas, conformadas por
columnas denominadas campos y filas denominados registros.

CREAR UNA TABLA

Para crear una tabla se puede usar
cualquiera de las siguientes opciones:

@) Crear unatabla con el botén Plantilla de tabla. , .
- La mas aconsejable
QJ Crear una tabla con el boton Tabla. es la tercera, que

ermite manejar las
o) Crear tabla con el boton Diseiio de tabla. gmpiedades ée fos

campos.

GUARDAR UNA TABLA

c Haz clic en el gt‘
botén Cerrar |=
dela ventana @
de Diseiio.

OJ En el cuadro ||
de dialogo I - R—

Guardar haz
clic en Si.

@ Escribe el

nombre de
la tabla,
luego g
Aceptar.

Si no declaraste
campo clave haz
clic en No y
guarda la tabla.

e o s necesaria una dave princoe, s recomendable que exista. Ung tabia debe tener una dave prindpdl para que pueda defin una reiadin entre esta tabla y ofras tablas de fa
bace de datos.
Deses crear una dave princpal?
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Tipo de Dato D)
Cada campo puede contener alguno de estos tipos de datos:

Puede tener un maximo 255 caracteres, combina textos y nimeros, por
ejemplo: Direcciones domiciliarias, nGmeros telefénicos, etc.

Es un texto extenso o combinacion extensa de textos y nGmeros, puede
aceptar hasta 65,000 caracteres, por ejemplo comentarios, descripciones,
etc.

Permite ingresar datos numéricos utilizados en calculos matematicos, por
ejemplo: Resultados de cantidad; ingreso de nimeros, etc.

Permite almacenar informacion relacionada a fecha y hora. Ejemplo: Fecha
de nacimiento, fecha y hora de actualizacion de la informacion.

Almacena valores monetarios y datos numéricos utilizados en calculos
matematicos, la precision es hasta 15 digitos a la izquierda del separador
decimal y hasta 4 digitos de la derecha del separador decimal.

Perrpite aumentar progresivamente y automaticamente la numeracion con
los registros, estos campos no pueden actualizarse.
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Este campo contiene uno de estos dos valores activado (verdad) o
desactivado (falso).

Este i:ipo de dato permite la combinacion de texto y nameros, utilizado como

direccién de hipervinculo, por ejemplo: Una direccion de correo, direccion
web, etc.

Permite incrustar y vincular objetos como una imagen, grafico, etc. El tamaiio
es aproximadamente de un 1 gigabyte (Gb).

ASISTENTE PARA BUSQUEDAS:

El comando Busqueda, permite buscar un dato especifico en la
tabla o base de datos.

ab El comando Reemplazar permite cambiar un valor del grupo de
S C | valores similares de una tabla o base de datos.

{ eemplazar
Hacer coincidir todo el campo [+ (el
T
vJ Reemplazar todos

Coincidir maylseulas y mindsculas Buscar los campos con formato
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Propiedades de los Campos J

Cada tipo de dato contiene diferentes propiedades, las mas
importantes son:

@) Tamaiio de Campo: Es Ia longitud @) Regla de Validacién:
maxima del campo de texto o tipo Es una regla que define la
numérico, el tamaiio predeterminado introduccién de datos en
es de 255 caracteres. un determinado campo.

OJ Formato: Es la caracteristica visual @ Texto de Validacion:
del dato, es decir como se muestran los Es un mensaje que aparece
datos, por ejemplo, un simbolo. cuando se introducen

datos no validos en el

@) Lugar de Decimales: Es configurar campo.
el namero de cifras a la derecha del
separador del decimal. o Requerido: Es la

, caracteristica que define

@ Mascara de Entrada: Es configurar si el dato debe introducirse
el campo con un determinado formato, o no.
por ejemplo un Password, cédigo
postal, etc. @ Permite Longitud Cero:

N Define si se admiten

@ Titulo: Es el texto de cabecera en la cadenas de longitud cero.
columna. @ g "

n H indi

@) Valor Predeterminado: Es el valor = came:: q;’e f;’,’,‘ a':,?éz?p:?.a
por omisiéon en el campo donde se acelerar la busqueda.

crean los registros.

Tnicio  Crear  Datos edternos  Herramientas de base de astos Disefio

| @ 9 Clave principat SreInsertar filas : ,’ % %
Cenerador = Eliminar filas =
| Hoja de  Indices Crear macros Cambiar Relaciones Dependencias
il r’ Probar reglas de vaicacicn g Modificar busquesas  propiedades de datos nombre/Eliminar Macto | del onjeto
| Mostrat u ocultar_|_Eventas de tampo, registro y tabla_| Relaciones

gl
Mascars de entrads
Titute

:;; ::!3‘%;";‘;@ Eltipo de datos datermina la dase de valores.

e || | que s usuarios pueoen guardar en &l campo.
e o S Presicne FL pata obtener syuda acercs de los

Requerido - 1ipos de datos

Permitic longitud ¢ero o]

Indexado. I

Compresion Unicode _ S( s

Mado M. Sin Contrales

Meodo de oraciones IME _ Nads
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CREA LA BASE DE DATOS:
“EMPRESA EXPORTADORA”

Pasos:

0) Haz clic en boton Archivo.

Practica Calificada

Q) Haz clic en el boton Base de datos en blanco.

OJ Escribe el nombre “Empresa Exportadora”, luego haz clic en Crear.

CREA LA SIGUIENTE TABLA:”CLIENTES”

Pasos:

0) Haz clic en la ficha Crear, luego en el boton Diseiio de tabla.
QJ Ingresa los siguientes campos: Idcliente, Nombre, Apellido,

Fechacomp,

Foto.

Configura el tamaiio de campo de Idcliente con 5; Nombre con 20 y
Apellido con 30; Fechacomp de tipo Fecha y Hora, Foto: Objeto Ole.

OJ Haz clic en el botén Cerrar de la ventana Diseiio.

@ Guarda la tabla con el nombre “Clientes”, luego haz clic en Aceptar.
@ Llena 20 registros.

0) Muestra la tabla con los 25 registros llenos.

IdCliente ~
RJOO1
~|RJOO2
RiO03
RJO04
RJOOS
RJOOG
RI007
RJOO8
RJO09
RJO10
RI011
RJO12
Ri013
RJOIM
RIOLS
RIO16
RIO17
RJO18

RIO1S

Nombre
CLAUDIA PATRICIA.
ALVARO GIOVANI
JUAN RICARDO
CARMEN JESSIE
PRISCILLA ESTHEFANI
MONICA CECILIA
KATIA LISBETH
JIMMY ESTEFANO

LIGIA ERIKA

LUZ MARIA
CARMEN ROSA
CARLOS ALONSQ
DORA NELLY
MARY LUZ
GUILLERMINA ISABEL
HILDA JACINTA
JOYCi MIRLA
DAVID TEOFILO
SANDRA CECILIA

i Apellido
MALDONADO

MOLINA
TORRES
ALBITEZ
SALINAS
OSORES
BRICENO
RUIZ
CISNEROS
BENITES
CABRERA
CASTRO
ACUNA
GUERRA
MOGROVEJO
RODRIGUEZ
RAMOS
TORRES
ESPARZA

FechaComp ~

03/04/2012
04/04/2012
05/04/2012
06/04/2012
07/04/2012
08/04/2012
09/04/2012
10/04/2012
11/04/2012
12/04/2012
13/04/2012
14/04/2012
15/04/2012
16/04/2012
17/04/2012
18/04/2012
19/04/2012
20/04/2012

~ 21/04/2012

0OJO:
No aplicar
Campo clave.

Bitmap Iimage
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image

Bitmap Image
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Modificar la Estructura de una Tabla

En el grupo vistas de la ficha Campos; selecciona el botén Ver;

la opcion Vista Diseiio.

Para volver a la tabla presiona el botén Vista de Hoja de Datos. I

Haz clic en el botén Ver, luego en la opcion Vista de disefio.

s

Haz clic derecho en el campo foto; elige la opcién Insertar filas, escribe el
nuevo campo “Producto”e ingresa los 20 productos.

Haz clic en el boton Cerrar de la ventana Disefio.

Actualiza la informacion.

id - | ldCliente - |

1 RJOOL
2 RIOG2
3 RIDO3
4 RJ004
5 RJOOS
6 RIOD6
7 RJOD7
& RI008
3 RIO09
10 RJO1O
11 RIO11
12 RIO12
13 RJO13
14 RIJO14
15 RJO15
16 RIO16
17 RJO17
18 RJO18
19 RIOI9
20 RI020

Recuerda:

Nombre
CLAUDIA PATRICIA.
ALVARQ GIOVANI
JUAN RICARDO
CARMEN JESSIE
PRISCILLA ESTHEFANI
PAONICA CECILIA
KATIA LISBETH
JIMMY ESTEFANO
LIGIA ERIKA
LUZ MARIA
CARMEN ROSA
CARLOS ALONSO
DORA NELLY
MARY LUZ
GUILLERMINA ISABEL
HILDA JACINTA
JOYCI MIRLA
DAVID TEOFILO
SANDRA CECILIA
JOSE ANTONIO

Apellido -
MALDONADO
MOLINA
TORRES
ALBITEZ
SALINAS
OSORES
BRICENO
RUIZ
CISNEROS
BENITES
CABRERA
CASTRO
ACUNA
GUERRA
MOGROVEIO
RODRIGUEZ
RAMOS
TORRES
ESPARZA
ZEVALLOS

Para agregar una llave Principal en la
tabla debemos presionar el botén.

N

del grupo Herramientas de la ficha Diseiio.

03/04/2012 Zapato
04/04/2012 Computadora
05/04/2012 Televisor
06/04/2012 Radio
07/04/2012 Camisa
©08/04/2012 Perfume
09/04/2012 Gaseosas
10/04/2012 Libros
11/04/2012 Reloj
12/04/2012 Cama
13/04/2012 Camara dijital
14/04/2012 Gorro
15/04/2012 Lapicero
16/04/2012 Billetera
17/04/2012 Cocina
18/04/2012 Secadora
13/04/2012 Pintura
20/04/2012 Celular
21/04/2012 Pelota
22/04/2012 Mc

Llave

principal
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Compu Actividad \

MARCA LA RESPUESTA CORRECTA

OJ ¢Qué palabra se escribe para ingresar a Access por el botén Ejecutar?

AccesXp Access 2007

Msaccess Access XP

g) Una Base de Datos es un:

Formato Especias Diseiio Web

Conjunto de tablas Sistema Binario

@ Los registros en una tabla son las:
Tablas Celdas

Filas Columnas

@ ¢En qué Ficha se encuentra el botén Filtro?

Inicio Datos Externos

Crear Hoja de Datos

@ El botén Diseiio de tabla se encuentra en la ficha:

Inicio Datos Externos

Crear Herramienta de Base de Datos

@ ¢Qué tipo de dato es el mas usado en el diseiio de las tablas?
Texto Memo

Numeérico Moneda
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Compu Actividad 4

0) Coloca Verdadero (V) o Falso (F) segiin corresponda:

) ElBackstage permite cambiar la estructura de una tabla.
) Las tablas estan formadas por celdas y columnas.
)
)

Access permite trabajar con base de datos.

( La extension de Access es ACCDB.

RESPONDE:

oJ ¢Cuantas letras permite ingresar al campo Texto Access 2010?

QJ Por defecto ¢En qué ubicacion se crea una base de datos?

@ Para insertar una foto en un registro. ;Qué tipo de dato debe ser?

OJ Relaciona:

F’ °® o Vista Diseiio

o— @ Vista Tabla Dinamica

m o Vista Hoja de Datos
ﬂ ®
Mo ® Vista Grafica Dinamica
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Practica Calificada

oJ Diseiia la Base de Datos”Panaderia Botija”.

@ Crea la siguiente Tabla:"Proveedores”.

Nombre del campo ~ Tipode datos
CodEmpresa Texto
Razdn Social ~ Texio
Fecha de visita Fecha/Hor:
Nombre Vendedor
Teléfono
Producto
Monto

Nota: Esta tabla no tiene ningiin campo Principal.

9) Ingresa 20 Registro: Ejemplo:

2 EMPO2 10/05/2012 JESSICA PILAR Zapatillas, lentes
3 EMPO3 ARISTON 11/05/2012 MIRTA ROSARIO 3567415 Secadoras, lavadoras s/ 1300.00
4 EMPO4 ARMANI 12/05/2012 JULIA IRENE 1285478 Perfumes, camisas s/ 1800.00
5 EMPOS ARCOR 13/05/2012 ALVARO RODOLFO 9658425 Golasinas, alfajores S/ 1760.00
6 EMPO6 BOSCH 14/05/2012 GLADYS ESTHER 7548962 Lavavajillas, frogorificos S{ 1780.00
7EMPO7 ..  BLACKBERRY 15/05/2012 PEDRO MIGUEL 3569874 Moviles, accesorios s{ 1340.00
8 EMPOS CASIO 16/05/2012 ANGELA SOLEDAD 9846566 Relojes, camaras dijitales Sf 1090.00

9 EMPQ9 ERICSSON 17/05/2012 GORDON ALBERT 6547896 Moviles, GPS s/ 1340.00
10 EMPO10 GoLD 18/05/2012 RAQUELSTEFANIA 2587412 Videojuegos, consolas S/ 1430.00
11 EMPO11 HONDA 19/05/2012 DORA US 6547893 Juguetes, carros S/ 1670.00
12 EMPO12 HUAWEI 20/05/2012 VICTOR MANUEL 3256897 Moviles, GPS. s/ 1980.00

13 EMPO13 INTEL 21/05/2012 CELIA TERESA 1245705 Procesadores, ordenadores S/ 1900.00
14 EMPO14 KAWASAKI 22/05/2012 EUZABETH LUZ 2540394 Motores, calzados s/ 1400.00

15 EMPO15 LG 23/05/2012 MARIO JULIO 6543435 Televisores, moviles S/ 1700.00
16 EMPO16 NIKE 24/05/2012 MONICA ISABEL 4768435 Calzado, moda infantil s/ 1100.00
17 EMPO17 NINTENDO 25/05/2012 JORGE ERNESTO 6864616 Consolas, videojuegos S/ 1800.00
18 EMPO18 SAMSUMG .  26/05/2012 RICARDO RICHARD 6576745 Televisores, moviles sf 1600.00

19 EMPO19 TOSHIBA 27{05/2012 ROSA 5467435 Baterias, televisores

> woo | & sinnio | Busar

* (Nuevo)
Registro: M 4 20 de 20
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Prueba de Conocimiento
@ marea
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Crea la tabla “Clientes”

ApellidosP B
Producto Comprado
Monto

Fecha Compra

@) Ingresa 20 Ventas realizadas a los clientes, el cédigo del cliente
empieza con: CLOO1.

MARIA EUGENIA PADILLA Perfume

FANNY ELIZABETH  MARIATEGUI Lavadora
ROSA GLADYS RIOS Reloj
SHARON WENDY  GARCIA Zapstos
FRANCISCO RAMON UGARTE Camisas
OSCAR DAVID ZAMBRANO  Consola
OMARANTONIO  VASQUEZ  Televisor
JONATHAN BRAULIO CORONEL carro
PAOLA VANESSA  RAMOS Motor

10 CLO0OLO OSCARALFREDO  CORDOVA  Bateria

11 CLOOOTYL ALONSO MANUEL  VALDIVIA videojuegos

12 CLO0012 MIGUEL ANGEL PERALTA Relojes

13 CLO0013 ROCIO LILIANA GOMEZ Juguetes

14 CLO0OLA LUZ RAQUEL SOLANO Golasinas

15 CLO0O1S JOSE ANTONIO BEDOYA Ordenador

16 CLOCO16 CARLOSENRIQUE  TORRES Lentes

17 CLO0OLT JULIO ALBERTO FLORES Camara dijital

18 CLO0C1S MIGUEL ARMANDG ~ SALINAS Zapatos

19 CLO001% ANA BELEN VASQUEZ Perfume

zdcunm VICTOR HUGO PALOMING  Camisas

Registro: 4 4 20de20  » M b- | & Sinfitre | Busaar RS ¢ ) P Y ———

Nota: Esta tabla no tiene Campo principal.
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Compu Actividad /

0) Menciona los tipos de datos de un Campo:

QJ ¢Qué es una regla de validacion?

OJ Escribe el nombre de los siguientes elementos

B = = X

QJ Completa los nombres de los elementos del siguiente grupo:

ABlzg.iJ
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