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Organiza datos en tablas en Microsoft Word

Informatica Ficha 18

ALUMNO: ORIENTADOR:

Acciones de logro | convertir textos en tablas.
Asignar diferentes formatos.

En una tabla puede organizarse cierto tipo de informacion en filas y columnas, esto faci-
lita la lectura y la interpretacion de los datos, para ello Microsoft Word cuenta con un
conjunto de opciones que se encuentran agrupadas en el menu tabla.

ACTIVIDADES

1. En Microsoft Word escribe con la ayuda del diccionario treinta palabras, ahora si-
gue estos pasos:

» Selecciona con el mouse el texto que acabas de copiar.

» Haz clic en el menu tabla y luego en convertir texto en tabla; en el nimero de
columnas selecciona 2

+ Haz clic en tabulaciones.
» Haz clic en aceptar.

2. ¢Qué sucedio?

3. Ahora insértale una columna mas; amplia esa columna e insértale una imagen.

4. Ahora crea una tabla y escribe el nombre de diez dibujos animados y al frente de
cada uno escribe qué es lo que mas te gusta de él; busca el estilo de tabla que
desees y en internet en la direccion www.mundonick.com inserta varias imagenes.
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Recuadros de parrafos y pagina
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ALUMNO: ORIENTADOR:

Acciones de logro ‘ Aplicar un disefio a un borde.

Asignar un disefio y un fondo a las paginas.

Word permite asignar diferentes tipos de bordes tanto a las paginas que conforman un
documento como a sus partes individuales. Se puede asignar a titulos, figuras, parrafos,
entre ofros; ademas, los atributos particulares de los bordes, como grosor de linea, som-
bras, ubicacion, pueden definirse de acuerdo con los gustos del estudiante.

Nos atraen mas los textos bonitos, bien estructurados, llamativos y expresivos que un
texto solo, sin ninguna decoracion, éverdad?

En esta unidad tendras que desarrollar tu maxima creatividad, trabajaras el texto como te
gustaria que te lo presentaran.

ACTIVIDADES

1. Entra a la direccién www.monografias.com elige el tema arte y cultura, luego busca
las piramides de Egipto, selecciona este tema, cOpialo y pégalo en Microsoft Word.
¢, Es agradable? . Puede ser mejor, ponle mucho empefo en decorarlo.

Empecemos asi:

Ubica el puntero sobre el titulo.

Haz clic en formato, y clic en bordes y sombreado.

Activa a bordes.

Haz clic en sombra.

Haz clic en color y selecciona azul.

Verifica que se encuentre activado parrafo.

Oprime el botdn opciones, y en superior selecciona 5y en inferior selecciona 4.
Pulsa el boton aceptar en todas las ventanas activadas.

2. ¢ Qué ocurrig?
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3.

5.

6.

Ahora apliquemos un disefio a esta pagina.

» Haz clic en formato, y en bordes y sombreado.

* Clic en arte y escoge un disefio.

» Presiona el boton opciones y en la lista medir desde escoges texto.
* En el area superior elige 10 puntos, y activa todas las opciones.

» Pulsa el boton aceptar en todas las ventanas activadas.

. ¢ Qué sucedi6?

Ahora le asignaremos un sombreado solo al parrafo.

» Selecciona los parrafos que seran sombreados.

e Haz clic en formato, y en bordes y sombreado.

e Activa sombreado.

» En la paleta relleno escoge un color claro, y en la lista aplicar a elige parrafo.
* Presiona el boton aceptar.

¢ Y ahora qué ocurrio?

a. Mira como ha cambiado el texto que al principio era tan incOmodo para leer,
ahora se va haciendo mas agradable, ¢ quieres insertarle algunas imagenes?

b. Bien, entra a la direccion de internet www.gifmania.com, elige un dibujo, copialo
y pégalo en tu documento.

c. Ya que aprendiste a decorar un texto, selecciona un tema del libro de ciencias
naturales y aplica los conocimientos adquiridos hoy, grabalo en tu disquete.
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Presentaciones con PowerPoint
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ALUMNO: ORIENTADOR:

Accion de logro |insertar titulos, subtitulos y fondos en PowerPoint

PowerPoint es un programa con el cual pueden crearse presentaciones llamativas y dindmicas.
Estas presentaciones estan compuestas por textos, imagenes, graficos, y otros objetos que
representan de manera atractiva la informacion; ademas son utilizadas para realizar exposicio-
nes muy creativas.

ACTIVIDADES

1. ¢Cual es la ruta para entrar a PowerPoint?

2. Cuando actives PowerPoint elige presentacion en blanco; aparecera esta ventana:

Elige este

Mueva diapositiva
Elija un autodisefio:
&

-+

Clicen
aceptar

| »
g
&

Sl REERE= T

Diapositiva de titulo

X
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3. En el titulo escribe animales del mar.

Clic aqui para
escribir el titulo

Haga clic para agregar titulo
A | Acada uno de los

’ ; recuadros punteados
que aparecen en las
diapositivas se les
llama objetos.

' '
' "
: . ?

Clic aqui para
los subtitulos

4. Como subtitulos escribe el nombre de cuatro animales que habitan en el mar.

5. En la barra de dibujo elige el color de relleno y aplicale un color de relleno al titulo,
y otro a los subtitulos.

! Apliqguemos ahora lo aprendido

. Abre una nueva presentacion, la que mas te agra-
de. Crea tu propio disefio con el tema la naturaleza;
para buscar las imagenes entra a la direccién
www.webshots.com y en nature scenes encuentras to-
das las fotos relacionadas con la naturaleza; pégalas
en tu presentacion.

X

7. Entra ainternet a la direccién www.yupinitos.com, haz clic en literatura
m

y elige el cuento Como elegir novia; exploralo; crea una presentacion (Y,
en Power Point explicando lo leido; adjuntale los dibujos del cuento. %
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Diapositivas con PowerPoint
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ALUMNO: ORIENTADOR:

Utilizar varias diapositivas con el autodisefio
Elaborar graficos en las diapositivas

Acciones de logro

Los autodiserios son estructuras definidas por PowerPoint que incluyen objetos de texto y
graficos, entre otros, para facilitar la creacion de las diapositivas.

Un disefio es un trabajo creativo
donde juegas con diferentes ele-

mentos como color, textura, tama-
} | fos, etc. Asi puedes expresar tus
ideas y sentimientos.

ACTIVIDADES
1. Abre el programa PowerPoint y oprime el boton Aplicar disefio

2. Elige la opcion Pincelada.

3. Escribe como titulo equipos de futbol favoritos, y como subtitulo los equipos de
futbol, comenzando por el que mas te guste.

-3
? Con PowerPoint puedes utilizar 24 ti-

pos de autodisefios, pero sélo uno por

L:, diapositiva.
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4. Cuando deseamos realizar un trabajo con varias diapositivas utilizamos este
boton 5, asi sera mas sencillo crear una presentacion. Inténtalo.

5. Ahora exploraremos en internet en www.yupinitos.com. Realiza cinco diapositivas
con un autodisefio, y explica este tema por medio de Power
Point. Recuerda ser super creativo.
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Organigramas en PowerPoint

Informatica Ficha 2 2

ALUMNO: ORIENTADOR:

Grado 5 °_

Accion de IOgI'0|Crear y disefiar diferentes organigramas.

PowerPoint permite agregar organigramas a las presentaciones. Un organigrama
representa de manera grafica la estructura de una organizacion.

Para insertar un organigrama puedes utilizar un autodisefio de diapositiva que inclu-
ya un marcador de organigrama. En el siguiente cuadro de dialogo observaras un
organigrama.

Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] |0 x|
H@ Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion ‘

Nueva diapositiva 2] x|

ﬂjamat.todseﬁo: ﬁcepta
— — Cancelar
E""Selecciona este;“
NG ) — | > disefo de
=l | | k= (_organigrama )
Organigrama
‘g f-a]'ﬁ
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K Miciosoft PowerPoint - [Presentacion2]
I@kam-ﬁwmmmw-
Ventana 2

=181x|

”Ti‘nesNewRornan v24 =+ N XS 8 EI 2

%

Haga doble clic para agregar un
organigrama

O=E8a%

ot -1 &

I| Diapositiva 1 de 1 [

sgchoms - \ N OB 4l &+~ |
Pincelada i Vi

r/'—‘\
= LHaz clic aquij

Aqui puedes elegir diferentes?
estilos de organigramas J

i &5 Microsoft Organization Chart - [Objeto en Presentacién?2] _ O] x| ‘
[ Archivo Edcién Ver Estos Tewo Cuados Lineas Qrganigiama
| Ventana  Ayuda =18 x|
[ A|Q|subordinadocs | ©-Colega | Colega-a | Gerente: T2 | asisente: |
¢ Titulo del organigrama A
! Haz clic aqui
para escribir
el texto

4

| Tamafio: 50% | [
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ACTIVIDADES

» Aplica color, WordArt, imagenes a las presentaciones de organigramas.

1. Crea un organigrama con tu familia.

2. Crea una empresa donde seas el gerente y los demas, las dependencias de ella.
3. Crea un organigrama con Medellin y sus municipios.
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Informatica Ficha 23
ALUMNO: ORIENTADOR:

Acciones de logro| Aplicar efectos de animacion.
Realizar un proyecto aplicando los conocimientos adquiridos.

Las animaciones son estructuras definidas por PowerPoint que facilitan el disefio de
las diapositivas, pues sugieren una mejor y mas llamativa manera de presentar tex-
tos, imagenes y otros objetos de un trabajo.

El manejo interactivo que aparece en las animaciones de PowerPoint es producto
de efectos con colores y acciones creativas. Su funcion es atraer al usuario con sélo
hacer clic o mover una tecla, y con ello enlazar a otra pagina. Estas paginas son un
medio muy efectivo de publicidad y presentacion, pues existe una gran posibilidad
de proyectar un buen manejo de la tecnologia.

[E2 Microsoft PowerPoint - [clau] Clic ta?)llji para
: establecer
@] archivo Ediién Wer Insertar Formato Hervamientas | Presentacion animacion
1 Ventana 2 E!&rpteseﬂad&:
1' . | W 5@ Ensayarintervalos
AT GET
Haz clic aqui Configurar presentacion, .
para queqel ¢ i LAUI B LUC]E m :;os Elige aqui una
titulo quede g pantalas... opcién
con animacion g o *‘H do acckie )
e ' 18y Cofiuracin de o cin..
Se utiliza para ver ; Preestablecer animacion F Desactivado
las presentaciones G |
en toda la pantalla "“{ & personalzar arimacién. . Boldo
Vista previa de la animacidn s
Transicion de diapositiva., . =
- Cémara
OEmom & ocukar diapositiva Destello una vez
- Presentaciones personalizadas. .. Yolar desde arriba
| oto~ Iy & | Auchomes - \ N (0O B 4rzr— i
[ Diapositiva 1 de 1 | Pincelada W 4 Disolver
Aparecer

| atformass \ NMOE M| D . A.E=RR &
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También puedes elegir una animacion personalizada; explora cada una de las opciones.

Personalizar amimacion |

Orden de animacién

=
]

Hago dic pm o op g w0 suhiule

Intervalo Efectos | Efectos de graficos | Configuracién de la reproduccién |

~ Apimacién y sonido de entrada |~ Introducir texto
ITodo de una vez :l
I[Sin sonido] :] ™ Agrupado por
péarrafos de nivel Il“ d I
D lo
I™ Enordeninverso
IND atenuar ;I I™ Animar forma adjunta
ACTIVIDADES

1. Crea una presentacion sobre los sitios turisticos de Medellin; entra a la direccion
www.lopaisa.com, alli encontraras todo lo relacionado con Medellin.

2. Crea una presentacion sobre un pueblo de Antioquia; busca esta informacion en
www.lopaisa.com, aplicale animacion, Wordart, autoformas, imagenes, texto, color.

3. Dibuja estaimagen en Paint; recorta de libros, revistas, del peridédico imagenes para
dibujarlas en Paint.

\
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