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La Informática Aplicada a la Educación
1. Definición de conceptos básicos
2. Herramientas ofimáticas aplicadas a la educación
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INFORMÁTICA APLICADA A LA EDUCACIÓN

TEXTO PARA PRIMER AÑO DEL BACHILLERATO

DR. JORGE J. VALAREZO PAUCAR

PROFESOR
BLOQUE nº 1
Definición de conceptos básicos
Para poder apropiarse de nuevos conocimientos, es necesario tener un cúmulo de conceptos básicos, que nos facilitará la interiorización, apropiación y práctica de cada uno de ellos. 

La Informática Aplicada a la Educación, no la trataremos como una ciencia más del conocimiento, por el contrario será la herramienta práctica que nos permitirá aplicarla en otras asignaturas y como parte de nuestro acervo cultural. 

Informática.- No es una ciencia, ni tampoco es un método, sino que la Informática es el conjunto de Conocimientos Científicos y Métodos que permiten analizar, mejorar e implementar actualizaciones a la comunicación, envío y recepción de información a través de los ordenadores.
Si bien esta definición es bastante acotada a la utilización que hoy en día se le da a este término, lo cierto es que este concepto con el tiempo ha ido mejorando a medida que se implementaban nuevas tecnologías, pudiendo realizar otras actividades frente al ordenador y lógicamente, mejorando las velocidades de la comunicación mediante nuevo Hardware.

Su aparición como ciencia se debe a la presentación del primer ordenador, en una fecha cercana al año 1940, aunque su aplicación y su campo de estudio se fueron ampliando a medida que la tecnología avanzó (y sigue magnificándose aún más).
Información.- es un conjunto  de datos organizados acerca de algún suceso, hecho o fenómeno, que en su contexto tiene un significado determinado, cuyo fin es reducir la incertidumbre o incrementar el conocimiento sobre algo.

En otras palabras, es la comunicación o adquisición  de conocimientos sobre una materia en particular para ampliar o precisar los que ya se tienen.
Dato.- El dato es una representación simbólica (numérica, alfabética, algorítmica etc.), un atributo o una característica de una entidad.

Recuperación de datos.- hace referencia a las técnicas empleadas para recuperar información guardada en el computador.

Computadora.- es una máquina electrónica que permite procesar y acumular datos. El término proviene del latín computare (“calcular”).

Si buscamos la definición exacta del término computadora encontraremos que se trata de una máquina electrónica capaz de recibir, procesar y devolver resultados en torno a determinados datos y que para realizar esta tarea cuenta con un medio de entrada y uno de salida.
Software.- En computación, el software -en sentido estricto- es todo programa o aplicación programado para realizar tareas específicas. El término "software" fue usado por primera vez por John W. Tukey en 1957.

Algunos autores prefieren ampliar la definición de software e incluir también en la definición todo lo que es producido en el desarrollo del mismo.

La palabra "software" es un contraste de "hardware"; el software se ejecuta dentro del hardware.

Una definición más amplia de software incluye mucho más que sólo los programas. Esta definición incluye:

La representación del software: programas, detalles del diseño escritos en un lenguaje de descripción de programas, diseño de la arquitectura, especificaciones escritas en lenguaje formal, requerimientos del sistema, etc.
Ofimática.- La ofimática es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informáticas que se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas relacionados.

Las herramientas ofimáticas permiten idear, crear, manipular, transmitir y almacenar información necesaria en una oficina. Actualmente es fundamental que estas estén conectadas a una red local y/o a internet.

Login.-  Nombre que se usa para acceder a un sistema de ordenadores.

Nombre o identificativo de usuario en un sistema remoto. También log in: acción de conectarse a un ordenador.   
En materia de Internet, el “Login” es la primera de las claves de usuario (la segunda es la contraseña) que, debidamente introducida en el campo del mismo nombre junto con la contraseña, en una página web en la que ya estábamos registrados previamente, nos permite acceder a nuestra zona personal.

Normalmente la “clave de usuario Login” o “usuario” a secas suele coincidir con nuestro correo electrónico.
También se utiliza la expresión “hacer Login” o “loguearse” como la acción de introducir nuestras claves de usuario en una página web para acceder a nuestra zona personal. Esta acción se dice que “abre una sesión de usuario”, de la cual podemos salir en todo momento pulsando en un enlace “desconectar” o “cerrar sesión”.
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Demos o versiones demo.- (abreviatura de demostración). En informática, una demo es una aplicación o juego, que sirve para mostrar cómo es y cómo funciona, pudiendo así ver el mismo sin comprarlo.

Una demo es operativa cuando el programa puede ser manejado, aunque probablemente muchas de sus funciones y herramientas están inactivas o con su funcionamiento limitado.

En juegos, la demo que permite jugar algunos capítulos o un segmento limitado del juego es llamada demo jugable.
En línea (Online).- es una palabra inglesa que significa “en línea”. El concepto se utiliza en el ámbito de la informática para nombrar a algo que está conectado o a alguien que está haciendo uso de una red (generalmente, Internet).

Online: Se dice que la información está online o en línea, por lo tanto, cuando se encuentra disponible a través de Internet. Por ejemplo: “La profesora dijo que iba a publicar online los resultados de los exámenes”, “La declaración del ministro ya está online en diversos portales”, “Este juego online es adictivo: hace cinco horas que estoy frente a la pantalla”.

Una persona que está online, por otra parte, es aquella que puede ser contactada a través de la Web o que está desarrollando alguna tarea virtual: “En estos momentos estoy online, cualquier cosa envíame un correo electrónico”, “Te llamo en cinco minutos porque estoy hablando online con un cliente de Estados Unidos”, “Cuando me veas online, envíame las fotos de la fiesta del barco”.

En un sentido más técnico, utilizado en el sector de las telecomunicaciones, un dispositivo online es aquel que está asociado a un sistema más grande bajo su control directo. Esto quiere decir que el dispositivo se encuentra disponible para el sistema sin la necesidad de la intervención humana.
Navegador Web (Web Browser).- En el ámbito de la tecnología, un navegador o navegador web es un programa informático que permite visualizar la información contenida en una página web, ya sea alojada en Internet o en un servidor local.

El navegador está en condiciones de interpretar los códigos de programación (por lo general, el lenguaje HTML) de la página y presentar el contenido en pantalla de modo tal que el usuario pueda interactuar con la información y navegar hacia otras páginas a través de enlaces (también conocidos como hipervínculos o links). Los navegadores más populares son Internet Explorer y Mozilla FireFox.
Un navegador GPS (Global Positioning System o Sistema de Posicionamiento  Global).- es un dispositivo que permite ubicar posiciones en un mapa digital, vinculado a una base de datos. Estos sistemas suelen tener información de las calles de una ciudad: el usuario, por lo tanto, instala su navegador GPS en su automóvil y puede consultar cómo realizar todo tipo de recorridos.

Herramientas ofimáticas aplicadas a la educación
1.1. Procesador de textos.- Un procesador de texto es una aplicación informática que permite crear y editar documentos de texto en una computadora. Se trata de un software de múltiples funcionalidades para la redacción, con diferentes tipografías, tamaños de letra, colores, tipos de párrafos, efectos artísticos y otras opciones.

Los procesadores de texto cumplen con una función similar a la que cumplían las máquinas de escribir hace algunas décadas, aunque mucho más completa y compleja. En la máquina de escribir, por ejemplo, cada letra tipiada por el usuario era impresa de forma inmediata en el papel, lo que imposibilitaba la posibilidad de borrar.

Con un procesador de texto, en cambio, es posible borrar y editar el contenido en todo momento ya que su funcionalidad básica se realiza sobre la pantalla. Una vez que la tarea de redacción ya está completada, el usuario tiene la opción de guardar el documento en un soporte informático (ya sea en el disco rígido de su computadora, en Internet o en CD) o de imprimir el material. Otra opción que brindan los procesadores de texto es la utilización de un corrector ortográfico (una aplicación que detecta las faltas ortográficas y sugiere las correcciones necesarias) o de un diccionario de sinónimos (que recomienda palabras alternativas a las escritas sin que se altere el significado del texto).

Los procesadores de texto también permiten intercalar imágenes y distintos tipos de gráficos dentro del texto, lo que permite crear documentos más avanzados al no limitarse a las palabras escritas.

Microsoft Word, WordPerfect y OpenOffice.org Writer son algunos de los procesadores de texto más populares.
Un procesador de textos es una aplicación que permite la realización, modificación, almacenamiento e impresión de cualquier tipo de escrito, de manera muy flexible y rápida. Es una de las funciones más utilizada cuando se maneja un ordenador, ya sea en el hogar o en el trabajo. En el mundo laboral, el procesador de textos es muy práctico para la realización de escritos comerciales y el diseño de todo tipo de documentos. 
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Un procesador de textos ejerce las siguientes funciones:

• De Creación.- Posibilita la creación de un documento de manera sencilla, introduciéndolo con el teclado y después, guardándolo en el PC o en un dispositivo de memoria.

• De Edición.- Un texto o documento ya creado puede ser modificado o tratado de diversas maneras.

• De Impresión.- Permite dar al texto una forma adecuada para su salida por la impresora, delimitando los parámetros (longitud, palabras por línea, tipo de letra, etc.) que conformarán el escrito.

• Complementarias.- Incrementan en buena medida la potencia de un procesador típico. Ejemplo:

· Uso de ficheros de datos.

· Utilización de un diccionario.

· Realización de gráficos.

· Funciones Aritméticas.

· Manejo de grandes documentos.

CONSTRUCCIÓN DE TEXTOS

¿CÓMO PRESENTAR UN TRABAJO ESCRITO?

A continuación mediante un gráfico se presenta la forma recomendable de cómo deberían distribuirse los márgenes, párrafos, espacios y sangrías en una hoja normalizada (INEN)
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Recomendaciones:

· El trabajo debe presentarse en papel blanco y todas las hojas del mismo tamaño.
· No debe contener manchones, ni tachaduras, es decir, tener en cuenta el aseo y el orden.
· Debe estar escrito a doble espacio y solo por un lado (anverso).
· Revisar la ortografía y gramática, los signos de puntuación y entonación.
¿QUÉ ES REDACTAR?  Redactar es "poner por escrito cosas sucedidas, acordadas o pensadas con anterioridad". 
El acto de redactar corresponde a hechos reales: la fantasía del autor tiene escasa cabida, pues las circunstancias tratadas son concretas o prácticas.

Diferencia entre redactar y componer.- En la composición, los elementos se crean o se combinan a gusto, con entera libertad y con una dosis más o menos copiosa de la tan preciada originalidad. Se componen poemas, cuentos, relatos, novelas, ensayos, etcétera: es indiscutible la calidad de obra de arte de la composición. En la redacción, en cambio, el autor se limita a dar forma escrita a un tema dado. Existen varias clases de redacción.
Todos quienes hemos aprendido a escribir, con frecuencia tenemos la necesidad de redactar, ya sea para tomar apuntes, realizar resúmenes, escribir cartas, e-mails y otros documentos de la vida diaria como recibos, solicitudes, oficios, actas de sesiones, informes, acuerdos, etc.

A continuación se muestra un mapa conceptual de la REDACCIÓN:
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REDACCIÓN COMERCIAL
Es aquella que se la utiliza en las transacciones comerciales.

a) El Recibo

Es una constancia escrita que se da a alguien de quien se ha recibido dinero u objeto. Un recibo tiene talonario, y consta de lo siguiente:
· Número de recibo a la izquierda. 
· La cantidad en números a la derecha.
· El nombre de quien se recibe.
· Lo que se recibe (la cantidad de dinero u objeto)
· Concepto o motivo por el que se recibe.
· Lugar y fecha

· Firma y rúbrica del que recibe.
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b. El Contrato

Es un acuerdo verbal o escrito entre dos o más personas con capacidad, mediante el cual se obligan a dar, a hacer, o no alguna cosa. Con frecuencia se realizan contratos de: compraventa, trabajo, construcción, arrendamiento, etc. Si la cuantía del contrato es grande, se debe acudir al juzgado de lo civil con el contrato con el fin de realizar el reconocimiento de firmas para los efectos legales.

Elementos de un Contrato

1. Identificación de las partes, quienes intervienen en el contrato.
2. Las cláusulas del contrato; es decir, los aspectos en que se ponen de acuerdo.
3. Lugar, fecha y firma de los contratantes, también de los testigos o garantes si hubieren.

Ejemplos de un Contrato:
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REDACCIÓN OFICIAL
Es aquella que se la utiliza en las relaciones intra (dentro) e interinstitucionales.

a. La Solicitud

También llamada solicitud oficial o instancia, es una comunicación dirigida a las autoridades o instituciones para conseguir algo que la ley nos concede. Toda solicitud se elabora en papel blanco, tamaño A4.
Elementos de una Solicitud:

1. Encabezamiento:

· Lugar y fecha

· Tratamiento

· Nombre

· Función

· Destino

· Vocativo

2. Texto:

· Identificación del que solicita, el motivo de la solicitud.

3. Conclusión:

· Agradecimiento.

· Fórmula de cortesía.

· Firma del solicitante

Ejemplo de solicitud:

SOLICITUD DE ASISTENCIA
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como Guardar, Deshacer, etc.

«

DS

. Fichas: Se encuentran en la parte superior y cada una de ellas representa una de las

tareas bésicas que se hacen en Excel.

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

Programador @ -2 X 1
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b. La Certificación 

Es un documento mediante el cual se asegura la verdad de un hecho.
CERTIFICADO DE ASISTENCIA
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- Clic en el icono que deseamos eliminar.

- Clic en el boton quitar.

- Clic en el boton aceptar.

A CINTA O BANDA DE OPCIONES

a cinta de opciones estd conformada por el conjunto de fichas y se ha disefiado para
yudarle a encontrar facilmente los comandos necesarios para completar una tarea. Los
omandos se organizan en Grupos, que se relinen en Fichas.

ara Ocultarla o Mostrarla presione las teclas CTRL+F1.
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SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA EXÁMENES ATRASADOS.

Asunto
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c. El Oficio

El oficio es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, órdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitación, de felicitación, de colaboración, de agradecimiento, etc.

Estructura 

1. Lugar y fecha.- Es la primera parte en la que se escribe: el lugar de donde se envía, el día, el mes y el año en curso.
2. Numeración.- En esta parte se escribe los tres datos, la palabra OFICIO con mayúscula, seguida del número de expedición; separada por una línea oblicua, a continuación las siglas de la oficina de procedencia con letras mayúsculas, separada por una línea oblicua y el año en curso.
3. Destinatario.- Es la parte que abarca cuatro líneas o más de acuerdo a lo requerido, aquí se escribe: el nombre completo, el cargo y el lugar, de la persona a quien se dirige.
4. Asunto.- Se escribe con mayúscula la palabra: ASUNTO, seguida de dos puntos, luego en resumen indicar con claridad el mensaje del texto, que sería explicado en el cuerpo.
5. Referencia.- Se usa, sólo cuando se necesita mencionar la numeración del documento recibido con anterioridad, a cuyo contenido se quiere dar respuesta.
6. Cuerpo o texto.- Es la parte más importante, aquí se dará a conocer el mensaje de la comunicación, en forma clara y precisa y muy brevemente.
7. Despedida.- En la despedida debemos demostrar amabilidad, cortesía. Existen, también, expresiones conocidas.

8. Firma.

Ejemplo de oficio:
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Redacte un oficio al Prefecto solicitando un premio

d. El Acta

Las actas son documentos que reflejan el desarrollo de una reunión: puntos tratados y acuerdos adoptados. Sirven de resumen y recordatorio para todos los implicados en un determinado asunto.
La redacción y firma del acta la realiza quien cumple las funciones de secretario de la reunión.

¿Qué datos tenemos que incluir?

· Fecha y hora de la reunión
· Nombre del grupo o entidad que se reúne
· Nombre y cargo de los participantes
· Tipo de reunión: ordinaria, extraordinaria, etc.
· Aprobación del acta de la reunión (si procede)
· Listado de documentación presentada en la reunión
· Descripción del desarrollo de la reunión: propuestas, intervenciones, votaciones, etc.
· Firma del secretario y , a veces, del presidente o director
· Responsabilidades impartidas y plazos

¿Cómo debe ser un acta?

 Las actas deben recoger la información de manera detallada, completa y clara, para que se puedan localizar fácilmente los contenidos.
El acta debe dejar constancia de todo lo acaecido en el transcurso de una reunión, y en ella es importante reflejar cualquier contraste de opiniones. Además, hay dos principios fundamentales que deben tenerse en cuenta para elaborar un acta:

· La coherencia: Consiste en mantener la uniformidad al hacer referencia a las personas implicadas; por ejemplo, no debe mencionarse primero a una persona por su nombre y después por su cargo, sino que ha de hacerse de forma homogénea.

· La objetividad: Consiste en mantener la imparcialidad al describir los hechos y a las personas implicadas en la reunión. Deben evitarse, por tanto, los términos que impliquen apreciaciones subjetivas.

Aprobación de actas

 Si hay varias reuniones en torno a un mismo asunto, se suele aprobar en cada reunión el acta correspondiente a la anterior. Si alguien no está de acuerdo en algún punto debe ponerlo de manifiesto, ya que puede tratarse de alguna cuestión legal.

Ejemplo de un Acta:
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Actividad en extra-clase: En su cuaderno de tareas Redacte un acta de elección del comité del curso.
REDACCIÓN SOCIAL
Es aquella que se la utiliza en las relaciones familiares y/o amistosas.

a. La Carta o Correspondencia

Es un medio de comunicación personal y escrito, usado para dar a conocer a otra persona su pensar y sentir. En otras palabras es una especie de “conversación escrita” y en ella intervienen 2 personas: la que habla o envía la carta (Remitente) y la que escucha o recibe  el mensaje (Destinatario).Existen 2 tipos de carta:

1. La Carta Familiar o amistosa, como su nombre lo indica, se dirige a un familiar o amistad. 

El vocativo puede escribirse de la siguiente manera: Querido amigo:, Estimado compañero:, Apreciado doctor:, Recordada tía:, Querido primo:, Querida Romina:, etc.

2. La Carta Comercial, se la utiliza para establecer relaciones comerciales con personas o empresas. En una carta comercial, se puede:

· Solicitar el envío de mercaderías o productos.
· Solicitar el pago o cancelación de valores.
· Solicitar una entrevista con fines comerciales.
· Ofrecer a los interesados un determinado producto o servicio, etc.

Las cartas comerciales exigen el empleo de un lenguaje directo y conciso para entrar en el asunto central de la correspondencia. No deben contener borrones. Los vocativos deben ser como los siguientes: Señor(es), Señor Gerente, Señor Director, etc. 

Las despedidas deben ser cortas, por ejemplo:

· Aprovecho esta oportunidad para reiterarle mis saludos.
· En espera de sus órdenes, le saluda atentamente.
· Con esta oportunidad le expreso mi más sentida consideración.

Elementos de una carta:

 1. ENCABEZAMIENTO:

a. Lugar y fecha, donde y cuando escribe la carta el remitente.
b. Tratamiento, señor(a), don, ingeniero(a), doctor(a), etc.
c. Destinatario, nombre de la persona a quien se dirige la carta.
d. Cargo, puesto que ocupa en la empresa (Este literal se coloca solo en la carta comercial)
e. Destino, lugar donde vive el destinatario.
f. Saludo o vocativo, frase de cortesía que introduce al asunto de la carta; va seguido de 2 puntos (:)

2. ASUNTO:
Llamado también contenido, cuerpo, motivo o mensaje de la carta, es decir, lo que se quiere dar a conocer al destinatario. El estilo debe ser claro, sencillo, con tono familiar o amistoso. El asunto se escribe en los párrafos que sean necesarios.

3. FINAL:

a. Despedida, texto que expresa la despedida del remitente.

b. Firma o rúbrica, firma/rúbrica o nombre del remitente.

c. Postdata, no siempre va esta parte, suele colocarse después de la firma las abreviaturas P.D. siempre y cuando el remitente se haya olvidado de incluir algo importante en el asunto de la carta. La Postdata se usa solo en las cartas familiares.
Ejemplo de una Carta Familiar:
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Ejemplo de una Carta Comercial:
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Actividad en Clase: Realice un ejemplo de cada carta en su cuaderno.

b. El Currículum Vitae

Conocido también como Hoja de Vida es el detalle de la vida profesional del individuo que aspira un cargo vacante. El Currículum Vitae, debe ir acompañado de las copias de los documentos, que se encargan de comprobar la veracidad de lo detallado. 

La pauta para redactar el Currículum Vitae puede ser:

· Nombre

· Edad

· Nacionalidad

· Estado Civil

· Lugar y fecha de nacimiento

· Tiempo y lugar de residencia

· Estudios primarios

· Estudios secundarios

· Estudios Superiores
· Capacitación profesional

· Títulos o certificados de estudios

· Aptitudes especiales

· Idiomas

· Experiencia y prácticas realizadas

· Certificados profesionales , morales

· Condiciones laborales y pretensión económica (cuando la empresa solicite el dato)

Los documentos que se adjuntan son:

· Copias del título, certificados, diplomas de estudios.

· Copias de: cédula, carnés, libreta militar, certificado de votación.

· Referencias personales y profesionales.

· Certificados de honorabilidad y desempeño profesional

Nota: Todos los documentos que se adjuntan, deben ser notariados
Ejemplo de un currículum vitae
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Actividad en clase: Haga un Currículum Vitae en su cuaderno.
REDACCIÓN LIBRE
 a. La Noticia o Boletín de Prensa

Al redactar una noticia se debe usar un lenguaje claro, expresivo, rápido y correcto; en otras palabras, la noticia debe ser veraz, exacta, completa, precisa y breve. Para redactar una noticia, se debe responder a las siguientes preguntas:

1. ¿Qué?, lo que ha sucedido, es decir, el acontecimiento central que motiva la información.

2. ¿Quién?, la o las personas que han intervenido en el hecho.

3. ¿Cómo?, el modo, la manera en que el acontecimiento se ha producido.

4. ¿Dónde?, el lugar del hecho.

5. ¿Cuándo?, hay que señalar el tiempo.

6. ¿Por qué?, la causa, el motivo, la razón de lo ocurrido.

Además toda noticia debe comenzar con un título que llame la atención del lector.

Ejemplo de una noticia:
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b. La Descripción

Describir es decir como son las cosas después de observarlas, la descripción exige mucha observación y orden, ya que se debe tener en cuenta todos los detalles sin dejar escapar ninguno. Se describen personas, paisajes, ciudades, ambientes, animales, plantas, casas, objetos, etc.
A continuación se muestra una guía para realizar una descripción de:
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OBJETOS

PERSONAS O PROSOPOGRAFIA

> De qué se trata.

» Dimensiones: largo, ancho, alto, etc.

» Sexo, nombre, edad que aparenta.

» Ubicarla en el tiempo y en el espacio.
Haga memoria y recuerde cuando y
como la vio

La forma que tiene

Describa su aspecto fisico

Las partes de las que se compone.

La persona es robusta o delgada; su
estatura, sus brazos, sus piernas
espalda, su color de piel.

Los colores que tiene y cuales
predominan.

La cabeza y su rostro, ojos, nariz, boca,
mirada, cabello y otros detalles
sobresalientes: voz, gestos, risa, etc.

Ubicacion: cerca, lejos, encima, debajo
entre, etc

La vestimenta.

Objetos que lo rodean
Como es el objeto con respecto a las
cosas que los rodean (comparaciones)

Su caminar.

La persona es simpética o antipatica.

Para qué sirve el objeto

Que impresién te provocé al conocerla
que te agradé mas.
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Hoja de cálculo.

MICROSOFT EXCEL 2007 
¿QUÉ ES MICROSOFT EXCEL?

Excel es un software que permite trabajar con libros electrónicos y quienes a su vez se componen de hojas de cálculo electrónicas, donde se pueden realizar cálculos matemáticos, aritméticos, lógicos, comparaciones, etc. Si usted ya conoce otro programa de Office, como Word, PowerPoint,... le resultará familiar utilizar Excel, puesto que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

¿CÓMO INGRESAR A EXCEL 2007?

Existen varias formas para ingresar a Excel a continuación se detallan algunas.
· Desde menú INICIO, todos los programas, Microsoft Office, Microsoft Office Excel 2007.
· Desde el acceso directo que está en el escritorio de Windows.
· Desde un archivo de Excel que se encuentre ya abierto.

¿QUÉ ES UN LIBRO ELECTRÓNICO DE TRABAJO?

Es el archivo que se crea por defecto cuando se abre Excel, generalmente se compone de 3 hojas de cálculo, siendo este número modificable, es decir, se puede aumentar o disminuir. 

· Clic en el botón Office 
· Clic en opciones
· Clic en General 
· En la sección Al crear nuevos libros ubicar la opción incluir este número de hojas y colocar la cantidad de hojas con las que se creará un nuevo libro.

¿QUÉ ES UNA HOJA DE CÁLCULO ELECTRÓNICA?

Es aquella que utiliza una cuadrícula formada por filas y columnas también conocidas como celdas, donde, en cada celda de la cuadrícula se pueden introducir números, letras o gráficos. Una hoja de cálculo es un programa que es capaz de trabajar con números deforma sencilla e intuitiva.

¿QUÉ ES UNA CELDA?

Una celda se forma de la intersección de una fila y una columna, en ella se ingresa todo tipo de datos (letras, números, espacios en blanco, signos y símbolos); en una hoja de cálculo existen 17179869184 celdas. Cada celda tiene una única referencia (nombre) que se compone del nombre de la columna y el número de la fila. Ejemplos de celdas son: A 5, D 8, H 9, etc.

¿QUÉ ES UN RANGO DE CELDAS?

Es un conjunto de celdas contiguas (juntas), se puede formar un rango en fila, en columna o la combinación de filas y columnas. Ejemplos de rango son: A1: A10, A1: C 1, A 1: C10.
ELEMENTOS DE LA VENTANA DE MICROSOFT EXCEL 2007
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a. Botón office: reemplaza al menú Archivo, es decir dentro de este botón se encuentran los comandos que permiten trabajar con archivos como: Nuevo, Abrir, Guardar/Guardar Como, Imprimir, etc. 
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b. Comandos: un comando es un icono o botón que nos permite ejecutar una orden.

c. Barra de acceso rápido: contiene iconos para ejecutar deforma inmediata algunos de los comandos más habituales, como Guardar, Deshacer, etc.
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d. Fichas: Se encuentran en la parte superior y cada una de ellas representa una de las tareas básicas que se hacen en Excel.
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e. Barra de título: aquí aparece el nombre del documento sobre el que estamos trabajando (por defecto cuando se inicia Excel y no ha sido guardado aún, aparece un documento con el nombre temporal Libro 1 –Microsoft Excel).
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Grupos: cada ficha tiene grupos que muestran elementos relacionados entre sí. A continuación se muestra el grupo número.
g. Barra de fórmulas: en ésta barra se muestran los datos y las fórmulas ingresadas 
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h. Celda activa: se denomina Celda Activa a aquella que tiene los bordes gruesos y negros, la misma que está lista para recibir los datos que desee ingresar. 
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i. Nombre de rango: se utiliza para asignar nombres a celdas y rangos. 
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j. Columna: una columna está dispuesta de manera vertical y etiquetada con las letras del alfabeto: A, B, C…. y luego continua con las combinaciones AA, AB, AC…. hasta llegar a XFD. En una hoja de cálculo existen 16384 columnas.  
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k. Fila: una fila está dispuesta de manera horizontal y etiquetada con los números en orden ascendente 1, 2, 3, etc. En una hoja de cálculo existen 1048576 filas. 
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l. Barra de etiquetas de hojas de cálculo: es la parte cuadriculada, compuesta por filas y columnas.
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m. Vistas de documento: permite cambiar las formas de visualización de la hoja de cálculo entre Normal, Diseño de página y Vista previa de salto de página.
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 Barra de ZOOM: ésta barra nos permite manipular el tamaño de la hoja de cálculo en la pantalla, (-) para disminuir y (+) para aumentar. 
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n. Barras de desplazamiento: sirven para movilizarse por la hoja de cálculo de arriba-abajo y viceversa, así como también de izquierda a derecha y viceversa.

PERSONALIZAR LA BARRA DE ACCESO RÁPIDO

Personalizar la barra de acceso rápido consiste en colocar en ella los iconos que más utilizo diariamente.
Para agregar un nuevo icono se tienen que seguir los siguientes pasos:
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· Clic en la flecha de la parte superior-derecha de la barra.
· Clic en más comandos 
· Clic en el icono que deseamos agregar 

· Clic en el botón agregar y adicionalmente podemos ubicarlos en el orden que queremos que se muestren para ello hacemos uso de las flechas de la parte derecha.
· Clic en el botón aceptar que se encuentra en la parte inferior.

· Para eliminar un icono de la Barra de Acceso Rápido se siguen los siguientes pasos:

1. Clic en la flecha de la parte derecha de la barra.
2. Clic en más comando.
3. Clic en el icono que deseamos eliminar.
4. Clic en el botón quitar.
5. Clic en el botón aceptar.

LA CINTA O BANDA DE OPCIONES

La cinta de opciones está conformada por el conjunto de fichas y se ha diseñado para ayudarle a encontrar fácilmente los comandos necesarios para completar una tarea. Los comandos se organizan en Grupos, que se reúnen en Fichas.
Para Ocultarla o Mostrarla presione las teclas CTRL + F 1.
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REFUERZO # 1

1. Complete

a. Excel es….……………………………………………………………………………………………………………………….

b. De cuántas hojas se compone por defecto un libro de trabajo………………………………...…….

c. Una hoja de cálculo es………………………………..…………………………………………………………………
d. Una fila está dispuesta de manera.……………………………..y etiquetada con….…….……………
e. Una columna está dispuesta de manera…………..…………..y etiquetada con………………….…
f. Una celda se forma de la………………………………….…………………………………………………………….
g. Celda activa es aquella que tiene………………………….….……………………………………………………
h. Un rango de celdas es…………………………………………………………………………...………………………
i. Cada celda tiene su propio nombre, que se compone del nombre de la…….…… y la……….
2. Escriba los elementos de la ventana de Excel 2007.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. Escriba el nombre de las vistas que se tienen en la barra de vistas de documento.

…………………………………….……………………………………………….……………………………………….…………..
4. Escriba el nombre de los COMANDOS que actualmente tiene la barra de acceso rápido.

……………………………………………………………………………………...…………………………………………………
5. Escriba el nombre de LAS FICHAS que actualmente tiene la ventana de Excel.

………………………………………………………………………………………………………………………………………….
6. Escriba el nombre de los GRUPOS que contiene la Ficha INSERTAR.

……………………………………………………………………………………………………………………..……………………
7. Escriba el nombre de los ICONOS que contiene el grupo PORTAPAPELES.

………………………………………………………………………………………………………………………………………….
8. Escriba el nombre de los GRUPOS que contiene la Ficha INICIO.

……………………………………………………………………………………………………………………………………………
9. Personalizar la Barra de acceso rápido para que tenga los siguientes iconos y que estén en el mismo orden.
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BOTÓN OFFICE

CREAR UN NUEVO LIBRO DE TRABAJO
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Ejecute uno de los siguientes procedimientos:

· Ctrl + U 
· Clic en el botón Nuevo de la barra de herramientas de acceso rápido.
· Clic en el botón Office, Nuevo, Libro en blanco y clic en el botón Crear.

GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO
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Ejecute uno de los siguientes procedimientos:

· Ctrl + G, busque y seleccione el lugar donde guardará el libro, escriba el nombre para el libro y haga clic en el botón guardar.
· Clic en el botón Guardar de la barra de herramientas de acceso rápido.
· Clic en el botón Office, Guardar.

Importante

Un libro de Excel 2007 tiene la extensión .xlsx y un libro de Excel 2003 tiene la extensión .xls adicionalmente usted puede guardar archivos con varias extensiones.
Si el libro ya ha sido guardado previamente u usted presiona CTRL+G ya no le va a mostrar el cuadro de dialogo para poner el nombre del libro y solo se limita a guardar los cambios realizados. Si usted quiere guardar un libro que tenga compatibilidad para poderlo abrir con una versión anterior de office, por ejemplo office 2003, debe guardarlo con la extensión .xlsx

GUARDAR COMO 
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Sirve para guardar un archivo con un nombre diferente al asignado, para ello realice uno delos siguientes procedimientos:
· Presione la tecla de función F 12, busque y seleccione el lugar donde guardará el libro, escriba el nombre para el archivo y hago clic en el botón guardar.
· Clic en el botón Office, Guardar como.

ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO
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Ejecute uno de los siguientes procedimientos:

· Ctrl + A, busque y seleccione el lugar donde está guardado el libro, seleccione el archivo y haga clic en el botón abrir.
· Clic en el botón Abrir de la barra de herramientas de acceso rápido.
· Clic en el botón Office, Abrir.

VISTA PRELIMINAR DE UNA HOJA DE CÁLCULO 
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Ejecute uno de los siguientes procedimientos:
· Clic en el botón Vista preliminar de la barra de herramientas de acceso rápido.
· Clic en el botón Office, Imprimir, Vista preliminar.
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Desde la ficha Vista preliminar se puede imprimir la hoja de cálculo, cambiar la configuración de la página, manipular el zoom (tamaño de la página en la pantalla), mostrar la página siguiente/anterior, mostrar los márgenes y cerrar la ventana de Vista preliminar.

IMPRIMIR UNA HOJA DE CALCULO / LIBRO DE TRABAJO

Para imprimir de forma rápida todas las páginas de una hoja de cálculo activa, haga lo siguiente:
· Clic en el botón Imprimir de la barra de herramientas de acceso rápido.
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· Clic en el botón Office, Imprimir, Impresión rápida.
· Para imprimir seleccionando una impresora y no todas las páginas de la hoja activa, haga lo siguiente:

· Ctrl + P, seleccione la impresora, la calidad de impresión (Botón Propiedades), escriba el intervalo de páginas a imprimir, los datos seleccionados, las hojas activas o todo el libro, el número de copias y haga clic en el botón aceptar.
· [image: image98.png]#D PRACTICA #7



Clic en el botón Office, Imprimir, Imprimir.
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CERRAR UN LIBRO DE TRABAJO
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Ejecute uno de los siguientes procedimientos:
· Presione la combinación de las teclas ALT+F4
· Clic en la X de la barra titular.
· Clic en el botón Office, Cerrar.
REFUERZO # 2
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1. Conteste:

a. Para crear libros de trabajo de forma rápida hago …………………………………….…………
b. La combinación de teclas Ctrl + G, permite………………………………………………………..…

c. Para abrir documentos de forma rápida hago ………………………………………..………………
d. La tecla de función F 12 permite………………………………………………………………….……..…..
e. Para imprimir documentos de forma rápida hago …………………………………………………
f. La combinación de teclas Ctrl + P, permite …………………………………………………………….
g. ¿Cuál es la manera de cerrar un documento de forma rápida? ………………………………
2. Vaya al directorio Mis documentos y cree una carpeta con su nombre y paralelo. 
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1.2. HOJA DE CÁLCULO

En esta unidad vamos a trabajar sobre la Ficha inicio, grupo celdas.
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INSERTAR UNA HOJA DE CÁLCULO

Utilice cualquiera de los siguientes procedimientos:
· Haga clic en el icono gráfico que se encuentra después de la Hoja 3. 
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· Haga clic derecho en una de las hojas existentes (Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3), haga clic en el comando Insertar, seleccione la opción Hoja de cálculo y ejecute el botón Aceptar.
· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Insertar y ejecute el comando Insertar hoja.
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ELIMINAR UNA HOJA DE CÁLCULO

Utilice cualquiera de los siguientes procedimientos:
· Haga clic derecho en la hoja que desea borrar (Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3) y ejecute el comando Eliminar. Si la hoja tiene datos aparecerá un mensaje al que debe hacer clic en el botón Eliminar. 
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· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Eliminar y ejecute el comando Eliminar hoja.
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CAMBIAR EL NOMBRE A UNA HOJA DE CÁLCULO

Utilice cualquiera de los siguientes procedimientos:
· Haga doble clic en el nombre de la hoja que desee cambiar el nombre, escriba el nuevo nombre y presione Enter o haga clic en una celda.
· Haga clic derecho en la hoja que desea cambiar el nombre (Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3) y ejecute el comando Cambiar nombre.
· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, [image: image11.png]+
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  vaya a la sección de Organizar hojas y ejecute el comando Cambiar el nombre de la hoja.

MOVER O COPIAR UNA HOJA DE CÁLCULO

Utilice cualquiera de los siguientes procedimientos para MOVER una hoja de cálculo:
· Haga clic sostenido en el nombre de la hoja que desee mover y arrastre la hoja al lugar deseado, observe la posición del triángulo negro.
· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, [image: image12.png]+
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  vaya a la sección de Organizar hojas y ejecute el comando Mover o copiar hoja 
...Utilice cualquiera de los siguientes procedimientos para COPIAR una hoja de cálculo:
· Haga clic derecho en el nombre de la hoja que desee copiar, ejecute el comando Mover o copiar… active el casillero Crear una copia y seleccione la ubicación de la copia.
· Presione la tecla Ctrl y haga clic sostenido en el nombre de la hoja que desee copiar y arrastre la hoja al lugar deseado, observe la posición del triángulo negro.
· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, vaya a la sección de Organizar hojas y ejecute el comando Mover o copiar hoja...

CAMBIAR EL COLOR DE ETIQUETA DE UNA HOJA DE CÁLCULO

Utilice cualquiera de los siguientes procedimientos:
· Haga clic derecho en la hoja que desea Cambiar el color de etiqueta y ejecute el comando Color de etiqueta y seleccione un color. 

· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, vaya a la sección de Organizar hojas y ejecute el comando Color de etiqueta.

OCULTAR/MOSTRAR UNA HOJA DE CÁLCULO
Utilice cualquiera de los siguientes procedimientos para OCULTAR una hoja de cálculo:
· Haga clic derecho en la hoja que desea Ocultar y ejecute el comando Ocultar.
· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, vaya a la sección de Visibilidad, seleccione la opción Ocultar y mostrar y ejecute el comando Ocultar hoja...

· Utilice cualquiera de los siguientes procedimientos para MOSTRAR una hoja de cálculo:
· Haga clic derecho en una de las hojas visibles, ejecute el comando Mostrar…, seleccione la hoja que desea activar y ejecute el comando Aceptar.
· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, vaya a la sección de Visibilidad, seleccione la opción Ocultar y mostrar y ejecute el comando Mostrar hoja...

REFUERZO # 3
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1. Complete:

a. Aquellas dispuestas de manera horizontal y etiquetadas sus cabeceras con los números se llaman ………………….
b.  Aquellas dispuestas de manera vertical y etiquetadas sus cabeceras con el alfabeto se llaman ……..………………….…
c. Una hoja de cálculo tiene…………………filas y………………..columnas, que dan un total de 17‟‟179‟869.184 ……………………

2. Abra una hoja de cálculo de Excel y guárdela con su nombre.

3. Inserte 3 hojas de cálculo al libro

4. Elimine las hojas pares (Hoja 2, Hoja 4 y Hoja 6)

5. Cambie el nombre a las hojas por: Asignaturas, Compañeros y Portada
6. Guarde cambios y aplique un color de etiqueta diferente para cada hoja de cálculo

7. Mueva las hojas hasta dejarlas en el siguiente orden: Portada, Compañeros y Asignaturas

8. Realice una copia de cada hoja de cálculo

9. Oculte las copias de las hojas, guarde cambios y cierre el libro.

INSERTAR FILAS/COLUMNAS EN UNA HOJA DE CÁLCULO

 Antes de insertar tenga en cuenta lo siguiente:

· La nueva fila siempre se inserta encima de la fila seleccionada y cambiando su nombre. 

· La nueva columna siempre se inserta a la izquierda de la columna seleccionada y cambiando su nombre.

· Para insertar una fila/columna realice uno de los procedimientos siguientes:

· Haga clic derecho en la cabecera (nombre) de una fila/columna y ejecute el comando Insertar.
· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Insertar [image: image13.jpg]onoute - PrRACTIRRA SN PE

ey




 y ejecute el comando Insertar filas de hoja / Insertar columnas de hoja 

· ELIMINAR FILAS/COLUMNAS EN UNA HOJA DE CÁLCULO

· Para eliminar una fila/columna realice uno de los procedimientos siguientes
· Haga clic derecho en la cabecera (nombre) de la fila/columna que desea borrar y ejecute el comando Eliminar.
· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Eliminar y ejecute el comando Eliminar filas de hoja / Eliminar columnas de hoja.
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ALTO DE FILAS

Por defecto el alto de una fila es 15 unidades (20 pixeles)

Para cambiar el alto de una fila realice uno de los procedimientos siguientes:

· Haga clic derecho en la cabecera (nombre) de la fila que desea ampliar o reducir y ejecute el comando  Alto de fila…, escriba el alto deseado y haga clic en aceptar.

· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, [image: image14.jpg]Jotnsetar -
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 vaya a la sección de Tamaño de celda y ejecute el comando Alto de fila...
· Ubique el puntero de ratón en la división inferior de la fila que desea ampliar o reducir cuando cambie de forma el puntero, haga clic sostenido y arrastre el mouse hacia abajo si desea ampliar y hacia arriba si desea reducir.

Para regresar al alto normal las filas modificadas.

Vaya a la Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, [image: image15.jpg]Jotnsetar -
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  vaya a la sección Tamaño de celda y ejecute el comando Autoajustar alto de fila...

ANCHO DE COLUMNAS

Por defecto el ancho de una columna es de 10.71 unidades (80 pixeles).

Para cambiar el ancho de una columna realice uno de los procedimientos siguientes:

· Haga clic derecho en la cabecera (nombre) de la columna que desea ampliar o reducir y ejecute el comando Ancho de columna…, escriba el ancho deseado y haga clic en aceptar.
· Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, [image: image16.jpg]Jotnsetar -
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  vaya a la sección de Tamaño de celda y ejecute el comando Ancho de columna...
· Ubique el puntero de ratón en la división derecha de la columna que desea ampliar o reducir cuando cambie de forma el puntero, haga clic sostenido y arrastre el mouse hacia la derecha si desea ampliar y hacia la izquierda si desea reducir.
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Para regresar al alto normal las columnas modificadas
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Vaya a la Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, sección Tamaño de celda y ejecute el comando Autoajustar ancho de columna... o Ancho predeterminado y presione aceptar.

DESPLAZARSE POR UNA HOJA DE CÁLCULO

Con el mouse se puede desplazar por una hoja de cálculo utilizando las barras de desplazamiento (horizontal y vertical) y los botones de control ubicados en la barra de etiquetas: 
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A parte del mouse, existen otras formas para moverse o desplazarse por una hoja de cálculo, quizá más rápidas debido a que se utilizan teclas o combinaciones de teclas, entre ellas está:
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OCULTAR/MOSTRAR UNA FILA/COLUMNA

Para Ocultar una fila/columna realice uno de los siguientes procedimientos: 

· Haga clic derecho en la cabecera (nombre) de la fila/columna que desea ocultar y ejecute el comando Ocultar.

· Ubique el cursor en la fila/columna a ocultar, luego vaya a la Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, en la sección Visibilidad abra el submenú de Ocultar y mostrar y ejecute el comando Ocultar fila/columna 

· Para Mostrar una fila/columna realice uno de los siguientes procedimientos:

· Seleccione las cabeceras de la fila/columna anterior y siguiente de la fila/columna oculta, luego haga clic derecho en una de las cabeceras seleccionadas y ejecute el comando Mostrar.
· Seleccione las celdas que rodean a la fila/columna oculta, luego vaya a la Ficha Inicio, grupo celdas, clic en la flecha de Formato, en la sección Visibilidad abra el submenú de Ocultar y mostrar y ejecute el comando Mostrar fila/columna.
REFUERZO # 4
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 1. Conteste:

a. Una fila siempre se inserta…………………………..…..… de la fila……………………………………

b. Una columna siempre se inserta a la…………………….… de la columna……………………….
c. El alto normal de una fila es ……….……… unidades equivalente a ……..………… pixeles
d. El ancho normal de una columna es ……………… unidades equivalente a…...… pixeles
2. Abra el archivo de Excel guardado.

3. Active la hoja Filas y escriba en columna las calificaciones y observaciones correspondientes: 
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4. Seleccione el rango de celdas E 5: H 15, haga clic derecho en la selección y copie.

5. Active la hoja Columnas, haga clic en la celda E5 y presione la tecla Enter (para pegar los datos).

6. Guarde cambios y active nuevamente la hoja Filas.

7. Inserte una fila entre las filas 5 y 6, 7 y 8, 9 y 10 hasta que la última fila de datos (construir, silla, Salomé, Perezoso) quede en la fila 25.

8. Elimine las filas 1:4 (de la uno a la cuatro)

9. Active la hoja Columnas e inserte una columna entre la E y F, G y H, e I y J.

10. Elimine las columnas A: D (de la A a la D) y guarde cambios.

11. Active la hoja filas y cambie el alto de las filas que contienen datos a 30 unidades.

12. Seleccione las filas vacías que están entre las filas con datos y reduzca su altura a 5 unidades.

13. Active la hoja columnas y cambie el ancho de las columnas que contienen datos a 25 unidades.

14. Seleccione las columnas vacías que están entre las columnas con datos y reduzca su anchura a 3 unidades.

15. Practique las formas de desplazarse por la hoja de cálculo

16. Guarde cambios y cierre

INGRESO DE DATOS

 TIPOS DE DATOS

Una celda es capaz de almacenar cualquier tipo de datos:

· Texto.- Es cualquier valor que comience con una letra; por defecto los datos tipo texto se alinean al margen izquierdo de la celda.
· Texto y números.- Son valores combinados de dígitos y letras o viceversa; Excel considera este tipo de datos como texto.
· Números.- Es cualquier valor que comience con un dígito, seguido de más dígitos; por defecto los datos tipo número se alinean al margen derecho de la celda y deben ingresarse usando el teclado numérico.
· Fechas con formatos.- Las fechas que se aplican con formatos, se alinean a la derecha.
· Fechas con tipo texto.- Las fechas que no se apliquen formatos, se consideran como texto.
· Funciones.- Estas son las que permiten realizar operaciones específicas, tienen un nombre propio y se antepone el signo =

· Fórmulas.- Permiten realizar procesos aritméticos de forma personalizada y para construirlas se debe anteponer el signo =
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ESTABLECER UN TIPO DE DATO

Establecer es cambiar el formato prestablecido del dato ingresado, por ejemplo, si deseamos escribir un número telefónico o de cédula donde el primer dígito sea un cero; al escribirlo directamente en una celda el número 0 desaparece ya que: “0 a la izquierda no vale nada”; en este caso es necesario cambiar el formato del dato de número o general a texto.

INGRESO DE DATOS

Para ingresar datos es necesario fijarse en la celda que se desea escribir, la manera más sencilla de hacerlo es dando un clic en la celda respectiva para convertirla en activa, luego de ingresar el o los datos presione un Enter, el mismo que aceptará el dato ingresado y convierte en celda activa la siguiente de la misma columna.

EDICIÓN DE DATOS

La edición comprende la modificación de los datos ingresados, misma que se puede hacer mediante:

Sustitución de un dato por otro.- Para cambiar totalmente el dato, active la celda que contiene al dato y escriba el nuevo dato, note que automáticamente eliminó el dato anterior.

Modificación de un dato.- En este caso no se cambiará todo el dato sino parte de él, por ejemplo para corregir faltas de ortografía. Para modificar parte del dato puede realizar uno de los siguientes procedimientos: 

· Active la celda que contiene al dato y presione la tecla de función F 2, mediante las teclas de dirección mueva el cursor, borre el carácter erróneo y escriba el nuevo, finalmente presione Enter.

·  Haciendo clic en la barra de fórmulas, tome en cuenta que esta barra muestra la información real contenida en la celda activa, corrija y presione Enter.

·  Haga doble clic en la celda que contiene al dato, corrija y presione Enter.

SELECCIÓN DE CELDAS

Antes de realizar cualquier modificación a una celda o a un rango de celdas primero debemos seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operación. Antes de continuar tome en cuenta lo siguiente:
· La forma del puntero cuando está sobre la cinta de opciones es una flecha, mientras que cuando está en la hoja de cálculo es una cruz gruesa blanca.
· Además cuando una celda está seleccionada tiene los bordes negros y cuando varias celdas están seleccionadas la primera está blanca y las demás celestes.
A continuación se detallan los métodos de selección más utilizados:

Selección de una celda.- Haga clic sobre la celda a seleccionar con el botón izquierdo del ratón.
· Selección de un rango de celdas.- Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, haga clic en la primera celda a seleccionar, luego haga clic sostenido y arrastre el mouse hasta la última celda a seleccionar.
· Selección de una columna.- Coloque el puntero del mouse sobre la cabecera (letra) dela columna y haga clic.
· Selección de una fila.- Coloque el puntero del mouse sobre la cabecera (número) de la fila y haga clic.
· Selección de una hoja entera.- Sitúe el puntero del ratón en el botón superior izquierdo de la hoja (entre la cabecera de la columna A y el de la fila 1) y haga clic sobre él. 
Podemos usar la tecla Ctrl para añadir una celda más al rango ya seleccionado o para seleccionar una celda NO CONTIGUA (Separada), al terminar de seleccionar libere la tecla Ctrl. Para ampliar o reducir una selección de celdas siempre y cuando sean CONTIGUAS (juntas o adyacentes) utilice la tecla Shift.
Importante.- Para eliminar la selección de una celda o rango de celdas, solo haga clic en cualquier celda de la hoja.
REFUERZO #5

1. Conteste:

a. Una celda es capaz de almacenar cualquier tipo de datos: ………………………..…………

b. Establecer un tipo de dato es ……………………………………………………………………………….

c. Antes de ingresar datos es necesario……………………………………………….…………….………

d. La edición de datos comprende la……………………………………………………………………….…

e. Cuando el puntero del mouse está sobre la hoja de cálculo tiene forma de una……….….…

f. Una celda está seleccionada cuando tiene los…………………………………………………………

Amplíe las columnas de acuerdo a la necesidad y guarde cambios.

2. Active la hoja Números e ingrese en las celdas A 2, C 2, D 2, E 2 y F 2 los siguientes títulos: ORIGINALES MONEDA PORCENTUAL MÁS DECIMALES MENOS DECIMALES

3. En la columna A 3 ingrese las siguientes cantidades:  10 0,5 500 1523,08 978 125,06 878,3 0,006 50001,79 0,159

4. Seleccione el rango A 3: A 12, cópielo y péguelo debajo de cada subtítulo de la fila 2
5. Aplique el formato descrito en el subtítulo a cada cantidad, en el caso de MÁS DECIMALES, coloque a las cantidades 3 decimales y en MENOS DECIMALES coloque alas cantidades un decimal.

Para aplicar un formato a un rango de celdas realice los siguientes pasos 
a) Ubicarse en la ficha Inicio, grupo Número
b) Clic en la flechita de la parte inferior derecha
c) Escoger el formato

6. Aplique formato de Número Contabilidad a cada cantidad, usando la moneda dólar ($)
7. Guarde cambios y cierre el libro.
FORMATO DE CELDAS

Las categorías de formato de celdas se distribuyen en los siguientes:

NÚMEROS

Para cambiar el formato a una celda puede usar la ficha inicio, grupo Número, comando Formato de número.
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Importante:

Toda celda por defecto tiene formato General.

FUENTE


El grupo fuente de la ficha Inicio, permite cambiar el formato de los datos de una celda, mediante los siguientes botones de comando: 
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ALINEACIÓN
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Combinar y centrar, permite convertir 2 o más celdas en una sola y al mismo tiempo aplica alineación centrar a la celda. Este botón en su interior tiene otros comandos que permiten:
· Combinar todas las celdas seleccionadas aplicando alineación centrar. Combinar las celdas seleccionadas solo en forma horizontal.
·  Combinar celdas seleccionadas aplicando alineación izquierda.
· Separar las celdas combinadas. Vuelven a su estado normal
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REFUERZO #6
1. Conteste:

a. Los botones para alinear el texto con respecto al ancho de la celda son: ..............................................................................................................………………………….
b. Los botones para alinear el texto con respecto al alto de la celda son:
.……………………………………………………………………………………………………………………..……………

c. El comando orientación permite …………………………………………………………………………………
d. El comando ajustar texto sirve para ………………..………………………………..………………………..
e. El comando combinar y centrar permite ……………………………………..………………………………
2. Enlace lo correcto:
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3. Abra una hoja de cálculo Excel) Active la hoja compañeros escriba:
· A 2: ingrese el texto: COLEGIO NACIONAL TÉCNICO “PASAJE”
· A 3: ingrese el texto: ALUMNOS DE PRIMERO DE BACHILLERATO “A”
· A 4: ingrese el texto: Especialidad
· A 5: ingrese el texto: Sección

· En las celdas A 6, B 6, C 6, D 6, E 6, F 6, G 6, H 6, I 6, escriba los textos: Orden, Nómina, Saber, Hacer, Ser, Examen, Total, Promedio, Disciplina, Observaciones,  respectivamente.

· Ubíquese en la celda A 6 y ejecute el comando Autoajustar texto de la ficha inicio, grupo alineación.
· Ubíquese en la columna A (Orden) y ajuste su ancho a 3.
· Ubíquese en la columna B (Nómina) y ajuste a 15.
· Seleccione las columnas de la “C” a la “I” y ajuste su ancho a 3.
· Ubíquese en la columna “I” y ajuste.

· Seleccione la Columna “J” y ajuste a 12.

· Ejecute el comando de vista preliminar y observe  como va a salir impresa esta hoja.
4. Usando el comando Combinar y Centrar, centre el texto ingresado en las celdas A 1 y A 2
1.3. Programa para presentaciones: 
POWER POINT
PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en día ya que permiten comunicar información e ideas de forma visual y atractiva. 

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma fácil y rápida pero con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el último detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo de los textos y de los párrafos, podemos insertar gráficos, dibujos, imágenes, e incluso texto WordArt. 

También podemos insertar efectos animados, películas y sonidos. Podemos revisar la ortografía de los textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener unas pequeñas aclaraciones para su exposición y muchas más cosas que veremos a lo largo del curso.

¿Qué es una presentación?.- Así como los archivos de Word se los conoce como documentos y a los archivos de Excel se los conoce como libros, y a los archivos de PowerPoint se los conoce como presentaciones. Una presentación es una secuencia de diapositivas. A medida que cree cada una de las diapositivas, estará creando una presentación.

¿Qué es una diapositiva?- Es el elemento base o básico para armar o diseñar una presentación en PowerPoint. Las diapositivas constituyen las “páginas” de una presentación

Ingresando a PowerPoint
Existen dos formas básicas de iniciar PowerPoint.

PRIMERA: 
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Desde el botón Inicio  situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botón Inicio se despliega un menú; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar Microsoft PowerPoint, y al hacer clic sobre él e arrancará el programa

SEGUNDO: Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él. 



LA PANTALLA INICIAL
Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuación te mostramos. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y así será más fácil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuación puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos más adelante.
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Elementos

1. La Barra de Título
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2. Botón Office.- Aquí encontrarás las opciones que en versiones anteriores se ubicaron bajo el menú Archivo.


3. La barra de acceso rápido.- 
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Se abrirá un cuadro de diálogo desde donde podrás añadir acciones que iremos viendo a lo largo del curso:
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4. LA BANDA DE OPCIONES
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La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestañas. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la inserción de los diferentes elementos que se pueden crear en PowerPoint. 

Puedes acceder a todas las acciones utilizando estas pestañas. Pero las más habitual es podríamos añadirlas a la barra de acceso rápido como hemos visto en el punto anterior. En algunos momentos algunas opciones no estarán disponibles, las reconocerás porque tienen un color atenuado. 

Las pestañas que forman la banda pueden ir cambiando según el momento en que te encuentres cuando trabajes con PowerPoint. Está diseñada para mostrar solamente aquellas opciones que te serán útiles en cada pantalla. 

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma aparecerán pequeños recuadros junto a las pestañas y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberás pulsar para acceder a esa opción sin la necesidad del ratón.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes. Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT. Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestañas, la barra se minimizará para ocupar menos espacio. 

De esta forma sólo muestra el nombre de las pestañas y las opciones quedarán ocultas. Las opciones volverán a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestaña.
5. PANEL DE FICHAS DE ESQUEMA Y DIAPOSITIVAS.- 

El área de esquema muestra los títulos de las diapositivas que vamos creando con su número e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su pestaña. 


Al seleccionar una diapositiva en el área de esquema aparecerá inmediatamente la diapositiva en el área de trabajo para poder modificarla.

Ficha de esquema.- El formato de esquema ayuda a modificar el contenido de la presentación y a desplazar las posiciones de las viñetas o diapositivas. En la ficha esquema, puede utilizar los botones de las barras de herramientas Estándar y Formato, que permite aumentar o reducir las sangrías del texto, así como contraer y expandir el contenido para verlos títulos de las diapositivas.

Ficha de diapositivas.- En este formato, podemos apreciar las diapositivas en miniatura. Podemos fácilmente desplazarnos a cualquier diapositiva de la presentación simplemente haciendo clic en la que desee. También pude moverlas simplemente arrastrando la diapositiva que desee, y ubicándolo en el nuevo lugar que ha escogido para ella. Si desea borrar una diapositiva, selecciónela y presione la tecla Delete o Suprimir.
6. Diapositiva.-  En la parte central de la ventana, encontramos la diapositiva. Es el área de trabajo en donde vamos a escribir los datos, insertar los objetos sean estos gráficos, imágenes prediseñadas, organigramas, etc. Que deseamos exponer. Tenemos diferentes tipos de diapositivas, algunos de ellos se enumeran a continuación: 
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7. REGLAS.- Encontramos dos reglas, una ubicada en la parte superior y otra a la izquierda del área de trabajo. 

8. Barra de Estado.- -Esta barra, ubicada en la parte inferior de la ventana de aflicción de PowerPoint, nos presenta valiosa información como: El número de diapositivas en la cual nos encontramos trabajando, el idioma que se encuentra seleccionado, etc.
9. Barra de visualización de la presentación.-  En la esquina inferior izquierda de la ventana de aplicación de PowerPoint, se aprecian tres pequeños elementos, estos se amplían en el siguiente gráfico para una mejor apreciación de cada uno de ellos: 

De izquierda a derecha tenemos:
Normal.- Esta vista es la más utilizada. Apreciamos la diapositiva en el centro de la ventana y a la izquierda el panel de fichas de esquemas y diapositivas y bajo la diapositiva, el panel de notas.
Clasificador de diapositivas.- Esta vista nos permite apreciar bastantes diapositivas a la vez. Cuando grabe los Intervalos de la diapositiva, es decir el tiempo que transcurrirá entre una diapositiva y otra en una presentación, los tiempos aparecerán junto a cada una de las diapositivas.

Presentación con diapositivas.- Permite apreciar la presentación en la pantalla completa. También puede usar las teclas del método abreviado F5.

10. Panel de notas.- Este panel, ubicado en la parte inferior de la diapositiva, nos permite escribir notas de apoyo relacionadas a la diapositiva. Pueden ser usadas por el orador cuando exponga la presentación. 

Estas notas no se ven en la presentación pero si se lo indicamos podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentación en papel. 
11. CÓMO CERRAR POWERPOINT
Para cerrar Power Point, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones: 

· Hacer clic en el botón cerrar    de la barra de título.
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· Pulsar la combinación de teclas ALT+F4.
· Hacer clic sobre el Botón Office y elegir la opción Salir de PowerPoint.
· Si lo que queremos es cerrar la Presentación actual sin cerrar el programa haremos:
· Clic sobre el Botón Office y elegir la opción Cerrar. 
Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentación, nos preguntará si queremos guardarlos o incluso nos puede llegar a mostrar el cuadro de diálogo asociado al menú Guardar en el caso de no haberla guardado anteriormente
REFUERZO #7

1. Conteste:

a. ¿Qué es Power Point?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………
b. ¿Qué es una presentación?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
c. ¿Qué es una Diapositiva?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Escriba los pasos para ingresar a PowerPoint

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………….…………………………………………………………………
3. Complete:

Los elementos de la ventana de PowerPoint son:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
4. Enliste los diferentes tipos de diapositivas
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
5. Enumere y explique sobre los diferentes modos de visualización de una presentación.
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
6. ¿Qué nos permite realizar el panel de Notas?
………………………………………………………………………………………………………………….………………………………
7. ¿Qué información nos presenta la barra de estado?
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………………
8. Inicie el programa PowerPoint desde el botón Inicio.

9. Inicie el programa PowerPoint desde el icono correspondiente.

10. Cierre el programa PowerPoint con una combinación de teclas.

11. Cierra el programa PowerPoint desde la barra de título.

12. Cierra el programa PowerPoint con el botón Cerrar

CREAR UNA PRESENTACIÓN
A continuación veremos cómo crear una nueva Presentación en blanco, esta opción se suele utilizar cuando la persona que genera la presentación sabe manejar bien el programa y también cuando ninguna de las plantillas que incorpora PowerPoint se adapta a nuestras necesidades.

Crear una Presentación en Blanco
Para crear una presentación en blanco sigue estos pasos:

· Despliega el Botón Office.
· Selecciona la opción Nuevo.
· En el cuadro de diálogo Nueva presentación haz doble clic sobre Presentación en blanco o selecciónala y pulsa el botón Crear.
Así es como te puede quedar una presentación en blanco. Tienes una diapositiva y dos cuadros de texto para añadir un título y añadir un subtítulo.
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A partir de ahí tendremos que dar contenido a las diapositivas, añadir las diapositivas que hagan falta y todo lo demás.

CREANDO PRESENTACIÓN CON UNA PLANTILLA

Para crear una presentación con una plantilla sigue estos pasos: 

· Pulsa en el botón de Inicio. 
· Despliega el menú Programas y selecciona la opción PowerPoint.
·  Clic en el Botón Office. 

· Selecciona la opción Nuevo  
En el cuadro de diálogo Nueva presentación haz clic sobre la categoría Plantillas instaladas.

Te aparecerá un cuadro de dialogo para que elijas la plantilla.

Selecciona la plantilla en Concurso, a continuación pulsa Crear. Puede que no tengas esa plantilla cargada, puedes escoger la que prefieras, haciendo clic sobre una plantilla puedes ver su aspecto en la parte derecha de la pantalla. 

Observa el aspecto de la presentación creada.

REFUERZO # 8

1. Crea una presentación con una plantilla, siga estos pasos:
a) Pulsa en el botón de Inicio.
b) Despliega el menú Programas y selecciona la opción PowerPoint.
c) Clic en el Botón Office.
d) Selecciona la opción Nuevo.
2. En el cuadro de diálogo Nueva presentación haz clic sobre la categoría Plantillas instaladas
3. Te aparecerá un cuadro de dialogo para que elijas la plantilla...
4. Selecciona la plantilla Concurso, a continuación pulsa Crear. Puede que no tengas esa plantilla cargada, puedes escoger la que prefieras, haciendo clic sobre una plantilla puedes ver su aspecto en la parte derecha de la pantalla.
5. Observa el aspecto de la presentación creada.
CREANDO PRESENTACIÓN CON ESTILOS DE DIAPOSITIVAS
Al usar el blanco de fondo, la presentación no nos va a quedar muy elegante, es por ello que PowerPoint ha pensado en eso y nos proporciona bastantes estilos para que los programas como fondo en la diapositivas de nuestra presentación. Para seleccionar un estilo de diapositiva, sigamos los siguientes pasos.
Paso 1.- Clic en la pestaña Diseño 
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Paso 2.- Seleccione uno de los temas que aparecen en esta barra 
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Como puede ver, la calidad de los estilos es bastante buena

GUARDANDO UNA PRESENTACIÓN
Es importante que cada cierto tiempo guardemos los cambios realizados en nuestra presentación para que en el caso de que el sistema falle perdamos los menos cambios posibles. 
Para guardar una presentación podemos ir al Botón Office y seleccionar la opción Guardar o también se puede hacer con el botón. [image: image38.png]w9 Q& Microsoft W rror de activacion de producto:
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Guardando una presentacién

Es importante que cada cierto tiempo guardemos los cambios realizados en nuestra
presentacién para que en el caso de que el sistema falle perdamos los menos cambios
posibles.

Para guardar una presentacién podemos ir al Botén Office y seleccionar la opcién Guardar
© también se puede hacer conel botén.

Si s la primera vez que guardamos la presentacién nos aparecerd una ventana similar a la que
mostramos a continuacién
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Si es la primera vez que guardamos la presentación nos aparecerá una ventana similar a la que mostramos a continuación.
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De la lista desplegable Guardar en, seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardarla presentación. 
También podemos crear una nueva carpeta con este icono, [image: image40.jpg]Nicosoft powerpoin
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 la carpeta se creará dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en. 
Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos guardar la presentación y por último pulsaremos en el botón Guardar. 
Si por algún motivo queremos guardar la presentación con otro formato para que pueda ser abierta por otra aplicación, como por ejemplo PowerPoint 97-2003, desplegaremos la lista de Guardar como tipo: y seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable.
Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentación se guardará la presentación con la extensión pptx. 
Si no es la primera vez que guardamos la presentación y pulsamos en el botón de guardar de la barra de acceso rápido o seleccionamos la opción Guardar del Botón Office no nos aparecerá la ventana que hemos mostrado anteriormente, guardará los cambios sin preguntar.
ABRIR UNA PRESENTACIÓN

Para abrir una presentación deberemos ir al Botón Office y seleccionar la opción Abrir o pulsar la combinación de teclas CTRL + A. 
En esa misma sección aparecen los nombres de las últimas presentaciones abiertas (en nuestro caso Reunión Administrativos y aula Clic). Si la presentación que queremos abrir se encuentra entre esas bastará con hacer clic en su nombre. Este listado se va generando a medida que usamos PowerPoint con los últimos documentos abiertos. 
Si quieres que alguno de estos archivos parezca siempre haz clic sobre el botón [image: image41.jpg]Vistas
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 y el archivo quedará fijado en la lista, de modo que siempre que abras el Botón Office podrás encontrarlo rápidamente. 
Pulsando Abrir se abrirá la siguiente ventana:
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En la lista desplegable del cuadro Buscar en, seleccionamos la unidad en la cual se encuentra la presentación que queremos abrir, a continuación seleccionamos la carpeta que contiene la presentación. Una vez hayamos seleccionado la presentación pulsamos en el botón Abrir. 

Para que cuando seleccionemos una presentación aparezca una pequeña representación de ella en la zona de la derecha deberemos hacer clic en el botón de vistas y elegir Vista Previa. Nota: si utilizas Windows Vista, los diálogos de abrir y guardar serán distintos.

Si tienes varias presentaciones abiertas puedes pasar de otra seleccionándola desde el menú Cambiar ventanas dela pestaña Vista. 

TIPOS DE VISTAS
Antes de empezar a explicar cómo personalizar una presentación es importante saber cómo manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint. El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir tener tanto una visión particular de cada diapositiva como una visión global de todas las diapositivas, incluso nos permitirá reproducir la presentación para ver cómo queda al final.
VISTA NORMAL
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En la parte izquierda de la pantalla aparece el área de esquema en el cual podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la parte inferior se encuentra el área denotas en el cual se introducen aclaraciones para el orador sobre la diapositiva. Esta es la vista que más utilizarás ya que en ella podemos insertar el texto de las diapositivas, cambiarles el color y diseño y es además la que más se aproxima al tamaño real de la diapositiva.
VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS 
Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes quehacer clic en la pestaña Vista y seleccionar la opción Clasificador de diapositivas.
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Con este tipo de vista tenemos una visión más global de la presentación, nos permite localizar una diapositiva más rápidamente y es muy útil para mover, copiar o eliminar las diapositivas, para organizar las diapositivas.
VISTA PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS 
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Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista (33, 50, 66,100,...) 0 bien se puede
aplicar un porcentaje que nosotros especifiquemos en el cuadro Porcentaje.

También se puede aplicar el zoom a través de la bama de estado con el control,

IO ISl desplaza el marcador para establecer el zoom que quieres aplicar.





El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que nos encontremos. Para aplicar el zoom a las diapositivas sitúate primero en la diapositiva sobre la cual quieres que se aplique el zoom y después selecciona la pestaña Vista y selecciona la opción Zoom. 

Una vez seleccionada esta opción se desplegará una ventana como la que te mostramos a continuación. 

En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremos aplicar a las vistas.
Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista (33, 50, 66,100,...) o bien se puede aplicar un porcentaje que nosotros especifiquemos en el cuadro Porcentaje. 
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Como puedes apreciar las diapositivas que aparecen en el área de esquema han aumentado su tamaño, han pasado del 33% de zoom que tenían aplicado al 150%.
Lo mismo podemos hacer con las demás áreas de trabajo, lo único que hay que hacer es situarse antes en el área al cual queramos aplicar el zoom. 
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TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS
Cuando creamos una presentación podemos después modificarla insertando, eliminando, copiando diapositivas, etc. A continuación veremos paso a paso cómo podemos realizar cada una de estas operaciones que siendo tan sencillas tienen una gran utilidad.

Insertar una nueva diapositiva

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te encuentras en la vista normal selecciones la pestaña diapositiva  del área de esquema ya que de esta forma es más fácil apreciar cómo se añade la nueva diapositiva a la presentación.



Puedes añadir una diapositiva de dos formas:
· Pulsa en el botón Nueva diapositiva que se encuentra en la pestaña Inicio. 
· O bien utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva seleccionada. 

· Una vez realizado esto podrás apreciar que en el área de esquema aparece al final una nueva diapositiva. Si tienes una diapositiva seleccionada inserta la nueva después de esta.
Como puedes ver en la imagen de la derecha, si hacemos clic en la flecha que se encuentra bajo el botón Nueva diapositiva, podremos elegir su diseño o tema. 
Puedes escoger entre diferentes diseños, o incluso cargar una en blanco. Aunque no estés seguro de cómo quieres crear tu diapositiva, no te preocupes, más adelante veremos cómo añadir y quitar elementos.
TRABAJAR CON TEXTOS 
En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que con un procesador de texto, es decir, podemos modificar el tamaño de la letra, color, forma, podemos organizar los textos en párrafos, podemos aplicarles sangrías, etc. 
A continuación veremos paso a paso todas las  operaciones más comunes relacionadas con los textos.

INSERTAR TEXTO
Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patrón adecuado al contenido que vayamos a introducir, por eso es conveniente que antes seleccionemos uno de los diseños que PowerPoint nos ofrece para facilitarnos la tarea. 

Una vez seleccionado el diseño sigue estos pasos para añadir texto:
· Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto, automáticamente el texto que aparecía (Haga clic para agregar titulo) desaparecerá y aparecerá el punto de inserción. 

· Empieza a insertar el texto. 

· Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el ratón en otra parte de la diapositiva o pulsa la tecla ESC dos veces.
AÑADIR TEXTO NUEVO
Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea suficiente por lo que tendrás que insertar nuevos cuadros de texto para añadir más contenido a la diapositiva. 

Para añadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el botón Cuadro de texto de la pestaña Insertar. 
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Dentro del cuadro tienes el punto de inserción que te indica que puedes empezar a escribir el texto. 

Introduce el texto. Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o pulsa dos veces ESC.

CAMBIAR EL ASPECTO DE LOS TEXTOS 


PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamaño y el color de los textos fácilmente. Para ello tenemos la sección Fuente en la pestaña Inicio o utilizando el cuadro de diálogo Fuente. Primero tienes que seleccionar el texto al que quieres cambiarle el aspecto. Para abrir el cuadro de diálogo hacemos clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección. Se abrirá una ventana similar a la que te mostramos a continuación: 
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También es posible cambiarles el color a los textos, para ello de la lista desplegable Color de fuente selecciona el que más te guste, si de la lista que aparece no te gusta ninguno, pulsa en el botón Más colores, aparecerá la ventana que te mostramos a continuación y de la pestaña Estándar selecciona el que más te guste.

Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar.
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ALINEACIÓN DE PÁRRAFOS 

Alinear un párrafo es distribuir las líneas que lo componen respecto a los márgenes del cuadro del texto. 
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LAS SANGRÍAS

Una sangría es el desplazamiento hacia la derecha de un párrafo, las sangrías son útiles para dar un formato menos compacto al texto y cuando queremos crear un esquema de los temas junto con sus subtemas que trataremos en una lección, proyecto, etc. 
Para crear el esquema con sangría se aconseja escribir primero el esquema completo y después aplicar la sangría.

 Para aplicar una sangría sigue estos pasos: Una vez introducido el texto selecciona el texto al cual quieres aplicar la sangría. 
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NUMERACIÓN Y VIÑETAS
El funcionamiento de la numeración y las viñetas es similar a las sangrías, únicamente cambia que en las numeraciones y viñetas además de aplicar una sangría, se le añaden símbolos o números delante del párrafo. Las numeraciones son muy útiles para crear un índice típico. Cuando desarrollemos el tema dentro de la lección incluiremos la numeración que le corresponde respecto al índice. Si quieres saber cómo manejar la numeración y las viñetas sigue estos pasos:

· Primero te aconsejamos escribir el texto sin sangría ni numeración.

· Después aplica al texto la sangría que corresponda
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REFUERZO # 9

1. Crea una presentación en blanco y guárdala con el nombre textos en la carpeta 1º Bachillerato.
2. Crea una nueva diapositiva con un título y un subtítulo.
3. Inserta el texto "MICROSOFT POWERPOINT" en el título.
4. Inserta el texto "TRABAJANDO CON JORVAP" en el subtítulo.
5. Crea otra diapositiva con un texto que ocupe varias líneas.
6. Pon el texto “MICROSOFT PowerPoint" de color marrón y el "TRABAJANDO CON JORVAP" de color verde con una letra más grande.
7. Haz que el texto “MICROSOFT PowerPoint" esté centrado, y el texto largo alinéalo a la derecha. 

TRABAJAR CON TABLAS
En una diapositiva además de insertar texto, gráficos, etc., también podemos insertar tablas que nos permitirán organizar mejor la información.

CREAR UNA TABLA
Para insertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos: Despliega el menú Tabla de la pestaña Insertar. 

· Si lo haces a través de la opción Insertar tabla te aparecerá una ventana en la que podrás indicar el número de columnas y filas.
· Una vez determinado el tamaño de la tabla pulsa Aceptar y aparecerá una tabla en la diapositiva junto con una nueva barra de herramientas que te permitirá personalizar la tabla. 
· Otra opción para crear la tabla es desplegar el menú y establecer su estructura utilizando la rejilla. 
Los cuadros naranjas delimitan el tamaño de la tabla que aparece indicado en la cabecera del listado. 
Para insertar texto en la tabla únicamente sitúate en el recuadro (celda) donde quieras escribir, el cursor se convertirá en un punto de inserción y podrás empezar a escribir. Puedes aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato que hemos visto en el tema 9. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamaño, el color de la fuente, justificar al centro, etc. Para cambiar de celda puedes hacerlo con las flechas o con la tecla de Tabulador.

ELIMINAR UNA TABLA, FILA O COLUMNA

Para eliminar una tabla tienes que hacer clic sobre uno de los bordes de la tabla para seleccionarla y pulsar SUPR.
· Para eliminar una fila sitúate en alguna de las celdas de la fila a eliminar y en la pestaña Presentación selecciona la opción Eliminar filas. 

· Para eliminar una columna sitúate en una de las celdas que  pertenezcan a la columna que quieras eliminar y en la pestaña Presentación selecciona la opción Eliminar columnas.
· Si quieres eliminar dos o más columnas o filas al mismo tiempo solo tienes que seleccionar varias celdas utilizando la tecla SHIFT (Mayus) y después elegir Eliminar filas o Eliminar columnas.
· Insertar filas o columnas

· Al igual que podemos eliminar filas y columnas también podemos insertar nuevas filas o columnas en una tabla que ya tenemos creada y que por cualquier motivo tenemos que ampliar.

· Para insertar una nueva fila primero tenemos que saber a qué altura dela tabla queremos insertarla, después nos situaremos en alguna celda de la fila más próxima al lugar donde queremos insertar la nueva fila, a continuación utilizaremos las opciones Insertar filas en la parte inferior (por debajo de la fila en la que nos encontramos) o Insertar filasen la parte superior (por encima de la fila en la que nos encontramos). 
· Para insertar una nueva columna el proceso es similar. Sitúate en la columna más cercana al lugar donde quieras insertar la nueva columna, después selecciona una opción de la pestaña Presentación: Insertar columnas a la izquierda o Insertar columnas a la derecha según donde quieras situar la nueva columna.

BORDES DE UNA TABLA
Modificar el formato de una tabla consiste en modificar su aspecto cambiándole por ejemplo el color, los bordes, etc.

A continuación veremos cómo podemos cambiar el color y los bordes de una tabla. 

Para poder modificar una celda primero deberemos hacer clic sobre ella o seleccionar varias a la vez. 
· En la pestaña Diseño, que se encuentra agrupada en Herramientas de tabla, puedes elegir qué bordes quieres mostrar desplegando el menú Bordes.

Puedes establecer el formato de estos bordes desde la sección Dibujar bordes.

Como puedes ver en la parte derecha de la banda aparecen estas opciones: Estas te permitirán modificar el estilo que quieres aplicar a los bordes.
Elige el ancho o grosor del borde que quieres ponerle a la tabla utilizando el segundo desplegable. 
Selecciona después el color desplegando la lista y haciendo clic sobre el que te gusta del cuadro desplegable Color de la pluma. 
En la parte derecha podemos seleccionar las opciones Dibujar tabla o Borrador para crear nuevos bordes de tabla o borrarlos. 

COLOR DE RELLENO
Si quieres cambiar el color de fondo de la tabla sigue estos pasos:
Selecciona una celda o más y despliega el menú Sombreado de la pestaña Diseño.
De la lista desplegable selecciona el color que más te guste, en el caso de no encontrarlo pulsa en Más colores de relleno... y elige el que te guste, después pulsa Aceptar.
Puedes hacer que no tenga color de relleno seleccionando la opción Sin relleno.
Selecciona cualquiera de las otras opciones para insertar Imágenes como fondo, Degradados o Texturas.


COMBINAR O DIVIDIR CELDAS
Combinar celdas consiste en convertir 2 o más celdas en una sola por lo que dejará de haber borde de separación entre una celda y otra ya que serán una sola. Esto nos puede servir por ejemplo para utilizar la primera fila para escribir el título de la tabla.
Mientras que dividir celdas consiste en partir en dos una celda. 

· Para combinar celdas tienes que seleccionar las celdas que quieres combinar, después pulsa en el botón Combinar celdas de la pestaña Presentación.
· Para dividir una celda en dos elige la celda que quieres dividir y pulsa en el botón Dividir celdas.
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TRABAJAR CON GRÁFICOS
Los gráficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su facilidad de esquematizar gran cantidad de información. PowerPoint incluye muchos tipos de gráficos que más adelante podrás ver.

INSERTAR UN GRÁFICO
Para insertar un gráfico en una diapositiva únicamente tienes que pulsar en el botón Gráfico de la pestaña Insertar. Se abrirá un cuadro de diálogo para que escojas el tipo de gráfico que quieres mostrar, selecciona uno y pulsa Aceptar. 

En la lista de la izquierda selecciona el tipo de gráfico que te gusta, inmediatamente te aparecerán unos subtipos de gráficos en la zona de la derecha de la ventana que están relacionados con el tipo genérico que has elegido anteriormente. Selecciona el gráfico que más te guste, pero te aconsejamos que si quieres que te sea de utilidad busca gráficos que permitan representar y captar la información fácilmente. PowerPoint insertará el gráfico en la diapositiva y te mostrará la hoja de datos de ejemplo que contiene las cantidades que se representan en el gráfico.

Ten en cuenta que PowerPoint utiliza Excel para crear los gráficos, por lo que puedes utilizar todas sus características para su creación.

En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que representa la leyenda, la primera fila (1er trim., 2do trim....) representa el eje X (horizontal) y las cantidades serán representadas en el eje Y.

Este dibujo es la representación de la hoja de datos que te hemos mostrado anteriormente.

Una vez insertado el gráfico es muy fácil de modificar los datos de la hoja de datos, únicamente sitúate sobre la celda que quieras modificar e inserta el nuevo valor que inmediatamente verás representado en la gráfica. 
MODIFICAR EL TIPO DE GRÁFICO
Como podrás apreciar, cuando estás trabajando con un gráfico en la barra de herramientas estándar aparecen nuevos botones como pueden ser estos que te mostramos y que iremos explicando a lo largo del tema.
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Haciendo clic en el botón Editar datos se abrirá la ventana de Excel de nuevo para que puedas modificar los datos introducidos. 
Utiliza las opciones de Diseño rápido para decidir con unos pocos clics aspectos relativos a tu gráfico. También puedes cambiar sus colores desde el desplegable Estilos de diseño. 
Para modificar el tipo de gráfico hemos de hacer clic en el botón Cambiar tipo de gráfico dela pestaña Diseño, se abrirá de nuevo el cuadro de diálogo de selección de Gráfico y podrás cambiar su apariencia. 
A continuación te mostramos una imagen de cómo queda el gráfico que anteriormente te habíamos mostrado al cambiar el tipo de gráfico a circular. 

OPCIONES DE DISEÑO
[image: image56.png]Puede utilizar los botones de la seccién Etiquetas de la
pestafia Presentacién para ocultar o mostrar etiquetas del

gréfico, como por ejemplo la leyenda, el titulo, los
rétulos de los ejes, etc. Incluso puedes mostrar la
Tabla de datos para que quede algo asi:
tenemos la
Excel
abierta se nos activa

Cuando

ventana  de

) ol ool o (8]

Thulo o Rotuos Leyenda iauetas Tabl de |
o~ delse- e deon - cmten

thouetes

Al utilizar esta opcién cambiamos las columnas por las filas dando como resultado lo que

puedes ver enlas siguientes imégenes.

w2070
a3erTin
.
ageTim

s
A =ose
H e
2 ora,
o
st 2coTim com tere

sertem o Tom e





Si quieres que en el gráfico aparezcan unas líneas horizontales y/o verticales para interpretar mejor los valores representados, pulsa en los botones de la sección Ejes de la pestaña Presentación. 

Este es el resultado:


Si quieres modificar el color o estilo de alguna de las series que componen el gráfico (una de las barras que se representan en el gráfico, el área del gráfico, etc.) primero selecciónala en la sección.

Selección actual o haciendo clic directamente sobre ella en el gráfico.
Luego aplica los cambios de color o de estilo que prefieras utilizando las opciones correspondientes. Para eliminar un gráfico haz clic sobre él y pulsa SUPR. 

TRABAJAR CON ORGANIGRAMAS
Al igual que podemos insertar gráficos en las presentaciones también se pueden insertar diagramas, su utilización es muy sencilla y a continuación lo descubrirás.
CREAR UN ORGANIGRAMA

Para crear un organigrama tienes que seleccionar de la pestaña Insertar la opción SmartArt. 

Aparecerá una ventana como la que te mostramos con los tipos de diagramas que te ofrece PowerPoint. 

Nosotros elegiremos un organigrama de Jerarquía. 
Selecciona el tipo de diagrama que más se adapte a tus necesidades y pulsa Aceptar. Una vez insertado el organigrama aparecen las nuevas pestañas de organigramas Diseño y Formato:
A través de esta barra podrás controlar todas las operaciones que puedes realizar con el organigrama.

Agregar formas te permite insertar una nueva rama o un nuevo nivel en el organigrama. En Diseño podrás controlar la mayoría de aspectos relacionados con los niveles y ramas del organigrama. Estas opciones variarán en función del tipo de diagrama que utilicemos. 

Utiliza el desplegable Diseños para cambiar el organigrama y seleccionar uno de la misma familia, en este caso muestra todos los organigramas pertenecientes a la categoría Jerarquía. En el desplegable Estilos hallarás diferentes estilos para aplicar a tu diagrama.
Al pasar el ratón por encima de uno de ellos verás una pre-visualización en el organigrama de la diapositiva.


AÑADIR TEXTO EN LOS CUADROS DE UN DIAGRAMA
Para añadir texto en los cuadros de algún tipo de diagrama que incorpora PowerPoint, como puede ser un organigrama, únicamente tienes que hacer clic con el botón izquierdo del ratón sobre el cuadro del diagrama en el que quieras insertar texto y verás como aparece el cursor para que insertes el texto.

Puedes aplicar al texto de los elementos del diagrama las mismas opciones de formato que hemos visto anteriormente. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamaño, el color de la fuente, justificar al centro, etc.

AGREGAR RELACIONES EN EL ORGANIGRAMA
Para añadir nuevos niveles en un organigrama tienes que situarte primero en el cuadro del nivel a partir del cual quieres insertar el nuevo nivel. Después en la pestaña Diseño despliega el menú Agregar Forma y selecciona la opción Agregar forma debajo.

Después de Agregar forma debajo. Para añadir nuevos cuadros en un mismo nivel tienes que situarte en el cuadro del nivel dónde vas a insertar el nuevo cuadro teniendo siempre en cuenta que PowerPoint añadirá el nuevo cuadro a la derecha del cuadro seleccionado. Después en la pestaña Diseño despliega el menú Insertar Forma y selecciona la opción Agregar forma delante o Agregar forma detrás, según la posición que quieras que tome.

Después de Agregar forma delante.

Para añadir un ayudante tienes que situarte donde quieres insertar la nueva rama y después en la pestaña Diseño desplegar el menú Insertar Forma y seleccionar Agregar asistente. Después de agregar asistente.


ORGANIZAR LOS ELEMENTOS DE UN DIAGRAMA
PowerPoint te permite modificar la posición de las ramas que dependen de un cuadro, por ejemplo le podemos decir que todos los cuadros que dependan del que tenemos seleccionado se sitúen a la izquierda, etc. 

Para modificar el Diseño tienes que seleccionar el cuadro que quieras y después desplegar el menú Diseño de la pestaña Diseño.

Si seleccionas Dependientes a la izquierda por ejemplo te aparecerá algo similar a lo que te mostramos a continuación. Los elementos dependientes del que está seleccionado (B2), se posicionan todos a la izquierda. 

REFUERZO # 14

1. Abra PowerPoint y guarde la presentación con el nombre Diagramas.
2. En la primera diapositiva, usando SmartArt inserte el siguiente grafico sobre el ciclo radial.

                                      [image: image57.png]



3. Inserte otra diapositiva (2) en la que usando SmartArt cree el siguiente grafico.
4. Inserte una nueva diapositiva (3) en la cual usando SmartArt realice el siguiente gráfico sobre la pirámide alimenticia.
5. Guarde los cambios

6. Inserte una nueva diapositiva (4) en la cual inserte una tabla de 6 columnas por 10 filas.

7. En esta tabla escriba su horario de clases.

8. Guarde los cambios y cierre PowerPoint.

FELICITACIONES.- Si pudo realizar todas las actividades de REFUERZO, usted está listo para continuar con el análisis y estudio del BLOQUE Nº 2.
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Atentamente,
JORVAP
Autor:
Dr. Jorge J. Valarezo Paucar.

jorvap70@yah00.com
Informática Aplicada a la Educación                                                                


COLEGIO NACIONAL TÉCNICO

“PASAJE”

CONTRATO DE COMPRAVENTA 


DE UN VEHÍCULO





Entre los señores,……………………… por una parte, y el señor ……………… por otra, convienen en celebrar el presente contrato contenido en las siguientes cláusulas:


PRIMERA: El señor ………………………. vende y da en perpetua enajenación al señor …........................................................ , un vehículo marca ………………., modelo ………., color ………………, tipo ………………, matriculado hasta el año ……………… con SOAT, placa ……………………, y motor …………………………………….


SEGUNDA: Las partes contratantes fijan como justo precio por el vehículo, objeto del contrato, la cantidad de ……………………… que el señor …………………………… lo paga de la siguiente manera: ………………………………………………………………..


TERCERA: El señor ……………………………. declara que recibe el valor constante en la cláusula anterior a su entera satisfacción; así mismo declara que sobre el vehículo, objeto del presente contrato, no pesan gravámenes ni impedimentos para su venta.


CUARTA: Las partes aseguran estar de acuerdo en la negociación celebrada, así como en el estado actual de funcionamiento del vehículo anteriormente mencionado y que luego de haberlo examinado mecánicamente lo recibe a su entera satisfacción, renunciando, por lo tanto, a cualquier reclamo posterior, a partir de la firma del presente contrato. 


Para constancia de lo anterior estipulado, firman las partes contratantes por triplicado en _____________, a __________________ del 20____ 





                    Sr. __________________               		           Sr. ____________________ 


                     CI. _________________                             	          CI. ____________________ 


                                COMPRADOR                                                           VENDEDOR








CONTRATO DE ARRENDAMIENTO


Entre el señor_________________ que en adelante podrá ser llamado “el arrendador” y el señor _____________________que en adelante podrá llamarse “el arrendatario”, celebran el presente contrato de arrendamiento, de conformidad con las cláusulas siguientes:


PRIMERA: El señor __________________ que en adelante podrá ser llamado “el arrendador” y el señor _________________ que en adelante podrá llamarse “el arrendatario”, celebran el presente contrato de arrendamiento, de conformidad con las cláusulas siguientes:


SEGUNDA: El señor ______________ es propietario de la casa situada en _________ de esta ciudad.


TERCERA: El señor________________ declara que ha recibido el local de arriendo, a su entera satisfacción, para dedicarlo a ____________y se obliga a pagar al arrendador o a quién sus derechos representen.


CUARTA: El arrendatario declara que el arrendador le ha entregado y que ha recibido en perfecto estado de funcionamiento, todas las dependencias del local arrendado, así como todas las instalaciones de agua, luz, servicios higiénicos, que son los siguientes: ____________________ y que se obliga a entregarlos en el mismo perfecto estado que los recibe, o apagar su valor en caso de pérdidas, destrucción de los mismos, salvo el deterioro producido por el uso y goce de la casa. También declara haber recibido _______ llave que corresponde a ______________________.


QUINTA: El plazo de este contrato es de ______ años que comenzará a correr desde la fecha de suscripción del presente contrato y termina ___________________ 


SEXTA: El arrendatario no puede hacer ninguna mejora en el local arrendado, sin consentimiento expreso del arrendador y en todo caso, quedará en beneficio de arrendador cualquier mejora que hiciere, sin que tenga éste que pagar suma alguna.


SÉPTIMA: El arrendatario queda expresamente prohibido a subarrendar el local arrendado o traspasar sus derechos. Así como tampoco podrá darle otro uso o destino al local de él convenido.


OCTAVA: Comparece también a firmar el presente contrato el señor ______________ en calidad de garante o deudor solidario del arrendatario señor _________________ y deja constancia que se obliga a todas y cada una de las estipulaciones del presente contrato y especialmente a responder por el pago de las pensiones de arriendos; y por las instalaciones e implementos a que se hace referencia en la cláusula tercera para cuyo efecto hace de deuda ajena, deuda propia, renunciando las excepciones que pueda favorecerlo. Esta garantía subsistirá por todo el tiempo que el arrendatario ocupe el local, de modo aunque este fenezca por haber terminado el plazo de arrendamiento, la garantía subsistirá hasta que el arrendatario señor ________________ entregue el local completamente desocupado el arrendador.


NOVENA: El arrendatario y su garante, renuncian a domicilio, dominio y vecindad; se sujetan a los jueces competentes de la ciudad de ________________ Para constancia y aprobación de lo expuesto, firman el presente contrato por duplicado el señor_________________ como arrendador. El señor________________ como arrendatario; y el señor________________ como garante.


                    	   ARRENDADOR                            			ARRENDATARIO


      GARANTE











Pasaje, 4 de mayo del 2012.





Señor Abg.


Hernán A. Carrión Matamoros


RECTOR DEL COLEGIO NACIONAL TÉCNICO PASAJE


Presente


Señor Rector


Yo Juan Alberto Quinde Pachar, portador de la C.I. 02-00580914, padre y representante legal de la estudiante María de Lourdes Quinde León, matriculada en el Primer Año del Bachillerato “A” de la sección vespertina, de la manera más respetuosa solicito a vuestra autoridad, se digne ordenar a quién corresponda se me conceda una certificación de asistencia a clases en el presente año lectivo.


Esperando que la presente tenga favorable y urgente acogida, me anticipo en expresarle mis agradecimientos.


Atentamente,


Juan Alberto Quinde Pachar


PADRE-SOLICITANTE














COLEGIO NACIONAL TÉCNICO “PASAJE”


Dirección Juan Montalvo Nº 109 y Bolívar


Teléfono: 2915-317 Fax: 2915-586  Cel: 087971417


Pasaje - El Oro – Ecuador


INSPECCIÓN GENERAL


Dr. Jorge J. Valarezo Paucar, Inspector General del Colegio Nacional Técnico “PASAJE” de la ciudad de Pasaje, a petición verbal de la parte interesada.-


CERTIFICO: 


Que la Señorita María de Lourdes Quinde León, se encuentra matriculada en el Primer Año del Bachillerato, paralelo “A” de la sección vespertina y asiste a clases normalmente 


El peticionario puede hacer uso del presente certificado de acuerdo a sus intereses. Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.





Pasaje, a 5 de mayo del 2012.














Dr. Jorge J. Valarezo Paucar


INSPECTOR GENERAL


























�








Pasaje, a 9 de Agosto del 2012.


Señora Lcda.


Katia Pérez Saltos


RECTORA (E) DEL COLEGIO NACIONAL TÉCNICO “PASAJE”


Ciudad


Señora rectora:


Yo……………………………………......…………alumno(a) del Primero del Bachillerato “A” de la sección…………………………, en vista que no pude rendir oportunamente los exámenes del Primer Trimestre por, asuntos de calamidad doméstica, solicito a usted la correspondiente autorización para rendir los exámenes de: Matemática, Ciencias Sociales e Informática Aplicada a la Educación.


Mucho agradeceré por la favorables acogida que brinde a la presente,


Atentamente,


………………………………………….


…………………………………………


…………………………………………











COLEGIO NACIONAL TÉCNICO “PASAJE”


Dirección Juan Montalvo Nº 109 y Bolívar


Teléfono: 2915-317 Fax: 2915-586  Cel: 087971417


Pasaje - El Oro - Ecuador


INSPECCIÓN GENERAL


Oficio Nº 017  CNTP.


Pasaje, 14 de Julio del 2012.


Asunto: Entrega de funciones, archivos y oficina.





Señora Lcda.


Julia Gutiérres Armijos


JEFA DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO


Ciudad


De mi consideración:


Reciba un atento saludo, así como desearle éxitos en su vida personal, así como en sus actuales funciones,


A través del presente del presente quiero hacerle la entrega formal de la oficina de Inspección General  y las funciones de Talento Humano que vine desempeñando desde septiembre de 1995 hasta la presente fecha, así como los bienes muebles y archivos de este departamento, los cuales se servirá revisar previo a la firma del documento de entrega-recepción que realizará la encargada de guardalmacén del Colegio.


Con sentimientos de consideración y estima, me suscribo.





Atentamente,





Dr. Jorge J. Valarezo Paucar


EX - INSPECTOR GENERAL
































�





ACTA Nº 1


En la ciudad de Pasaje, a los doce días del mes agosto del 2012, en el aula del décimo año EGB, a las 15h30 se reúnen en Junta del Décimo “A”, con la asistencia de los siguientes profesores, cuyos nombres se detallan a continuación:……….…………………….…………………………, ………………………………………………….., ……………………………...………………..,     ………………………………………………….., …………………….…………………………, …………………………………………….…….,   ……………………………………………. con el propósito de tratar el siguiente orden del día.


1. Constatación del quórum


2. Elección del (a) secretario (a)


3. Análisis del rendimiento académico individual y del paralelo


4. Análisis y calificación de la disciplina individual y del paralelo


5. Asuntos varios


Desarrollo:


PRIMERO: Una vez constatado el quórum reglamentario, el señor dirigente (tutor) declara instalada la Junta del Décimo “A”. de la sección vespertina.


SEGUNDO: De entre los integrantes de la Junta, elige a la secretaria que recayó en la Lcda. …………………………..…, en reconocimiento a sus méritos.


TERCERO: Se da lectura por secretaria de los artículos correspondientes de las funciones y/o atribuciones establecidas en la LOEI y su Reglamento. 


CUARTO: A continuación, se inicia con el análisis del rendimiento individual y del paralelo del rendimiento académico, determinándose las siguientes novedades:            ………………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………………………….


QUINTO: Respecto del análisis de disciplina, se determina que es un excelente grupo de estudiantes, muy respetuosos y educados; por lo cual el promedio general del paralelo es de 19,75 equivalentes a SOBRESALIENTE.


SEXTO: En Asuntos varios se felicita el trabajo del tutor, del Inspector de curso y de los padres de familia por cuanto es un grupo de estudiantes muy unidos y estudiosos. El profesor dirigente y/o tutor declara clausurada la Junta, siendo las 17h00 firmando la siguiente Acta, el señor tutor y secretaria que certifica. 





Lcda. Marlene Encalada			         Lcda. Flor Inés Fajardo                 


                            TUTORA 				                    SECRETARIA








Pasaje, a 10 de Septiembre del 2012.


Señora Lcda.


Vanessa M. Valarezo Ordóñez


New Jersey de EEUU.


Querida hija:


Me alegra mucho saludarte esperando te encuentres bien de salud en unión de tu esposo y tu bebita.


Hija ayer me conversaba tu mamá acerca del pedido para que viaje a Estados Unidos y te atienda en el parto; pero como sabes ella no conoce y se le hace difícil los trámites de visa, transporte e idioma le he estado insistiendo y te cuento que al fin se animó y muy pronto estará viajando.


En el consulado la citaron la  semana pasada, le dieron la visa y muy pronto estará viajando.


Hija,  me despido con mucho afecto y un fuerte abrazo  a la distancia.


Tu papá que te extraña mucho.








Dr. Jorge J. Valarezo Paucar








Pasaje, a 21 de Julio del 2012.


Señor.


Welmer Quezada Neira


ALMACENES E IMPORTADORA “DE WUAN”


Guayaquil


Señor Gerente:


Me dirijo a usted para solicitarle se sirva realizar el siguiente envío al ALMACÉN “EL BARATÓN” de Pasaje – El Oro:


 10 TV plasma de 32 pulgadas; 10 TV LCD de 42 pulgadas; 6 TV LCD de 50 pulgadas, todos de marca PRIMA.


Sírvase enviar junto al pedido o mediante e-mail la respectiva factura, y el valor correspondiente  será depositado inmediatamente a la cuenta bancaria de la empresa.


Reciba mi respetuoso saludo.
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