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SESION 1
DAR FORMATO AL TEXTO EN WORD 2010
Cuando abre Word 2010, puede ver dos partes principales

@| H9-0|s Documentol - Microsoft Word o B s
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Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar
el texto. Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o colocar un borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas
de formato que solo afectan a la forma en como vemos el texto, pero no al propio contenido del texto.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él, la forma en la que lo vemos también tiene mucha importancia.
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INSERTAR UNA IMAGEN EN WORD 2010

Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir, siempre que sea necesario imagenes, sobre todo si se va a
distribuir por Internet.

Vamos a aprender como insertar una imagen modificarla y colocarla en un parrafo de nuestro documento
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Insertar imagen desde archivo R T

Inserta una imagen de un archivo.

noris Insertar Imagen

e Presione F1 para obtener ayuda.
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ejemplo para imagenes-b - Microsoft Word  ietrarientas a&imagen]
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Formato de Imagen

Memorias de un misionero

\Ahora ingresada la imagen se encuentra

seleccionada y se activa en la cinta de
opciones la opcion formato donde podemos
encontrar diferentes opciones para modificar

nuestra imagen.
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Recortar Imagen

Ahora para modificar esta

seleccionaremos recortar, asi cambiaremos el

imagen

area que seamos mostrar, nos saldran unas
guias negras alrededor de nuestra imagen la
area a

cual nos permitira modificar el

mostrar.
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H = ejemplo para imagenes-b - Microsoft Word
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l- Imagen Recortada

Ahora Ya tenemos nuestra imagen recortada
y queremos insertarla en un parrafo de texto

Lorem ipsum ad his scripta blandit partiendo, eum fastidii accumsan euripidis in, eum liber
hendrent an, Qui ut wisi vocibus susapiantur, quo dicit ridens inciderint id. Quo mundi lobortis
reformidans eu, legimus senserit definiebas an eos.

Posicion de Imagen

Mi infancia

Hdo-0vEEI= ejemplo para imagenes-b - Microsoft Word ‘Henainieﬁmdiﬁti_gexn; o @ =B Ahora ya tel’lemOS nuestra |magen recortada
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reformidans eu, legimus senserit definiebas an eos. TET = - formato, pOSiCién.
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| En Ii_lh con el texto

Integerut nisi at dui aliquam mollis. Maecenas et augue at erat fringilla fring j ‘j j
'mi ligula, iaculis eget sollicitudin eget, dictum porttitor dolor. Duis eunibh du
non nisl blandit non laoreet felis gravida. Cras quis magna quam. Vivamu
venenatis quis, fringilla vel justo. Maecenas sit amet elitipsum. Curabiturhen
mollis non luctus dui accumsan. Suspendisse potenti. Nunc uma dolor, «
rhoncus id sapien. Ut sollicitudin mollis augue quis tincidunt.
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E e nuhgula 1aculls egetsolligise® eget, dictum perttitor dolor. Duis
B porta nulla non nis! blandit non laoreet felis
; g as quis magna quam. Vivamus felis est, pretium at
i enenahs quis, fringilla vel justo. Maecenas sit amet elit ipsum.
3 Curabitur hendrent diam nec augue mollis non luctus dui
B dolor, dictum 3 egestas
I sed thoncus xdsaplen. Ut sollicitudin mollis augue quis tincidunt,
<
" Phasellus sed uma at purus luctus aliquam et sed nibh, Morbi
B laoreet malesuada nisi sit amet dapibus. Aliquam augue turpis,
i lobortis at bibendum a, interdum sit amet purus. Proin luctus
2 nulla eget ipsum vestibulum porttitor. Praesent velit est, luctus
B quis venenatis eu, gravida sit amet risus. Nunc vel fringilla lacus.
g ) Duis ultricies uma egestas tellus tempus rutrum. Mauris non velit
k| rlolnr Integer porta auctor leo, sodales porta magna tincidunt ac. Maecenas ut lectus nulla, ac vl
E viverra lacus. Ut egestas porta nulla sit amet tincidunt. Suspendisse egestas tempor accumsan, 2
= Phasellus tristique, eros et suscipit interdum, libero magna consequat ligula, id fringilla mi erat sit 0
ks | amet augue. Suspendisse potent. 3
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TRABAJAR CON TABLAS EN WORD 2010

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se pueden realizar operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas.
Por ejemplo, obtener el valor medio de los datos de una columna o para ordenar una lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la distribucién de los textos y contenidos en sus casillas

Mi trayectoria académica

Sed accumsan lacus nulla, Suspendisse mi ipsum, cursus ut hendrerit sit amet, egestas ornare nisl.
Morbi pretium elit non justo sagittis nec blandit massa rutrum. Phasellus consectetur felis a tellus
egestasfaucibus.

Informacién mal organizada

Nombre dela institucion Estudiosrealizados  Titulos obtenidos Afios
Gimnasio Moderno Primaria y secundaria Bachiller 1950-1960

Universidad Nacional Filosofia Filasofo 1961 — 1967 / De ntro de n uestro docu mento esta
Universidad de Poitiers Esp. en teoria ética Especialista 1968 — 1972 . .z . .
s S .. informacidn no se entiende muy bien. Para
Universidaddelima Maestriaen educacién Docente 1077 - 1081 mejora esta informacion la vamos a trasladar

[ a aun tabla de datos.

Proin ac mollis tortor. In hac habi platea di Ut risus elit, is ut mattis id, vehicula
ullamcorper nibh. Maecenas semper, sapien et omare ultricies, dui nunc elementum mi, ac
sollicitudin ligula diam eget arcu. Fusce in neque dolor, vel tempus nisi. Sed quis est nisl, id
dignissim massa. Phasellus suscipit dapibus convallis.

wWwEHdo-cEZR (= ejem

Archivo Inicio | Insertar ngna Referencias Correspondencia Revig
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D = a ;"
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EEEEEEEEE% - ia Ahora lo que vamos hacer es buscar en la
OO00O0O0000000 ;jn:a”H* MD”'; cinta de opciones Insertar y luego tabla,
OO0 00000] ,5 fes .‘Enmm;n;“m_m,mi-spent donde podemos seleccionar la cantidad de
EEEEEEE%%% T columnas o celdas que queremos colocar.
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Sed a lacus nulla. Susp

M trayectoria académica

&

egestas faucibus.

Nombre dela i

EstudiosrealizadofiT=TIMTOT o0Temdos  Anos

mi ipsum, cursus ut hendrerit sit amet, egestas omare nisl.
Morbi pretium elit non justo sagittis nec blandit massa ratrum. Phasellus consectetur felis a tellus

Insertar informacion.

Universidad de Poitiers Esp.enteoria ética  Especialista

Kaplan Covent garden Inglésavanzado Bilingtie
UniversidaddeLima Maestriaen educacig
Nombre de

Gimnasio Modemo Primariay secundania Bachiller 1950-1960

Universidad Nacional Filosofia

Filosofo 1961 — 1967
1968 — 1972

institucion

i

(R (Ctrl) ~

Ahora tenemos una tabla para copiar y pegar
la informacién deseada, pero quizds esta
forma nos demore un poco.

Veamos el recuadro siguiente.

19 ¢ GEi=
Insertar  Disefio de pagina  Referencins

rj 3_‘”“"' Geargia 10 - A A Aar

oo
P copartomata
Portapapeles n Fuente

‘ejemplo para insertartablas - Microsoft Word

Revisar  Vista

Parmato & Estilas

1919 [agboce| aasoce AABB anssc AAE amsca - A4
NE§-han, | A% -A- ESSE = &[T || tvoma |snepsa. Thuol  Tiue2

Tituto,

= @ =
a
Hsusar~
23 Reemplazar
Sunchua |3 DR [y sarsigionace |
Edicién

M trayectoria académica

Sed accumsan lacus nulla. Suspendisse mi ipsum, cursus ut hendrerit sit amet, egestas omare nisl.
Morbi pretium elit non juste sagittis nec blandit massa ratrum. Phasellus consectetur felis 3 tellus
egestas faucibus.

Proin ac mollis tortor. In hac habitasse platea dictumst, Ut risus elit, venenatis ut martis id, vehicula
ullameorper nibh. Maecenas semper, sapien et orare ultricies, dui munc elementum mi, ac
sollictudin ligula diam eget arcu. Fusce in neque dalor, vel tempus nis. Sed quis est nisl, id

Nam ullamcorper sagittis neque en sollicitudin. Quisque pretium dictum ordi, id condimentum
lorem rhoncus ullamcorper. Duis convallis faucibus ligula vitae vehicula. Proin dapibus egestas
lectus, quis eleifend lorem egestas eu. Ut sit amet loran mauris. Vivamus pellentesque blandit
imperdiet. Nam dui si is faucil

amet quam ain odio. Sed ante turpis, faucibus ac

&

/

|
1
ol

Pigina: 3 de3 | Palobras:$82 | B Espafol (Colomoia) |

] Convertir texto en tabla

/Para convertir el texto en una tabla se tiene

gue tener una separacién entre parrafos ya
sea por tabulacidn, comas o guiones.

Primero seleccionamos el texto que
deseamos convertir en tabla.
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m Inicio 1 Insertar i Diseno de pagina Referencias
g 0 = |3 Ba l

ortada Pagina Saltode Tabla | Imagen Imagenes Formas Smartd

T en blanco pagina el predisefiadas =
Paginas Insertar tabla

0000000000

0000000000 |secuns

bi pretii

Cgmrtlr terto en ta hla

3
E Hoja de calculo de Excel
=]

Tablas rapidas

1 5831 Ehkao| Tamario de la tabla
egestas faucibus. Nimero e columnas:
Namero de filas:
Nombre delainstitucion
S |
|l.]'ni’v}"etsida"dNaﬁmaI Filos

Fﬁivusidadaepoiﬁmzsp
KaplanCnventgaxdan Inglé
Mi trayectu ll]'mmsldaddenma Mae

Sed accumsan lacus null

Morbi pretium elit non j
egestas faucibus.

"'Non':bre‘ i de la | Estudiosrealizados Titulos obtenidos Aros
institucion
Gimnasio Modemo Primania v secundana_| Bachiller 1650-1
Universidad Nacional | Filosol Filosofo 1961 — 1067
Universidad de | Esp. enteonia etica Espeaalista 1668 — 1972
Poitiers
Kaplan Covent gard Tnglés d Bilingtie 1973 — 1976
Universidadde Lima | Maestniaen educacion | Docente 1977 - 1981

1=

Proin ac mollis tortor. In hac habitasse ;ﬂatea dictumst. Ut risus elit, venenatis ut mattis id, \ducu!a
ullamcorper nibh. Maecenas semper, sapien et omare ultricies, dui nunc elementum mi
sollicitudin ligula diam eget arcu. Fusce in neque dolor, vel tempus nisi. Sed quis est nis :d
dignissim massa. Phasellus suscipit dapibus convallis.
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Convertir texto en tabla

apfbt, egestas omare ni

consectetur felis a tell

5= Afios |

ElectroDunas

Ya habiendo seleccionado la informacién nos
vamos a la cinta de opciones, Insertar luego
tabla después a convertir texto en tabla.

Luego no saldrd un recuadro que nos da por
defecto el nimero de columnas ya que
nuestro texto separado por
tabulacion en el recuadro convertir texto en
indicacion de

tenemos

tabla encontraremos la

separar texto en:

Elegimos la separacidn que tiene el texto

en este caso tabulacion.

Luego Aceptar

Texto en tabla
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M trayectoria académica

Sed accumsan lacus nulla. Suspendisse mi ipsum, cursus ut hendrerit sit amet, egestas ornare nisL

lzéc;rsl:isp;:ltli;{:‘)lse.lit non justo sagittis nec blandit massa rutrum. Phasellus consectetur felis a tellus Agl’ega runa ce | d ao COl umna
Nombre de Ta | Estudiosrealizados Titulos obtenidos Afios /Para agregar una celda o columna solo vamos
Eirtlix?;ggilodemo Primana vy secundana | Bachiller —— a la celda donde queremos agregar y luego
Eﬁizﬁigjgﬁ’“““ﬁe g;fggieom e i presionamos clic derecho, después vamos a
i:itiif:sm-em - — PiirEiie e insertar y buscamos lo que queremos
?neﬁﬁ!m%" Maesmaft:ducaaon Docente 1977 - 1981 A agregaren este caso Fila debajo.

Proin ac mollis tortor. In hac habitasse platea dictumst. Ut risus elit, venenatis ut
ullamcorper nibh. Maecenas semper, sapien et omare ultricies, dui nj
sollicitudin ligula diam eget arcu. Fusce in neque dolor, vel temp si. Sed quis est nisl, id
dignissim massa. Phasellus suscipit dapibus convallis.

& | Cortar
53 | Copiar
({4 Opciones de pegado:
—__:‘;:‘7 [_-21 = . .
5}' {;4 e @ sreaizados | Titulos obtenidoy” . Celdas fila insertada
3 Insertar Y | 4l Insertar columnas a la izquie | Nombre  de  la| Estudiosrealizados Titulos obtenidos Afios
} e 3 \ institucién
1 Eliminar celdas... ilF Insertar columnas a la cha \ Gimnasio Modemo Primana y secundara | Bachiller 1050-1960
: ; ot : : ‘ Universidad Nacional | Filosofia Filosofo 1961 — 1967
?’ Ry v inzecariies snd ‘ Universidad de | Esp.enteoria ética Especialista 1968 — 1972
B Dividir celdas... fsertaphlas il Poitiers
E[ E g " ‘ Kaplan Covent garden | Inglésavanzado Bilingiie 1973 — 1976
] @ Bordes y sombreado... 32 Insertar celdas... \ Universidadde Lima | Maestria en educacion | Docente 1977 - 1981
N
I} Direccién del texto... Ry
Alineacién de celdas  » )itasse platea dictumst. Ut risus elit, v
— , emper, sapien et ornare ul‘mues, (
{ cu. Fusce in neque dolor, vel temp
BF Propiedades detabla..  |pit dapibus convallis.
I=  Videtas | &
-— s
DON FERMIN S.R.L. . : BB ebucacion
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yemplo para insertar tablas - Microsoft Werd | Hemamredtas de tatila
na Referenclas Correspondencia Revisar Vista Diseio Presentacion
- o - | sl e e % || A
AKX har |G E-E-% EEHIT | aggocc| AS AABB! AABBC /
G X IR A- @E = o t=. | On-|fHle TNormal | Sin espaci... Titulo 2
ente I Parrafo -

M trayectoria académica

Sed accumsan lacus nulla. Suspendisse mi ipsum
Morbi pretium elit non justo sagittis n
egestasfaucibus.

endrerit sit amet, egestas ornare nisl.
massa rutrum. Phasellus consectetur felis a tellus

{{Nombre  de | Estudicsrealizados | Titulosobtemidos [ ARos
institucion ]
Gimnasio Modemo Primana v secundana | Bachiller 1950-1060 1
Universidad Nacional | Filosofia Filasoio 1061 — 1667 ]
%\:emdad de | Esp.enteoria ética | Especialista 1968 — 1972 3 ]
tiers
Kaplan Covent garden | Inglésavanzado Bilingie 1973 — 1976 i
Universidadde Lima | Maestna en educacion | Docente 1077 - 1981 |
Universidad Curso en Gerenda de | Gerente ~ [ 1990-1001 |
Externado Recursos Humanos |

Personalizar Tabla

Para poder personalizar nuestra tabla es
necesarios seleccionarla presionando en la
parte superior izquierda.

Luego se activaran dos pestaias en la cinta de
opciones Disefio y Presentacion.

Diseno

ejemplo para insertar tablas - Microsoft Word

Disefio depagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

wid9-oER=
Inico  Insertar

Por la pestafia disefio podemos mejorar el

Fila de encabezada Primera columna

D Fila de totales [j Ultima columna

Filas conbandas [T Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla

Dibujar Borrz
ﬁCuhr delapluma~

Estilos de tabla Dibui

estilo de nuestro cuadro.

= Tenemos variados estilos para nuestro

. b I
e:tetm' felis a tellusru'ca

it amet, egestas ornare nisl.
m. Phasellus consectetur felis a tellus

Titulos obtenidos [ Afios ]

jachiller 1950-1060 |

osofo 1961 - 1067 i

.specialista 1668 — 1972 i

i

ilingie 1973 — 1976 1

Jocente 10771981 |

serente 1990-1951 |

!
~ st mattis id, vehicula
1 Modificar estilo de tabla.., elementum mi, ac
B Borrar ved quis est nisl, id

& Nuevo estilo de tabla...

14 -

ElectroDunas
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cuadro seleccionamos uno y ya tenemos un
estilo mejorado y de mejor calidad.
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ejemplo para insertar tablas - Microsoft Word

o de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

T AN A B E-ECE FEIHIT | acapce| AcBbce AABB AaBEC AAE aa
v 3, X | WA = E.. = | Dy iE fiNormal | Sin espaci..  Titulo1 Titulo 2 Titulo sul

Fuente v | Parrafo ]

Estilas

Sed accumsan lacus nulla. Suspendisse mi ipsum, cursus ut hendrerit sit amet, egestas omare misl.
Morbi pretium elit non justo sagittis nec blandit massa ratram. Phasellus consectetur felis a tellus
egestasfaucibus.

2 Diseino creado

Primariay secundaria | Bachiller ~ 1950-1960 ]
Filosofia Filésofo 1961 - 1967 |

"Esp.enteoriaética  Especialista 1968 — 1072 _J
w7 ] Inglésavanzado ~Bilin, giie . 1973-1976
Umvarsnd:rl "4 Maestria en educacién Docente 1977 - 1981 1
Lima Soil | SR N G J
Curso en Gerencia de Gerente 1990-1991
Recursos Humanos
]
I=
do-0 &= ejemplo para insertar tablas - Microsoft Word | Herraman tas de fabla = @
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio I Presentacion & >
[ seleccionar q f===s] e i *| Sfowmurie EIEIE] A—' &34 Repetir filas de titulo PSE % 0
e EI. % % :Enéé 1% c% % ﬁ AUIDE\ . : ‘f @E et Ma@ OEI i
BB | T s M| o oo | Mo ik e 3 | oy | o et de sy | g pomua
Tabla Filas y columnas s Combinar Tamafio de celda Alineac Datos
. Sed accumsan lacus nulla. Suspendisse mi ipsum, cursus ut hendrerit sit amet, egestas omare nisl. Con presentacion podemos mejorar el orden
Morbi pretium elit non justo sagittis nec blandit massa ratrum. Phasellus consectetur felis a tellus
egestasfaucibus.

de la informacién dentro del cuadro de texto.

Gimnasio Moderno

it e eie | P onaremos o
{nstituclén = S S Ahora seleccionaremos informacion dentro

del cuadro que queremos mejorar ya sea para

Universidad
Nacional

Tniversidad v = —_ centrarlo como esta en el ejemplo.

Poitiers

Universidad de |¥
Lima

Universidad
Externado

]
DON FERMIN S.R.L. ~w
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SESION 2
CREACION NUEVA PRESENTACION EN POWERPOINT 2010
Qué es una diapositiva?

Las diapositivas son "las hojas" que tiene tu presentacion. Contienen marcadores de posicion, que son cuadros formados por
bordes punteados. Estos pueden contener muchos elementos diferentes, incluyendo texto, imagenes, graficos y mas.

Lo Unico que debes hacer para incluir textos en las diapositivas es hacer clic en alguno de los marcadores de posicién y empezar
a escribir. Sin embargo, mas adelante veremos como empezar una presentacion con estilo desde el principio, que es la opcién

mas recomendable para que no tengas que gastar tiempo y esfuerzo en disefio.

¢Como insertar una nueva diapositiva?

.|_;i;ﬁ=l._r_-1nﬂrar Disafio Tramsiciones Animaconss PaSO 1
s j. g 5]
= b = e g\
=L E= . o
Fegar 7 M & 5 8§ abe &+ A Haz clic en la mitad inferior del comando
Portspapeitt. & Nueva diapositiva de la ficha Inicio. Veras un
Diapositivas L menu delegable con diferentes estilos de
= diapositiva.
Diapositiva da Titula y objetas Encaberado de
titulo seccion
q b W e PR
| ipez e || i can e )
o vme / Pulsa sobre algun estilo. La diapositiva
Dos chjetos Comparacisn. o SAlo el titula aparecera en la pantalla.
:f; : [
i
En blanco Contenida con Imagem con titula
titulo
| — _—
DON FERMIN S.R.L. =~ B epticacion 17
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Aplicar estilos de diapositiva
Los marcadores de posicion estan dispuestos en diferentes estilos que se pueden aplicar a las diapositivas existentes
o que se eligen al insertar una nueva diapositiva

Diapositiva de

Titulo vy obj ncabezado de
titulo A seccian
e .
|

sl
[SEto

e sl
BT | |imes

sl
[ <

Dos objetos

Comparacidn

Sdlo el titulo

sl
[Sf-H

Modos de visualizaciéon

En blanco

titulo

Contenido con

Imagen con titulo

(S

F | apportha s ET| A A A A | FR

Pomapipeles | Digpokbess | Futiile Fanas |
il i ..5’ -
|
=
PRODUCTOS MATURALES 4
Los mejoresdel menaas

Haga dic pera agregas nates

Clapusbnel e s |l s Ot | GE |

BT L o e ot CHAPL (0

DON FERMIN S.R.L.

~u

ElectroDunas

El estilo de diapositiva organiza el contenido
con diferentes tipos de marcadores de
posicion, dependiendo de qué tipo de
informacion desees incluir en la presentacién.

En la imagen podras ver el estilo Diapositiva de
titulo. Cada estilo tiene un nombre descriptivo,
que habla de la distribucion de los marcadores
de posicién dentro de la diapositiva..

1. Vista Normal

Esta es la vista predeterminada en la que
puedes crear y editar las diapositivas. Recuerda
que también puedes cambiar su orden en el
panel izquierdo que contiene las miniaturas.

[Blam 2 % () U N

\@ €ebpucacion



Intader Tisfe TEASHDANSE  ATFEATEST  Freactanan san cepn Besttar vt

. o I +liy =
—} i = B N E S sy @
Pege ] 3 L s gl e oy S0 Timgn Fricen
¥ dispuritha= =° | A A N &7 | F = - -
Petapipclis = Cisgoabess | Fuciile Paiiu'y

= k(e

PRODUCTES SATURALLS

-

Lola Hernandes

PRODUCTOS NATURALES

Lo majores dal mereadn

Drapusboat dz 3 |

0000

[@Epz exsC—0+—®HE .

Camisea
Impulsando el futuro
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2. Clasificador de diapositivas

En este modo, verds las miniaturas de todas las
diapositivas en la pantalla. Podras reordenarlas
arrastrandolas y soltdndolas. Esta es una
buena forma para confirmar que tienes todas
las diapositivas necesarias, en el orden que las
deseas y que ninguna ha sido eliminada.

2. Clasificador de diapositivas

En este modo, veras las miniaturas de todas las
diapositivas en la pantalla. Podras reordenarlas
arrastrandolas y soltdndolas. Esta es una
buena forma para confirmar que tienes todas
las diapositivas necesarias, en el orden que las
deseas y que ninguna ha sido eliminada.

@ €ebpucacion
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4. Presentacion con diapositivas

Esta vista llena por completo la pantalla del
ordenador mostrando la presentacion que el
publico vera. También, ofrece un menu adicional
que aparece cuando se ubica el mouse ella, lo que

Lola Hesnindez te permite navegar por las diapositivas y acceder a
PRODUCTOS NATURALES otras funciones que puedes utilizar durante una
Los mejorss del mercado pFESentaCién.

R R TN N

Insertar Imagenes en tu presentacion

informe - Mic

iciones Animaciones Presentacion con diapositivas R

B 2 @ =
- - - ED @—4 E 7 .
Tabla | Imagenes Captura Album de ormas sm Insertar Imagenes en POWEFPOlnt
- predisefiadas - fotografias ~ - ‘ de texto pie
Tablas ‘ Imagenes llustraciones Vinculos
5 = Lo primero que debemos hacer es ir al a la cinta de
A === . .
PR — s-oel Emﬂ A opciones e ingresar en Insertar.
(B bt BB o e Aasstrs A
J.J.":....‘:."‘ ) ‘? | i Luego hacemos clic en imagen nos aparecera la
A t" ‘E S ventana de archivos para buscar nuestra imagen
- Boketiin il n.:ﬁ::;- dezes cbtner Lo vnts provie. ) )
i 2| seleccionamos vy listo.
o Misss
B H Informe
= tyipe el |
Sk it g SR panir = (il ¢ para agregar subtituls
e [ ] i
0 |
-— -
DON FERMIN S.R.L. =~ B3 ebucacion
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Insertar un tema en disefio a nuestra presentacion

=@ su
il - Bcolers~ oy cnios setonsa-

| = | (o e——
Lin? -

PiH=2-¢]+ portafolio_de productos_elumno - Microsoft PowerPaint

I

Temas. Fondo

Temas \
gy RO Insertar un Tema a la presentacion

Los mejores delmercado

Lo primero que debemos hacer es ir al a la cinta de

opciones e ingresar en Disefno.

10K LR TR

Luego buscamos un tema y listo ya tenemos tema
para nuestras diapositivas que nos dar una mejor

=T presentacion a nuestro trabajo.

EI H9-0]s portsfolio_de_productos_slumne - Microsoft PowerPoint

= 5‘\"*‘" s aetonds -
- Fuentes =
| < Derectos - *ﬂomlﬂmmdunm

Fonda

|
c DON FERMIN S.R.L. ~w
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Insertar una transicion a nuestra diapositiva

Vista previa

Insertar Disefio |-‘lramw:nei | ani

on con diapositivas

Revisar

Vista

Presentacién2 - Microsaft PowerPoint

_I ¢ = [
L It J L
Ninguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir

Transicion a esta diapositiva

Mostrar

Barras aleat..,

Presentacién2 - Microsoft PowerPoint

Plld9-0]|=
Inicio Insertar Diseno J Transici 1 ; ion con diap

Revisar

v.sza/Lo primero que debemos hacer es ir al a la cinta de

@ Sutit

! F‘I l
Vista ! J Tlfmi- h 'i
previa
Ninguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir

ista previa |

i
o

n
a
2
x
L]
fa)
e
B
=
3
-

&

Disolver Cuadros bic.. Persianas Reloj Ondulacion Panal
f = —
B @ o= 0 |
Cambiar Voltear Galeria Cubo Puertas Cuadro
_; ¥==* contenido dinimico
> = = = r T I~
Tl
= [« | &) [
- Desplazar Rueda magica Transportad... Girar Ventana Orbita
Lhadad

Mostrar

Brillo Vol
A=
)
s
Zoom

ey

Volar

rtice

®,

Forma

(%

Destruir

Presentacién - Microsoft PawerPaint,

Fresentacion con diapositives  Revisar  Vista

e @ =
@

Bl @- 0=
Inido Insertar Disefio Tiansiciones | Animaciones

=T

B =
Onouacén  Pama o Opdenes
de elecios

L

.| Persianas Relo)

Transician 3 €sta diaposithe

& sonido: {sin sonigo]
D pungén: 0250
3 apiiar atodo

~ Avenzara s giaposti
= 0 arnacer enc con ¢ mouse
[ Despuis oz 00:0000 3

Intervaios

Insertar una transicion

opciones e ingresar en transicion.

Luego buscamos un tipo de transicidén que se aplicara
en nuestra hoja.

4 Cree su presentactn - =
e
= S =1
Este Esta pre dn, que se ver en modo de
[ [— || disefiadas para ofrecerle excelentes ideas para las presentaciones que creard en PowerPoint 2010.

dn, muestra las nuevas funciones de PowerPoint. Estas diapositivas estén

Diapositiva 1 de 20 | “Presentacin de PowerPoint 2010° | & Espaiiol (Calombia) |

© 2]
DON FERMIN S.R.L.
Camisea

Imp!

V‘V

ElectroDunas

Para poder hacer una vita previa de nuestra transicion
presionamos en lado superior izquierdo y veremos
como se aplica la transicidon en nuestra hoja.

\@ €ebpucacion



Insertar videos guardados en tu computador

ld9-0|= irforme - Microscft PawerPoint = & =
ide | Inserigae Pesar  Vista @
= = 8 PRl 6 JEHNA4dEDa T &Y
'I'M Tmagen  Imégenes  Capturs IIB m de i ipervnculo Accho! Cusdro Encober, Wordad Fechs Humen d e Objeto Buml Sambolo \Mlc lﬁ
pre. mwm *  Tatografias = de lexto puplg = yhora dispasitiva |
Takia Jeagenss | Wetrareniteagy | Vineibas e Tavta . Simnala L. Miitimasia

TCQ

Ecuacion Simbaolo | | Video | Audio

*

Insertar un video

Simbolas

|@ Video de archivo... .

——y

Panel de animacion Video desde sitio web.. A*-J

Video de imagenes predisefiadas..,
P Reprodudr

Oiganizai. =

Para insertar un video de nuestro computador vamos

a la cinta de opciones y seleccionamos insertar luego
buscamos video seleccionamos video de archivo
seleccionamos nuestro video vy listo.

Piatea Capacta / (= L Ty Y |
W Faverkas

A o
A Dazzerges Eﬂ w’
B Fecrieorin |

21 Sitingrecames ||

GEFAL tnlwilla ECFAL
=4 iboee rrafs ceririlla-eifa-our
ihfitecas

1™ Equipo
s Dicee Incwl ()
S COMLATING-1 o
3 CCAATING on | -

Hnrkre de srchien: | sl e ffer -
Hermmiamtas . =
| -
DON FERMIN S.R.L. -
Camisea
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A TUBE CATCHER
Descarga e instalacion

/ @ Descargar ultima actualiz: % \ EE - X

&« > C [D www.atube.me/vig Qﬂfl & =

ontent/descargar-ultima-actualizacion.html

v v
S What i5? Screenshots DONATE Download
i ey, &

aTube Catcher Official Web Site
Descarga de a Tube Catcher

Home

’

o

Home Page Descargar ultima actualizacion! . .
Primero colocamos la pagina www.atube.me luego

o

DOWNLOAD DO SOMETHING
TRULY AMAZING

‘What is aTube Catcher? ] . 7 . .
p——— Qmwmw Jpsaed s ingresamos a la pagina y hacemos clic en descargar

o

o

© Version 2.9 Traditional UL e
© Video Codecs NUEVO!, DESCARGAR ULTIMA VERSION 3.8.7980 ! (Servidor 2) unicelr T
O Internet Explorer Cache
Browser (§) p .
NUEVO!, DESCARGAR ULTIMA VERSION 3.8.7980 ! (Servidor 3|

o

DVD Creator Mode

o

How to play flv files with

wmp

o

Screen Recorder Audio

o

Stream Catcher

o

Download and Join Videos!
© Quick Video Tutorials

© Languages available

Fo M R By
files.dsnetwb.com/aTubeCatcher.exe

aTubeCatcher.exe
=) 54/16,5 MB, Faltan 27 5.

¥ Mostrar todas las descargas., X

r

Instalar - aTube Catcher -

V) 4

Instalacion

Bienvenido al asistente de
instalacion de aTube Catcher

Este programa metaard aTube Conrer vermin 3.8 ey

54 racomancia carral 1085 188 s aCRCAGNES BtES 8
Contuar.

aga o en Siguente para cantruar o en Cancelar para s
dela matalacan.

Aceptamos los primeros recuadros

| =
DON FERMIN S.R.L. -
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eccrone la Carpcta del Hem Tnicio. o

5 programa de rutalacin oward los accasos drectos def rograne enls.
pomen car ot e I

Instalacion :2:—-,
Aceptamos el acuerdo = Instalacién
seleccionandolo y después

siguiente. . -
P @ & ot 1o Seleccionamos  siguiente
R Luego nos saldrd otro R en los cuadros 8 y 9
il ’ . .
[T | [ s |
(o] recuadro ponemos después finalizar en el
siguiente. - recuadro 10.
A == =
[ canss | spuep > Mcrcaw |
clle O Cempletando la instalacién de
omas @ alube Catcher
— o B orogrera compiet b ryisiecdn de #Tube Catcher n o
R T e . h ;‘m_"lu_ﬂ“l
) ey Desactivamos los e B
R AT recuadros y colocamos msscurmina
o L o] ieuient
e = siguiente.
Instalacion
En el siguiente recuadro
colocamos siguiente.
Colocar declinar de este
Y R
RIS eie recuadro.
| — .
EMPRESARIOS X LA
DON FERMIN S.R.L. ~ B3 epucacion
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Manual de Configuracion y uso basico de a tube catcher

Descripcién

Se trata de una sencilla aplicacion gratuita enfocada a las personas y los estudiantes, esta aplicacion te permite
descargar videos de sitios sociales como YouTube, XTube, Dailymotion, MySpace, Google, Yahoo, etc y de
exportacién a muchos formatos (MPG, AVI, MP4, 3GP, 3G2, WMV, PSP, MOV, FLV) con la calidad que usted
elija, también dispone de plantillas, asi que usted puede

Codificar sus videos a formatos estandares como DVD, VCD, IPOD, PSP , etc Apoya “autenticacion” en
YouTube, asi que puedes descargar videos privados (por supuesto, si usted tiene autorizacion) y / o videos
con contenido para adultos.

¢, Como funciona? aTube Catcher es un navegador web, pequefio, entra a una pagina web, interpreta el
contenido y cuando se encuentra un video en lugar de descarga y reproduccién (como todos los otros
navegadores web), descarga en el directorio que usted haya seleccionado previamente y convierte el video

en el formato solicitado.
Descarga de videos

Presionar en el recuadro
siguiente para descargar los
videos

| -
DON FERMIN S.R.L. ~w
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'@ aTube Catcher 38,5167 - Stk Suite - 100% Freemare - DINET Corp.

ok (o B g . D D el

‘.Hﬂ:lmEFHunnﬂum Perfites Ayuda  Buscador devideos
" oaDiRppe _ :
COWNOS  limines nta de descanges actual ) (WueoComrter, DVDELAOCoant. | Audd Recotder
Lists e Descarges A S
URL Manitar s D'ﬂmw.t_l
Barn Chp Bowd Mertoe ul . . e .
I i i i _ Cambiar idioma de herramientas
Thile & Cache Media Browier Tamahs  Perllde sakia
Elanity  BomarCO-RATNELRW 4.3 UB P4 Vides 120010 E402460 bap e comtnglettve S .
Dicess  Geebarimagen BEOMOSMOR) N AT Tt o WA AR e e Si la interfaz no estd en castellano y la queremos
[+] Abiir archive de lotes 244 UB P4 Ve | 00KECS £40m420  BEpoutube comvmatitive poner en castellano:
Dp<iones de configuracion generehes
Cache ¥ . . -
Langusge ' Catali Tools/ lenguaje (y seleccionamos el idioma que
R She et s S queremos... espafiol)
Disable Sound Events Deutch
English
Franges
Gatega
halisan
Polski
Pertugusds Brasd
M Do i fmear  Glatcecapms foe  Sovenst
o Espatet
Thrkgpe
| — _
EMPRESARIOS X LA
DON FERMIN S.R.L. . \BR epucacion
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Descargar videos de YouTube teniendo presentes 3 pasos muy sencillos:

| aTube Catcher 385187 - Studia Suite - 100% Freeware - DsMET Corp. 2013,

Archiva  Heramientss  Pediles Aywda Buscadar de videcs

Downinader _St;'urn Catchier Scn-mFll:md

\ides Converler

Guardar ea; | F22
| PODVIDED VPLGA 1ha2ed

Titula (WY MASTROSHA

WP2 Ao 128KE0s

LR S

m

DON FERMIN S.R.L.

Camisea
Impulsando el futuro
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1. Seleccionar el perfil de salida.

1. Seleccionar el perfil de salida.

Cémo queremos que se descargue el video o
audio.

Mi recomendacidén: para audio MP3 y para
video MP4

\@ €ebucacion




' ® aTube Catcher 385187 - Studhn Suite - 100% Freeware - DSET Corp. 2013 e i

ARG Herrabal indis ) Pecl s g Bebeld  Ediiieos

2. Seleccionar donde queremos

T L T

gue se descargue “Guardar en”

| Dewnloader | Straam Catcher Sereen Record

En “cambiar mi carpeta de salida” elijo la ruta
o carpeta donde los quiero descargar

Abir Carpeta
Videa U
i Cambiar mi carpeta de salida : VR

'@ aTube Catcher 385187 - Studio Suite - 100% Freeware - DsNET Corp. 2013
Eux v Mo entasiE R erles il B g B ncadorile yulecs

3. Introducir-copiar la URL del

| Dowenioader

video y dar a

La URL de los videos de YouTube la consigo
dando a “compartir” (Que esta debajo del
titulo del video que estoy visualizando)

= Youllly™ ‘ atube catcher tutorial

Copiar URL de un video

Hacemos clic derecho en el mouse sobre el

video que hemos elegido nos saldra un cuadro
presionamos copiar URL

P o o) o015

tutorial atube catcher 2014

Guillermo Cortez Torres

.
i fosiB

1,712

| =
DON FERMIN S.R.L. -
Camisea

’ ElectroDunas
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-
& aTube Catcher 3.8.5187 - Studio Suite - 100% Freeware - DsMNET Corp, 2013

[=Efra= |

Archive Herramientas Perfiles  Ayuda  Buscador de videos

DiegoUzcanca rhitpufvew v atube me}

Rev. 5187

3. Pegar la URL de nuestro video

Presionamos pegar, luego descargar nos saldra

; Downloader !IStream_CaEer _l!ﬁcreiRecu_n:ln |\.ﬂden Converter i’ DWIWBIuRay/CD Creator i!Audin Récm’d_er — |
Introduzca en este cuadro la URL del video m
UBL del Viden: = http:fvoutube comtwatch Pw=KykQTHOdIwWE - | Descarg —
; Wﬁé dzsp-n_nlble en multiples formatos, selecciona uno
Guardar en: FAQO00.8 |
|#__ Thuio Formato arigen  Tipa Tamafio
i {31 30 minutes of Kids Songs | KidS19B0x720000/ . videoimp4 252,33 MB

I 3 2 30 minutes of Kids Songs | Kids .. 640x360/G3/0/.. Vi
3@ 3 30 minutes of Kids Songs | Kids ... 640:x360/0041... video/mp4 ¢
D ¢ 30 minutes of Kids Songs | Kids ... 32024071040, videofx-fiv 64,47 MB
B35 30 minutes of Kids Songs | Kids ... 320x240/5001... video/3gpp 4273 MB
I & 30 minutes of Kids Songs | Kids .. 176x144/5951/. . video/3gpp 17,7 MB
(B3 7 30 minutes of Kids Songs | Kids ... VIDEQ/MP4; C... application/octet... 288, 31 MB
M8 & 30 minutes of Kids Sonas | Kids .. VIDEQANVEBM:... aoolication/octet. ..

[ Mo valver a preguntar |
I

un recuadro con los diferentes formatos de
/descarga del video seleccionamos descargar.

haber
cambiado el formato de

No olvidar

| © aTube Catcher 385187 - Studio Suite - 100% Freeware - DsNET Corp. 2013

-I I.

—
e S

DON FERMIN S.R.L.
Camisea
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salida

Descarga de nuestro video

Después de haber seguido los 3 pasos se podra
visualizar el proceso de la descarga.

Por defecto siempre los videos se descargaran
en la carpeta de videos de nuestra pc.

Archive  Herramientas  Perfiles  Ayuda  Buscador de videos ) 3 I
Eeton Usganga (hitp fwvww afube me|  Bay, B18T
Cawenigader Stream Catcher Screen Record 'l;"ldm-l.‘;uw:rln M’Buﬁurﬁ Creator Audo Recorder
= P =
| umLgsivies - | Descargar |
Becfi e sakla | VP Vides 1200keps 640430 -
Guardar en; FACIO0 alybe balados Deoignes

— |
Tiulo Progress Status Tamafia  Perfi de sakda Widea URL
D 30 mnctes of Kids Somgs | . 8% k. | Encodng 2528 WB MRS Video 1200kps S4lxsg) e lnnmore |

E

ElectroDunas
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SESION 3

SUMAR NUMEROS EN EXCeL 2010

[@ainTers Sumar en Excel
= oo wesman n@owoum FOPAULAS  DATOS  BEVBAR BT ' =

ME aa f as === Bawmon Gonent M B B
Peant Bl = e Ecambruty it < T2 8 oo | o8 51 | Femos Do toomao imis o . .
b e e 3 cndn oot <o Excel nos permite realizar sumas ya sea por:
Partapagain o Nlm = Hnnoen - Mirury e T
a ci[x v ]

numeros celdasy X Funciones

A : < & . L/G///& Formulas
Agregar Agregar [ 83 - B 6 X Botones
2 | |

1 en celdas ndmeros

2 6 6 AutoSum |

4 -

5 SUM(B3:B6)
| A B C D

Agregar Agregar
niimeros celdasy Sumar con formula

bl niimeros en celdas nimeros

2 Una suma con formula siempre se
3 | @ 3 3
= qi g inicia con el signo = después un
D numero el signo + y otro nimero y
Agregar Agregar Iluego enter.
nuimeros celdasy
| — .
DON FERMIN S.R.L. = | el

€ebucacion
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Sumar con formula entre

celdas
Agregar Agregar
numeros celdasy
_en celdas ndmeros

Para sumar una celda con otra

ponemos el signo = luego la celda

B2 un signo + y luego otra celda en

este caso B3 luego enter.

Si se cambia el nimero de en una de
las celdas sumadas el resultado se
Agregar Agregar actualizan automdticamente.
Agregar numeros celdasy
numeros en celdas nimeros

Sumar entre celdas y
Agregar Agregar

Agregar nimeros celdasy Agregar Agregar numeros

sl niimeros en celdas nimeros Agregar nuUmeros celdasy
2 s@l niimeros en celdas niimeros De igual manera se puede sumar
£30 2 entre celdas y un nimero como en
Al 3 el ejemplo
S -

4

5

6

— -
DON FERMIN S.R.L. = \BR epucacion
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Sumar con botdn

autosuma
m H % ¢ = Aqregar reirmanas an Eecel 2003 - Becel 7
HID N0 BERAGEA CAre s ae OATCE FraneiT) T - ;
I:E ;‘:’EW Calbes sill, A A== - g“n'an').n'l(-!-a Pagcnpizady . :';‘“ :‘E}i .i\i:_j E': ﬁ Para pOder Ul'l|lzar eSte bOton
Peant ~s’r.::n.---m- NKE-B-d-A-|==x<| e BEcombneycmtue | - 06 wa | ] 1 |ttt Bimiar Formo i“‘a;""" :\'\“m“ Buscary vamos primero en la cinta de
WIMII. . [ !.uum . Alraatian Hurire - Cekane Madieae opciones |nici0,
SUMA X v I-_ =IUMB2:C2)
. A B C I D E F G Luego ingresamos a autosuma
1 Semana 1 Semana 2
- i — : representado por este simbolo
2 |Diego 7.894,00 € 6.942,00 € 1=SUMA(B2:¥2] P P z
s - Lovi =}
3 |Ana 4.897,00 € 9.375,00 € | (m=ninemt )

- Veremos que ya tomo las celdas a
gaiarts o LTl ' lado izquierdo para poder sumarlas
5 Moénica  9.584,00€  6.458,00€ | | q parap
6 | Total
PUSEIE]  roi0 | RGIRTAR  CEERODEPAGKA  FORMULAS  DATOS  FEVBAR WETA Sencvi - Il
MEew  awm as T=E o Bases fess o g ¢ (0] Zhemc by
pant 32:::';““0 MK E-E- DA === 242 Elmbineyontur - - 50 G 5 e Gmine Fomsty ‘f:::'." )?;"’"": it ,

Pt ‘ e t-n.-... n Ainmacin R i, S erlin Mgt & Su mar con boton
13 = X o -
A | B c D E F G HE autosuma
y8 Nombre Semana l Semana 2
2 iDiego 7.894,00 € 6.942,00€ 14.836,00€
3 rAna 4897,00€  937500€ La manera abreviada de colocar
4 |Maria 7.835,00 € 2.845,00 € _
5 Monica 9.584,00€  6.458,004 Ll autosuma es Alt + =
6—_1 Total |
7
.
Al Al
10 } t
| — _—
. DON FERMIN S.R.L. =~ BB ebucacion
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FORAULAS  DATOS  FOVSAR

WETA

Xew e 54 ==H 2 Boswes o
P oo MK £ E DA ZT T € Elmbneyom - O G Arrastrar la suma
o = kil mwez:cu
A B C D 1 Para poder colocar de una forma
J @ Nombre Semanal Semana 2 facil la férmula para las demas
2 |Di‘?3° | 7.89400€ | 6.94200€| 7.418,00€f, celdas se selecciona la parte inferior
g 'A"a_ S80700 CUR9 275,908 derecha de la celda y se presionara
4 Maria 7.83500€ 2.845,00€ R ,
5 Monica 9.584,00€  6.458,00 € - el clicizquierdo sin soltar el mouse
6 | Total hasta la ultima celda de totales con
la cual se copiara la formula para
todas como se ve en el ejemplo
soma vl 1| x v £ sumeszes Funcion Suma
A | B C D 3
- Una funcién es una formula
i3 Nombre ﬂsemana 1 ﬂsemana - predefinida que sirve para ahorrar
2 Diego 7.894 € 6.942 € tiempo, la funcién suma.
3 Ana 4.897 € 9.375 € : .
Todas las funciones siempre
4 Maria 7.835 € 2.845 € comienzan por el signo igual
S Moénica 9.584 € 6. seguido de la accién como sumar un
6 | Total ESUMA(BZ:BS rango de celdas visto en el ejemplo.
|
- 35
DON FERMIN S.R.L. = B epucacion
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FUNCION SUMAR.SI

TR A SHUNAR SATAY M0 >

A B C D E F G H [

LSUNSAZveges ekt 00 5D |

Comision por valores de propiedad que supera

p8l Valor de propiedad Comisién . - - - 4 2

5 S T .? Funcion Suma.Si

3| 200.000 € | <—14:000€ I

4 300.000 € 21.000 € I Una funcién es una formula

Z 402000€/]  28.000€ predefinida que sirve para ahorrar
7 |=SUMAR.S!(A2:AS;">160000'1 Suma de valores de propiedad que superan 160,000 € tiempo, la funcién sumar.sien la

8

primera sintaxis se coloca
=sumar.si(rango de celdas,

~

0 ~N O Wb WN

“>160000”

=SUMAR.SI(A2:A5;">160000"]

Se tiene que tener en cuenta que es
muy importante no olvidarse de las

comillas.
x4 x v Lk
| A B C
Valor de propiedad Comision
100.000 € 7.000 € _ Como podemos ver en el ejemplo se
200.000 € 7000 € sumo solo las celdas mayores a
300.000 € 21.000 € 160000 que son de la celda A3 a A5
406000 € 28.000 € gracias a la condiciéon mayor.
900.000 €

| -
DON FERMIN S.R.L. -

Camisea ElectroDunas
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c2 4 I X v L SSUSWR, S AZ:AT; frutas*;C2CT
A B _ D

Wcoiiora_Almento_Ventzs |

2 Verduras Tomates 2.300 €

3 jVerduras Apio 5.500 €

4 -Na-Fanja-F . 800€

f | Mantequilla 400 €

6 ;Verduras Zanahoria 4.200 €

7 (Frutas). ——\ [Manzanas "1.200 € |

|=SUMAR SI(

| SUNVR Sl nnger onten. [favgn_swm]) |

Camisea
Impulsando el futuro

DON FERMIN S.R.L.

e XD

| SUNRR.Sleamyer iter: eangs sumal |

E

ElectroDunas

E. —

;&“M;R.SI(AZ :A7;"frutas";C2:C7

Categoria

Verduras
iVerduras
Frutas

IVerduras
Frutas

Funcidn Sumar.Si

Nos ayuda a sumar identificando un
criterio de una columna paralela.

Funcidn Sumar.Si

En esta sintaxis de la funcién
podemos colocar

1 rango para criterio.
2 Criterio entre comillas.

3 Rango de suma.

B G
Alimento Ventas
Tomates 2.300 €
Apio 5.500 €
Naranjas 800 €
‘Mantequilla 400 €
Zanahoria 4.200 €
Manzanas 1.200 €

Frutas 2.000 €
@ €epucacion
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Sesion 4

FUNCION SI

La funcion Sl en Excel es parte del grupo de funciones Légicas y nos permite evaluar una condicion para
determinar si es falsa o verdadera. La funcion Sl es de gran ayuda para tomar decisiones en base al
resultado obtenido en la prueba logica.

Sintaxis de la funcion Sl

=Sl(prueba_logica; [valor_si_verdadero]; [valor_sj falso])

Prueba légica Valor_si_verdadero Valor_si_falso

(Obligatorio): Expresién légica que sera  (Opcional): El valor que se devolverd en (Opcional): El valor que se devolverd si el
evaluada para conocersielresultadoes caso de que el resultado de la resultado de la evaluacion es FALSO.
VERDADERO o FALSO. Prueba_ldgicasea VERDADERO

La Prueba_ldgica puede ser una expresion que utilice cualquier operador l6gico o también puede ser una
funcién de Excel que regrese como resultado VERDADERO o FALSO.

Los argumentos Valor_si_verdadero y Valor_si_falso pueden ser cadenas de texto, nimeros, referencias a
otra celda o inclusive otra funcién de Excel que se ejecutara de acuerdo al resultado de la Prueba_ldgica.

— 2 ==
DON FERMIN S.R.L. . @ BA ebiicacion =
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Observa el resultado al aplicar esta féormula en todas las celdas de la columna C.

Impulsandc

c2 - (* F | =51{B2>=60,"APROBADO","REPROBADO")
| A B C I} E F
1 |Nombre Calificacion Resultado
2 |Karen 95 AproBADO |
3 |Laura 82 APROBADC
4 [Mauricio 38 REFPROBADO
5 |Norberto 32 REPROBADO
b |Ortencia 82 APROBADC
7 |Patricia 7 APROBADC
8 |Rosario 7l APROBADC
9 [Tomas 98 AFROBADC
10 |Ulises 94 APROBADO
11
DON FERMIN S.R.L. “:. @
Camisea ElectroDunas

Ejemplos de la funcién SI

Probaremos la funcién S| con el siguiente
ejemplo. Tengo una lista de alumnos con sus
correspondientes en la
Utilizando la

desplegaré un mensaje de APROBADO si la

calificaciones

columna B. funcién Sl

calificacion del alumno es superior o igual a
60 y un mensaje de REPROBADO si la
calificaciéon es menor a 60. La funcién que
utilizaré sera la siguiente:

=SI(B2>=60,"APROBADO","REPROBADO")

\@ €ebpucacion
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GRAFICOS EN EXCEL 2010

Fiction Book Sales

ey $140,000.00

$120,000.00

$100,000.00

(5)

= Young Adult

@ Classics

Gross Earnings
g
g
8

| Mystery

B Romance

3. Eje Vertical:

El eje vertical (también conocido como el eje
y) es la parte vertical de la grafica.

En este ejemplo (un grafico de columnas), el
eje vertical mide la altura, o el valor de las
columnas, por lo que también se llama el eje
de valores. Sin embargo, en un grafico de
barras, el eje horizontal seria el eje de
valores.

DON FERMIN S.R.L.

Camisea
Impulsando el futuro

m Sci-Fi & Fantasy

2009 2010

| !

4. Eje horizontal:

El eje horizontal (también datos conocidos
como el eje x) es la parte horizontal de la
grafica.

En este ejemplo, el eje horizontal identifica
las categorias en la tabla, por lo que
también se llama el eje de categorias. Sin
embargo, en un grafico de barras, el eje
vertical seria el eje de categorias.

]

ElectroDunas

1. Titulo

El titulo debe describir claramente lo
que el grafico ilustra.

2. Las series de datos:

Son los datos relacionados en un grafico.
Si hay varias series de datos en la tabla,
cada una tendrda un color o estilo
diferente. Los graficos circulares sodlo
pueden tener una serie de datos.

5. Leyenda:

Identifica el color que representa a cada
serie de datos. Para muchos graficos es
crucial pero para otros, puede que no sea
necesario y se puede eliminar.

En este ejemplo, la leyenda permite al
espectador identificar los tipos de libros
gue hay en el grafico.

\@ €ebpucacion
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1
2
3 :’éi”n ,017.00 $26,1 134 m
% =
5
&
¥
I Pre— . — R
j Insertar Datos Revizar Vista
m Ell= @ Formas = ,": i e Linea ~ iy Area - ¥ Linea
al [ > e ———
‘SmartArt Circular |iD|spersmn E Column
e prI,;Tja,?:nn:Jas st Captura :P mna|$ Barra = Q Otros * L
Tlustraciones Graficos ra | Minigrafico
- (- i | Genre Eﬂm!lln!;enz-ﬂ
==l TN

2006

2007 [

53 |é—h—|9|'|

Columna agrupada

Compara valores entre categorias usando
rectangulos verticales,

Utilicelo cuando el orden de categarias n
importante o para mostrar recuentos de
elementos como un histograma.

O s5ead

42

Camisea

DON FERMIN S.R.L.
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H]rh SCRRIECRRES 1

|

ElectroDunas

Selecciona las celdas que vas a graficar,
incluyendo los titulos de las columnas y
las etiquetas de fila. Estas celdas seran los
datos de origen del grafico.

Paso 2

Haz clic en la pestafia Insertar. Luego,
ubica el grupo Graficos y selecciona la
categoria de grafico deseado (Columna,
por ejemplo).

-

Posteriormente, selecciona el tipo de
grafico que desees en el menu
desplegable (Columna agrupada, por
ejemplo).

@ €ebpucacion



Paso 4

El grafico aparecera en la hoja de calculo.

@ €ebucacion

[ 4| A e | c | b ¢
L2 Genre
2 |Classics $18,580.00 $49,225.00$16,326.00 $10,017.00 $26,134.00
L5 | Myst_ery 533,9?0.00 SEZ, 262.00 54;8,640.00 54;9,935.00 S?_3,423.00
|4 |Romance $94,236.00 | $131,390.00 | $79,022.00 $71,009.00  $81,474.00
1S Sci-Fi & Fantasy SES, 730.00 SE?, 730.00 51_2,109.00 SE_, 355.00 SE, 686.00
6 Young Adult _ 535,358.00 $42,685.00 520,893.00 516,065.00 521,388.00_
B 5140,000.00
| 9 | $120,000.00
10,
11 $100,000.00 B Classics
£ 580,000.00 o Myste ry
12
—— B Romance
14 S60,000.00
= M 5ci-Fi & Fantasy
| 15| $40,000.00
16 B Young Adult
17 %20,000.00
| 18| 50.00
119 | 2006 2007 2008 2000 2010
20 =
| =
. DON FERMIN S.R.L. -
Camisea ElectroDunas
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operaciones que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy comoda.

Primero creamos nuestra informacién ordenada en 2 paso importantes

Sesion 5

TABLAS EN EXCEL 2010

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera fila contiene
las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos), y las demas filas contienen los datos
almacenados. Es como una tabla de base de datos, de hecho también se denominan listas de base de datos.
Cada fila es un registro de entrada, por tanto podremos componer como maximo una lista con 255 campos y
65535 registros. Las tablas son muy utiles porque ademas de almacenar informacién, incluyen una serie de

J /.
: : Creamos nuestro titulo de
SETIEMERE columna o cabecera.

Luego rellenamos la informacién

H7 ~ Je
A | B C D E F G H
1
2 [GASTO ENERO  FEBRERO |MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JuLo AGOSTO
3 !
-
no hal = J= | 11763980
4 N il i i i) sl i e il il . e i il ) M|
GASTQ,  ENERO  FEBRERO MARZO  ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO  SEPTIEMBRE
-
(|Luz 1550700 1724600 1398200 2347300 1500500 1942000 1875000 1729100  1542300|
Agua 3830500 3942500 3567200 3500900 4329800 4051200 3980450 3245900 4200100
Gas 865500 800300 750200 690200 842300 955400 932500 850000 792500
6| [Telefonia 2540000 2670500 1875000 2983500 1724600 253000 2347300 3050000 2980500
|internet 2680000 2347300 2980500 3050400 2900300 2566300 2670500 2759000 2983500
Mensajeria 3483000 3980450 4051200 4329800 3950500 4200100 3250000 3567200 3942500
_ 9| |Celadurfa 4695000 4789000 4200100 3765200 3980450 4200100 3999500 4051200 4051200
14 [Némina 13590400 12842900 13592200 10982400 12500200 12988900 13693200 10942300 11763980
N >
| —
DON FERMIN S.R.L. ~u
Camisea ElectroDunas
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8

~ acadafila.

Nos colocamos en una celda
dentro de la informacion.

\@ €ebpucacion
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Inicio Insertar Diseno de pagina

Cinta de opciones

Archivo

ﬁ?}‘ i ElE [y Formas ~
T = .
H Fual 3] ) Smartart Ahora ya situados en una celda
Tabla | Tabla | Imagen Imagenes .. dentro de nuestra informacion
dinamica ~ predisefiadas @+ Captura - .
; buscamos Insertar y seguimos los
Tablas Hlustraciones

siguientes pasos.

£ o [ = Crear tabla
Inicio Insega — Z i o

gc— — 1 .
ik == [ Seleccionamos los datos que queremos
2 =
Tabla Tabla St Tabl genes .o poner en una tabla.
dindmica ~ €gimos labla | .padas &3+ o
Tablas ciones . . .
Vamos a la cinta de opciones insertar
F1 - (= £ | .
luego presionamos en tabla.

no - (= S« | 11763380
| S T P | Ry (| ey [5 | S o | [ S ¢ G R | | S | w— | N——
1| GASTa ENERO FEBRERO  MARZO ABRIL MAYO JUNIO Julo AGOSTO SEPTIEMBRE|

2

3 |z 1550700 1724600 1398200 2347300 1500500 1942000 1875000 1729100 1542300
A lAgua 3830500 3942500 3567200 3500900 4329800 4051200 3980450 3245900 4200100
5 [Gas 865500 800300 750200 690200 842300 955400 932500 850000 792500
6 |Telefonfa 2540000 2670500 1875000 2983500 1724600 253000 2347300 3050000 2980500
7 |[internet 2680000 2347300 2980500 3050400 2900300 2566300 2670500 2759000 2983500
Mensajeria 3483000 3980450 4051200 4329800 3950500 4200100 3250000 3567200 3942500
| L1 (Celaduria 4695000 4789000 4200100 3765200 3980450 4200100 3999500 4051200 4051200
10| NO6mina 13590400 12842900 13592200 10982400 12500200 12988900 13693200 10942300 11763980

Excel detectara el conjunto de celdas que acabas de introducir y colocara un borde punteado sobre los datos,
al mismo tiempo que muestra el cuadro de dialogo Crear tabla, el cual automaticamente mostrara el rango de
celdas donde se encuentra la informacion. Si por alguna razon el rango de celdas desplegado es incorrecto,
utiliza el botén de seleccion para elegir el rango de celdas adecuado.

@ €ebucacion
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LN

l\llmlmlalwlulp

0|

-
(=}

|

Botdn de seleccion

o - 4| Creartab Este botén nos permite volver a

A 8 T T [ [T | seleccionar el rango de la informacién
GASTQ  ENERO. - - 5 ) !
.. éDénde estan los datos de la tabla? que queremos para crear la tabla.

Lz 15507 l-::c1:50610 ( 5000 1729100 1542300

Agua 38305 080450 3245900 4200100

Gas 8655 932500 850000 792500

ITelefonfa 25. 347300 3050000 2980500

Internet 26800 670500 2759000 2983500 Crear Tabla
Mensajerfa 34830 250000 3567200 3942500

Celaduria 469 Aceptar Cancelar 9 g 4051200

Nomina 135904 693200 10942300 1 . .
\SI el rango esta correcto revisamos que

este seleccionado La tabla tiene
encabezados.

Ahora revisado todo seleccionamos

Aceptar.
FEH9-0o- (= Gastos_empresa_alumno - Microsaft Excel = # B
m] Inicio l Insertar  Disehodepagina  Formuias  Datos  Reviar  Vista "3__6 = & B
5 :‘ Calibri u A == e | 2 4justar teto Generat - ﬁl ﬁ j E- @‘ i°8 ;M‘"M" ﬂ ﬂ
- Relly -
i MK s e G- Ac B E| 0| Ecommnyaniace $ - % w8 Tamde D ansio flede | et e F-r:'-u‘ Qs Sl "‘E’”"’“‘“!"i
Portapap... & Fuente i Alineacitn i Nimero i) Estilos Celdas Modificar
E11 ~(= 5| G
Sl TS | T | S 7 [ | | T e | J &S

1550700 1724600 1398200 2347300 1500500 1942000 1875000 1729100 1542300
3830500 3942500 3567200 3500900 4329800 4051200 3980450 3245900 4200100

=1 865500 300300 750200 690200 842300 955400 932500 850000 492500
B Telefonia 2540000 2670500 1875000 2983500 1724600 253000 2347300 3050000 2980500
2680000 2347300 2980500 3050400 2500300 2566300 2670500 2759000 2983500

il Mensajeria 3483000 3980450 4051200 4329800 3950500 4200100 3250000 3567200 3942500
B Celaduria 4695000 4789000 4200100 3765200 3980450, 4200100 3999500 4051200 4051200
U} Nomina 13590400 12842900 13592200 10982400 12500200 12988900 13693200 10942300 11763980

12
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Cambiar el estilo de la tabla

Paso 1

[Y] Fila de encabezado [C] Primera columna Selecciona cualquier celda de la tabla que
lorador | [C] Fila de totales [7] Uitima columna

Filas con bandas E| Columnas con bandas
| Opciones de estilo de tabla

tienes en tu hoja de célculo. La ficha

Disefio aparecera en la Cinta de opciones.

F | @ H
Busca el grupo Estilos de tabla. Luego,
haz clic en la flecha desplegable Mas para
ver todos los estilos de tabla.
Pasa el raton sobre los estilos para
acceder a su vista previa.
A B c D ) E
1 0 pleado §d Departa 0 Rd MNomb A Ap 0 Ad
2 400307 Recursos Humanos Andrea Mendonza
3 400308 Finanzas Juan Carlos Herndndez Pa SO 4
4 400309 Informética Arturo Becerril e
5 400310 Mercadotecnia Claudia Camacho
6 400311 Direccion General Jacob Sarmiento A continuacion le presentamos un
7 400212 Finanzas Isidro liménez . , ,
8 400313 Finanzas Consuelo  Palacios e1emp|o de como quedarla su tabla'
9 400314 Mercadotecnia Fernanda Fonseca
0 400315 Recursos Humanos Jorge Villameal)
N
| — _
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FILTRAR EL CONTENIDO DE LA TABLA

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros almacenados en la tabla, seleccionar aquellos
gue se correspondan con algun criterio fijado por nosotros.

Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista.
X Utilizando el Filtro (autofiltro).

Para utilizar el Filtro nos servimos de las listas desplegables asociadas a las cabeceras de campos (podemos
mostrar u ocultar el autofiltro en la pestafia Datos, marcando o desmarcando el botén Filtro).

= Nir i | - | -
Nombre IZ Direccion K Telefono | Filtrado de texto

A
Ordenarde AaZ . .
;l - Si pulsamos, por ejemplo, sobre la flecha
A.l, OrdenardeZa A
del campo Nombre, nos aparece un
Cirdenar por color LI ,
........................................................... menu desplegable como este, donde nos
iR | Borrarfiltro de "Nombre’ | ofrece una serie de opciones para realizar
Filtrar por color L el filtro.
Filtros de texto (|
|Eu5car P| |
Filtrado de texto
[¥] Angel Ricardo Filtros de texto 4
i[v] Carlos Cabrera . . .
[ Jose de Jesus IBuscar p| Por ejemplo, si queremos filtrar un
-] Juan Perez -] (Seleccionar todo) nombre  desactivamos  todos los
i Maria Soledad | . .
- FRodio Lomas | D) Carlos Cabrera recuadros presionando en seleccionar
-] Jose de Jesus todo y sélo marcamos Angel Ricardo,
&[] Juan Perez | fil , d | .
- JMaria Soledad Excel filtrara todos los registros que
*{JRodio Lomas tengan Angel Ricardo en el Nombre y las
demas filas 'desapareceran' de la lista.
[
| —
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Para indicarnos que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia de icono.

Nombre E§ Direccion B Telefono

| —
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Sesion 6

CREAR GRUPOS EN EL CORREO DE OUTLOOK O HOTMAIL ONLINE

Ingresar al correo
Dﬂcument..@j
Dncument..@]
Categorias Lo primero que hacemos es ingresar a
HGae nuestro correo luego en la parte superior
Categorias (@) . . , .
izquierda tenemos el menu de opciones
Emf"i"t gﬂﬁ.’:‘é’m Office Online semana #SomosFugal Full Day Cerro Azul - Lu..  Boletines Ia aCﬁVamos Yy vamos a contactos
Peru 2015 Categarias

Ingresar a nuevo grupo

O Todos MNuevo contacto

MNuevo grupo

L :
| | gregarpersonas a la lista de contactos

Ahora estando en contactos vamos

. ; Conecta tus cuentas y mantén sincronizados tus contactos
* ingresamos a nuevo luego a nuevo grupo

N u Twitter E Linkedin M Yahoo!
DE%J Calin Negrura

Ingresar integrantes

Contactos

O Todos Agregar nuevo grupo

l fad ~ Nambre del grupe

O ﬁ Calin Megruta
m] n Claret Carranza Ortiz
m} H hugo denegri
0 @ Maria dal Carmen N.E

LR Adeli Huere Chaver

[onsad |

Ahora empezamos a afadir los
integrantes uno a uno tienen que ser
obligatoriamente contactos de nuestro

Augregar minmbro
Luie Chawaerin % | angeln

correo.

O n admin@empresariosporasdu..,

| Cancelar |
v L |

@ €ebucacion
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GUARDAR Y COMPARTIR UN CALENDARIO

utlook.com () Nuevo

. Ingresar a calendario de
Document... [j
Categorias OUtIOOk
Categorias
Categorias @J . .
E a Primero ingresamos a nuestro correo
Excel Online gm:l’oint g:ﬁlr;‘:te Office Online semana #SomosFugal Full Day Cerro Azul - Lu..  Boletines vamos al menl:l que s€ encuentra el Iado
Peru 2015 Categarfas izquierdo de nuestro correo, después le

damos en calendario.

Calendario | v @ Nuevo v Importar Compartiry  sse R 3 LusasvaT
4P marzo 2014 Filtrar calendarios Vista: Mes w
domingo lunes martes miércoles Jueves M Calendario de LUIS =

23 24 25 26 57 l Calendario

W Calendario Capacitacion Directares

M Calendario de cumpleafios

2 3 4 5 6 Il URGENTE
'Opciones
Ver opciones de Calendario i
9 q Ayuda
Ingresar a calendario de Outlook
Comentarios

Ahora ingresamos a opciones para poder

crear nuestro nuevo calendario.

@ €ebucacion 53
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Opciones

Editar la configuracion del calendario

M Calendario de LUIS
M Calendario
M Calendario Capacitacion Directores

@tlook.com tiene avisos nuevos y mejorados

Hemos escuchado tus comentarios y sabemos que deseas mejores avisos con mayor flexibilidad.
* Configura varios avisos para cada evento y envialos a tu direccion de correo electrénico.

~ i i ue crees
Calendario |~  Eliminar eventos i
Configuracién de calendario Opiones > TALLER DE CAPACITACION

Nombre del calendario

| TALLER DE CAPACITACION "TIC PARA LA GESTION"

egar nuevo calendario

Presionamos aqui para crear un nuevo

calendario.

Configuracion de calendario

Colocar un nombre al calendario.

<

Color del calendaria -

<

<
Simbalo

1
v <

aw v

Colocar un color al calendario.
Colocar un simbolo (opcional).

Descripcion del calendario (opcional).

Deseripcién g
<

Compartir

Este calendario no estd compartido. Editar funciones de
uso campartido

Notificaciones

Natificacianes por carreo electrénico
¥ Obtener avisos para eventos
[_| Obtener la agenda diarj

e W e

Luego guardar.

Compartir calendario

Seleccionamos compartir y luego
lo compartimos con contactos o
grupos.

4» octubre 2015

lunes martes
28 29
5 b

DON FERMIN S.R.L.
Camisea
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Calendario

Calendario de LUIS
juana larco
SAMART
TALLER DE CAPACITACION

OOL LE JUANA ALARCO

E
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L !@ Microsoft Corporation [US] | https://bay01.calendar.live.com/calendar/calendar.aspx#

Calendario ®Nuevo\\‘ Importar Compartiry  ses

Compartir calendario

_ 1. Seleccionamos con que contacto

Compart Comparte "TALLER DE CAPACITACION® con quien queremos compartir el calendario.
Compare con quien quieas Quieras 2. Seleccionamos compartir.

Para

Consigue un vincula

4

Ayidame a elegir

Permisos
k-, jorgeypch@hotmailcom

G Vinculos a detalles del evento

LUIS ASMAT

as_luis@hotmail.com

Comparte "TALLER DE CAPACITACION" con quien

Comparte con quien quieras quieras
Contigue un vinculo Fii
Ayidame 1 ehegir |a iy, o7
Parmisos Copropietario vJ_
Copropelano
G Vinculon  detalles del evento Ver, sditar y eliminar slementos
Ver detalles
GO Vinculos » disponibilidad Ver horas de disponibilidad, titulos y ublcaciones,
uis alfeo
Ver detalles

J

F

B e =

| -
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Sesion 7

CREAR UNA PAGINA INSTITUCIONAL O DE NEGOCIO EN FACEBOOK

¢, Qué es una pagina de negocios?

Las paginas institucionales o de negocios le permiten a escuelas, empresas, marcas y famosos mantenerse
en contacto con usuarios de Facebook.

Los administradores publican informacion para que la vean los usuarios a los que les gustan sus paginas.

Pasos para abrir tu propia pagina institucional o de negocios.

Paso 1 facebook ==

. . = Crear una pagina
Una vez hayas ingresado a tu cuenta de Facebook, entra a este link ot e s R S R
https://www.facebook.com/pages/create.php

E | Ia | o

Lugar o negocia local Empresa, organizacion o insttucion Marca o producto

Verds que se abre una nueva pagina. Alli veras unas imagenes que representan
diferentes tipos de negocio. Haz clic sobre la imagen que se ajuste al tuyo.

Notards que el cuadro cambia para pedirte informacion acerca de tu empresa.
Haz clic en el menu desplegable que esta alli'y luego sobre la opcidn que oot B il Mg cuich sl ol ool sl R
represente tu tipo de negocio.

| —
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PaSO4 € | A httpsy//www.faceb pag agy & E;

Empresa, organizacion o institucion
Unete a las personas que te apoyan en

Escribe el nombre de tu empresa en el espacio Facebook.
correspondiente. Elige una calegoria
Compafia
Compafiia de seguros
Computadorasfiecnologia
G
Paso 5 E
Lugar o negocio local nergla/servicios pibiicos Marca o producto
. . s . Escuela secundaria
Lee las Condiciones de las paginas de Facebook Espacio areoidefensa
Iglesialorganizacién religiosa
i 4 ; ; Industri
y si estas de acuerdo, haz clic en la casilla de D S aondicdin
. Internet/software
seleccidn para aceptarlas Mediosinoticias/editorial
Mineria/materiales
Organizacion
.<> Organizacién comunitaria
Pa SO 6 Organizacién gubemamental
<& QHWMnnELumamen!at;ONG! - .
| A . —
Luego, haz clic en el botén Empezar.
Paso 7 s s
- 1 |-r-_7_
Veras un cuadro que te guiaré en la ) | g sl S e oy |
. .z s . i | computas sitio web computadora sitio web
configuracion de tu pégina. . Y
| !'.
ot ey
Informacion

En esta parte debes escribir una descripcion y la direccion de la pagina web de tu empresa en los espacios correspondientes.
Ademas, debes indicar si tu pagina representa 0 no una organizacion, un centro educativo o gobiernos reales.

Para ello, haz clic en la casilla de seleccion Si o No. Para terminar, haz clic en el botén Guardar informacion.

| -
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CREAR UNA PAGINA DE TWITTER

Cada dia que pasa esta red social tiene mas adeptos. Antes de ensefarte las herramientas para usarla, qué tal si conocemos
un poco como se cred. Veamos:

Esta red social te permite enviar mensajes, llamados tuits o trinos, de maximo 140 caracteres y leer las publicaciones de
otros usuarios que puedes seguir para ver frecuentemente lo que ellos escriben.

Tuit o trino: es el mensaje que se envia publicamente y que

contiene un méaximo de 140 caracteres. HISTORIA DE
TWITTER

TWITTER ES UN SERVICIO DE
MICROBLOGGING QUE PERMITE A LOS
USUARIOS PUBLICAR MENSAJES CORTOS.

Retuitear: si alguien envié un mensaje que quieres compartir,
puedes darle Retwit para que aparezca en tu linea de tiempo.

. . . , CREADO EN MARZO DE 2006 | ‘ = —
Mensaje directo: son los mensajes que se le envian ’
Gnicamente a un usuario y que nadie mas puede leer. :

. . . . L. oL Tff's“.?.%ﬁo EN EL SONIDO DE “TWEET”
Segquir: cuando sigues a algun usuario, en la pagina de inicio UN PAJARO

te aparecera lo que este publique.

0®

Seguidores: son las personas que se suscribieron a tu perfil e nE e G
para leer tus publicaciones. RaCTEREs e <
Listas: cuando crear una listas estas agrupando a un cierto g T D T
, . EY, S)E Z STONE.
ndmero de personas que sigues. : INICTALMENTE SE PENSO EN EL NOMBRE DE -STATUE:
- Y “TWIICH'.
il -
Tendencias o trendic topic: son los temas de los que la EL 3 DE NOVIEMBRE DE 2009 SALE AL AIRE LA VERSION EN ESPARNOL,
e . . , LUEGO DE QUE TWITTER PUBLICARA UNA APLICACION PARA QUE LOS
mayoria de usuarios de Twitter estan hablando. USUARIOS LO TRADUJERAN A VARIOS IDIOMAS. e o 0 1 it
Favorito: si te gusta un mensaje, puedes afadirlo a la lista de EN EL ARO 2010, LANZARON LA ESTRATEGIA PARA 28
PROMOCIONAR TUITS, QUE FUE ADOPTADA POR f D —
tus tuits favoritos. MUCHAS COMPARNIAS PARA APARECER EN LOS L Ee—

PRIMEROS RESULTADOS DE BUSQUEDA. ‘ ‘/
Hashtag: Es una etiqueta que se usa para hablar de cierto g -

. . - S W )
tema y que se caracteriza por palabras no tienen espacio y ) » 0 Sl

gue inicia con el simbolo Numeral.

DEBIDO AL CRECIMIENTO QUE HA TENIDO ESTA COMPARNIA, MUCHAS
CELEBRIDADES SE UN UNIDO A TWITTER Y SON CONOCIDOS COMO ‘TUITSTARS’,
YA QUE SON MUY LEIDOS E INFLUYENTES DENTRO DE LA RED SOCIAL.

-— 33 -
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Como crear una cuenta en Twitter

Para iniciar una cuenta en Twitter el Unico requisito es que debes contar con una cuenta de correo electrénico

En la barra de tu navegador preferido escribe www.twitter.com.

¢ Eres nuevo en Twitter? Registrate

Mombre completo
Correo electronico

Te aparecera la pantalla de bienvenida a la red social. Alli, busca la Contrasefia

opcidn Registrate en Twitter.

Unete hoy a Twitter.

(Carioe Gémez 7 \

carlos.gomez.hernandez@hotmail.com o

Se abrird un formulario donde debes escribir tu nombre, tu correo
;. ~ . , CarlosGomH
electrénico, una contraseiia y crear el nombre de usuario, con él \L S |~

otros usuarios podran ubicarte dentro de esta red social. Llena los Recom®sgaciones:  CarlosGomH1 | CarlosGomH2
. P , CarlosGomH: arlos@omH4 | CarlosGomH5
datos y haz clic en el botdn Registrate.

Personalizar Twitter en fuMsign a mis visitas recientes a sitios web. M4s informacién.

l
Al registrarts, aceptas las Condiciones de Servicio y Ia Palitica de Privacidad, incluyendo el Uso de Cookies. Otros podrén
encontrarte por cormao alectrénico o por numero de teléfono cuando sea proporcionado.

| —
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Twitter te va a pedir tu nimero de teléfono. Puedes escribirlo y
hacer clic en Siguiente o elegir Omitir, si no quieres dar este dato.

Te aparecera un listado con temas que podrian ser de tu interés
para que los selecciones. Elige entre deportes, entretenimiento,
humor, noticias, entre otros. Luego, haz clic en Continuar.

Personaliza tu perfil.

Afade una foto para mostrar tu estilo y personalidad Gnica.

Carlos Gomez

@CarlosGomH
& Subir foto = K
Paso 7

Puedes hacer clic en el botén Tomar foto, si tu computador tiene
camara, o Subir foto, para elegir una imagen que esté guardada en tu
computador para que puedas afadirla a tu perfil.

5} Tomar foto

Si eliges el botdn Subir foto, se te abrird un cuadro de didlogo. Alli,

debes buscar la imagen en tu computador. Cuando la hayas
encontrado, haz clic en Abrir.

DON FERMIN S.R.L.
Camisea ’

Omitir este paso por ahora

]

ElectroDunas

Segln los intereses que elegiste, Twitter te hara algunas
recomendaciones de personas que podrias seguir. Elige a las cuentas

que deseas seguir y haz clic en Continuar.

Finalmente, haz clic en Continuar vy jlisto! Ya estas oficialmente en
Twitter.
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Sesion 8

CREAR SALTOS DE PAGINA EN WORD 2010

¢ Qué son saltos de pagina?

Un salto de pagina es utilizado para organizar mejor el esquema y la paginacién de tu documento. Permite organizar
determinada informacion para que empiece desde una pagina determinada o para sefalar el final de una seccién antes de
gue llegue al limite de la pagina.

Para insertar un salto de pagina

ertar | Disefiodepigina | Referencias  Comespondenda  Revisar  Vista

[8] Marca deagua =  Aplicar sangria  Espaciada [E| "j [y Traer adelante

Saltos de pigina | 2=jopto 2 [y Enviar atrés
I = | Posicion Ajustar

(24 Orientacién - [{=] Saltos =

13 Tamario -

== Columnas ¥ Pagina || 3= 10pto texto - Oty Panel de select
. 4w Marear el punto en el que termina una pagina y .
Conflaugl.s comienza la siguiente. %\M,ﬁl”ﬁ = Organtzzn
[N\ RN A N CORRN T

Columna f  Vererals eu, plavida sl wece s
Indicar que el texto que sigue al salto de colufina % |pus rutrum, Mauris non velit dolor,
comenzara en la siguiente columna, Maecenas ut lectus mulla, ac viverra

egestas tempor accumsan. Phasellus
Ajuste del texto it ligula, id fringilla mi erat sit amet

Ubica el cursor en el lugar donde quieras que se cree el salto de pdagina
(lo que esté después del cursor se ubicara en una nueva pagina) y haz

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

estibulum semper metus nec tellus

Saltos de seccidn ue, consectetur in ullamcorper vel,
——)| Péigina siguiente jrldipisdng‘hlémaulafehsfauczmbwjuﬂﬂi

H ~ H ~ z H H =L {ja Ito d i TR lisque eu ultrices munc. Quisque vel
clic sobre la pestafia Disefio de pagina de la cinta de opciones. (= eonen i pagme. ™ Lot nee Nullmimpesdiet, arcanon

i ut mauris. Aenean in suscipit lea.

., Continua Pellentesque venenatis elit non nibh
Insertar un salto de secciony empieza la nueva
seccion en la misma pagina,

olestie nisi, sit amet condimentum

== T ey : B e B o
ISy secion enleswuiene seama st fndbus vonenat, ot
= ut eros, Vestibulum pretium porta
—| Pégina jmpar sum vehicula egestas. Pellentesque
%\m,@ un‘;a\t.: de ;:c;i@;_y emp;eza la nueva erat, sit amet iaculis ligula neque eu
. . . } PEEN\ {FRCIRR R s i e i M orci pretium varius,
Haz clic sobre el comando Saltos de la cinta de opciones. Verds que \
aparece una ventana desplegable con varias opciones. Pulsa sobre Bt diHi guires Sl e He #obila:
América
pdagina y haz clic sobre la pestafia Disefio de pagina de la cinta de » oo el
> 1] . .
opciones + Golombia punto de insercion del
' olivia roo
> salto de pagina.
s Arequipa
+  Cnsen

Pasos para eliminar un salto de pagina

Los saltos de pagina estan ocultos por defecto, es decir que no se pueden identificar a simple vista. Para verlos tienes que
hacer lo siguiente:

| -
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:v‘4’|A

Haz clic en el comando denominado Mostrar todo
gue se encuentra en la cinta de opciones de la
pestafa Inicio

HN-0010.-Sed-temMpor-volutpat-tortor-er-consectetur.-Uonecneclectus-a-sapien-
-consectetur-purus.-Cras-elit-erat,-blandit-ut-faucibus-venenatis,-lacinia-non-
ipien,- luctus- quis- viverra- vel,- dapibus- ut- eros.- Vestibulum-pretium- porta-
rtor, id-dignissim-nisl.-Cras-eunullainipsum-vehicula-egestas. -Pellentesque-
ibusfermentum, nuncpuruselementum-erat, -sit- ametaacuhs-hgula-neque-eu-
vplatea-dictumst.-Donecneclorem-quis-orci-pretium-varius.-1.

DON FERMIN S.R.L.
Camisea ’
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AaBbCcDe

E|d=- | - 1 Normal
2arrafo M
(127 18 1 - 9 Mostrar todo (Ctrl+(
ique, dolor eu vehig
ramus ac risus risy |Microsoft-Officey
1, nec varius magng | "~ Worct
ugue, id sodales di | *~* Bl
eget, suscipit eget| | *~* FowerPointd
*— Outlookt
o Accessy
:or tempus, nisiipy A *-* InfoPath
relit ac adipiscing |
por volutpat tortor| @ Presione F1 para

1. Cras elit erat, blandit ut faucibus
s viverra vel, dapibus ut eros. Vesti
1 nisl. Cras eu nulla in ipsum vehicula

.
s armsimae Al A Aasmbiime Avak eiE A Ak

Verds que ahora los saltos de pagina aparecen
sefialados en el documento. Selecciona el que
deseas borrar y oprime la tecla Delete o Backspace
en tu teclado. Delete o Backspace en tu teclado.

2
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Sesion 9

MICROSOFT EDUCATOR NETWORK( INSCRIPCION )

Como Inscribirnos a la pagina.

Como Inscribirte

. , . Ingresamos a iniciar sesién con un
Primero entramos en la pagina https://www.educatornetwork.com/

correo.

€ > C & hipsww.educatometwark.cam Qﬂ?‘@ = \

BEMicrosoft  Traducir esta pagina ~

Inicia sesion

- 2 [ Fepe o addseatomnenworc comy i gnin
Microsoft Educator Network I] Recursos espaiiol * Desarrollo profesional ©  Comun Oportunidades especiales

Recursos espafiol ©  Desarrollo profesional © Comunidad © Oportunidades especiales

vicoor (SRS I =

Tenga en cuent la actial red de educadores de Microsoft se jubilard pronto (fnaWde cetubre] & favr de niestra nusva comunidad ed
contenido de este sitlo estara disponible hasta ese momento y todavia puedes utilzNgualuiera de los métodos de autenticacion a la de
recomendamos que utlice el nuevo sitio de comunidad, En un esfuerzo para faciitar [ N@nsician, puede ser le para verificar a infarmach

5 hty T TR / F 1 sitio para tirar de sus datos de perfil existente. En consecuencia, nos hemos trasladado laNgctividades de aprendizaje seleccionar y tutorii
ST & itk editoetish /g Qs & de la comunidad. Aprender actividades y tutoriales que ne son parte de la jugada inicial te-Wia que ser traida al nuevo sitie por propleta
E®Microsoft  Traduci esta pagra + r dela leccién
Inici i | ]
Microsc sl Ebmang Polski Sl sesha .
BuArapcKit Kreyol Ayisyen Portugués e ” wl ICla sesion
- 5 - N .
Recursos esp Cauls n73y Romind des especiales B Microsoft
Em et Pycoud T R
Ed-Lo8 et Slovencina
Cestina Indonesia
Dansk Italiano.
Nederlands =E31)
Englich 30 Tn Slgﬂ in
Eesti Latvietu Tarkee
Suomi Lietuviy Yepaiticeka e R
Franeaic Matsu i = -
€ 5 G| D hiips://www.educatometwork.com ticparatagestion{ @cutiookcom
= rosoft T séga v | { —
Microsoft Educator Network O xespme sigredin

Recursos espafial * Desarrollo profesional © Comunidad ©  Gportunidades especiales

'@ Microsoft

No se dan cuenta de la nueva
comunidad educadora. Haga
clic a continuacion para

obtener mas informacion y

como empezar con &l nuevo

sitio. L \ Herramientas para
educadares

Aprende mas @ J - N q @

Nuevos tutoriales Discusiones populares Manténgase conectado
L3 3 - Oficina 365 en el aula con ESCUELAS INNOVADORSS CE MICROSOFT
“aa ventanas 8 iTemen maestros de las TIC? ;Siesasi,  twitter  facebook G

\@ €ebpucacion
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Miembros de

Crear perfil

*indica campo obligatorio

Nombre

[= | ©

Apellido <
| para la gastion \ #

Correo electrénico

|t»cpara\agestinnﬂ'l@nuﬂnnkcnm \ E

Direccién de cormeo electrénico al comunicarse con los socics en
Red de aprendizaj= No va a cambiar las credenciales de inicio de sesign.
No s comparte ni aparece.

Titulo profesional
proyecto \

Seleccione su rol *[marque todos que aplican)

(W] Soy directamente responsable de ensefiar a los alumnos

(=] Soy un profesional para o trabajar con estudiantes con necesidades especiales

o Soy el coordinador de informatica/tecnologia en mi escuela

a Estoy invelucrado en el desarrolle curricular

(=] Soy un director de escuela o el administrador

(0] Soy un docente de educacién superior

(] Soy un decano en una institucion de educacion superior

(=] Soy un estudiante matriculado en un Colegio de educacién o de un profesorinicial

8] Soy un jefe de gobierno o sistema de educacién politica local, regional o nivel
nacional

] Soy un formador en Educacion

(] Soy un oficial de informacién principal o sistema politica y hacer decisiones acerca
de las escuelas de la infraestructura de tecnologia en mi uso de area

S otras

Foto de Perfil de sistema

reemplazar imagen >

Pais

[ pais ¥
Ciudad

‘C\'udad ‘ *
©digo postal

Cdigo postal

Zona horaria
[ (uTC-05: 00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco v

DON FERMIN S.R.L.

Camisea
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Mis lecciones,

Ce,valuaci%nedsez
portunida .
St mas Crear perfil.

cone::tadosy

social. Como

relsuhadu, ;ls .

am‘é?i?,‘t’ézjisa%"ns Rellenemos este formulario para ser

y motivados

Pam tacer o parte de la comunidad recordar que los

et

campos obligatorios tienen a un
ghiosclofe asterisco rojo a la derecha terminando

alumno

il o de rellenar la informacion le damos clic
estamos

paacadde 1 en guardar.

porvida® 4

Gayle Purv |
Palmers’ un, territorio del
71 socios de:
jizae profesor

Mi lengua materna es el

[ 7] -
i A

| Sewccicnm mona |

Agregar mas

o Me gustaris que Microsolt v su familia de empresas a travis de cormeo electrinico sobre

preductes. Io dltime en soluciones. trucos. v ofertas
euclusivas.
Puede retirar su imiento en cuakquier illa. También puede retiar su

o P ntacto visitando la Gerente de comunicacones promocionales.
Privacidad y Cookies.

Tenga en cuenta que actualmente estd registrands para un Sitio que £584 2 punt de ser retirada. Vamas a permitir
que regutro en este 3itio hasta finales de octubre. momento en e que & e retind este 3ibo. Le recomendamos que
wtilice &l nueve sitic de la no te bl: ri ol este sitio. Una vez que este sitic ha
side retirads, vamos 3 revisar cUAMJUSET NUEVOE MEgISIIOE ParA determinar priximas pasos.

| =
-

ElectroDunas
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Felicidades.

a guardado. ;UMheges anadir detalles adicionales?

tal vez mas adelante »

Microsoft account What's this?

ticparalagestion01@outlook.com

me signed in

Can't access your accotint?

Sign in with a single-use code

Your account, our priority

Adding security information helps protect your account

Don't have a Microsoft account? Sign up now

=! Microsoft

Microsoft Educator Network

Recursos espaiiol v Desarrollo profesional © Comunidad © Oportunidades especiales

DON FERMIN S.R.L.

Camisea

Impulsando el fi
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Crear perfil.

Después de realizar los pasos anteriores
nos saldrd una imagen de felicitacion
nos indicara si queremos agregar mas
informacién a nuestro perfil o mas
adelante.

Crear perfil.

Luego nos enviara al ingreso con
nuestro correo una vez mas.

Asi notaremos en el ingreso que ya
estamos registrados con nuestro correo
al portal.

\@ €ebpucacion
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Sesion 10

RECURSOS EDUCATIVOS PORTAL MICROSOFT EDUCATOR NETWORK

Para poder ingresar a los recursos educativos ingresamos con nuestro usuario al portar y luego a recursos educativos

== Microsoft . Tradudr esta pagina =

Microsoft Educator Network

Recursos espafiol ¥ L A dad ~ Oportunidades especiales
= Microsoft® e
Texto original en Translator -
Herramientas gratuitas -’ Eroe Taale - @ @

() Sugerir traduccion
Afiadir actividad de ap

| [5

Tutoriales
Afadir Tutorial
GeoGebra
@ Reiine geometniz. gebrs. o allgos estadisticas y cakuls
con una solz 2plicacién dinamica.

23 185 2762
legusta tutoriales  actividades de sprendizaje

Khan Academ

HMH Readers
LBl Cuntan con interesantes sslsceiones de ficcién y no ficdién
disefiadas para que lectores J6venes refarzar hzbilidades de

lecturz.

legusts turceiales - actidades de

=== Kinect for Windows

khan Academy te permite aprender casi cualquier cosa gratis.

13 165 2762

legusta  futoriales  acvitates de aprendizaje

" Kodu

159"“ | Ensetiar programacian, resclucién de prablemas s colaboracién
VSR oo U ambisnte crsativo ge s pracic|
R 724

le gusta futoriales  actividades de sprendizaje

A Local Language Tools
L Ensefiar, aprender y ser productivos £ su propio idioma.

13 33 303
legusta tutoriales  actividades de sprendizale

Microsoft Digital Literacy Curriculum
Prépararios para el futuro digital
—
0
k guste  futoriales  actividades de sprendizsie

Microsoft Mathematics Add-in for Word
and OneNote

. Crear, caleular, resaivery ecuzsionss metemisicas en Word y

OnsNote de importacidn.

asaigiparias dal auls en experiencias
extraordinarias de aducacion NMErENE

a7 43 352
legusta tuteriales  actidades de aprencime

Kodu (Windows 8 App)
Les sstudiantes pusden craar jusgos con conodimisntos de

programacian ni disefio

17 165 2762
legusta tutorigles  acfrridades de aprendizmje

S Math Worksheet Generator
-10‘- Craar hojes de wabajo grandss 2n s2gundos!
-

60 29 255
legusts hitorinles  actrdaces de 3

— MicrBsoft Mathematics 4.0

b-\\ Visualzar concaptos matzmaticos para promover & mejor
- entandimisnto.

63 53 634

legusts hborinles  acteridades de aprendizmie:

8 documantos de diase en un solo lugar.

(-\ Mlicrosoft OneDrive
- ‘ Administrar, almacznar y compartir d forma ssgura miles da

ca 110 acor

| A

Academy, etc...

| =
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Recursos

o=}

Ingresando a este portal tenemos
muchos recursos que podemos
utilizar como: Geogebra, Khan
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Sesion 11

CAcoo

Es una herramienta online que permite hacer diagramas de diferentes temas como: negocios, redes, mapas de sitios, circuitos
electrénicos, oficina, mapas mentales, bases de datos, tarjetas de felicitacién entre otros. Para esto ofrece una gran variedad de
plantillas, conexiones flexibles, multiples hojas y fondos. También permite exportar o incrustar los diagramas en sitios web

compartir los diagramas para trabajar en conjunto.

Como registrarse Gratis en Cacoo -

Paso 1
Ingrese ada WWW.CAaCo00.Ccom

Iniciar sesiéon con otros servicios
Paso 2

Seleccione el servicio con el cual se desea

Registrate para obtener tu
cuenta en Cacoo

colreo |
electrénico

registrar y conceda los permisos necesarios-

Estas a sdlo 30 segundos de tu nueva cuenta gratuita de Cacoo.

*Alias | Daniel Fabian

*correo electronico

---Recomendacion: es facil de registrarse con

unha cuenta de Facebook.

@gmail.com

*Idioma [Latin American Spanish - Espafiol latinoamericano ¥ |

*Zona horaria | (GMT-05:00) America/Bogota |

Escribir un alias menor de 20 caracteres y

@ Acepto los términos de uso de Cacoo.

ace pta r IOS te rminos Paor favor, acepte los términos y condiciones. Condiciones de servicio

| -
DON FERMIN S.R.L. -
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Paso 4 (Opcional)

Realiza las cinco acciones que solicita Cacoo Obtenga un regalo e Crear nuevo diagrama
para poder crear mas diagramas. completando 5 pasos!!

tomparla sus diagramas
con sus amigos

—

Cree un nuex

Como crear un mapa mental {m} ~ Comenzar Diagramas
Paso 1
T e Crear nuevo diagrama

Dar clic en nuevo diagrama.
- EMPRESARIOS X LA
\@ ebucacion

completando 5 pasos!!

| /]
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= Find Templates on the Cacoo Store
Paso Blank

Business

Seleccionar Mind Map vy =
[ 1ind Map =
R Mindmap 1 gy Mindmap 2

QOffice Layout

seleccionar una plantilla.

Sitemap
Wire Frame
ML

Databaze

Greeting Card

Presiona ctrl + s para darle un

Electronics

E’J User Defined Templates

nombre y seleccionar el tipo de

EE° Purchased Templates Mindmap 1

diagrama y da clic en guardar. T

Creator:  Cacoo

¥
Va >
\ "‘h..,‘__l—\_/
Type (&) Ordinary diagram () Stencil () Template
M L oy
| .
DON FERMIN S.R.L. ~ BB epticacion
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Da doble clic sobre el ovalo
para cambiar el nombre vy

personalizarlo.

Da doble clic sobre el texto de
las lineas para cambiar el
nombre y personalizarlo

DON FERMIN S.R.L.
Camisea ’

Quick & Easy

Edit Simultaneously
Collaboration

. PostComment

Fuente |Arial ||1|

Tamaio [12— |[v][As|[Ar] coer[A][B[7[U
Input
Cutput =5
POF
F3

|E| ;3imultz
Tamafio |12 |E| Cnlnr
% -

Fuente |Arial

1 Comirr

android

PMG
SVG
aplicaciones weh
| §

e

ElectroDunas
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top

aplicaciones
Paso 6 android

Senala los elementos que no

pload Image or SYG

desees para eliminarlos
Image or Website URL

Screen Shot

Resultado
instalaciones

Windows &

tips

herramientas

tutoriales pc escritorio

o tutoriales
aplicaciones
\ android icaci
tips o ipegcacmnes videos
‘\ review
| — -
DON FERMIN S.R.L. - o P
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En la parte superior se encuentran la herramientas para: guardar, exportar, compartir, subir imagenes, cambiar el estilo
de los conectores y las propiedades del diagrama.

Cocoop~ M 1 111 M N-IN-I=-]=]l]=

File 4

Edit 4

Insert ko Quick & Easy

i Collaboration z
View k %
. /

Dentro del lienzo aparecen interfaces para utilizar el chat, para inspeccionar las propiedades del elemento seleccionado y
para cambiar la plantilla del lienzo.

-

! DanielCampe i DanielCampa Dl:l =5 Find Stencils on the Cacoo Store

» g Besic 4
¥ [ Cffice
= [EWeb

[iE Sitemap

Eig Wireframe

[Ei@ Freshand Wireframe

Ei@ Web Service

I:I_DJESDﬂwale — E
| || Enviar | Sitemap @
[«
_m
A® N W Q| X Y
Fuente [Sans-ﬁerif "LI : ;
Tamafio [s ]lLI\_/\_/ Cclc'\_/
Leading |0 hil
—— )
DON FERMIN S.R.L. ~= BR dhucacion

Camisea ElectroDunas

Impulsando el futuro



SESION 12




Sesion 12

FORMULARIOS EN WORD 2010

Creacion de formularios con Microsoft Word es facil, pero el reto viene cuando decide crear formularios rellenables con opciones que se
puede enviar a la gente y tener a llenar digitalmente. Si usted necesita un formulario para la recoleccion de informacion acerca de las
personas o si usted esta tratando de tomar una encuesta para probar la respuesta del usuario de software o un nuevo producto, MS Word
tiene la solucién para usted.

Active la ficha Programador

Con el fin de crear formularios rellenables, tendra que empezar por permitiendo la ficha Programador, haga clic en el menu desplegable
"Archivo" y seleccione "Opciones". Abra la pestafia "Personalizar cinta de opciones" y seleccionar la opcion "principal aqui" bajo "Personalizar
la cinta de opciones."

WEd9-uls Do

23y N X § vaex x| E

F!Ear 4 ﬁ&' B - ,ﬂ, ~Aav | AN Q Primero nos vamos a Archivo
Portapapelss o Fuenie e
DON FERMIN S.R.L. = B epucacion =
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Em Inicio Insert

Paso 2

H Guardar
Guardar como

& Abrir

Cd Cerrar .
opciones.

Informacian

Después nos

muestra este

recuadro y hacemos clic en

Luego buscamos personalizar

Paso 3

cinta de opciones.

Reciente
Muevo General
LA hostrar
Imprimir
Rewvisian
Guardar y enviar Suardar
Idioma
AYUda Mvanzadas

Personalizar cinta de opciones

andos disponibles en: (D

lomandos mas utilizados

/

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

=

W & el S = S

Ahrir

Ahbrir archivo reciente,.,
Aceptary continuar con la sig..,
Agrandar fuente

Alinear a la izquierda
Ancho de pagina

Anteriar

Buscar

Cambiar nivel de lista
Centrar

Color de fuente

_olor de resaltado del texto
Configurar pagina..,
Control de cambios

Jr

=onalice 13 dinta de opdones y los métodos abreviados de teclado.

Personalizar la cinta de opciones: ()

|Fichas principales

Fichas principales

B [#] Inicio
Portapapeles
Fuente
Parrafio
Estilos
Edicidn

[#]Insertar

Disefio de pagina

Referencias

Correspondencia

Revisar

L

BEEHEEHBE

Paso 4

Ahora tendra que seleccionar
la casilla de "Programador" vy
pulse "Aceptar".

HH=®«

)
!
2

Copiar formato

Correo electrdnico

Caortar

Cuadro de texto

Cuadro de texto

Definir huewa formato de nd...
Deshacer

Dibujar cuadro de texto vertical
Dibujar tabla

Dos paginas

Eliminar

Ceeemmev ik

g

Métodos abreviados de
teclado:

Personalizar..

Agregar = >

<= Quitar

=

Programadar
omplementos

Entrada de blag

Insertar [entrada de blog)

Esquema

[# Eliminacidn del fanda

m

HEEH

Mugwa ficha ] [ Muewo grupao ] [ Cambiar nombre.. ]

Personalizaciones: | Restablecer = [0
Importar o exportar ¥ |

3

DON FERMIN S.R.L.
Camisea
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Una vez hecho esto, te daras cuenta de que un menu adicional se ha afiadido a la parte superior de la pantalla con varias opciones nuevas
para desarrolladores.

(AW Inicio Insedar  Diseo de pagina

Referencias  Comespondentia  Revisar  Vista Programador |

: l - . Aa Ba = EMnduDiseﬁu. %Esquema _ @
%' 1] & _@ B | 5 Propiedades = D Transformacion = = &

Visual Macros Complementos Complementas

. Estructura .| Eloguear Restringir | Plantillade Panel de
Basic i\ COM o MG Bagupare & Paquetes de expansion | auiores - edicién | documento documentos
Codigo Complementos Controfes

Protager Plantillas

CONTROLES DE CONTENIDO

XML

Los controles Texto
enriquecido y Texto permiten
introducir un cuadro de texto que el

usuario podra fsllenar.

El control Imagen
permite que el usuario

pueda anadir una imagen
/ pulsando sobre él.

et =2l |
El Selector de _ﬁ

Los controles Cuadro de

calendario donde el
usuario marcara una
fecha.

lista y Cuadro
combinado permiten al
usuario elegir entre una serie

de elementos disponibles.

fecha , despliega un '
— THE MG
Co
!

La Casilla de
Verificacién Inserta
una casilla para ser
seleccionada por el

1elrarin

| -
DON FERMIN S.R.L. -~
Camisea

o ElectroDunas
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Recuerde que usted puede editar el texto en las cajas de control de contenido para que coincida con las preguntas haciendo clic en ellos y

escribiendo como se ve en la imagen anterior.

Inserte una lista desplegable con opciones

Para preguntas que solo permiten una respuesta como ndmeros (pregunta 2), una lista desplegable es practico. Vamos a afadir lista simple y

rellenarlo con los rangos de edad. Usted tendra que afiadir la caja de control de contenido, haga clic en él, y seleccionar la opcién
"Propiedades". A continuacién, haga clic en Agregar para agregar rangos de edad.

Name: (jclick here to enter your name.D

Age:
Date of Birth:

E A

Sex:

b

Zip Code: (jclick here to enter your Zip Code.D

Phone Number: (jclick here to enter your phone number.D
Favorite Primary Color and why:

Best Pizza Topping:

e 0 N

What is your dream job and why? Limit your answer to 200 words
(jTeII us about your dream job.D

10. What type of vehicle do you drive;r‘n(jclick here to enter your response.D

DON FERMIN S.R.L.
Camisea

Impulsando el futuro

General

Tite: ||

Tag: |

Use a style to format contents
Style: |DE'|_ELJH: Faragraph For‘ltl - I

| A4 Mew Style...

Locking
Content control cannot be deleted
Contents cannot be edited

Drop-Down List Properties

Display Mame Value

Choose an item.

| Modify. .. |
| Remove |
| Mowe Up |

| Mowe Down |

] |

cancel |

]

ElectroDunas

-
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RESTRINGIR Y APLICAR
PROTEGER FORMULARIOS PROTECCION

Se abre el panel Restringir formato y edicion.

Para crear un formulario, debemos disenar el documento

como un formulario normal, aplicando estilos y formatos, y - S 6 . n
B . nla T N ialogo en el que
afiadiendo Ios. controlles cor.resp.ondlente.s’ en el lugar . .o Restriccione | [Vimterslomets aunasecotn RIS et i
donde el usuario debe introducir la informacion. s de edicion, activar | configuraden... contragefia
la casilla y 2. Restricciones de edicién
seleccionar la 4] Pesmitr sdla este tipo de edicién
T . . . P P en el documento:
El Gltimo paso es limitar al usuario que Unicamente pueda  9Pqon Relenando P om— e
i e o o v::iraaamnnéseﬂaj 4
rellenar el formulario, por lo que debemos proteger el = | fmwm@mﬂ:h
documento y guardarlo como plantilla. Para que la e m::;mz::mmﬁiﬁ
; proteccién tenga (Foicd deemtivarta mbs sdelonie) o s et oen ot o ot
EE; efecto, clic en el =3[, spicar iaprotecatn | Reorenegied S
" 2 T - botén Si, aplicar la (] i)
Primero, debemos marcar la opcion Restringir edici¢ e ke
= Para agregar los controles de formulario debemos activar la Ficha
de programador en la Cinta de opciones.
> Para insertar un control hay que posicionar el cursor en el lugar
donde queremos insertar el control y seleccionar el control
deseado en la ficha Programador/grupo Controles.
= Una vez insertado el control, podemos modificar sus
propiedades, seleccionandolo y pulsando en Propiedades.
= Tipos de Controles de Contenido: Texto, Imagen, Lista, Casilla y
Fecha
= Es importante proteger el documento con la opcion Restringir
Edicién y aplicar Contrasena.
= Al final debemos guardar el documento como plantilla word
| — _
DON FERMIN S.R.L. = \BR epucacion
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ENCUESTA EN ONEDRIVE

Para crear una encuesta en OneDrive entramos a nuestro Onedrive y seguimos los siguientes pasos:

Outlook - as_luis@hotmal X Archi - OneDs ! Trogueles y uelados <!
'E' look e Wil s 7 Se i * - e 2 [ Gmoutsk bttt rie 2 sttt M 2 o gy ¢ T rectacinge o ¢
- 3 ¢ [8 viaow 2

= =2 X }B Microsoft Corporation [USl|https://unedrive.live.com/?cid:anth

arparation JUS]  https/onedriveJive.com,

‘.i', Crear v e encuesta
Buscar en OneDrive O Carpeta f\—dj Xotr Caer - itk
e Bacopr N K o s
ArChIVOS : Documenta de Word i Introduzca:unz: descripcion para la encuesta aqui 2
- k
Recientes Libro de Excel
A B C L3 s L
i i ! | Y
Todas las fotos Presentacién de PowerPoint Tl_'
= Bloc de notas de OneNote i D
Compamdos Documentos L |\ e vt pr s
Encuesta de Excel ;
Documento de texto sin formato ; 1
9
"
n
Imdgenes o1
%
\»:
i e— - ojy
optimis vanessa N | Comparr sncossta | | Guandaryer | | Corar

X Llegamos a la elaboracion de la encuesta en la cual podemos darle un tipo distinto a la respuesta y asi
agregar una a una.
Vi@ fichive-Onebrve % 0 Ercuscal ol Micwast oo Troquelesy boquaedes . % &8 rasriecin detedu e = A

rparation [US]) https://onedrive ive.com/edit: \EDB44B4BA4DARDF %2 1457 furcl= 1 app - Excell

LU aSh
Editar encuesta
| IMSERTAR
e . e EDITAR PREGUNTA X
Zear | Casbit Pregurzs
introduzca un titulo para la encuesta agul Intradizcs su primers. —
T N o pregurss s E Pregunts QUE LE PARECIO EL
= Introduzca una descripcin para la encuesta aqui S dete TALLER 7
<
(s | £ R
[ ' ' ; " [Teda 2 Subtitulo de la
| 5 | | . pregunta
@) agregar una nueva pregurts
Lisic [ Efiminar progunta
Tipo de respuesta Texto v
Obligatorio
Texto de parrafo
Respuesta MNimero
predeterminada Fecha
Hora
E Listo Si/No
BT Cangaty sncists || oty | Comr Opeidn

| -
DON FERMIN S.R.L. -
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. Se captura la pregunta

BwWwN e

. larespuesta predeterminada

. Los detalles de la pregunta o instrucciones
. El tipo de dato de la pregunta se elije

Editar encuesta

Introduzea un titulo para la encuesta aqui

Introduzea una descripoidn para la encuesta agul

Introduzca su prienéra pregunta squi

() Agragar una nusva pragunta

5. Listo y se vuelve a empezar
Si se gusta continuar

A T

LDITAR PREGUNTA x

Pregunta Introduzca su primera . 1
preguntasqui 27"

Subibtida de la
peequnty -1 v.

6 3

L
Tpo derespusta | Textn *g
Cibligatesia 0 4
Respuests I 4=" § ’
predeteminada .«
"D I Listo ESiminar pregunty

| Comparirencuesta | | Guardaryver | | Cemar

Editar encuesta

Introduzca un titulo para la encuesta aqui

Introduzca una descripcion para la encuesta aqui

Ve gusta la materia de TIC?
Elige Si o No segun sea tu respuesta

s M

Editar encuesta

Introduzca un titulo para la encuesta aqui

Intraduzca una descripcién para la encuesta aqul

iTe gusta la materia de TICT
Elige 51 0 No segun sea fu respuests
s

(® agregar una nueva pregunta

Ejemplo:

Camisea

Impulsandc

Subttlodels  [Efioe 5o No segdn |
b Elige Si o No seglin
5£a tu respuesta
P Tipo de respuesta ‘Whlnia
04 Obligatorio 3]

EDITAR PREGUNTA x
Pregunta :Te gusta la materia
de TIC?

predeterminada

[ o | | eiminar pregunta |

Respuesta de tipo Légica Si/NO

Comparbr encuesta | : Guardar y vet Cerar

DON FERMIN S.R.L.

® Agregar una nueva pregunta

| Agregat una nueva pregunta (Ctri-Q) | %

INTQQUZEa UNa GESCIPCION para 1a encuesta agul

{Te gusta la materia de TIC?

Eiige 5i o No sequn sex tu respuests
st ¥

iCémo podrias mejorar la clase de TIC?

Explics bievemente como podrias mejors s clase de TIC

iEn qué fecha estas contestando esta encuensta?

elije dia mes y afio de la fecha actual en que contestas

Sélo escrive o Ho.

e

@ agregar una nueva pregunta L

V4
U4
U4
7
¢

Ejemplo: o
Respuesta de tipo Numérica

Se le da Agregar una nueva pregunta

EDITAR PREGUNTA x

Pregunts A qué semestre

perteneces de la
licenciatura?

Subtitulodela Igglg escribe el No.

el T S—
Obligateric

Formata Nimero fjo de decimel(~
Pesiciones ) v
decimales =

Respuests b

predeterminads

Listo | Elminar pregurta |

Compartrencuesta | | Guardaryver | | Cerar |

E
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Editar encuestas x
INTOGUZEE N dELCpCon Para 1 encuests aqui fi
e guts b materis de TICT
[:'l‘-m"‘._j‘"l“"m.‘h Ejemp'o:
T Respuesta de tipo OPCION
1
1
\
18 Qu 1eiha Filas COMFSLANAD i FROUALAT “
R B marty SAD B 18 11TNA ATl o St (SRLAILID 1 — =
A Preguets S|
A st partensces gl Sooncunl \ siguiente semestre |
B840 #5cnne o1 12 1 tener clases conel |
“ docente actial de__*
Cotanis dels ry 1
= o Elije la opeidn,
e e 1
y L |
Tipa e respets [ Gpcigm I
Cuhprtonn o
¢ Oecenes s
No
™ quizh
R —— . £
[ il ot et ]

X Podemos obtener un vinculo pequefio para poder enviarlo desde cualquier correo, red social o procesador
de texto que permita afiadir vinculos.

Obtener un vinculo 2 la encuesta 'Tic para lz Gestion"

Obtener un vinulo 2 |z encuesta “Tic para la Gestion®

{Quienes tengan este vinoulo podrén enviar respuestas s inicar sesidin. Mo podran ver los
I eitacs,
Cuienes tengan este vinauo podrin envier fespuestas s iniar sesin, No podran ver os

I e,
=)

Il

| =
DON FERMIN S.R.L. e
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- LUISASMAT | Cerrar sesidn

ARCHIVO INICIO — INSERTAR  DATOS VISTA | ;Qué desen haer? ¥ || ABRIREN EXCEL
L] EE X Contar | Calibri .. = = = Brtjustartetn fg 5 @ E" ?‘ = Autosuma = ‘.
Pegar i (Y - e Ae i Farmata dr farmato come  Insertar Eliminar - Qrdenar Busear
o A B Copiar K 5 B W & A- == = ECombinarycentrar i fuid : minae | & Gomr a
Seshiacar Portapapeles Fusnte Alineciin Hismera Fiste de la encuests Coldat Ediciy
£ | Mombres (E Editar encuesta
A 8 3 ) £ ¢ |R minrencicta H 1 ) ¥
Nombres | Apellide Paternd Correo electronico Situg ol Especialidad en la que Situacidn Laboralz  Pregunta Apellide Mates
- s formo.
L -] -] & -] -] [~ -]
alex 12275 alexlora@hotmail.co 3 Luisa Fujimor 999666222
2 m
3 | |
4 | |
5 |
5 |
T |
] I
[ |
10 |
n |
Iz | |
1 [ [
14 | |

| =
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Sesion 15

ONEDRIVE

OneDrive es un almacenamiento gratuito en linea que viene con la cuenta Microsoft. Es como un disco adicional que también
esta disponible desde todos los dispositivos que uses. Ya no necesitas enviarte archivos por correo electronico o transportar
posiblemente perder) una unidad de memoria flash USB. En vez de eso, no importa si estas trabajando con tu equipo portétil en
una presentacion, viendo fotos de las ultimas vacaciones familiares en tu nueva tableta o revisando la lista de compras en tu
teléfono, puedes acceder a tus archivos en OneDrive.

Es muy sencillo comenzar con OneDrive. Puedes agregar archivos que ya
estan en tu equipo a OneDrive al copiarlos 0 moverlos desde tu equipo. Cuando
guardas archivos nuevos puedes elegir hacerlo en OneDrive, para que puedas
acceder a ellos desde cualquier dispositivo y puedas compartirlos con otros. Y
si tu equipo tiene una camara integrada, puedes guardar copias de tus fotos
automaticamente en OneDrive, para que siempre tengas un respaldo

C)Uﬂook com @Nuevo Responder |¥ Eliminar  Archivar Correo no deseado [¥ Limpiar Moverawv Categorias v

N Paso 1
ment... [j e

Document... (I)

w
Lo que hacemos es ingresar a

Calendario

—p nuestro correo vamos a el menu de

g Ll ] opciones y luego OneDrive.
J H

PowerPoint OneNote
Excel Online Online Online Sway Office Online unicarme Categorias

hfidencial v Monsanto Companv estan buscan...  Actualizaci...

| -
DON FERMIN S.R.L. -
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=2 | OneDrive

2 Buscar todo

OneDrive

>

Archivos

Recientes

Fotos
Compartide

Papelera de reciclaje

Disponible: 9,64 GB

Obtener mas
almacenamiento

Obtener aplicaciones
de OneDrive

ttps/fonedrive live.com/?gologin=1 ﬁml

Camisea

Imp!

Carpeta
Documento de Word
ﬂg Libro de Excel

ﬂ! Presentacion de PowerPoint V.
FORMES E..

ﬂa Bloc de notas de OneMote

ardora b

B2 Encuesta de Excel

\Q Documento de texto sin formay

Crear documentos

Tenemos un menu desplegable para
crear una nueva carpeta como en el
escritorio de la pc y también
documentos en linea en Word,
Excel, PowerPoint, OneNote.

| -
DON FERMIN S.R.L. -

ElectroDunas

7 Compartir L Descargar M Eliminar  EX Movera

Y -
CORELDRAW _GRAPHICS S...

Datos adjuntos de cormreo ...

Cargar archivos

Podemos también cargar archivos
desde nuestra pc o arrastrando a
esta pagina.

@ €ebucacion
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OneDrive

£ Buscar todo @ Nuevo w i Cargar v < Compartir ¥ Descargar il Eliminar EX Movera £ = Ordenar v =
~ OneDrive Archivos
Archivos
Recientes N
\ | ssmms
Fatos gt

Compartide

i Descargar

ardora 6 Datos adjuntos de cormreo ...

Compartlr archivos

Cambiar nombre

Eliminar Podemos compartir archivos con
Mover = nuestros contactos o correos

I _ haciendo clic derecho ya sea en una
Copiar en

carpeta o archivo y nos saldra este

Crear un album a partir de la carpeta

\ recuadro.
I Insertar
I Detalles } Compartir Invitar a personas a "ALMACEN DE INFORMES ;
EXE” I
B leccié Invitar a persanas §
orrar seleccion ) Escribe nombres de contactes\a los que enviar un correo electrénico con un 4
‘ Obtener un vinculo vinculo a este elemento. ':
! \ |
I Compartido con
Solo yo 'n luis alfonso \ ‘ |

\

hglega una nota rapida \
| |

Los destinatarios pueden editar

Cerrar

@ €ebucacion

| —
DON FERMIN S.R.L. -

Camisea ElectroDunas




SESION 16




Sesion 16

MoVIE MAKER

" - -
E | 4 5 | Mi pelicula - Movie Maker . { E!'F@ e S
Principal Animaciones Efectos visuales Proyecto Ver {7
£= E;E @ Video de camara web |4z Titulo " . 2 |
= . P 3
Pegar Agregar ) o ] Iniciar
videos y fotos [;j Instantanea AZ| Créditos ~ I sesion

E Haz clic aqui para buscar videos y fotos

00:00,00/00:00,00

Tutorial Movie Maker — Insertar elementos (imagen, videos, sonidos)

A continuacion veremos los pasos para insertar elementos a la coleccion, usaremos como ejemplo a las imagenes para insertar (los pasos para
insertar los videos y sonidos son los mismo)

Camisea ElectroDunas
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1. Haz clic donde dice “Haz clic aqui para buscar videos y fotes” y buscamos la carpeta donde tenemos nuestras imagenes o lo que queramos

importar.

1
Espacio donde se
agregan elementos

| B CT o = ipeitaRTMovie Maker 3 ) fo S

E Prindipa Animacones Efectos visuales Proyecto ver w
[:'J E § Video de cimara web |43 Titulo gl,/ \ LJ
; Espacio para
Espacio P p

agregar videos
donde se nos « _5 g :
imagenes, y

mostrara el

. E Haz clic aqui para buscar videos y fotos Musica.
video que
estamos
creando.

Escala de tiempo

@1‘ €ebucacion

| =
DON FERMIN S.R.L. -

Camisea ElectroDunas




2. Busca la ubicacién de las imagenes. Esto puede ser en cualquier carpeta, incluyendo dispositivos externos como CD o memoria USB, si buscas
éstos dispositivos debes dar clic en Equipo.

ﬁ | & = 5 | Mi pelicula - Movie Maker - - =HC R

| B~ Principal Animaciones Efectos visuales Proyecto Ver o
— F] ® Video de camara web [As] Titulo
[ =) s SRR =) [
Pegar Agregar AQregar ) s Iniciar
g videogs y fotos musica L-alnstanta'nea AZ| Créditos ~ sesion
Agregar Te Edic
N
| =5
« Imagenes » Imagenes de muestra v ‘ +5 ‘ ’ Buscar Imdgenes de muestra pe) [
| Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
' Favoritos Biblioteca Imagenes .
Organizar por: Carpeta ¥
B Escritorio Imagenes de muestra
& Descargas -

4 Bibliotecas

| Documentos |

k= Imagenes : =
&) Mdsica Crisantemo Desierto
Videos
| B I
| +& Grupo en el hogar
i
& Equi
l B wpo Medusa Koala
Nombre: v [Videosyfotos V}
[ Abrir Iv] [ Cancelar ‘

—

3. Al encontrar la carpeta con las imagenes debes seleccionar los elementos deseados y dar clic en IMPORTAR.

@j‘ €ebpucacion
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4. Veras el Espacio de Colecciones con los elementos seleccionados

— —_—

|
Herramlentas de V|deo

F = Rk i pelicula - Movie Maker

S

I Principal Animaciones Efectos visuales Proyecto Ver Editar

Portapapeles

Agregar

o \
dﬂ & @ Video de camara web [z Titulo R S =
D 3 g ﬁ) ,’ Grabar narracién ~  [i=]] Descripcion v (& - @ =
Pegar Agregar  Agregar . h- il oA i _ Guardar | Iniciar
videos y fotos musica ~ [&] mnstantanea [45] créditos ~ Tl S T peliculav | sesién
Temas de AutoMovie ' Edicion Compartir

|8 ]l Y
L~ ||

00:00,00/00:56,00

8 elementos

seleccionados

NCNTS

(7]

5. Sigue los mismos pasos para agregar videos y musica.

Camisea

Imp!
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6. Haciendo clic Veras como se visualiza el video con las importaciones seleccionadas:

| H % = | Mi pelicula"— Movie Maker ¥ :erramientas de vfd:: - @%
A Principal Animaciones Efectos visuales Proyecto Ver Editar (7l
E ,,g E»_G'J 9 video de camaraweb [z|Titulo | [0 - PAN
D . Jﬁ 2 £ X @j‘ | K
B — Grabar narracién v L__J Descripcion ‘ '& - =
Pegar Agregar  Agregar h— A i _ | Guardar | Iniciar
videos y fotos musica v t‘g Instantanea & Créditos~ | =~} | ™+ T pelicula~ | sesién
Portapapeles Agregar Temas de AutoMovie ' Edicidn Compartir

00:08,07/00:56,00

Tutorial Movie Maker — Animaciones — Aplicaciéon de efectos de transicion

Este Tutorial Movie Maker te mostraremos el programa completo y te ensefiaremos cémo crear videos con efectos de transicion. Los efectos de
transicion son aquellos efectos que aparecen en el proceso de pasar de una diapositiva a otra. Realiza los pasos:

1. Asegurate de seleccionar la imagen donde quieres la animacion.

| —
28 DON FERMIN S.R.L. =y \BR epucacion
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2. Ve ala barra de opciones y haz clic en Animaciones de Video

a | H % [ Mi pehcula MOVIE Maker Herramientas de video - ﬁ%

Animaciones Efectos visuales Proyecto Ver Editar ©

(o]

Modelos y formas

Revelaciones

00:07,03/00:56,00

> [I»

Elemento 2 de 8 " = - +

3. Haz clic en el efecto que mas te guste.

4. Repite el mismo paso para agregar efectos de transicion a las demas imagenes. Selecciona las imagenes y elije la animacion.

| —
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Tutorial Movie Maker — Aplicacion de efectos de video

Los efectos de animacion son aquellos que se aplican a cada una de las dispositivas que contienen imagen o video. Realiza los siguientes pasos:

1. Haz clic en Efectos Visuales.

I3 5 | Mi pelicula - Movie Maker Herramientas de video @M
Principal Animaciones Efectos visuales Proyecto Ver Editar 0'
Espejo -

Movimientos y fundidos

RREDEB ERNEe DN

< [

EL  varios efectos...

00:07,03/00:56,00

4l | B | I>

Elemento 2 de 8 [l B € J #)

2. Haz clic en el efecto que mas te guste y arrastralo hacia la diapositiva, una por una
3. Repite el mismo paso para las demas imagenes.

-— —
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Tutorial Movie Maker — Guardar proyecto

Antes de dar en Guardar como video, debemos guardarlo como proyecto. Realiza los pasos:

1. Haz clic en archivo

E

—— — :
| | 5 * i a ?!EMake"l o Herramientas de video | E@g
(i

| =R

D Proyectos recientes [e53 2
J Nuevo proyec™ x :g‘
' 1 reikiwlmp = (" i -

- it ‘ _ Guardar | Iniciar
{ Py Abrir proyecto 7| pelicula~ | sesion
- cion Compartir

Q Guardar proyecto

ﬁ Guardar proyecto como

@ Publicar pelicula »

;E Guardar pelicula »

\@ Importar desde dispositivo

|,@ Acerca de Movie Maker

o

| salir

Elemento 2 de 8 |

N
=

2. Haz clic en Guardar proyecto como...
3. Haz clic en la ubicacion que desees guardarlos. Si quieres un lugar facil de encontrar, escritorio es una buena opcion.

4. Escribe el nombre que desees para el proyecto y haz clic en Guardar.

’ —
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Tutorial Movie Maker — Guardar Archivo de Pelicula

Ya que guardamos el proyecto, podemos guardarlo como pelicula. Realiza los siguientes pasos:
1. Haz clic en archivo, Guardar pelicula y Para el equipo...

2. Selecciona la ubicacion para guardar. Escritorio es un buen lugar para encontrar facilmente tu video.

- '’ - — - ‘ . 9 o
F. | | 5 _'v' | Mi Pe@f’_v_'ﬁ Make('l » “ Herramientas de video | - @m

— 5P [o58 ==
] P Configuracion recomendada : 2i

@ Recomendada para este proyecto

Guardar Iniciar

p’ Abiir proyece T pelicula~ | sesién
> Configuracion reciente Compartir
Q Guardar proyecto Qk Para el equipo
- U]
Configuracion comin
E Guardar proyecto como

@ Para pantalla de alta definicion

% Publicar pelicula 4

|B| Guardar pelicula »

el equipo

M Importar desde dispositivo

7"] Para correo electrénico
g— -
I Opciones Configuracién del teléfono y dispositivo

7 s WL Teléfono Android (grande
IOJ Acerca de Movie Maker L‘il o) = g )

p . IL‘]‘J{] Teléfono Android (mediano)
Salir S

v

Elemento 2 de 8 EJ —‘ —} +)

]
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