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Objetivo General: Familiarizar a los estudiantes con el uso eficiente de las
herramientas basicas de Microsoft Office, centrandonos en Word, Excel y
PowerPoint.

Procesador de Texto (Word)
1. Introduccion a Microsoft Word

Microsoft Word, lanzado por primera vez en 1983, ha evolucionado para
convertirse en la herramienta de procesamiento de texto mas utilizada en todo el
mundo. Desarrollado por Microsoft Corporation, Word surgié con el objetivo de
proporcionar una solucion eficiente y versatil para la creacién y edicién de
documentos escritos. Su adopcion masiva se debe a su interfaz amigable y a sus
numerosas caracteristicas que facilitan la creacion de documentos profesionales,
desde informes académicos hasta presentaciones comerciales. En el entorno
educativo y empresarial, Word se ha convertido en una herramienta indispensabile,
permitiendo a los usuarios expresar ideas de manera clara y efectiva. En esta
sesion, exploraremos las funciones basicas de Word para que puedan aprovechar
al maximo esta potente herramienta en sus actividades académicas y futuras
carreras.

La importancia de Microsoft Word en el entorno académico y laboral radica en su
capacidad para facilitar la creacion y edicion de documentos de manera eficiente y
profesional. En el ambito académico, Word es una herramienta esencial para la
elaboracién de informes, ensayos y presentaciones. Permite a los estudiantes
expresar sus ideas de manera clara y estructurada, facilitando la comunicacion
efectiva de conceptos complejos.

En el entorno laboral, Word es ampliamente utilizado para la redaccion de
documentos comerciales, informes ejecutivos, propuestas y otros materiales de
comunicacion. La capacidad de formatear documentos de manera consistente,
trabajar colaborativamente y utilizar funciones avanzadas como el seguimiento de
cambios, hacen de Word una herramienta valiosa en cualquier profesion.

Dominar Microsoft Word no solo mejora las habilidades de escritura 'y
presentacion, sino que también aumenta la eficiencia en el manejo de la
informacion, lo que se traduce en un mejor desempefio tanto en el ambito
educativo como en el laboral.

2. Exploracion de la Interfaz de Word

Cinta de Opciones, Menu Archivo y Barra de Herramientas:
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Al explorar la interfaz de Microsoft Word, es crucial familiarizarse con elementos
clave que facilitaran la navegacion y el uso efectivo del programa.

e Cinta de Opciones:

La cinta de opciones contiene pestanas, cada una agrupando herramientas
relacionadas. Pueden acceder a funciones como formato de texto, estilos,
insercion de elementos y mas.

e Menu Archivo:

Aqui encontraran opciones para crear nuevos documentos, abrir archivos
existentes y guardar sus trabajos. Es el punto de partida para muchas acciones
basicas.

e Barra de Herramientas:

En la parte superior, veran la barra de herramientas con iconos para acciones
comunes como copiar, pegar y deshacer. Estos accesos directos agilizan la
ejecucion de tareas frecuentes.

e Crear, Abrir y Guardar Documentos:

Practica esencial para comenzar a trabajar. Utilicen el Menu de Inicio y la Cinta de
Opciones para crear un nuevo documento, abrir uno existente y guardar su
progreso regularmente.

Consejo: Experimenten con las opciones de la cinta de opciones. Al pasar el ratén
sobre cada funcion, veran descripciones emergentes que explican su utilidad. Esto
les ayudara a comprender mejor la amplia gama de herramientas disponibles.

jLa exploracion detallada de la interfaz sienta las bases para un uso €ficiente de
Word!
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jLa exploracion detallada de la interfaz sienta las bases para un uso eficiente de
Word!
3. Formato basico de Texto
Estilos y Formato de Fuente:
+ Estilos de Texto:
Word ofrece una variedad de estilos predefinidos que permiten aplicar formato de
manera consistente. Pueden seleccionar un estilo para titulos, subtitulos, parrafos,
etc
Prueben diferentes estilos para comprender cémo afectan al formato y la
apariencia del texto.
+ Formato de Fuente:
Cambiar el tipo y tamaiio de fuente, asi como opciones como negrita, cursiva y
subrayado.
Recuérdales que el formato de fuente ayuda a destacar informacion clave y
mejorar la legibilidad
Parrafos y Alineacion:
¢ Alineacion:
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3. Formato basico de Texto
Estilos y Formato de Fuente:
e Estilos de Texto:

Word ofrece una variedad de estilos predefinidos que permiten aplicar formato de
manera consistente. Pueden seleccionar un estilo para titulos, subtitulos, parrafos,
etc.

Prueben diferentes estilos para comprender como afectan al formato y la
apariencia del texto.
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e Formato de Fuente:

Cambiar el tipo y tamano de fuente, asi como opciones como negrita, cursiva y
subrayado.
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Parrafos y Alineacion:

e Alineacion:
Word permite alinear el texto a la izquierda, derecha, centrado o justificado.

Prueben alinear diferentes partes de su documento para observar los cambios.
e Parrafos:

Aprendan a ajustar el espaciado entre lineas y parrafos. Esto es util para mejorar
la legibilidad y dar una apariencia profesional al documento.

Experimenten con diferentes opciones de espaciado para comprender su impacto
visual.

jLa aplicacién practica de estilos y formatos hara que sus documentos destaquen
visualmente y sean mas atractivos!
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4. Ejercicio Practico: Creacion de un Documento

Objetivo del Ejercicio:
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Aplicar los conceptos aprendidos sobre la interfaz de Word, estilos y formato de
texto en un documento practico.

Instrucciones:

PORTADA:
Fuente: ARIAL
Tamano: 12
Mayusculas
Centrado
Negrita

TiTULO

NOMBRES Y APELLIDOS

INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO SANTA BARBARA
GRADO 10B

2024

Tema del Documento: Elijan un tema de interés o utilidad general, como "Mi
Hobbie Favorito", "Consejos para un Estudio Efectivo", etc.

Estructura del Documento: Incluyan al menos tres secciones: Introduccion,
Desarrollo y Conclusion.

Aplicacion de Estilos: Utilicen al menos dos estilos diferentes para titulos y
subtitulos.

Formato de Texto: Apliquen negrita, cursiva y subrayado en partes especificas
del texto para resaltar informacion clave.

Alineacién y Parrafos: Experimenten con la alineacion del texto y ajusten el
espaciado entre lineas y parrafos segun consideren apropiado.

Insercion de Elementos: Inserten al menos una imagen relacionada con el tema.
Aprendan como posicionarla y ajustar su tamano.

Consejos: No tengan miedo de experimentar. Este ejercicio es para que exploren
las funciones de Word y se familiaricen con la aplicacion practica de los conceptos.
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Este ejercicio les permitira consolidar los conocimientos adquiridos y sentirse mas
seguros al utilizar Word para crear documentos estructurados y visualmente
atractivos.

Introduccién a Excel y Conceptos Basicos:

1. ¢Qué es Microsoft Excel?
Microsoft Excel es un programa de computadora que te ayuda a organizar y
trabajar con numeros, datos y tablas de una manera facil. Puedes crear
listas, hacer céalculos automaticamente y mostrar la informacién de manera
visual usando graficos. Es muy util para tareas como llevar un registro de
gastos, realizar presupuestos, o cualquier cosa que implique organizar y
analizar informacién numérica.

Descripcion general de la interfaz.
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La interfaz de Microsoft Excel es como una hoja de papel gigante dividida en
celdas. Cada celda tiene su propia direccion, como una casa en una calle. En la
parte superior, encuentras botones para hacer cosas como escribir texto, agregar
numeros, o crear férmulas. También hay pestafias en la parte superior que
agrupan diferentes herramientas, como "Inicio" para el formato, "Insertar" para
agregar cosas y "Férmulas" para hacer calculos. En la parte inferior, puedes ver en
qué celda estas y ver informacién sobre tus datos. En resumen, Excel es como



INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO SANTA BARBARA

GUIANo 1
FECHA:
AREA: TECNOLOGIA E INFORMATICA CURSO:
NOMBRE ESTUDIANTE: PERIODO:

una hoja de calculo digital que te ayuda a trabajar con numeros y organizar
informacion de manera facil.

2. Funciones basicas: celdas, filas, columnas y hojas de trabajo.
En Excel, los términos basicos que debes entender son:

Celda: Es la unidad basica de almacenamiento en una hoja de calculo de
Excel. Cada celda esta identificada por una combinacion unica de una letra
y un numero (por ejemplo, A1, B2).

Fila: Es un conjunto horizontal de celdas identificadas por un numero. Las
filas estdn numeradas de manera secuencial de arriba hacia abajo.
Columna: Es un conjunto vertical de celdas identificadas por una letra. Las
columnas estan etiquetadas alfabéticamente de izquierda a derecha.

Hoja de Trabajo: Es una unica pagina dentro de un archivo de Excel.
Puedes pensar en una hoja de trabajo como una tabla donde puedes
organizar y manipular datos. Cada hoja de trabajo consta de celdas
dispuestas en filas y columnas.

Libro: Es el archivo de Excel completo. Un libro puede contener una o mas
hojas de trabajo. Al abrir Excel, generalmente comienzas con un nuevo libro
que puede contener varias hojas de trabajo, y puedes agregar o eliminar
hojas segun sea necesario.

En resumen, una celda es la unidad basica, las filas y columnas organizan
las celdas en una hoja de trabajo, y un libro puede contener una o mas
hojas de trabajo, lo que permite organizar y trabajar con diferentes
conjuntos de datos en un solo archivo.

3. Operaciones basicas en Excel
Copiar, Cortar y Pegar:

Descripcion: Explica cdmo copiar datos de una celda, cortarlos para moverlos y
pegarlos en otra ubicacién.

Ejercicio Practico: Solicita a los estudiantes que copien datos de una columna y
los peguen en otra.
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Formato de Numeros y Texto:

Descripcion: Ensefa como cambiar el formato de niumeros (moneda, porcentaje)
y texto (negrita, cursiva).

Ejercicio Practico: Pide a los estudiantes que formateen una serie de celdas con
diferentes formatos.

Buscar y Reemplazar:

Descripcion: Explica cémo utilizar la funcion Buscar para ubicar datos especificos
y Reemplazar para cambiarlos.

Ejercicio Practico: Pide a los estudiantes que busquen un término especifico en
una hoja de calculo y lo reemplacen.

Funciones de Relleno Rapido:

Descripcion: Introduce la funcion de relleno rapido para copiar rapidamente datos
O patrones.

Ejercicio Practico: Pide a los estudiantes que utilicen el relleno rapido para
completar una serie de fechas o numeros.

Deshacer y Rehacer:

Descripcion: Ensefia como deshacer y rehacer acciones para corregir o revertir
cambios.

Ejercicio Practico: Pide a los estudiantes que realicen una serie de acciones y
luego las deshagan y rehagan.

Ordenar y Filtrar:

Descripcion: Explica cdmo ordenar datos alfabética o numéricamente, asi como
como filtrar datos para mostrar solo lo deseado.
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Ejercicio Practico: Pide a los estudiantes que ordenen una columna de nombres
y filtren la informacion.

4. Ejercicio Practico: Creacion de una hoja de Gastos

Pasos:

1. Crear la Hoja de Trabajo:

o Abre Excel y crea un nuevo libro.

« Renombra la Hoja 1 como "Hoja de Gastos".
2. Encabezado:

« Enlas celdas Al, B1y C1 escribe "Fecha", "Concepto”, “Cantidad”
respectivamente.

3. Ingresar Datos:

o Enlacolumna A, a partir de la celda A2, ingresa diferentes fechas.

« Enla columna B, a partir de la celda B2, ingresa conceptos de
gastos correspondientes a cada fecha.

o Enlacolumna C, a partir de la celda C2, ingresa diferentes
cantidades correspondientes a cada gasto.

4. Monto del Gasto:

« Enlacelda D1, escribe "Monto".

e Enla columna D, a partir de la celda D2, ingresa montos de gastos
para cada concepto.

5. Total de Gastos:

« Enlacelda E1, escribe "Total Gastos".

o Enlacelda E2, utiliza la férmula para calcular los totales de cada fila,
multiplicando el valor de la columna C por la columna D en la fila
correspondiente. Luego, arrastra la esquina de la celda hacia abajo
para aplicar la formula a todas las filas.

6. Formato de Celdas:
e Selecciona la columna D y formatea los valores como moneda.
e Aplica un formato de fecha a la columna A si es necesario.

7. Estilo de Tabla (opcional):

e Selecciona los datos, incluidos los encabezados.

o En la pestaia "Insertar", elige "Tabla". Asegurate de que la opcién
"Mi tabla tiene encabezados" esté marcada.

8. Grafico de Gastos (opcional):

o Selecciona los datos de fechas y montos.

e Inserta un gréafico de barras para visualizar los gastos a lo largo del
tiempo.
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Conclusion: Este ejercicio permitird a los estudiantes practicar la introducciéon de
datos, el uso de formulas basicas y el formato de celdas en Excel, creando una
Hoja de Gastos funcional y facil de entender.

Creacion de una Presentaciéon sobre Mi Pasatiempo Favorito

Objetivo del Ejercicio: Crear una presentacion en PowerPoint que incluya
diapositivas con informacién sobre el pasatiempo favorito de cada estudiante.

Pasos:

Paso 1: Apertura de PowerPoint

¢ Inicia PowerPoint en tu computadora.
e Selecciona "Presentacion en blanco" para comenzar desde cero.

Paso 2: Configuracién de Diapositiva Inicial

e Haz clic en la pestafa "Disefio" y elige un disefio de diapositiva atractivo.

¢ Ingresa un titulo para tu presentacion, por ejemplo, "Mi Pasatiempo
Favorito".

e Agrega un subtitulo con tu nombre.

Paso 3: Inclusién de Diapositivas de Contenido

e Ve ala pestafa "Inicio" y selecciona "Nueva Diapositiva".

e Elige un disefio de diapositiva de contenido.

e En la primera diapositiva de contenido, escribe "Introduccion" y proporciona
una breve descripcion de tu pasatiempo.

Paso 4: Aihadir Diapositivas de Contenido Adicional

o Repite el proceso para agregar mas diapositivas de contenido.
e Cada diapositiva debe representar una seccion diferente de tu pasatiempo
(por ejempilo, historia, equipo necesario, anécdotas).

Paso 5: Uso de Imagenes y Graficos

e En una diapositiva, utiliza la opcion "Insertar" y selecciona "Imagen" para
agregar una imagen relacionada con tu pasatiempo.

o Experimenta con la opcion "Formas" para resaltar puntos importantes. Por
ejemplo, puedes usar una flecha para sefialar algo relevante.
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Paso 6: Aplicacion de Transiciones y Animaciones

e Ve ala pestana "Transiciones" y elige una transicion entre las diapositivas.
¢ Anade animaciones a elementos clave en tus diapositivas para hacer la
presentacion mas dinamica.

Paso 7: Revision y Prueba de la Presentaciéon

o Ultiliza la opcion "Revisar" para verificar la ortografia y gramatica.
e Haz clic en "Presentacidn con diapositivas" para probar la presentacion y
asegurarte de que todo funcione como esperas.

Paso 8: Guardar y Compartir

e Guarda tu presentacion con un nombre descriptivo.




