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El Piloto Demostrativo InDiChaco - Inclusion Digital Rural en el Gran Chaco es una iniciativa
elaborada en el marco del proyecto #043 Accidn Climdtica Participativa: integrando los retos del
cambio climdtico en el Gran Chaco Americano (ACP). El proyecto ACP es implementado por
Mingara, Fundacion Plurales, GeAm, la Municipalidad de Filadelfia y la Union Iberoamericana
Municipalista. Es una iniciativa apoyada por el Componente de Bosques, Biodiversidad y
Ecosistemas del Programa EUROCLIMA+.

Este documento fue elaborado por la Fundacion Plurales en el marco del proyecto ACP. La edicion
de este material estuvo a cargo de la coordinadora del proyecto ACP Paula Juarez, los contenidos

de alfabetizacion digital por Laura Chiarlac, y el disefio grafico por Eugenia Ceballos.
Esta es una primera version de guia que fue elaborada en funcion de las necesidades y
requerimientos de las organizaciones del territorio chaqueno que participan desde Junio 2019 del

proyecto ACP.

Fundacion Plurales
Realizado en: Octubre 2021
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Presentacion

La region del Gran Chaco Americano (GCA) ocupa aproximadamente 1 millon de km2, es
la segunda region boscosa mas extensa del continente después del Amazonas y la mas
grande de bosque seco de América latina. Argentina concentra la mayor extension de su
territorio (59%), mientras que el resto se ubica en Paraguay (23%), Bolivia (13%) y en
menor proporcién el sur de Brasil (5%).' Los 675.000 km2 existentes en Argentina
comprenden la totalidad del territorio de las provincias del Chaco, Formosa y Santiago
del Estero y parte del de las provincias de Salta, Jujuy, Tucuman, La Rioja, Catamarca,
San Juan, San Luis, Cérdoba, Santa Fe y Corrientes.

En Argentina, el Gran Chaco es un amplio bosque, con una rica biodiversidad y
numerosos ecosistemas. Este territorio se caracteriza por ser arido y semiarido, con
escasos recursos hidricos de calidad para el consumo humano y la produccién (tanto
superficiales como subterraneos). El clima presenta altas temperaturas en verano,
estaciones prolongadas de sequias y estaciones cortas de lluvias intensas. Es un bosque
Unico.

Aparte de las condiciones naturales de estos bosques, la regidn se identifica por
su entramado social y cultural. Una gran cantidad de comunidades originarias, campesinas
y de pequenos productores habitan estos vastos territorios. Es una region que cuenta con
una amplia riqueza cultural, linglistica y de convivencia con el bosque chaqueno. Es un
bosque vivido magnifico.

Sin embargo, este bosque esta en peligro, tanto en sus condiciones naturales como
sociales y culturales. En las ultimas décadas, el ritmo exacerbado de la deforestacion de
terrenos para permitir la produccion agropecuaria extensiva, sumado a la instalacion de
nuevas industrias extractivistas como la mineria o la produccién de energia de biomasa,

entre otras, han agravado y/o generado nuevos problemas socioambientales, entre ellos:

— Cambio de las practicas de uso de la tierra y desplazamiento de la poblacion

autoctona, asi como de pequenas explotaciones familiares para autoconsumo y

1 The Nature Conservancy, Fundacion Vida Silvestre Argentina, Fundacion para el Desarrollo Sustentable del Chaco y Wildife
Conservation Society Bolivia (2005): Evaluacion Ecorregional del Gran Chaco Americano / Gran Chaco Americano Ecoregional

Assessment. Buenos Aires. Fundacion Vida Silvestre Argentina.
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comercializacion de proximidad, reemplazados por grandes explotaciones
concentradas de monocultivo;

— Disminucion de la masa boscosa por altas tasas de deforestacion con efectos sobre
los suelos (voladura, salinizacion, etc.);

— Eventos meteoroldgicos extremos, sequias cada vez mas prolongadas y periodos
cortos de lluvias intensas que provocan inundaciones en zonas rurales y urbanas;y

— Aumento de la pobreza y deterioro de las condiciones de vida de la poblacion

chaquefa, particularmente indigena y criolla rural.?

La region del Gran Chaco ha sido histéricamente relegada en las politicas publicas en
Argentina, pero existen nuevos esfuerzos para disenar e implementar estrategias para
convivir con este bosque seco y hacer frente a los efectos del cambio climatico. Entre
esos esfuerzos, estamos impulsando el proyecto Accion Climdtica Participativa:
integrando los retos del cambio climdtico en el Gran Chaco Americano (ACP)® que es
apoyada por el Componente de Bosques, Biodiversidad y Ecosistemas del Programa
EUROCLIMA Plus, y ejecutada en Argentina por la Fundacion Plurales. Esta iniciativa tiene

por objetivo general:

“Contribuir al desarrollo ambientalmente sostenible y resiliente ante los eventos
climdticos adversos del Gran Chaco Americano, que apunten a la mejora de las

condiciones de vida de las poblaciones indigenas y mestizas”.

Para lograr este objetivo desde Accion Climdtica Participativa nos propusimos nuevas
perspectivas de praxis para hacer frente al cambio climatico y generar dinamicas de

desarrollo inclusivo sustentable desde los territorios, a saber:

— Construir estrategias y herramientas para fortalecer los gobiernos locales del Gran

Chaco -municipios y delegaciones municipales- incrementando y potenciando las

2 Juarez, P. y Becerra, L. (2020): Argentina frente al Cambio Climatico y el escenario de su region del Gran Chaco, ;como
se articulan? Informe de investigacion Accion Climatica Participativa: integrando los retos del cambio climatico en el Gran
Chaco Americano, Fundacion Plurales, Buenos Aires, febrero.

3 El periodo de ejecucion de este proyecto abarca desde junio de 2019 hasta diciembre de 2021.
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capacidades de sus recursos humanos e impulsando medidas efectivas de adaptacion
y mitigacion al cambio climatico.

— Empoderar a las poblaciones chaquenas -comunidades originarias y criollas rurales,
especialmente- en la toma de decisiones tecnolodgicas frente al Cambio Climatico
por medio de la capacitacion y la ejecucion de pilotos demostrativos innovadores

en los territorios rurales.

Frente a la pandemia y sus consecuencias, el proyecto ACP adecu6 y/o generé metodologias
de formacion, co-disefno y gestion de las estrategias de desarrollo local frente al cambio
climatico en modalidad virtual. En este camino, en la Argentina, entre junio 2019 y Octubre

2021, se concretaron los siguientes avances:

— Capacitacién y espacios de intercambio entre organizaciones campesinas y
gobiernos locales para hacer frente a los efectos del cambio climdtico
El proyecto desarrollo talleres de capacitacion y espacios presenciales y virtuales
en diversas tematicas clave para la adaptacion y mitigacion al cambio climatico:
agroecologia y agroforesteria (en alianza con el MOOC Agroecologia de INTA y
Suprago Francia), acceso a agua para consumo y produccion, multifuncionalidad del
bosque, radios comunitarias, género, instrumentos de planificacion vy

financiamiento climatico, e inclusion digital.

— Constitucion de la Mesa Local de Accion Climdtica (gobernanza horizontal)
Entre las nuevas metodologias desarrolladas se encuentra la Mesa Local de Accién
Climatica (o Mesa Interinstitucional Local frente al Cambio Climatico). Esta
propuesta de ACP refiere a un espacio de gobernanza y planificacion participativa
a nivel del municipio en el cual se integran las voces y el voto de los diversos actores
y organizaciones locales publicas y no gubernamentales (el municipio, asociaciones
de pequenos productores rurales, INTA, bomberos, etc.) para construir en conjunto
la situacion problematica de cada territorio, y co-disefar las soluciones
colectivamente. Las Mesas no pretenden cambiar las responsabilidades de los
gobiernos, sino fortalecer el entramado local para contar otras ideas y visiones,
capacidades y recursos locales. Al mismo tiempo, esta herramienta se articula con

la Ley Nacional de Presupuestos Minimos de Adaptacion y Mitigacion al Cambio
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Climatico Global de Argentina.

Articulacion y/o participacion en Redes de gobiernos locales o de temdticas
especificas (gobernanza regional horizontal)

Las acciones locales requieren, a su vez, encontrar su articulacion con las politicas
provinciales y nacionales. Esto no suele lograrse “de arriba hacia abajo” desde las
estructuras publicas solamente, por lo cual ACP propuso a los gobiernos locales y a
las organizaciones campesinas unirse y trabajar colectivamente en redes de
gobiernos locales o bien en redes tematicas. En este sentido, ACP planted a los
municipios integrarse a la Red Argentina de Municipios frente al Cambio Climatico
para fortalecerse en lo referente a politicas socio-ambientales locales; mientras que
se integro al Programa SEDCERO para trabajar cuestiones de agua, saneamiento y
gestion hidrica pensando en la convivencia con el semiarido chaqueio; a la RedTISA
- Innovaciéon y Tecnologias para el Desarrollo Inclusivo Sustentable para
desarrollar nuevas iniciativas en los territorios; al Programa Defensoras
Ambientales para trabajar la cuestion ambiental con perspectiva de género; a ENI
Argentina parte de la International Land Coalition para trabajar el derecho a la
tierra y otros recursos naturales, y a REDES Chaco para articular con gobiernos y

organizaciones de toda la region chaquena -incluyendo Bolivia y Paraguay.

Instrumentos de diagnostico y planificacion local frente al Cambio Climatico

En el centro de las acciones de ACP se realizd el apoyo a 11 gobiernos locales de la
region chaquena argentina y paraguaya en sus procesos de planificacion de
estrategias frente al cambio climatico, con énfasis en el sostén de las poblaciones
rurales (comunidades indigenas y campesinas). Para ello, en Argentina se realizaron
procesos de capacitacion de los recursos humanos de los municipios y las
organizaciones participantes (principalmente, campesinas), y adecuaciones de los
procedimientos de implementacion de los instrumentos impulsados por Naciones
Unidas y el gobierno argentino como el Analisis de Vulnerabilidad Social, el
Inventario de Gases de Efecto Invernadero y los Planes Locales de Accion
Climatica, a fin de cumplir con la metodologia internacional pero también de contar
con las percepciones, las necesidades, las capacidades y los recursos de las

diferentes organizaciones de cada gobierno local a la hora de planificar.

Y o Ve T WS W
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— Diseno e implementacion de Pilotos Demostrativos
En funcién de los Planes Locales de Accion Climatica se disefiaron junto a 8
organizaciones campesinas diferentes pilotos demostrativos sobre temas clave para
lograr la adaptacién y mitigacion al cambio climatico desde una perspectiva de
gobernanza ambiental participativa, a saber:
e Acceso a agua para consumo
e Acceso a agua para produccion
e Granjas avicolas resilientes al clima
e Reforestacion y semillas nativas
e Fondo rotatorio para la produccion resiliente al clima
e Mujeres y agroecologia
e Inclusion digital rural
Cada uno de estos pilotos demostrativos deja importantes aprendizajes para continuar
mejorando las estrategias y las capacidades de adaptacion y mitigacion al cambio

climatico en los territorios del Gran Chaco Americano.

En este marco, el Piloto Demostrativo InDiChaco surge como idea y propuesta de accion en
el afo 2020 para hacer frente a los problemas de conectividad, comunicacion y falta de
alfabetizacion digital que las organizaciones campesinas denunciaban en el contexto de
pandemia. Es asi, desde la coordinacion de ACP Argentina se diseio la estrategia de
alfabetizacion digital en tres fases: (1) una primera orientada a la compra de
equipamiento, contratacion de equipos de facilitadores y capacitadores, y armado de
materiales didacticos, (2) una segunda fase de formacion de formadores de los territorios
en alfabetizacion digital adecuada a las organizaciones de las zonas rurales, y (2) una
tercera fase orientada a la formacion de los socios de las organizaciones campesinas

participantes de ACP via los formadores territoriales.

De este esfuerzo, como producto de la primera fase, es que brindamos este documento con
ejercicios para trabajar contenidos de alfabetizacion digital - dos mddulos de 4 clases
totales-. Entre septiembre y noviembre 2021 se estaran formando 113 personas de manera

directa.

Por ultimo, pero principalmente felicito a todo el equipo parte de ACP Argentina de este
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piloto, a Laura Chiarliac por su facilitacion, capacitacion y acompanamiento de los
formadores territoriales, a las facilitadoras territoriales -Miriam, Vero, Gaby, Lucre- y a
les formadores territoriales que participan -Carla, Daniel, Andrea, Gabriel y Claudia-.
También reconocer el gran trabajo de comunicacién de Diana Segado tanto para este
piloto como para el proyecto ACP, y a nuestra disefadora grafica, Eugenia Ceballos.

El proyecto ACP esta cerrando su ciclo prontamente, pero sin dudas deja grandes
amistades, aprendizajes y nuevos desafios por delante. Como siempre decimos,
esperamos seguir construyendo colectivamente nuevos escenarios de desarrollo inclusivo

sustentable en la region del semiarido chaqueno.

Mg. Paula Juarez
Coordinadora Argentina Proyecto EUROCLIMA Plus
“Accién Climdtica Participativa: Integrando los retos del

cambio climdtico en el Gran Chaco Americano”
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MODULO 1

El principal paso para lograr la «alfabetizacion
digital» de las organizaciones rurales campesinas es
el correcto uso de los dispositivos tecnolégicos.
Este modulo se centra en desarrollar las
habilidades basicas y necesarias para saber utili-
zarlos.

Pampa del Zorro -Las Brenas
Pampa Ipora Guazu- Las Brenas
Villa Tulumba

Patquia

Boqueron

Olta

EL Mojon

vy



Desde el proyecto Accion Climatica Participativa: integrando los retos del cambio
climatico en el Gran Chaco Americano (ACP), ejecutado en Argentina por la Fundacion
Plurales, con el financiamiento del Programa EUROCLIMA+ estamos implementando
Pilotos Demostrativos en 8 comunidades rurales socias del proyecto. Uno de esos
pilotos es InDiChaco, Inclusion Digital Rural para el Gran Chaco, una iniciativa que
surge de los procesos de planificacion local de Accion Climatica que generd ACP, y que
en el marco de la pandemia fue considerado clave para que las familias y
organizaciones rurales de poblacién rural dispersa no quedaran aisladas.

Las organizaciones campesinas de ACP han senalado que los dispositivos tecnolégicos
de mayor uso son: el teléfono movil, lasPC de escritorio y mediante la donacién de ACP,
se suma la utilizacion de notebook.

Pretendemos lograr que todos las personas que participen conozcan y aprendan a
utilizar las diferentes posibilidades que sus dispositivos mdviles y computadoras ponen
a su disposicion, porejemplo, conectar sus dispositivos a internet mediante Wi-Fi,
descargar aplicaciones, utilizar medios y estrategias de transferencia de archivos para
el intercambio de informacion ya sea porproximidad, a través de servicios en la nube,
configurar y conectar dispositivos para la captura, proyeccion y reproduccion de
contenido audiovisual.

Aprendizaje digital de uso mediante el desarrollo de habilidades para la comprension
del uso de notebook, pc de escritorio y teléfonos digitales, mediante la interaccion de
elementos graficos (menu, iconos, botones, notificaciones, aplicaciones) y fisicos
(monitor, teclado, mouse, pantalla) y redes inalambricas.

Que cada persona pierda el miedo a las nuevas tecnologias. Aprendiendo nuevas
herramientas y desarrollando nuevas habilidades digitales para lograr
empoderamiento, confiar en las capacidades y mejorar la calidad de vida personal y
laboral.

Cantidad de Actividades: 2
Tiempo: 120 minutos

vy
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Reconocimiento de las partes y funciones basicas de un teléfono movil

Aprendizajes Esperados

- Utilizar las funciones basicas de una teléfono movil y notebook

- Identificar las partes fisicas: botones, camaras, parlantes, conector para
auriculares ycentro de carga y la pantalla tactil.

- Identificar los iconos, menus, botones de funciones, comando de voz y ajustes.

Esquema de la actividad

Presentacion de IndiChaco 05 minutos

Preguntar sobre las expectativas de Indichaco a los participantes 25 minutos

;Qué esperan aprender?

Abrir dialogo sobre el miedo al uso de dispositivos

;Coémo creen que la tecnologia puede ayudarles en zonas rurales?

;Qué desafios creen que van a tener que enfrentar?

El formador también debe responder estas preguntas.

Desarrollo de la Actividad 1 30 minutos

1. ldentificar fisicamente el teléfono movil

2. ldentificar las funciones del teléfono movil

3. Lluvia de ideas: ;Para qué me sirve el teléfono?

Pausa 10 minutos

Preparaciéon del Formador

- Haber asistido a la capacitacion de formadores
- Leer el plan de la actividad
- Revisar la lista de recursos necesarios y asegurarse que se encuentren en el lugar.

Recursos Necesarios

- PC de escritorio - Notebook - Teléfonos moviles
- Recordar a los participantes el usuario y contrasena de la
notebook. (Usuario: Accion Climatica -

vy
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Reconocimiento de las partes y funciones de la notebook

Aprendizajes Esperados

Prender y apagar la notebook.
Identificar el «Boton de Inicio» y el menu desplegable.
Conectar a «Wi-fi» la notebook.

Esquema de la actividad

Identificar las partes fisicas: teclado, mouse, cargador, conectores auriculares, USB.

Desarrollo de la Actividad 2

40 minutos

1. Identificar fisicamente la notebook

2. Encender la notebook

Identificar los iconos de la pantalla de inicio/escritorio

3. Identificar el «Boton de Inicio» y el mend desplegable.

Explorar el «<menu desplegable» del boton de inicio.

4. Conectar la notebook a wi-fi

Cierre de la Clase

10 minutos

Resumen de la Clase

Preguntas: ;Como se sintieron?

;Qué les resulto mas facil? ;Por qué?

;Qué les resulto mas dificil? ;Por qué?

Preparaciéon del Formador

- Haber asistido a la capacitacién de formadores
- Leer el plan de la actividad

- Revisar la lista de recursos necesarios y asegurarse que se encuentren en el lugar.

Recursos Necesarios

- Notebook - PC de Escritorio
- Conexion a Internet - WiFi

-- Recordar a los participantes el usuario y contrasena de la notebook.

vy
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HERRAMIENTA

Presentacion
Modulo 1

pag. 1

Presentacion
Modulo 1

pag. 2

Presentacion
Modulo 1

pag. 4

Presentacio
npag. 5

NOTAS

EXPECTATIVAS SOBRE INDICHACO

Preguntas disparadoras para que los participantes puedan
exponer sus miedos, sus expectativas y sus ganas sobre el
aprendizaje y desarrollo de habilidades digitales.

Invitamos a los formadores a que puedan contarle a los parti-

cipantes sus miedos, sus expectativas y sus ganas de ayudar-
los a generar conocimiento y habilidades digitales.

PRESENTACION DE LA CLASE

Presentacion de la clase general, los temas a trabajar y los
objetivos que deben cumplirse.

‘IVIDAD 1 - DESARROLLO DE LA CLASE

1. Identificar fisicamente el dispositivo movil:

a. Tomar el dispositivo con una o dos manos y observarlo
detenidamente

b. Observar el dispositivo ubicar el botén de
encendido, en general se ubica a un costado del
dispositivo, enfren-te o atras. Es un boton pequeno e
independiente.

c. Ubicar los botones de volumen, cominmente se
encuentran a un costado del dispositivo y son mas gran-
des que el de encendido, ademas, se ubica en pares y
enocasiones marcados con los signos + (mas) y - (menos).

d. Identificar la camara del teléfono.
e. Ubicar donde se encuentra el auricular y el
microfonodel teléfono

f. Ubicar donde se encuentra el conector a los
auricula-res.

g. Ubicar el conector de carga, se puede encontrar en
elborde superior o inferior, y en menor medida en los
cos- tados del dispositivo.

h. Reconocer la pantalla tactil, los bordes y dimensiones.

PRESENTACION INDICHACO
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DESARROLLO NOTAS

HERRAMIENTA

Pr,esentac1on . 2. Identificar las funciones del dispositivo movil:

Modulo 1

pag. 1 a. ldentificar el boton de encendido y presionarlo.
b.en caso de que este bloqueado, desbloquear el
teléfono movil.

Presentacion c. Observar los iconos que aparecen en la pantalla e

Médulo 1 identificar el que dirija al menu principal. Puede ser

. elicono de una casa.

pag. 2
d. Identificar los siguientes iconos que suelen ser de
mayor uso:
«Llamadas» o «Teléfono» sirve para realizar llamadas.
«Mensajes» Sirve para redactar, enviar y recibir mensajes
de texto.

. «WhatsApp>» Sirve para redactar, enviar y recibir mensa-
Pr,esentac1on jes escritos y de audio y realizar llamadas y videollama-
Modulo 1 das.
pag. 4 «Ajustes y Configuracion» Sirve para modificar los ajus-

tes y opciones del teléfono, por ejemplo: conectarse a

una red wi-fi, ajustar el brillo de la pantalla, fechay hora,

volumen, aplicaciones y/o almacenamiento.

«Camara» sirve para tomar fotos y grabar videos.
Presentacio «Pla}y SFore» Sirve para navegar, descargar e instalar
npag. 5 aplicaciones en el teléfono.

. 3. Lluvia de ideas: ;Para qué me sirve el teléfono?

a. El formador puede preguntar sobre el uso actual de los
dispositivos digitales que realizan cada uno de los
participantes, y buscar que relacionen la posibilidad de
mas uso frente a las situaciones de cada uno.

El formador debera tomar nota de los «usos» posibles que
planteen los participantes, en caso de que no estuvieran
dentro de la curricula, se trabajaran en la clase 5.
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Presentacion
Modulo 1
pag. 10 - 11

Presentacion
pag. 12

Presentacio
npag. 14

Presentacio
npag. 15

NOTAS

1. Identificar fisicamente la notebook:

a. Tomar la notebook con dos manos y observarlo dete
nidamente

b. Observar la notebook ubicar el boton de encendido.

c. Observar el teclado.
d. Identificar la conexion del mouse
e. ldentificar si tiene camara o no.

f. Ubicar donde se encuentra el conector a los
auriculares.

g. Ubicar el conector de carga.

h. Ubicar el conector para USB

i. Encender la maquina. Escribir el usuario y contrasena.
Usuario: Accion Climatica -

2. ldentificar la pantalla de inicio - Escritorio:
a. Observar los iconos que aparecen en la pantalla

b. Identificar el boton de inicio.

El formador debe explicar la importancia de este botén
ytodas las acciones que pueden realizar desde este
botdn: buscar y ejecutar un programa, buscar y abrir un
documento, acceder a la configuracion del sistema.

d. Abrir el boton de inicio.

En el extremo izquierdo de la barra de tareas, seleccione
el icono Inicio.

3. Explorar el boton de inicio

a. Observar e identificar todas las acciones del
menudesplegable del boton de inicio.

4, Conectar la Notebook a Wi-Fi

a. Seleccionar el icono de Wi-Fi en la barra de tareas.

b. Elige la red Wi-Fi que quieres y, a continuacion,
selec-ciona Conectar.

c. Escribe la contrasena de red y, a continuacion,
selec-ciona Siguiente.

ACTIVIDAD 2 - DESARROLLO DE LA CLASE



MODULO 2

Se centra en generar conocimientos de Microsoft Office, principalmenteel software
de Word, Excel y PowerPoint, desarrollando las siguientes habilidades para cada uno
de ellos:

o Habilidades Microsoft Word: creacion (apertura de un documento nuevo),
edicion (copiar, pegar y cortar), dar formato (atributos de la fuente, determinar
un estilo, configurar la forma del parrafo) y la manipu-lacion de los elementos
de un texto plano (contar palabras, hacer bUs- quedas, revisar la ortografia o
registrar cambios en las versiones del documento).

o Habilidades para Microsoft Excel: creacion de hojas de calculo, base dedatos, asi
como agruparlos (registros, celdas, columnas y filas), editarlos (copiar, cortar o
pegar registros y datos), manipularlos (aplicar formulas basicas de suma, resta,
porcentaje) y visualizar los datos (creacion de graficas, cuadros o tablas).

o Habilidades para Microsoft PowerPoint: identificar las opciones pararealizar
edicion de presentaciones: insertar imagen o video, insertar cuadro de texto,
formato de texto (negritas, subrayado, posicion del texto), insertar encabezado.
Crear diapositivas, insertar hipervinculos, animaciones y transiciones.

A los fines de adecuar las didacticas se trabajaran con ejemplos de temas de interés para las
organizaciones campesinas del Gran Chaco Americano participantes del proyecto Accidon
Climdtica Participativa: integrando los retos del cambio climatico en el Gran Chaco Americano:

- Produccion Sostenible
- Turismo Rural

- Acceso a Agua



La principal forma de comunicacion es mediante el «texto», por esto es imprescindible
desarrollarhabilidades para la creacién y manipulacion de contenido de texto y texto
enriquecido. Los principales programas para la creacion y edicion de texto son: Microsoft
Word y PowerPoint.

Otro aspecto importante es la necesidad del «manejo de datos». Se plantea como
imperante el tratamiento y manipulacidon de datos, es necesario saber aplicar formulas,
ordenar los datos, asignar filtros, crear reportes mediante la utilizacion de graficos y
cuadros. Para esto, se elaborancontenido para que los/las participantes puedan conocer y
aplicar las funciones basicas de las hojas de calculo de Microsoft Excel.

Con Word los/las participantes lograran redactar textos y aprender a realizar cambios en
los formatos (tipo, color y tamano de letra, negrita, cursiva, subrayado, etc.) y alineacion
de parrafos; utilizacion de vinetas, revisar la ortografia y gramatica, insertar formas,
imagenes, encabezado y pie de pagina, nimero de paginas. Usando Excel aprenderan a
insertar datos en la hoja de calculo, emplear las principales herramientas de férmulas
matematicas (suma, resta, multiplicacion, division) y aplicar porcentajes. Con PowerPoint
aprenderan los pasos basicos para desarrollar

una presentacion, insertar diapositivas en blanco, imagenes, texto, realizar animaciones de
texto.

Lograr el aprendizaje de nuevas herramientas y desarrollar habilidades digitales para
lograr empoderamiento, confiar en las capacidades y mejorar la calidad de vida personal
y laboral.

Cantidad de Clases: 3
Cantidad de Actividades: 9
Tiempo: 360 minutos

L el i S R



Microsoft Word

Aprendizajes Esperados

- Aprender a manipular el mouse
- Crear y editar carpetas y sub-carpetas

- Identificar, crear y guardar archivos propios del paquete de Microsoft Office.
- Aprender las funciones basicas de Microsoft Word.

Esquema de la actividad

Presentacion del Mdédulo 05 minutos
Presentacion de la clase 05 minutos
Desarrollo de la Actividad 1 10 minutos

1.1 Utilizacion del Mouse

1. ¢Como utilizar el mouse?

2. ldentificar las funciones del mouse

Desarrollo de la Actividad 1.2 30 minutos

1.2 Creacion de Carpetas y Sub-Carpetas

1. Crear y Administrar carpetas

2. Crear y Administrar sub-carpetas

Pausa 10 minutos

Desarrollo de la Actividad 2 | Microsoft Word 50 minutos

1. Objetivos de la actividad

2. Creacion de documentos en blanco

3. Conociendo el espacio de trabajo de Word

3.1 Practicas

Cierre de la Clase 10 minutos

Resumen de la Clase

Preguntas: ;Coémo se sintieron? ;Qué les resulto mas facil y dificil?




Microsoft Word

Preparaciéon del Formador

- Haber asistido a la capacitacion de formadores
- Leer el plan de la actividad
- Revisar la lista de recursos necesarios y asegurarse que se encuentren en el lugar.

Recursos Necesarios

- PC de escritorio - Notebook - Teléfonos moviles

- Recordar a los participantes el usuario y contrasena de la
notebook. (Usuario: Accion Climatica -
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PRESENTACION DEL MODULO

Explicacion de qué es Microsoff Office. Luego explicar cada uno de los
programas: Word, Excel, PowerPoint
OBJETIVOS DE LA CLASE

- Aprender a manipular el mouse

- Crear y editar carpetas y sub-carpetas

- Identificar, crear y guardar archivos propios del paquete
deMicrosoft Office.

- Aprender las funciones basicas de Microsoft Word.
CONTRASENA NOTEBOOK

Usuario: Accion Climatica
Contrasena: indichaco2021

ACTIVIDAD 1 - APRENDER A MANIPULAR EL MOUSE

- 1. ldentificar fisicamente el mouse
a. Explicacion de para qué sirve el mouse.

b. Explicacion funciones de los botones y scroll del mouse.

. 1. 1 Crear y administrar carpetas

a. Situarse, con el mouse, en cualquier parte de la pantalla inicial

b. Hacer clic con el botén derecho del raton
(hazlo sobre cualquier espacio vacio del escritorio).

c. Dentro del menu contextual que aparece, selecciona la opcién
«Nueva Carpeta».

d. Aparecera una nueva carpeta en el escritorio, que quedara a
laespera de que le pongas un hombre (ahora aparece "Carpeta
sin titulo”).

e. Sip pulsar nada, solo escribe el nombre,
«PRACTICAS INDICHACO».

f. Pulsa la tecla Intro en el teclado y el nombre quedara fijado
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. 1. 1 Crear y administrar sub-carpetas

a. Abrir la carpeta «Practicas IndiChaco»

b. Situar el mouse en un espacio en blanco. Luego hacer clic con
elbotdn derecho, ir a «nueva carpeta~». Poner el nombre
«Practicas Word».

C. Repetir el proceso anterior dos (2) veces.
Deben crear tres (3) sub-carpetas con los siguientes nombres:

- Practicas Word
- Practicas Excel
- Practicas PowerPoint

ACTIVIDAD 2 - Microsoft Word
OBJETIVOS DE LA ACTIVIDAD

Desarrollar habilidades para las tareas basicas de word:

- Crear un documento en blanco

- Abrir y Guardar un documento

- Guardar documento de Word a PDF

- Editar tipografias

- Crear vinetas

- Formato de parrafo

- Correccion de gramatica y ortografica

- 1. Abrir Word desde la aplicacion inicio
a. Video explicativo

- 2. Crear un documento en blanco de Word
a. Una vez abierto el programa de «Microsoft Word».

b. En la pestana archivo, hacer clic en «<nuevo».
También puede seleccionar el icono de
«Documento en Blanco».

- 3. Conocer el espacio de trabajo de Word
Explicacion de cada posibilidad en el espacio de trabajo de Word:
- (a) Barra de Titulo
(b) Barra de Acceso Rapido
(c) Cinta de Opciones
- (d) Punto de Insercién de Texto
- (e) Hoja de area de Trabajo
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. 3. Conocer el espacio de trabajo de Word

Explicacidn de las posibilidades en el espacio de trabajo de Word:
- Barras de Desplazamiento
- Barra de Estado de Documento
- Vistas del Documento
- Zoom

Luego se detalla cada una de las herramientas disponibles en el
espa-cio de trabajo de Word:

Docermanto! - Woed

Feferencn Cenerpomdercis Revow

co Deehs . R Coen
-~ - S Ty ) . y 2 bicer +
Y Coaiuer =11 < A A CAae (2T lS e EIE M9 |0 gncon] assbcex A3BDG: 2a8bcer AdB
| A3BDCH AaBLCEL ol PG
(C?" D Peemplatn

v * A%, - - 5 Or. . Nl 118 o Thuls 1 Thado 2 T sl &
NK S ~wmxx R7-5 = J . | N Smopn =] Ay o B Sefecc ”

»
'?. N Copam lorvate
Fectagapeies ) Futree % Famate 3 Fitaes 5 taon -~

{d) |~ Punto de insercién

4 (F—

(e)

(n) (i)

. 0%

o
-

(g)—-»’_»_ouuu Opatstens  Lrosdel Froade w i s -

- (a) Barra de Titulo: Se explica cada boton de la barra de titulo
ubica-dos en la derecha de la pantalla. Estos son:

Permite seleccionar de qué manera debe mostrarse la cinta
deopciones.

Ea

- Minimizar: Permite minimizar la venta de word.

Maximizar: Permite mostrar la ventana a pantalla completa (o
restaurar el tamano de la ventana)

Cerrar: Permite cerrar la aplicacion Word si solo un
documentoesta abierto, o cerrar el documento activo si estan
abiertos varios documentos.

- (b) Barra de Herramientas Rapida: Contiene los botones de las

opcio-nes que mas frecuentemente utilizamos: Guardar, Deshacer y
Repetir.

H - 0C @& -

E Guardar: Permite guardar el documento de Word.
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Deshacer: Permite deshacer la Ultima accion realizada.

(®) Rehacer: Permite rehacer la Ultima accion eliminada.

a. Hacer clic en la herramienta «Guardar» de la barra de herramientas
«Acceso Rapido~.

b. En la pantalla aparecera el «Panel Central» haga clic en «Guardar».

c. En la siguiente ventana:

1. En el margen izquierdo haga clic en la opcion de «escritorio»;

2. Buscar y hacer clic en la carpeta «Practicas IndiChaco»;

3. Luego buscar y hacer clic en la sub-carpeta «Practicas
deWord>;

4. En «<Nombre del Archivo» escribir «Practica 1 Word»;

5. Hacer clic en «Guardar». Volver al documento.

- (c) Cinta de Opciones: contiene la mayoria de los comandos de la
aplicacion. Estos comandos se agrupan por tareas y cada una de ellas
dispone desu correspondiente pestana. Cada pestana presenta diferentes
grupos de

comandos.

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia ENEET Vista Acrobat

A continuacion, se detallan cada grupo de comandas correspondientes a
cada pestana de la cinta de opciones.

Grupo de Comando de la pestana «INICIO» de la cinta de opciones.

Las practicas que se realizan a partir de los Grupos de Botones de la
pestana «INICIO» son basadas en:

- Grupo de Boton 2 «Fuente»

- Grupo de Botoén 3 «Parrafo»

Grupo de Comando 1 « Portapapeles»

=)

D db Cortar Con este grupo utilizaremos todo referente
5 ER Copiar al portapapeles. Cortar, Copiar, Pegar y
egar )

? ¥ Copiar formato Copiar formato.

Portapapeles My
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Grupo de Comando 2 «Fuentes»

Como su nombre indica, es en este grupo
donde podremos configurar todo lo

N K s -aex, X [A-3%. A . referente al tipo de letra, tamano, color
de la fuente que utilicemos.

‘talibri(Cuerpw]ﬁ = A A Aa- R

Fuente ra

a. Moviendo el mouse, apoyar el cursor en la hoja de trabajo de
Word.Aparecera el punto de insercion de texto.

b. Escribir:

1. Titulo: Receta Mermelada de Durazno
2. Debajo del titulo escribir, en formato de lista, los
ingredientesnecesarios.

«Para poder crear una lista una lista deben escribir la primera palabra
y luego apretar «Enter» en el teclado.

Asi el punto de insercion pasa a la siguiente linea y se crea de esta
forma un nuevo parrafo».

c. Cambiar el tipo de letra:

1. Seleccionar el titulo y en el desplegable de «Tipo de Letra»
|Calibri (Cuerpc - I'ﬁ'iv': A" A buscar la letra «Arial>, en el siguiente
- cuadro seleccione tamano 16.

2. Luego con el mouse seleccionar las palabras
correspondientesal listado de ingredientes, y en el desplegable
de «Tipo de Letra»buscar la letra «Calibri», en el siguiente
cuadro selecciones el tamano 12.
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Grupo de Comando 3 «Parrafo»

i=-i=-"%- &3= 2l 9 Este grupo hace referencia a las acciones que
b | oy B~ poderpos lle_:var a cabo en pérrafos,_por ejemplo,
sangrias, alineaciones, listas, interlineados.

Parrafo I

(b) Numeracion y vifietas de listas.

(a) Parrafo x
Aqui podemos ver la posicion qué queremos que tenga el
texto: Alinear a la izquierda, centrado, derechay justificado.

8. Moviendo el mouse, apoyar el cursor en las palabras que conforman la
«lista de ingredientes»

b. En la pestaina «Inicio» en el «Grupo 3», abra la lista asociado a la herra-

mienta para agregar una :: | vineta delante de cada palabraoala
lista =
=
:2: |
asociada a la herramienta>——' para numerar las palabras.
I Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat &+ Compartir A
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1 2 3 11 12 13 14 % 16 17
= | ' Y i }

Biblioteca de vifietas

R

Vinetas de documento

Definir nueva vifeta...

INSERTAR VINETAS

VINETA1
VINETA 2
VINETA 3
VINETA 4

Piginalde1 8de10palabras 44 de 61caracteres [¥  Espafol (Espaiia) Concentracion B & = - e——+ 160%
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Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat
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Biblioteca de numeracién

‘ [ & 1) —
Ninguna ‘ 2 2)
3 3)
| T a
1L )
1 b)
1.
INSERTAR NUMERACIO
VINETA1 . I
VINETA 2 ; =
. [VINETA 3 = £ '
VlﬂETA 4 Formatos de nimeros de documentos

1.
2.
3.

Definir nuevo formato de nimero...

i Paginalde1 12de 14 palabras 48 de 67 caracteres [[¥  Espaiol (Espaia) [E3 Concentracion NEN By

_— e — — ) Ny L
= == | = Q 157
Parrafo P

8. Moviendo el mouse, apoyar el cursor en la palabra que correspondiente
altitulo.

b. En la pestafa «Inicio» en el «Grupo 3», seleccione la opcion de
alinea-cion que desee.

Ei Alineacion a la

izquierda | = | Alineacion

centrada ! =! Alineacion a
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INDICHACO PROGRAMA DE INCLUSION DIGITAL |
PARA EL GRAN CHACO |

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo
ligula eget dolor. Aenean
dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.

pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec

SV SRS A LIS RS8R SUENLLD 0] i AR R A0

pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo,
rhoncus ut, imperdiet a, venendtis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede

mollis pretium. - = v
© ] | H =z .
| — |Alineacion jusGfcada
: | ——
>Pa'gina 1de1 69de83palabras 470 de 559 caracteres [J*  Espafol (Espaia) 3 Concentracién TR B - e—e— 4 150%

Grupo de Comando 2 «Estilos»

LA‘(]B AaBb aaBbcede AaBbceDe AaBbC¢ AaBbCcl Aa B| _!

manual 1 manual2 = TNormal & TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Puesto ‘—;’
Estilos M

Este grupo es de mas interesantes que existen en Microsoft Word, sobre
todo si utilizaremos esta herramienta para crear documento con
indices,diferentes secciones, etc.

Aqui podemos establecer el diseifo del documento.

Grupo de Comando 5 «Edicion»

#% Buscar ~

5 El grupo de Edicion consta de 3 Unicos botones, que son
tac Reemplazar

_ también muy Gtiles cuando trabajamos en documentos
I3 Seleccionar~  devarias paginas.

Edicién A~
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Grupo de Comando de la pestana «INSERTAR» de la cinta de opciones.

=]

Archivo Inicio

a

Piginas  Tabla

Tablas

Documentol - Word

Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Q desea hacer S Compatic [
I . M &+ -
| =) L) | a Encabezado ~
’ o ‘ & O C s o el T | U 4/ | Q
Imagenes Imagenes Formas Il Elementode Complementos  Video  Vinculos Comentario [2] Pie de pégina - Tedo  Simbolos
en linea - documento - en linea = v >
o’ |z] Namero de pagina -
llustraciones Aprovechar Multimedia Comentarios Encabezado y pie de pagina -

Desde esta pestana insertaremos a partir de sus comandos y grupos los
objetos como: Tablas, Imagenes, Graficos, encabezados y pie de pagina,
entre otros.

Las practicas que se realizan a partir de los Grupos de Botones de la
pes-tana «INICIO» son basadas en:

- Grupo de Comando 2 «Tablas»
- Grupo de Comando 6 «Encabezado y Pie de Pagina»

La pestana «INSERTAR~ contiene los siguientes grupos de comando:

L

Paginas

% | Paginaldel 5deB83palabras 39 de 564 caracteres %  Espanol (Espafia) E3 Concentracion B =

Tabla

Tablas

— ~ » v P - =
B &I 0 & B & 00D
Medi

————
EUE
Portada  Pagina  Salto de
nnnnnnn

Grupo de Comando 1 « Paginas»

Boton con menu desplegable. Lo utilizamos para insertar la
portada del documento, una pagina en blanco o un salto de
pagina.

Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat &+ Compartir A
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ALINEACION DE PALABRA O PARRAFO

INDICHACO PROGRAMA DE INCLUSION DIGITAL
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo
ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis
dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec,
pellentesque eu, pretium guis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo,
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede
mollis pretium.

+ 150%

Grupo de Comando 2 «Tablas»

Lo utilizamos para insertar tablas indicando la cantidad de
filasy de columnas, insertar desde Excel o realizar tablas de
forma-to rapido.
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a. Situar el mouse en el punto de insercion donde quiere insertar la tabla.

b. En la pestana «Insertar», pulsar el boton «Tabla» del grupo Tablas.

¢. Situar el puntero en la primera celda y deslizar el mouse hasta la

Ultimacelda de la tabla en funcidn del nimero de filas y columnas
deseadas.

En el documento se muestra una vista previa de la tabla.

Inicio Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat
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linsertar tabla... INSERTAR UNA TABLA

% Dibujar tabla

Paginalde1 12palabras 76 caracteres [[¥ Espanol (Espana)

d. Haga clic en la ultima celda de la tabla para insertar la tabla en el
docu-mento.

Tras la insercion de la tabla, apareceran en la cinta de opciones dos
pes-tanas contextuales: Diseno y Presentacion. La pestana activa,
Diseno, presenta las opciones de formato de una tabla.

INDICHACO PROGRAMA DE INCLUSION DIGITAL
PARA EL GRAN CHACO

INSERTAR UNA TABLA
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Seleccién de partes de la Tabla

Segun el tipo de seleccidn deseada, utilizar las siguientes soluciones:

Para seleccionar una celda: situar el mouse dentro de la celda en la
parteizquierda y cuando el puntero se convierta en una flecha negra
hacia arriba y a la derecha, haga clic.

Para seleccionar una columna: situar el mouse encima de la 1a linea hori-
zontal de la columna; cuando el puntero se convierta en una flecha negra
hacia abajo, haga clic.

Para seleccionar una fila: situar el mouse a la izquierda fuera de la primera
celda de la fila. Cuando el puntero se convierta en una flecha blanca hacia
arriba y a la derecha, haga clic.

Para seleccionar la tabla: situar el cursor en la esquina superior
izquierdade la tabla y pulse el icono que aparece.

a. Situar el mouse en la primera celda de la primera columna y escribir el
texto correspondiente. Repetir en las siguientes celdas y columnas.

&+ Compartir A
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COMPLETAR LA TABLA

[+

| Titulo 1 Titulo 2 Tiulo 3 Tiulo 3 Titulo 4

- — — 4 150%
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Insertar Filas y columnas en la Tabla

a. Seleccionar la columna o fila delante o detras de la cual desea insertar
lanueva columna o fila; para insertar varias columnas o filas, seleccionar
tantas columnas o filas como desee insertar.

b. Hacer clic con el boton derecho del mouse, aparece un menu
desplega-ble, haga clic en Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha
para una columna, o Insertar debajo o Insertar arriba para una fila.
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INSERTAR FILAS Y COLUMNAS TABLA

& Cortar #®X
Copiar #C
Pegar 8’V

Tiulo3 [ Titulo 4
|

Insertar
Eliminar columnas
Combinar celdas
Distribuir filas uniformemente
Distribuir columnas uniformemente

Columnas a la izquierda
Columnas a la derecha
Filas en la parte superior
Filas en la parte inferior
Celdas...

Tabla...

Bordes y sombreado...
Alineacién de celdas >
Propiedades de tabla...

Nuevo comentario
Paginalde1 24 palabras 129 caracteres [¥  Espaii¢ Servicios > [£3 Concentracion =Y
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Eliminar Filas y columnas en la Tabla
a. Seleccionar las filas o las columnas que desea eliminar.

b. Hacer clic con el botén derecho del mouse, aparece un menu
desplega-ble, haga clic en «Eliminar Celdas» o «Eliminar Filas»
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Combinar Celdas

Esta operacién permite transformar varias celdas en una sola. Ejemplo:

Estas celdas se combinaron

VENTA! VENTAS
Primer Semestre Ene Feb Mar Jun Jul
Mermeladas Segundo Semestre 100 100 80 95 87 76
‘Estas celdas se combinaron Primer Semestre 00| 100_| 80 % e |7
Quesillos Segundo Semestre 100 100 8o 95 87 76

Combinar Celdas utilizando la Herramienta
a. Seleccionar las celdas que desea combinar.

b. En la pestaina contextual Presentacién, haga clic en el botdn
Combinarceldas que se muestra en el grupo Combinar.

Modificar el ancho de las columnas o el alto de las filas
a. Situar el punto de insercion dentro de la tabla.

b. Para modificar el ancho de una columna, situar el puntero en la
lineavertical de la derecha de la columna que se desea modificar.

El puntero aparece en forma de 4-||—>

Dar formato a la tabla mediante un estilo

a. Situar el punto de insercion en una celda de la tabla a la que desea
darformato y a continuacion haga clic en la pestana contextual Disefo.

b. En el grupo Opciones de estilo de tabla, activar las opciones
correspon-dientes a los elementos de la tabla a los cuales se debe
aplicar el estilo, y viceversa: desactive las que corresponden a los
elementos de la tabla a loscuales no debe aplicarse el estilo.

INDICHACO PROGH -=Z=20 ==ZZ=2 ZZZZc
PARA H

ELIMINARFILAS ¥ COLUMNA ESe=a E==== E-=== S-cc= —---- B=

£,
Titulo 1 Titulo 2
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[7 Borrar
£/ Nuevo estilo de tabla...

+ 150%



DESARROLLO

c. Cuando se haya elegido el estilo, haga clic en el estilo que desea aplicar
ala tabla.

Si la presentacion no es satisfactoria, se puede modificar las opciones de
estilo de tabla marcando o desmarcando las opciones que se desee en el
grupo Opciones de estilo de tabla.

Grupo de Comando 3 «Ilustraciones» Imagenes

Iméagenes Imagenes Formas [l |
en linea v

llustraciones

Lo utilizamos para incluir en nuestros documentos, formas predisenadas,
imagenes propias y en linea, SmartArt (esquemas que representan informa-
cion), Grafico y Captura. Crear imagenes con autoformas en Word.

En la practica de «Insertar Imagenes», también se va aprender a transfe-
rir imagenes del celular/Pendrive a la computadora.

En primer lugar, conecta el teléfono a un PC con un cable USB capaz de
transferir archivos.

a. Desbloquear el teléfono. El PC no puede encontrar el dispositivo si
estelltimo esta bloqueado.

b. En el PC, seleccione el boton InicioE y luego «Fotos» para abrir
laaplicacion Fotos.

C. Seleccionar «Importar» luego «Desde un dispositivo USB» y, a continua-
cidn, siga las instrucciones. Se puede elegir los elementos que se quiera
importar.

d. Crear una sub-carpeta dentro de la carpeta «Practicas Word» con
elnombre «Imagenes».

e. Guardar la/s imagen/es en la sub-carpeta creada.

f. Volver al documento de Word.
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a. Situar el punto de insercion en el lugar donde desea insertar la imagen.

b. En la pestana «Insertar», pulsar el boton «Imagen» del grupo de coman-
do llustraciones.

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat
S = 5 T SmartArt ¥ A = T e o =]
=~ | - Dv \)\.S% Ea. .‘. Eﬂ. Ep- i+ ] ‘ | - ‘ o M EE 4. 5
- S =] 1§ Gréfico 4 1 || =] [# | = B
Péginas Tabla { Complementos Medio Vinculos =~ Comentario  Encabezado Piede Nimero Cuadro WordArt  Letra
|| Explorador de fotos... | Captura v S

pigina de pdgina  de texto capital B 7
” 12 13 4

3 7 8 9 11 L 16 17

=] Imagen desde archivo...
@ Imégenes en linea...
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¢ En el menu desplegable del boton imagenes seleccionar «importar
desdearchivo»

d. En la ventana buscar la carpeta donde se guardo la imagen.

[ Insertarimagen X
4 [&] » Esteequipo > Imdagenes » v O Buscar en Imdgenes R
Organizar v Nueva carpeta =~ M @
Microsoft Word
.

Z@. OneDrive

v [ Este equipo

‘ Descargas Album de Imagenes Crisantemo E Koala
[:_l] Documentos camara guardadas

[ Escritorio
> [=] Imagenes
D Masica
P Objetos 3D Logo Pingdinos Tulipanes

B videos

‘s Disco local (C:)

v

Nombre de archivo: || v] |Todas las imagenes v

Herramientas ~ I Insertar ]v] Cancelar

e. Abra la lista asociada al boton Insertar y, segun la forma en la que se
debe insertar la imagen en el documento, haga clic en una de las
opcionessiguientes:

Insertar: para incorporar la imagen al documento, el tamano del docu-
mento se ve aumentado por el tamano de archivo de la imagen. No
existe ningun vinculo entre la imagen original y la imagen incorporada.
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Vincular al archivo: para insertar la imagen en el documento y
establecer un vinculo entre esta imagen y la original. En este caso,
aunque la imagen aparezca en el documento, esta no contiene la
imagen sino un vinculo que indica la ubicacion de la imagen. Por esto,
si cambia el nombre, elimina o mueve el archivo de imagen, el vinculo
se rompe y, enla siguiente apertura de la aplicacion, en el lugar de la
imagen aparecera un mensaje de error.

Insertar y vincular: esta opcidn, que agrupa las dos opciones
anteriores,permite incorporar la imagen al documento y establecer un
vinculo con la imagen original. Si cambia el nombre, elimina o mueve
el archivo imagen, el vinculo se rompe pero la imagen seguira visible
en el documento.

La imagen aparecera seleccionada en el documento, el libro o la
presenta-cion y en la cinta de opciones estara seleccionada la pestana
contextual Formato; contiene herramientas que le permiten modificar la
apariencia dela imagen.

°® AHS U S 7 A) A # os ¥ Practica Word 1 o
Inicio Insertar Dibujar  Disefio eferencias  Correspondencia Revisar  Vista Acrobat Formato de la imagen &+ Compartir A
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“Nos permite girar ik
i Estos puntos en la
imagen sirven para

ajustar el tamano

Al seleccionar la imagen y hacer clic con el botdn derecho del mouse
apare-cera un menu desplegable con varias opciones para la imagen. De
este menu lo mas importante es la opcion «Ajustar texto» en relacion a la
imagen.
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Grupo de Comando 3 «llustraciones» Formas

o
]
m (// \ /.‘

Imagenes Imagene; Formas | I |
en linez x
a+’

llustra tiones

a. En la pestana Insertar, haga clic en el botén Formas del grupo Ilustracio-
nes; si una forma esta seleccionada, puede también acceder a la galeria
deformas en el grupo Insertar formas de la pestana Formato.
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Las que utilizaremos seran las formas basicas: triangulo y lineas.

b. Hacer clic sobre la forma que desea dibujar.

¢. Dibujar la forma mediante las técnicas siguientes:

4 00N

Hacer clic en la ubicacion donde quiere que se introduzca la forma para

dibujarla con una dimension predeterminada.
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Al soltar el botén del mouse, la forma aparece seleccionada y la pestana
contextual Formato queda seleccionada en la cinta de opciones.
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T ; Pestafia contextual «Formatoy

d. Cambiar formato: Contorno

1. Seleccionar la forma

2. En la pestana contextual Formato, abra la
listaasociada a la opcién «Contorno de

| £2 Relleno de forma - A A ||} Direccién del texto P =]
- L# Contorno de forma - A [5] Alinear texto . = il
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e. Para modificar el color del contorno, hacer clic en uno de los colores
quese ofrecen.

f. Para modificar el grosor del contorno, situar el puntero en la opcion
«Grosor> y hacer clic en la opcion correspondiente al grosor de linea
quedesea aplicar.

g. Para modificar el estilo de linea, situar el puntero en la opcidon «Rayas»
yhacer clic en el estilo de guion que desea aplicar.

h. Cambiar formato: Modificar el Relleno

Aplicar un color:
1. Seleccionar la forma.
2. En la pestana contextual Formato, abrir la lista asociada al icono
«Relleno» de forma del grupo Estilos de forma.
3. Hacer clic en el color de relleno que desea aplicar a la forma.

i. Cambiar formato: Aplicar un efecto

Aplicar efecto:
1. Seleccionar la forma.
2. En la pestana contextual «Formato», hacer clic en el boton
«Efectos de forma» que se encuentra en el grupo Estilos de formas.
3. Senalar la opcién correspondiente al tipo de efecto que
sequiere aplicar.
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Si no tiene claro el efecto que se desea aplicar a la forma, senalar
sucesiva-mente los efectos propuestos para comprobar el resultado en la
forma y, una vez decidida la eleccion, hacer clic en el efecto para
aplicarlo.

j. Copiar y Pegar forma

Cortar y pegar la forma la cantidad que fuese necesaria en relacién a la
cantidad de pasos del proceso de elaboracion.

Para cortar y pegar la forma se debe:
1. Seleccionar la forma,
2. Hacer clic con el botén derecho del mouse, en el menu
desplegablehacer clic en «Copiar>.
3. Situar el cursor en el lugar de la hoja donde se quiera copiar la
formay hacer clic con el botén derecho, en el menu desplegable,
hacer clic enpegar.

k. Incorporar texto en la forma
Para ello vamos a dibujar un «cuadro de texto»

1. En la pestaina «Insertar», pulse el boton «Cuadro de texto» del
grupoTexto y, hacer clic en la opcion «Dibujar cuadro de texto».

El puntero del ratén se convierte en una cruz:——

2. Hacer clic y arrastre para dibujar la zona de introduccion de
texto.El cursor parpadea en el interior del cuadro de texto.

3. Escribir entonces, en cada cuadro de texto dentro de la forma el paso
de elaboracion, como un texto normal, si es preciso, utilizar la tecla
Enterpara saltar de linea.

4. Hacer clic fuera de la zona de texto para poner fin a la escritura.

Grupo de Comando 3 «llustraciones» Grafico SmartArt

F\f )| 3 | Son diagramas de grafico también llamados
- \ & graficos SmartArt. Ofrecen la

Imagenes Imagenes Formas B representaciongrafica de informacion.
en linea v

o+

llustraciones
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a. Situar el punto de insercidn en el lugar donde desea insertar el diagrama.

b. En la pestafa «Insertar», pulsar el botén% «SmartArt> del
grupollustraciones. o

Se abre el cuadro de dialogo «Elegir un grafico SmartArt».

Elegir un gréfico SmartArnt ? X
— 13 On O Gy
A '
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nivel 1, pero 1a priméra y 1a ultima
m_ ?:> v || forma correspondientes al nivel 1son N
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c. En el apartado de la izquierda del cuadro de dialogo, seleccionar la
opcion que corresponda al tipo de diagrama que se desea insertar. En
nuestro caso: «Proceso».

Los tipos de diagrama que corresponden al tipo seleccionado aparecen
enla parte central del cuadro de dialogo.

d. Hacer clic en el diagrama que responda a la estructura deseada.

e. Pulsar el boton «Aceptar».

El diagrama seleccionado aparece acompanado de un panel Texto que le
permitira completarlo. Las pestanas contextuales Disefio y Formato
apare-cen en la cinta de opciones.

f. En el panel «Texto», escriba el texto en las diferentes formas del
diagra-ma:
1. Hacer clic en la etiqueta [Texto] que corresponda a la forma en
cuestion, o hacer clic directamente en la forma del organigrama
para acti var la etiqueta [Texto] correspondiente.
2. Escribir el texto pertinente; para forzar el salto de linea, utilizar
las teclas Mayus + Intro: el tamano de los caracteres se ajusta
automaticamente para que todo el texto aparezca en el cuadro.
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g. Modificar, si es necesario, la estructura del diagrama y su formato.
h. Hacer clic fuera del diagrama cuando esté terminado.

Grupo de Comando 6
« Encabezado y Pie de Pagina»

Los encabezados y los pies de pagina son

D Encabezado ~ textos que aparecen respectivamente en el
margen superior y en el inferior del
D Pie de pagina ~ documento.Los encabezados y los pies de

pagina predefi-nidos se aplican a todas las
paginas del docu-mento. Word ofrece

E,;j Nimerodepagina~ | | " o _dos y pies de pagina predefinidos.

Encabezado y pie de pagina

a. Hacer clic en una de las paginas de la seccion donde desea insertar
elencabezado o pie de pagina.

b. Hacer clic en la pestana «Insertar».

C. Pulsar el boton «Encabezado~» o el boton «Pie de pagina» del
grupoEncabezado y pie de pagina.
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d. Si fuese necesario, desplegar la lista y hacer clic en el encabezado o
piede pagina que se desea insertar.

El encabezado o pie de pagina predefinido se inserta en todas las paginas

del documento.

e. Si es necesario, introducir o modificar el contenido del encabezado o

piede pagina:

1. Hacer clic en la zona en la que desee introducir el texto y escribirlo
o utilizar la lista que esta a su disposicion para seleccionar la informa
cidon que desea insertar. También puede modificar la presentacion

delos elementos.

Cuando la zona del encabezado o del pie de pagina esta activa, el texto del
documento aparece sombreado y se muestra la pestana contextual Diseno.

f. Una vez escrito y dado formato a todo el contenido, pulsar el botén
«Cerrar encabezado» y pie de pagina situado en el grupo «Cerrar» de la
pestana Diseno o hacer doble clic en el documento, en una zona fuera
delencabezado o el pie de pagina.

Grupo de Comando 6
«Numeracion de Pagina»

D Encabezado ~
D Pie de pagina ~

Nimero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina

Word ofrece una lista de estilos predefinidos
denumeracion. Se puede insertar el nUmero de
pagina en los encabezados, en los pies de
pagina o en el margen derecho o izquierdo.
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a. En la pestana «Insertar», pulsar el boton «NUmero de pagina» y selec-
cionar la opcion «Principio de pagina~», «Final de pagina» o «Margenes
depagina» en funcion de la posicion donde se desee insertar la
numeracion.
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La opcion «Margenes de pagina» nos permite insertar la numeracion en el
margen derecho o izquierdo.

b. Si es necesario, desplegar la lista y seleccionar el estilo de numeracion.

El punto de insercion parpadea en el «<Encabezado» o «Pie de pagina» y en
la cinta de opciones aparece activa la pestana contextual Diseno.

c. Pulsar el boton «Cerrar encabezado y pie de pagina» situado en el
grupoCerrar de la pestana contextual Diseno o hacer doble clic en el
documento, en una zona fuera del encabezado o el pie de pagina.

a. En la pestana «Insertar», pulsar el boton «Numero de pagina» y a conti-
nuacion haga clic en la opcion «Formato del niUmero de pagina».

En pantalla aparece el cuadro de dialogo Formato de los nUmeros de

7 .
pagina.
m Insertar | Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat
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MODIFICAR EL FORMATO
NUMERO DE PAGINA

INDICHACO
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b. Abrir la lista «<Formato de niumero> y seleccionar la opcién
correspondien-te al formato que desea aplicar.

Formato de los ndmeros de pagina ?

*
Formato de ndmero: |1, 2, 3, ...
1,2 FS

L] Incluir nimero de q_4 . _‘ T

g b ..
Empezar con el estlp B C, ...

i il i ... v
Usar separador: - [QUTaT]

Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas

@ Continuar desde la seccion anterior

() Iniciar en: =

Aceptar Cancelar

c. Seleccionar el formato.

d. Pulsar el botén Aceptar.

Grupo de Comando de la pestana «REVISAR» de la cinta de opciones.

Archivo  Inicio  Inserfar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  [CCCER Vista  Complementos @ ;Oué desea hacer? aulaClic 9 Compartir

ﬂ) & & 1 € Anterior [5 B8 Revisiones si - - [b. Eﬂ
& A 27 Siguiente Z4 B Most as = ) =
Bisqueda Traducir Idioma  Muevo  Eliminar Control de Aceptar Comparar | Bloguear Restringir  Notas

2 autores - edicién | vinculadas

Revisién Datos Idioma Comentarios Seguimiento £l Cambios Comparar Proteger OneNote ~

asc
fizs] Contar palabras inteligente o « comentaio - L2 Mostrar comentarios | cambios~ L2 Panel de revisiones ~

De este grupo de comandos solo vamos generar aprendizaje y realizar
practicas del Grupo de Comando 1: Revision

Grupo de Comando 1
«Revision»

ﬁ Ortografia y gramatica
Todos los programas de Microsoft Office

[ sinénimos pueden revisar la ortografia y la mayoria
25 Contar palabras puederevisar la gramatica.

Revision
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a. En la mayoria de los programas de Office, hacer clic en la pestana
«Revi-sar» de la cinta de opciones.

b. Hacer clic en «Ortografia u Ortografia y gramatica».

|
Inicio Insertar C
ABC
« B Sinonimos
Ortografia
y gramatica Contar palabras
U Revisian

En el caso de los errores ortograficos, Word resalta las palabras por tres
razones principales: desconoce la palabra (no existe en el diccionario),
lapalabra esta repetida (ejemplo: de de camino...), la palabra esta
escrita con un uso no habitual de las mayusculas (ejemplo: FUEgo).

c. En el caso de un error gramatical, se muestra una explicacion del
errorbajo el encabezado Gramatica.

Para corregir un error, seleccionar una de las sugerencias que se
ofrecenen el cuadro correspondiente o, si no conviene ninguna de las
sugeren cias que se proponen, escribir directamente la correccién en
el docu mento.

En el caso de un error ortografico, abrir la lista asociada al término
sugerido y pulse en Cambiar todo para corregir el error repetido en el
documento.

d. Si la palabra es una repeticion, pulsar en la opcion «Eliminar
palabrarepetida~».

e. Para continuar la revision sin corregir el error, utilizar el botén «Omitir
unavez»
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f. En el caso de un error de ortografia, para anadir la palabra al
dicciona-rio personal, pulsar en «Agregar al diccionario».

g. Al finalizar la revision, hacer clic en el boton «Aceptar» del mensaje
quele informa que la revision gramatical y ortografica ha terminado.

Mostrar errores automaticamente mientras se trabaja

d. Si la palabra es una repeticion, pulsar en la opcién «Eliminar
palabrarepetida».

e. Para continuar la revision sin corregir el error, utilizar el botén «Omitir
unavez»

CIERRE

. 1. ldentificar necesidades y/o aprendizajes a reforzar

a. Resumen de la clase: Enfatizar en los aprendizajes logrados.

b. Preguntas de ;Como se sintieron? ;Qué ejercicio le resulto mas facil?
;Cualmas dificil?

c. Foto grupal.
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Microsoft Excel

Aprendizajes Esperados
- Aprender las funciones basicas de Microsoft Excel

Esquema de la actividad

Presentacion del Modulo

Presentacion de la clase

Desarrollo de la Actividad 1 | Microsoft Excel 05 minutos
1. Objetivos de la actividad 05 minutos
2. Creacion de documentos en blanco 80 minutos
3. Conociendo el espacio de trabajo de Excel
3.1 Practicas

Pausa

Cierre de la Clase
Resumen de la Clase 10 minutos

Preguntas: ;Como se sintieron?¢Qué les resulto mas facil y dificil? 10 minutos
Preparaciéon del Formador

- Haber asistido a la capacitacion de formadores
- Leer el plan de la actividad
- Revisar la lista de recursos necesarios y asegurarse que se encuentren en el lugar.

Recursos Necesarios

- PC de escritorio - Notebook - Teléfonos moviles

- Recordar a los participantes el usuario y contraseia de la
notebook. (Usuario: Accion Climatica -
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. 1. Abrir Excel desde la aplicacion Inicio

a. Abrir una hoja de calculo nueva en la computadora.

b. Estando en el escritorio, ir a la «barra de tareas» y pulsar el botén

deinicio E

c. Luego buscar entre las aplicaciones el icono de Microsoft

Excelen el

. 2. Crear una hoja de calculo en blanco de Excel

a. Una vez abierto el programa de «Microsoft Excel».

b. En la pestana archivo, hacer clic en «<nuevo». También puede

seleccionarel icono de «Libro en Blanco».

. 3. Conocer el espacio de trabajo de Excel

Explicacion del espacio de trabajo de Excel:
- Barra de Titulo
- Barra de Acceso Rapido
- Cinta de Opciones (Pestana Inicio e Insertar)
- Punto de Insercion de Texto
- Hoja de area de Trabajo

-~ X =2 7 = 3 = s

\ Coltn N TR, B - P Ao Gaserd ” k » B 3= B [

1) - » . =
Rt ¢ MNK§- < epe B B SIS DiCevbouyimew « S0c s am 91 2 Femae  Dwbumste Gotio e bvienn fleeer Fomate
v condicansl * comve tala v Colde v vt . .
Porapaprnt Fumate y Awsritn (Tpere Pamare 3 (esay (0

1
(ep=e A2 \ L i

. e

n

-5

EEERRERREERE

(3b- Lowe [T i
(h-aume 23

- (a) Barra de Titulo: Se explica cada boton de la barra
detitulo ubicados en la derecha de la pantalla. Estos son:
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- Barra de Herramientas Rapida: Contiene los botones de las opciones
quemas frecuentemente utilizamos:

% d =

De manera predeterminada muestra la herramienta «Guardar» y
loscomandos «Deshacer y Rehacer».

E Guardar: Al crear un nuevo libro en blanco, se puede guardar
desdeeste comando, al hacer clic en él se mostrara la pantalla
«Guardar» permitiendo guardar el documento, eligiendo su
ubicacion y darle unnombre.

Deshacer y Rehacer: El comando «Deshacer» deshace la Ultima
accion realizada en la hoja. El comando «Rehacer» revierte lo
que ha sido deshecho previamente.

ﬂ Personalizar la barra de Herramientas Rapida: Este menu desplega-
ble muestra una lista de comandos que podemos agregar inmedia-

tamente.
H -
ARCHIVD IMICIO || Personalizar barra de herramientas de acceso rapido 05 REVISAR
o % Muevo
Calilri 1star texto
D g - I: Abrir
Pegar o N K  Guardar mbinar y centrar -
Portapapeles f Enviar por correo electronico M
Impresion rapida
Al -
Vista previa de impresién e lmprimir
A t Ortografia [ G

1 l Deshacer

2

3 Rehacer

4 Orden ascendente

5 Orden descendente

& Modo mouse/toque

7

. Mas comandos...

g Maostrar debajo de la cinta de opciones

10
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a. Hacer clic en la herramienta «Guardar» de la barra de herramientas
«Acceso Rapido».

b. En la pantalla aparecera el «Panel Central» haga clic en «Guardar»

. En la siguiente ventana:

1. En el margen izquierdo haga clic en la opcion de «Escritorio»;

2. Buscar y hacer clic en la carpeta «Practicas IndiChaco»;

3. Luego buscar y hacer clic en la sub-carpeta «Practicas de Excel»;
4. En «<Nombre del Archivo» escribir «Practica 1 Excel»;

5. Hacer clic en «Guardar». Volver al documento.

- Barra de Titulo: Muestra en el centro el nombre e la hoja de calculo, a

laderecha, se encuentra la herramienta «Opciones de presentacion de
la

cinta» @ , «Mim’mizar»= , «Minimizar Tamano» y <<Cerrar»

- Cinta de Opciones: Al igual que Word, Excel ofrece en su Cinta de Opcio-
nes. La cinta de opciones contiene todas las opciones del programa organi-
zadas en pestanas.

Estas son: Inicio, Insertar, Diseno de pagina, Formulas, Datos, Revisar y

A H ©- - <} Practicas_Excel_IndiChaco

Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat

Ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras
de forma puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras
tenga- mos seleccionado un grafico, dispondremos de la ficha
Herramientas de graficos, que nos ofrecera botones especializados para
realizar modificacio-nes en los graficos.

Grupo de Comando de la pestana «INICIO» de la cinta de opciones.

Desde esta pestana encontraremos los comandos que se suelen utilizar mas
frecuentemente por los usuarios de Excel. Suele ser muy parecida en todos
los programas de Office.
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Los Grupos de Botones de la pestana «INICIO~» son:

Grupo de Comando 1: Portapales
Grupo de Comando 2: Fuentes
Grupo de Comando 3: Alineacién
Grupo de Comando 4: NUmero
Grupo de Comando 5: Estilos
Grupo de Comando 6: Celdas

Grupo de Comando 1 « Portapapeles»

o &, Cortar Contiene las funciones basicas de todos los
21 Ea Copiar > programas de Office. S_e activq el «Panel
Pegar P delPortapapeles» hacienda clic en el
2 ¥ Copiar formato recuadrosituado en la parte inferior
derecho del grupo.
Portapapeles P

& Esun boton desplegable, como lo indica la punta de flecha hacia
' abajo.

Al hacer clic en el botén se pegara el contenido que hayas copia-
» do previamente en el portapapeles. En el desplegable encontraras
los comandos: Pegar | Férmulas | Formato de férmulas y nimeros |
Pegar valores | Sin bordes | Transponer | Pegar enlace | Pegado
especial | Pegar como hipervinculo | Pegar imagen | Pegar imagen
vinculada

X, Cortar Corta el contenido que hayamos seleccionado.

[ copiar =+ Copia el contenido que hayamos seleccionado.

¥ Copiar formate COpia el formato de una celda o rango para pegarlo en otra
ubicacion.

Grupo de Comando 2 « Fuente»

Calibri 11 -~ A A . :
Contiene todas las opciones para darle

N K s- - . A- formatode textoalas celdas.

Fuente
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Fuente y Tamano: Desde aqui se podra
Calibri (Cuer.. - 12~ seleccio-nar la fuente y el tamafno de la misma.

Negrita (N), Cursiva (K) y Subrayado (S): Desde aqui se
M K 5 ~ podraseleccionar sise quiere la fuente en Negrita (N), en
Cursiva (K) o con subrayado.

El icono de subrayado muestra un menu desplegable. El
botdén muestra diferentes tipos de subrayado que puede
ser aplica al formato. Desde el desplegable puedes
selec-cionar el tipo de linea para el subrayado.

Bordes: Es un boton desplegable. Desde aqui se puede
aplicar los bordes a las celdas. Desde el desplegable

Pid puedes
seleccionar entre varios estilos de borde: Borde inferior | Borde
superior | Borde izquierdo | Borde derecho | Sin bordes | Todos los
bordes

Seleccionar columnas o filas dentro de la tabla de Excel:

- Para seleccionar una celda: situar el mouse dentro de la celda en la parte
izquierda y cuando el puntero se convierta en una flecha negra hacia arriba
y a la derecha, haga clic.

- Para seleccionar una columna: situar el puntero encima de la 1a linea
horizontal de la columna; cuando el puntero se convierta en una flecha
negra hacia abajo, haga clic.

- Para seleccionar una fila: situar el mouse a la izquierda fuera de la
prime-ra celda de la fila. Cuando el puntero se convierta en una flecha
blanca hacia arriba y a la derecha, haga clic.

- Para seleccionar la tabla: situar el cursor en la esquina superior
izquierdade la tabla y puls;&lricono que aparece.
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a. Seleccionar la primera celda (A1), mantener el botén del raton pulsado
yarrastrar el puntero del mouse hasta la columna I.

b. Ir al cuadro de comando 1 «Fuente» y desplegar el menu del icono de
«Bordes», seleccionar «Todos los Bordes».

I Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat &+ Compartir A
“, - Qg Calibri (Cuer... ~ 12 v A~ A~ == : v Srid General - 1. 7y ). = Insertar v ,2:' Y A, :
Up::a: G- N K S v _:‘I S v A v = = = &= 9= | v € |+| 96| o0a || &0 | oo F} 0/ ‘Ls .:‘ e o oz,z. &ry Crear y[cépanir
< = — = *° condicional comotabla decelda A Formator | &P \fiirar seleccionar PDF de Adobe
AL ) P Bordes
| __ Borde inferior
A " Borde superior E F G H | J
1 I ‘ | : Bortje lfqule:do ‘ ‘ ‘ ‘ |I
2 t
3 Sin borde
Todos los bordes
s
5 [[] Borde de cuadro grueso
6 __ Borde doble inferior
7 __ Borde inferior grueso
8 : Borde superior e inferior
9 ; Borde superior e inferior grueso
__ Borde superior e inferior doble
10 =
11 Dibujar bordes
% Dibujar borde
12 E¥ Dibujar cuadricula de borde
13 [ Borrar un borde
14 £, Color de linea >
15 Estilo de linea >
16 [, Més bordes...
Hojal +
| Listo B - ——= — + 190%

Color de Relleno: Es un boton desplegable. ELl botén aplica el
#h . colormostrado a las celdas u objetos seleccionados. Desde el
desplega-ble puedes seleccionar el color de la paleta de colores o
crear unopropio.

a. Seleccionar las celdas que tienen borde. Mantener el botén del
ratonpulsado y arrastrar el puntero del mouse hasta la columnaI.

b. Aplicar el color de relleno. Ir al icono «color de relleno», desplegar
lasopciones de colores, aplicar el color que se prefiera.

I Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat
) — — — — « v v
U‘Q{ = X Calibri (Cuer.. +| 12 +| A« Aw = | =% So~  General v p,. = /v w2~ (5} (nawrtar g A?, Q
oy 5 £ & & &= Eliminar v (] v z
Pegar - N | K|S | Y = = €= = - v| 9% |ooq || *90 | 00 Formato Dar formato  Estilos e Ordenar  Busca
& S E $ el 9. #° | condicional comotabla decelda |B.|Formato~ @ y filtrar  seleccic
a
AL v S Color de relleno |
A B Colores del tema D E F G H |

Colores estandar

] NN
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Color de Fuente: Es un boton desplegable. El botdon aplica el color

A + mostrado a la Fuente mientras que en el desplegable puedes
selec-cionar el color de la paleta de colores o crear uno
personalizado.

Grupo de Comando 3 «Alineacion»

I
l

Este grupo de comandos nos per-
mite alinear el texto dentro de las
<= 3= Combinary centrar - Celdas, ajustar el texto y combinary
centrar celdas.

]
|

'?/ v 1[3 Ajustar texto

Alineacién

Alinear el texto en la parte superior de la celada

Alinear el texto en el medio de la celda

Alinear el texto en la parte inferior de la celda

a. Activar la celda A1: Situar el puntero del mouse en la celda A1, luego
hacer clic en la celda. De esta manera «activa» la celda para poder
intro-ducir texto.

b. Introducir datos. En la celda A1 Texto A, en la celda B1 Texto B en la
celdaC1 TExto C.

¢. Una vez introducidos los datos de texto, seleccionar las celdas A1, B1, y
C1ir al Grupo de Comando 3 «Alineacion» y alinear el texto en el medio de
la celda.

Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat

‘ue'i 5 % Calibri (Cuer... +|/12 v A= Aw = = = || o~  General - E_ + B ig/v S neaciar = § - A?. Q
1" o~ T E3 & & fliminar + | [3]+ £
Pegar 2 N K S -~ v Sy Ay = = €= = o v v % o000  *@o 00 Formato Dar formato  Estilos o Ordenar Busce
& s - H- & A E $ 2 % #0] | condicional comotabla deceida | (M]Formator | @~ yfirar selecei
Al s fx TextoA
A B (¢ D E E G H |



DESARROLLO

Grupo de Comando 3 «Alineacion»

Orientacion: Contiene menU desplegable. Gira el texto

-'.‘EJ' » selecciona-do a un angulo diagonal o a una orientacion vertical.
El desplega- ble muestra las alineaciones mas comunes: Angulo
ascendente | Angulo descendente | Texto vertical | Girar texto
hacia arriba | Girar texto hacia abajo | Formato de alineacion de
celdas.

5 Ajustar Texto: Muestra el contenido en varias lineas en
=¥ Ajustartexto  casode sobrepasar el ancho de la celda.

Combinar y Centrar: Es un boton desplegable.

El boton une las celdas seleccionadas y centra el
contenido en la nueva celda. El desplegable
contienelos siguientes botones: Combinar y centrar |
Combi-nar horizontalmente: Combina las celdas de
la misma fila. Combinar celdas | Combinar y centrar
pero sin cambiar la alineacion | Separar celdas

(= Combinar y centrar ~

Grupo de Comando 4 «Numero»

General v
Este grupo de comandos nos permite darle el
formato a la celda, puede ser: texto,

r+ +
ey O 000 % moneda,fecha, entre otros.

QO
\

- o

Qo

Numero

!

General: Este boton con menu
General * desplegablebrinda las opciones de todos

—— los formatos de numero disponibles.
asc General
123 gin formato especifico

123 Numero
&= Moneda
g Contabilidad

Qm==
j @ Fecha corta

36 Fecha larga
(® Hora

% Porcentaje
5 Fraccién

10? Cientifica

ABC Texto

Mas formatos de numero...
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Formato de niUmero de contabilidad: Boton con menu
desplega-ble. El botén aplica el formato de numero de
contabilidad. El desplegable contiene algunos simbolos de

(e} .

General v \?-15' p{' \p/

$ B % ooo || €2 o8 Formato Dar formato Estilos
L randicinnal  cama tahla  da calg,

$ Espafiol (Argentina)
=~ € Espafol (Espafa - alfabetizacién tradicional) =~
€ Espaiol (Espafia)
£ Inglés (Reino Unido)
€ Euro (€ 123)
— ¥ Chino (China)
CHF Francés (Suiza)

Mas formatos de contabilidad...

moneda.

Grupo de Comando 4 «Numero»

% Estilo Porcentual: Aplica % al nUmero de la celda que este
seleccio-nada.

oo Estilo Millares: Muestra el valor de la celda con un separador de
millares.

0 00 . . , .
o #0  Disminuir Decimales: Reduce el numero de decimales.

Grupo de Comando 6 «Celdas»

- - Cl o < B

== X o

! . ™r . .

H 5 ~*® 1 Este grupo de comandos nos permite inser-

: tar, eliminar y dar formato a las celdas.
Insertar Eliminar Formato ’ y

Celdas
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- -

& 0
== Insertar: Boton con menul desplegable. El botdn inserta siempre

Insertar C€ldas desplazando las celdas existentes hacia abajo.

-
™

= Insertar L_'.’ z O
4= |nsertar celdas...

ry
i

o

= |nsertar filas de hoja

= &Y Insertar columnas de hoja —

=%

| 4 Insertar hoja |

a. Seleccione la fila correspondiente al nUmero 1; vaya al grupo de
coman-do «Celdas~», hacer clic en el menu desplegable del boton
«Insertar» y luego hacer clic en «Insertar celdas».

b. Repetir el paso anterior seleccionando la columna A.

m Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat

@ X Gt = i 1 mus)
q . Calibri (Cuer... + (12~ A« A~ = = N O So v | |Texto v 1, 7y /v
U—, N ( A = ¥ =) E; = ‘/ 74
o o | ulklshilBEHSEHAL|SlSiSlisle]| B | Sibm]ti] | Jome, ocme o, 5
AL 3 s = Insertar filas de hoja
A B c D E F G H I J
— -
| N {INDICHACO | | [ | [ T [ J| L-¢nsertar hoja

Eliminar: Botdn con menu desplegable. El boton eliminar nos
jé‘x permite eliminar celdas, columnas y/o filas.

]
Eliminar

wm Enminafa b o ., &

-

=x Eliminar celdas... %

= =% Eliminar filas de hoja =

==

=% Eliminar filas de tabla
[jx'x[] Eliminar columnas de tabla

' Eliminar hoja
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a. Seleccione la fila correspondiente al nimero 1; vaya al grupo de comando
«Celdas», hacer clic en el menu desplegable del botén «Eliminar» y luego
hacer clic en «Eliminar celdas».

b. Repetir el paso anterior seleccionando la columna A.

m Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas PEGE Revisar Vista Acrobat

- X e = — : - - 4= insertar v | ¥ v

L Calibri (Cuer... +/ 12+ A~ Ax = = _ | -~ S~ | | Texto % ¥ & M- Y- Q K
U—‘ 0 - S ,i,'z\ 0/ O/ (=3 Ellminar\'\l el - Y
Pegar N[ &k|s |z "Rl AL | [=l=l=]le=]oz] | Bl | [$ ]5] % 00| %2 ] .25 Formato Dar formato  Estilos - Y

& ] condicional como tabla de celda &= Eliminar celdas... 3
Al = fx
B € D E F G H | ! 11 Eliminar columnas de hoja
INDICHACO

=% Eliminar filas de tabla

ula de Clculo Simple: DIVISION

D!u Eliminar columnas de tabla

| Eliminar hoja

Uus WwN e

GASTOS ANUALES

$10.200,00

Grupo de Comando 6 «Celdas»

#—_ Formato: Botdn con menu desplegable. El botdn nos permite
B | darle formato de altura a las filas o el ancho a las columnas.

e

Formato

= —— Ordenar Buscary
\ | | Formato v Ve A

y filtrar seleccionar
Tamano de celda
1L Alto de fila...

Autoajustar alto de fila i

= Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Visibilidad
Ocultar y mostrar >

Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta >

Proteccién

.4 Proteger hoja...
v |&| Bloquear celda

w5 Formato de celda...
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Grupo de Comando de la pestana «INSERTAR» de la cinta de opciones.

B B D @2 4w woniess | 1P

Tabla Tablas dindmicas Tabla | Imagenes Imégenes — ' 8 \fc complementos ~ [} Gréfico Personas
inémi mendadas enlinea @+

o &

Tablas llustraciones Complementos

Desde esta pestana encontraremos la mayoria de los objetos que
puedesinsertar en tus libros de Excel asi como sus configuraciones
respectivas.

Los Grupos de Botones de la pestana «INICIO» son:

Grupo de Comando 1: Tablas

Grupo de Comando 2: llustraciones
Grupo de Comando 3: Complementos
Grupo de Comando 4: Graficos
Grupo de Comando 5: Paseos

Grupo de Comando 6: Minigraficos
Grupo de Comando 7: Filtros

Grupo de Comando 7: Vinculos
Grupo de Comando 7: Texto

Grupo de Comando 7: Simbolos

Grupo de Comando de la pestafia «DISENO DE PAGINA~» de la cinta deopcioneés.

9]

Archivo  Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Desarrollador Q ;Qué desea hacer?

A HEH Colores~ = B = \ | ] T GosAncho: Automst. +  Lineas division Encabezados 0 m
D B B D =83 ook

freeif 1 r
==1 [A]Fuentes~ : e o $[Akto:  Automst. ~ [Vl Ver ] Ver S
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade Saftos Fondo Imprimir Traer  Enviar Panelde Alinear Agrupar Gira

v [@lEfectos~ - v impresion~ ~ thulos T Escala: 100% 3 [Iimprimir Imprimit  adefante v atrés~ seleccién  ~

Temas Configurar pagina fu Ajustardrea de impresion ' Opciones de Ia hoja [ Organizar

Desde esta pestana podremos encontrar lo necesario para modificar la
apariencia de todos los elementos de la hoja.

Los Grupos de Botones de la pestafia «DISENO DE PAGINA» son:

Grupo de Comando 1: Temas

Grupo de Comando 2: Configuracion de Pagina
Grupo de Comando 3: Ajustar area de impresion
Grupo de Comando 4: Opciones de Hoja

Grupo de Comando 5: Organizar
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Grupo de Comando 1 «Temas»

Este grupo de comandos nos permite
P . cambiar el diseno general de todo el
‘Aa I v @ Colores documento, incluidos los colores, las

as fuentes y los efectos.

Temas Aa Fuentes v Los temas son conjuntos de elementos
de formato que incluyen colores,
fuentes(inclusive fuentes de
encabezado y de cuerpo de texto),
efectos graficos (inclusive filas y
efectos de relleno) que dan un aspecto
coherente al libro. Los cambios de
temas repercuten inmedia- tamente en
la presentacion de las celdas sobre las
que se aplican los estilos.

. Boton Temas: Boton con menu desplegable. Nos permite
ﬂl:n‘a. * cambiaro seleccionar un «tema de diseno» para nuestra hoja de
calculo.
Temas
v voan Lo wp Irnartad Dvrfe de jdpra m
A Bcowe- 77 R R P
el - |l D B L4
et Mirgerws Oviertacin Tamato  Area
S S Becton - . .  ingre
Office * 10l
Aa | Aa Aa A ‘l
oss we '..-.. ! .-. e | .'
fipn Faceta Ddberia
Ao |Aa B |Aa ‘
.o e |¢o.oo !-o.c -
lr, o M) o A e

-

Ae l;’}ij" S i

- e R | @ease |
Coiwmd  Conbondss  Durvaico Cretne
gr—— o § !
Aa A': Na Aa ]
ween [ wne [ @evese -
Orodendd  Entecle de Eeortte pr Goberra .
f:'; Pscaw \ems

" Gt 00 1oma a0

7]
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B Colores - Boton Colores: Botdon con menu desplegable. Muestra la lista
o2 de los colores disponibles para cambiar los colores del tema
activo.

Boton Fuentes: Boton con menu desplegable. Muestra la

, -
[A] Fuentes listade las fuentes disponibles para el tema activo.

— Boton Efectos: Boton con menu desplegable. Muestra una
[C: Efectos ~  (ista de los diferentes efectos que puedes aplicar al tema
activo.

Grupo de Comando 2 «Configurar Pagina»

: Y =N B L1 B ==  Este grupo de comandosnos
ﬁ U3 [D [E’# - =" permite aplicar el formato

. —
Margenes Orientacién Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir 3 la hoja de calculo.
v v v impresion =~ ~ titulos
Configurar pagina M

Boton Margenes: Botdn con menu desplegable. Permite selec-
cionar entre cuatro margenes predeterminados: Normal,

||:-” +« Anchoo Estrecho

Margenes

Boton Orientacion: Botdn con menu desplegable. Nos permite
modificar la orientacion de las paginas: Vertical u Horizontal.

1
L2

Orientacidon

Boton Tamano: Boton con menul desplegable. Nos permite selec-
cionar el tamano de la hoja de calculo.

LJ-
Tamanfo

Boton Area de Impresion: Botdn con menu desplegable. Nos
permite seleccionar un area de la hoja para imprimirla.

L&

Area de
impresién
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Grupo de Comando 4 «Opciones de la Hoja»

Presentacio

nMédu[O 2 Lineas de division Encabezados Este grupo de comandos nos
pag. xx iy 7 permite visualizar de diferentes
ver ver maneras la hoja de calculo.
Imprimir Imprimir
Boton Lineas Division: Muestra una casilla de verifi-
Lineas de divisién cacion. Nos permite visualizar o no las lineas entre
lasfilas y las columnas para facilitar el analisis del
v ver con- tenido. Al marcar la opcién «Ver» se muestra
Presentacio las lineas. Al marcar la opcion «Imprimir» las lineas
nModulo 2 Imprimir desaparecen.
pag. 1xx
Boton Encabezado: Cuenta con una casilla de verifi-
Encabezados cacion. Al quitar la opcion «Ver» se deja de ver el
encabeza de las filas y columnas, es decir, se dejan
de ver los nUmeros y las letras.
Presentacio 'hl" Ver
nModulo 2
pag. xx Imprimir

Grupo de Comando de la pestana <FORMULAS~» de la cinta de opciones.

rchivo -ormulas atos "

A X B ERBAEBER B B S5

Insetar  Autosuma  Usado  Financieras Légicas Texto Fechay Bisqueday Matemiticasy ~ Mas  Administrador
- © horav refel

funcién * recientementer - eferencia - trigonométricas * funciones~  de nombres [ Crear desde la seleccién
Biblioteca de funciones Nombres definidos

Desde esta pestana contiene la mayoria de las herramientas para hacer
calculos. Aqui se encuentra el «directorio» de funciones

Los Grupos de Botones de la pestafia «<FORMULAS» son:

Grupo de Comando 1: Biblioteca de Funciones
Grupo de Comando 2: Nombres Definidos
Grupo de Comando 3: Auditoria de Formulas
Grupo de Comando 4: Ventana Inspeccion
Grupo de Comando 5: Calculo
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Grupo de Comando 1 «Biblioteca de Funciones»

Archivo Inicio Insertar Disefio de pdgina Féarmulas

fx 2 Autosuma - Lagicas - E Busqueda y-referencia =
| @Recientﬁ' Texta - @ Matematicasy trigonométricas =
nsertar

funcién E Financieras = E Fecha y hora = ﬂ Mas funciones =

Biblioteca de funciones

Antes de ver el Grupo de Comando de la «Biblioteca de Funciones»
tendre-mos que aprender ciertas cuestiones basicas sobre las formulas de
Excel.

Descripcion del principio en que se basan las férmulas de calculo

- Las formulas de calculo efectuan calculos con los valores contenidos
enla hoja.

- Las formulas empiezan con un signo de igual (=).

- Las formulas pueden contener los siguientes elementos:
1. Referencias de celda,
2. Operadores de calculo:

2.1 Operadores matematicos:
+ para la suma
- para la resta
/ para la divisidn
* para la multiplicacion
% para calcular un porcentaje

Borrar contenido de la hoja de calculo de Excel

a. Seleccionar las celdas, filas o columnas que desea borrar. En
nuestrocaso A1, B1y C1.

b. En la pestana «Inicio», en el grupo Edicion, haga clic en en el
«botc')ntEar» y, a continuacion, realice una de las siguientes
acciones:
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Presentacio
nModulo 2
pag. xx

Para borrar todos los contenidos, formatos y comentarios contenidos en las
celdas seleccionadas, haga clic en Borrar todo.

Para borrar solo los formatos que se aplican a las celdas seleccionadas,
haga clic en Borrar formatos.

Para borrar solo el contenido de las celdas seleccionadas, dejando los
formatos y comentarios en su lugar, haga clic en Borrar contenido.

Para borrar los comentarios o notas adjuntos a las celdas seleccionadas,
haga clic en Borrar comentarios y notas.

Para borrar los hipervinculos adjuntos a las celdas seleccionadas, seleccio-
ne Borrar hipervinculos.

En nuestro seleccionaremos borrar todo.

inicio

Disposicién de padgina  Férmulas  Datos Revisar  Vista  Acrobat

— = - -
Ueg v % Calibri (Cuer.. v 12 +| A= A~ = — AR =~  General v p_ - By [ Qo raariar z A?, Q,
1= * — z ¥ &x giminar + | [3]v £
Pegar 5 Ni|.& | |* v||S v Al === le= = o v v 9% | oo || *2 | oo Formato Dar formato Estilos ey Ordenar  Buscary rear
& s H-&-4 £ $ 2 9 #0| condicional comotabla decelda = M| Formato y filtrar _ seleccionar | PDF
2
Al v _ﬁ( TextoA

¢ Borrar todo
% Borrar formatos
Borrar contenido

al Borra comentarios

| 1EXIOD | 1eXxtOL | 1extouU | 1EXIOE | 1extor | 1ext0bu | exton |- Borrar hipervinculos

Insertar una hoja de calculo

a. Ir al borde inferior derecho de la hoja de calculo, identificar el

icono «+»

1S

Miumero 1 Nimero 2 Nuimero 3 +
Cambi | | rhoia de caleul
a. Hacer doble clic en el nombre de la hoja en la pestana «Hoja» para
cam-biarle el nhombre.

La Primera pestana llevara el nombre de «Nombre 1»
La Segunda pestana llevara el nombre de «Nombre 2»
La Tercera pestana llevara el nombre de «<Nombre 3»
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Presentacid b. También puede hacer clic con el boton derecho del mouse en la pestana
nModulo 2 «Hoja», hacer clic en «Cambiar nombre»y escribir el nuevo nombre.
pag. 1xx
[ntal 3
Insertar hoja O
iminar

- Cambiar nombre I
Mover o copiar...
Dperacic’ Ver cédigo
' Proteger hoja...

Color de pestana =
Ocultar

Seleccionar todas las hojas

Numero 1 =
——  Servicios > =

Descripcion del principio en que se basan las férmulas de calculo

- Las férmulas empiezan con un signo de igual (=), el operador de calculo
matematico que utilizaremos en esta practica es para la suma,
representa-do con el signo +

a. Sobre la hoja con «Nombre 1» comenzar a introducir los datos
numeéricosy de texto.

A B C D E

1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
2

3

1 GASTOS ADMINISTRATIVOS ORGANIZACION

5 CONCEPTO MONTO FECHA

6 Luz 150 12/11/21

7 Nafta 300 12/11/21

8 Gas 400 12/11/21

9

Total a pagar
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i

b. Luego darle «Formato» a cada columna con los datos introducidos.

Ennuestro ejemplo el formato seria:

- Columna 1: Texto

- Columna 2: Moneda
- Columna 3: Fecha

- Celda C9: Moneda

Columna A
ol X Calibri (C: 12 = = _ s = —l = | mann A 4= Inserta
N - alibri (Cuer... ~ v+ A= Av = | ®- o | . EEe [ | = .
— v == imina
P v S AL = = = 6= = 5] asc General [
B & NIK|S i =ESE b Sk D 123 gin formato especifico || Format
ry| Ntmero l
Al vl ﬁ( INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO )| 123 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
Moneda
A B (& D ©2 |NDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO |
= Contabilidad )
1 |INDICHACO - |NCLUS|ON DIGITAL PARA EL GRAN CHAC( & INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO ...
A p W== Fecha corta
2 Forinula de Célculo Simple: SUMA I_Gj INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
©== Fecha larga
3 [ (D) INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
4 @ Hora
| INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
Porcentaje
5 | CONCEPTO MONTO FECHA % INDICHACO - INCLUSIGN DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
1, Fraccion
6 |Luz 150 12/11/21 2 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
Cientifi
7 |Nafta 300 12/11/21 10* 1N‘§|2H:c:g - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
Texto
8 |Gas 400 12/ 11/ 21 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO ‘
Total a pagar
Sl | Totalapagar [ N
10 T
Columna B

Vista

Acrobat

asc General
123 gin formato especifico

123 Numero
== Moneda
| Contabilidad

Om=

|
L@ Fecha corta

38 Fecha larga
(® Hora

% Porcentaje
5 Fraccién
102 Cientifica
ABC Texto

Mas formatos de nimero...

(NSPW insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar
F|ﬁ . 35 Calibri (Cuer... +|[12 +|| A= Av| | = = | &> B
Pegar;? N K s+ +3-A. === = [=-
B1 4 f

A B & D

1 |INDICHACO A

2

3

4

5 | CONCEPTO FECHA

6 |Luz 150 12/11/21

7 |Nafta 300 12/11/21

8 400 12/11/21

9 Total a pagar

10
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Insertar

Férmulas Datos

Revisar Vista

Acrobat

Dibujar Disposicién

de pagina

ibri aael | (== = Ml
- & [calibri(Cuer.. - |[12 A= A == Eo L~ }1
= —

5 AEELe = | o B Gemera
Pegar & N K S i ﬁ A == = e= 9= \7 “\gg £ o | 'Z:’mf

c1 :’ fx 123 Numero
&= Moneda E

A B € D & Contabilidad

CONCEPTO MONTO

Luz 150

12/11/21

Nafta 300

12/11/21

400

OO N WN =

a
2

Celda D9

I Inicio Insertar Dibujar

Disposicién de pagina

12/11/21

Formulas Datos

L GRAN CHAC D Fe

Revisar Vista

?E Fecha larga

(@© Hora

% Porcentaje

5> Fraccién
10? Cientifica
ABC Texto

Mds formatos de numero...

Acrobat

N - ?{’ Calibri (Cuer... +|[12  +| A~ A» = = ; S 5o | - “
Regar é N K| S =7 ﬁ A === |L=hE =] "\gg gs?oer;a:}to especifico E:Yn:
D9 :; f 123 NUmero
A B C D & Contabilidad

'INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACC

Formula de Calculo Simple: SUMA

v Luz 150
Nafta 300

1
2
3
4
5 CONCEPTO MONTO
6
7
8 Gas 400
9

FECHA

12/11/21
12/11/21
12/11/21

Total a pagar[:l

ﬁa Fecha corta

f_a Fecha larga
(® Hora

% Porcentaje
%> Fraccién
10? Cientifica
ABC Texto

Mas formatos de nimero...
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c. Situar el cursor en la Celda D9 e introducir el signo igual (=)

Insertar Dibujar Disposicion de pagina Formulas Datos Reviss

WX v i o=

A B C D
INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHAC

Formula de Calculo Simple: SUMA

CONCEPTO MONTO FECHA

Luz 150 12/11/21

Nafta 300 = 12/11/21

Gas 400 12/11/21
Total a pagar =

|

d. Seleccionar la B6. En la celda D9 aparecera el signo igual = y la celda
B6(=B6)

1|
2
3
4
5
6
7
8
9

10

INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
Formula de Calculo Simple: SUMA

CONCEPTO  MONTO FECHA
Luz E 150!  12/11/21
Nafta 300 12/11/21
Gas 400 12/11/21

Total a pagar =




DESARROLLO

e. En la celda D9 introducir, después de =B6, el signo +.

A B C D

INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
Formula de Calculo Simple: SUMA

Luz 1 150|  12/11/21

Nafta 300 12/11/21

Gas 400  12/11/21
Totalapagar= +

il

2

3

4

5 CONCEPTO MONTO FECHA
; :

F

8

9

f. Luego seleccionar la celda B7.

Jal B C D

INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
Formula de Calculo Simple: SUMA

Luz 150, 12/11/21

Nafta ;s 300f 12/11/21

Gas 400 12/11/21
Total apagar= +

1
2
3
4
5 CONCEPTO  MONTO FECHA
6
7
8
9
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g. En la celda D9 introducir el signo +, luego, seleccionar la celda B8

A B C D
1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
-
3
* GASTOSADMINISTRATIVOS ORGANIZACION
5 CONCEPTO MONTO = FECHA
6 Luz | 150| 12/11/21
7 Nafta | 300] 12/11/21
8 Gas i 400!  12/11/21
s
10 ~—— —

h. Dar «Enter». Automaticamente saldra la suma de las celdas B6,B7 y
B8correspondientes a los conceptos de Luz, Nafta y Gas.

A B C D E

INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
Formula de Calculo Simple: SUMA

Luz 150 12/11/21
Nafta 300 12/11/21
Gas 400 12/11/21

Total a pagar

—
$850,00))
~— —

1
2
3
4
5 CONCEPTO MONTO FECHA
6
7
8
3
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a. Para comenzar a realizar el calculo matematico de «resta» datos,
primerose deben introducir los datos numéricos y de texto.

Seguiremos con nuestro ejemplo, en la fila 11, vamos a sumar el dato de
texto y numérico de «Ingresos Organizacion».

Vamos a restar el monto de los conceptos de luz, nafta y gas a los ingresos
de la organizacion.
b. Vamos a dar formato a las celdas D11 y D12 El formato que le daremos es

el de moneda.

C. Situamos el mouse en la celda D12 e introducimos el signo igual =.

A B L D E
5 CONCEPTO MONTO FECHA
6 Luz 150 12/11/21
7 Nafta 300 12/11/21
8 Gas 400 12/11/21
;

11 ﬁ
12 |Operaciéon Simple Resta

13

d. Seleccionamos la celda D11 (5.000) e introducimos el signo - (menos)

A B C D
5 CONCEPTO MONTO FECHA
6 Luz 150 12/11/21
7 Nafta 300 12/11/21
8 Gas 400 12/11/21
9

11 _—
12 |Operacion Simple Resta @

13
14
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e. Seleccionamos la celda D9

A B C D
5 CONCEPTO MONTO FECHA
6 Luz 150 12/11/21
7 Nafta 300 12/11/21
B Gas 400 12/11!211 ............. L]
S Total apagar: 5 850,0C :
10 |
|
12 |Operacion Simple Resta Q
13

f. Pulsamos «Enter». Automaticamente aparecera el resultado.

A B C D E
5 CONCEPTO MONTO FECHA
6 Luz 150 12/11/21
7 Nafta 300 12/11/21
8 Gas 400 12/11/21
9 Total a pagar S 850,00

12 Operacion Simple Resta
13 |
14
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a. Hacer clic sobre la hoja «Nombre 2». comenzar a introducir los datos
numeéricos y de texto para realizar la operacion de multiplicacion.

31

Nombre 1 Nombre 2 Nombre 3 o

Listo

Como ejemplo vamos tomar el costo de los «conceptos de gastos» de la
organizacion y vamos a multiplicarlo por 12 correspondiente a todo un ano.

A B = D E F G H I A K L M N

1 |INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Calculo Simple: SUMA

2
3
4
5 Gastos mensuales Ene. Feb. Mar. Abril Mayo Junio Julio Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.
6
7
8
9

10

11
12

a. Dar formato a las celdas (Formato de Texto y Moneda)

Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat
- % Caliori (Cuer... +|[12 +| As Av| | = = | & = - |
Pegar ;uf N k|5 ity & Al == =le=]| E i} gf?ﬁ'maa'm especifico B
A5 :[ fx Gastos mensuales 123 gi?:f:gensums [
A B | C | D |E | F |6 | HE @8
1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO o

Gastos mensuales

Formula de Céalculo Simple: SUMA ©== Fecha corta
L@ Gastos mensuales

©O== Fecha larga

1_@ Gastos mensuales

% Porcentaje
© Gastos mensuales
Gastos anuales 1, Fraccion

Gastos mensuales

10 Cientifica

Gastos mensuales

2
3
4
5 |Gastos mensuales Ene. Feb. Mar. Abril Mayo Junio Julio 4 ©°2 ..
6
7
8
9

Texto
10 Gastos mensuales ‘

11 Mas formatos de nimero...
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Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat
@ . "% i Calibri (Cuer... v+ |12 ~+ A=~ A~ = = =] v o v] \F, |
- g JSHAL | = == | IS General
i < NLK|S = = ‘; =i = |8 s Q | ?ng Sin formato especifico 72:
37 :\ ~ 123 Numero
c - - G H == Moneda
| A . B g | Contabilidad |
1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO ?—8 e et
yAl Formula de Calculo Simple: SUMA o
3 I—B Fecha larga
¢ I GHSTOSAONNETATNOS ORGANEACH "
A 2 = % Porcentaje
5 Gastos mensuales Ene. Feb. Mar. Abril Mayo Junio Julio 4 ; ?
5 Fraccién
6 10? Cientifica
[7 |Gastos anuales | A Teto
8
9 Mas formatos de numero...
L0

b. En la fila 7, correspondientes a todos los meses del ano, vamos a
realizarla formula de multiplicacion.

Comenzar la férmula con el signo =.

A B c D E F G H | J K L M
1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Calculo Simple: SUMA

2
3
4
5 Gastos mensuales Ene. Feb. Mar. Abril Mayo Junio Julio Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.
6
7
8
9

|Gastos anuales [=D

AT

14

c. Vamos a la hoja con «Nombre 1» y hacemos clic en la celda D9 o
lacorrespondiente al total de gastos.

A B C D E F G H | J K L M
1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Calculo Simple: SUMA

Gastos mensuales Ene. Feb. Mar. Abril Mayo Junio Julio Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.

|Gastos anuales ||=DB ||

W 00 ~ o 1 B W N
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d. En el teclado identificamos la teclado correspondiente al signo para
multiplicar, representada por un * (asterisco). Luego introducimos el
numero(correspondiente a los meses del aino).
A B C D E F G H | J K L ™
INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Calculo Simple: SUMA

1

2

3

4

5 Gastos mensuales Ene. Feb. Mar. Abril Mayo Junio Julio Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.
6

7

8

a

|Gastos anuales |=DB*12| |

Otra opcion para realizar la formula es directamente incluir el gasto
mensualy multiplicarlo, seria asi: =850*12

si |l X v fc =850*12

A B C D E F G H | J K L M
1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
2
3
“ GASTOSADMINISTRATIVOS ORGANIZACIN
5 Gastos mensuales Ene. Feb. Mar. Abril Mayo Junio Julio Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.
6
7 |Gastos anuales |=850*12| | |
8

e. Apretar «Enter» y automaticamente aparecera el resultado de los
gastosanuales.

A B = D E E G H | J K L M
INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Calculo Simple: SUMA

Gastos mensuales Ene. Feb. Mar. Abril Mayo Junio Julio Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.

Gastos anuales ‘S 10.200,00

20 N OB BW N
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a. Hacer clic sobre la hoja «Nombre 3». comenzar a introducir los
datosnuméricos y de texto para realizar la operacion de
multiplicacion.

31

Nombre 1 Nombre 2 Nombre 3 o

Listo

Como ejemplo vamos tomar el costo de los «conceptos de gastos ANUALES»
de la organizacién y vamos a dividirlo por 12 correspondiente a todo un
ano.

b. Dar formato a las celdas (Formato de Texto y Moneda)

I Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas PEIGE Revisar Vista Acrobat
@ % s = — 1 —
N Calibri (Cuer... v+ |12+ A=« A~ = | = B | v Eo v v 1, [
Pegar N | K|S |» & A = == 6= 0= =5 B asc General Dar fo
& = — " - 123 gip formato especifico como
AS 4 fx  GASTOS ANUALES 123 Numero

GASTOS ANUALES

M d
A B C D E | &= GAOS’;(e)SaANUALES
1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO o Sl

GASTOS ANUALES

2 Formula de Célculo Simple: DIVISION ©== Fecha corta

[/ cAsTOS ANUALES

©== Fecha larga
(O GASTOS ANUALES

® Hora
GASTOS ANUALES
% Porcentaje

© GASTOS ANUALES

1, Fraccién
2 GASTOS ANUALES

8 102 Cientifica
9 GASTOS ANUALES
Texto
10 | GASTOS ANUALES
1 Mas formatos de nimero...
12
Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat
‘f‘ % Calibri (Cuer... ~+ 12 v A~ Av == O v =5 v E & j
B-:. = = =% — L - [
P = v || Sl Ay | | = ] == | 0= ol asc General R
s < NS S (— =1 = E=ASIRS ’; 123 sin formato especifico c::n
Cs 3 fx 123 Numero
. .
A B E | Contabilidad 4
1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO Om=

H ® Fecha corta

Formula de Célculo Simple: DIVISION

?6 Fecha larga
(@® Hora

% Porcentaje

GASTOS ANUALES

GASTOS MENSUALES

1> Fraccién
102 Cientifica
ABC Texto

Mas formatos de numero...

L oo NOULBs WN

=
o
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c.Ir a la hoja «Nombre 2», copiar la informacién de la fila 7. Para ello
debe-mos hacer lo siguiente:

1. Seleccionar la celda E7.

Gastos mensuales Ene. Feb. Mar. Abril Mayo Junio Julio Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.

|Gastos anuales $ 10.200,00

Normal

D |~y B & W

2. En la pestana Inicio, haga clic en Copiar @

Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat
‘[‘ , % Calibri (Cuer... v||12  +| As Av | = = _ | $~ So v | Moneda v L}:l‘.
D[] A E
Pegar < N K S ~ ||+ A [y = = = = 9= | v v| 94 |oop || ®0 00 Formato D:
‘g =2 i L] ‘ Lj $ % 000 condicional ¢
B7 Al fc =850%12
A B C D E F G H | J K L M

INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Célculo Simple

1
2
3
4
5 Gastos mensuales Ene. Feb. Mar. Abril Mayo Junio Julio Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.
6
7
8
qQ

|Gastos anuales  |$ 10.200,00 ;|

3. Vaya nuevamente a la hoja llamada «Numero 3». Seleccione la
celda correspondiente a la que debe incluir el dato numérico
relacionado a «Gastos Anuales».

Insertar Dibujar Disposicion de pagina Farmulas Datos

- :}E: Calibri (Cuer... =~ 12 || As Aw = | = . | .30?1- E
> - E——
Pegar = N | K|S || i i + A - = = | = &= #= [I
cs . fx
A B C D I

1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Célculo Simple: DIVISION

GASTOS ANUALES

GASTOS MENSUALES

W 00 ~ v i B WM
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4. En la pestana Inicio, hacer clic en la flecha situada junto a Pegary,
acontinuacion, realizar la accion de «pegar valores».

Las opciones en el menu Pegar dependeran del tipo de datos en las celdas
seleccionadas:

Pegar: Pega todo el formato y contenido de la celda, incluidos los datos
vinculados.

Formulas: Pega solo la férmula.

Formulas y formato de niUmeros: Pega solo las opciones de formato
denumero y férmulas.

Mantener formato de origen: Pega todo el contenido y el formato de la
celda.

Sin bordes: Pega todo el contenido y el formato de la celda, excepto
losbordes de la misma.

Mantener ancho de columnas de origen: Pega solo los anchos de columna.

Transponer: Gira el contenido de celdas copiadas al pegar. Los datos en
filas se pegaran en columnas y viceversa.

Pegar valores: Solo los valores tal y como se muestran en las celdas.
Formatos de niUmeros y valores: Solo los valores y el formato de niUmero.

Valores y formato de origen: Solo los valores y el color de niUmero y el
formato de tamano de fuente.

Formato: Pega todo el formato de la celda, incluidos el nimero y el
formatode origen.

Pegar vinculo: Vincule los datos pegados a los datos originales. Al pegar un
vinculo a los datos copiados, Excel escribe una referencia absoluta en la
celda o el rango de celdas copiado en la nueva ubicacion.

Pegar como imagen: Pega una copia de la imagen.

Imagen vinculada: Pega una copia de la imagen con un vinculo a las celdas
originales (si realiza cambios en las celdas originales, dichos cambios se
reflejaran en la imagen pegada).

Ancho de las columnas: Pega el ancho de una columna o el rango de
columnas en otra columna o rango de columnas.

Combinar formato condicional: Pega combinando el formato
condicionalde las celdas que ha copiado con el formato condicional
presente en el area de pegado.
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5. Al pegar el dato, quedara asi:

I Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos
3'%: Calibri (Cuer... = 12 || A= Aw = = ;| M
Pegar E’;T MEREREEEENE = BEE
s £
A B C D

1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Célculo Simple: DIVISION

GASTOS ANUALES $ 10.200,00

GASTOS MENSUALES

0o~ v N B WM

d. Ir a la celda Cé6 e introducir el signo =

I Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Formulas Datos
. J{J Calibri (Cuer. 12 || A= A — | = | —
Pegar | % =3 N -I -~ = = | = = =
i
sl vl X v fx =
A B C D

1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
Formula de Célculo Simple: DIVISION

GASTOS ANUALES  5.10.200,00
GASTOS MENSUALES §E )

) —

0~ O N B W N
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e. Luego seleccionar la celda C5, introducir el signo / correspondiente
alcalculo matematico para la division, luego el nUmero 12.

La formula quedaria: =C5/12.

X v fx| =c5/12

v

\su .

A B C D E F
1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Céalculo Simple: DIVISION

GASTOS ANUALES  |$ 10.200,00

GASTOS MENSUALES  Ee7A V.

00O N O U B WN

f. Luego ingresar «Enter». Automaticamente aparecera el resultado.

A B C D E
1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Célculo Simple: DIVISION

GASTOS ANUALES $ 10.200,00

GASTOS MENSUALES  ER:E[Xe]

0~ O 0 B WM
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Vamos a calcular el porcentaje en relacion a posibles incrementos del
20%en los gastos anuales.

a. En la celda A8 vamos a introducir el siguiente texto «posibles
incremen-tos»

b. Combinar y centrar las celdas A8 y B8.

I Inicio Insertar TV ETS Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat
ﬁ . 3E> Calibri (Cuer... +|[12  +| Aa A~ | = = _| &~ o+ | General
Pegar v' N K S v S| A s ::g:: = 9= ‘Ev $ |+| 9% |ooo || *0 | oo
A8 : [ fx Posibles incrementos
A B C D E F

1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Célculo Simple: DIVISION

GASTOS ANUALES $10.200,00

GASTOS MENSUALES  BE:E[JKe)

Posibles incrementos

O 0O NOUL B WN

[
o

c. Dar formato de texto a la celda combinada.

Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar

3 Calibri (Cuer... »| 12 +| A= A= :E: S = -
=

3 - —
Pegar & N | K |5 ||&ki é « A~ Eg = »= l.v
A3 : ﬁr Posibles incrementos Alinear a la izquierda
A B C D E

1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Célculo Simple: DIVISION

GASTOS ANUALES $10.200,00

GASTOS MENSUALES  EX:Eouy]

Posibles incrementos

W 00~ O 1 =W N

=
[ =]
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c. Cambiar de color de la celda combinada.

Disposicién de pagina

Inicio Insertar Dibujar

Férmulas Datos Revisar

ﬁ g 35 Calibri (Cuer... ~||12  +| Aa A~ | = E= S o |G
Pegar v’ NK;v_v'_§\-|Av B = === El s
A8 , :‘ fx PosiblesinCE Sin relleno
A B Colores del tema E
1 INDICHACO - INCLUSION Df -L-‘.!!!,D:! ACO
2 Formula de Célculc i I
3 H
4
5 GASTOS ANUALES Colores estandar
B GASTOS MENSUALES |[ap il L L1 ||
& 79 colores...
9
10
11
12

d. Seleccionar la celda C8 y darle formato de porcentaje %.

Férmulas BEIGE

Disposicion de pagina

Inicio Insertar Dibujar

Revisar Vista Acrobat

>

»

>

4

I

I
i i |
%

o~ v }i‘d . BE2. [
= I — LDZ LA

P 5 S.lv | [ S ix A > == == ] v asc General IDar formato  E:
7t & N K|S — — ==t 1= == S 123 gin formato especifico c::n:r::;l: de
c8 A ‘ fe 123 Numero
— | = — == T ST Al @ Moneda T
A B C D - & Contabilidad H

1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Calculo Simple: DIVISION

GASTOS ANUALES $10.200,00

GASTOS MENSUALES  BE:E{iXld]

|

L o0 ~NOWUL A WN

?6 Fecha corta

OI_E Fecha larga
(® Hora

Porcentaje |

5> Fraccién
10? Cientifica
ABC Texto

Mas formatos de nimero...

e. Introducir el valor numérico de %, por ejemplo: 20%.

I Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas DETGT Revisar Vista Acrobat

ﬁ v ‘a‘%. Calibri (Cuer... + 12 v A= A~ = = :‘ D Bor Porcentaje v
Pegar s? N |k |s|+|EHQFAR | =l=l=]le=] | B v | |$ 0] % |0 %3]
cs 4] feo 20%

A B C D E F

1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Célculo Simple: DIVISION

GASTOS ANUALES $ 10.200,00

GASTOS MENSUALES  BR:E{oXvd]

|

O 0NV WN

1



I
DESARROLLO

f. Ahora en la celda D8 introducir el signo =, para comenzar con la
opera-cion numérica de porcentaje.

I Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrob
U‘!&, % Calibri (Cuer... +|[12 | ~||A~| A = = _
7‘ l'f":l v
Pegar N K S i e A = = = =

si :‘ X v fxl|=

A B C D E F
INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

1

z
3

I GASTOS ADMINISTRATIVOS ORGANZACION
5 GASTOS ANUALES $ 10.200,00
6
7
8
9

GASTOS MENSUALES  BE:E{sXoly)
T

g. Seleccionar la celda correspondiente al dato numérico de gastos
men-suales, es decir, la celda Cé6.

I Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar
- ‘}E’ Calibri [(Cuer... | |12 v || A~ A = | = | — . = Ge
Pagar N | K 5 - i A === || 6= | 9= .
Y
sl vl X v fx| =6
A B C D E

1 INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Célculo Simple: DIVISION

GASTOS ANUALES $ 10.200,00

GASTOS MENSUALES  £E:EKy

20%|=C6

W 00~ o U B W M

=
=]
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h. Luego seleccionar la celda C6, luego introducir el signo * y seleccionar

lacelda C8.
Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar
= 3'{3 Calibri (Cuer 12 || As A =1=1_1[4 - Ge
Pegar @F‘* N| K| 5 - ; A = | = | = = | = ¢
I v X v fx =ce*c8
A B C D E

INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO
Formula de Célculo Simple: DIVISION

1
2
3
4
5 GASTOS ANUALES $ 10.200,00
6
7
8
9

GASTOS MENSUALES _S 850,00

i. Luego dar «Enter». Automaticamente aparecera el nUmero relacionado
alporcentaje %.

Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar
. 3'5 Calibri (Cuer... +| 12+ A= A = = _| &>~ o | [Ge
Pegar g N K S ]S A= = =|e=o=| E-||$
S fe
A B C D E

INDICHACO - INCLUSION DIGITAL PARA EL GRAN CHACO

Formula de Célculo Simple: DIVISION

1
2
3
4
=] GASTOS ANUALES $ 10.200,00
b
7
3
9

GASTOS MENSUALES RS

B oo
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Microsoft PowerPoint

Aprendizajes Esperados
- Aprender las funciones basicas de Microsoft PowerPoint

Esquema de la actividad

Presentacion del Modulo

Presentacion de la clase

Desarrollo de la Actividad 1 | Microsoft PowerPoint 05 minutos
1. Objetivos de la actividad 05 minutos
2. Creacion de documentos en blanco 80 minutos
3. Conociendo el espacio de trabajo de PowerPoint
3.1 Practicas

Pausa

Cierre de la Clase
Resumen de la Clase 10 minutos

Preguntas: ;Como se sintieron?;Qué les resulto mas facil y dificil? 10 minutos
Preparaciéon del Formador

- Haber asistido a la capacitacion de formadores
- Leer el plan de la actividad
- Revisar la lista de recursos necesarios y asegurarse que se encuentren en el lugar.

Recursos Necesarios

- PC de escritorio - Notebook - Teléfonos moéviles

- Recordar a los participantes el usuario y contrasena de la
notebook. (Usuario: Accion Climatica -
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. 1. Abrir PowerPoint desde la aplicacion Inicio

a. Abrir una presentacion nueva en la computadora.
b. Estando en el escritorio, ir a la «barra de tareas» y pulsar el boton

deinicioE .

C. Luego buscar entre las aplicaciones el icono de Microsoft PowerPoint

en el mend.

. 2. Crear una presentacion en blanco de PowerPoint

a. Una vez abierto el programa de «PowerPoint».

b. En la pestafa archivo, hacer clic en «nueva». También se puede
selec-cionar el icono de «Presentacion en Blanco».

. 3. Conocer el espacio de trabajo de PowerPoint

Explicacién del espacio de trabajo de PowerPoint:
- Barra de Titulo
- Barra de Acceso Rapido
- Cinta de Opciones (Pestana Inicio e Insertar)
- Punto de Insercion de Texto
- Hoja de area de Trabajo

0] L]

1o

Perventacsind - PowePoing Luch Romenc Elanco

Irgerts Daefio Tarickones  Anmacknes Pepnpnbagain con dupontias v Vels  Aypeds '1;' iChué desea bae ] & Compae

Tl =l : =4 = O - |
] kR 1\::::::; Eeiim= | MK 5% M- Aa- B0 A - A Z %Hmbm.—'
IPOI“JGIH"'I- i Diaparidvenr Fuerée E Famafa E Cabseio [duidn -
1 {
1]
[
| Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

(g1
1

Haga o para agregar notas

l;h]-:anll‘--l-!de'l [rpadiol Mipaiis) & Wotss W Comantarica _E_ ou W T =—j— + SN B
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- Barra de Acceso Rapido: contiene las herramientas mas utilizadas.
Puedenanadirse nuevas herramientas. Estos son:

- Barra de Herramientas Rapida: Contiene los botones de las opciones

quemas frecuentemente utilizamos:

De manera predeterminada muestra la herramienta
«Guardar» y los comandos «Deshacer y Rehacer».

Guardar: Al crear un nueva presentacion en blanco, se puede guar-
dar desde este comando, al hacer clic en él se mostrara la pantalla
«Guardar» permitiendo guardar el documento, eligiendo su

ubicaciony darle un nombre.

Deshacer y Rehacer: El comando «Deshacer» deshace la Ultima
accion realizada en la hoja. El comando «Rehacer» revierte lo que

hasido deshecho previamente.

Personalizar la barra de Herramientas Rapida: Este menu desplega-
ble muestra una lista de comandos que podemos agregar inmediata-
mente.

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

L .S

Muevo

Abrir

Guardar

Enviar por correo electrénico
Impresion rapida

Vista previa de impresién e [mprimir
Ortografia

Deshacer

Rehacer

Presentacion desde el principio
Modo mouse/tactil

Mas comandos...

Muaostrar debajo de la cinta de opciones
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a. Hacer clic en la herramienta «Guardar» de la barra de herramientas
«Acceso Rapido».

b. En la pantalla aparecera el <«Panel Central» hacder clic en «Guardar»

c. En la siguiente ventana:

1. En el margen izquierdo haga clic en la opcion de «Escritorio»;
2. Buscar y hacer clic en la carpeta «Practicas IndiChaco~;

3. Luego buscar y hacer clic en la sub-carpeta «Practicas de
PowerPoint»;

4. En «<Nombre del Archivo» escribir «Practica 1 PowerPoint»;

5. Hacer clic en «Guardar». Volver al documento.

- Barra de Titulo: Muestra en el centro el nombre e la hoja de calculo, a

laderecha, se encuentra la herramienta «Opciones de presentacion de la

cinta» E ,«Minimizar- [, «Minimizar Tamaﬁo»ﬂ y «Cerrar»

- Cinta de Opciones: Al igual que Word y Excel, PowerPoint ofrece en su
Cinta de Opciones. La cinta de opciones contiene todas las opciones del
programa organizadas en pestanas.

Estas son: Inicio, Insertar, Diseno, Transiciones, Animaciones,
Presentacioncon Diapositivas, Revisar, Vista y Ayuda.

Ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras
de forma puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras
tengamos seleccionado un grafico, dispondremos de la ficha Herramientas
de graficos, que nos ofrecera botones especializados para realizar
modificaciones en los graficos. Estas aparecen a la derecha de las
pestanas estandar y reunen los comandos propios del objeto seleccionado.
Cada pestana presenta varios grupos de comandos (o sub-tareas) en los
cuales encontramos botones o herramientas que permiten llevar a cabo la
mayor parte de las operaciones.

pestadas niciador de cuadro de didlogo

W ! Animaciones Fresertacstn con dapostvas Pevaar Vista Ayuda Q 10U deses by et

£ Buscat

- ‘ 25 Reemglazae « |
O | 5 Sebeccitnae -

Potapapeles Duagostivas Fuerte Pamafe DRwjo Eden

= T . — — . — = L] . ¥

Pegar Nuea = NK §Seaiema- . A . Fomaxs Organaar

15

1
upos de comandos
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- Barra de Estado: muestra los indicadores siguientes:

vista Lectura esentacion con dizpositivas
numero de la diapositva activa vista Clasificador de diapositivas o 2
[_y nimero de diapositivas vista Normal_, —l nivel de zoomy
Diapositiva 1 de 1 [I2  Espadiol (Espaiia) £ Notas Wl Comentarios i & + S8% Eé |
Lmn:nar comprobacion ortografica J cursor de zoom __] —I
mostrarocultar el panel Notas ajustar diapositiva
mostrarfocultar el panel Comentanos 3 la ventana actual

- Cambiar el tipo de vista: En PowerPoint vamos a trabajar el «Tipo de
Vista». Mediante el tipo de vista podemos evaluar como esta quedando
nuestra presentacion. Microsoft Office PowerPoint propone cuatro tipos
devista principales:

es la vista que esta activa de forma predeterminada.
Permite completar las diapositivas una a una. Esta formada por dos
paneles: en la parte izquierda, el panel Diapositivas y en la parte derecha,
el panel Diapositiva, que permite modificar la diapositiva actual.

i - |

X
2 ‘ Formacion 1
' Mdnager |

_— borde de o5 paneles x
i
5 5 Haga clic para agregae notas.

[Ducostey e = I ¥ Expiol spua b totss Bhconeravies RN ST B -8 s+ ux B
Aparece el texto de las diapositivas en lugar de su repre-
sentacion grafica. Al lado de los titulos de las diapositivas pueden verse un
namero y un icono de la diapositiva.

1117 Formacién Ménsger 2
| Oelegacién
|2 Erapes de la defegacion

et Formacion :
= 1A qué colaboradores?
- Presupuesto y medios Mo nqger

= Planificacion y plaros

= Supervaidn y control
= Qué herramientas Se controlt
= Hay que delegar &f contiol!

13 Eemplos de acclones que se pusden delegar
= Resporcabiicdad de un proyecto
®PIOPECOON d6 Nuevers Chentes
wFunciones e secretarly
®Funcones tioncas
= Documentacén

-Ticrca
& D8 gm0
=De estodo

4 Lo que mo se puede delegar
= Organzactn del peoyecto

| Ouwosstve 1065 0F  tipudet itrpatal fticts Wcommtanor DN 25 W T - + 9% 5

Haga dic para agregar notas
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muestra en forma de miniatura todas
lasdiapositivas de la presentacion. Permite administrar facilmente las
diapositi-vas (seleccionar, eliminar, copiar y desplazar) y agregar los
intervalos vy las transiciones animadas, pero no podra modificar el
contenido de estas dia- positivas.

. Donosde Ja desgacon ..
Formacion e
Manager

B cpmieiipsia EEllw 7 - N

Esta vista permite mostrar la zona Notas de la diapo-
sitiva activa con un tamafno mayor que en la vista Normal, facilitando asi la
introduccion de comentarios.

| Patrin ae dsaumentes 3203 (7 Essahsl Hspahn B 3 ® 9 -—3 + w6

Grupo de Comando de la pestana «INICIO» de la cinta de opciones.

Archivo JIISSY Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista ACROBAT Formato ‘.: Indicar

. : = e A= e = 1A, A
) DEefo Franklin GothicBoc~[16 - AT A A i=-i=~- ¢ 3= [=. % p O Busear

)
e
47 [ Z - 3 Reemplazar ~

] Restablecer

Pegar Nueva N K S S abe AV~ Aa- aly | A === > Folmasngamzar Estilos Q
diapositiva ~ [ Seccion -

Desde esta.pestana encontraremos los comandos que se suelen ut1l1zar mas

frecuentemente por los usuarios de Excel. Suele ser muy parecida en

todoslos programas de Office.

3 Seleccionar ~

Los Grupos de Botones de la pestana «INICIO» son:
Grupo de Comando 1: Portapales
Grupo de Comando 2: Dispositivas
Grupo de Comando 3: Fuentes
Grupo de Comando 4: Parrafo
Grupo de Comando 5: Dibujo
Grupo de Comando 6: Editar
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La pestana «INICIO» contiene los siguientes grupos de comando:

Grupo de Comando 1 « Portapapeles»

.- % Contiene las funciones basicas de todos los progra
U—"j - mas de Office. Se activa el «Panel del Portapape-
| 5 4 les» hacienda clic en el recuadro situado en la

g parte inferior derecho del grupo.

ol Es un boton desplegable, como lo indica la punta de flecha
U—ﬂ » hacia abajo. Al hacer clic en el boton se pegara el
contenidoque hayas copiado previamente en el portapapeles.
En el desplegable encontraras los comandos: Pegar como
Pagar imagenl Mantener solo texto | Pegado Especial.

t}g Corta el contenido que hayamos seleccionado.

= Contiene menu desplegable: Copiar y duplicar.
' Con «Copiar» copia el contenido que hayamos seleccionado, por
ejemplo: texto. Con «Duplicar» copia la diapositiva.

Copia el formato de una ubicacion y lo pega en el mismo lugar
% enotra ubicacion.

Grupo de Comando 2 «Diapositivas»

Disefio *
| Restablecer Cpntiepe_ las funciones basicas para trabajar las
oy .. diapositivas.
diapositiva~ C Seccién

Diapositivas
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Es un boton desplegable, como lo indica la punta de

|:— % flecha hacia abajo. Al hacer clic en el menu desplegable
- aparecen opciones de diseno de diapositivas, duplicar
_Nueva ladiapositiva, ver esquema.
diapositiva
Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diap
iF_i v % oil . ;’ Plsaflo 7 Calibri (C . 4 N
] v j L &Restablacar
Pegar < z
' « Tema de Office
N o B E
ThEu =28 ;._';a e
Diapositiva de titulo Titulo y objetos Encabezado Dos objetos Comparacion
de seccién
Z e BE
. Solo el titulo En blanco Contenido con titulo  Imagen con titulo

E] Dizafio -

Insertar

Duplicar diapositiva
=] Esquema...
Volver a utilizar diapositivas...

Es un boton desplegable. Al hacer clic en el menu

diapositivas.

Dibujar

Animaciones

desplega-ble aparecen, solo, opciones de disefo de

Presentacion con diapositivas

Pegar Nueva =
diapositiva

1 &6 98 =5 2%
Diapositiva de titulo  Titulo y obj Encab Dos ob) c i6 |
de seccién ‘

TR
2 | | e B B e e |
Solo el titulo En blanco Contenido con titulo  Imagen con titulo
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Grupo de Comando 3 « Fuente»

Franklin Gothic Boc= 116~ A" A" % Contiene todas las opciones para darle
NKS S a<A-As- .. formato al texto.

Fuente

Calibri (Cuerpo) (|24 ~| Ax Aw
Fuente y Tamano: Desde aqui se podra seleccionar la fuente y el tamano
de la misma.

Negrita (N), Cursiva (K) y Subrayado (S): Desde aqui se
pordra seleccionar si se quiere la fuente en Negrita (N), en

N K 5 :
= Cursiva (K) o con subrayado.
El icono de subrayado muestra un menu desplegable. El
botén muestra diferentes tipos de subrayado que puede
seraplica al formato. Desde el desplegable puedes
seleccionar el tipo de linea para el subrayado.
Espacio entre caracteres: Boton con menu desplegable. Nos
AV permite cambiar la cantidad de espacio entre las letras de
— T una palabra.
Calibri (Cuerpo) |36 +||As Ar | |Ap| i=1iE #= 3= ) = |+ &
N K S abe x2 XIEK‘,';'.A. == = = |||A F Converti - magen org
v Muy estrecho
Estrecho @
Normal ! .
i INDICHAQO vy eseectio
Mds espacio... - - .
INDICHACO é&sTrecto
INDICHACO normaL
INDICHACO separapo
S [ Cambiar MayuUsculas por Minusculas: Boton
#rr-a- = === 1 (onmentdespl i i
- = === plegable. Nos permite cambiar
'~ Tipo oracién. ' mayusculas a minUsculas y viceversa de una
mimi?cula palabra.
MAYUSCULAS

Poner En MayUsculas Cada Palabra
Alternar mayusculas y mindsculas
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Grupo de Comando 4 «Parrafo»

A n: e - . .
= | == (= i Direccion deitedo Contiene todas las opciones para
- [¥] Alinear texto - darle formato al parrafo.
— i ﬁCnnver‘tiraSmartArt*
Parrafo |1

- Numeracion y Vinetas: Menu desplegable. Podemos incluir
s = :— T npumeracion y vinetas al texto. Al desplegar el mend nos
brinda opciones de viinetas y de numeracion.

L]
I
-

Calibri (Cuerpo) v|[a8  +||As Av||Ag BEERI= v/ = o= 3=y |E ™. [ j. 7o 5 Bl Ng/v S - [E;r
| i L | Pib)
N K S abe X2 X, AV, 00+ |2 v A v r Estiios & Crear y compartit
— = 2 = ‘ A & (I ripidos = PDF de Adobe
I Ninguno . —_ 0 — —
O e O — —
Vifietas cuadradas huecas
® — > — Ve
& — » — (e
& — > — i

i= Numeracion y vifietas...

O INDICHACO

=l il [ B G [ &
::— los & |
. (ol N e A fos
Ninguno N e Hi— B. —
e 3) n. — G

a) — a. — —

b) — - —

C) — C. — Wl —

:= Numeracién y vifietas...

1) INDICHACO |




Convertir
a SmartArt

S A e 1™ BB
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Direccion de un texto

Boton con menu desplegable. Este procedimiento permite mo-
dificar la direccion de todo el texto dentro de un marcador de
texto o de una forma.

= 5 v
=~ Convertir Imagen A
= — a SmartArt S—

v RS Horizontal

ogv

Girar todo el texto 90°

ABC

Girar todo el texto 270°

Apilado

Nm>

||} Mas opciones...

Alinear texto

Boton con menu desplegable. Este procedimiento permite mo-
dificar la direccion de todo el texto dentro de un marcador
de texto o de una forma.

El interlineado (espacio simple, espacio doble, entre otros) y
laalineacion vertical (superior, inferior o central) estan
disponiblesen los botones de menu de la pestana Inicio de la
cinta de opciones, en el grupo Parrafo:

) izt
E Convertir Imagen [AZ] (o]
— - a Smartlrt a—da !

“| Arriba

vl

i~ | Centro

.—— | Abajo

(1] Alinear opciones de texto...

Convertir a SmartArt

Boton con menu desplegable.

Un Grafico SmartArt es una representacion visual de sus
datose ideas. Puede crear uno eligiendo un diseno que se
adapte asu mensaje. Algunos disenos (como los organigramas
y los diagramas de Venn) representan clases especificas de
datos, mientras que otros simplemente mejoran el aspecto
de una lista con vinetas. Al desplegar el menu nos brinda las
opcionesde los graficos SmartArt.
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Grupo de Comando 5 «Dibujo»

Este grupo de comando nos permite inser-

4 s2° tar  una forma predeterminada,
: W7 Z - Organizarlos objetos, personalizar el color
Formas Organizar Estilos o la forma,entre otras.
v v rapidos * ™
Dibujo 13

Boton con menu desplegable. La accion consiste en trazar
formaspredisenadas propuestas por PowerPoint (lineas,
rectangulos, elipsis, flechas, estrellas, etc.).

Formas

Las formas se clasifican en diferentes categorias: Lineas, Rectan-
gulos, Formas basicas, Flechas de bloque, etc. La categoria
Formasusadas recientemente agrupa, como su nombre indica, las
Ultimas formas dibujadas. La categoria Lineas contiene algunas
formas contécnicas de dibujo particulares.

W ncerta Osefo Trnscones Animackanes Presentacsin con dhaposfivas Revesar Vesta fyods O;f.\aem‘h-:«?
o WS s == @ = £ tuca
| T 2] Restablecer : o | v - / ¢ 2 Reemplazsr ~
;p?u ¥ dw;-::-:p Bisecadn=y) | TLIXSAES S S m AR LA o l':‘.”r',]o‘v.mu Q [ Seteccionar
Jertazagetes - Disgastivey Fuente Pamnalo Formas usadas recientemente = Eawin
- S CURURCE F AU & RN [ R SRR SRR R 2 -~aow@ﬂ \ "».EOGA‘L 'L (RO % TRUREE (1)
Rt AR AT
|5 e : Liseas
v SN LLL L AUAGS
Rectinguos
6 r—— - Fotman bisican
BOANGOOQOORO®
RGeOo0OrLZe006
- O@AR0Q0/BC0N
i — 1 Gl
06 v - Flechas de bleque =
i - POQLQVPLPRIL
— 3 ¢ IVASHD >BUIN
I8 s : O a
I ____ 1 Formas de ecuscidn
A ' e 52 e gl
Diagrama de fhijo
9 3 Co<o0n0bacoal
codaf a
C4mo haces una buena Dresentacsn con PowerPoint aed O®® 1o4Vab e
Cintan y estreltas
S I Co ParE BNEgar Ot GO BGNEROO86,.
o vrve D s P v 5

[Dupeirmfdes (5 [spadol Migadal

Boton con menud desplegable.
Nos permite reordenar, agrupar, alinear, girar y organizar
losobjetos dentro de la diapositiva.

Organizar

= Iy &

- & - ]
Reorganizar objetos
Reorganizar objetos solapados

Reordenar objetos
Traer

Agrupar objetos
171 Agrupar

Posicién de los objetos
|& Alinear >
. A Girar >
A [ Panel de seleccién...

T
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‘_.,‘ Boton con menu desplegable.
Nos permite darle un «estilo» a la forma seleccionada.

Estilos
rapidos ~

v .Qf_-%v . DDY '( éi* . [E]

Estilos de temas

Ii*lll
ﬂﬂﬂUﬂﬂ

Preestablecidos

EEREBOEE
SRR R L

Botdn con menu desplegable.
ch Nos permite modificar el color de relleno de una forma.
L

2R |

| Sin relleno |

' Colores del tema

(I 1 o

litnisass

Colores estandar

HE | O

& Mas colores de relleno...
l+-| Imagen...

| Degradado >
Textura >
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; Botdon con menu desplegable.
— Nos permite modificar el contorno de una forma.

P

Estilos K ﬁ Crear y compartir
rinidne | = DNE da Adaha

Sin contorno

Colores del tema

'l AEEECEN

liinssiss

Colores estandar

HE  [[FEEEE

& Mas colores de contorno...
= Grosor

7= Esbozado

== Guiones

\ /£ DA DN A D S

— Flechas
1

Boton con mend desplegable.
Nos permite aplicar un efecto especial a una forma.

Q-
" D | Sin valores preestablecidos “'
Preestablecidos '
a0

Preestablecidos

* '@ |
Bordes suaves ' L& |

‘ Preestablecido 5
Os | (S &

& Opgioees 30

fom—

|

|
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Pestana «INSERTAR~» de la cinta de opciones.
H

Archivo Inicio i Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

= J e, = [ B ] anw
_ Nue_v§ Tabla Imagenes Imagenes Captura Album de = SmartArt Formas Grafico & Mis complementos ~
diapositiva~ - en linea b fotos ~ 2
Diapositivas ' Tablas Imagenes llustraciones Complementos

Desde esta pestana se puede agregar algo a una diapositiva. Esto incluye
imagenes, formas, graficos, vinculos, cuadros de texto, video, etc.

No nos detendremos en ver cada uno de sus grupos de comando porque, lo

basico para lograr la Alfabetizacion Digital en relacidon a Microsoft Power-
Point, se encuentra en la pestana «INICIO».

Pestafia «DISENO~ de la cinta de opciones.

=]

Archive Inicio Insertar QWEELLE Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas  Revi

Aa Aa Aa Aa Aa E |

Temas

Desde esta pestaina se puede agregar un tema o una combinacion de
colores, o dar formato al fondo de la diapositiva.

No nos detendremos en ver cada uno de sus grupos de comando porque, lo
basico para lograr la Alfabetizacion Digital en relaciéon a Microsoft Power-
Point se encuentra en la pestana «INICIO».

Pestana «TRANSICIONES~ de la cinta de opciones.

= £
Archivoe Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones  Presentacion con diapositivas
NN E B E 3 =
V'St? Ninguno Cortar Desvanecer Insertar Barrido Dividir
previa
Vista previa Tl

Desde esta pestana podemos configurar como pasan las diapositivas de
una a otra en la pestana Transiciones.

No nos detendremos en ver cada uno de sus grupos de comando.
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Pestana «ANIMACIONES~» de la cinta de opciones.

H ©- 0 B :

Disefio Transiciones [EUINENILEEE Presentacion con diapositivas  Revisar

Archivo Inicio Insertar

» * K K K K

h
Dividir W

Vista previa Ninguno Aparecer Desvanecer Desplazar ha... Flotar

-

Animacion

Vista previa

Esta pestana nos permite configurar el movimiento de los elementos de las
diapositivas.

No nos detendremos en ver cada uno de sus grupos de comando.
Pestafia <PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS> de la cinta de opciones.

H - 0 B

Presentacion con diapositivas Revisar

Archivo Inicio Insertar Diseno Transiciones Animaciones
= =T . i 4 3 [V] Reproducir n
» § ® - [ I $
®). —
= E ]gr CL) = [V] Usar intervald
W]

Desde el Desde la diapositiva  Presentar en Presentacion Configuracion de la Ocultar Ensayar Grabar presentacion
principio actual linea ~ personalizada ~ presentacion con diapositivas diapositiva intervalos con diapositivas~ 1/ Mostrar conf
Iniciar presentacion de diapositivas Configurar

Esta pestana nos permite configurar el modo en que desea exponer su
presentacion a los demas.

La analizaremos al finalizar el disefo de la presentacion

Pestana «REVISAR» de la cinta de opciones.

H -0 ® 8- -

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

SORE S I cn R ol I 8
Mostrar
comentarios ~

ABC

Ortografia Sinonimos Biasqueda | Traducir Idioma Comentario Eliminar Antenor Siguiente
inteligente ¥ i nuevo

Nos permite agregaricomentasios, pasar el correcter.rtagrafico o
compararuna presentacion con otra

La analizamos al finalizar el disefo de la presentacion



DESARROLLO

a. Orientacion de las diapositivas:

1. Activar la «pestana Diseno».

i

2. Cerca del extremo derecho, seleccionar el botéon «Tamaio de diapo-
sitiva». Este boton contiene un menu desplegable. Al desplegar el menu
puede seleccionar los tamanos standar que les propone PowerPoint.

[ ] & &

Tamano de | Formato  |deas de
diapositiva = |del fondo  diseno

D Estandar (4:3)

|:| Pantalla panoramica (1&

Personalizar tamanic de diap

)

ositrva... I}b

En caso de querer modificar la pagina «Horizontal o Verticalmente» en el
menu desplegable hacer clic en «Personalizar tamano de Diapositiva~».

Enla ventana emergente seleccionar la

orientacion.

Tamafio de diapositivas para: Orientacion
Personalizado | Diapositivas

—

Ancheo: -
13,333 pda 1=~ —

. Vertical

(_ Horizontal

Alto:
17,778 pda =
Numerar las diapositivas desde:

1 el

w

S

Notas, documentos y esquema

@ Vertical
|_) Horizontal

Aceptar . Cancelar
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b. Insertar diapositivas:

1. Vamos a insertar 3 diapositivas nuevas.

2.Activar la pestana «Inicio» y hacer clic en la
parteinferior del boton «Nueva diapositiva» del
grupo Diapositivas.

Las diapositivas deberan contar con el siguiente disefo:
- Diapositiva 1: «Diapositiva de Titulo»
- Dispositiva 2: «Diapositiva Contenido con Titulo»
- Diapositiva 3: «Diapositiva Titulo y Objetos»

Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Prese

D v D v @J v i] Obtener complementos Q_>) < % g

mnos
{ Iema de Office
4N

\ 1)
/A B R [ N S ] [ Y
Diapositiva de titulo Titulo y objetos Encabezado Dos objetos Comparacién
de seccidén
......................... |
| L H N | I AL Lt
Solo &l titulo En blanco Contenido con titulo  Imagen con titulo

=] Duplicar diapositiva
= Esquema...
= Volver a utilizar diapositivas...

. —

Diapositiva 1: «Diapositiva de Titulo»

- Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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Diapositiva 2: «Diapositiva Contenido con Titulo»

Haga clic para agregar ~ * Haga clic para agregar texto
titulo

e

Diapositiva 3: «Diapositiva Titulo y Objetos»

Haga clic para agregar titulo

2

L]

* Haga clic para agregar texto

c. Introducir un titulo y un subtitulo:

1. Seleccionar la diapositiva en la que se quiere introducir el texto,
ennuestro caso la diapositiva 1.

2. Hacer clic en el «marcador de titulo» e introducir el titulo de la
pre-sentacion.

Recetaria

Recetario

Haga clic para agregar subtitulo




DESARROLLO

3. Ahora hacer clic en el «marcador de sub-titulo» e introducir el
nombre de la Organizacion.

Receita rio

Mujeres Campesinas

d. Modificar la fuente y el tamano de las palabras

1. Seleccionar la palabra que contiene el texto del titulo que vamos
amodificar.

2. Active la pestana «Inicio».

3. Para modificar la fuente, abra la lista «<Fuente» del grupo Fuente.
Paramodificar el tamano, abra la lista «Tamano» de fuente de ese

mismo grupo.

Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat
'u'!'g , & | 0=, [Elossnor Calibri Light (Titulos)  |+| 60 +| A~ A~ Ap i -+ i= 1= )
] 13 v = M1 Restablecer % ——————
Pegar % Nueva o - Colecciones de fuentes | 2 = === ||AF Convartis
v diapositiva  Seccién v — a SmartArt
Fuentes del tema
U v Calibri Light (Thulos)
il Calibri Csron)
Fuentes recientes ?
2 Acdobe Handunding >
Montserrat >
Open Sans >
Rubik >
3 Gilroy > =
Recetario
Abadi MT > O
Acumin Pro BxtraCondensed Mujeres Campesinas
Acdlobe ﬁ/mud«d?a?- >
Al Bayan >
Al Nile >
Al Tarikh
Alcubierre
Qlicha
AMATICSC
American Typewriter >
Andale Mono
Haga clic Angsana New >
Diapositivalde 3  Espafol (Espafia) D = Notas WM Coment
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Vista  Acrobat Formato de forma

= B Iy D 3| B ‘;/

v El+ Convertir  Imagen Iﬁi Organizar Estilos
rtArt répidos

Disefio  Transiciones Animaciones Revisar

| QLGN Insertar Presentacién con diapositivas

ﬁ " 3‘> 2{3, =i Disefio; Calibri Light (Titulos) ‘a8 [5] A~ a- g

) Restablecer

Dibujar

i L2 di:::s‘i’xiva
. 10
10,5
Refia_rin 1n
12
14

18 — & <
2 18
20
24

o 28 )

: & Recetario |

o 48 —
54 Mujeres Campesinas
60
66
72
80

96

v | Crear
PDF

I~ e

|

w
1l

[

153

8 = = =
£ seccion v N K|S |shej x| Xai 9 | EAMES =

@

4, Repetir el mismo paso para el Sub-Titulo.

5. Repetir el mismo paso en las diapositivas siguientes

e. Modificar el color de la fuente

1. Seleccionar la palabra que contiene el texto que vamos a
modificar,en nuestro podra ser el titulo.

2. Active la pestana «Inicio».

3. Para modificar el color de la fuente abrir la lista asociada a la
herra-mienta «Color» del grupo Fuente.

.&v

1|
il
Il
|
|
4

Los colores se reparten en
Colores del tema diferen-tes secciones: Colores del
[ | B B P | tema, que retoma las pastillas de
color del tema de la
presentacion, Colo-res estandar y

Colores recientes; esta ultima
seccion solo aparece si
previamente se han creado colo-

. res personalizados a partir de la
Colores estandar opcion Mas colores o Cuentago-

HE SEEEENE tos.

il -
wy Mas colores...

ﬁ;!' Cuentagotas
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4. Haga clic en la pastilla de color deseado en uno de los modelos.

el —t -
“ﬁ' 1”——;1' Convertir Imagen Iﬂ Organizar Estilos

2 A I_:!
—_—i — ripidos

| a SmartArt
Colores del tema

B EEEN .

i

Colores estandar

HE | TEEEEN

“Ne eta ro

Mujeres Campesmas

f. Insertar una imagen

1. Seleccionar la diapositiva en la que se quiere introducir el texto.
2. Hacer clic en el «marcador de titulo» e introducir el titulo.

I

Y “Receta mermelada de  *Haga clic para agregar texto
|durazn
Haga clic para agregar texto

3. Hacer clic en el segundo «marcador de titulo» e introducir el titulo:
«Ingredientes».

4. Introducir debajo de ingredientes la lista con vifetas. Hacer clic en
elboton de «Vinetas», aplicar la vineta.
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Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat Formato de forma
@ o— = Dis - —— = e —3 3
8 =~ Calibri (Cuerpo) +|[16  |[As Av| Ap| | [i=f]i= v = = 3= EE~ 2 . B Om . (e S
- .| = B = B B B () 4
Pegar " N K S abe x? X, AV, v |2 |+ - ir Estios & v Crear:
& fapositiva |~ Se i = X 2 A = e — o— rapidos == PDF
1 Ninguno o— — (Bl
°o— n— a—
Recetario
® — > — b
¢ — »— L A,
2 | e— Receta mermelada *+— S e
durazno @ — —
C s = y vifietas...
INGREDIENTES: L =

En el marco del cuadro de texto aparece la vineta.
Introducir el texto respetando los principios
siguientes:

- Escribir sin preocuparse por los finales de linea.

- Pulsar la tecla «Enter» en el teclado para crear un nuevo punto (o
parra-fo).

5. Insertar imagen desde archivo. Active la pestana «Insertar» y
hagaclic en el boton «Imagenes» del grupo Imagenes o en el icono
6. En el cuadro de dialogo de «Insertar Imagen».

[ Insertarimagen X

M &] > Esteequipo > Imagenes > v O Buscar en Imagenes o)

Organizar v Nueva carpeta E « [ 0

Escritorio o)

Imagenes

3 Este equipo
& Descargas

=] Documentos
[EN Escritorio
[&= Imagenes
b Musica
_J] Objetes 3D
Videos

‘aa Disco local (C:)

=¥ Red v

Nombre de archivo: || vl [Todas las imagenes (*.emf;".wn v

Album de Imagenes Keala.jpg

camara guardadas

Logo.jpg Pingtinos.jpg Tulipanes,jpg

Herramientas ~ I Abrir lvl | Cancelar




7. Ir a «Escritorio», a la carpeta que
contenga la imagen que quieraagregar.
8. Hacer doble clic en la imagen.

9. Hacer clic en Abrir.

Receta mermelada de

durazno
INGREDIENTES:

* Durazno 1kg

* Azucar 500 grs.
* Pectina 80 grs,

* Acido Citrico 75 grs_
* Benzoato de Sodio 90grs

g. Seleccionar la diapositiva 3 e introducir
la informacion de texto o deimagen.



CIERRE DE LA GUIA

Este documento sera utilizado para la formacion de 8 organizaciones campesinas
de 7 localidades de Argentina, un total estimado de 113 personas, entre octubre
y noviembre 2021.

Desde el equipo ACP saludamos a todas las organizaciones campesinas que se han
sumado a este esfuerzo de alfabetizacion digital y los convocamos a seguir
trabajando para lograr que puedan acceder a un mejor acceso a internet y a
medios digitales, asi como a generar sus cuentas de redes sociales que den a
conocer el trabajo que vienen realizando.

iMuchos éxitos para todes!

Equipo Accion Climatica Participativa

r ./ MOpULO 1
A\ s

(

InDiChaco

@iisis Oyeemsa BN EEEEE

vy

B e W



“Accion Climatica Participativa:
Integrando los retos del cambio climatico en el Gran Chaco
Americano”
financiado por el Programa EUROCLIMA+

Equipo y socios estratégicos de ACP Argentina

Coordinadora Argentina ACP:
Mg. Paula Juarez - paulajuarez@plurales.org

Equipo de investigacion:
Dr. Lucas Becerra

Mg. Paula Juarez

Mg. Alberto Lalouf

Lic. Agustin Bidinost

Lic. Liv Nilsen

Equipo de Soporte técnico:

Ing. Ricardo Bertolino

Lic. Verénica Luna

Esp. Franco Ciaffardini

Lic. Lucrecia Gil Villanueva

Ing. Agr. Mirley del Valle Hernandez Aguilera
Lic. Filippo Berdes

Lic. Liliana Gregorio

Ing. Amb. Emanuel Ayala

Equipo de formacioén y capacitacion:

Dr. Roberto Cittadini (responsable MOOC Agroecologia INTA-Suprago)
Dr. Lucas Becerra (Politicas frente al Cambio Climatico)

Lic. Franco Ciaffardini (Adaptacion y Mitigaciéon al Cambio Climatico)
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Ing. Amb. Valentina de Marco (Planificacién local de Adaptacion y Mitigacion al C.C.)

Mg. Paula Juarez (Agua y planificacién / Politicas Ambientales)
Periodista Jorgelina Hiba (Comunicacion frente al cambio climatico)

Periodista Sergio Elguezabal (Comunicacion frente al cambio climatico)

Lic. Laura Chiarlac (Alfabetizaciéon digital)

Facilitadores de pilotos demostrativos:

Mg. Paula Juarez

Lic. Lucrecia Gil Villanueva
Lic. Verénica Luna

Ing. Agr. Gabriela Faggy
Miriam Vilcay

Lic. Laura Chiarlac

Equipo comunicacion:

Lic. Diana Segado

Administracion ACP:
Lic. Sofia Pezza
Lic. Florencia Zampar

Asistentes:

Mg. Magdalena Wetzel

Lic. Eliana De Buck
Consuelo Villareal Gregorio
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Socios estratégicos de ACP para impulsar la Gobernanza Ambiental

Participativa en el Gran Chaco

RED ARGENTINA DE
MUNICIPIOS FRENTE AL
CAMBIO CLIMATICO

Red Argentina de Municipios frente al Cambio Climatico - RAMCC

La RAMCC es una coalicion creada en el ano 2010, que actualmente tiene 225 municipios
argentinos miembros que tiene por objetivo coordina e impulsa planes estratégicos e
iniciativas para hacer frente al cambio climatico. Nuestro compromiso con la accién
climatica esta enmarcado en los objetivos del Pacto Global de Alcaldes por el Clima y la
Energia. La red aborda tres aspectos de la accion climatica: la mitigacion del cambio
climatico, la adaptacion a los efectos adversos y el acceso universal a energia segura,
limpia y asequible. Web: http://www.ramcc.net

\§5SED

CERO

Agua para el Desarrollo

Programa SEDCERO. Agua para el Gran Chaco

El Programa SEDCERO surgio en el afno 2013 como una red colaborativa de actores publicos
y organizaciones no gubernamentales orientada a garantizar los derechos humanos al agua
y saneamiento, asi como el acceso a agua para produccion y para la sustentabilidad de los
ecosistemas en Argentina, Bolivia y Paraguay, especialmente en la region del Gran Chaco
Americano. Para ello, el Programa busca incidir en politicas y mejorar las capacidades
actuales de resolucion de problemas socio-ambientales a nivel de politicas publicas, de
gestion social y ciudadana de estos derechos.

La fortaleza del Programa SEDCERO es su disefio colectivo, abierto y participativo. Por
ello, tiene especial atencion en la diversidad cultural, geografica, tecno-productiva y
social de las comunidades y considera que ellas son clave en la toma de decisiones y en el
disefio e implementacion de Sistemas Tecnolodgicos Sociales focalizados en agua vy
saneamiento a nivel local y regional. Web: http://www.sedcero.org

RedTISA - Innovacién y Tecnologias para el Desarrollo Inclusivo Sustentable

i i E Tecnologias e Innavacion para
el Desarrollo Inclusivo Sustentable

La RedTISA es una red publico-privada que se cred en el afo 2011 con los objetivos de:[1]
reflexionar sobre el papel de la innovacion y la tecnologia en los procesos de desarrollo
inclusivo sustentable; [2] generar espacios de intercambio y asesoramiento técnico entre



diferentes instituciones y organizaciones puUblicas y privadas (universidades, ONGs,
cooperativas de trabajo, centros de desarrollo e investigacion, entre otras) para la
resolucion problematicas sociales y/o ambientales; [3] asesorar a sus miembros en el
disefio y la reaplicacion de iniciativas de sistemas socio-técnicos orientados a la inclusion
social y la sustentabilidad ambiental; [4] estimular actividades de cooperacién en
desarrollo tecnoldgico, investigacion, docencia e intervencion en América latina y el
mundo; y [5] la formacién y comunicacion en planificacion estratégica de sistemas
tecnologicos sociales. Web: http://www.redtisa.org

@Redes Chaco

REDES Chaco

REDES Chaco es una plataforma de mdltiples personas e instituciones del Gran Chaco
Americano que, desde 2008, busca mejorar la visibilidad del bioma y promueve el
fortalecimiento de la ciudadania para la accion en comun y formular politicas de desarrollo
sostenible en todas sus dimensiones. Web: http://www.redeschaco.org

Fortaleciendo a las
Defensoras Ambientales

Defensoras Ambientales

La Plataforma de Defensoras Ambientales comienza a construirse en el ano 2015, con el
objetivo de fortalecer grupos de mujeres que luchan y resisten problematicas ambientales
sobre el acceso al agua, a la tenencia de la tierra, contra la contaminacion y deforestacion
en la Region del Gran Chaco Americano, Puna y Sistemas de humedales.

A través de esta plataforma se visibilizan luchas, situaciones de conflicto y vulnerabilidad
que enfrentan las defensoras en sus comunidades. También ayuda a difundir y reflejar el
posicionamiento y resistencias de las defensoras ambientales ante el avance de la crisis
climatica y socio ambiental. Web: http://www.plataformadefensorasambientales.org

MOOC Agroecologia

ELl MOOC es una estrategia de formacion en Agroecologia a gran escala que surgio en el
ano 2019 impulsada por el Instituto Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Suprago. En el
ano 2020, la segunda cohorte fue realizada con colaboracion de varios proyectos
Euroclima+, entre ellos ACP. Web: https://mooc.inta.gob.ar
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