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Presentacion

En el marco de la Ley 070 Avelino Sifiani - Elizardo Pérez se establece la
incorporacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion TIC en las
aulas de las unidades educativas, siendo una medida necesaria y apremiante, que
llevara sin duda, a fortalecer el proceso de ensefianza y aprendizaje en el Sistema
Educativo Plurinacional de Bolivia como Politica de Estado, generando espacios
de igualdad de oportunidad que posibiliten a estudiantes docentes y miembros de
la comunidad, mejorar los procesos educativos.

Es asi que, en la linea trazada por el Hermano Presidente Evo Morales Ayma, el
Ministerio de Educacion ha desarrollado condiciones para posibilitar el uso y
acceso a las tecnologias a través de una computadora por docente, una computadora
por estudiante y una computadora por secretaria/o de unidad educativa.

Para lograr que las TIC se conviertan en una herramienta de desarrollo Socio
Productivo y Comunitario, el Ministerio de Educacion a través del Viceministerio
de Ciencia y Tecnologia en el marco de las actividades programadas por la
Direccion General de Tecnologia de Informacion y Comunicacion DGTIC, elabord
una estrategia de formacion que permitira, prioritariamente a docentes a través de
ellos a los estudiantes, acceder, a producir, usar y difundir informacion y
conocimientos propios.

Las guias de LibreOffice que el Ministerio de Educacion presenta es parte del
material que apoyan al curso de capacitacion en ofimatica basica dirigido a
docentes, estudiantes y miembros de la comunidad con una estructura organizada
en unidades tematicas, las mismas que incluyen objetivos y actividades practicas.

Este aprendizaje y autoformacion permitiré fortalecer habilidades y destrezas en el
uso de herramientas para procesos educativos aumentando la motivacion e
inclinacion hacia el autoaprendizaje, posibilitar el acceso a base de datos e
informacion desarrollar capacidades investigativas, posibilitar la sistematizacion
del conocimiento local y aplicar nuevos métodos para el trabajo cotidiano en aula.

Les invitamos a ser parte del desafio de introducir las Tecnologias de Informacion
y Comunicacion como instrumento para desarrollar el conocimiento y las
capacidades de los protagonistas de la Revolucion Tecnologica Educativa que
estamos viviendo.

Por una Revolucion educativa y cultural

Lic. Roberto Aguilar Gomez

Ministro de Educacion







Introduccién

La guia “Trabajando con el Procesador de Textos” es un material de apoyo que
forma parte del curso de ofimatica basica que ofrece el Ministerio Educacion dentro
de una politica de capacitacion que busca desarrollar habilidades y destrezas en el
manejo de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC) a maestras y
maestros, estudiantes y miembros de la comunidad educativa.

El juego de materiales consta de Cuatro guias de capacitacion que desarrollan
contenidos béasicos sobre aplicaciones en LibreOffice: Trabajando con el
Procesador de Textos, Utilizando Hojas de Célculo y Disefiando Presentaciones y
navegando en internet.

Los contenidos de TRABAJANDO CON EL PROCESADOR DE TEXTOS
estan organizados en ocho unidades en las primeras se insertan las aplicaciones de
procesador de textos, organizacion de interfaz del programa, asi como la
disposicion de barra de herramientas y del menu; en la unidad dos se profundiza
los conocimientos sobre crear, abrir, guardar y cerrar documentos y la unidad tres
se explican procesos sobre escritura y desplazamiento de textos y acciones para
deshacer y rehacer un texto.

Las unidades cuatro y cinco, se desarrollen contenidos para seleccionar un bloque
de textos (palabras, parrafos y documentos) y aplicar las funciones bésicas de la
barra de herramientas del formato y del menu formato, ademas de aprender a dar
formato a un bloque de texto (tipo de letra, tamafio, color y otros).

En la unidad seis, se desarrolla operaciones basicas de copiar mover y pegar un
texto alinear un texto, modificar el interlineado y el espacio entre parrafos de un
texto; en unidad siete se presentan contenidos sobre como aplicar sangria
automatica y manualmente a un texto. Asimismo, se muestra la utilidad del
tabulador para destruir organizar el texto y finalmente, en la unidad ocho se
desarrolla contenidos sobre Como configurar el documento mediante la barra de
menus, antes de su impresion.

Los contenidos de UTILIZANDO HOJAS DE CALCULO, estan organizados en
cinco unidades didacticas, en la primera se refieren acerca de la hoja de calculo,
sus aplicaciones, la organizacion del area de trabajo, la disposicion de las barras de
herramientas y mend; en la unidad dos se crean y aplican las férmulas, a partir del
calculo de las operaciones basicas (suma, resta, multiplicacion y division); en la
unidad tres se realizan las operaciones basicas con decimales y con puntos de miles
ademas de las funciones del porcentaje; en la unidad cuatro se identifican las
operaciones de manejo de bloques (copiar, cortar y pegar celdas) generar series de
la hoja de célculo; finalmente, en la unidad cinco, se utilizan las funciones del mend
Formato, se aplican bordes en una hoja de célculo y se muestran los pasos para
crear graficos.







Los contenidos de DISENANDO PRESENTACIONES estan organizados en tres
unidades didécticas, la primera es acerca de la organizacion del programa, conocer
las funciones de las barras de herramientas y del menu e identificar los tipos de
vista en la pantalla; en la unidad dos, se disefia una presentacion, se aplican ]as
funciones basicas de la regla y de las guias del disefiador de presentaciones ademas
de dar formato a las diapositivas y a los cuadros de textos (tamafio y tipo de letra,
color, fondo y otros elementos) e insertar diapositivas e imagenes en la plantilla de
disefio de presentaciones, finalmente, en la unidad tres se conocen los pasos para
insertar diapositivas e imagenes en la plantilla de disefio, aplicar estilos de plantillas
de disefio en las diapositivas y las operaciones para copiar, mover y pegar
diapositivas.

Los contenidos de NAVEGANDO EN INTERNET estan organizados en dos
unidades didacticas, en la primera, se insertan para comprender la utilidad y la
funcionalidad del Internet para el desarrollo personal y comunitario ademas de
conocer las canciones del navegador; en la segunda unidad, se presenta como
realizar busquedas de temas y/o de informacion en Internet, reconocer el manejo
del navegador en cualquier computadora con conexién a Internet y editar
informacion utilizando cualquier buscador de Internet.

Todos los contenidos procedimientos e informacion seran de amplia utilidad para
los participantes al curso, ya que les permite conocer las utilidades de la ofimatica
y las funciones bésicas que le permiten manejar una computadora.

Al concluir la guia las y los maestros y estudiantes estaran en capacidad de usar de
manera cotidiana el procesador de textos y de nuevas practicas que permitan la
integracion y uso de las TIC en el trabajo en aula como parte de los procesos
educativos.
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Unidad didactica 5:
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18. Copiar, cortar y pegar textos
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Trabajando con el procesador de textos

Unidad didactica 1

Conociendo el procesador de textos

LibreOffice

—J W/ riter

) ¢ Objetivos

@ Conocer las aplicaciones del procesador de textos.
@ Conocer la organizacion de la interfaz del programa y la disposicion

de las barras de herramientas y del menda.

* Contenido

El procesador de textos Writer

Ingresar al procesador de textos

1

2

3. Lainterfaz del procesador de textos

4. Las barras de herramientas del procesador de textos
5

Cerrar el procesador de textos
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1. El procesador de textos Writer
Los procesadores de textos

Un procesador de textos es una aplicacion informatica que permite utilizar la computadora
como una maquina de escribir, s6lo que de manera mas rapida, eficaz, versatil y sofisticada, y con
una mayor precision. Sirve para crear y/o para modificar una variedad de documentos (cartas,
informes, proyectos, hojas de vida y propuestas para negocios, entre otros).

Este tipo de programas proporciona una gran variedad de opciones, como: cambiar el estilo de
un documento, aplicar diferentes tipos y tamanos de letras, crear formatos de parrafo y generar
imagenes y graficos. De igual modo, ofrece correctores de ortografia y de gramatica que ayudan
a mejorar la redaccion de los textos.

El LibreOffice Writer

El procesador de texto que se presenta en este

Libre Office

documento se denomina Writer y pertenece al
paquete de aplicaciones de oficina del

\
LibreOffice.org. El programa puede ser ejecutado D Ltb O ﬁ-
con sistemas operativos como el GNU/Linuzx, el I re |Ce

Microsoft Windows y el Mac OSX, entre otros.

LibreQOffice es una suite de productividad moderna, facil de

usar y de codigo abierto para procesar texto, hojas de

El Libre Office Writer o simplemente Writer, cakuls, prsentationesyimas;
como tamblén se 10 conoce, ha evolucionado hasta Yersion suministrada por The Document Foundation/D ebian,
alcanzar niveles de prestacion realmente LibreOffice esth basado en OpenOffige.org

espectaculares. Paralelamente, resulta cada vez
mas extensa la relacion de capacidades necesarias
para su completo manejo.

El Writer esta traducido a una gran variedad de idiomas. La pagina web oficial de LibreOffice.org
en castellano es: https://es.libreoffice.org/descubre/writer/

7y
/ b o.IIl!Si a




Trabajando con el procesador de textos

2. Ingresar al procesador de textos

Para comenzar a utilizar el procesador de textos Writer, comprueba
que en la computadora esté instalado el LibreOffice.org. Ademas,

verifica el nimero de version de la aplicacion informatica para manejo

de textos.

= Abrir un archivo
¥ Archivos recientes

B Plantillas
1. Haz clic en el mena Aplicaciones.

]
L
m
[
]

Documento de Writer

2. Elige la opcion Oficina. e

B [

Presentacion de Impress

Dibujo de Draw

Formula de Math -y
=Y 4
Base de datos de Base

0 8] J%

3. Da un clic en la opcion

LibreOffice.org Procesador de
textos. Al hacerlo, en algunos

Eechiv: Litar der Fawias Lok Tecls Omremicin egland Syice

segundos, se abrirda una pagina en N

L] prodetemmicade |« e ow poenae, |
. o i T T RO Tt T B B aneal - Av.an Jpear o
blanco del programa en la que podras
iniciar tu trabajo.

Actividad

o

E% Luego de abrir el Writer, escribe un texto en la pagina en blanco, como si se tratara de
una maquina de escribir.

‘“’
| .

bolivia
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3. La interfaz del procesador de textos

La interfaz del procesador de textos Writer es la manera en que esta
organizada la pantalla del programa.

El Writer ofrece barras que contienen herramientas y opciones para transformar o moverse por
los documentos, como se muestra en la siguiente imagen.

Este conjunto de botones

La barra de titulo muestra Barra de herramientas contiene opclones para cerrar,
el nombre del programa y el estandar minimizar y maximizar la
nombre del documento que ventana del Writer.

se esta trabajando.

Barra de
—_— herramientas
Barrz} de de formato
ment S
La parte o . . Sin nombre1 - LibreOffice.org Writer La parte
,a-:l_wu. -gqnu e Ifmgar Formato rgp_l_a_ _l:l_:gmuﬁ:nm Veptara .ﬁ?'udu .
blanca de B bEO N BB a0 -8 0-2- BEE-P #cREIA B gris de la
la regla T | oo [v] mmesnatmgan |12 [v) 44t EIEE DEEH @ < By regla
indica la = IX *A RN S - U MR SN - R R T R § T -0 & RS R & S T - il - | indica el
zona de 1 margen
escritura. = / de la
/ | hoja.
® / i
—_— - 7 o
La regla A La barra
indica el 2 de
ancho dela | desplaza-
pagina - miento
sobre la que |- sirve para
se esta G / i\ subir o
escribiendo. 3 _ — 1 \bajar el
T — 1 Nxto
La barra de estado indica la cantidad de Este boton se usa para Este boton se usa para
paginas que tiene el documento y el namero ir a la pagina anterior. ir a la pagina siguiente.

de pagina sobre la que se esta trabajando.

”$
/ TIC

bolivia
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4. Las barras de herramientas del procesador de textos

Las barras de herramientas son atajos que permiten el rapido acceso

a las funciones de uso frecuente de la aplicacion con la que se esta

trabajando.

Activar y desactivar las barras de herramientas

En la parte superior de la ventana del Writer, justo debajo de la barra de ment, encontraras dos
barras de herramientas con botones que, al pulsarlos, te permiten ejecutar diversas acciones.

B BHo ®EsaExs0-44- 0 SE-Pece814
= [PW IV] [‘ﬁmesNewRoman ]\:}[12 |v] A 4 A I=RENGE

La barra de herramientas estandar La barra de herramientas de formato
contiene los procesos de uso mas frecuente: contiene las opciones para modificar las
imprimir, guardar, copiar y pegar, entre otros. caracteristicas del texto: color, tipo y tamano

de letra, subrayado y alineacion, entre otras.

1. Haz clic en Ver, en la barra de menu. B gonfiguracion de impresion
LI [@ Diseric para Internet
. Bauasde henamisnlas = Alinear
=i} Bama de astado 0 Lampos de control de formularic
1 10 @ Estado del método de entrad O configuracién 30
2. Selecciona la opcion Barras de Sl g
. . = (=] Disefio de f ios
herramientas para obtener la lista de L corere
. . . o O Estdndar (modo vista)
todas las opciones disponibles en el Sl i o oo
Wri B Parrafos ocultos A e
T‘lteT'. [l [@ Fuentes de datos /’4 | ;nagen
[l & Pantalla completa A+Mayds+] | Insertar
1 Escala.. ii Marcy s i
, ’ T [ N; gacion de formulanos
3. Observa cuales son las barras que estan O Numeraciony vinetas
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Trabajando con el procesador de textos

4. Para activar o desactivar cualquiera de las herramientas del Writer, haz clic sobre la casilla de

la barra que deseas mostrar o quitar, respectivamente.

Mover las barras de herramientas

Las barras de herramientas del Writer
aparecen integradas a los margenes
superior e inferior de la ventana del
programa (barras integradas) o
sobrepuestas a la pagina del procesador
de texto (barras flotantes).

Tanto las barras integradas como las barras
flotantes pueden ser desplazadas y
reubicadas haciendo un clic sostenido
sobre ellas, es decir, sin soltar el boton
izquierdo del raton.

1. Haz un clic con el boton izquierdo
del raton sobre la barra que deseas
mover.

2. Sin soltar dicho boton, arrastra la
barra por la pagina del Writer o hasta
uno de sus margenes.

3. Suelta el boton del raton donde desees
reubicar la barra.

grchivq Editar Ver Insertar Formato Tabla Hemamientas Ventana Ayuda !
 B-EEe® 38 TRAGED-49-0- 2P
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Trabajando con el procesador de textos ministerio d

adycacioa

Actividad

P

¥ Activa y desactiva algunas de las barras de herramientas del Writer. Haz la prueba con
la opcion Imagen.

Pasos para activar la barra

1. Abre el mentu Ver.
2. Haz clic en la opcion Barras de herramientas.

3. Da un clic en Imagen para marcar dicha opcion.

Pasos para desactivar la barra

Abre el ment Ver.

=

2. Haz clic en la opcion Barras de herramientas.

3. Da un clic en la opcion Imagen para desmarcar dicha

opcion.
L 5
./ mMOVTE 60w -H-B-hel D AN &)
[Pagina 1/1 [Predeterminado [ Espanol (Bolivia) | 80% JNSERT| 5
Barra de herramientas de imagen Barra de herramientas de dibujo
i Dibujo——>[] Dibujo
Barra de herramienta de dibujo activada Barra de herramienta de dibujo desactivada
”
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Trabajando con el procesador de textos

E‘Q Desplaza las barras de herramientas del Writer.

1. Sin soltar el boton izquierdo del raton,
mueve la barra de herramientas de
imagen haciendo clic en la parte del 2. Suelta la barra de herramientas donde

titulo. desees.

DS. Las se(

Z lo hacian de forma eficaz y en un tiempp relativame

perdiamos la salud y el tiempo en realizar un trabajo f|

TR & -HH-a-M-B-3% -V o</

Puedes cerrar la barra haciendo clic en boton X.

& Repite el proceso de activar, de desactivar y de mover barras con la barra de herramientas
Tabla.

B-E- EEE-
Fl= o AEEE ME i =

s
/ TIC

bolivia
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ministerjo de
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5. Cerrar el procesador de textos

Cerrar el procesador de textos significa concluir la sesion que se ha

iniciado para elaborar, actualizar o revisar un documento.

Al cerrar el programa Writer, el documento que aparece en pantalla también se cerrara. Sin embargo,
si el documento ha sido debidamente guardado en el disco duro de la computadora o en cualquier
otra unidad de almacenamiento de informacion, éste podra ser recuperado en cualquier otro
momento.

1. Haz clic en el menu Archivo. 2. Elige la opcion "salir'" . Al hacerlo,
después de algunos segundos, el
procesador de textos se cerrard
automaticamente.

Sin titulo 1 — LibreOffice Writer

Archiva Editar Ver Insertar Formate Tabla Herramientas Ventana Ayuda
M >
HNueve -

s = - A
Abrir, Ctri+Q

Documentos recientes » I" | 1z ""“ a gd |:= = =

f

;

E-EBloEaE 1 E
EEE G-y -B-

[ - SR K 12 113 14 i 15 i 17 15

Asistentes o TR A T )

Flantilla >
Carrar

Guardar Chri+€
Guardar coma.., Crri+Mayis+5s |
Guardar una copia...

Guardar Toda

Recargar

Versionas

Exportar..,

Exportar a POF..,

Ernwviar -
Propiedades.

Firmas digitales...
Frevisualizar en navegador

Previsuabzar Lz pagna Cri+Mayis+0
Imprimir... Ctri+P

Configuracion de la impresora..

Salir de LioreOffice Curl+@

Pégina1/1 | 0 palabras, 0 Grderss | Ectilo pred steminada | Ecpafiol [Bolwa) | m | 3 | |

\
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Unidad didactica 2

Operaciones con documentos

) ¢ Obijetivo

@ Manejar las funciones del procesador de textos Writer: crear, abrir,

guardar y cerrar documentos.

ﬁ Contenido
r )
6. Crear un documento
7. Abrir un documento
8. Guardar un documento
9. Cerrar un documento
\_ J
”s
TIC \\
bolivia
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6. Crear un documento

Cuando se ingresa al procesador de textos Writer, éste abre
automaticamente un nuevo documento activo (en blanco) listo para

trabajar en é€l.

Para crear un documento en el Writer, existen dos alternativas:

& Hacer clic en el boton Nuevo documento de texto en la barra de herramientas estandar.

z'g@] " KE

@ Hacer clic en el ment Archivo y seleccionar la opcion Nuevo.

%
o i Do P ecmE Q|

Abrir.... ls] Hoja de calculo i O Erine b :
Documentos recientes +| B eresentacion =l €E a-5-8- &
Asistentes .| [B Dibuja L 12, 13- 1415 16 - g d8...] |=
— Base de datos '

X Cemar |

Guardar Ci+G [¢] Pocumento HTML

Gl Guardarcomo.. Ctri+Mayls+5S Brcurnento de formulazio kM)

E e e [ Decumento maestro

B Reca @ Fomula
\..‘-\='qir-n\==... 5 Eigetes [ |
= &, Tarjetas de preseritacion

) Exportar... :
Exportar en formato PDF, fl Plantillss y documentos
Enwiar 5

Propiedades...
Firmas digitales...
Plantilla b
Vista previa en navegador

[1 g8 Vista preliminar

& Imprimir... ctri+P

& Confi ign de la img

8 _1eminar Culiq

Ll [PretTAS | Esporol (Bolial __|100% INSERT (5D | | |
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7. Abrir un documento

Para abrir un documento, éste tiene que estar guardado en alguna
unidad de almacenamiento de informacion (disco duro, memoria
flash o disquete, entre otras). Ademas, debes conocer tanto el nombre
del documento como el nombre de la carpeta donde esta grabado.

Los documentos creados con el procesador de textos Writer pueden ser recuperados (abiertos) de
dos maneras:

& Haciendo clic en el icono Abrir de la barra de herramientas estandar.

8 -|&E A&

w [Prethbrirpinado | ~]

@ Haciendo clic en el ment Archivo y seleccionando la opcion Abrir.

1. Ingresa al mena Archivo.

0 | Editar Ver Insertar Formato
[} Nuevo »

Documentos recientes »

2. Haz clic en la opcién Abrir. Al hacerlo,
aparecera una ventana con los nombres

X

de los archivos existentes. i ilesMaterales Writer EiPE

Titulo |Tipa [famano__ [Fecha de madificacion

5] pando.odt Texto en formato Ope 14,6 KB 15-08-2008, 04:05:57 T<]
4] Practicawriterol.odt  Textoen formato Ope 14,1 KB 15-08:2008, 04:05:57 :
PracticaWritert2, odt Texto en formato Ope 10.4 KB 15-08-2008, 04:05:57
PracticaWriter04.odt Texto en formato Ope 12.1 KB 15-08-2008, 04:05:57 El

3. Selecciona el documento que deseas

E PracticaWriter0S. odt Texto en formato Ope 12,5 KB 15-08-2008, 04:05:57

recuperar. Practicaliriter06.odt  Textoen formatoOpe 10,4 KB 15-08-2008, 04:05:57
[Z] PracticaWriter09.odt Texto en formato Ope 12,0 KB 15-08-2008, 04:05:57
[%1 PracticaWwriter10. odt Texto en formato Cpe 9123 Byles 15-08-2008, 04:05:57 [l
Nombre de archiva (PracticaWiriter01 odt [»] [ air
4. Ve al icono abrir en la parte inferior ersien: (Versién actual ) |:Emm )
. , Tipo de archive:  [Todos Jos archivos [#.%) 18] [EJ
derecha de la ventana, y haz clic sobre €l. ot
7y
bolivia N\
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8. Guardar un documento

Luego de elaborar un texto, éste debe ser guardado con algiin nombre
que lo identifique dentro de una carpeta en la computadora o en
alguna unidad de almacenamiento de informacion, para que asi esté

disponible en cualquier momento que se necesite recuperar su

contenido.

El procesador de textos Writer ofrece dos alternativas para guardar un documento:

@ Guardar: Esta alternativa se usa cuando se requiere
guardar un documento por primera vez.

1. Haz clic en el mena Archivo.

2. Da un clic sobre la opcion Guardar.

| Editar Ver Insertar Formato

3. Selecciona la carpeta o la unidad (disco duro, memoria BB :
Nuevo »

flash u otra) donde deseas guardar el documento. B Abrr.. Sk
. A Documentos recientes »

4. En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre =
Asistentes [

con el que se guardara del documento.

5. Haz clic en el boton Guardar que se encuentra en la : Sﬁ“’
parte inferior derecha de la ventana. Gunriar foro
& Guardar como...: Esta opcion se utiliza para guardar
con otro nombre un documento ya existente. Es decir,
para hacer una copia modificada del archivo, sin perder
los datos originales.
7y
/ bolivia
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educacion
m nivo | Editar Ver [nsertar Formato
Nuevo »
E Abrir... Ctri+A
) , . Documentos recientes ’
1. Haz clic en el ment Archivo. .
Asistentes »
2. Selecciona la opcion Guardar como... Al hacerlo, X Cermar
» . s =
aparecera el cuadro de dialogo que se presenta en la SuArdar Rt
siouiente pAgina: | [@ Guardar como... Ctri+Mayis+S
g pagina: Guardar todo
3. Pulsa este boton y selecciona la
carpeta donde deseas guardar el
documento.
/home/ubuntito/Documentos >
Titulo [Tipo Tamafio  |Fecha de modificacién

Nombre de archivo: |informe]

I v] [ Guardar

Tipo de archivo: [Documento\de texto ODF (.odt)

15 Cancelar

[ Guardar con contrasefia

[ Editar configuracién de filtros

& Ampliacion aut. nombre de agfhivo

4.. En este recuadro, escribe el nuevo
nombre con el que se guardara el
documento.

5. Haz clic en el boton Guardar.

Para evitar la pérdida de informacién por un eventual corte de luz o por cualquier otro factor
imprevisto, es importante que recuerdes guardar tu documento cada cierto tiempo. Para ello, haz
clic en el boton Guardar que esta ubicado en la barra de herramientas estandar del procesador

de textos Writer.

w5

S &

,%@
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9. Cerrar un documento

Al cerrar un documento, se guardan todos los cambios realizados en
él, a fin de contar con esa informacion en cualquier otro momento.

Existen dos maneras de cerrar un documento:

& Haciendo clic sobre el boton X que se encuentra en la parte superior
derecha de la ventana del Writer.

@ Seleccionando la opcion Cerrar en el ment Archivo.

e T s I L

Loitar Ner Insertar [ormata Tabla Hemami verzana Ayuda

o —Eis0-ae-e am - PEcEEIA S,
. | Raman

-]
! Bsistertes T T e Gl - e & L -
e —

: Crrli
B cuardarcoma,.. Ctri+Mayls+5
Guamiar tado

Seligs.,

[# Capurla...

Expuitan en [mato FOF.

Enwiar »
[ prapisdadas...

Firmas digitales...

Planbila "

Wlsta previa en navegadcr

[ & vigta preliminar
& Imprienic... Ctri+F
B Configuracién te i impresara...

@l Tormirar Ctri+

Bl ==
[ Pemina 171

| Fredeterminara. | Espafiol {Bofiviz)

1100% JNSERT STD |

Cuando desees cerrar un documento, si éste no ha sido debidamente guardado, se abrira un cuadro
de dialogo como el que se muestra a continuacion. Elige la opcion que requieras haciendo clic
sobre uno de los tres botones: Guardar, Rechazar o Cancelar.

v El documento "la palama" ha sido modificado.
¢{Desea guardar las modificaciones?

. | [ Rechazar | | cancelar |

/
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Unidad didactica 3

Escribir con el procesador de textos

) ¢ Obijetivos

4 )
@ Escribir textos utilizando el Writer.

&@ Conocer la estructura basica de un texto.

& Aprender a desplazarse en un texto.
\ J

ﬁ Contenido

4 )
10. Escribir con el procesador de textos

11. Insertar y borrar un texto

12. Deshacer y rehacer un texto

13. Desplazarse por el texto

L J
7y
/ b o.IIl!Si a
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10. Escribir con el procesador de textos

En la produccion de un texto, se utiliza principalmente el teclado.
Por ello, es importante conocer las funciones de sus teclas.

Escribir mayusculas y minasculas

& Para escribir la primera letra de una palabra en mayuscula, presiona la
tecla Shift y, sin soltarla, pulsa la tecla de la letra que deseas escribir
en mayuscula.

& Para escribir una palabra completa o todo el texto en maytsculas, activa
la tecla Bloq Mayfs. Para desactivarla, pulsa nuevamente esa misma
tecla.

@ Para escribir un texto en minusculas, verifica que la tecla Bloq Mayus
esté desactivada.

Escribir nimeros

& Para insertar un niimero en medio de un texto, presiona directamente
sobre la tecla del nimero que deseas escribir.

Marcar la tilde

& Para marcar la tilde (o acento), primero pulsa la tecla de la tilde y, luego,
presiona la vocal que la lleva. La tecla superior corresponde al acento
abierto; y la tecla inferior, al acento cerrado.

Usar el separador de parrafos

@ Para iniciar la escritura de otro parrafo, pulsa la tecla Enter. Recuerda
que esa tecla solo se usa para separar parrafos, ya que el programa
cambia automaticamente de linea, en un mismo parrafo, al llegar al
margen derecho de la pagina.

5
b oll;!Si a N\
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B2 Actividad

!:?« Aplica cada una de las funciones del teclado.

1. En un documento nuevo del Writer, copia el texto del siguiente recuadro. Utiliza las
teclas para insertar mayuasculas, mintsculas, acentos y nameros, asi como aquéllas
para separar palabras y parrafos, segin sea necesario.

2. Guarda el texto en la carpeta DocumentosWriter con el nombre
PracticaWriter0O1.odt.

3. Cierra el archivo.

Me llamo Guido, vivo en Tomaycuri una comunidad quechua del NORTE DE
POTOSI. Mi comunidad se encuentra en el Altiplano, donde cultivamos papa,
oca, trigo y cebada.

Soy pastor desde muy pequeno. Las llamas son parte de nuestra vida; con ellas
viajamos a los valles para cambiar nuestros productos por otros que no podemos
cultivar, como el MAIZ y el LACAYOTE.

Este afio hice mi primer viaje. Acompané a mi papa a la comunidad de Hualluma,
ubicada en los VALLES DE CHUQUISACA. Ansioso, ayud¢ a preparar las cargas
para las llamas.

Al amanecer de un dia frio de invierno partimos. Antes del viaje, hicimos la Q'uwa,
que es una ceremonia para pedir a los espiritus que nos vaya bien.

Caminamos por pampas, montanas, bajamos por caminos estrechos, al borde de
precipicios. Tuve miedo porque era la primera vez que recorria esos caminos; mas
adelante, ya sentia el calor y la humedad de ese valle. El Paisaje Era Mas Verde,
Con Plantas y Arboles Grandes.

Mientras Mi Papa Intercambiaba Nuestro Chufio Por Maiz, yo cuidaba la carga.
Ahi conoci a Flora, una nina que me invit6 un plato de mote con zapallo hervido.

iNunca habia comido tanto!

Relato de Guido Gonzales, nifio quechua de 8 anos.

s
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¥ Aplica la funcion activar y desactivar maytsculas.

1. En otro documento nuevo del Writer, copia el texto del recuadro que sigue. Activa o
desactiva la tecla Bloq Mayus en funcion de los parrafos que vayas escribiendo.

2. Guarda el documento en tu carpeta DocumentosWriter con el nombre
PracticaWriter02.odLt.

3. Cierra el archivo.

4 )
ESTE PARRAFO ESTA ESCRITO EN MAYUSCULAS. PARA ELLO, SE ACTIVO
LA TECLA “BLOQ MAYUS” DEL TECLADO. SI OBSERVAS LA PARTE
SUPERIOR DERECHA DELTECLADO, PODRAS VER UNA LUZ QUE INDICA
QUE TODO LO QUE ESCRIBAS CONTINUARA EN MAYUSCULAS. PARA
DESACTIVAR ESTA FUNCION, DEBES PULSAR NUEVAMENTE LA TECLA
“BLOQ MAYUS”. AL HACERLO, DICHA LUZ SE APAGARA.

Este parrafo, en cambio, no tiene activada la funcion de uso de mayusculas en el
teclado, porque solo se necesita usar mayuasculas algunas veces. Recuerda que
para insertar una sola letra en mayuscula debes pulsar la tecla Shift mientras
escribes esa letra.

. J

4. Writer nos permite cambiar el uso de las mayusculas y mintsculas de forma automatica
en un texto seleccionado. Para hacerlo:

- Seleccionamos el texto al que queremos aplicarle el cambio a mayusculas o minasculas.
- Abrimos el menu Formato > Cambiar mayusculas y minusculas.

-
Prueba correccion writer.odt - LibreOffice Writer

Amhivo Editar Ver Insertar Tabla Hemamientas Ventana Ayuda

Limbiaf.foma{o-gzrecﬁﬁ Ct'ITM | ﬂ = 1
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: & Caricter... :
r il = = e = Sl = =g
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L i Numeracion y vifiecas... 15 1517 1818 110011 3018015 16 Y0
Pagina...

Pagina de tulo...

Cambiar uso de mayiisculas  »

Columnas...

Seccienss
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11. Insertar y borrar un texto

Cuando elaboras un documento con el Writer, puedes insertar o

borrar un texto en algtn sector del documento las veces que necesites.

Insertar un texto

Para insertar un texto, primero debes ubicar el cursor en el lugar donde deseas realizar la accion.
Luego, puedes empezar a escribir.

Ciemadeteats  ju)lanal o - AAA El punto de interseccion
= RS RIS REEE KER S EEEE SRR S indica la ubicacion donde

se escribira el texto.

La linea vertical intermitente
(punto de insercion) se va

Dorca Yubanera M‘éﬂ@/f‘\T desplazando a medida que

se va escribiendo.

1. Ingresa al procesador de textos y escribe tu nombre y tu segundo
apellido.

Dorca Marupa

2. Ubica el cursor entre tu nombre y tu segundo apellido y haz clic en
ese espacio, de tal manera que el punto de insercion quede entre
ambas palabras, como se aprecia en la imagen de la derecha.

———

3. Escribe tu primer apellido y observa como el texto se va desplazando

. Dorca Yubanera Marupa
para dar espacio a la nueva palabra.

Borrar un texto

Si deseas eliminar un texto, tienes dos alternativas:

@ Pulsar la tecla de retroceso, para borrar el texto que esta a la izquierda del
CUrsor.

@ Pulsar la tecla Supr, para borrar el texto que estd a la derecha del cursor.

7y
/ b o.IIl!Si a
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12. Deshacer y rehacer un texto

Para deshacer o rehacer cualquier accion, basta con pulsar los botones

Deshacer o Rehacer tantas veces como sea necesario.

Deshacer acciones

Cuando se ejecuta alguna accion erronea, la opcion Deshacer de la barra de herramientas estandar
permite retroceder a la tltima accion realizada.

[Bot()n Deshacer 4—) % v @ - a

Rehacer acciones

Cuando se desea rehacer una accion llevada a cabo recientemente, se usa la opcion Rehacer de

_' % ¥ @ ¥ <—P Boton Rehacer]

la barra de herramientas estandar.

Podemos utilizar el boton rehacer
o la combinacion Ctrl +Y

5
b oll;!Si a N\
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z Actividad

¥ Practica como deshacer y como rehacer un texto.
1. En un documento nuevo del Writer, escribe tu nombre y tus apellidos.
2. Borra tu segundo apellido.
3. Pulsa el boton deshacer y observa como reaparece el texto que borraste.

4. Pulsa el boton rehacer y observa el cambio que se produce.

¥ Practica las acciones para deshacer y borrar texto.

1. Abre el documento El computador.odt que esta guardado en la Carpeta de materiales.

2. Corrige el documento para que quede igual al texto del ejemplo del recuadro inferior. En
el texto de trabajo, todos los errores que deben ser borrados estan marcados de rojo y
tachados. Si en alguna de las acciones cometes alguna equivocacion involuntaria, puedes
corregirla haciendo clic sobre el boton Deshacer. T

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter03.odt.

7y
/ b o.IIl!Si a
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La computadora

5 Quién no ha usado una maquina de escribir y ha realizado miles y miles de
copias tecleando por horas los trabajos escritos? Las secretarias ejecutivas eran
las mas capacitadas para manejar y manipular esas maquinas, y, tal vez, lo hacian
de modo eficaz y en un tiempo relativamente corto, pero los demas perdiamos
la salud y el tiempo realizando un trabajo frente a esas maquinas.

Para facilitar el trabajo no s6lo de las secretarias, sino de todos (docentes,
estudiantes, ejecutivos y oficinistas, entre otros), se cre6 la computadora, conocida
también como computador u ordenador, que al igual que la maquina de escribir
sirve para realizar trabajos escritos. Sin embargo, por sus caracteristicas y por sus
propiedades, es superior a ella, porque es capaz de recibir un conjunto de
instrucciones y de ejecutarlas, de llevar a cabo calculos con datos numéricos, de
agrupar y de correlacionar todo tipo de informacion, economizando el tiempo
al maximo.

Al principio, la computadora era una maquina gigantesca que ocupaba casi todo
un ambiente, con dispositivos complicados de manejar. Luego, se redujo a un
ordenador con una pantalla, un CPU y un teclado. Actualmente, también existen
computadoras personales que facilitan el trabajo, ya que se las puede llevar donde
uno quiera para, por ejemplo, realizar los tltimos ajustes del documento en el
aula, si se trata de un estudiante, o para efectuar enmiendas en el plan de trabajo,
en un café, si se trata de un ejecutivo. En fin, la computadora facilita en gran
medida el trabajo de las personas.

En la actualidad, el ser humano depende de la tecnologia y, por tanto, depende
de la computadora, en Bolivia y en todo el mundo.

s
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13. Desplazarse por el texto

En el trabajo con un documento del Wri

ter, necesitaras desplazarte

a través del texto para encontrar una determinada frase, para ir al

principio o al final del archivo o para revis

ar y modificar el contenido.

Para desplazarte por el texto, puedes utilizar la barra de desplazamiento, el raton o las flechas del

teclado.

@ La barra de desplazamiento esta situada a la derecha de

ventana del programa. Puedes arrastrarla hacia arriba o hacia
abajo, segtin la accion que desees realizar, haciendo un clic

sostenido sobre ella. En este sector, también existen d

flechas, una hacia arriba y otra hacia abajo, para que puedas
desplazarte por el texto en una de esas direcciones.

Con la barra de desplazamiento o con las
flechas, te puedes mover por todo el
documento.

Estas otras flechas se usan para avanzar o
retroceder pagina por pagina.

parte central, entre sus dos b

documento.
@ Las flechas del teclado también se usan para desplazarse p
Con las flechas verticales, te mueves

hacia arriba o hacia abajo, de linea
en linea.

Con las flechas horizontales, avanzas
una posicion a la izquierda o a la
derecha, en la misma linea.

a4y FEEF IROE 8- 4-8-
la B2 33 M o 16 3 e

0OS as tecleando por horas los fr

nejar y manipular esas gfEguinas, ¥

@ Actualmente, la mayoria de los ratones tienen una rueda en la

otones. Moviendo esa rueda con el

dedo, puedes desplazarte hacia el principio o hacia el final del

or el texto.

Estas teclas se usan para ir de pagina
en pagina por el documento.

7y
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E Actividad
Q‘é Desplazate por el texto usando las siguientes teclas:
Inicio Pulsando la tecla Inicio, el cursor se mueve al inicio de la linea.
Fin Pulsando la tecla Fin, el cursor se mueve al final de la linea.
Re Pag Pulsando la tecla Re Pag, se retrocede pagina por pagina por el documento.
Av Pag Pulsando la tecla Av Pag, se avanza pagina por pagina por el documento.

Ctrl + — | Combinando estas teclas, se salta de palabra en palabra hacia la derecha.

Ctrl + — Combinando estas teclas, se salta de palabra en palabra hacia la izquierda.
Ctrl + 1 Combinando estas teclas, se salta de parrafo en parrafo hacia arriba.
Ctrl + | Combinando estas teclas, se salta de parrafo en parrafo hacia abajo.
s
TIC \
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Unidad didactica 4

Seleccionar y aplicar formatos a un texto

) ¢ Obijetivos

4 )
@ Identificar las maneras mas usuales de seleccionar un bloque de texto:
palabras, parrafos y documentos completos.
& Conocer y aplicar las funciones basicas de la barra de herramientas de
formato y del mena Formato.
@ Aprender a dar formato a un bloque de texto: tipos de letra, tamafo,
color y otros.
\ J
Y Contenido
4 )
14. Seleccionar un texto
15. Dar formato a un texto: negrillas, cursivas y subrayado
16. El tamano vy el tipo de letra
17. Aplicar colores a un texto
. J
s
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14. Seleccionar un texto

Para realizar cambios en un texto, primero debes seleccionar la parte
que deseas modificar. Al hacerlo, el texto aparecera con el fondo
resaltado de negro.

E Mer Insertar Formate Tabla Hemamientas Ventana Ayuda
ofloss sExn0-as o - an-Becemiaay
leominade | v [Adial [vi 12 |~ & d & [E=EEE = pE Gl -

- S | 1-8---2;--3-1-1 L A, 4 A e TS S = L o - -]

LaFalama un juego Aymara

Anliguamen s la palama so jugaba en &l dia de los difunloz, se creia
que al amejar las piedras y caminar para ver guien habia lanzado mejor,
se acompafiaba a los muertos en su propio camino. Hoy se uegaala
palama como una simpla diversion, aungue en muchos lugaras
todavia se mankena la antigua creencia.

Para jugar la palama s& nacesita: dos piedras planas par jugador; una
rladra blanca grande y redonda qus serd la “visja",

Fara jugar se forman dos eqgui a jugador debe lanzar por lurmna
una pledra desds la linsa de lan; wnte en dirsccion a la piedra
“wigja”, el jugador cuya piedra caigh mas cerca de la “vieja” gana un

purte, el aquipo gque obisnga los pimeros doce puntos, gana.

U T WLCLETED - @ve M-k (U @ 8y
0 Fredeterminado Eﬁﬁul(ﬁuﬁerm} 100% INSERT|5TD |

Existen varias maneras de seleccionar un texto completo o una parte de él, como se explica a
continuacion.

Seleccionar una porcion de texto

1. Para seleccionar varias palabras continuas en una linea, ubica el cursor sobre la primera palabra.

2. Luego, haz clic con el botén izquierdo del raton vy, sin soltarlo, arrastra el cursor hasta la altima
palabra que deseas seleccionar.

‘vigja" adoce pascs de la linea de lanzamiento.

] —
Para jugar e forman dos equipos, cada jugad or debe lanzar por tumo
una piedra desde la linea de lanzamiento en direccion ala piedra
"vigja", el jugador cuya piedra caiga mas cercade la'vigja" gana un

"vieja" adoce pases de lalinea de lanzamiento.

I
Para jugar RO eI el cada jugador debe lanzar por tumo
una piedra desde lalinea de lanzamiento en direccion a la pledra
‘vieja", el jugador cuya piedra caiga mas cemade la'vieja" gana un

/
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Seleccionar una palabra

1. Posiciona el cursor sobre la palabra que deseas seleccionar.

2. Haz doble clic sobre esa palabra.

dos equipos, cada jug
nea de lanzamiento e

a piedra caigamasc
obtenga los primeros d

dos equipos, cada jug
nea anzamientc
ra caigamasce

(Doble clic sobre la palabra

btenga los primeros d

Seleccionar una frase

Al hacer triple clic sobre una palabra, 1\
seleccionaras toda la frase en la que

dicha palabra esta incluida.

Seleccionar varias lineas

Para seleccionar varias lineas de un
texto, mueve el cursor por el margen
izquierdo del parrafo.

1. Haz clic a la izquierda de la primera linea
que deseas seleccionar.

2. Sin soltar el boton izquierdo del raton,
arrastra el cursor hasta la ultima linea
que quedara seleccionada.

tiene, los cuales vard
j\%'\ Hanos trenen un i

La Palama un Juego Aymara

Antiguamente la palama se jugaba en el diade los difuntos, secrefa
que al arrojar las piedras y caminar para verquién habia lanzado mejor,
se acompanaba alos muertos en su propio camino. [gle =N I=eE:R-R
palama com > inque en muchos lugares
todavia se man

Para jugar la palama se necesita; dos piedras planas por jugador; una
piedra blanca grande y redonda que sera la‘vigja".

~ ;EI.CL]MAEN BOL

o Bolivia prescnta una

onasallas, ¢

/

v

W igual que ot
“Electon Invermad e
Sajama entre otws, ya
¢l deshiclo de estos

11
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Seleccionar todo el documento

A veces, es necesario seleccionar todo el texto de un documento para aplicar un cambio global.

- Ver Insertar Formate Tabla Hemamientas Ventana Ayu

WO~ &% 8-
o S 01 E T

LB Ty

e 1B

1. Haz clic en el menu Editar.

Ciitc

CUi+y La Palama un

] Pagado especial... Ctri+Mayls+v "
- Lo e LI Y e la palama se jugaba
- Selecciorartexto Ctrl+ M:f.,s +1 i I

: r las piedras y caminar (3
: SR " aba alos muertos en s

. . s . E S = £ o una simpla diversion,|

2. Da otro clic en la opcion Seleccionar todo. | eeifcsionss o pankens a antigua creon
- S a palama se necesita: do
i | #% Buscary reemplazar..  Cti+B §
" [ b Navegador s @ grande y redonda que
i A Teo bl | lugar donde se jugara |
i intercambiar base de datos... % una al lade derecho y o
: A % pasos de la linea da al
e forman dos equipos, d
e esde [a linea de lanzam
= ador cuya piedra caiga
= lipo que chtenga los prir}
= C < Flug-in
e W Imagetap
- Objete

 —r

Quitar una seleccion

Para dejar de seleccionar un texto, basta con hacer clic en el margen derecho o en el margen inferior
de la pagina.

Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

eEFEce cErxe0-32c-0 8- F2c8@1Q 8%

fminado | v] [Arial e Ma4a B0 B0EE @ A-B-,
2l i2000300 040 5B T 0By 00 100 dL 12,0 13 14 515 16 0 170 18 1]

Para jugar la palama se necesita: dos piedras planas por jugador; una
piedra blanca grande y redonda gue sera la “vigja".

Se escoge el lugar donde se jugara la palama, se traza dos lineas de
lanzamiento; una al lado derecho y otra al lado izquierdo, colocamos la
“vieja” a doce pasos de la linea de lanzamiento.

Para jugar se forman dos equipos, cada jugador debe lanzar por turno
una piedra desde la linea de lanzamiento en direccion a la piedra

“vieja”, g . naun
punte.&  Para quitar una seleccion, haz

clic en los margenes derecho o
inferior de la pagina.

I—)
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Los tres recursos basicos para resaltar ciertas palabras en un texto
son: las negrillas, las cursivas y el subrayado. Tales recursos deben
ser empleados con mesura, ya que usarlos en exceso sélo provocara
que el lector se canse.

& Negrillas: Se utilizan para destacar o resaltar una palabra o una parte del texto.

@ Cursivas: Se utilizan para indicar que un texto es “diferente” al resto, como cuando se introducen
términos en otro idioma o se inserta una cita textual.

& Subrayado: Se usa, principalmente, para resaltar titulos o encabezados.

1. Para aplicar o quitar el formato de un texto, primero selecciona las palabras, las frases o los
parrafos que deseas modificar utilizando alguna de las alternativas descritas.

2. Luego, en la barra de herramientas de formato, localizada en la parte superior de la ventana
del programa, pulsa el boton correspondiente al formato que deseas aplicar o eliminar.

(Arial Je Ja4AEEEE B
——

A A A

Negrita Cursiva | Subrayado

5
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Botén Negrilla | /&)

Este es un ejemplo de texto en negrillas. Para aplicar este formato, primero escribe el
texto; luego, seleccionalo; vy, por altimo, pulsa el boton Negrilla.

Botén Cursiva | 4

Este es un ejemplo de texto en cursivas. Las cursivas son iitiles para remarcar diferencias en un
texto. Para quitar este formato, primero selecciona el texto y, después, pulsa el botén Cursiva.

Bot6n Subrayado A

Este es un ejemplo de texto subrayado. El formato subrayado sirve para resaltar la importancia de
un texto. Recuerda que es mejor escribir primero el texto v, posteriormente, aplicar el formato que
deseas.

Actividad

¥ Practica el uso de negrillas y de cursivas, asi como el subrayado de un texto.

1. En un documento nuevo, copia el texto del recuadro siguiente.
2. Despuc¢s, subraya y aplica negrillas y cursivas en las partes del texto que presentan esos formatos.

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter04.odt.

7y
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El clima de la Tierra

La accion humana, debido a la elevada emision de gases, esta provocando una
grave alteracion del clima de la Tierra. Los cientificos intentan averiguar como
influird a largo plazo este cambio en el patron natural de evolucion climdtica, que
conocen cada vez mejor gracias a los estudios sobre el pasado del planeta.

El clima en Bolivia

Bolivia presenta una combinacion climatica como ninglin otro pais latinoamericano,
que varia segun la region en que se vive. Asi, por ejemplo, los habitantes de los
Ilanos gozan de un clima cdlido, los de los valles cuentan con un clima templado
y los de las zonas altas, es decir de la region andina, viven en un clima frigido.

Al igual que en otros paises del mundo, en Bolivia también se siente el impacto
del fenébmeno conocido como efecto invernadero, pues sus nevados principales,
como el Chacaltaya, el Illimani y el Sajama, entre otros, ya no presentan la espesa
capa de nieve que cubria sus picos hace una década. La falta de nieve de esos
nevados ha llamado la atencion de las autoridades, las cuales buscan soluciones
inmediatas a dicho problema.

http:llgeo.mincuIturas.gob.bolimageslimageneslfotoarticuIolturismo_comunitario.pg
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16. El tamano vy el tipo de letra

El procesador de textos Writer ofrece opciones variadas para cambiar
el tamafo y el tipo de letra, con la finalidad de mejorar la apariencia
de un documento.

El tamano de letra

. . - 12

1. Selecciona el texto al que deseas aplicar un tamano de letra ,121
especifico.

14

. , ~ 15

2. Haz clic en la flecha desplegable del boton Tamano de letra 16

de la barra de herramientas de formato. ;g

[ 22

3. Selecciona el tamano de letra que deseas usar. 24

26

28

Este parrafo esta escrito en una letra de 16 puntos. Este tamano
es util para titulos.

En este parrafo, se ha usado una letra de tamano 12. El texto normal de una carta es
de 10 6 12 puntos, dependiendo del tipo de letra.

Un texto también puede ser escrito en un tamano de letra muy pequeno, como el empleado en este parrafo, que es

de 9 puntos.

La letra de este parrafo es de 22 puntos, un
tamano de letra mucho mas grande que el
habitual.

7y
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El tipo de letra

El Writer ofrece una variedad de tipos de letra y se pueden descargar muchas mas desde Internet.
Los tipos de letra mas comunes son Arial y Times New Roman.

1. Selecciona el texto al que deseas aplicar un

(arial w2 [v].A
AtArial

cierto tipo de letra.

2. Haz clic en la flecha desplegable del boton  ABitstream Vera Sans
Tipo de letra de la barra de herramientas de 'AtBitstream Vera Sa
formato. Al Bitstream Vera i

3. Escoge el tipo de letra que deseas usar.

Puedes ver mas tipos de letra moviendo o~ _

AtDejaVu Sans
la barra de desplazamiento. j

AtDejaVu Sans Mono [~]

Este texto esta escrito con la letra Century Schoolbook L, que es un tipo
de letra informal, util para escribir textos divertidos. El tamano de letra
es 14.

Este otro texto, en cambio, esta escrito en letra Arial, que es una letra mas formal y
adecuada para textos serios.

Para los textos formales, también se utiliza la letra tipo Times New Roman, como la de este
parrafo.

Ten presente, que los tipos de letra del Writer estan ordenados alfabéticamente en la
lista.

s
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tividad

)

' Practica la aplicacion de tamafos y de tipos de letra.

1. En un documento nuevo, copia el texto del recuadro.

2. Luego, aplica los formatos utilizados en el ejemplo. Recuerda que antes de aplicar los formatos
debes seleccionar el texto al que deseas cambiar el tamaio o el tipo de letra.

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter05.odt.

BOLIVIA

Se localiza en el centro de América del Sur, sin salida al mar, y limita con Brasil,
Paraguay, Argentina, Pera y Chile. En su territorio, se reconocen tres regiones muy
diferenciadas:

La andina, donde la cordillera de los Andes se eleva por encima de los 3.000 metros
sobre el nivel del mar (msnm) y se bifurca en dos: la cordillera Occidental, en la que
despuntan los volcanes nevados y se alza la cumbre mas elevada del pais, el Sajama
(6.542 msnm), y la cordillera Real, que atraviesa el centro de Bolivia. Entre ambas
cordilleras se encuentra el altiplano, que concentra a gran parte de la poblacion y de
las industrias, y donde se destaca el lago Titicaca, que es el lago navegable a mayor
altitud en el mundo.

Los valles, situados entre los 1.500 y los 3.000 msnm, que se cubren de bosques
tropicales y de cultivos agricolas en los Yungas.

Los llanos, que son las tierras mas bajas y menos pobladas del pais. Estas ocupan mas
de la mitad del territorio boliviano y en ellas se destacan las llanuras pantanosas y la

selva amazonica. Numerosos rios discurren por los llanos bolivianos; el mas largo es
el Mamoré, que inunda durante varios meses los llanos de Mojos. Por la parte mas
meridional, se extiende el arido Chaco boliviano.

s
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17. Aplicar colores a un texto

Con el procesador de textos se puede cambiar de color a un texto

y/0 el fondo del mismo. Para ello, el programa cuenta con dos botones
especificos en la barra de herramientas de formato.

Aplicar color«———

@ - A~ —E=m

Aplicar color al texto

1. Selecciona el texto al que deseas aplicar un color de letra.

2. Haz clic en la flecha desplegable del boton Color de
caracter, situado en la barra de herramientas de formato,
para ver la paleta con las opciones de colores.

3. Elige un color y haz clic sobre ¢l para aplicarlo al texto.

ECEEEEEREECON
ECEEEERRECOCOw
wimc] [ ] [ [ [m]mm] |

Para volver al color negro, seleccionalo entre las opciones de
color que aparecen o marca Automatico en la lista que se

despliega.
Resaltar un texto
/Al m
mmmss Emmm
1. Selecci 1 text d Itar.
elecciona el texto que deseas resaltar H1 e
S pEEEEET
2. Haz clic en la flecha desplegable del boton Fondo de EEEE [ [ CHE
. . EEEEEEENT
caracter, situado en la barra de herramientas de formato. EE  EEEEEE
HE ER R E
3. Elige un color para resaltar el texto y haz clic sobre él. ...|—|—|—[._]—[—]_
Automatico
”
TIC N\
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Z Actividad

o~

¥ Practica el cambio de color de un texto y el remarcado del mismo.

1. En un documento nuevo, copia el texto del recuadro siguiente.
2. Aplica colores en funcion de las instrucciones de cada parrafo.

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter06.odt.

Se escribe un texto en algan color para resaltarlo y hacerlo mas visible. El color
también sirve para hacer textos mas festivos y divertidos. Aplica a este texto el color
rojo.

Un poco de color da vida a un texto, pero no conviene abusar de este recurso.
Ciertamente, el exceso de color cansa la vista. Aplica a este texto el color azul

oscuro.

Selecciona bien el color. Si escoges un color muy claro, te costara leer el texto. Aplica
a este parrafo el color verde.

Si deseas que un texto de color claro se pueda leer bien, debes cambiar el color de

fondo. Aplica a este parrafo una letra de color amarillo y resalta el texto con

un fondo negro.

Al usar color en tus textos, puedes hacer combinaciones interesantes. Aplica en este
parrafo letras blancas y un fondo de color rojo.

Maneja el color con cuidado. Ten presente que la tinta de las impresoras a color es
costosa. Aplica a este parrafo el color que desees.

s
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Unidad didactica 5
Operaciones con parrafos

) ¢ Objetivos

~ ™
@ Conocer y aplicar las operaciones basicas de copiar, mover y pegar un texto.

& Conocer y aplicar las alternativas de alineacion de un texto.

@ Modificar el interlineado y el espacio entre parrafos de un texto.

* Contenido

4 D
18. Copiar, cortar y pegar textos

19. La alineacion de un texto
20. El interlineado de un texto

21. El espacio entre parrafos

. J
7y
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18. Copiar, cortar y pegar textos

Copiar es hacer una copia de un texto en otra parte del documento
o en otro documento; es el equivalente a duplicar un contenido.
Cortar es quitar un texto de un sitio y colocarlo en otro lugar del
mismo documento o de otro distinto; es el equivalente a mover un
texto de un lugar a otro.

Copiar y pegar (duplicar un texto)

Marte

1. Selecciona el texto que deseas copiar.

2. Haz clic en el boton Copiar @
situado en la barra de

herramientas estandar.

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el
nombre de Planeta Rojo. Las racas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico color rojo fue
observado por los astrénomos a lo largo de |a historia. Los

s er oS BN Ry e \. |3. Da un nuevo clic en el lugar del documento
9. Neptuno es el planeta mas exterior de los gigantes d on de deseas que aparezca el texto duplica dO

gaseosos. Tiene un diametro ecuatorial de 49.500 kildmetros
{30.760 millas). Si Neptuno estuviera vacio, contendria casi 60
Tierras. Neptuno completa su orbita alrededor del Saol cada 165
afos. Tiene ocho lunas, seis de las cuales fueron descubiertas
por la nave Voyager. Un dia de Neptuno tiene 16 horas y 6.7
minutos.

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir
el nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen|
B una tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico colar

rojo fue observado por los astronomos a lo largo de la

ietapia. Los romanos le dieron nombre en honor de su
./ | i€ de la guerra.

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir
copiado en el punto de insercidn. el nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen
una tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico color
rojo fue observado por los astronomos a lo largo de la
historia. Los romanos le dieron nombre en honor de su
dios de la guerra.

4. Haz clic en el boton Pegar de la barra

de herramientas estandar y el texto aparecera

3
]

bolivia

41



ministerjo de

edwcacion

Trabajando con el procesador de textos

Cortar y pegar (mover un texto)

La funcion de cortar y de pegar un texto es similar a la anterior. La tnica diferencia es que el texto

desaparece y aparece en un nuevo destino, sin ser duplicado.

1. Selecciona el texto que deseas mover.

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el
nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico coler rojo fue

7. Saturno es el sexto planeta desde el Sol y el segundo mas
grande del Sistemna Solar. Su dia dura 10 horas, 39 minutos y
tarda 29.5 anos temrestres en completar su orbita alrededor del
Sol. La atmasfera esta basicamente compuesta por hidrogeno
con pequerias cantidades de helio y metano.

3. Sitta el cursor en el lugar del documento

donde deseas que aparezca el texto.

4. Pulsa el boton Pegar B y el texto

aparecera pegado en el lugar que elegiste.

-_

observado por los astronomos a lo largo de la historia. Los
romanos le dieron nombre en honor j guerra.

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el
nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico color rojo fue
observado por los astronomos a lo largo de la historia. Los
romanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra.

. Neptuno

7. Saturno es el sexto planeta desde el Sol y el segundo mas
grande del Sistema Solar. Su dia dura 10 horas, 39 minutos y
tarda 29.5 afios terrestres en completar su orbita alrededor del
Sol. La atmdsfera esta basicamente compuesta por hidrégeno
con pequefias cantidades de helio y metano.

2. Haz clic en el boton Cortar de la barra

de herramientas estandar y observa como
el texto seleccionado desaparece de la
pantalla.

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el
nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o resacea. Este caracteristico color rojo fue
observado por los asirénomos a lo largo de la historia. Los
remanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra.

9. Neptuno es el planeta mas exterior de los gigantes

seosos. Tiene un didmetro ecuatorial de 49 500 kildmetros
(30.760 millas). Si Neptuno estuviera vacio, contendria casi 60
Tierras. Neptuno completa su orhita alrededor del Sol cada 165
afios. Tiene ocho lunas, seis de las cuales fueron descubiertas
por la nave Voyager. Un dia de Neptuno tiene 16 horasy 6.7
minutos |

7. Saturno es el sexto planeta desde el Sol y el segundo mas
grande del Sistema Solar, Su dia dura 10 horas, 39 minutos y
tarda 29.5 arios terrestres en completar su érhita alrededor del
Sol. La atmosfera esta basicamente compuesta por hidrégeno
con peguenas cantidades de helio y metano.

)“’
J/ |
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z Actividad

¥ Practica como cortar y como pegar textos.

1. En un documento nuevo, escribe una lista desordenada con los dias de la semana.
2. Ordénala correctamente utilizando los botones para cortar y pegar textos. Recuerda que primero
debes seleccionar el texto que deseas cortar. También es importante que antes de pegar el texto

coloques el punto de insercion en el lugar adecuado.

3. Una vez que tengas la lista ordenada, guarda el documento en tu carpeta con el nombre
PracticaWriter07.odt.

1. En un nuevo documento, escribe el texto del recuadro siguiente.
2. Luego, selecciona y corta el nombre Urus.
3. Pega la palabra que cortaste en el primer lugar de la lista, después del subtitulo.

4. Guarda el documento con el nombre que desees. Recuerda que es muy ttil grabar un archivo
con algin nombre relacionado con su contenido.

F
‘Cayubabas
Yuracaré

_Afrobolivianos

®
Machineri
s
TIC \
bolivia
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19. La alineacion de un texto

La alineacion de un texto tiene que ver con su ubicacion considerando

los margenes izquierdo y derecho del documento.

Alineacion a la izquierda

El texto esta alineado hacia el margen
izquierdo de la pagina. Esta alineacion suele
usarse con frecuencia en diversos documentos.

Alineacion a la derecha

El texto esta alineado hacia el margen derecho
de la pagina. Esta alineacion se usa
habitualmente para poner la fecha en una
carta.

En la barra de herramientas de formato, como se
aprecia en la imagen de la derecha, estan ubicados los
botones de las cuatro opciones de alineacion de un

texto.

Texto centrado
El texto esta centrado respecto a una linea
media imaginaria. Es la alineacion que
usaremos para los titulos.

Texto justificado

El texto esta perfectamente ajustado hacia los
margenes derecho e izquierdo de la pagina.
Se usa frecuentemente en textos largos y en
libros.

Alineacién a Texto Alineacion Texto
la izquierda centrado & la derecha justificado
bolivia
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E Actividad

¥ Practica la alineacion de un texto.

1. En un documento nuevo, copia los textos de los recuadros que siguen. Observa que en cada

recuadro las frases se repiten. Por ello, para facilitar tu trabajo, copia solo la primera parte de
los textos y, luego, selecciona lo que escribiste y utiliza los botones para copiar y pegar de la
barra de herramientas estandar.

2. Aplica las alineaciones que se indican para cada texto. Recuerda que para usar los formatos
de alineacion debes seleccionar primero los textos a los que deseas aplicar un determinado
estilo.

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter08.odt.

Este parrafo esta alineado a la derecha, como la fecha en una
Alinear a la derecha carta. Este parrafo esta alineado a la derecha, como la fecha en
una carta.

Este parrafo esta alineado a la izquierda. Normalmente el texto
queda asi cuando se empieza a escribir. Este parrafo esta alineado
a la izquierda. Normalmente el texto queda asi cuando se empieza
a escribir.

Alinear a la izquierda

Este parrafo esta justificado. Esta alineacion se usa mucho en los
libros, donde el texto queda ajustado a ambos lados. Este parrafo
esta justificado. Esta alineacion se usa mucho en los libros, donde
el texto queda ajustado a ambos lados.

Justificar el texto

Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado

Centrar el texto , . s , . .
en la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina.

”'s
b oll;!Si a N\
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o~

% Aplica distintos formatos a un texto.

1. Escribe los textos que siguen.
2. Aplica los formatos siguiendo las indicaciones de la derecha.

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter(09.odt.

Antes, todas las canastas tenian piernas. Se las llenaba y comenzaban
a andar. Eso era muy bueno para los seres humanos, pues mientras
las canastas llevaban la carga, la gente podia caminar sin peso. @<€—®

Tamano 11,
negrilla, alineacion
a la derecha

Pero los cestos no podian saltar obstdculos. Si llegaban a

Tamano 14, cursiva,

un rio o a un tronco, esperaban a que los humanos los <“«—0| 0 contrado

ayudaran.

Sucedi6é que un dia llegaron a un tronco que
les cerraba el camino y esperaron. En la maleza,
estaba sentado un pequeiio pajaro Taracoré.
Al ver a las canastas dijo:

Tamano 16, color
azul, negrilla,
alineacion a la

izquierda

-0

—Qué hacen alli? ;No cargan los seres humanos las canastas?
—No, nosotras cargamos por la gente.

—En adelante, cargaran ellos mismos las canastas. Taracoré tomo
un palo, golpeo las canastas y les rompi6 las piernas. Los cestos
quedaron tirados por tierra sin poder levantarse. Taracoré dijo:
—jEsta gente ociosa! {Qué carguen ellos mismos sus canastas!
Luego, llegaron los humanos y supieron lo que habia sucedido. El
Taracoré estaba en las cercanias y les grito: -jGente ociosa, trabajen
ustedes mismos! Y se alejo bailando y cantando.

(Cuento Guarani, El Chasqui N° 107, Ministerio de Educacion)

Tamano 10, color
verde, texto centrado

-0

>y
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20. El interlineado de un texto

El interlineado es el espacio que existe entre una linea de texto y
otra. Por defecto, el interlineado en el Writer es siempre sencillo; es

decir, si el tamano de la letra es de 12 puntos, el espacio entre una

linea y otra también sera de 12.

ez lo hacian de forma
Interlineado 3

perdiamos la salud y

1. Selecciona el parrafo o los parrafos a los que deseas aplicar el interlineado.
2. Abre el ment Formato y elige la opcion Parrafo.

3. Haz clic en Sangrias y espacios, y busca la opcion Interlineado.

4. Despliega la lista de tipos de interlineado |y seacios Ealneadin | Fil o | Kimoscon Tebiasss o
ang
. . = [—— |
haciendo clic en la flecha desplegable que se il g N R e
Despuds del texto LO0em _———
encuentra al lado derecho del recuadro B ks —
. . . [ Automiatico I
correspondiente al interlineado de un texto. gt e
Encima del parrafo L00em I | ————
Debajo del pamafo. 0.00cm ) b
5. Selecciona el tipo de interlineado que deseas =
usar.
Proporcional
Minimo
Regidta [ aceptar | cancelar |[ ayuda | [Restablecer |

6. Haz clic en el boton Aceptar.
Tipos de interlineado

Los tres tipos de interlineado mas utilizados o conocidos son:

@ Sencillo: Es el que esta predefinido en el procesador de textos vy, por tanto, es el tipo de

interlineado mas utilizado. Esta en correspondencia con la fuente de mayor tamafo de una
linea de texto, mas una cantidad de espacio adicional.

o
TIC \
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@@ 1,5 lineas: Equivale a 1,5 veces el interlineado sencillo.

@ Doble: Equivale al doble del interlineado sencillo.

1
2
3.
4

Actividad

¥ Practica la aplicacion del interlineado.

Escribe el texto del recuadro una sola vez.
Reproduce dos copias utilizando las opciones copiar y pegar.
Aplica los interlineados que se indican en las flechas de la derecha.

Guarda el documento con el nombre PracticaWriter10.odzt.

LA CEBOLLA
Es de uso comun en la cocina y es muy nutritiva. Tiene un sabor agrio-acido. Por su alto
contenido de fosforo, sirve para:
1. Aliviar los dolores de cabeza.
2. Disolver los calculos de la vejiga.
3. Limpiar las mucosas de la nariz y los bronquios. Interlineado sencillo
4. Aliviar los encogimientos musculares.

LA CEBOLLA
Es de uso comun en la cocina y es muy nutritiva. Tiene un sabor agrio-acido. Por su alto
contenido de fosforo, sirve para:

1. Aliviar los dolores de cabeza.

2. Disolver los calculos de la vejiga.

3. Limpiar las mucosas de la nariz y los bronquios.

4. Aliviar los encogimientos musculares.

|

Interlineado 1.5

|

LA CEBOLLA
Es de uso comun en la cocina y es muy nutritiva. Tiene un sabor agrio-acido. Por su alto
contenido de fosforo, sirve para:

1. Aliviar los dolores de cabeza.

2. Disolver los calculos de la vejiga.
3. Limpiar las mucosas de la nariz y los bronquios.
.. .. Interlineado doble
4. Aliviar los encogimientos musculares.
0 3
/ TIC
bolivia
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21. El espacio entre parrafos

Un parrafo es el conjunto de lineas que termina con un punto aparte.
La separacion entre un parrafo y otro puede ser modificada colocando

una linea en blanco. Sin embargo, es mas adecuado utilizar la opcion

del procesador de textos para definir dicho espacio.

Somos indigenas originarios de la ecorregion amazonica de Beni, nuestro idioma es el
“Chiman" que cs hablado cn todas nuestras actividades cotidianas. En nuestro pucblo “no se
pérrafo 1 o—> { permite el enojo”, cuando uno de los miembros esta enojado, lo enviamos al monte, para que se le
pase el enojo, debido a que ello trac mala suerte ¢ incluso llama a la muerte.
. Jovenes de nuestra misma cultura se casan como forma de proteccion del temitorio, vivimos
parrafo 2 @—>> 9§ 1 chozas de palmera hombre y mujer “entramos al monte®, cosechamos las hojas de palmera, las
trasportamos y trabajamos juntos en la instalacion del techo.

pérrafo 3 O—> Creemos en dos divinidades “Dojity y Micha™, a los que se debe la existencia del mundo, la
naturaleza y nosotros,

pérrafo 4 @—> { Somos respetuosos y fieles a nuestras creencias y costumbres, tenemos bastante conocimiento en la

medicina natural. Nos dedicamos a la pesca y la recoleccion de fibra para la confeccion de tejidos,
ademds cultivamos ¢l arroz, maiz, la cafla de aziicar, ¢l platano, el tomate y otros|
1. Selecciona el parrafo o los parrafos a los que deseas aplicar la modificacion.
2. Abre el ment Formato vy elige la opcion Parrafo.
3. Haz clic en la alternativa Sangrias y espacios, y busca la opcion Espacio.
4. Haz clic en las flechas Encima del parrafo y Debajo del parrafo para modificar la cantidad
de puntos de separacion entre parrafos. La unidad de medida es el centimetro. Puedes introducir

manualmente cualquier otro nimero ubicando el cursor en las casillas correspondientes.

5. Haz clic en el boton Aceptar.

! = Ba@m%wﬁl&mml
Al iIl gr esar, ObS erva el esp aci o 9:::::?"?"'" Alineagian | Flis deltesto | Humerman | Tebuladaces | nisiales |
R Arkes del zexto Eﬂfk_rn:@ e
entre parrafos que aparece por Comdi o 7 | —
defecto, en funcion del tipo de \j“‘,;_:\ ' —
[ |
letra. : Zn;&ma del parvako ey
Dekajo del parmafo [Fe————wr]
Con estas flechas, aumenta o s
ol i registrn
disminuye el espacio entre \/ o
pérrafos' | aceptar | cancelar [ ayuda I‘|Best:ahlmer'|
9 3
bolivia \
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Actividad

¥ Practica el cambio del espacio entre parrafos y prueba diversos interlineados.

1. Abre el documento La naranja.odt que esta guardado en la Carpeta de materiales.
2. Selecciona los parrafos del documento.

3. Haz clic sobre el mend Formato y marca la opcién Parrafo.

4

. Aplica un espaciado anterior y posterior de 0,5 centimetros, y observa el resultado.
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5. Selecciona nuevamente los parrafos y aplica diferentes interlineados (doble, sencillo y de 1,5
lineas).

6. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter11.odt.
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Unidad didactica 6

Seleccionar y aplicar sangrias,
tabulaciones, listas y vinetas a un texto

) Objetivos

4 )
@ Conocer las funciones de las reglas horizontal y vertical para aplicar

sangrias automatica y manualmente a un bloque de texto.
@ Conocer la utilidad del tabulador para distribuir y organizar el texto.

@ Conocer la aplicacion de las listas numeradas y de las vifietas en la

organizacion de los textos.

# Contenido

r 3
22. Los tipos de sangrias

23. La tecla de tabulacion

24. Las listas numeradas y las vinetas

7y
/ b o.IIl!Si a
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22. Los tipos de sangrias

Aplicar una sangria a un parrafo significa meter el texto respecto al
margen izquierdo y/o derecho. Las sangrias son ttiles para destacar
los parrafos y para diferenciarlos del resto del texto.

---l-n; &-3--;4---;- coBpr 78000800100 1112 £I.3-Lv14--i.5-é.inﬁ'--

—
/-Los AYOREOS

Sc asicntan en el oriente boliviano sobre todo en el departamento de Santd
Cruz, ésta cinia cucnta con unos 3.100 habitanies en comunidades tangiblcs,
P » f , \ se caracteriza precisumente por la vida comunitaria solidaria y de profunda
arraro con sangria respeto por la vida del préjimo y la naturaleza. Los miembros de esia
. singular etnin s¢ aute denominan “ayoreode” que en su ioma zamuco)

de dOS centimetros. significa “hombre de la sclva™ o “nosolros™.

Es unn de las elmas que hasta los afios 80 adn tenia un estilo de vida némada, éstas
migraciones finalmente determinaron una presencia masiva de los ayoreos en la ciudad de
Santa Cruz, tanto que las erdnicas de Santa Cruz de principios del siglo XX sefialan que
estos rodeaban la periferia y eran tanto temidos como combatidos, al cxtremo de ser a veees
cazados como un animal cualguicra. |

Sangria izquierda

| Pasos —

1. Haz clic en los botones de Sangria izquierda, ] R
en la regla horizontal.

w
o

LOS AYOREOS

2. Arrastra el triangulo superior hasta la posicion Sc asientan en ¢l oriente
cucnta con unos 3.100 h
por la vida comunitaria
-fnal uraleza. Los miembro

que deseas.

idioma zamuco significa

Es una de la
é.rm.'l migrac)
—_— ayoreosen I
principios de
temidos comd
cualguiera.
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Sangria derecha

1. Haz clic en el boton Sangria derecha, en la regla horizontal.

2. Arrastra el marcador de reglas hasta la posicion que deseas.

111" '12';' a_%. g i ] E .“ E f
—

nto de Santa Cruz, ésta clniJ
sc caracicriza precisamentc

r la vida del préjimo y la

Mal‘cador minan “ayorcode™ que en su
de
& vida ndmada,
reglas hasiva de los

|
Santa Cruz He h

lia y cran tanto
lomo un animal

tidas a los Essc Ejja, pucs
icridos, objetos personales y

Sangria de primera linea

Se usa para desplazar hacia la derecha sélo la primera linea del parrafo.

1. Haz clic en el triangulo superior del boton Sangria izquierda, en la regla horizontal.

2. Arrastra ese triangulo hasta el lugar donde deseas colocar la sangria de primera linea.

I = A L2, .3, 4. §l
I——AIF}J. RN R R R - S (IR N A ERE S

LOS AYOREOS

— » Se asientan en ¢l orienie beliviano sobre odo en el departamene de Sama Crue,
\éstn elnin eventn con unos 3100 i en i tangibles, se i
presisamente por la vide comumiteria solidaria y de profundo respete por la vida del
.;mijimu ¥ 1o natureleza, Los micmbros  de c¢sa sSnpular cinia s avie denominan
f‘ayorcm]c’i que en su idioma zamueco sanifica “hombre de Le slva™ o “nosotros”,

— 9 Es una de las etnias que hasta los afios 80 ain weafa un edilo de vida ndmada, éstas
i i i i unqa presencia mosvo de bos ayorens en lo cindnd de
Banta Crus, tante gue las crénicas de Santa Cruz de principios del siglo X3 sciialan que
estos rodesban ln periferia y eran tanlo temidos come combatidos, ol extremo de sor a veees
frazzdas come un @nimal eualgulers,

— Las praciicas que ¢l pueblo conserva celosamente son parecidas a los Esse Ejja.
pues ambos entierran a sus seres queridos eon sus objetos mis gueridos; objetos personales
y slimantos en ubundancia come ser, carne de joch (enme de chuncho slvaje).de anta y
piros.

/
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Sangrias automaticas

El tipo mas comun de sangria es la sangria izquierda. Para aplicarla debes utilizar los botones
Disminuir sangria y Aumentar sangria en la barra de herramientas de formato.

Disminuir sangria Aumentar sangria
La sangria disminuye en 1,2 ¢cm cada El texto seleccionado desplaza 1,2 cm
vez que se pulsa el boton. a la izquierda, cada vez que se pulsa el
boton.

& No olvides que para aplicar una sangria primero debes seleccionar el parrafo al que aplicaras
el cambio.

FORMATO DE PARRAFO (SANGRIAS)
Escribe el texto, teniendo en cuenta lo explicado en los puntos 1, 2 y 3 que se detallan a

continuacion.

1. Cambia el tipo de letra a FreeSans tamafio 12 y selecciona alineacion

justificada.

2.El titulo tiene tamafio 14 y esta centrado, alineacion justificada

3. Establece las siguientes sangrias a todos los parrafos:

- Sangria Ira linea............... 3cm
- Antes del texto................ I cm
- Después del texto........... 14 cm
s
TIC \
bolivia
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z Actividad

¥ Practica el uso de sangrias.

1. Abre el documento Pando.odt que esta guardado en la Carpeta de materiales.
2. Aplica al texto las sangrias que se indican a continuacion.

3. Guarda el documento en tu carpeta personal con el nombre PracticaWriter12.odt.

Sangria en primera linea de 2 centimetros

e

I-jq-l-l-l-‘.:-|-3-r-d-l-s-l-a-l-?-l-s»l-a-l-llJ-l-ll-l-lz-l-ls-l-m-_
£ P e A , . : £ L i

Mi nombre es Pando y mi fecha de creacion es el 24 de
septiembre. Soy considerado el benjamin de Bolivia por ser el
departamento mas joven. Por eso mismo, tal vez, soy el mas olvidado
y sumergido en el abandono. Junto a mi hermano Beni, poseo el latex,
que sirve para la explotacion de la goma, una de las actividades
econdémicas mas importantes en nuestro departamento. Muchas
personas se dedican a explotar este recurso natural renovable, utilizando
diferentes métodos.

Sangria izquierda de 2 centimetros

-.-l-i'l"1‘3'l'4'I'S'I'B'I'?"I'3'I'3‘l'10'l'11'I'IZ'I'IB'I'M'.',

Tengo un clima totalmente calido. Estoy rodeado por inmensas
selvas. Mi riqueza silvestre en fauna y en flora supera la que
otros paises tuvieron como parte de su riqueza natural.
Ademas, estoy banado por varios rios caudalosos que
transportan en sus aguas embarcaciones de alto tonelaje
transportando productos necesarios para los habitantes.

7y
/ b o.IIl!Si a
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Sangria derecha de 2 centimetros

Los habitantes en mis suelos se dedican exclusivamente a la
ganaderia, a la recoleccion de castafia y a la recoleccion de
goma, que es la materia prima para la fabricacion de llantas
en la Republica de Brasil.

Sangria derecha e izquierda de 2 centimetros

Ademas, soy productor de diversidad de maderas
aptas para la construccion de finisimos muebles,
que también son productos de importancia, ademas
de la inmensa cantidad de oro.

Sangria francesa de 2 centimetros

.,

i'I__'!;_I"'ﬁ'_ll';”-I_;é_i'_l'S'!'B‘l'?'t'e'I"}'l'lfl'l'il'I'12'I'!3'I'l4_'_

e — e T e T

Mis malos duenos quieren enriquecerse facilmente
aprovechando la falta de vinculacion y de
comunicacion. Por eso, veo conveniente y necesaria
mi pronta integracion al territorio nacional, a la cual
deben dar prioridad las autoridades del gobierno
nacional. Ademas, quiero que mis hermanos puedan
conocerme y llegar hasta mi capital, Cobija.
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1. Escribe el texto siguiente aplicando los formatos correspondientes.
2. Aplica las sangrias correspondientes a cada parrafo.

3. Guarda el documento en tu carpeta personal con el nombre PracticaWriter13.odt.

SER SOLIDARIO

El problema del hombre de hoy es que esta perdiendo grandes valores, como el amor
fraternal, la honestidad, la responsabilidad, la puntualidad, la tolerancia, la paciencia y, sobre
todo, la solidaridad. Este ultimo término, “solidaridad”, llama hoy la atencion, porque realmente
muy pocos la practican.

La solidaridad es un neologismo utilizado para designar
aquello que Cristo alguna vez citd en una de sus parabolas
como “amor al prdéjimo”. Desde entonces, este término se
define como el apoyo, el afecto, la ayuda fisica y moral
gque una persona le da a otra. En ese entendido, cabe
preguntarse ¢quiénes son realmente solidarios? La respuesta
mas coherente y cercana es: las personas que olvidan por
un momento sus problemas para apoyar y ayudar a otros en
los suyos.

Pero se sabe que los seres humanos nos estamos haciendo
mas mecanicos, robotizados, frios, indiferentes, intolerantes, tanto asi
que no comprendemos cual es el momento justo para ser solidarios.
Por ello, debemos preguntarnos si realmente existen personas solidarias.
Aunque parezca imposible de creer, la respuesta es si. Nuestras
comunidades indigenas han practicado ese valor desde siempre, por
ejemplo, en el ayni (un modo de ayuda mutua, reciproca, en bienes
o servicios de equitativo valor), que es un acto que no tiene registro
y en el que lo que cuenta es la “palabra”; es practicado por aymaras
y por quechuas. Pero son muy pocas personas con relacion a aquellos
que son egoistas y con pocos valores. Hasta existen personas que
dicen que es ésa la verdadera naturaleza humana: el ser egoistas.

No culpemos al ser humano por su egoismo y por su falta de valores, culpemos a las circunstancias
que los hacen asi. Dejando de divagar y de discutir sobre si el ser humano es solidario o no,
solo queda afirmar que, mientras existan personas que dediquen su vida a ayudar a otros, la
humanidad seguird teniendo esperanzas de supervivencia.
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23. La tecla de tabulacion

La tecla Tab (tecla de tabulacion) inserta saltos del cursor a posiciones

fijas. Por tanto, permite elaborar textos en columnas.

Cada vez que se pulsa la tecla Tab, el cursor salta 1,26 centimetros —»
hacia la derecha. u

!_ns_ertar Formato '_Tgﬂa. ﬂenanlientas Ventana Ayuda - i
A 2B A0 -4 -0 aB-Pes-rasia
o | v | [Times New Roman vl[12 |v] A 4 A =
:g"'li"2'1'3";4'"5;"'6;"7'1'8"LT' T L
il
- > > - > 2> > 2> -
Cada pulsacion de la tecla Tab equivale Activando el boton Caracteres no
a un salto representado por una flecha. imprimibles podemos ver los saltos
de la tecla Tab.
”
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B Actividad

U Practica el uso de la tecla Tab.

1. En un documento nuevo, escribe el texto del recuadro siguiente. Entre columna y columna,
pulsa dos veces la tecla Tab.

Marzo » - Abril - - Mayo
Juan - - Marta - - Rosa
Maria - - Ramoén- - Luis
Fatima—» - Sara - - Marcos

2. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter14.odt.

7y
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24. Las listas numeradas y las vinetas

El procesador de textos permite generar listas de manera automatica.

Tales listas pueden ser numeradas, que siguen un orden concreto o

con vinetas.

Listas numeradas

La clasificacion de la Liga del Fatbol Profesional Boliviano, por ejemplo, requiere una lista numerada
para mostrar la ubicacion de los equipos en la tabla de posiciones.

TABLA DE POSICIONES
1. Selecciona el texto al que deseas aplicar una lista Liga del Futbol Profesional Boliviano
1. Oriente Petrolero 35
numerada. 2. Real Potosi 34
3. Bolivar 31
. .. 4. Wilstermann 31
2. Pulsa el boton Numeracion en la barra de 5 LaPaz FC 31
herramientas de formato. Al hacerlo, 6. The Strongest 31
s, , 7. Blooming 28
automaticamente el texto quedara enumerado 8. San José 28
correlativamente. 9. Aurora 25
10. Real Mamoré 25
11. Universitario 24
Lista con vifietas 12._Guabira 22

1. Selecciona el texto al que deseas aplicar una lista
con vinetas. Lista de la compra
e 3 litros de leche

2. Pulsa el botén Viietas en la barra de herramientas e 1kilo de arroz
e 1 botella de lavaplatos

e 25 unidades de naranjas
e 2 litros de aceite

e 1/2 kilo de salchichas

e 2 kilos de pollo

de formato. Al hacerlo, aparecera automaticamente
una vineta en cada fila de texto.

La vineta es el simbolo que aparece
delante de cada elemento del listado.

o
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B2 Actividad

Trabajando con el procesador de textos

¥ Practica el uso de listas numeradas y de vifietas.

Escribe el texto del siguiente recuadro.

Aplica vinetas y listas numeradas, segin corresponda. Recuerda que para hacerlo primero debes
seleccionar los parrafos donde aplicaras los cambios.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter15.odt.

Como reproducir geranios

El geranio es una de las flores mas faciles de reproducir. Si cada afio cortas esquejes (tallos
o brotes), conseguiras una nueva planta.

¢ Desecha los tallos de color verde palido, ya que tenderan a podrirse.

e Corta los esquejes cuando la planta no tenga flores. Si la planta tiene capullos viejos,
eliminalos.

e Para asegurarte de que echaran raices, pon los esquejes en agua antes de plantarlos.

El proceso que debes seguir

1. Elige un tallo sano y cortalo con una herramienta bien afilada, para no danarlo. El tallo
debe tener unos 10 centimetros de longitud. Puedes cortar dos o tres tallos para cada
maceta.

2. Elimina las hojas de la parte inferior del tallo para que puedas enterrarlo sin problema.
Debes eliminar las hojas con un cuchillo o con una herramienta para cortar, ya que de
otro modo podrias desgarrar el tallo.

3. Justo antes de plantar los esquejes en la tierra, haz un corte recto debajo de algin nudo
(o yema) cercano a la base del tallo. De esa manera, casi con toda seguridad, echara
raices.
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Unidad didactica 7

) ¢ Obijetivos

@ Configurar un documento mediante la barra de mena antes de su impresion.

@ Imprimir un documento.

‘* Contenido

25. Las maneras de ver un documento

26. Imprimir un documento

7y
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25. Las maneras de ver un documento

Antes de imprimir un documento o durante el proceso de elaboracion,
es util ver el texto de manera global. Para ello, el Writer ofrece las

opciones vista preliminar y vista a escala.

Vista preliminar

Muestra el estado de un documento. Esta

opcion es utilizada, generalmente, al finalizar
la produccion de un texto, para verificar los
margenes, para advertir si las tablas estan
divididas y para bajar o subir un parrafo,

entre otras posibles necesidades antes de su

impresion.

I}
s T T S e S ¥ et AP ¥ |
h /B8 TP e TY® & -0 -# " H-F-%x-Uisd &y I
12 1T R | e 1]

1. Haz clic en el boton Vista preliminar @& de la barra de herramientas estandar.
2. Pulsa las distintas opciones que ofrece esta vista del documento.

3. Para volver a la vista normal del documento, haz clic sobre la opcion Cerrar la vista
preliminar.

HE RBR m2 -0 @ e & B Cerrar la vista preliminar

! ! !

Con esta opcion, puedes ver varias Con esta opcion, se cambia el Con esta opcion, se retorna a la
paginas a la vez. porcentaje de vista del documento. edicion del documento.
bolivia
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@ Una vez que revises el documento usando la opcion de vista preliminar, puedes volver a la
vista normal para hacer las modificaciones finales.

. Eeclh . | Aceptar |
Vista a escala (zoom) () Toda la pagina
() Ancho de pagina [ Cancelar ]
Puedes modificar el tamano de vista del O Ogtimo | Ayuda ]
documento (ampliarlo o disminuirlo) O 200°%
utilizando la opcion Escala de la barra ® ol
. , () 100 %
de herramientas estandar.
O I5%
) 50 %
® verisble  fisspe |3

En la ventana Escala, puedes seleccionar el porcentaje de ampliacion con el que deseas ver el
documento:

@ FElige porcentajes de zoom entre 100% y 150% para escribir comodamente.

9@ Utiliza valores pequenos de zoom para ver como esta quedando tu documento.

7y
/ b o.IIl!Si a

64



Trabajando con el procesador de textos

ministerjo de

adycacioa

26. Imprimir un documento

Para imprimir un documento, asegarate de haber guardado todos los

cambios que hiciste en el texto.

Algunas recomendaciones antes de imprimir un documento:

@ Guarda previamente el documento, para evitar que éste se pierda por cualquier falla en el
proceso de impresion.

& Para ahorrar papel y tinta de la impresora, revisa tu documento antes de imprimirlo. Comprueba
si los margenes estan como deseas, si las imagenes o los graficos estan debidamente ubicados,
en fin, si el documento esta correctamente distribuido.

1. Selecciona la opcion Imprimir en el mena Archivo. Al hacerlo, aparecera la siguiente ventana
con las opciones de impresion:

Impresora
. . Nomb e i 7
Tipo de impresora. |@_ Hombee - (ESERICHIN 10 ] [ propiedades... |
— Estado Predeterminada

Tipo SGENPRT
Nuamero de copias a ;
imprimir.

Comentario

1 Imprimir en archivo

Area de impresion Copias
Forma de impresion @ Todas [as hiojse Ejemplares\
) Paginas (1

del documento: alfs ' @5@ @ﬁ Orde

s . ~) Seleccion & Qrdenar
rango de paginas o
documento Aceptar | [ cancelar | [ Ayuda |
completo.

2. Configura la impresion de tu documento.

3. Pulsa el boton Aceptar para iniciar la impresion.

‘“’
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& El boton Imprimir eEbde la barra de herramientas estandar te permite imprimir directamente
tu documento con las opciones basicas predeterminadas: nimero de copias y tipo de impresora,

entre otras.

A configurar el documento antes de su impresion.
A seleccionar el tipo de impresora.

A definir el nimero de copias que deseamos imprimir.

e Qe

A imprimir un documento.

»s
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EJERCICIO 1

Construye con autoformas un dibujo como el que ves en el ejemplo, mas abajo.

Si no esta visible, has de activar la barra de dibujo Ver > Barras de herramientas > Dibujo.

En Autoformas escoge la opcion Diagrama de flujo, selecciona la opcion que te interese y
dibujala en la hoja. No te preocupes por la posicion ya que puedes luego arrastrarla donde
quieras.

— =
e —d - | =1 = |
T X e [
p— .F—I | i N !
| B . = = | B Rt | S
- e S e = y
e " ! ] - e -
- ="
- - el =
-
— —_— M- — — —_—
- [
4 -

Para incluir texto en las cajas, haz doble clic en su interior.
Para dar color a la autoforma, puedes seleccionar el color de relleno o el de la linea exterior.
Podras dibujar las flechas con la opcion de Linea de autoformas de la barra de herramientas
de dibujo.

E-@-22 - a8 vvY Al A ; A OwY @

,'__;c_uu- S Tl BT T B 8 8F &+ -

h\-lﬂﬂm'.".' Sl R A
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EJERCICIO 2

Vamos a crear un calendario con una tabla. Practicaremos la union de celdas y los

formatos.

Construye una tabla con las filas y columnas necesarias para crear el calendario del ultimo

trimestre de este ano.

Calcula cuéntas filas y columnas vas a necesitar.

Para el titulo principal y para el nombre de los meses, tendrds que unir celdas. Selecciona las

celdas que quieras unir y pulsa el boton Unir celdas:
FEE-E-1

Bt

Pon fondos de color como en la imagen con el boton Fondo.

Para que no aparezcan los bordes en las celdas que separan los
meses tendrads que usar el boton de bordes y ocultarlos.

El contenido de las celdas est4 centrado horizontalmente y
verticalmente.

Pon el resto de formatos segun tu criterio.

DICIEMBRE

8129|3031 23(24|25{26| 27|28 29 28|29 30|31

Fondo

Sin reEEena

n JJJ......
hIIIIIIIJu“u
BECT T [sEEl
wLTT T T T I e
(IEAEENEN ==
EEEEEEEEEEE |
EEEESEEEEEEN
EEEEEEEEEEEEm
GEEEENEENEEN
SN EEENNENEN
Jﬂﬂlﬂiﬂljﬂdd
,.i Ji ]-:I LJ.: .,.l_-l |
hqal.qlﬂlll,
BN EHNIEEEEE
/NEEEnm
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Vamos a crear un modelo de factura, para practicar un poco mas con la union de celdas y

los bordes.

Construye dos tablas:
Una para la cabecera de la factura

EJERCICIO 3

Una para las lineas de importe y el total.

Faciura N* 2020-0001 Empresa
Fecha OL01020 Domiciio
€. Postal Poblacion
Provincia
NIF | Pais
Rel Descripcidn Cantidad Precio Impore
1 | Estanteria 3x4 1 25,95 2595
G2 | Estanteria 5y 1 42,00 42,00
45 | Mesa despacho 2 200,00 400,00
56 | Mesita awdiliar 1 18,95 19,95
4 Shilas base 10 12,00 120,00
46 | Sillén 1 B.75 7Ts
BASE 643,65
VA 102,98
TOTAL T46,63
7y
bolivia \
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EJERCICIO 4

Escribir el encabezado y pie de pagina

Los encabezados y los pies de pagina se encuentran en los margenes superior e inferior de la
pagina.

El texto que escribimos en el encabezado o en el pie se repite en todas las paginas de todo el
documento.

En el pie se suele poner el nimero de pagina.

Escribir en el encabezado

Tienes que activar el encabezado, para ello haz clic el menu Formato > Pagina y en la ventana que
aparece, selecciona la pestafia Encabezamiento, luego activa la opcidén Activar encabezamiento.

Organizador | Papina Fondo, Encabezamientn | Pie. Bordes Columnas Hobaalpie

Encabazimiento
B Jctivar encabezado;
& Contenide a a isquierdaiderecha igual

B Mo contenido wn'la primera pdging

Ivipr e ibgierdo: o00em |2
Margen gerecho: nodcm |-
Espaciade; n.50cm g

| Utitizar espacio dindmico
Altura: 0,50 cm
B Ajuste dindmico de &3 altura

Mas...

Q—m Aplicar Cancelar Byygda Festablecer

En esta ventana puedes determinar la posicion del encabezamiento, la distancia del texto de encabezamiento

con respecto al margen izquierdo y derecho.
Una vez que hayas configurado el encabezado, haz clic en Aceptar.
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Escribir en el pie de pagina

Tienes que activar el pie de pagina. Para ello haz clic en el ment Formato > pagina y
en la ventana que aparece, selecciona la pestafia Pie de pagina, luego activa la opcion
Activar pie de pagina.

Organizador | Figina Fondo | Encabezamisnis,| Fie - Bordet| Columinas | Wotaal pie
Pie de pdgina
8 ictivar ole de plgina
B ontenido ala boulerdaiderecha igual
B mizmo contenido en fa primera pagina

Margen {rguiende: Imu m |-
Margen derecho: vo0cm |2
Expaciady; 050 cm e
(7] utizar éxnatio dindmion

AR ESII (v, N

B Ajuste dindmico de la altura

W pplicar Cancelar ayyda Restablacer

En esta ventana puedes determinar la posicion del pie de la pagina, al igual que ocurre con el
encabezamiento.

Una vez que hayas configurado el pie de pagina, haz clic en Aceptar.

”$
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Glosario

Alineacion: Determina la posicion de un parrafo con relacion a los margenes del bloque de texto:
la alineacion horizontal sittia al texto respecto a los margenes izquierdo y derecho de un bloque
de texto y la alineacion vertical sitta al texto respecto a los margenes superior e inferior de un
bloque de texto.

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Arrastrar: Procedimiento por medio del cual, con un clic sostenido en el boton izquierdo del
raton, se mueve un objeto o se marca un area contigua en la pantalla, para realizar alguna accion
posterior.

Barra de desplazamiento: Panel que permite moverse de modo practico por el documento abierto,
visualizando las zonas que no se ven en la pantalla. Presenta un cuadrado, que sirve para realizar
el desplazamiento, flechas horizontales, que se usan para moverse de derecha a izquierda y viceversa,
y flechas verticales, que permiten ir de arriba hacia abajo y viceversa.

Barra de estado: Panel que se encuentra en la parte inferior de la ventana del programa. Provee
informacion acerca del estado de una aplicacion.

Barra de herramientas de dibujo: Panel que contiene las herramientas mas habituales para
elaborar dibujos en los documentos.

Barra de herramientas de formato: Panel que contiene botones para cambiar el aspecto del
texto, como el color, el tamano y el tipo de fuente.

Barra de herramientas estandar: Panel que contiene botones con los comandos mas usados
(llamados estandar), entre ellos, guardar, abrir e imprimir.

Barra de menui: Panel que contiene otros ments con las distintas opciones para realizar determinadas
tareas. En ese sentido, no es una ventana, como un boton de comando o un cuadro de texto, sino
un contenedor de otros menus mas especificos.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se esta ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando. Casi
siempre, las ventanas del LibreOffice.org muestran una barra de titulo azul en el margen superior.

Barra flotante: Panel que puede ser trasladado y reubicado en cualquier lugar o sobre cualquier
elemento haciendo un clic sostenido sobre él. Habitualmente, en esta barra aparecen iconos que
facilitan el acceso a distintas opciones de tareas en curso.
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Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro o de otro medio de
almacenamiento de informacion. Dentro de una carpeta, es usual encontrar otras carpetas
(subcarpetas).

Clic: Pulsacion simple en uno de los botones del raton.

Clic sostenido: Pulsacion simple sobre el boton izquierdo del raton, para realizar alguna accion
sin dejar de apretar dicho boton.

Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

CPU: Es la unidad central de proceso que controla y administra todo el sistema.

Cuadro de dialogo: Ventana que facilita la realizacion progresiva de tareas especificas, como
escribir el nombre de un archivo, antes de guardarlo.

Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Disco duro: Dispositivo de almacenamiento que conserva la informacion que ha sido guardada
correctamente y donde esta almacenado el sistema operativo de la computadora.

Disquete: Medio de almacenamiento de informacion, de material magnético, fino y flexible,
encerrado en una carcasa de plastico cuadrada o rectangular.

Doble clic: Pulsacion doble en el boton del raton.

Documento: Tipo de archivo de un procesador de texto, de una hoja de calculo, de un disenador
de presentaciones o de otros programas, que contiene informacion diversa (textos e imagenes). Es
identificado por un nombre y por su extension.

Formato de parrafo: Caracteristicas de forma cuya aplicacion afecta a la totalidad del parrafo,
entre ellas: la sangria, el interlineado, la alineacion y el espaciado superior e inferior.

Fuente: Tipo de letra que se caracteriza por un estilo particular, por su altura en puntos y por otros
atributos de presentacion.

GNU/Linux: Sistema operativo que aparecié como una implementacion independiente con "espiritu"
POSIX (especificacion para sistemas operativos) y fue desarrollado completamente sobre la base
de aportaciones. No tiene un codigo propietario y es distribuido libremente. En la actualidad, es
una plataforma (véase 'Plataforma') ampliamente difundida, por su condicion de gratuidad y por
la calidad cada vez superior que ofrece a sus usuarios, quienes poco a poco van contando con una
cantidad mayor de aplicaciones. Existen versiones comerciales a muy bajo costo, que son una buena
alternativa para los usuarios de computadoras.
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Interfaz: En computacion, corresponde a la parte de un programa que permite el flujo de informacion
entre el usuario y la aplicacion o entre la aplicacion y otros programas. Esta constituida por un
conjunto de comandos y de métodos que permiten tales intercomunicaciones.

Interlineado: Distancia entre las lineas adyacentes de un parrafo. Se mide mediante el espacio
de puntos que separa dos lineas de base consecutivas.

Mac OSX: Sistema operativo similar a GNU/Linux o a Windows, usado preferentemente en
computadoras Macintosh de Apple. Se pronuncia: Mac O Ese Diez.

Maximizar: Agrandar una ventana lo mas posible, de modo que ocupe toda la pantalla.

Memoria flash: Memoria de caracter no volatil, es decir, en ella, la informacion que se almacena
no se pierde cuando se desconecta de la corriente eléctrica. Tal caracteristica es muy valorada por
los usos que se dan a este tipo de medio de almacenamiento de informacion. La capacidad de
almacenamiento de la tarjeta que integra una memoria flash puede ser de 1 giga byte (GB), de 2
GB o de 8 GB, entre otras.

Menii: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Minimizar: Hacer desaparecer una ventana de la pantalla, sin cerrar el programa. En el Ubuntu,
cuando se minimiza una aplicacion, queda un icono que la representa en la barra de tareas.

Ofimatica: Conjunto de aplicaciones de software para el uso personal y en oficinas o entornos
profesionales.

OpenOffice: Conjunto de aplicaciones de ofimatica, de distribucion gratuita, que incluye programas
como el procesador de textos, la hoja de calculo y el disenador de presentaciones, asi como
herramientas para el dibujo vectorial y las bases de datos. Esta disponible para el uso con diferentes
sistemas operativos, como el Microsoft Windows, el Linux y el Mac OSX.

Pagina web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular y que
estd almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Una pagina web puede contener
textos combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Pantalla o monitor: Dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los resultados del
procesamiento de una computadora.

Plataforma: Plataforma sobre la cual se ejecuta/desarrolla un hardware.
Procesador de textos: Aplicacion informatica destinada a la creacion o a la modificacion de

documentos escritos por medio de una computadora. Es una alternativa potente, versatil y moderna
ante la antigua maquina de escribir.
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Programa: Archivo ejecutable, por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de Internet
o un juego para computadora.

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.

Regla: Instrumento que aparece en la ventana de un programa y sirve para medir distancias en
la hoja sobre la cual se esta trabajando en la pantalla.

Sangria: Distancia del parrafo respecto a los margenes izquierdo o derecho del texto.
Sistema operativo: Conjunto de programas (software) de una computadora, que sirve para llevar
a cabo una administracion eficaz de los recursos informaticos. Comienza a trabajar cuando se
enciende la computadora y gestiona el hardware del equipo, desde los niveles mas basicos hasta

los mas avanzados, permitiendo, también, la interaccion con el usuario.

Tabulacion: Accion mediante la cual se definen distancias iguales para alinear u ordenar un texto
exactamente debajo de otro.

Tecla: Pieza que representa una letra, un nimero o un simbolo en un teclado.

Teclado: Conjunto de teclas que sirven para introducir una letra, un niimero o un simbolo en un
documento trabajado con algtin programa de la computadora.

Tipo de letra o de fuente: Conjunto de caracteres tipograficos que tienen el mismo estilo.
Triple clic: Pulsacion triple en el boton del raton.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa solo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana; es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.

Vineta: Imagen que antecede un listado en un texto.

Vista normal: Vista que corresponde a la pantalla habitual en la que se realiza la mayor parte
del trabajo con un documento.

Vista preliminar: Vista que muestra el aspecto que tendran las paginas a ser impresas.
Writer: Procesador de textos que forma parte del conjunto de aplicaciones libres de oficina del

LibreOffice.org. Puede ser descargado desde Internet. Soporta, casi en su totalidad, el formato
propietario.doc de Microsoft Word, ademas de otros formatos clasicos de documentos.

”'s
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Unidad didactica 1
Conociendo la hoja de calculo
ﬁObietivos
( N\

@ Conocer la hoja de calculo y sus aplicaciones.

& Conocer la organizacion, los componentes del area de trabajo y el uso
basico del programa de hoja de calculo.

© Manejar las funciones para visualizar y ocultar las barras de herramientas.

@ Escribir un texto en la hoja de calculo.

& Identificar las funciones del teclado numérico.

&@ Guardar y recuperar una planilla electronica.
. J

‘* Contenido

~ ™)
La hoja de calculo

Ingresar a la hoja de calculo
La interfaz de la hoja de calculo

Las barras de herramientas de la hoja de calculo

1

2

3

1

5. Gestionar la hoja de céalculo
6. La escritura y la edicion de celdas
7. Borrar textos y nimeros

8. Ajustar columnas y filas

9. Insertar columnas vy filas

10. Eliminar columnas vy filas

11. Aplicar formatos basicos

. J
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1. La hoja de calculo

Una hoja de calculo, conocida también como hoja electronica o planilla de calculo, es un
programa que permite manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en tablas, es decir,
en filas y en columnas.

Las hojas de calculo se utilizan también para elaborar listas, planillas, calendarios e informes. Con
ellas, se realizan calculos complejos, con formulas y funciones, se crean bases de datos e inventarios,
y se generan diferentes tipos de graficos.

El LibreOffice.org Calc B

La hoja de calculo que se presenta en este
documento se denomina Calc y pertenece al
paquete de aplicaciones de oficina del

LibreOffice.org. Puede ser ejecutada con
sistemas operativos como el GNU/Linux, el
Microsoft Windows y el Mac OSX, entre
otros.

La pagina web oficial de LibreOffice.org en
castellano es: http://www.es.libreoffice.org.

LibreOffice

Calc

7y
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2. Ingresar a la hoja de calculo

La hoja electronica Calc es uno de los programas para ofimatica.

Facilita el trabajo de operaciones de calculo numérico y de manejo
de datos. Es una herramienta util para tareas con documentos que
tienen filas y columnas: listas, planillas de sueldos e inventarios, entre
otros.

B Abrir un archivo
B Archivos recientes
B Plantilias

1. Haz clic en el mena Aplicaciones. it
B Documento de Writer
B Libro de calc

2. Luego, selecciona la opcion Oficina. B Presentacién de impress

™ Dibujo de Draw

3. Haz clic sobre la opcion LibreOffice.org Hojas B Eérmula.._gw_at%;
de calculo. Al hacerlo, aparecera la ventana i Ve wo

principal de la aplicaciéon con el estilo y la
distribucion habitual de sus herramientas.

Sin tibele 1 - Lara¥ficn Cale - o 1
Archive -Editar Ve Imrtar Farvati Hevaoniantss Dito  Vedtans  bpude ®
2 Spaweise -4 -~ =il dMomm s
c@garesmE|in s R EEE-B-4-F

I.-E, o e e e T e et o s Y e i e

T S G S B

Z e ____________ i e

fan il | Frspssrmoion - 0| Ser=n ———o——+ | 300w

@ Luego de abrir el programa Calc, escribe en las celdas como si se tratara de una maquina
de escribir.

‘u’
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3. La interfaz de la hoja de calculo

La interfaz de la hoja de calculo es la manera en que esta organizada

I la pantalla del programa

En la pantalla de la hoja de calculo se pueden observar barras y herramientas similares a las del
LibreOffice.org Procesador de textos.

Barra de menus Barra de titulo
V Sin titulo 1 - Libre Dffice Calc 3 ] =
Archivo' Editar  Ver Insertar Formato  Herramisntas Datos  Ventana  Ayuda »
E-B-WE| D& ‘5@ REE -4 - |[=ik im@)aﬁm‘BarraS de herramientas
Otz |vfi0 M@galzesss i ne ENE-8-4-F
IAl E|;, = |f,

m
o

B | « D | E | LA o = L | oM N | o | @ 1
2 -
3 .
5 .
5 \—¢| Celda activa —®|Celdas
E}
5

AP,
,01dmnas @—

)

20 . . B Area de trabajo . _ /

26 / _ _ _ _ Barra de desplazamiento |

29 | I I
(10T, o —_— :
He 141 | | Piedet rimirada | | =1| e SUMA=0 = —C—+ | J00%

»‘4}
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4. Las barras de herramientas de la hoja de calculo

Las barras de herramientas son atajos que permiten el rapido acceso

a las funciones de uso frecuente de la aplicacion con la que se esta

’ trabajando.

Activar y desactivar las barras de herramientas

En la parte superior de la ventana del programa Calc, justo debajo de la barra de mendas, encontraras
dos barras de herramientas con botones que, al ser pulsados, te permiten ejecutar diversas acciones.

B-EEA® 3ca M XG0 -46-0- 80P 248
{H |Predeterminado  |v| [TimesNewRoman [v|[12 [v| A 4 A EI B8

La barra de herramienta estandar contiene La barra de herramienta de formato
los procesos de uso mas frecuente: imprimir, contiene las opciones para modificar las
guardar, copiar y pegar, entre otros. caracteristicas del texto: color, tipo y tamafio

de letra, subrayado y alineacion, entre otras.

1. Haz clic en Ver de la barra de menus.

Archiva  Editar  Ver Ipsertar Formaio  Herramisntas  Datos  Ventapa

2. Selecciona la opcion Barras de herramientas para = - i ol R
= Previsuatizacién del saltc de pagina
obtener la lista de las opciones que ofrece la hoja © loeration e herraments JgEEE
r arra de fdrmulas 1l
de calculo Calc. PACSSSY - Sare e oy
+ Berra de estado F
+/ Estade dal métode de entrada il ] -
2
» » . v Titulos de filasfcols T | I
3. Observa cudles son las barras que estan activadas, | Svsonies . ol | |
5 — | | I S—
es decir, las que tienen una marca en las casillas g Origenes de datos i E— —
. . . A ¥ Mavagader FS T T
ubicadas a la izquierda de cada opcion. Esa marca 3 ———
10
indica que son visibles en la pantalla. + Pantallacomplets  CtrlMaylstl |
E_SCDLE 1
13 | —
15 |
10 |

4. Para activar o desactivar cualquiera de las
herramientas, haz clic sobre la casilla de la barra
que deseas mostrar o quitar, respectivamente.

o
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Mover las barras de herramientas

Las barras de herramientas aparecen integradas a los margenes superior e inferior de la ventana
del programa o sobrepuestas a la pagina de la hoja de calculo (barras flotantes).

Tanto las barras que estan integradas como las barras flotantes pueden ser desplazadas y reubicadas
haciendo un clic sostenido sobre ellas, es decir, sin soltar el boton izquierdo del raton.

1. Haz clic sobre el extremo izquierdo de la barra de titulo.
2. Sin dejar de pulsar el boton izquierdo del raton, arrastra la barra hasta la ubicacion que desees.

3. Suelta la barra de herramientas una vez tengas la posicion exacta.

Actividad

¥ Activar, desactivar y desplazar la barra de herramientas
Insertar celda.

1. Abre el mena Ver.
2. Haz clic en la opcion Barras de herramientas.

3. Elige la opcion Insertar celda. Al hacerlo, dicha barra de herramientas aparecera flotante en
el area de trabajo.

4—’—\. Barra de

5+ = herramientas

Insertar celda

4. Desplaza la barra de herramientas Insertar celda hasta el lugar que desees.

s
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5. Gestionar la hoja de calculo

Al abrir el programa Calc, se abre un libro de calculo que contiene,

de modo predeterminado, tres hojas. No obstante, es posible agregar

hojas, asi como graficos y macros, en funcion de las necesidades de
. trabajo que se tengan.

Ver una hoja de calculo
Las hojas del programa Calc permiten organizar el trabajo y ordenar el contenido de los documentos.
Dichas hojas aparecen en la parte inferior de la ventana de la hoja de calculo, con su respectiva

etiqueta.

Para pasar de una hoja a otra, sélo debes hacer clic sobre la etiqueta de la hoja que deseas ver.

5 ]
20 1
21 _ |
22 | \/ |V Y |
DRI Ui'\ Hojal ,{HO|32_')\H°]'33/—
|Hoja 3 /3 | Predeterminado

Cambiar el nombre de la hoja de calculo

Para identificar cada hoja, escribe un nombre relacionado con su contenido.

17 '

. Insertar’hoja...
. , , 18 -
1. Haz clic con el boton derecho del raton sobre la == . Eliminar hoja...
etiqueta Hojal. 20 ) Cambiar nombre a la hoja...
3% 4 Mover/copiar hoja...
] » ) . Wl r i\ Hoja Seleccionar todas
2. Selecciona la opcion Cambiar nombre a la hoja |g3175
Bl B 4 % Cortar
del mentu de opciones que aparece. @] [[6) sinnl [ Copiar
3. Escribe el nuevo nombre de la hoja (Presupuesto). | 19 | ]
20 | | l
: . . 21 ! i
4. Presiona la tecla Enter y veras que el cambio se [55 \Al '

DIOIC =:5"\Presupﬁesto,(Ho|aZ ;(Ho|a3 7

realizo con éxito.
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Anadir una nueva hoja de calculo

1. Haz clic con el boton derecho del raton sobre la 2> 1 T
DIDIC n.{-r(Hojaci)Hmal A{Hoja2 {Hola3 /

|Hojal/4~—" | Predeterminado

etiqueta Hojal.

2. Selecciona la opcion Insertar.
3. Marca la opcion Insertar hoja...
4. Haz clic en el boton Aceptar. Al hacerlo, veras

que la nueva hoja (Hoja4) aparece delante de la
Hojal.

Mover una hoja de calculo

[l o
m 1<) 161\ Hojad {Hojal {/Hoja2 {Hoja3 /

|Hojal/4 | Predeterminado

1. Haz clic con el boton izquierdo del raton sobre

la Hoja4.

35 | 5
W(4)(r1(n\Hoja4 {Hojal {Hoja2 {Hoja3t
2. Sin soltar el boton, arrastra esa hoja hasta la Hojal/4 IPredeiennago

posicion deseada (después de la Hoja3).

Y

3. Suelta el boton y observa que la Hoja4 se |32 ) )\ Hojal {Hoja2 {Hojas \ Hojad /|
acomoda automaticamente en su nueva posicion. Hoja 4 / 4 [Predeterminado
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Borrar o eliminar una hoja de calculo

1. Haz clic con el botdon derecho del raton sobre la
etiqueta Hoja4.

2. En el ment que se despliega (ment contextual),
elige la opcion Eliminar hoja...

Insertar hoja...
~_ Eliminar hoja... |

Cambiar nombre a la hoja...

Mover/copiar hoja...

Seleccionar todas

Jo Cortar
[ Copiar

3. En la ventana que se abra, pulsa el boton Si para
confirmar el borrado de la hoja de calculo.

4. Guarda la hoja de calculo con el nombre
PracticaCal00.ods.

o
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A la interseccion de una columna y de una fila se denomina celda.

En las celdas se pueden introducir textos, datos, imagenes y féormulas.

Anadir contenido a las celdas

1. Haz clic sobre la celda B2 de la Hojal y escribe
el siguiente texto: NOMINA DE
PARTICIPANTES.

2. Pulsa la tecla Enter para pasar a la celda inferior.

3. Introduce textos y nameros en las otras celdas,
siguiendo la tabla modelo.

4. Guarda la hoja de calculo con el nombre
PracticaCal01.ods.

Modificar contenido en las celdas

1. Haz clic en la celda B2 de la Hojal.
2. Pulsa la tecla F2.

3. Escribe un nuevo texto en esa celda.
4. Pulsa la tecla Enter para finalizar.

5. Guarda la hoja de calculo con el nombre
PracticaCal01.ods.

A B T D E

2 NOMINA DE PARTICIPANTES

3 TALLER DE TELECENTRO

4 COCHABAMBA - BOLIVIA
B PATERNO |MATERNO [NOMBRES

6 1/CALCINA __|LOURDES | = |
= 26IL IABASTO  |RONALD

B 3CARLO  |RUIZ _ |JORGE

9 4 FERNANDEZ MEDRANO |EDGAR LUIS

10 5 CALLECUSI |ALEJO ODILA

11 6 MUNOZ |FLORES LUCIA LUISA

2 7 RIOJA \DE CASANCrELIANA
3 8PAYIHUANCPAPAZA  IMARCIAL |

14 | ONATTY  BLANCO  [NANCY

15 10GUTIERREZ|  [ERLNDA | |

16 11BURGOS _ VELASQUEZ|JUAN SEBASTIAN

17 12/QUISPE | SERGIO

18 13 GARCIA EDDY

19 14 FLORES ‘SOTOMAYOrSUSANA

20 15PEREYRA |CORTES  PATRICIA
[21 | 16|EUGENIA |MORENO _MARIA

2 17DAZA | IRAZEMA

23 18MURILLO | VELASQUEZMARISOL

24 19 QUINTEROS RAMIREZ RENE ALFREDO

25 20ZELADA __CUENTAS _|FORTUNATO BERNALDO

06T Hojal fHoja? fHoa3 /11«

=

A | B

c |

D | E

fo 2 = |NOMINA DE PARTICIPANTES
|
|

[ESMINA DE PARTICIPANTES Ez
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Combinar celdas

Combinar celdas significa unir dos o mas celdas. La accion se puede realizar tanto en filas como
en columnas o en ambas.

1. En una hoja de calculo vacia, selecciona un conjunto de celdas (observa algunas
combinaciones en la imagen inferior).

=S
2. Haz clic en el icono Combinar y centrar de la barra de herramientas de formato. m

B [Arial ¥][10 [v]| A A4AA EEEEE
|D14 [¥] fo 2 = |
A B C D | E 3

1

2 I

3

4

5

6

7

8

9 L4/ | L |
Combinar y centrar tres ./ (Combinary centrar cuatro Combinar y centrar dos
celdas en una columna. celdas en una fila. columnas vy tres filas, es

decir, seis celdas en total.

Escribir dos o mas palabras en una celda

1. Selecciona la celda en la que deseas escribir. K — T T
2. Escribe una palabra. ; | I
S \PALABRA1
3. Pulsa la combinacion de teclas Ctrl + Enter. Fhi ABHAS
4. Escribe otra palabra. 3 ‘_PALABRAS
5. Repite la accion las veces que desees. :
: [PALABRAN
6. Pulsa solo la tecla Enter para finalizar. N N —
”
TIC
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88



Utilizando hojas de cdlculo

e

¥ Aplica la opcion Combinar y centrar, v escribe dos o mas palabras en una celda, para

elaborar las siguientes tablas:

|F18 |v] fio X = |

alse] < | b | € [ 6 | H [ 1 | ) | k] | ™
] RESUMEN DE APRENDIZAJE DE GESTION
£
3 APELLIDOS EVAL. CUANTITATIVA EVAL. CUALITATIVA
4 1ER 200 3ER | PROMEDIO | PROMEDIO | 1ER 200 3ER

No | PATERNO | MATERNO | NOMBRES | TRIM. | TRIM. | TRIM. ANUAL FINAL TRIM. | TRIM. | TRIM.

L=
6
7
g
9
10
11

== C | D | E [ e ] T e ) e EEEEE L
1 CUADRO DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2
Ea APELLIDOS PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE | ppoMEDID
4 No|PATERNO MATERNO NOMBRES con DP5S | TOTAL | CON DPS | TOTAL | CON DPS | TOTAL ANuAL 0BS
5
]
3
8
9

4l E | 1 | P I v wl % | v |z seleslacian|se|orla anlan s e e an|anfaolar ag an
1] "
2 BOLETIN DE PROMOCION ANUAL DE NIVEL PRIMARIO
3

| LENGUAJE ¥

2 2 S | FECHA DE COMUMICACION c CIEHCIAS DELA VL

o | APELLIDO | APELLIDO . |comico | £ : MATEMATICA |
< | M| paterno | maTerno | NOMBRES | “pimp |5 HAC. clL PRILENGUA |sE6.LENGUA CHATURALES| o cocpmrps | OBS
4 | ;"‘ _PA |PR |PF [PA |PR|PF |PA |PR | PF PA (PR |PF |PA |PR|PF |PA |PR | PF
7 | | = |
E |
5 . [ . 1
10 ] | T
Lt

Al finalizar, guarda las hojas de calculo con los siguiente nombres: PracticaCal02.0ds,
PracticaCal03.o0ds y PracticaCal04.ods.
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7. Borrar textos y nameros

La opcion de borrar textos y nimeros permite corregir errores,

actualizar datos y, en general, mejorar el contenido de las hojas de

calculo.

Existen dos alternativas para borrar el contenido de las celdas:

Borrar solamente el contenido de una celda

Supr
1. Haz clic en la celda de la que deseas borrar su contenido. 2. Pulsar la tecla Supr.
Borrar el contenido de un conjunto de celdas
1. Selecciona el conjunto de celdas del que 2. Pulsa la tecla Supr o haz clic en la opcion
deseas borrar su contenido. Eliminar celdas... del ment Editar.
S ki 1 — Litars0Tlos Cale
Arehnn  Editar  Wer  nesrtar Fermato  Herramisncas  Datos Venoans  Ayeds
- - TR E A= R EEOme
O e — UL R T ¥ IR ETE & R RS
Al Corrar ‘-,
;_E Sopar E | F| G H. | 1 | 4 K| L | M N | B | |
Bi trl+B
1 Busear y resmplazsr Crl4AI4B
—_i=_ = Encabezamiantos y pias de pagna
| e
== Elica saidas Ciri4
_.; =) Haja
_;__ Elsminar satto da pagmna
I : Wine
EVE| :
3 | L
S
15
| 26
Pl
I =
v“’ I e | | uguweminsdo | ETET siira=a | = —— | 1o
bolivia N\
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Actividad

¥ Inicia una nueva hoja de calculo e inserta textos y nimeros.

1. Haz clic en la celda B1.

2. Escribe el siguiente texto: PRESUPUESTO MENSUAL. Observa que los que vas escribiendo
también aparece en la barra de formulas.

|B1 |v| fio ¥ ¥ |PRESUPUESTO MENSUAL
A BN ¢ | b E
1 PRESUPUESTO MENSUALI
2 i
3 :
a

3. Pulsa la tecla Enter para que el texto quede introducido.

4. Continaa escribiendo los datos guiandote en el siguiente ejemplo.

(D7 [v] fw 2 = [0
A B ; Cc D

1 PRESUPUESTO MENSUAL
> .
3 |GASTOS DOLAR |
4 | |
5 |Comic_i§_1'_|:u_an sual 100
b |Alquiler de casa 90
7 |Otros gastos 60|
g | 1
9 [TOTAL GASTIOS [
10 [ |
11 [INGRESOS |
12 | | |
13 |Sueldo del mes 200|
14 |Ofros ingresos 50|
15 [ ] [
16 [TOTAL INGRESOS |
17 | |
18 |DIFERENCIA |
19 | |

5. Guarda la hoja de calculo con el nombre PracticaCal05.o0ds.

%
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8. Ajustar columnas vy filas

El ancho de las columnas y el alto de las filas influyen decisivamente
en el aspecto general de una hoja de calculo, asi como en la dificultad

que pueda tener el usuario al momento de introducir la informacion.

Ampliar el ancho de una columna

Cuando escribes en una celda de la hoja de calculo, el texto queda, a veces, ocupando parte de
la celda siguiente. Compruébalo abriendo la PracticaCal05.0ds del ejercicio realizado en la
actividad anterior y observando que el texto de la columna B ocupa parte de la columna C.

A e C | D [ E
1 PRESUPUESTO MENS_UAJ.
P | I .,
3 GASTOS | DOLAR
4 I '
5 |Comida mensual 100

Para mejorar visualmente este aspecto, es necesario ampliar el ancho de la columna.

1. Sitaa el cursor en la zona gris superior donde

F7 v = I
estan las letras que identifican a las columnas [ | ] fo 2
(A, B, C...). - D | N = |
STO ME"FU&L
2. Ubica el cursor en la linea de division que
separa la columna B de la columna C. EE [ Arial ] v] {1 0
3. Haz clic sobre la linea de division y, sin soltar |[ F7 | v ] fo X = I—
el boton izquierdo del raton, arrastra esa
, 7 R I FR |
linea hacia la derecha, hasta que el texto de 1 'PRESUPUESTO MENBUAL
la columna B quede ajustado correctamente. 2 i_ | _ |
3 GASTOS | i
4 l |
4. Realiza el ajuste de columnas donde sea 5 |Comida mensual
necesario. 6 [Alquiler de casa
”
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Ampliar el alto de una fila

Sitaa el cursor en la zona gris izquierda donde estan
los nimeros que identifican a las filas (1, 2, 3...).

Ubica el cursor en la linea de division que separa la
fila 15 de la fila 16.

Haz clic en la linea de division y, sin soltar el boton
izquierdo del raton, arrastra esa linea hasta ajustar
adecuadamente la altura de la fila.

Ancho o6ptimo y alto 6ptimo

Sueldo del mes

14 | Otros jngresos
i,; Altura: 0,58 cm!_
o

Otra alternativa para aumentar o disminuir el ancho de las columnas o el alto de las filas es realizar
un ajuste automatico a un conjunto de celdas.

Selecciona un conjunto de celdas.

Haz clic en el ment Formato.

Marca la opcion Columna o la opcion Fila, segin
necesites hacer un ajuste en una columna o en una

fila, respectivamente.

Haz clic en la opcion Ancho 6ptimo... o Alto
optimo..., segin la accion que deseas realizar.

Especifica el ancho de columna o el alto de la fila en
la opcion Adicional.

Haz clic en aceptar.

(Eormato  Herramisntas Datos Ventana Ayuda

Formato predeterminado Ctrl+MayGs+Espacio z
"

60@1@1

€

Celdas...
Fila 3

Chri+1 %&.‘;‘g&,

Columna ’ ,.] Ancho...

+ Ancho optimo...
Deultar
Mostrar

Hoja ’]
(B combinar celdas i

Pagina... -
Imprimir rangos [

Ancho de'collimna optimo 53
Adicional |0,.2em %) Aceptar
& Valor predetermin. W|
[ Ayuda |

Luego de probar las distintas opciones para modificar el ancho y el alto de las celdas, y de

realizar las modificaciones que desees, guarda el archivo con el mismo nombre

(PracticaCal05.0ds).

}‘4;
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Actividad

minister;
@OwCcacs

@; Abre el gjercicio PracticaCal01.ods.

@; Cambia el ancho de las columnas aplicando la opcion Ancho optimo...

2

B [ C [ D E

2 NOMINA DE PARTICIPANTES

3 TALLER DE TELECENTRO

4 COCHABAMBA - BOLIVIA

5 PATERNO |MATERNO NOMBRES

6 1/CALCINA __|LOURDES | —

7 2GIL RONALD

B 3CARLO  RUIZ JORGE

9 4 FERNANDEZ MEDRANO |EDGAR LUIS

10 5|CALLECUSI |ALEJO ODILA

11 6 MUNOZ FLORES LUCIA LUISA

12 7IRIOJA 'DE CASANCYELIANA

13 8 PAYIHUANCPAPAZA ~ MARCIAL

14 _ONATTY  BLANCO  INANCY

15 10GUTIERREZ | ERLINDA —

16 11BURGOS VELASQUEZJUAN SEBASTIAN

17 12lQuUISPE | SERGIO

18 13|GARCIA EDDY

19 14FLORES  |SOTOMAYO»SUSANA

20 15PEREYRA |CORTES  |PATRICIA

21 16[EUGENIA MORENO  IMARIA

22 17DAZA | ~ [IRAZEMA

23 18 MURILLO VELASQUEZ MARISOL

24 19|QUINTEROS |RAMIREZ  |RENE ALFREDO

25 20ZELADA ___ CUENTAS |FORTUNATO BERNALDO
)« r1\Hojal {Hoja2 fHojas / ][]

@? Guarda la hoja de calculo con el mismo nombre (PracticaCal01.ods).
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La insercion de columnas y de filas en una hoja de célculo se realiza

a través del menu contextual o de la barra de mend. En ambos casos,
se debe ubicar el cursor en la columna o en la fila donde se desea
insertar la columna o la fila.

Para comprender como se insertan columnas y filas en una hoja de calculo, trabaja con el ejercicio
PracticaCal05.0ds.

_Pasos ——

1 ;PRESUF’UESTO MEN
1. Abre el ejercicio PracticaCal05.0ds. : GASTOS
5 (Comida mensual
. 6 |Alquiler de casa
2. Ubica el cursor sobre la columna C. 7 Otros gastos
8
5 TOTAL GASTOS
3 ¢ 10
3. Haz clic en el menu Insertar. 32 oRES0e
: - 13 ‘Sueido del mes
4. Elige la opcion Columnas y observa 4 Otros ingresos
que automaticamente se inserta una T TOTAL INGRESOS
columna vacia. g IDIFERENCIA
|— -

Para mover el contenido de la columna D a la columna C, realiza el siguiente procedimiento.

1. Haz clic sobre la celda D3.

2. Sin soltar el boton izquierdo del raton, arrastra esa
celda hasta la celda D14. Observa como se van
marcando todas las celdas seleccionadas.

3. Sitta el cursor sobre uno de los margenes del area
seleccionada.

4. Haz clic sobre el margen elegido vy, sin soltar el
boton izquierdo del raton, arrastra la seleccion
hasta la columna C.

5. Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el
mismo nombre (PracticaCal05.0ds).

e
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Actividad

£

¥ Aplica la insercion de columnas en una hoja de célculo.

1. Abre el archivo PracticaCal06.0ds que esta guardado en la Carpeta materiales.
2. Haz clic en la Hojal.

3. Ubica el cursor sobre la columna E.

4. Abre el ment Insertar.

5. Selecciona la opciéon Columna y automaticamente se insertara una nueva columna a la izquierda
de donde pusiste el cursor.

A 1 8 | c | D | E | F |
21 | |
| 2 | | | | |
Eeill |Lunes  Martes  Jueves Viernes |
4 | ! I
5 |Enero 45 59 99
I|E_ebroro 12 16 2&
7 _|Marzo 78| 101]
8 lAbril 89| 118
| 9 [Mayo 5 5]
10 Wulio I | 14| 18|
| 11 |Agosto ] 25/ ksl
| 12 |Septiembre 36 47,
13 |Octubre | a7 &1
| 14 INoviembre 58| 75|
15 |Diciembre 69 20 B o e e s [ |
[} I I
Cunes __ Wartes | X  Jieves Viernes |
45 o0 129
12 2] 3q] |
75 171 223
I 89 | 198 254
56 123 180)
14 3 40
55. 55. ?!.
(12 |Septiembre 36 i | 79 109
| 13 |Octubre ar Gl | 103 134}
14 |Noviembre 58 75 127 166
15 |Diciembre 69 90 ' 182 197]
[

6. Guarda la hoja de calculo con el nombre PracticaCal07.ods.
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¥ Practica la insercion de filas en una hoja de célculo.

1. Abre el archivo PracticaCal06.0ds y observa que en el documento no existe la columna
correspondiente al dia miércoles ni la fila de junio.

2. Ubica el cursor en la Hojal.

3. Haz clic sobre una celda de la fila 10, correspondiente al mes de julio.

4.. Abre el menu Insertar.

5. Selecciona la opcion Fila y automaticamente se insertara la nueva fila por encima de donde hayas
ubicado el cursor.

6. Guarda la hoja de calculo con el nombre PracticaCal08.o0ds.

97

A [ C [ D [ E F [
1 4
2 , .
3 |Lunes  Martes  Jueves Viernes | |
B | . |
5 |Enero 45| 59| 99| 1
6_|Febrero 12 1) .
7_|Marzo 78 101) 171] 23 |
8_|Abril 89| 116, 196 254 |
9 [Mayo 56 73| 123 _160] |
10 ulio 14 18| EI B
11 |Agosto 25 33 55 7l
12 |Septiembre 36| 47 79| 10
13 |Octubre 47 61) 103 134
E‘quigm_b_r_e_ 58 75 127 16
15 |Diciembre 69| 90! 152, 19
16 | - |
”$
/ TIC
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10. Eliminar columnas v filas

En una hoja de calculo, se pueden eliminar columnas y filas ubicando
el cursor en el nombre de la columna (A, B...) o en el nimero de la

fila (1, 2...) y aplicando la opcion correspondiente de la barra de
ment o del ment contextual.

Para comprender como se eliminan columnas y filas en una hoja de calculo, trabaja con el archivo
PracticaCal08.o0ds que esta guardado en la Carpeta materiales. Observa que en el documento estan
repetidas la columna correspondiente al dia miércoles vy la fila de junio.

Eliminar columnas

1. Ubica el cursor sobre la columna a ser eliminada (en este caso, N - !
ples Miércoles Mueves _ Viernes ]

la columna F, del segundo miércoles). — - — —
Abre el ment Edicion. Y ) S

Selecciona la opcion Eliminar.

Marca la opcion Toda la columna en la ventana que aparece.

Haz clic en aceptar y observa para que toda la columna desaparezca.

AN

Guarda la hoja de calculo con el nombre PracticaCal08.ods.

Eliminar filas

1. Coloca el cursor en la fila a ser eliminada (en este caso, la fila 5

11, la del segundo junio). Qipunicd | | 15 |

Haz clic en el ment Edicion.
Selecciona la opcion Eliminar.
Marca la opcion Toda la fila en la ventana que aparece.

Haz clic en aceptar y observa para que toda la fila desaparezca.

SR W

Guarda la hoja de calculo con el nombre PracticaCal08.ods.
”
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11. Aplicar formatos basicos

Una vez que se inserta toda la informacion, se procede a dar formato
a la hoja de calculo. Esto significa que se alinea el contenido, se

colocan negrillas a los titulos, se cambia el tipo y el tamano de
fuente, se incluyen bordes y se da color, entre otras opciones basicas
de formato.

Para comprender como se aplican formatos basicos en una hoja de calculo y mejorar su presentacion,
trabaja con el archivo PracticaCal05.o0ds.

Alineacion

1. Ubica el cursor en la celda C3.

: . . F15 v o 2 = |
2. Aplica la opcion Centrar, de la barra de herramientas, = : =
a la palabra DOLAR. - PRESUPUESTO MENSUAL |
2 |
. 3 GASTOS [DOLAR |
Negrillas ] _i .
5 Comida mensual 100,
6 Alquiler de casa | %0
| Pasos ? ows g w
1. Selecciona la celda B1. 190 - _TOELG:STO_S I
. ., ) . W INGRESOS
2. Aplica la opcion Negrillas, de la barra de herramientas. 12 |_ ; _
13 [Sueido del mes { 200
3. Haz lo mismo en las celdas B3, C3, B9, B11, B16 i; Otros ingresos : 50
y B18 16 TOTAL INGRESOS
. - _
18 | DIFERENCIA

Tamano de letra

1. Selecciona la celda B1.

2. Aplica a ese subtitulo el tamano de letra 14.
3. Selecciona el resto del texto.
4

. Aplica al texto seleccionado el tamano de letra 10.

& Luego de realizar todos los cambios de formato, guarda el archivo en tu carpeta personal con el
mismo nombre (PracticaCal05.0ds).

7y
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Actividad

1. Abre el ejercicio PracticaCal01.ods.

A [ B [ C [ D E
2 INOMINA DE PARTICIFANTE§
3 TALLER DE TELECENTRO
4 |COCHABAMBA - BOLIVIA
5 |No |PATERNO |[MATERNO |INOMBRES
6§ |  1CALCINA LOURDES | |
7 26IL ABASTO  |RONALD
8| 3CARLO _ RUZ  JORGE |
9 |FERNANDEZMEDRANO |EDGAR LUIS
10 5 CALLECUSI ALEJO QDILA
1b 6 MUNOZ |FLORES LUCIA LUISA
12 7 RIOJA DE CASANCHELIANA
13 8/PAYIHUANCFAPAZA MARCIAL
14 QNATI'Y BLANCO NANCY
15 10/GUTIERREZ | ERLINDA
16 11BURGOS  VELASQUEZ JUAN SEBASTIAN
1l 12IQUiSPE SERGIO
18 13/GARCIA EDDY
19 14FLORES _ SOTOMAYONSUSANA -
20 | 15PEREYRA CORTES  PATRICIA
21 16 EUGENIA EMORENO MARIA
22 i IRAZEMA
23 | 18MURILLO  VELASQUEZMARISOL |
24 19 QUINTEROS RAMIREZ  |RENE ALFREDO
25 ZELADA ICUENTAS [FORTUNATO BERNALDO
) nmu\Ho]al,(HDlBZ JHoas /7 1Kl
2. Segun el modelo de la derecha, realiza B = | = | =
o1 : : . 2 NOMINA DE PARTICIPANTES
las siguientes modificaciones: s TALLER DE TELECENTRO
i I COCHABAMBA-BOLIVIA
5 ' Neo PATERNO MATERNO  NOMBRES
° 1 1 S b 1 CALCIHA | 'LOURDES
Cambia el tipo de letra y el tamaiio 8 . ABASTO  RONALD
’ 8 3 JORGE
de letra a los titulos. 9 4 'MEDR/ “EDGAR LUIS
10| 5 CALLECUSI  ALEJO (ODILA
11 11 6 |MUNOZ [FLORES LUCIA LUISA
* Modifica el color de la fuente. 3 7 RIOJA DE CASANGVA  ELIANA
. 13 8 PAYIHUANCA | APAZA 'MARCIAL
e Alinea las columnas. 14 9 NATTY 'BLANCO 'NANCY
15 10 GUTIERREZ _ERLINDA
e Amplia el alto de la fila de titulos. 1 [ oires  NELASGUEZ  JUAN SCBASTUN
(18 | | 13 GARCIA EDDY
¢ Inserta la columna A. 19 14 FLORES. 'SOTOMAYOR  SUSANA
20 15 PEREYRA  CORTES PATRICIA
21 |16 EUGENIA MOREHO MARIA
2 | 17 DAZA IRAZEMA
1 . ,1 l . 23 | 18 MURILLD 'VELASQUE HARESOL
24 19 QUINTEROS IRAMIREZ RENE ALFREDO
3. Guardarla hoja de caleulo con el mismo ][ A CIONAS FORTIBATO SSORALDD
. 26 _
nombre (PracticaCal01.o0ds). R = e Ta =
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Unidad didactica 2
Las operaciones basicas

)¢ Objetivos

r N
&@ Conocer las formulas y las funciones basicas de la hoja de calculo.

@ Aplicar las formulas y las funciones matematicas en el calculo de

operaciones (sumas, restas, multiplicaciones y divisiones).

ﬁ Contenido

r B
12. El teclado numérico

13. Las formulas en la hoja de calculo

14. La operacion de suma en una hoja de calculo

15. La operacion de resta en una hoja de calculo

16. La operacion de multiplicacion en una hoja de calculo

17. La operacion de division en una hoja de calculo

3
TIC N\
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12. El teclado numeérico

Cuando se trabaja con una hoja de calculo, es recomendable utilizar
con preferencia el teclado numérico, ya que en ¢l se encuentran casi

todos los signos y los nimeros necesarios para realizar operaciones
de calculo numérico: sumar, restar, multiplicar y dividir.

Partes del teclado numérico

Tecla para activar o
desactivar el teclado
numeérico

Signo de division Signo de multiplicacion

AN ‘ Signo de resta

.
.ﬂ. +

. ‘ Signo de suma

Numeros

Signo de igual (=)
o de aceptar

Punto decimal

s
/ TIC
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13. Las formulas en la hoja de calculo

En las hojas de calculo, una formula es una expresion compuesta
por dos elementos: operandos y operadores. Los operandos pueden

ser valores numéricos o referencias a celdas, mientras que los
operadores pueden ser aritméticos, de texto, comparativos y de
referencia.

La mayoria de los calculos aritméticos se realiza a partir de formulas.

Para introducir una formula en una hoja de calculo, ésta debe estar precedida por el simbolo =. Ademas,
debe integrar el uso de paréntesis, para agrupar las operaciones que se desea calcular en primer lugar.

Ejemplos:
=(A3+B3+D3)
=(C5+C6+C7)/3
=(A8%10%)
=(K7%0,01)
=(((5%*A3)*D3)-F3)
”
b oTI!$i a N\
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En una hoja de calculo, la suma de las cifras contenidas en un conjunto

de celdas se realiza de dos maneras: mediante la aplicacion de una
formula o utilizando una funcion especifica de autosuma.

Para comprender como se realizan las sumas en una hoja de calculo, trabaja con el archivo
PracticaCal05.0ds. Observa que en el documento no se incluye el total de los gastos ni el total de los

ingresos. La operacion de suma para hallar ambos datos puede ser realizada de dos maneras:

& Suma con aplicacion de formulas: Se usa esta opcion cuando la suma tiene pocos sumandos o

cuando éstos no estan ubicados en celdas contiguas.

\co o) B B = |
1. Sitaa el cursor en la celda C9. ‘\/Y e = e b
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2. Pulsa el simbolo = para activar el editor §, ‘GAsTOs  DOLAR
de formulas. 5 (Comida mensuai 100
6 (Alquiler de casa %
3. Haz cli la celda C5 (100 dolares) ;  —— | -
. Haz clic en la celda olares) y : ;
9 TOTAL GASTOS
pulsa el signo +. 10 —
4. Haz clic en la celda C6 (90 dolares) y [suma [v] fo X ¥ [-C5+co+C
; A | B | C | D
pulsa el simbolo +. 1 PRESUPUESTO MENSUAL
.\/Y 2 | L. _
5. Haz clic en la celda C7 (60 dolares). 3 (CASTOS POLAR
5 |Comida mensual _ 100
6 Alquiler de casa %0
6. Como no hay mas cifras para sumar, ; LTS gasios &
pulsa Aceptar en el editor de formulas. i TOTAL GASTOS  =C5+C6+3q
s
/ TIC
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Observa la barra de formulas. En —

minister;o de
educacios
‘9 ~ |v] fo X = [=c5+ce+CT
—
A | —T8 | eS| D

ella aparece la estructura de la
formula y no asi la cantidad o suma

total.

=C5+C6+C7 «—e 250

;wwwmm-&ww\v

—  PRESUPUESTO MENSUAL

|GASTOS

(Comida mensual
|Alquiler de casa
|Otros gastos

DOLAR
100
90
- w.
TOTAL GASTOS E

Observa la celda C9. En ella
aparece automaticamente la suma
total de las celdas C5, C6 y C7.

& Suma automatica o autosuma: Se utiliza esta opcion
cuando se trata de hacer sumas con muchos sumandos.

1. Haz clic en la celda C16.

2. Coloca el cursor sobre el botén o icono 2 de la
barra de herramientas estandar y espera un
momento, hasta que aparezca la opcion Autosuma.

3. Haz clic en Autosuma y observa que las cifras que
deseas sumar quedan englobadas por una linea de

puntos.

4. Pulsa Enter para completar la operacion.

fo 2 =

[SUMA V] fo R ¥ [-sumaEEEE)
A ]_ B [ "_I D
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2 i j .
3 |GASTOS IDOLAR
4
5 |Comida mensual 100
6 |Alquiler de casa | 0
7 |otros gastos 60
8 : _ .
9 TOTAL GASTOS | 250
10 _
11 INGRESOS
12 ;
13 |Sueldo del mes
14 |Otros Ingresos
15 | |
16 _TOTAL INGRESOS  =SUMA(,
17 |

& Luego de realizar las sumas con ambas opciones (suma con aplicacion de formulas y autosuma),

guarda el archivo en tu carpeta personal con el mismo nombre (PracticaCal05.o0ds).

>y
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A B Cc D E F
1
2 47
3 96 Ejemplo:
4 12 1. Haz clic en la celda A8, justo debajo del rango
que deseas sumar.
5 789 <«—@2. Haz clic en el icono de la barra de herramientas
6 258 estandar y observa el rango a sumar que aparece
48 (de A2 a A7).
7 3. Pulsa Enter si las celdas marcadas son las
8 1250 correctas.
9
10
1
Pasos:

1. Ingresa los siguientes datos en una hoja de calculo (excepto los resultados).
2. Realiza la autosuma de cada columna.
3. Coloca los resultados en negrillas.

A B Cc D E
10 12356 4523 36987 488 45287
1 4587 879 4589 459 4582
12 987 45 4258 2668 12547
13 1258 1258 2200 2587 4587
14 19188 6705 48034 6202 67003

Pasos:

1. Ingresa los siguientes datos en una hoja de calculo (excepto los resultados).
2. Realiza la autosuma de cada fila.

3. Coloca los resultados en negrillas.

A B c D E F
17 >

18 789 896 963 632 321 3601
19 123 236 369 698 987 2413
20 147 478 789 896 963 3273
21 654 547 478 852 268 2799
22 3074 2571 2247 4004 1260 13155

« Alfinalizar las autosumas, guarda el trabajo en tu carpeta personal con el
nombre PracticaCal09.ods.

e
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En una hoja de calculo, la resta de un conjunto de celdas se realiza

mediante la construccion de una formula.

Para comprender como se realizan las restas en una hoja de calculo, trabaja con el archivo
PracticaCal05.0ds. Observa que en el documento adn falta incluir el dato de la celda C18,
referido a la diferencia entre los ingresos (C16) y los gastos (C9). La operacion de resta para hallar
esa cifra se realiza mediante la aplicacion de una formula.

1. Haz clic en la celda C18.

|suma v| fo o |=C9C16
2. Pulsa el simbolo = para activar el editor A B c \ ] o
de férmulas. 1 PRESUPUESTO MENSUAL
2 1 — | AT +
3 |GASTOS DOLAR
3. Haz clic en la celda C16. 4 ;
5 |Comida mensual
6 |Alquiler de casa
4. Pulsa el signo - (signo de resta). ; (Otros gastos
9 TOTAL GASTOS 250
: 10 f
5. Da un clic en la celda C9. = INGRESOS
12
13 'Sueldo del mes f 200
6. Pulsa la tecla Enter para completar la i Otros ingresos 50,
operacion. 15 | -
P 16 [TOTALINGRESOS | 250
17 | | |
18 DIFERENCIA 0.
Observa la celda C18. En ella, aparece 19 | :

automaticamente el resultado de la resta
de las celdas C16 y C9.

Observa la barra de formulas. En ella,

aparece la estructura de la formula y no
el resultado de la resta.

=C16-C9 «<—o 0

o
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Ahora, modifica algunos datos y comprueba como con el programa Calc se actualizan automaticamente
los resultados. Para ello, supon que los gastos han aumentado debido al incremento del costo de
la comida mensual a 120 do6lares.

1. Haz clic en la celda C5. B3 M eE= || |
A B C D
1 “PRESUPUESTO MENSUAL
2. Escribe la nueva cantidad: 120. 3 (GASTOS DOLAR
4
5 |Comida mensual | 120/
6 (Alquiler de casa | 90|
3. Pulsa Enter y observa que los : Otros gastos -
resultados de las celdas C9, C16 y = L 70
(18 se actualizan automaticamente, 4 f'NGREsos !
spe . , 13 |Sueldo del mes | 200
dando un déficit de -20 dolares en a Otros Ingresos _ 50
15  Fres = = . 4 ez
el presupuesto mensual. u TOTAL INGRESOS 250
18  DIFERENCIA i 20
19 | |

Realiza otras modificaciones en los gastos y en los ingresos, y observa como los resultados se van
actualizando de manera automatica. Esta funcion que ofrecen las hojas electronicas sirve, por
ejemplo, para elaborar y actualizar el presupuesto familiar, asi como el respectivo arqueo entre los
gastos y los ingresos.

& Luego de realizar los cambios, guarda el trabajo en tu carpeta personal con el mismo nombre
(PracticaCal05.0ds).

e
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Actividad

i

¥ Practica la resta. El resultado sera distinto dependiendo del orden en que selecciones los
numeros a ser restados (orden de los factores).

A B C D E
1 Ejemplo A
2 125
3 48 Ejemplo A:
N 77 1. Haz clic en la celda A4, justo debajo del
rango que deseas restar.
5 2. Pulsa la tecla +.
6 3. Haz clic en la celda A2 (namero 125).
4. Pulsa la tecla -.

7 . 5. Haz clic en la celda A3 (ntmero 48).

Ejemplo B -— o 6. Presiona Enter para finalizar la operacion.
9 125 Ejemplo B:

Realiza el mismo procedimiento que en el ejemplo

10 48 A, pero, esta vez, selecciona primero la celda A10
11 -77 y, luego, la celda A9.
12
13
14
15
Pasos:

1. Ingresa los siguientes datos en una hoja de calculo (excepto los resultados).
2. Realiza las restas correspondientes.
3. Coloca los resultados en negrillas.

A B c D E

15 45 78 36 20 55
16 63 45 44 o8 41
17 -18 33 -8 -38 14
18

19 54 87 63 200 550
20 36 54 440 85 14
21 18 33 -377 115 536

¥ Al finalizar las operaciones de resta, guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre

PracticaCal10.ods.
”s
TIC .
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Utilizando hojas de cdlculo

En una hoja de calculo, la multiplicacion de un conjunto de celdas

se realiza aplicando una formula.

Para comprender como se realizan las multiplicaciones en una hoja de calculo, trabaja con el
archivo PracticaCal05.0ds. El ejercicio consistird en convertir las cifras que estan en dolares a
bolivianos. Para ello, es preciso considerar el siguiente tipo de cambio entre ambas monedas: 1
dolar = 7,31 bolivianos.

Al igual que para sumar y para restar, en la multiplicacion puedes realizar operaciones mediante
la aplicacion de formulas.

1. Escribe la palabra BOLIVIANOS en la celda D3 y aplica  [[55 V| fo Z = [731 |
en ella el siguiente formato: tipo de letra Arial, tamafo : |
de letra 12, negrillas y alineacion a la derecha. Si fuera |71 [PRESUPUESTO MENSUAL
necesario, amplia la columna. 2 L, -

3 |cAsTOS |DOLAR [BOLIVIANOS | |
3 _

2. Haz clic sobre la celda D5 y coloca el simbolo = para [T |comidamensuar | 120 8773
activar el editor de formulas. ,

3. Haz clic en la celda C5 y pulsa el signo de multiplicar
situado en el teclado numérico. % rong

4. Escribe 7,31, que es el valor de cambio de un dolar en _
bolivianos. a L i )l%oz = I| I

B Cc D

5. Pulsa Enter para ver resultado de la multiplicacion en ; PRESUPUESTD MENSUAL

la celda D5. 3_|cAsToS DOLAR  BOLIVIANOS
4 T t

6. Repite la ogeracién con las celdas D6, D7, D13 y D14, [z janiiederaon | o

por Separa 0. 7__|Otros gastos | 60 438.,6
8
.. : 9_[TOTAL GASTOS 210 1974

7. Para obtener el total en bolivianos, realiza las sumas 10
correspondientes. Para obtener la diferencia final, realiza ~ |3-"e"=5®
la resta que corresponde. Deberas obtener una tabla 13 _|Sueldo del mes j 200 1462
como la de la derecha. 13 [otios Ingresos - 20 369,

16 |TOTAL INGRESOS | 250, 1827,5
8. Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre |-’ - -
(PracticaCal05.0ds). Sl i 2 s
»‘4;
TIC
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Actividad

i

¥ Practica la multiplicacion aplicando el uso de formulas. Recuerda que en las multiplicaciones
no es importante el orden ni la seleccion de los multiplicandos.

A B c D E F
1
2 12
3 7
Ejemplo:

4 84 <« 1. Haz clic en la celda A4, justo debajo del rango
5 que deseas multiplicar.

2. Pulsa la tecla = para activar el editor de formulas.
6 3. Haz clic en la celda A2 (namero 12).
7 4. Pulsa la tecla * (asterisco) del teclado numeérico.

5. Haz clic en la celda A3 (namero 7).
8 6. Haz clic en Aceptar o pulsa la tecla Enter para
9 finalizar la operacion.
10
1
12
Pasos:

1. Ingresa los siguientes datos en una hoja de calculo (excepto los resultados).
2. Realiza las multiplicaciones que se indican.
3. Coloca los resultados en negrillas.

A B Cc D E F

6 45 78 36 20 55 12
7 63 45 44 58 41 48
8 2835 3510 1584 1160 2255 576
9

10 54 87 63 200 550 21
11 36 54 440 85 14 84
12 1944 4698 27720 17000 7700 1764
13

14 378 426 546 621 737 268
15 147 741 542 681 545 452
16 55566 315666 295932 422901 401665 121136

% Al finalizar las operaciones de multiplicacion, guarda el trabajo en tu carpeta personal
con el nombre PracticaCall1.ods.

”'s
b oll;!SE a N\
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En una hoja de calculo, la division se realiza mediante la aplicacion

de una formula.

Para comprender como se realizan las divisiones en una hoja de calculo, trabaja con el archivo
PracticaCal05.0ds. El ejercicio consistira en convertir las cifras que estan en bolivianos a euros.

Para ello, es preciso considerar el siguiente tipo de cambio entre ambas monedas: 1 euro = 11,59
bolivianos.

En el procedimiento para las divisiones, también se emplean formulas.

1.

Escribe la palabra EUROS en la celda E3 y aplica en
ella el siguiente formato: tipo de letra Arial, tamano de
letra 12 y negrillas. Si fuera necesario, amplia la columna.

Haz clic en la celda E5 y coloca el simbolo = para activar
el editor de formulas.

Haz clic en la celda D5 y pulsa el signo de dividir situado
en el teclado numérico.

Escribe 11,59, que es el valor de un euro en bolivianos.

Pulsa Enter para ver el resultado de la division en la
celda E5.

Repite la operacion con las celdas E6, E7, E13 v E14,
por separado.

Para obtener el total en euros, realiza las sumas
correspondientes. Para obtener la diferencia final, realiza
la resta que corresponde. Deberas obtener una tabla
como la de la derecha.

10. Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre

(PracticaCal05.0ds).

[v] fio ® = [-D5/11.59
B G| D T
PRESUPUESTO MENSUAL
pasTOS DOLAR  BOLIVIANOS EUROS |
Comida mensual | 120 L2 —
A
( : -
9
4 |Repag
(618 [¥] i B = |
B S O |
| 1 [PRESUPUESTO MENSUAL |
= ;
| 5 |eAsTos DOLAR  |BOLIVIANOS EUROS
4 T
| 5 [Comida mensual | 120 &77.2 75,69
| 6 lAlqulier de casa | 90| 657,91 56,76
7 |Otros gastos | 60 438,86 37,84/
8
9 |TOTAL GASTOS | 270 1974 170|
= | !
11 [INGRESOS
13_|Sueldo del mes | 200, 1462 126,14|
14 |Otros ingresos | 50/ 365,5 .54
I5 | I I
16 _|[TOTAL INGRESOS | 250 1827,5 157,68,
17 | | [
1B _|DIFERENCIA [ 20 -146.2| 12,61
bolivia
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il : Qué hemos aprendido? R :

Las funciones del teclado numérico.

Las formulas en Calc.

Las operaciones de suma y de autosuma.

La operacion de resta.
La operacion de multiplicacion.

La operacion de division.

7y
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ministerio de

edwycaciors

Unidad didactica 3

Las operaciones complementarias

ﬁ Objetivos

@ Realizar operaciones basicas con decimales y con puntos de miles.

@ Trabajar con las funciones del porcentaje.

‘ﬁ Contenido

e \
18. Los decimales

19. El punto de miles y los decimales

20. Los porcentajes

L J

3
TIC N\
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edwcacion -

18. Los decimales

Generalmente, al realizar multiplicaciones y divisiones aparecen

muchos decimales. Sin embargo, cada persona puede definir cuantos
' decimales desea utilizar.

Para comprender como se aplican los decimales en las cifras de una hoja de célculo, trabaja con
el archivo PracticaCal05.0ds.

Insertar decimales

Debes establecer que la columna C lleve dos decimales.

1. Haz clic sobre la celda C5 v, sin soltar

Doy@ B

120,00

90,00
50,00

o

el botdn izquierdo del raton, arrastra el 1208
cursor hasta la celda C18. 90

0
2. Ubica el cursor sobre el boton L% ] de

la barra de herramientas de formato y 270,00

espera un momento, hasta que aparezca
la etiqueta amarilla Aumentar

decimales. 200

v
L

A0 .00

3. Haz dos clics sobre ese boton y observa
250,00

| -20 .(ll:l

que con cada clic aparece un decimal.

Y

lg%6 | 1s | ooy -

Y

HFormato numerico: Aumentar decimales

¥
/ TIC

bolivia

115



Utilizando hojas de cdlculo

N

ministerio de

edwucacioa

Quitar decimales

Debes quitar todos los decimales de la columna E.

1. Haz clic en la celda E5 vy, sin soltar el
boton izquierdo del raton, arrastra el
cursor hasta la celda E18.

.000
0!

2. Ubica el cursor sobre el boton

de la barra de herramientas de formato
y espera un momento, hasta que
aparezca la etiqueta amarilla Eliminar
decimales.

3. Haz clic sobre ese boton y observa que
con cada clic se elimina un decimal.
Realiza los clics necesarios, hasta quitar
todos los decimales.

oA~

LA R

EUR@ N @

=7
n
™
o) WO
=)
)

D d

=
o
B

0~

56,
)
)

=
-

B i [0 BH- §

I]Formato numeérico: Eliminar decimal

& Luego de insertar y de eliminar los decimales, segtn lo indicado, guarda el trabajo en tu carpeta

personal con el nombre PracticaCal13.o0ds.

5
TIC .

bolivia

116



Utilizando hojas de cdlculo

19. El punto de miles y los decimales

Cuando se utilizan cifras con cuatro o mas digitos, éstas llevan un
’ punto separador de miles.

12324 12.324
Cifra sin punto separador de miles Cifra con punto separador de miles
618 ) o = = |
B B e
) ) 1 |PRESUPUESTO MENSUAL
Para comprender como se aplica el punto separador EN L | |
3_|eAsTOS DOLAR  BOLIVIANOS EUROS |
. . i , =
de miles en las cifras de una hoja de calculo vy, s e naa | o i i
. » » . s 6 _|Alquiler da casa | 90 657,9 56,76
simultaneamente, cOmo se insertan o se eliminan (57 {Oros gesios 60 4386 37,84
. . . B e o e e e | s |
los decimales, trabaja con el archivo 9 |TOTAL GASTOS 270 1974 170
10 |
PracticaCal05.0ds. ﬁ'“ﬁmﬁ’s
13 [Sueldo delmes | 200 1462 126,14
14 |Otros ingresos | 50 365,5 31,54
. . E 1
Debes aplicar el punto de miles en la columna D fi—t—fm._ INGRESOS 250 w275 157,68
y, al mismo tiempo, eliminar todos los decimales. (18 [DIFERENCIA _ 20 4462 261
1. Haz clic en la celda D5 v, sin soltar el boton Eormato  Herramientas Datos Ventana Ayuda
. . Formato predeterminado Ctrl+Mayts+Espaci
izquierdo del raton, arrastra el cursor hasta la il heron U SERTIEe
Celdas... Chri+1
celda D18. eld
Fila »
Columna v
2. Abre el menti Formato. ~ R ’
. ., Pagina...
3. Selecciona la opcion Celdas. Imprimir rangos "
=
Cambiar maytisculas y minldsculas »
s
/ bolivia
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Utilizando hojas de calculo

4. Marca la opcion Nuameros.

5. En la lista de categorias que se
despliega, haz clic en Namero.

6. En la seccion Opciones, marca
con un clic en la casilla
Separador de miles.

7. En el recuadro Decimales de la
seccion Opciones, asigna el
rango 0 (cero), para que las cifras
no tengan decimales.

8. Pulsa el boton Aceptar para
validar los cambios.

9. Guarda el trabajo en tu carpeta
personal con el mismo nombre
(PracticaCal05.0ds).

ml

Formato de ecldas

Mimeros ' Fiznte | Efectos o= flente | Alineacion | Borde  Fondo | Protection de celda |

Forcentaje
Moneda

e 1 -123312
Hord
Ciencia = | 1234,57 |

Opciones
Decimales \LQ\D Negativo en rojo
W e [ Separador de miles

Codigo dal formato
0,00

LCategoria Formato Idioma
Todos 2]  Estandar [Pradetarminado [
\ Definide por ef usuario [§| -1234
Nimero F123813 it
| 1234
|

— [ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ]{&;stabler.et]

En este recuadro aparece un ejemplo
de como quedaran las celdas
seleccionadas con las opciones que
han sido marcadas.
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P
-
-

Construye una tabla de doble entrada.

Copia el contenido de la siguiente tabla en una hoja de calculo.

=

2. Dale el formato que desees (tamano, color y tipo de letra, uso de negrillas, alineacion y color
de fondo, entre otras opciones de formato).

3. Utiliza la opcion de autosuma (X) para hacer las sumas horizontales y verticales.
4. Sitaa los separadores de miles y quita los decimales.

5. Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre PracticaCal14.ods.

A B C D E F G
1 Numero de asistentes en la Unidad Educativa Bolivia, por meses y
por dias de la semana
2_ Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes TOTAL
3 | Enero | 257 587 789 158 458 2.249
* | Febrero 456 456 456 910 985 3.263
% | Marzo 258 528 236 470 258 1.750
® | Abril 458 698 584 117 741 2.598
t Mayo 458 759 953 191 153 2.514
8 | sunio 789 987 869 174 494 3.313
® | Julio 456 741 623 124 371 2.315
L Agosto 123 852 748 150 426 2.299
L Septiembre 236 357 159 320 157 1.229
12| etubre 321 963 369 740 482 2.875
13| Noviembre | 654 147 258 520 740 2.319
i Diciembre 478 842 862 172 421 2.775
5 roraL 4.944 7.917 6.906 4.046 5.686 29.499
s
/ bo.IIlIiSEa
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20. Los porcentajes

Un porcentaje es un indice que expresa el resultado de un valor
dividido entre 100.

Por ejemplo, 3% equivale a dividir 3 entre 100. Numéricamente, el resultado de esa division se
representa como 0,03. Sin embargo, una manera mas clara de expresar dicho resultado es: 3%.

Escribir un porcentaje

1. En una hoja de calculo vacia, escribe 0,03.

2. Selecciona la celda.

, . . %
3. Aplica la opcion Estilo porcentual que esta ubicada en la barra de herramientas ° ) de

formato. Al hacerlo, el nimero adoptara la forma porcentual.

A EEEE = A EEEEN

3% 0,03

En las hojas de calculo, basicamente se pueden realizar tres tipos de operaciones con porcentajes:

& Obtener un porcentaje. L Por ejemplo: 3% de 753 = 22,6
& Sumar el porcentaje. Por ejemplo: 753 + 3% = 775,6 (753 + 22,6 = 775,6)
@ Restar el porcentaie‘ Por ejemplo: 753 - 3% = 730,4‘ (753 = 22,6 = 730,4‘)
9
TIC N\
bolivia
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educaciom -

Obtener un porcentaje

1. En una celda de la hoja de calculo, escribe el valor
del porcentaje (en este caso, 3%).

2. En otra celda, escribe el namero del cual deseas

extraer el porcentaje (en este caso, 753). 3/§ﬁ =5 P2
73— 7
| J

3. Haz clic en la celda donde deseas obtener el resultado.

4. Pulsa = para activar el editor de formulas.

5. Haz clic en la celda del 3%, pulsa la tecla para
multiplicar (*) y da un clic en la celda que contiene
la cifra 753.

6. Pulsa Enter para obtener el resultado.

Sumar el porcentaje

El procedimiento es similar al del punto anterior.

1. En una celda de la hoja de calculo, escribe el valor
del porcentaje (en este caso, 3%). ¢ |=D2+C2"‘02

2. En otra celda, escribe el nimero del cual deseas C l D | E |

extraer el porcentaje (en este caso, 753). |
3%[ 753 =D2+C2'BE

3. Haz clic en la celda donde deseas obtener el resultado.

4. Pulsa = para activar el editor de formulas.

5. Haz clic en la celda que contiene la cifra 753, pulsa
la tecla para sumar (+), da un clic en la celda 3%,
pulsa la tecla de multiplicar (*) y haz clic nuevamente
en la celda que contiene la cifra 753.

6. Pulsa Enter para obtener el resultado.

7. Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el
nombre PracticaCal15.o0ds.

e
/ TIC
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Restar un porcentaje

El procedimiento es similar al de los puntos anteriores.

1. En una celda de la hoja de calculo, escribe el valor |sf |=DE—C2*02
del porcentaje (en este caso, 3%).

C | D | E |

2. En otra celda, escribe el nimero del cual deseas '3%] 753 =D2-C2*3§|
extraer el porcentaje (en este caso, 753). ' ' '

3. Haz clic en la celda donde deseas obtener el resultado.

4. Pulsa = para activar el editor de formulas.

5. Haz clic en la celda que contiene la cifra 753, pulsa la tecla para restar (-), da un clic en la celda
3%, pulsa la tecla de multiplicar (*) y haz clic nuevamente en la celda que contiene la cifra 753.

6. Pulsa Enter para obtener el resultado.

7. Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el mismo nombre (PracticaCall5.o0ds).

Actividad

¥ Trabaja con porcentajes.

1. Introduce los datos de la columna Porcentaje, de la siguiente tabla. Hazlo en sus
valores numéricos (no porcentuales), es decir: 0,03 para 3%, 0,45 para 45% vy asi
sucesivamente.

2. Selecciona los datos introducidos y aplica el formato porcentaje haciendo clic en el
botén % de la barra de herramientas de formato.

s
b oll;!SE a N\

122



minister:o d Utilizando hojas de cdlculo

educaciom -

3. Introduce los datos de la columna Cantidad.

4. Obtén los resultados de la columna Resultado aplicando las formulas que se indican.

* Obtén el porcentaje.
A B C :

1 Porcentaje Cantidad Resultado < J I?ggl%% i
2 3% 753 22,6
3 45% 753 338,9
4 47% 753 353,9
5 7% 753 52,7
6 8% 753 60,2

* Aumenta el porcentaje.

A B C

1 Porcentaje Cantidad Resultado |« o . Ljemplo:
2 % 753 775,6 168 BT
3 45% 753 1091,9
4 47% 753 1106,9
5 7% 753 805,7
6 8% 753 813,2

¢ Disminuye el porcentaje

A B C

1 Porcentaje Cantidad Resultado < * - 3E]e(r;1g13(13 %) |
2 3% 753 7304
3 45% 753 414,2
4 47% 753 399,1
5 7% 753 700,3
6 8% 753 692,8

* Luego de realizar los calculos, guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre

PracticaCal16.0ds.

e
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BT

¥ Elabora el siguiente presupuesto de juguetes.

1. En las tres primeras filas, introduce los titulos correspondientes.
2. En las dos primeras columnas, introduce los items y el precio neto de cada uno de ellos.

3. En la tercera columna, aplica a cada item un descuento del 3% sobre el precio neto
(precio neto - 3%).

4. En la cuarta columna, calcula para cada item el 16% de IVA sobre el precio con el 3%
de descuento.

5. En la quinta y Gltima columna, calcula el costo final de cada item, sumando el precio
con el 3% de descuento + el IVA.

6. Realiza las sumas verticales y horizontales que sean necesarias.

7. Aplica los formatos al texto y ajusta el ancho de las columnas y el alto de las filas.

Escribe el texto en la primera fila, selecciona el rango de
celdas y usa la opcion Combinar celdas.
Aplica la funcién escribir dos o mas palabras en una celda.

A B C D E .
1 - Realiza las
Presupuesto de juguetes sumas
2 Precio con el 3% verticales y
3 3% DE 16% COSTO horizontales
HUCHIETE PREQHETG DESCUENTO  DEIVA FINAL do 1
4 Camion 5.500 5.335 854 6.18 usando la
5 Pelota de funcion
6 Mudneca de trapo 2.500 2425 388 2.81 y
7 Bicicleta 6.000 5.820 931 6.751 @)
8 Monopatin 4.800 4.656 745 5.401
9 Rompecabezas 1.200 1.164 186 1.35
10 Cuento infantil 1.800 1.746 279 2.02
11 Juego de ajedrez 850 825 132 95
12 Total 25.150 24,396 3.903 28.29
”'s
TIC .
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Unidad didactica 4

Copiar, cortar y pegar celdas, y crear series

)¢ Objetivos

4 )
& Conocer e identificar las operaciones de manejo de bloques (copiar,

cortar y pegar celdas en una hoja de calculo).

@ Conocer la funcién para generar series de la hoja de calculo.

ﬁ Contenido

21. Copiar, cortar y pegar celdas
22. Generar series

23. Copiar el formato de las celdas

. J
s
b oll;!SE a \
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La hoja de calculo Calc ofrece las opciones copiar, cortar y pegar un
texto o cifras de las celdas, al igual que el procesador de textos Writer.

Los botones de las opciones Cortar, Copiar y Pegar estan ubicadas en la barra de herramientas

estandar de la hoja de calculo.

Cortar Copiar Pegar

Al aplicar las opciones Copiar, Cortar y Pegar a una celda o a un rango de celdas, se puede
trasladar esa informacion a otra posicion en la hoja de calculo, a otra hoja de calculo o a otro libro
de calculo. Del mismo modo, esa informacion puede ser pegada en un documento del procesador
de textos Writer.

Cortar (mover) una celda o un rango

de celdas
1
2 lunes
1. Escribe el texto de la tabla de la derecha 3 20
. , , 4 32
en una hoja de calculo vacia. - 25
6 47
2. Selecciona el rango de celdas de la ; 177

columna A.

3. Sin soltar el boton izquierdo del raton, /\

1
arrastra la seleccion hasta la nueva posicion 2 lunes
(columna C). :

5

6

7

8

”
/ TIC
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Copiar y pegar una celda o un rango de celdas
A I & | s I
1. Escribe el texto de la tabla de la derecha en una ; i
hoja de calculo vacia. 3 20
4 32
. 5 76
2. Selecciona el rango de celdas de la columna A. = 47
7 177
3. Haz clic sobre el ment Editar de la barra de ments 5
o en el boton derecho del raton. 1 AL | c L o
= Formato Predeterminado.
4. Selecciona la opcion Copiar de la lista de opciones ; Formatear celdas...
que se despliega. 6 Insertar...
; Eliminar...

. . Eliminar contenidos...
5. Elige la celda donde deseas copiar el texto

seleccionado (en este caso, C2).

Insertar nota

Cortar
Copiar
Pegar
Pegado especial...

6. Haz nuevamente clic sobre el ment Editar o con
el boton derecho del raton.

Lista de seleccion...

. .. . . Lo — e 1 P ] F
7. Selecciona la opcion Pegar de la lista de opciones | il e
. 3 | 0 | Formato Predeterminado
que se despllega- ; g- ?; Formatear celdas...
5 z ar | Insertar...
18/ 177 FHan
s e a e E!!m.mar". )
8. Guarda la practica en tu carpeta personal con el IS _ B ik Sonfenidos.
. - [ insertarnota
nombre PracticaCall17.ods. 2 e
= D _Capiar
15 ] [ Pegar
16 Pegado especial...
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3
2
)
-
[
-
o
a
0

Actividad

%" Prueba varias veces las opciones Copiar, Cortar y Pegar una celda o un rango
de celdas en una tabla que contenga los dias de la semana.

E:; Copia y pega una celda o un rango de celdas de una hoja de calculo a otra.

1. Escribe los dias de la semana en una hoja de calculo vacia.

2. Selecciona el rango de celdas que contiene los dias de la semana.

3. Haz clic sobre el menu Editar de la barra de ments o con el boton derecho del ratén.
4. Selecciona la opcion Copiar de la lista de opciones que se despliega.

5. Abre una nueva hoja de calculo y elige la celda en la que deseas copiar el texto seleccionado.
6. Haz nuevamente clic sobre el mentu Editar o con el boton derecho del raton.

7. Selecciona la opcion Pegar de la lista de opciones que se despliega.

¥ Corta o mueve una celda o un rango de celdas de una hoja de calculo a otra.

1. Selecciona el rango de celdas que contiene los dias de la semana.

2. Haz clic sobre el ment Editar de la barra de ments o con el boton derecho del raton.
3. Selecciona la opcion Cortar de la lista de opciones que se despliega.

4. Abre una nueva hoja de calculo y elige la celda a la que deseas mover el texto seleccionado.
5. Haz nuevamente clic sobre el ment Editar o con el boton derecho del raton.

6. Selecciona la opcion Pegar de la lista de opciones que se despliega.

Al finalizar la actividad, guarda la hoja de calculo con el nombre que desees.

e
/ TIC
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22. Generar series

La hoja de calculo Calc permite generar series correlativas, con

numeros o con textos, facilitando asi el llenado de datos en un
conjunto de celdas en sentido horizontal o vertical.

Con la funcion generar series de la hoja de calculo, se pueden rellenar celdas a partir de un solo
numero o de un solo texto.

Las celdas o los rangos de celdas con datos tienen un controlador de relleno en la esquina inferior
derecha, que se convierte en una cruz al momento de posicionar el cursor sobre ese lugar.

Crear una serie de numeros

1. En una hoja de calculo vacia, escribe el nimero 1 en la celda A4. A

2. Selecciona esa celda y posiciona el cursor sobre la esquina inferior derecha del
recuadro que se forma.

|no|no|-a‘aa|ulhu‘~|.—-

3. Haz clic sobre la cruz de la esquina inferior derecha vy, sin soltar el boton
izquierdo del raton, arrastra la cruz hacia abajo. Observa que junto a la cruz
aparece una etiqueta amarilla con la numeracion correlativa de la serie que se
estd creando.

=
(=]

[=
-

o [t [
=

4. Suelta el boton izquierdo del raton cuando aparezca el nimero 10 y habras
generado automaticamente una serie de 10 nimeros.

A | A |

Y

1t et f gt [t
“lw ~|F‘D|m|m[q]°‘|m i ""]”l"’

0 | o [ra |

L= Feod B Re) R0 B8 (VRN DR )

10

p=le @ B = R

=0

5. Guarda la practica en tu carpeta personal con el nombre PracticaCal18.ods.

o
TIC .
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eduycaciom -

Crear una serie de texto

1. En una hoja de calculo vacia, escribe la palabra Enero en la celda B2.

2. Selecciona esa celda y posiciona el cursor sobre la esquina inferior derecha del recuadro que
se forma.

3. Haz clic sobre la cruz de la esquina inferior derecha vy, sin soltar el boton izquierdo del raton,
arrastra la cruz hacia abajo. Observa que junto a la cruz aparece una etiqueta amarilla con el
nombre de los meses de la serie que se esta creando.

4. Suelta el boton izquierdo del raton cuando aparezca Diciembre y habras generado
automaticamente una serie con los meses del ano.

|B2 v X = Ienero 'B2:B13 v fo X
A | gI=| ] I8 i |

1 1

2 enero 2

L

3 | 3

4 > | 4

=) 5

6

v :

3 8

2 )

10

11 10

= v | :.;

14 ryer

14 | | 2

Actividad

Genera series con los dias de la semana, en la Hoja2 de la PracticaCal19.ods.

a

)‘4;
/ TIC
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N

23. Copiar el formato de las

celdas

Tanto en el Writer como en la hoja de calculo Calc, se puede copiar

el formato de una celda o de un rango de celdas a otra celda o a otro
rango de celdas. Al hacerlo, se ahorra esfuerzo y tiempo.

Copiar un formato de un rango de celdas a otro

1. Escribe el texto de la imagen inferior en la Hojal de una hoja de calculo vacia y aplica el

formato que se indica.

A A
1 1
2 Lunes Tamano letra: 14 2 Lunes
3 20 Encabezado y pie: color 3 20
rojo y negrillas ® >
4 32 Cuerpo para la suma: azul © 32
5 78 5 78
6 47 6 47
7 177 7 177
8 8
2. Escribe el texto de la columna B - 5 " 5
(Martes). ! !
2 Lunes |Martes 2 1l Martes
. 3 20 56 3 56
3. Selecciona el rango de celdas de la | % pon Y "
columna A (Lunes). 5 78 23 5 23]
6 47 25 6 25
4. Haz clic en el boton Copiar formato | 7 177 193 ! 193
8 8

(4 de la barra de herramientas de
formato y observa el cambio de forma
del cursor.

5. Selecciona el rango de celdas de la

columna B (Martes).

6. Suelta el boton izquierdo del raton y

observa que el rango de celdas de la

columna B adquiri6 el mismo formato

que las celdas de la columna A.

o | N|lo(la|~|lw|N]| =

1

2 | Lunes | Martes
3 20 56
4 32 89
5 78 23
6 47 25
7 177 193
8

¥ En la misma hoja de calculo, crea las

»PracticaCal20.o0ds.
TIC .

columnas de miércoles a domingo v repite el
procedimiento. Luego, guarda la practica en tu carpeta personal con el nombre

bolivia
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Unidad didactica 5

Utilizando hojas de cdlculo

Los formatos de celdas, los bordes y los graficos

)¢ Objetivos

7

&@ Conocer las funciones del ment Formato para mejorar la presentacion
de la hoja de calculo.

& Aplicar bordes en una hoja de calculo.

@ Crear graficos de torta a partir del asistente de graficos de la hoja de

calculo.

ﬁ Contenido

r

.

24. El formato de las celdas
25. Aplicar bordes y fondos

26. Los graficos en la hoja de calculo
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24. El formato de las celdas

En la hoja de calculo Calc, se puede aplicar color al disefio y se

pueden usar alineaciones, bordes y sombreados para resaltar la
informacion.

Para comprender como se ajusta y se alinea el contenido de las celdas de una hoja de calculo, abre
el archivo PracticaCal21.0ds que se encuentra en la Carpeta materiales. Observa que el contenido
de cada celda no puede ser visto completamente.

A | B | C | D | E | F
1 |Desayuno Escolar Semanal ' |
2 ; :
3 | LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
hojuelas de jugo de | leche Jugo de
4 |SANTA CRUZ | maizy leche  frutasy yogurt  |saborizaday| frutasy
lleche caliente, leche
5 enriquecida yogurt | caliente con leche con
ELALTO con pan saborizado galleta yogurt y
frrtificrardn ron platann | fartificada | nlatann fartificardn
leche de
soya sabor a
6 chocolate yogurt y
con pan  platano,leche
bizcocho | de vaca con leche
LA PAZ yogurt y fortificado pan de harina  chocoatada |  sarnita
7 — — —mlAdama Aasn sscssles An_smsals A AAn.AAn Al fretifionmdda

Para poder ver el contenido adecuadamente, se deben hacer algunos ajustes en el formato de las
celdas.

Ajustar y alinear el contenido de las celdas

Herramientas Datos Ventana Ayuda

Formato predeterminade Ctri+Mayls+Espacio

Fila »
Columna .
1. Selecciona el rango de celdas desde la A3 hasta o O ’
1B Combinar celdas
la F6' Pagina...
Imprimir rangos ,
’ . s & oarscter..
2. Ingresa al menu Formato y marca la opcion i
Celdas. .e Cambiar mayusculas y mindsculas »
1 FH Estilo y formato F11
@ Formateado automatico
Formato condicional...
s
bolivia N\
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ministerio d
edwcacion /
3. Haz clic en la opcion Alineacion.
4. En la seccion Alineacion de texto de la ventana que se abre, selecciona Centrado en las

opciones Horizontal y Vertical.
5. En la seccion Propiedades, marca la casilla Ajustar texto automaticamente.

- [Formatode celdas —
[Wimeros | Fuente| Efectos de fuente |Alineacion | Eorde | Fondn | Proteccion de celda
Alineacion de texto
Horizontal AT Vertical
6. Haz clic en el boton Aceptar y Centrado %) ot [3) [centrado
. Orientacion del texto
observa que el contenido de las Angulo (1 Disposicién vertical
celdas ya puede ser visto por S b B B
¥ Aristas de referencia
completo, dado que con los 1 pa 15 1 ]
cambios de formato realizados las :
. . texto automdticamente
celdas se han ajustado al contenido. | Diviq de palabras activa
[ Aceptar | [ Concelor | [ Ayuda | [ Bestablecer

7. Haz clic en la fila 3 y, sin soltar el boton izquierdo del raton, arrastra el cursor hasta la fila

6. Al hacerlo, habras seleccionado cuatro filas completas.
8. En esa seleccion, coloca el cursor sobre la linea que separa la fila 3 de la fila 4.
9. Haz clic con el boton izquierdo del raton vy, sin soltarlo, arrastra el cursor hasta obtener la

altura suficiente para el contenido de las celdas. Repite la accion si fuera necesario.

A [ A [ B [
1 |Desayuno Escol 1 | [Desayuno Escolar Semanal
2 2
3 3
Altura: 1,03 cm
4 =1
|
5 5
o>

\
6 6
= 7

) 3
/ bolivia
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10. Observa que, ahora, todas las celdas tienen la misma altura y que el texto es plenamente visible.

A B | C | D | E | F |
1 |Desayuno Escolar Semanal | , | .j |
2 ' '
3 | LUNES | MARTES ‘MIERCOLES‘. JUEVES | VIERNES |
' hojuelas de | jugo de leche | jugo de
3 maiz y leche frutas y yogurt saborizaday| frutasy
SANTA CRUZ | saborizada | galletas | saborizado = bananos = galletas | |
'leche caliente, leche
5 enriquecida yogurt caliente con leche con
con pan saborizado galleta yogurt y pan
ELALTO | fortificado | conplatano | fortificada | platano | fortificado |
leche de
'soya sabor a
. chocolate yogurt y
6 con pan  platano leche
bizcocho |de vacacon leche
yogurt y fortificado |pan de harina chocolatada sarnita
LA PAZ | platano  |concereales| de canahua @ conpan | fortificado
7 ' ' '

11. Guardar el archivo con el nombre PracticaCal21.ods.

o
TIC .
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En el programa Calc, se puede elegir una amplia combinacion de
estilos de linea, de colores, de bordes y de fondos para aplicarlos a
las celdas de la hoja de calculo.

Para comprender como se aplican fondos y bordes en una hoja de calculo, abre el archivo

PracticaCal21.0ds guardado en el punto anterior.

bizcocho |de

A [ B [ C [ D [ E | F [
1 |Desayuno Escalar Semanal [ |
2 | | | | ! T
3 | LUNES | MARTES |MIERCOLES JUEVES | VIERNES |
hojuelas de jugo de leche Jugo de
4 maiz y leche frutas y yogurt  saborizaday K frutasy
SANTA CRUZ | saborizada | galletas | saborizado | bananos | galletas
|leche caliente, leche
5 enriquecida yogurt caliente con leche con
con pan saborizado galleta yogurt y pan
EL ALTO fortificado | con platano | fortificada = platano | fortificado | |
leche de
'soya sabor a

| chocolate | yogurty
conpan platano leche

yogurt y fortificado |pan de harina chocolatada | samita
LA PAZ | platano  con cereaes| de cafahua = con pan

vaca con leche

| fortificado

Colocar fondo

1. Selecciona desde la celda B3 hasta la celda
F3.

2. Abre el menu Formato de la barra de menus
y marca la opcion Celdas.

3. Haz clic en la pestania Fondo de la ventana
que se despliega.

4. De la paleta de colores, selecciona el color
magenta 8.

5. Da un clic en Aceptar y observa que las
celdas ya estan con color de fondo.

6. De la misma manera selecciona desde la

Formato de celdas

| x|

Nimeros | Fuente| Efectos de fente | Alneacion | Barde Fondo | Protecsion de celca |

5in relleng

LELL
NN | EEEE

L[ HNERNER
AEEEENEEEE
EEEERRE [ £
i 1| ] [
HERN | [ [ BN
EEREREENET
AN [ EFEEEE -
' HE BN ECE

Sin reflena

celda A4 hasta la celda A6 y aplica el color

Aceptar I Canzelar

magenta 8 como fondo.

/
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7. Seguidamente, aplica de fondo el color verde 4 a la celda A3, asi como desde la celda B4
hasta la celda F6.

8. Finalmente, aplica los formatos de letra, de color y de alineacion al titulo y al texto, para que
la tabla quede como la siguiente.

A ] B [ € [ D [ E | F
1 Desayuno Escolar Semanal
2 | | | !
3 AR RCO R
- 0 00 ¢
‘. & I HOoue Pt el Bo . s

Colocar bordes interiores

1. Selecciona toda la tabla, desde la celda

A2 hasta la celda F6.
Formato de celdas
2. Abre el ment Formato de la barra de | [Mémeros | Fuente] Efectos de fuente | Alneacién [Borde | Fondo | Proteccién de celda |
, .. Disposicién de lineas — Linea ——  Distancia al texto
menus y marca la opcion Celdas. predaterminado Estio rquierda
FEE@ el S Derecha  [0,35mm |3
. L. Definido pér el usuario 0:50:; i - -
3. Haz clic en la opciéon Borde de la T Loop Arbs mg
. 50 p Abajo. 0.48mm |
ventana que se despliega. o N e
" Color
4. En la opcion Color, selecciona el color (5 2mariloa 2]
amarillo. Distancia coler
£.76mm

5. En la seccion Disposicion de lineas,
haz clic en la opcion Interior de B e seaiacrach (i i st [ it ) e acar
Predeterminado, para aplicar el color |g_/
solo a los bordes interiores.

e;
TIC AN

bolivia

137



Utilizando hojas de cdlculo

6. Da un clic en Aceptar y observa que las celdas ya estan delimitadas por una linea de color

amarillo.

A B

C |

D

| E

el

Colocar bordes exteriores

En la misma PracticaCal10.o0ds,
selecciona toda la tabla, desde la celda
A2 hasta la celda F6.

Abre el mend Formato de la barra de
menus y marca la opcion Celdas.

Haz clic en la opcion Borde de la
ventana que se despliega.

En la opcion Color, selecciona el color
marron.

En la seccion Linea, en la parte Estilo,
selecciona una linea gruesa de 2,50 pt.

En la seccion Disposicion de lineas,
haz «clic en Contorno de
Predeterminado, para aplicar el estilo
solo al contorno de la tabla.

1 Desayuno Escolar Semanal

RCO

Linea
Estilo
- Ninguno -

Arriba
Abajo

jo.3smm %

= Sin_crdhizar

Corloe

| Gris |
[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ]lﬁestahlecer].
73
/ TIC
bolivia
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7. Da un clic en Aceptar y observa que la tabla ya tiene un contorno mas grueso de color marrén.

A | B | c | D [ E | F
1 Desayuno Escolar Semanal
2 i : ] [
3 MARTES MIERCOLES JUEVES | VIERNES
4 hojuelas de malz y| jugo de frutas y
leche saborizada
leche caliente, leche caliente = leche con
5 ELALTO | enriquecida con |saborizado con| congaleta yﬁt’arg pan
pan fortificado fortificada P fortificado
e
leche de vaca ita
. chocolate con s sarn
. YOuuls yipEa00 pan bizcocho caipante fortificado
harina de
fortificado con Eafahae
cereales

8. Después de aplicar los bordes internos y externos, guarda el ejercicio en tu carpeta con el
mismo nombre (PracticaCal21.ods).

9. Realiza una plantilla de Calc como el ejemplo siguiente

314|567 ([8]|8 71818 [10111]12[13 41 5]16]17|8]9]|10
1011 ]12]13]14]15] 18] |14 16171818 2a) |11 ]12]13]14]15] 18] 17
17118 19| 20]21 (22| 23] |21 |22]23|24|25]26]|27 18 |19]20]21]|22]23] 24
2412526272828 30| | 2829|3031 2526|2728 29]30
31

23|24 |25)26|27|28]29
Y
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@ Aplica los conocimientos adquiridos en los ejercicios anteriores para confeccionar una sopa
de letras con los dias de la semana.

Introducir el texto y ajustar las columnas

1. Abre una hoja nueva de Calc.

2. Ingresa los nombres de los dias de la semana, siguiendo las pautas de la siguiente hoja de
célculo.

3. Coloca el texto en negrillas y aplica el tamafo de letra 20.

[ B 23 D E F T & H == [=F

1 ' |

2 | S . | V|
5 E | J | 1
(o] L | U N E| S| |E|
5 o E O | R ||
8 c Vv D N
: R E A | E |
g E S B | § |
3 D (o] M | N G o A J
0 M A R T E S !

4. Seclecciona las columnas desde la B
hasta la K (haz clic sobre la letra B y,
sin soltar el boton izquierdo del raton,
arrastra el cursor hasta la letra K).

5. Disminuye el ancho de las columnas
para que las celdas tengan la forma de
un cuadrado perfecto.

FFFFFFFEF

140



Utilizando hojas de cdlculo

Aplicar bordes Al BT ETOBIETFISIATI T ITR]
1

2] 18] | V]

| Pasos I

[+ | LUNE S E

1. Selecciona el rango de celdas desde B2 == 0 E O R |

hasta K10 = 618 1 'D-N'i

' | 7 | IR E A E|

¢ | . E S B §

2. Aplica bordes internos de linea fina y ] |IDOM I NGO Al |

un contorno de linea gruesa utilizando 0 MARTES |

el color verde. __Haz la sopa de letras _

, QY H SIWE HJ|Q|V]

3. Rellena las celdas en blanco insertando A/HUEJIRIGIKIM 1]

letras de manera aleatoria para camiflar Z|N/J/LIU[N/E|S[NE]

los dias de la semana. WBMOETF L OR|

$ G K CVYDNDN,

4. Guarda el trabajo en tu carpeta personal X/ T/ /RIEIUSIZAE]

) E/R/OE/S|I AX/B|S|

con el nombre PracticaCal22.o0ds. DO M|[I N|G|O|C[A|S]

D F LMARTESC]|

5. Imprime la sopa de letras que hiciste.  CIV NP QO/P VI B G|

Dias de la semana

& Puedes mejorar la sopa de letras poniendo color a las celdas. Para ello, recuerda usar el boton
Copiar formato de la barra de herramientas de formato.

7 ) = [ [ [ [y [ [ [ |
1 Haz la sopa de letras
i Q| Y H|[S W|E H|J |Q|V
3 A HUE|J|IR|[G K/ M|I
4 | Z/ N J|L U/N E|/S|N|E
a W B MO|E| T|IFIL|IOIR
5 S|G|K|[C|/V|[Y D/N|[D|N
7 | XITITIREIUI'S Z|A|E
B E/IR|O|E S|I|I A|X|B|S
,| |Dlom|I[N|G[O[C|A]S
10 DIF|L MA RITIE|IS|C
« |[CIVIN/IP/Q|O|P V|B|G

Dias de la semana

s
TIC .
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Un grafico es la representacion de un conjunto de datos en una
imagen. Tienen por objeto facilitar la comprension y el analisis de
la informacion.

En la hoja de calculo Calc, se pueden generar graficos de manera muy sencilla y rapida, por medio
de un asistente que facilita todos los pasos.

A continuacion, crearas el siguiente grafico circular o torta, para representar graficamente a la
poblacion de Bolivia.

| NACIONES POBLACION ' NACIONES Y PUEBLOS INDIGENAS ORIGINARIOS DE BOLIVIA
Afrobolivianos 20711]

Urus 2480 [ Frr—
Chiquitanos 84520, B
Guarayos ol Ghiptama
Guaranies 75800, : Gunayes
Ayoreos 3100, Gumnnkes

¥ Ayareoa
B {hoseten

Mosatén 3280,

Introducir los datos

Para construir un grafico, primero es necesario introducir
los datos en los que se basara la imagen.

1. En un nuevo libro de Calc, escribe los siguientes textos:

e NACIONES DE BOLIVIA, en la celda B3; H12 [v] o Z = |
* NACIONES, en la celda B4; y A ] B | c |
e POBLACION, en la celda C4. 3 - - -
3 !
2. Completa los valores que se muestran en la hoja de ;
calculo de la derecha. 6 |Afrobolivianos 20711
7 _ Un:|s - 24580
3. Calcula el total de la poblacion. : éﬁ’;‘;’;ﬂ’;“ azzzﬁ
10 uaranies 75500
4. Aplica el formato de la tabla segin el modelo de la 53 [ﬁ‘;%ﬁg; —
derecha (negrillas, tipo, tamafo y color de letra, color [13 [ToTAL 179111
de fondo, bordes). = : - -
s
/ TIC
bolivia
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Construir el grafico

1. Selecciona los datos de la tabla. Solamente
deben quedar marcados los datos que
formaran el grafico.

!nsertar[ Formato Herramientas Da

Salto manual 5

Celdas... Ctri++
[ Eilas
[ columnas

Hoja...

Hoja de archivo...

Vincular con datos externos...
3 simbolos...

Marca de formato v

(1@ Hiperenlace

Funcion... Ctri+F2
O Lista de funciones

Nombres v
Nota

Imagen »
Video y sonido

Objeto 5
Grafico...

Marco flotante

& O

e

[B5:C12 |v| fo X = |3280
A | B | C
1
2
3
4
5 NACIONES POBLACION |
6 Afrobolivianos
7
8
9
10
11
12
13
14

2. Haz clic en el ment Insertar y selecciona
la opcion Grafico para iniciar el Asistente
para graficos, que basicamente cuenta con
cuatro pasos: 1. Tipo de grafico, 2. Rango
de datos, 3. Series de datos y 4.
Elementos de graficos.

3. Haz clic sobre el paso 1y elige la opcion Circulo, en la ventana Seleccione un tipo de

grafico.

4. Marca la primera opcion entre los subtipos de graficos y activa la casilla Vista 3D.

\

Pasos Seleccione un tipo de grafico

.Tipo de gréfico
.Rango de datos
.Series de datos

.Elementos de graficos 2% Linea

[ Ayuda ]

Vista 20 iﬂ_g;—,;{;‘té ——

| Siguiente >> | | Einalizar 1 Cancelar

5. Haz clic en Siguiente, tanto en el paso 1 como en el paso 2 (Rango de datos) y el paso 3

(Series de datos), sin realizar ningtin cambio.

”s
| \\
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r

6. Haz clic en la opcion correspondiente al paso 4 y coloca el cursor sobre el recuadro en blanco

de Titulo.

7. Escribe el titulo del grafico (NACIONES DE BOLIVIA).

8. Haz clic en la casilla de la opcion Mostrar leyenda y selecciona Derecha, tal como aparece
en la imagen, para saber a qué grupo representa cada sector de los datos.

~

pasos
.Tipo de grafico
.Rango de datos
.5eries de datos

. Elementos de graficos

iygda

Escoger titulos, leyendas y conflgurac}V:le cuadricula

Titulo |NACIONES DE BOLIVIA \ & Mostrar leyenda
Subtitulo | | () lzquierda
@® Deracha
g ) Arriba
) ) Abajo

Mostrar cuadriculas

I <= Regresar Siguiente == | Finalizar | | Cancelar

9. Haz clic en Finalizar y el grafico aparecera en la hoja de calculo donde introdujiste los datos.

10. Para desplazar y reubicar la imagen en la hoja de calculo, haz clic sobre el grafico y, sin soltar
el boton izquierdo del raton, arrastra el grafico hasta la nueva posicion.

11. Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre PracticaCal23.o0ds.

A | B | c | D | E | F | G |
1
2
3
4 NACIOMES POBLACION NACIONES Y PUEBLOS INDIGENAS ORIGINARIOS DE BOLIVIA
5
6 B Afrcbolivianos
7 W Urus
] Chiquitanos
9 Hg uarayos
10 AyOFQDS ‘iuaramee
yoreos
31 Mosetén B Mosstén
12
1,
14
1=
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Actividad

¥ Con los datos de la tabla sobre las etnias de Bolivia que ya tienes, crea graficos con lineas
y columnas, en la misma hoja de calculo.

¥ Creaun grafico circular con efecto 3D que muestre la proporcién de mujeres y de hombres
de tu grupo de aprendizaje o de tu familia.
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Glosario

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Arrastrar: Procedimiento por medio del cual, con un clic sostenido en el boton izquierdo del
raton, se mueve un objeto o se marca un area contigua en la pantalla, para realizar alguna accion
posterior.

Autosuma: Funcion que facilita la obtencion del resultado de una suma de un conjunto de celdas,
tanto en las columnas como en las filas.

Barra de desplazamiento: Panel o area especial de la pantalla que permite moverse de manera
rapida por el documento abierto, visualizando las zonas que estan fuera de la vista.

Barra de formulas: Panel ubicado debajo de la barra de ment desde donde se ingresa o se editan
datos de las celdas de una hoja de calculo.

Barra de herramientas: Panel en el que estan ubicados los iconos correspondientes a las acciones
mas comunes que se realizan con un documento (abrir, cerrar, guardar, editar e imprimir, entre
otras). Su uso acelera el trabajo con un programa. Se las puede personalizar segin las necesidades.

Barra de menii: Panel que contiene otros ments con las distintas opciones para realizar determinadas
tareas. En ese sentido, no es una ventana, como un boton de comando o un cuadro de texto, sino
un contenedor de otros mends mas especificos.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se esta ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando. Casi
siempre, las ventanas del LibreOlffice.org muestran una barra de titulo azul en el margen superior.

Barra flotante: Panel que puede ser trasladado y reubicado en cualquier lugar o sobre cualquier
elemento haciendo un clic sostenido sobre ¢él. Habitualmente, en esta barra aparecen iconos que
facilitan el acceso a distintas opciones de tareas en curso.

Calc: Hoja de calculo similar a Excel, con caracteristicas mas o menos equivalentes, aunque el
programa tiene un tamano mucho menor y proporciona ciertas particularidades no presentes en
otras hojas de calculo.

Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro. Dentro de una carpeta
puede haber otras carpetas.

Celda: Espacio marcado por la interseccion o el cruce de filas y de columnas en una hoja de
calculo. En cada celda es posible incluir informacion variada, entre texto, cifras, formulas o cualquier
otro tipo de dato.

s
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Celda activa: En general, una celda activa se reconoce por el color negro de su contorno y por
un puntito que resalta en el extremo inferior derecho, a diferencia de las celdas no activas.

Centrar: Accion mediante la cual se alinea el contenido de una o de mas celdas seleccionadas
hacia el centro de ¢éstas, independientemente del tipo de dato.

Clic sostenido: Pulsacion simple sobre el boton izquierdo del raton, para realizar alguna accion
sin dejar de presionar dicho boton.

Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

CPU: Unidad central de proceso de una computadora. Controla y administra todo el sistema.
Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Editor de formulas: Funcion del programa Calc que muestra el valor de la constante o formula
contenida en la celda activa.

Enter: Significa entrada o retorno. Es una de las teclas mas importantes del teclado. En general,
los teclados suelen tener dos teclas Enter: una ubicada en la disposicion del teclado alfanumérico
y la otra, en el teclado numérico. En el programa Calc, esta tecla permite el ingreso de datos en las
celdas o la ejecucion de las formulas y de las funciones para obtener un determinado resultado.

Formato: En el programa Calc, la aplicacion de formato a las celdas de la hoja de calculo posibilita
mejorar su presentacion general, resaltando la informacion relevante para asi, con un solo vistazo,
encontrar la informacion mas importante y sacar conclusiones de modo rapido y eficiente.

Formula: Ecuacion con la cual se efectian calculos con los valores contenidos en la hoja de calculo.
Una formula comienza por un signo igual (=).

GNU/Linux: Sistema operativo que aparecié como una implementacion independiente con "espiritu”
POSIX (especificacion para sistemas operativos) y fue desarrollado completamente en base a
aportaciones. No tiene un codigo propietario y es distribuido libremente. En la actualidad, es un
sistema ampliamente difundido, por su condicion de gratuidad y por la calidad cada vez superior
que ofrece a sus usuarios, quienes poco a poco van contando con una cantidad mayor de aplicaciones.
Existen versiones comerciales a muy bajo costo, que son una buena alternativa para los usuarios
de computadoras.

Hoja: En las hojas de célculo, cada libro de trabajo nuevo incorpora, en principio, tres hojas. Cada
una de ellas esta estructurada en columnas identificadas por letras y en filas definidas por nameros.
En total se puede disponer de 256 hojas, cada una con 256 columnas y 65.536 filas. Las pestanas
situadas en la parte inferior del libro indican en qué hoja se esta trabajando.’
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Hoja de calculo: Programa para manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma
de tablas (union de filas y de columnas). Habitualmente, permite realizar calculos complejos con
férmulas y con funciones, asi como elaborar distintos tipos de graficos.

Hoja electronica: Ver Hoja de calculo.

Interfaz: En computacion, corresponde a la parte de un programa que permite el flujo de informacion
entre el usuario y la aplicacion o entre la aplicacion y otros programas. Esta constituida por un
conjunto de comandos y de funciones que permiten tales intercomunicaciones.

Libro de calculo: Archivo que contiene una o méas hojas de calculo.

Mac OSX: Sistema operativo similar al GNU/Linux o a Windows, usado preferentemente en
computadoras Macintosh de Apple. Se pronuncia: Mac O Ese Diez.

Macro: Conjunto de instrucciones que se almacenan y se activan de manera automatica, y se
ejecutan mediante el uso de botones de comando.

Menii: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Ment contextual: Menu que aparece cuando se pulsa el boton derecho del raton o cuando se
coloca el cursor sobre una opcion de otro ment, desplegando un nuevo listado de opciones.

Monitor: Ver Pantalla.

Negrilla: Formato que se aplica para destacar el texto de un celda. En el programa Calc, esta
funcion esta representada por un boton en la barra de herramientas de formato.

Ofimatica: Conjunto de aplicaciones de software para el uso personal y en oficinas o entornos
profesionales.

LibreOffice: Conjunto de aplicaciones de ofimatica, de distribucion gratuita, que incluye programas
como el procesador de textos, la hoja de calculo y el disenador de presentaciones, asi como
herramientas para el dibujo vectorial y las bases de datos. Esta disponible para el uso con diferentes
sistemas operativos, como el Microsoft Windows, el GNU/Linux y el Mac OSX.

Pagina web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular y que
esta almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Una pagina web puede contener
textos combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Pantalla: Dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los resultados del procesamiento
de una computadora.

Pestana: Lengiieta conocida en inglés como tab. Permite cambiar rapidamente lo que se esta

”'s
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viendo en la pantalla, sin necesidad de cambiar la ventana de un programa o de un menut. Desarrollar
una tarea utilizando las pestanas ayuda a cargar varios elementos separados dentro de una misma
ventana, para asi alternar entre esos elementos con mayor comodidad.

Planilla de calculo: Programa informatico fundamental para la gestion de la informacion.

Procesador de textos: Aplicacion informatica destinada a la creacion o a la modificacion de
documentos escritos por medio de una computadora. Es una alternativa potente, versatil y moderna
ante la antigua maquina de escribir.

Programa: Archivo ejecutable, como por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de
Internet o un juego para computadora.

Rango de celdas: Conjunto de celdas de una hoja de calculo. Se definen mediante letras y nimeros.

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.

Tipo de letra o de fuente: Conjunto de caracteres tipograficos que tienen el mismo estilo.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa so6lo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana, es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.
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Aprendiendo a usar la computadora portatil

Trabagjando

Disenando
Presentaciones

Guia de ofimatica basica







Disefiando presentaciones

Unidad didactica 1

El entorno del disenador de presentaciones

)¢ Objetivos

4 \
&@ Conocer la organizacion del programa.

@ Conocer las funciones de las barras de herramientas y del ment.

@ Identificar los tipos de vista en la pantalla.

ﬁ Contenido

El disenador de presentaciones

Ingresar al diseniador de presentaciones

El entorno del disenador de presentaciones
Las barras de herramientas

Las vistas en el disefiador de presentaciones

AL A

Cerrar el disenador de presentaciones

s
TIC .

bolivia

152



Disefiando presentaciones

ministerjo de

eduycaciom

1. El disenador de presentaciones

El LibreOffice.org Impress

El programa Impress, mas conocido como disefiador de presentaciones, es utilizado para
crear atractivas presentaciones de manera rapida y sencilla. Ofrece todas las opciones de trabajo
del procesador de texto Writer, ademas de otras funciones que se constituyen en una gran

ventaja al momento de disenar y de elaborar presentaciones.

El Impress pertenece al paquete de aplicaciones de oficina del LibreOffice.org y puede ser ejecutado
con sistemas operativos como el GNU/Linux, el Microsoft Windows y el Mac OSX, entre otros.

. Libre
Office

La pagina web oficial de LibreOlffice.orgen castellano es: http://www.es.libreoffice.org

7y
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Disefiando presentaciones

2.

Con el disenador de presentaciones, puedes crear exposiciones electronicas llamativas y dinamicas
compuestas por: textos, imagenes, tablas y graficos, entre otros elementos.

Grckive Extar Yo Hemamersas Vepira Myisa

m T Hose V| B Documcwocerets Gl M
B ke it lg e 2xcilzae
Db ey V| [ Zreeradse
v v [ ki
. P . . z [ Zewdedatu
1. Haz clic en el mena Aplicaciones. o o
B Tarierma o fomealiis 51
. . l6 torameniuiraeiu
2. Selecciona la opcion Oficina. bt oo |13 :
Piaily b Dibuic
Povamiaien |5 e ce prsertazon
. . s . B e, ek | £ Flamifasy doeumertos B de s
3. Da un clic en la opcion LibreOffice.org T — £
Presentaciones. Al hacerlo, aparecera el asistente [[|% = ] i Vo
del Impress con tres alternativas: Presentacion B < LY penes
vacia, De plantilla y Abrir una presentacion
existente. ,
| B8
8=68
1 De plantilla
) Abrir una presentacion existente
W Previsualizacion
[1 Mo volver a mostrar este asistente
Ayuda I [ Cancelar ] |_ << _R__c—-:;nez;.-:-.r | | Siguiente >> ] [ Crear
9 3
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La opcion Presentacion vacia

Al seleccionar esta opcion y hacer clic en Crear, aparecera la siguiente ventana del programa, con
las distintas funciones que te serviran para crear tus presentaciones de modo personalizado, como
veremos en este modulo.

Sin Fitwdo 1 - LibrOffien Impress S
Archivn Edtar Var lnsrtar. Formato  Harramanms  Sremntacdn. Vantana A %
-80S Kss A5 @D = 0R 8 B-0-DE

Lieration Sans «es B gl EFEESRF da a=E 4 -

Diapasitivas % [Normal | Esqurms | Notas | Follsto | Clasficaskr dn dapesitivas Paginas matstras [y

- O Utilizado en ests pressrtedn

i Utilieaddn fecientements

S _pl

1 Disporiible
-
DE
-,
w J
b/ ~meT - L-¢ @ % 0P % 0P d=s
T o el Fudse pa_*sessrinatn Hzenran Hisimaie & Figim 14 1 DA P St 2oy + | 5B %

La opcion De plantilla

Esta opcion cuenta con un asistente que te ayudara a elaborar tus presentaciones en cinco pasos:

L

Tipo
~ Presentacion vacia

@ De plantilla

1 Abrir una presentacion existente

|Presentaciones ¢

Presentacio una novedad

& Previsualizacion

171 No volver a mostrar este asistente

- ‘ . <= Regresar r Siguiente >>\][C. |
1. Selecciona el tipo de 2. Selecciona la opcion 3. Haz clic en el boton
presentacion que deseas Presentaciones. Siguiente para ir al
crear. paso 2.
s
/ [
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Disefiando presentaciones

2. En la parte inferior,
selecciona la plantilla
que deseas utilizar.

1. En la ventana que
aparece, elige un estilo
de pagina para tu
presentacion.

Elija un\estilo de pagina /

[Fondos de presentacién I
<Original>
Azul oscuro
Mar gracial y ) i

Elija un medio de presentacion |
@® Original () Pantalla |

) Transparencia ) Diapositiva } s
o ° e M Previsualizacion

Ayuda J [ Cancelar ] l << Regresar ] [ Siguiente >> J [ Crear ]

3. En esta parte de la ventana, selecciona un medio de presentacion entre las
cinco opciones del Impress:

¢ Original: Corresponde al formato de pagina original de la plantilla.

e Transparencia: Sirve para imprimir la presentacion como una
transparencia.

e Papel: Sirve para imprimir la presentacion en papel.

e Pantalla: Sirve para elaborar la presentacion con una proporcion de
pagina de 28 cm x 21 cm.

e Diapositiva: Sirve para elaborar la presentacion con una proporcion de
pagina de 36 cm x 24 cm.

4. Haz clic en el boton Siguiente para ir al paso 3.

N\
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1. Enla opcion Efecto de la seccion
Elija un cambio de
diapositiva, selecciona un efecto
especial para tu presentacion y
determina la velocidad del efecto
que elegiste.

2. Marca la casilla Mostrar
logotipo, si deseas que se
despliegue el logotipo de
LibreOffice.org durante la pausa
entre cada diapositiva.

Elija un cambio de diapositiva -

Efecto [Barrido hacia Ja der/{ |
/

Velocidad Media

Elija el tipo de presentacién —
@® Predeterminado

() Automatico

Duracion pagina
Duracion pausa

] Mostrar logotipo

|
00:00:10 E] I —

00:00:10 E] K Previsualizacion

l

Ayuda

] [ Cancelar ] [ << Regresar ] [ Siguiente >> ] [ Crear

3.

En Elija el tipo de presentacion, marca:

Predeterminado, para que el programa ejecute la presentacion en una
pantalla completa, con la velocidad que el Impress tiene por defecto.

Automatico, para que el programa ejecute la presentacion de manera
automatica, segun el tiempo programado con relacion a la duracion de la

pagina en la pantalla y a la pausa.

En Duracion pagina, define el tiempo que deseas que cada diapositiva
dure en la pantalla.

En Duracion pausa, determina el tiempo de pausa entre una y otra
diapositiva.

Haz clic en el boton Siguiente para avanzar al paso 4.

/
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Nombre sus ideas principales
tCuél es su nombre o el nombre de su empresa?

[Ministen'o Educacion

£Cual es la tematica de su presentacion?

|Telecentrns Educativos

£Otras jdeas a presentar?

Cancelar

s |

“ << Regresar “ Siguiente >> J[ Crear J

1.

bo

De la lista que aparece con
todas las paginas de la
plantilla de presentacion
seleccionada, marca la
casilla de verificacion de
aquellas paginas que
deseas incluir en tu
presentacion.

Haz clic en el signo mas
(+) que aparece junto al
nombre de cada pagina
para ver sus subelementos.

Haz clic en el boton Crear
para obtener tu
presentacion.

)"
|
liv

En el primer recuadro,
especifica tu nombre o el
nombre de tu institucion.

En el segundo recuadro,
indica la tematica de tu
presentacion.

En el tercer recuadro,
escribe las ideas adicionales
que deseas tratar mas
adelante en tu
presentacion.

Haz clic en el boton
Siguiente para avanzar al
paso b.

5.

Elija las paginas que desee
™ Titulo

@ W Esquema
& Objetivo a largo plazo
M Situacion presente
@ | Desarrollo hasta hoy
@ M Alternativas posibles
& @ Recomendacion

[ Crear resumen

B Previsualizacion

| Ayuda | [ Cancelar

| [ << Regresar | ' Siguiente >>

| Crear
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Después de seguir los cinco pasos anteriores, tus diapositivas creadas con el asistente del Impress
quedaran de la siguiente manera:

Sin thulo 1 = Libre Office Impngss - a =
Archivo  Edtar  Ver [nsertar Formato  Herramientss Presentscidn  Ventana  Ayuds o
E-a-EH i i gmr-Aaeo - gE-= OR8 Q-E-DE
eaonsas  |¥4¢ M@ 23 A FEEEFE aaasEd-
Disposiivas | [Normat | Eiqima | Wokas | ol | Clsitcasr o daposiias

bl /-mMeT|L L ¢ @« W-P-x- Nphmm s

Fautiy o Titils Tulie pa .| 4ol accioracs & Laniogo it 530307 | pigaar1 | ous | 4| = —o——— | -5En

Luego de crear tu presentacion, guardala con el nombre Presentacion00.odp.
La opcion Abrir una presentacion existente
Esta opcion muestra una lista de las presentaciones que estan guardadas en alguna carpeta de la

computadora. Para ver en la pantalla una ventana con los archivos existentes, haz clic en la
opcion Abrir de la barra de ments del Impress.

Asistente: Presentaciones

() Presentacion vacia

() De plantilla

@ Abrir una presentacion existente

& Abrir... R

& Previsualizacion

[ No volver a mostrar este asistente

[ Ayuda ] [ Cancelar =< 5_»:-glf:5.a- | i:{.-Tw:Fre > [ Crear J
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En el disefiador de presentaciones, encontraras iconos y herramientas
con funciones similares a las del procesador de textos Writer y de la
hoja de calculo Calc que facilitaran la creacion de tus diapositivas.

Al iniciar el diseniador de presentaciones Impress, aparece la siguiente ventana:

En la barra de titulo aparece el
nombre del programa y el
nombre del documento en el
que se esta trabajando (en este
caso, Sin nombrel).

Con estos botones, puedes cerrar,
maximizar o minimizar la
ventana del Impress.

Sin titulo 1 - Libre Office Impress

Archivo Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Veptana Ayude

E-B WO E0SaXBE 4|0~ |dE =0/ |8 8 K-8
| beraionsans v+ |V @ 2 @ & |®@EEF aa|am R/ g-
[Diapositivas KilanrmaliEsqi.nmuiNums|Fnllatn |—Cinfmanrdadiqposfﬁvn| | Piginas maestras X %
; - ' — - | B Utilizado en esta presentacin

Disenos para lal \ (I
diapositiva

\ Diapositiva o
- \_®|disefio de

presentacion

[

b/ -melL -0 o WPk Npmmms

Textn deltitula Pulse pe.. ' selecdorado | B 140/050 | Haszosas [ | eagmiry  fona # ——c—+——+| 8%
Esta es el area de trabajo desde La barra de estado muestra en
la que se ingresa a los textos en qué diapositiva estas trabajando.

la diapositiva que aparece sobre
la pantalla.

o
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Las barras de herramientas son atajos que permiten el rapido acceso
a las funciones de uso frecuente de la aplicacion con la que se esta
trabajando.

Al abrir una presentacion con el Impress, aparecen activadas de manera predeterminada, en la
parte inferior de la ventana del programa, la barra de herramientas estandar, la barra de
herramientas de formato y la barra de herramientas de dibujo, que tienen las siguientes
caracteristicas:

B-BEEe B BSOS VB XBD-4 6-0- FER 1 Q- 8Y

A
La barra de herramientas estandar incluye los procesos de uso mas coman: imprimir,
guardar, copiar, pegar, alejar y acercar, entre otros.

| Albany |v| |44 |VJEﬁ&A Ees ¢33 £FE 4 ¢

A
La barra de herramienta de formato contiene los botones para modificar el texto: aplicar

colores, subrayar y alinear, por mencionar algunos.

]/ ~mOeT V- -1L-¢-©-©- B-B-% VP ol e¢F F- A0

A

La barra de herramienta de dibujo ofrece opciones para insertar: texto, formas basicas,
simbolos, flechas, llamadas e imagenes, entre otros elementos.

@ﬁﬁz IEcm’la'(q- Herramientas ;_ {Eff:ﬁ':: i:;";@r 2 Tormulanc
8 Esquema !__ Clasificador de diapositivas
. » . = Organizador de diapositivas = C.an?gu:acién&D
Para abrir mas barras de herramientas & presentacion ]
. . . l Pdgina de notas P Heehiinnl b bl
Slgue IOS SlgUltheS paSOS: [ 1 Pégina de documento E ;:?::’:;E::m"'“a’
ondo i im] squema
Eol_arfEsca[a de grises " L_.I_ = 94 i
Panel de tafeas (] Fontwark
Panal de diapositivas (5] Formato de texta
; Ba‘mi de aé;aan = : !.; Ipsertar
1 /s Estado def métado de entrada Linzas y rellenc
1. Haz clic en el ment Ver. | Begs O ok _
Cuadriculs b avegacidn de formularias
Guias O Chistos 3D
. . s Ercabezado y pie de pdgina... ; gz:::::cién
2. Selecciona la opcion Barras de A Escala. D Punlos do adbesid
. (] Eeproduccicn de medics
herramientas. 0 e
=} Wista de documentc maestro
| Wista diapositiva
=] Zoom
1 %@ Rama de hiperenlace
3. Marca la casilla de la barra que deseas i s
aCtiVHI'. fers.m.mligar...
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5. Las vistas en el disenador de presentaciones

Con el disenador de presentaciones, puedes disenar tus diapositivas
en el tipo de vista normal. Si deseas ver todas las presentaciones y
organizarlas, utiliza el clasificador de diapositivas. Para ver la
presentacion final, oprime la tecla F5 o elige la opcion vista de
presentacion.

El disenador de presentaciones ofrece cinco opciones para ver las diapositivas. Las que se utilizan
con mayor frecuencia son: Normal y Clasificador de diapositivas.

Para elegir la opcion que deseas, haz clic sobre las pestanas que estan situadas en la parte superior
de la diapositiva.

[ 5] 0.0ocm [3) (MM Negro ]| & [color (¢ [EAzuie &) B

| | Mormal| Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas: | Tareas
[« | » Paginas,
=2 e = Dissiioy

Pulse para afnadir un titulo

pina 1

Il

Para ver tu presentacion en la pantalla completa, tienes dos alternativas:

@ Pulsa la tecla F5.

Normal
Esquema
Organizador de diapositivas
B Presentacién F5

& Haz clic en el ment Ver vy elige la opcion

M__I,nsertar Formato Herramientas P
¥
. D
Presentacion. 0

En ambas alternativas, el programa muestra en pantalla todas las presentaciones.

o
TIC .
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Disefiando presentaciones

Cerrar el disenador de presentaciones significa concluir la sesion que
se ha iniciado para elaborar, actualizar o revisar una presentacion.

Al cerrar el programa Impress, la presentacion que aparece en pantalla también se cerrara. Sin
embargo, si la presentacion ha sido debidamente guardada en el disco duro de la computadora o
en cualquier otra unidad de almacenamiento de informacion, ésta podra ser recuperada en cualquier

otro momento.

1. Haz clic en el ment Archivo.

2. FElige la opcion Terminar. Al
hacerlo, después de algunos
segundos, el disenador de
presentaciones se cerrara
automaticamente.

-
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__Ejemplo.oc_tE = _ 1
Archieo Editar Ver Insertar Formato He
D MNuevo 3 F
1
=l Abrir... Ctrl+A |
Documentos recientes 3
]
|I| Asistentes »
22 Cerrar
" % Guardar Ctrl+ G
||| if Guardar como.. Ctri+ Mayusculas+5
Guardar todo
L @ Recargar
[l Versiones...
| El Exportar...
Exportar en formato PDF...
I Enviar »
@ Propiedades...
Firmas digitales...
Plantilla [ 3
Vista previa en navegador
@ Imprimir... Ctrl+P
gf_% Cenfiguracién de la impresora...
Salir Ctrl+Q
bolivi



Disefiando presentaciones

Actividad

¥ Practica el uso de las vistas del disenador de presentaciones.

1. Abre la presentacion Camiones.odp que esta guardada en la Carpeta de materiales
de la computadora.

2. Aplica la vista Normal y el Clasificador de diapositivas.

@ Normal

@ Clasificador de diapositivasl\/ ‘

3. Pulsa la tecla F5 para ver
la presentacion en la
pantalla completa.

4. Luego de observar las vistas,
cierra el archivo con las
presentaciones haciendo clic
en el icono Guardar de la
barra de herramientas.

o
TIC .
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Disefiando presentaciones

Unidad didactica 2

3
TIC

bolivia

Disenar presentaciones

)¢ Objetivos

r

&@ Aprender a disenar una presentacion.

@ Conocer y aplicar las funciones béasicas de la regla y de las guias del
disenador de presentaciones.

@ Aprender a dar formato a las diapositivas y a los cuadros de textos
(tamano y tipo de letra, color, fondo y otros elementos).

@ Conocer los pasos para insertar diapositivas e imagenes en la plantilla

de diseno de presentaciones.

ﬁ Contenido

7

7. Crear una presentacion

8. Lasreglas y las guias del disenador de presentaciones
9. Insertar textos en una diapositiva

10. Dar formato al texto

11. Insertar imagenes en una diapositiva

165



Disefiando presentaciones

Al ingresar al programa Impress, se abre una ventana con el asistente
de presentaciones. Al elegir la opcion relativa a una presentacion
vacia, se puede crear una nueva presentacion.

Para crear una presentacion, haz clic en el boton Nuevo de la barra de herramientas estandar.
Por defecto, aparecera una sola diapositiva en blanco, como se muestra en la siguiente imagen.

Sin titulo 1 - LibreCffice Impress - o »

B-EHE D e ar- s dE-=0R (8 Q KE-RD

LiberaNg Sans v v agaas=s=E=EE aad easE84-
Diapositivas % | Mormal Esquema-|_|\||;;|"|;;ﬁér.; Clasficadar d"e_d];pomtw;; Piglnas maestras x =
N - B Utilizado an esta p .
-] 1 L] " e
» - Pulse para afiadir un titulo - u

N ¢ ;L“Wel;;-r s

Pulse para anadir texto
S =

L1 el

Archivo  Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Presentacin  Wentana  Ayuda x|

b/~ mH@T|£ L € @ & @ B -£-D2o=m

Si deseas cambiar el disenio de tu presentacion, selecciona un tipo de diseno predeterminado en
la opcion Disenos, en la parte derecha de la ventana. Al hacerlo, la diapositiva cambiara
automaticamente de diseno.

Actividad

€ Practica como crear presentaciones.
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Disefiando presentaciones

Las reglas y las guias del diseniador de presentaciones se utilizan para
mejorar la distribucion de los distintos objetos en las diapositivas.

Las guias dividen la diapositiva en partes, con el fin de distribuir mejor el espacio disponible para
ubicar el texto o cualquier otro elemento. Las reglas sirven para medir las distancias en la diapositiva,

horizontal y verticalmente, asi como para

marcar las tabulaciones.

Seleccion

Descripcion:

Fl

Definir un tabulador izquierdo

El

Definir un tabulador derecho

||

Definir un tabulador decimal

i

Definir un tabulador centrado

Activar reglas y guias

1. Haz clic en el ment Ver.

2. Comprueba que las opciones Regla y Guias estén activadas.

r.

.\

ar | er| Insertar Formato flemamientas pres

cion Ventana Ayuda

Normal

Esquema

Organizador de Hiapositivas
Presentacién

Pagina de s

Pagina de dogumento

M

oo ool

ilo de diapositiva | B Presentacion o

nto || Clasificador de diapositivas |

L

2 14 16 18 20 22 24 26 38 30 33 [=]

Eondo
Color/Escalg de grises
as

Panel de
Panel de diapositivas
Barras de/herramientas

Pag Barra defestado

EEE HHE

Regla
Cuadricula

Estado gel métado de entrada

rguias

Encabezado y pie de pagina...

1@ Ajustar a las guias

£l

& Gufas al frente

@& Escala...
i L ] 5

L=
4

|_!n|!

\

K [—————etin [ri

[color |2 [EAzwis 2] OO
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Disefiando presentaciones

Al activar las reglas y las guias, la vista de la diapositiva quedara de la siguiente manera:

¢ ) 0.00cm [3) (MBNegro 0] & [Color 1o |lAzie 3] @

Reglasl'/<

K /+meT

2231201918171615141312113079 8 7 6 § W3 2 1

i3

Guias

cuadriculas

B ax-| '
g — =
Piapositivas X/ [ [Normal| Esquema | Notas | Decumento || Clasificador de diapositivas |
by Bl 123456 7 Iﬂ 9 10111213141516 171819 202122 23 242526 27 281!
|
Pégina 1 ,/

i ~rm————— |

Lo @ -B-Brk- U g G ¢F -

o

3. En tu carpeta personal, guarda el documento con el nombre Presentacion01.odp.
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Disefiando presentaciones

9.

Insertar textos en una diapositiva

En una diapositiva, los textos se insertan en cuadros de texto que
pueden ser desplazados y modificados segin la necesidad que se

tenga al elaborar una presentacion. Las dimensiones de dichos cuadros
de texto varian en funcion del tamano de letra que se utiliza.

Insertar un cuadro de texto

1.

bolivia

Haz clic en el icono Cuadro
de texto que esta en la barra
de herramientas de dibujo. Al
hacerlo, notaras que el cursor
cambia de forma.

Ubica el cursor en la zona de
la diapositiva donde deseas
escribir un texto.

Haz clic en ese lugar v, sin soltar
el boton izquierdo del raton,
arrastra el cursor para dibujar
un recuadro.

Una vez dibujado el recuadro,
suelta el boton izquierdo del
raton.

Finalmente, haz clic dentro del
cuadro de texto y escribe lo
siguiente: Camiones
divertidos.

o
TIC .

6| 0.00cm [2] [MMNegro 16 | y [color 1t [[EHAzais (] G

=

) 'T_E_Squema\NcTtaz_Iar:un;rEi Clasificador de diapositivas |
7:Ej 123 45 67 |E 9 101112131415163.7131920212223242526272_3:13
I
Ly
~
Pagina 1 " -
-
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o
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«
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e
i ]
1
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-
=
wi
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=
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o
I
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jm
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Bl /BT w-L -¢ -0 -¢-B-B-%- PP asm ¢F- -8 -

6 ] 8 9 101112 1314151617181[920212;52 23

¢
57
¢

sCamiones divertidos-
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Disefiando presentaciones

Mover un cuadro de texto

1.

Ubica el cursor sobre el
contorno del cuadro de texto
Camiones divertidos.

Haz clic sobre uno de los
margenes YV, sin soltar el boton
izquierdo del raton, arrastra el
recuadro por la diapositiva. Al
hacerlo, aparecera un icono en
forma de mano. Observa que
el cuadro de texto se mueve
junto al cursor.

Suelta el boton izquierdo del
raton en la nueva posicion del
cuadro de texto.

En tu carpeta personal, guarda
el documento con el nombre
PresentacionO1l.odp.
Recuerda que se trata del mismo
documento que guardaste en el
ejercicio anterior, por lo que el
contenido se actualizara con
los tltimos cambios que hiciste.

§&) Diapositiva |.'] Estilo de diapositiva = &] Presental

[Hormall Esquema | Notas | Documento | Clasificader de diapositivas

X
Wl i 2 4 6 8 |10 12 14 16 18 20 22 24 :1’:5 2B |
| o ; o . o
~ rﬂCamlonestlvertldosg
1B [}5“” h\
w i
1
) l%"“f“
= o 3 8 .. : o
e oCamiones_divertidosa
_‘:"_ o (u] o
e
o
[=+]
-1
(=]
N.I

}‘4;
/ TIC
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Disefiando presentaciones

ministerjo de

educacion

10. Dar formato al texto

El formato de un texto se aplica después de escribir en la diapositiva.

La manera se hacerlo es similar a la que se sigue en el procesador
de textos.

Para comprender como se da formato a un texto, recupera el ejercicio guardado con el nombre
Presentacion(1.odp. Realiza los cambios que se piden seguidamente utilizando las opciones de

la barra de herramientas de formato del Impress.

.

) )

= S B NCR R

.

Aplica el tamano de letra a 44.

Cambia el texto a negrillas.

. Haz clic en el cuadro de texto o selecciona el texto.

Aplica el tipo de letra Nimbus Sans L.

Selecciona la opcion para centrar texto.

Cambia el color de la letra a rojo.

| Arial

[v] (44

BEYIYVEEEEIEREE R

@i Diapositiva [] Estilo de diapositiva = &1 Presen|

Diapositivas

1

Camom Do

Pagina 1

INormal| Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas

B 7654321%X12345678 91911‘12*131‘43

B76 ;.4 3 2[1 =

Camones dlvert|dos

%///////ﬂé’///ﬂ////////ﬂﬂ/////////////?/////é’////é’//}%’////%

B oa -

Galor e hafuentc 7@

Automatico

CIEJDDDBl=5
s o] Tes] T fe)
JENESENED
I.IUHI

.
]
]
]
£
L EEN
[ PENEER
EEEN
I:J 111}

E
|
@
@
u
]
u
|
D
]

] | Tesjs| [} |
L1 ) fe] [N )

T

[r’

7. En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo nombre (Presentacion01.odp).

‘“’
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Disefiando presentaciones

¥ Practica como dar formato a un texto.

1. De tu carpeta personal, recupera la presentacion guardada con el nombre
Presentacion02.odp.

2. Aplica el formato de texto que se observa en las siguientes diapositivas (tipo
y tamano de letra, color de letra y alineacion, entre otros).

Segunda bandera de Bolivia

La historia de la
bandera de Bolivia

Modifiacion efectuada
por Ley del 25 de julio

de 1826,enla
presidencia del

Mariscal, Antonio José
de Sucre

Amazrilla  la superior,
roja la del medio y
verde la inferior En la
franja central (roja) se
lucia el primer Escudo
de Bolivia.

Tres franjas
horizontales simétricas.

Péagina 1

Primera bandera de Bolivia

Creada por la Asamblea Deliberante del 17
de agosto de 1825. Tres franjas horizontales,
Las franjas superiar e inferior de color verde
¥ la del medio, mas gruesa, de color rojo. En
la franja central 5 estrellas doradas en hojas
de laurel, regresentando a los 5
departamentos que Bolivia tenfa a momento
de su fundacitn: La Paz, Potosi, Cochabarmba,
Chucuisaca y Santa Cruz.,

Pagina 3

Tercera bandera de Bolivia

+ La Bandera Nacional de Bolivig fue creada el S de

noviembre de 1851 durante la presidencia de Manuel
Isidoro Belzu y reglamentada por d gobierno de
Gregorio Pacheco el 14 de julio de 1888, El emblema
se compone de tres franjas horizontales de igual
anchura la parte superior es de color rojo, la parte
central es de color oro y verde en la parte inferior. El
rojo representa la sangre de los martires, el color oro
representa |a riqueza mineral v &l verde la riqueza
vegetal.

Péagina 2 Pagina 4
Fuente: www.educabolivia.bo

3. Guarda el documento con el mismo nombre (Presentacion02.odp).

e
/ TIC
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Disefiando presentaciones

Practica como utilizar cuadros de texto y los objetos de la barra de herramientas de dibujo,

para realizar el siguiente mapa conceptual.

Ser
Valores
Principios
Espiritualidad

DIMENSION POLI-
Saber " Decidir TICA: DECIDIR
cnnzt:::'?mm Poderpolitica Organizacion,
Canot erto organizacion polltica, podw v
comunidad
'DIMENSION DE LA
PRODUCCION:
Hacer HACER
Pr:::::l::m Pmdmcmn s
\_ rial ¢ intelectual /
Pagina 1 Pagina 2

Pagina 3

Lomn parte

dentro del

Pagina 4

En tu carpeta personal, guarda el documento con el nombre Presentacion03.odp.
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Disefiando presentaciones

Para incluir una imagen en una diapositiva, ésta debe estar guardada
en alguna carpeta de la computadora o de otro medio de
almacenamiento de informacion.

Para comprender como se inserta una imagen en una diapositiva, abre el ejercicio guardado como
Presentacion01.odp y utiliza las imagenes que estan archivadas en la Carpeta de materiales.

Insertar una imagen

1. Haz clic en el menu Insertar.

Sin teelo 1 - Lisre O Impraze e
2. Sel . 1 ion 1 Archwo Edtar Ver mserr Formato Heramentas Presenacin Ventan  Ayuth x
. elecciona la opcion imagen. 5 B-gs E 5 8- 4G é== 1088 bu-0E
it | sle==x gdaSE 4

3. Marca la opcion A partir de

sab, 4 de nov, 0008

Diapositivas #ma | Notas | Folletn | Clasficador de dapostivas Piginas maestras X 5

Mlmere de pigina...

archivo... Al hacerlo, se abrira S ; . e
una ventana con un listado de Comp : x ; = =] m
- o s e USe para anadir un titulo = I
las imagenes disponibles en e el , : o | || E0ttcoresermen
. Marca de formatn ¥ie — e
la Carpeta de materiales. oz, e | — - JM Sﬂ
Imagen animad i

: . g . | i
4. FElige la imagen — e I 4
Camion_juguete-5.jpg. e, o |== S
Chpete ¥p L “ Ak i
iil’:l’.ln\l... L [t Inr tnrmmies 17 Bme e e S | |_""':‘L|
| |
. ’, - Marca flatante Junneiar @ Prmamialesonn e
5. Haz clic en el boton Abrir. . i '
reive..
Al hacerlo, la imagen quedara
insertada automaticamente en
la diapositiva.
i/ -meT[L/0-¢- @« B k- Dpoml ;
Texto delthuls Pulse .. e T L4080 HEnan [ Fagra Li L DA | - —C——— 4 5y

6. Activa la casilla
Previsualizacion para ver la
imagen en la parte derecha de
la ventana.
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Disefiando presentaciones

Cambiar el tamaio de una imagen

1. Haz clic con el botén
izquierdo del ratén en
cualquiera de los nodos
alrededor de la imagen.

2. Sin soltar ese boton,
desplaza el cursor hacia
adentro o hacia fuera de
la imagen, para hacerla
mas pequena o mas
grande, respectivamente.

3. Suelta el boton izquierdo
del raton y observaras que
la imagen cambia de
tamafno automaticamente.

{§) Diapositiva (] Estilo de diapositiva | &1 Presentacion 1

el

1

Diapositivas

SampmaEaids

A

Pagina 1

G, -merT

(e

[ﬁnrmal| Esguema | fotas | Bocumente | Clasificader da diapositivas
D‘J‘ . &4 & B |I:LG 1z 14 16 18 20 22 |24 28 ZE 30 BZ_L-

J20 18 16 14 12 10 8 6 [4 2

Camiones divertidos

Ml @ @ e BN

Camiones divertidos

Cambiar la posicion de una
imagen

1. Coloca el cursor sobre la
imagen.

Camiones divertidos

2. Haz clic con el botén
izquierdo del raton vy, sin
soltarlo, desplaza la imagen
hasta el lugar que desees.

3. En tu carpeta personal, guarda
el documento con el mismo
nombre (Presentacion(1.odp).

7y
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bolivia

175



Disefiando presentaciones

Unidad didactica 3

Configurar la plantilla de diseno

)¢ Objetivos

7

@

9@
9

.

Conocer los pasos para insertar diapositivas e imagenes en la plantilla
de diseno.
Aplicar estilos de plantillas de diseno en las diapositivas.

Conocer las operaciones para copiar, mover y pegar diapositivas.

ﬁ Contenido

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Aplicar un fondo de color en una diapositiva
Insertar una nueva diapositiva

Disenar una presentacion con efectos de relleno
Insertar imagenes de fondo en las diapositivas
La plantilla de diseno

Duplicar una diapositiva

Eliminar una diapositiva

Cambiar el orden de las diapositivas
Personalizar la animacion de las diapositivas

Los efectos de transicion entre diapositivas

s
TIC

bolivia
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Disefiando presentaciones

Se puede aplicar color de fondo a la diapositiva actual o a todas las
diapositivas del documento con la finalidad de mejorar el aspecto de
la presentacion. El programa dispone de una variedad de colores
para seleccionar.

Para comprender como se aplica un fondo de color a una diapositiva, abre el ejercicio guardado
como Presentacion01.odp y sigue los pasos que se piden a continuacion.

r

Sin titulo 1 = LibraOffice Impress

Archive  Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Presentacdn Ventans  Ayuda

% o E 5 g |
Lieration Senf v||158,7

Diapositivas

L /~-EOT £ L ¢ @ ¢ m» x yupu=a

umn daltituls Pulee pa. ' celscoconde

i

Formato predeterminade

Caracter,.,

Parrafo..

Numeracion y viletas..

Pagina..

Cambiar use de maylscul

Posicion y tamafic... |

Linea,.
Relieno...

Texto..

Recortar [a imagan..

Estitn de diapositiva.
Disefic de dapositiva...

Estilos y formato Fl

Arpar

17 1401080

7y

blo---4E-= 108 §-R-DE
aa a8E4-

Piginas maestras
Administrar | Pégina Fondo | Encabezamiznto Plede pégina Borde Columnas Motaalple

& | Fallstn | -Clasfiradar ds disnnetivas

Loma

T~

| Aceptar | Aglicar ||

Lancelar Ayuca

Restablecer |

il 2500%3.07 G| | eigralil | Di

b - ——t 5sy

Haz clic en el
mena
Formato.

Selecciona la
opcion
Pagina...

En la ventana
que se abra,
haz clic en la
pestana
Fondo.

Selecciona la
opcion
Color.
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Disefiando presentaciones

5. En la paleta de colores que aparece disponible, elige algin color (en este caso, el amarillo).

6. Haz clic en el boton Aceptar.

Conflguraclién de la pagina

I Crifico 7 e
[ Grifico & |
N Crifico 9

B Grifico 10

. Crifico 11

I Grifico 12

B Tango: azul cielo 1

I Tango: azul cielo 2

I Ubuntu Orange

Uunty Gool Grey
I Ubontu Light Aubergine
I Ubuntu Mid Aubergine
I Ubuntu Dack Aubergine
I Canonical Aubergine

(e

m Cancelar sonyda | Restablacer

7. En la ventana de configuracion de pagina, apareceran dos opciones:

&@ Si, para aplicar el fondo a todas las diapositivas de la presentacion, y

& No, para aplicar el fondo solamente a la diapositiva en la que se esta trabajando.

Selecciona la segunda (No).

”
TIC

bolivia

configuracion de pagina

v {Configuracion de fondo para todas las paginas?

st J{ Mo ]
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Disefiando presentaciones

La diapositiva cambiara automaticamente de color y quedara como se muestra en la siguiente

imagen:

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Veptana Ayuda
B-Elde B B B AGO-4 -0 sE88[
ST & | ooocm (3] (MM Negro (5| dn [Color |5 [ERazuts (3| O G

B - @ . ©ipiapositiva (] Estilo de diapositiva

Diapositivas x ador de diapositivas Tareas

i

e i

2

F] 1234567 80101112 131-11[516 171819 20212223 2425 26 27 2§ 1~ | ¥ Péginas maestras
[ Eo e

o

Camiones divertidos

Pagina 1

Ver - X
[

1201918171515141312111.0 3 B7 6 54321 |_

B/ ~meT v -1 -0-0-¢-M-B-%-Up axGer -0 - Mo,

.u[]ﬂ illl
o= Eoln] "
= ol =

8 -] ¥ Animacién personalizada |

4] Fr=m=s==semsavasazss] o=\ Rl tansicin ds HapcsiliSge

1494030375 000 x 000 [ s1% [+ | [Paginaljl

s 2D

8. En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo nombre (Presentacion(01.odp).
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resentaciones

E Actividad

1. Recupera el archivo con el nombre Presentacion04.odp, de la Carpeta de materiales.

2. Aplica un fondo de color anaranjado a las primeras cinco presentaciones.

3. Guarda el archivo con el nombre Presentacion04.odp.

Satélite de comunicaciones Tup ari

Paaqina 1

Paqina 2

Satélite de comunicaciones Tup#SiKEtar

Es el primer satélite boliviano, lanzado con éxito a las 12:42
del 20 de diclembre de 2013, desde la base china de Xichang.
Caracteristicas:

+ Dimensiones: Cuerpe base cuadrada de 2,5 metros de
lado, 3,6 metros de altura. Largo tofal con paneles
desplegades 28 metros.

+ Peso: 5.5 toneladas (5.500 Kg)

+ Materiales que lo componen: Titanio, acera y aluminio
(armado con of objelivo de soportar el hostil ambiente del
espacio exterior),

+ Distancia: El satélite se ubicara en una drbita
gecestacionaria (sincronizada con la tierra) a 38000 Km de
altura sobre el ecuador terrestre, a 87 2° da longitud oeste.

Pégina 3

Fuente: http://descubreamerica.wordpress.com

\

¥ Practica la aplicacion de un fondo de color en las diapositivas de una presentacion.

El satélite boliviano Tupac

—- .- -
= P

Pagina 4

Beneficios del Satélite Tupai Lari

+ Ampliacion de coberlura de
Internet a precios
accesibles

+ Permitird ampliar Ia
television Digital

+ Ampliara el acceso a
telefonia fija y movil en
areas urbanas y rurales

+ Facilitara el controf de las
franteras mediantes una
red de sistemas de defensa

Pagina 5

La Teleducacion: beneficio d el

+ Brindar conectividad a internet y telefonia satelital a
unidades educativas, universidades pedagdgicas, centros
de ed lén técnica y glea, unlversidad,
indigenas, centros de educacion alternativa y especial.

« Proporcionar fransmisién de vidao para apoye a la docencla
en linea, video ensefianza y requerimionto do cursas.

« Contar con un canal de felevision educativa, para transmitir

idos a docentes, estudiantes y padres de familia,

+ Generar mas contenides digitales y materiales multimedia
educativos que puedan ser distibuidos a través del satélite

+ Apoyar la gestian educativa, permitiendo que diertos
tramites administrativos se |as realicen en linea

Pagina &
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Disefiando presentaciones

Para evitar diapositivas llenas de textos y de imagenes, el programa
Impress permite la creacion de tantas diapositivas como sean necesarias
para elaborar una presentacion.

Para comprender como se inserta una diapositiva nueva en una presentacion, abre el ejercicio
guardado como PresentacionQ1.odp y realiza los pasos que se detallan a continuacion. Ten
presente que la opcion para insertar una nueva dispositiva en una presentacion es diferente a la
opcion Nuevo de la barra de herramientas estandar, que sirve para crear una nueva presentacion.

=

i Esguema |Nmas| Documients | Clasificador de dapasitivas | | Tareas

¥ PAginas maestras

L

Fagina 1

W e

Fagina 2

il r 23456 789101112 13141516171?1192021?2232425252725_2:!

41312l11098|?ﬁ Sy 2 T [

Pulse para afadir un titulo

Wer-.x.

—v_dlll

Haz clic en el mena
Insertar.

Selecciona la opcion
Diapositiva.

En la opcion Disenos,
en la parte derecha de la
ventana, selecciona la
diapositiva que presenta
solo un espacio
predefinido para un titulo.

En tu carpeta personal,
guarda el documento con
el mismo nombre
(Presentacion01.odp).
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Disefiando presentaciones

En una presentacion se puede cambiar el color de fondo aplicando
un relleno de fondo a una o a todas las diapositivas. Como relleno
de fondo se puede emplear una trama, una gradiente o una imagen

Para comprender como se disena una presentacion con efectos de relleno, abre nuevamente el
ejercicio Presentacion01.odp y sigue los pasos para aplicar un fondo de color compuesto.

1. Haz clic sobre la segunda

frchivo Editar Wer irsertar Formate Hemamientas Prasertaclér entana fwuda
S-EEs B ES SEANSO0-4 92 & B B 00 8y Wepoltve EEstikde depostia.
L it Baocn 2] (MMMegr 15 | 4 [coler R ameia 5] 3 g

Diapasitivas. # | Wormal siqunren | Sats Fiecirmant | Clasiadar e danositives Tarsas wver + i
diapOSitiVa que il’lsel’taSte en e : 1': qa 4587081211213 ]'-ilsilswlu:?mnzzzz 3aaafaen z:;_!~: E?&;ﬁ;&iﬂié"ﬁ
el ejercicio anterior. | : _ =
| o Camién biblioteca L —
2. En el cuadro de texto : ' —
destinado al titulo, escribe lo |- Tl - | &

1 1 . 1A P i — —
siguiente: Camion e | ]
biblioteca. 2 —

3. Aplica formato al texto (tipo
y tamano de letra, alineacion). _
. o g e |
4. Siguiendo las indicaciones del B/-meTuv %0 .0 s M Bk Uplkmer o 8oy
o » LS AR 0 000000 [ ST |- P i 2 r SIEn
tema 10 (Insertar imagenes -
en una diapositiva), inserta
la imagen camion
biblioteca.jpg. 5. Reduce el tamano de la
imagen y colocala al centro
de la diapositiva.
| Pagina [Fondo] < ,
Rellens ~ ncremento _ 6. Abre el ment Formato y
lomdera_________ )] @ Adomits E selecciona la opcion Fondo.
Gradients 1 -
Bl Gradient= 2
_Gmd!enms .,
Ry Srcenta 4 7. En la seccion Relleno,
ﬁ'n“;“;ifZZi[Lm selecciona la opcion
B Rectarisr ol Gradiente.
% L!nea: mage_?ltaa’verde I |
Lineal amarillafmarran | . .,
8. FElige la opcion Rectangular
[ Aceptar || Cancelor || Ayuda || Bestablecer 9. Haz clic en el boton Aceptar.
7y
bolivia N\
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Disefiando presentaciones

10. Aplica el cambio s6lo a la diapositiva actual (haz clic en el boton No). La diapositiva debera
quedar como la siguiente:

Archive Editar Ver Insertar formato izntas Presentacion Ventana Ayuda )
B-CEHe ® 35 %% ABO- A -8 & 08 [ Q- @, @owostie [Jeiodedapostve |

SRR [ Negr 4]&. [Calar ul[Euuls B] @y
| DEApOE i ctas | Decumonta | Clasificador da Giaposiivas. | Tareas Ver - o
1 Ej 123456780610111213141516 }.718?920212223242526272ﬂ_| _?_P_ég_-jasmaestras

Pagina 2 |

F1514131211109 o kS T

I:f_z 222120 121817 1]

|/ E@T M-l esv_a B-d-CP ase ¢F- 0 nm

o s e —
; 6210 0.00 50,00 | 51% | * | [sz;z “Predete-minado

11. En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo nombre (Presentacion01.odp).

o
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Disefiando presentaciones

Actividad

E’% Practica como disenar una presentacion con efectos de relleno.

1. Abre el archivo Presentacion0O1.odp.
2. Inserta una nueva diapositiva siguiendo los pasos correspondientes.
3. En la nueva diapositiva, escribe el siguiente titulo: Camion al revés.
4. Inserta la imagen camion al reves.jpg que esta guardada en la Carpeta de materiales.
5. Abre el ment Formato y selecciona la opcion Fondo.
6. En la seccion Relleno, selecciona la opcion Color.
7. Elige el color turquesal.
8. Haz clic en el boton Aceptar.
9. En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo nombre
(Presentacion01.odp).
Archive Editar Mer [nsertar Eu_m__afn Herramnientas Em;a_madﬁn Veptana Ayuda .
(@-Bde ®Es IfFXxe0-4 -0 FEA[ Q- By Boweta Duodedopuina | |
Bk 2k % | pooem |2 (MM wegro i3 | 4 [color (3 [EHazde ] &
Biapoafty _X| | Normal| gsquema | Motas | 0 | Giasificadar g2 diapasiiias | Tareas Var - ¥
1 e ] t 234567 891011121314151617181920212223 2{1252&272@:? :!’ﬁls.is?s.._!!!?.%.ﬁ!l?_s_.-__ N
. [
pagina 1 ||
: —
Pagina 2 ; —
Iz
Pagina 3 %
I - e BT 61 d
H/s-m@Tv-L-¢-0H-«-B -B-% - V¢ bihsFr-5- Aoy
= [ 24,12 (16,50:5 0,00 % 0,00 51% [* | | Pagina3 /3 ____ Predeterminado
7%
bolivia N\
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Disefiando presentaciones

La operacion para insertar una imagen de fondo en las diapositivas
es parecida a la que se realiza cuando se aplica color y relleno de
fondo. Sobre esa imagen de fondo, se pueden incluir tanto textos
como otras imagenes.

Crea una nueva presentacion.

Haz clic con el boton derecho del raton sobre la diapositiva.

Haz clic en la opcion Diapositiva.

Selecciona la opcion Definir imagen de fondo para diapositivas...

Selecciona la imagen Platanal montana.jpg.

Lugares =] ?-Nomﬁ-re ~ | Madficado. | Platanal montafia.jpg
& Buscar .G uktimo mec 12j05/08

@ Usados recienter 'ﬁ usb 09/05/08 I :
& uburtito & varios 09/04/08

o Escritorio :l_E_; videos_perrito 14/05/08

L. Sistema de archi :5‘; viernes23mayo 23/05/08

8 KINGSTON fﬁ Win2000_XP 29/05/08

(8 soporte de 2,0 G| |53 wwindows 06/05/08

£} soporte de 31,5 ¢| | |B@ DSC_0132/PG 06/08/06 il
Q Edwin I I panoramicat jpg 04j06/02

£} soporte de 21,0¢ | B pc_aymara.jpg 02/05/08
E=Oisauete || ||pm platanall montaiajpg 220496 |
(il T » |8 puertadelsokjpg 04/06/02 =

Afadir | Quiitar | [‘Edos los formatos=

ik
e —
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Disefiando presentaciones

6. Luego, haz clic en el boton Abrir para insertar la imagen.
7. Aplica la imagen s6lo a la diapositiva actual (haz clic en el boton No).
8. Introduce el titulo y el subtitulo de la diapositiva con las siguientes caracteristicas de formato:

@ Titulo: EL PAISAJE DE LOS YUNGAS, tamaiio de letra 18, tipo de letra Arial, color de
letra azul oscuro.

& Subtitulo: PLATANAL, tamano de letra 18, tipo de letra Arial, color de letra blanco.

Archivo  Editar Ver Insertar Formato  He jentas  Pr ion Ven! Ayuda
3 ~ = e © | et i = ———— =

@ - B =) ‘g_ E & '9‘5& XE0 & & -p & F @ il LAl 4 & Diapositiva [, Estilo de diapositiva
B a=- 5| B.oocm [3) (MMNegro §] & [Color ¢ [ChAzis ¢ | B

i

|piapesitivas ¥ | Normal| Escrioma | fntas | Dacumento | Ciasiicader de dispositives Tare:Ver v X
el ; : el e

1] 12345678 51011121514151617 18 1920 21 22 23 24 25 26 27 25 29 30~

Pagina 1

|6 54321 [

¥ Animacion
i personaliza
| da

|+ Transicion

=
E

Ej}. 20191817 1615141312 1110 & 8 7

J_. | de
o |l diapesitivas

L /+mBT V-l -G -0 -
| 3 7,21 f 6

1
"Brd - U oAy gF-F- 86
2 2000x000 [58% | | Paginaljl | Predeterminado

o

9. En tu carpeta personal, guarda el documento con el nombre Presentacion05.odp.
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Disefiando presentaciones

1. Crea una nueva presentacion.
2. Inserta tres dispositivas.

3. Siguiendo el tipo, tamano y color de letra, coloca en cada diapositiva cuadros de texto con el
siguiente contenido:

@ Diapositiva 1:
- Titulo: Clasificacion de los alimentos
- Texto: Por su procedencia: Carnes, lacteos, huevos, cereales, legumbres, hortalizas,
frutas, grasas, azticares, infusiones y bebidas.

@ Diapositiva 2:
- Titulo: Clasificacion de los alimentos
- Texto: Por su naturaleza: Vegetales, animales y minerales.

& Diapositiva 3:
- Titulo: Clasificacion de los alimentos
- Texto: Por sus componentes quimicos: Hidratos de carbono, proteinas, grasas,
vitaminas y fibras.

4. En cada diapositiva, inserta las siguientes imagenes:
@ Diapositiva 1: Alimentos1.jpg
@ Diapositiva 2: Alimentos2.jpg
@ Diapositiva 3: Alimentos3.jpg

Si no recuerdas como hacerlo, consulta el tema 11 (Insertar imagenes en una diapositiva).
Las diapositivas deberan quedar de la siguiente manera:

1 [ E— cion o Claificaicisn de los alimenton

* Por sy reiumlera Vegeiales,
mimales y minamles

Pagina 1 Pagina 2 Pagina 3

s
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Disefiando presentaciones

5. En la parte derecha de la ventana, en la seccion Tareas, encontraras la opcion Paginas
maestras, que contiene las plantillas de diseno disponibles para las diapositivas. Prueba cada
una de esas plantillas y aplica la que mas te agrade.

B RresentacionieL - OpenOriceorng Impress
Archivo Editar Wer nsertar Formato Hemamisntas Fresentacion Vepgtana Avuda
B-EEaEic sH ACBA 9-2- 0 Fe - By
A= - = v | [3) (M Negre 15| 45 [Color [Bazus 3| @ 4
Diapositivas *! [Normal| Fan
|2
~
<
w
L areas Ver =
A ¥ Paginas maestras & Paginas maestras
1 a t 0
o | |# Disefios : W Disefos
Raging 2 0| =] Ll '?--Pgﬁu-?a!lz-agg-- - K Animacion personalizada
|
mill= = Por sy procedencia Carnes, fciecs, huevos, cereaies, 1]+ pisefios
» legumbres, hotalizas, frutas, grasas, azbcarss, infisiones y b AnEnEcion
- il personalizad
a L
N. ¥ Transicion
| es] wlHes
rooina 3 [~ [+ ey b s
Bl -meT - L -6 -8 -a-FA-B-%- U asmer -8

6. Pulsa el boton derecho del raton sobre la diapositiva y elige una de las siguientes opciones,
dependiendo de lo que desees hacer:

@ Aplicar la plantilla a todas las diapositivas de la presentacion.

& Aplicar la plantilla solamente a la diapositiva seleccionada.

Motas | Documento | = Paginas maestras|
12 14 16 18 20 22 24 26 2B 30~ '

i6n de los alimentos

Aplicar a todas las diapositivas
Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Mostrar vista previa grande

B8, B 50 bowots 13,

4 Pagina 1 Pagina 2 Pagina 3

7. En tu carpeta personal, guarda el documento con el nombre Presentacion06.odp.

Is .
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Disefiando presentaciones

Actividad

¥ Practica el uso de plantillas de disefio.

1. Abre de la carpeta personal el archivo Presentacion06.odp.
2. Aplica las distintas plantillas disponibles en la opcion Paginas maestras.

3. Combina los colores de fondo de las diapositivas con el color de letra del texto, a fin de que
la presentacion sea mas atrayente para el usuario.

4. En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo nombre (Presentacion06.odp).

s
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Disefiando presentaciones

17. Duplicar una diapositiva

Al elaborar una presentacion, resulta util duplicar una diapositiva,
sobre todo cuando se necesita crear dos diapositivas muy parecidas,
en vez de elaborarlas por separado.

o @ 8 E RS B @ Diupositivs. (7] Estils de diaposkiva
:J % [celor o damis 1G] :\

amhwu Edizar Var“gm rommato  Hemamientas Eresentacion Vaentana rwnda
=T a y

1. Recupera la presentacion
Presentacion06.odp.

Wimesode pigion,- OSSO Rl o e
Fecha v hora...

campns v |

= Disafios.

Mar:i du formato

2. Haz clic sobre la segunda
Imagen arimada...

diapositiva y observa el = _
b d l _ . 2 i . ,l \l'."l‘].ﬂﬂ ¥ sonido

orde azul que aparece § i -
alrededor de ella.

3. Da un clic en el menu ] E '

Insertar. pramr

)

= Por s nalreeza yegetales; animaes ¥ minarales.

120191617 16 15

[
P
".Ié“.f’*lo‘l‘w-"l.-@'{?'fo-ﬁ'l'@'.'s&-ﬂﬁ' R R R ]
L DB JTI3AT .00 k0,00 | Sa% |+ [ Pigin 7 /3 | Hirmtan

4. Selecciona la opcion
Duplicar pagina.

Al hacerlo, se creara una
nueva diapositiva en el tercer
lugar, en la que puedes hacer
las modificaciones que
desees.

i}
|

[_F_

5T

5. En tu carpeta personal,
guarda el documento con el
mismo nombre
(Presentacion06.0dp).

‘.]f}"g12&191%1?161514131211109 &7 654321
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Disefiando presentaciones

ministerjo de

educaciom

18. Eliminar una diapositiva

En el Impress, al igual que se puede insertar y duplicar una diapositiva,
se puede borrar una o todas las diapositivas de la presentacion. Para
ello, se utiliza una funcion especifica de la barra de herramientas.

Para comprender como se eliminan diapositivas en una presentacion, abre el documento
Presentacion06.odp vy realiza el siguiente procedimiento.

1. Selecciona la tercera diapositiva haciendo un
clic sobre ella.

2. Pulsa la tecla Supr. Al hacerlo, la diapositiva
desaparecera automaticamente.

/

3. En tu carpeta personal, guarda el documento
con el mismo nombre (Presentacion06.odp).

&@ Recuerda que si eliminas una dispositiva que
no deseabas borrar, puedes usar la
herramienta Deshacer, en la barra de
herramientas estandar, para volver a la tltima
accion y recuperar la diapositiva eliminada.

Q v Pagina 4 .
| E—

7y
/ TIC
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Disefiando presentaciones

19. Cambiar el orden de las diapositivas

1.

Para modificar el orden de las diapositivas, primero se activa el
clasificador de diapositivas, luego se elige una diapositiva (o varias)
y, a continuacion, se la arrastra hasta otra posicion. Para seleccionar
varias diapositivas se pulsa la tecla Mayus vy, sin soltarla, se va

marcando cada diapositiva que se desea seleccionar.

Abre el documento
(Presentacion06.odp).

Haz clic sobre la primera
diapositiva y, sin soltar el
botén izquierdo del raton,
arrastrala hacia abajo, hasta
que aparezca una linea
horizontal entre la segunda y
la tercera diapositiva.

Suelta el boton izquierdo del
raton y observa que la
diapositiva que desplazaste se
acomodo entre las otras dos.

En tu carpeta personal, guarda
el documento con el nombre
Presentacion(06.odp.

Diapositivas X Diapositivas x

1 Tixw e oo i ysmenie

3 Qxreom de basmnin ‘

R i

Pagina 3
=4 Pagina 3
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Disefiando presentaciones

Actividad

¥ Practica como cambiar el orden de las diapositivas.

1. Abre la presentacion Camiones.odp que esta guardada en la Carpeta de materiales.
2. Cambia el orden de las diapositivas que aparecen en la presentacion.

3. Guarda el archivo con el nombre Camiones.odp.

o
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Disefiando presentaciones

En el Impress, se pueden aplicar diferentes tipos de efectos o de
animaciones, para dar personalidad y dinamismo a las presentaciones.

1. Abre la presentacion Presentacion06.odp.

2. Ubica el cursor sobre la primera diapositiva y haz clic en la opcion Animacion personalizada,
en el menua Tareas. Al hacerlo, el panel de opciones se abrira a la derecha de la diapositiva.

Presentacion0b - OpenOffice.org Impress

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas “Psesentacion Ventana Ayuda
B-eEa @ s "“’ X!Ea - Ae P—gEaE o8- 85 [
< - *= T
% - |Predeterminig | F o % =g
Diapositivas x| || Ciasificador de diapositivas | | Tareas ver - x
[ Normal ] Esguema | Notas | Documento | v Pdginas maestras
e , o] Dlsenos
2 4 6 10 12 14 16 1 20 22 24 26 28 i*l L2
|E_ ¢ 4 A| g < Ani 5n personalizada
Clasificacién de los alimentos Modificar efecto -
al e
| Agregar...
=
| Cambiar...
& )
. il | Quitar |
i :
: E /|| Efecto Girar hacia fuera
Inicio
~
e
=
-
o — e | —
2 “ Porsu nakimlezaVhgetales, drfmales ¥ mnerdes Veingdad &
s | Lento [+] ~!
~ = |[4 [t aaas]
) dl
4l [ [ | L Erensk W de d‘ap"f"t"’as
[/+ﬂorvm®@¢>mm~:& VP @ SF -0 -
Brtmap con transparencla marcado +:8.00/3,50 :10,12x12,5¢| 35% | [ [ Pégma i/4 Human

3. Selecciona la imagen de la diapositiva.
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Disefiando presentaciones

4. En la seccion Animacion personalizada, haz clic en el boton Agregar...

Insertar Formato Herramientas g'r_asenta’t;iéh[\feptana Ayuda
E‘ e l?’@ X © &1 Presentacion F5 | . ) »
:' i Configuracion de la presentacion... = g
gl D% [5) & & & Presentacién con cronometraje
| Clasificador dff f3  Animacion personalizada... ] Ver = X
[ Normal ] Esquema | Transicion de diapcsitivas,.,[:? 3 maestras
|£ ELE R ETE l_é_i Moseray 'I_”:'”'I':‘Hj i cion personalizada
[/ Ocultar diapositiva s afacts a
o~ Presentacion personalizadaf® — A
_ : | B A J
= [
| | Cambiar... |
o = -
| [ Quitar ]
od '. —_
= ' Efecto Girar hacia fuera |
S Inicio |
™~ ——————————————
- |Al hacer clic 13 |
: P -
E = Par ariemaies y VEIOQidad et
o lento _ |v]| |+
R/ o] [ E— ]
_I:_ | C T ———— C » Transicion de diapositivady |
5. Haz clic en la pestana Entrada, en la ventana | Trayectorias de desplazamiento
Trayectorias de desplazamiento y marca la /\[ Entrada | Enfass | Salir
: 2 Bésico -
opcion Barras al azar. AT
Barras al azar
X . . Barrido
6. Si deseas graduar la velocidad, haz clic en la Circulo
. . . . s Cuadrados en diagonal
casilla Velocidad, seleccionando la opcion Cuadio
s e Cufa
Muy rapldo. Destello una vez
Disolver
. . ) o Dividir
7. Selecciona otro objeto de la diapositiva y haz S
clic nuevamente en el boton Agregar..., en la Persianas venecianas
ventana Trayectorias de desplazamiento
elige la opcion Rueda. ethon bilidigiin
VolarRacia dentro [+
) , . |Muy répid| Lv
8. Aplica otros efectos a los demas objetos de la ia 4Lento ]
. .. Medio
diapositiva. }amdo m%
Muy répido s

9. Para ver la presentacion en toda pantalla, pulsa
la tecla F5.

10. En tu carpeta personal, guarda el documento
con el mismo nombre (Presentacion06.odp).
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Disefiando presentaciones

En el Impress, se puede aplicar un efecto especial a las diapositivas
para que se ejecute durante la presentacion.

1. Abre la presentacion Presentacion06.odp. Eissegtacion] ventana Ayuda
E] Presentacion F5
. . . . Configuracién de |a presentacion...
2. Haz clic sobre la primera diapositiva. T3 Presentacion con cronometraje
€) Interaccion
3. Da un clic en el ment Presentacion. [ faimacion pessanalizada;.
Transicion de diapositivas... E@ ;
N . o oo . o 0 [E] Mostrar diapositiva
4. Selecciona la opcion Transicion de diapositivas... B Goitter diagaitiva
Presentacion personalizada...
5. Marca el primer efecto (Barrido hacia la derecha), en la seccion
Aplicar a las diapositivas...
6. Selecciona la velocidad de transicion Media, en la seccion Avance de diapositiva
Modificar transicion. () Al hacer clic con el mouse
@ Automaticamente después

7. En Avance de diapositiva, selecciona 2s en la opciéon
Automaticamente después. Al hacerlo, la diapositiva actual
permanecera dos segundos en pantalla antes de dar paso a la

2s =

v

siguiente.
Tareas Ver - X
» PAginas maestras | Transiciones disponibles.
» Disefios
» Animacién personalizada
» T icion de diap
Aplicar a las diapositivas...
Barrlldohac}afa Idere_:ha - . L
Bitdo e i | Velocidad de la transicion.
arrido hacia abajo
Rueda en sentido de aguja
Rueda en sentido de aguja,:l
B
Modificar transicion — Con esta opcion, las diapositivas
Velocidad (pmedia 5] o
sy T = se encadenan automaticamente
[ Repetir hasta ¢ con un intervalo de dos segundos.
Avance de diapositiva —
(") Al hacer clic con se
@ Automati ente después
: Al hacer clic sobre este boton, la
(sl & telori s dipos) transicion de la diapositiva actual
(bidurind| se aplicard a todas las demas
ST diapositivas.
W Vista previa automdtica
9 3
bolivia \
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edwcacion

8. Haz clic en la segunda diapositiva y selecciona el efecto Recuadro saliente, con una velocidad
de transicion Media. En Avance de diapositiva, marca 3s en Automaticamente después.

9. En la tercera diapositiva, aplica el efecto Cubrir a la derecha y selecciona la velocidad de
transicion Media. En Avance de diapositiva, marca 3s en Automaticamente después.

10. Pulsa la tecla F5 para ver la presentacion en toda la pantalla.

11. En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo

nombre (Presentacion06.odp).
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Disefiando presentaciones

Glosario

Actualizar: Proceso por medio del cual se modifica el contenido de un archivo por otro mas
actual.

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Arrastrar: Procedimiento por medio del cual, con un clic sostenido en el boton izquierdo del
raton, se mueve un objeto o se marca un area contigua en la pantalla para realizar alguna accion
posterior.

Barra de estado: Barra o panel que se encuentra en la parte inferior de la ventana del programa.
Provee informacion acerca del estado de una aplicacion.

Barra de herramientas de dibujo: Panel que contiene las herramientas mas habituales para
elaborar dibujos en los documentos.

Barra de herramientas de formato: Panel que contiene botones para cambiar el aspecto del
texto, como el color, el tamano y el tipo de fuente.

Barra de herramientas estandar: Panel que contiene botones con los comandos mas usados
(lamados estandar), entre ellos, guardar, abrir e imprimir.

Barra de herramientas: Panel en el que estan ubicados los iconos correspondientes a las acciones
mas comunes que se realizan con un documento (abrir, cerrar, guardar, corregir e imprimir, entre
otras). Su uso acelera el trabajo con un programa. Se las puede personalizar segin las necesidades.

Barra de menit: Panel que contiene otros menas con las distintas opciones para realizar determinadas
tareas. En ese sentido, no es una ventana, como un boton de comando o un cuadro de texto, sino
un contenedor de otros menus mas especificos.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se esta ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando. Casi
siempre, las ventanas del OpenOffice.org muestran una barra de titulo azul en el margen superior.

thmup (th Mapped Picture o mapa de bits): Archivo de imagen con extension bmp. El uso
mas comun de este formato es para generar imagenes de poco peso para crear fondos.

Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro o de otro medio de
almacenamiento de informaciéon (disquete y memoria flash, entre otros). Dentro de una carpeta
pueden ser guardadas otras carpetas.

Clic: Pulsacion simple en uno de los botones del raton.
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Disefiando presentaciones

Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

Cuadro de texto: Recuadro que muestra el texto que puede ser editado, es decir, modificado.
Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Diapositiva: Area de trabajo del programa Impress. En cada diapositiva de una presentacion, se
pueden insertar objetos, entre ellos: cuadros de texto, imagenes, graficos y tablas. Las diapositivas
pueden ser gestionadas aplicando diversas funciones del programa para duplicarlas, eliminarlas y
moverlas, entre otras opciones.

Disenador de presentaciones: Programa que permite elaborar presentaciones electronicas de
apoyo para exposiciones en aula, en conferencias o en otros eventos, como el Impress.

Documento: Tipo de archivo de un procesador de texto, de una hoja de calculo, de un disenador
de presentaciones o de otros programas, que contiene informacion diversa (textos e imagenes). Es
identificado por un nombre y por su extension.

Formato: En el programa Impress, la aplicacion de formato a las diapositivas de la presentacion
posibilita mejorar su aspecto general, dandole caracteristicas visuales y estéticas particulares.

GNU/ Linux: Sistema operativo que aparecio como una implementacion independiente con "espiritu"
POSIX (especificacion para sistemas operativos) y fue desarrollado completamente sobre la base
de aportaciones. No tiene un codigo propietario y es distribuido libremente. En la actualidad, es
un sistema ampliamente difundido, por su condicion de gratuidad y por la calidad cada vez superior
que ofrece a sus usuarios, quienes poco a poco van contando con una cantidad mayor de aplicaciones.
Existen versiones comerciales a muy bajo costo, que son una buena alternativa para los usuarios
de computadoras.

Gradiente: Variacion gradual de la intensidad de un color.

Mac OSX: Sistema operativo similar al GNU/Linux o a Windows, usado preferentemente en
computadoras Macintosh de Apple. Se pronuncia: Mac O Ese Diez.

Maximizar: Agrandar una ventana de modo que ocupe toda la pantalla.

Menii: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Microsoft Windows: Sistema operativo desarrollado y comercializado por Microsoft. Desde hace
muchos anos, es el sistema operativo mas difundido y usado del mundo. Su version mas reciente
para computadoras personales es Windows

Minimizar: Hacer desaparecer una ventana de la pantalla, sin cerrar el programa. En el Ubuntu,
cuando se minimiza una aplicacion, queda un icono que la representa en la barra de tareas.
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Disefiando presentaciones

Nodo: En computacion, representa a una maquina dentro de una red de computadoras.

Pagina maestra: Pagina que permite crear una tnica plantilla que sirve de base para varias paginas
de una aplicacion, en vez de tener que crear cada pagina desde el principio.

Pagina web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular y que
esta almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Una pagina web puede contener
textos combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Pantalla o monitor: Dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los resultados del
procesamiento de una computadora.

Pestaiia: Lengiieta conocida en inglés como tab. Permite cambiar rapidamente lo que se esta viendo
en la pantalla, sin necesidad de cambiar la ventana de un programa o de un ment. Desarrollar
una tarea utilizando las pestanas ayuda a cargar varios elementos separados dentro de una misma
ventana, para asi alternar entre esos elementos con mayor comodidad.

Plantilla: Medio que permite guiar o construir un disefio o un esquema predefinido.

Procesador de textos: Aplicacion informatica destinada a la creacion o a la modificacion de
documentos escritos por medio de una computadora. Es una alternativa potente, versatil y moderna
ante la antigua maquina de escribir.

Programa: Archivo ejecutable, como por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de
Internet o un juego para computadora.

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.

Tipo de letra o de fuente: Conjunto de caracteres tipograficos que tienen el mismo estilo.

Trama: Combinacion de lineas perpendiculares para rellenar el fondo de una diapositiva.
Transparencia: Las transparencias de acetato y las diapositivas informatizadas (por ejemplo, las
presentaciones de Impress) constituyen dos recursos didacticos excelentes para apoyar las clases
magistrales o la presentacion de cualquier tema a un grupo numeroso.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa solo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana; es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.

Vista de presentacion: Vista que reproduce la presentacion de diapositivas en la pantalla..Con
este tipo de vista se pueden apreciar los efectos de animacion insertados en las distintas diapositivas.

Vista normal: Vista que corresponde a la pantalla habitual en la que se realiza la mayor parte
del trabajo con un documento.
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viendo en la pantalla, sin necesidad de cambiar la ventana de un programa o de un menut. Desarrollar
una tarea utilizando las pestanas ayuda a cargar varios elementos separados dentro de una misma
ventana, para asi alternar entre esos elementos con mayor comodidad.

Planilla de calculo: Programa informatico fundamental para la gestion de la informacion.

Procesador de textos: Aplicacion informatica destinada a la creacion o a la modificacion de
documentos escritos por medio de una computadora. Es una alternativa potente, versatil y moderna
ante la antigua maquina de escribir.

Programa: Archivo ejecutable, como por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de
Internet o un juego para computadora.

Rango de celdas: Conjunto de celdas de una hoja de calculo. Se definen mediante letras y nimeros.

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.

Tipo de letra o de fuente: Conjunto de caracteres tipograficos que tienen el mismo estilo.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa so6lo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana, es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.
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Navegando en Internet

Unidad didactica 1

Navegar en Internet con Mozilla Firefox

)¢ Objetivos

& Comprender la utilidad y la funcionalidad del Internet para el desarrollo
personal y comunitario.

& Conocer las funciones del navegador.

‘ﬁ Contenido

a N
La red Internet

La organizacion de Internet

Los primeros pasos por Internet
El entorno del navegador
Navegar por Internet

La prensa digital en Internet
Guardar una imagen de Internet

Guardar una pagina de Internet

¥ R N TR W

Imprimir una pagina de Internet

10. Recomendaciones para navegar por Internet
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1. La red Internet

Internet es una red mundial de computadoras interconectadas

mediante un protocolo especial de comunicacion. Se las conoce
también como Word Wide Web o www.

La red Internet fue creada por un grupo de investigadores del Departamento de Defensa de los
Estados Unidos de América, en 1969, para establecer un sistema de comunicacion con otras
agencias del gobierno. El temor a que un ataque destruyera la informacion almacenada en un
mismo lugar, obligo a que dicha informacion sea guardada en varias computadoras interconectadas
y no solamente en una central poderosa.

Hasta fines de la década de 1980, la red Internet era utilizada
principalmente por investigadores y por académicos. En la actualidad,
su uso estd muy extendido en todo el mundo.

En las paginas web o sitios web de Internet puedes encontrar:

@ textos, imagenes, musica y peliculas o informacion sobre g ® @
salud, educacion, deportes, tiendas, moda, empleo y libros, @ . 2]
entre otros temas.

Desde la red Internet, puedes:

& Comprar diversos articulos, sin salir de tu casa.

& Estudiar sin ir a clases, desde tu casa o desde donde te encuentres.

& Buscar empleo, difundir tu hoja de vida o curriculum vitae, y buscar o responder a ofertas
laborales.

@ Comunicarte con tus amigos y familiares, aunque estén en otro lugar del mundo.

Se calcula que en Internet existen mas de mil millones de sitios web. En consecuencia, el principal
problema al usar la red es orientarse adecuadamente para encontrar con facilidad la informacion
que se busca.

}‘4;
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Navegando en Internet

2. La organizacion de Internet

La informacion en Internet estd organizada por medio de paginas
enlazadas unas con otras, llamadas paginas web. Los enlaces entre

s Qué es navegar?

Navegar por Internet quiere decir moverse de una pagina web a otra, haciendo clic en los
hipervinculos que cada una de ellas ofrece.

Para navegar por Internet, se necesita utilizar un programa especial llamado navegador. El
navegador organiza y presenta de manera facil la informacion y orienta la navegacion por los
distintos sitios de la red.

sDonde esta el navegador?

Por defecto, el navegador esta instalado en el sistema operativo de cada computadora.

Entre los navegadores gratuitos y disponibles en Internet \

podemos citar los siguientes: Mozilla Firefox y Opera. Estos - *
y otros navegadores pueden ser descargados desde la red e

instalados en cualquier computadora. ;
Firefox Opera

o
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Todos los navegadores ofrecen prestaciones similares. En este modulo, trabajaremos con el
navegador Mozilla Firefox. Para abrirlo, haz clic en el icono que esta situado en la parte derecha

de la barra de tareas. /
@ Aplicaciones Lugares Sistema O (7]

Las paginas web
En Internet, la informacion esta organizada en paginas web que se despliegan en la pantalla
cuando se esta navegando. Las paginas web son multimedia, es decir, contienen textos, sonidos,

imagenes, animaciones y videos.

La siguiente pagina web corresponde al portal educabolivia del Ministerio de Educacion.

= [ducaz Sr it er Tam 300 ) . @ cducaso uin x e - @

&« & I@\w.'a‘.educztcﬁfa.se €, ﬁ‘i BB ¢ j% H

MINISTERIO OE

educacion

T ———rr

Haoiala soberana
lentiticay teenologiea

MINISTERIO DE

educac

ESTRDD NACICOAL DE B, | e
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Navegando en Internet

Las direcciones web
Cada pagina web tiene una direccion en la red Internet. Para acceder a una pagina determinada,
debes conocer su direccion y escribirla correctamente en el navegador.

educabolivia

portsd educativo

http://www.educabolivia.bo

bo: Corresponde al dominio
geografico de Bolivia. Entre otros
dominios geograficos o genéricos
tenemos:

es: Espana

edu: educacion

com: comercio

http: Corresponde a la sigla de Hiper
Text Transport Protocol (protocolo
de transporte de hipertexto). Es una
especie de idioma usado
mundialmente para que las
computadoras de cualquier pais estén

interconectadas. org: asociaciones
net: comunidades
biz: negocios
o o
www: Corresponde a la sigla de la Esta parte corresponde al dominio
gran red mundial Internet (Word particular de propiedad del
Wide Web). Ministerio de Educacion.
Los dominios son registrados en un
organismo internacional y son de
propiedad de la persona o de la
entidad que los registra.
s
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Navegando en Internet

Para navegar en Internet, es necesario contar con un navegador

instalado en la computadora. En educabolivia, el navegador

predeterminado es Mozilla Firefox.

1. Abre el navegador Mozilla Firefox haciendo clic sobre el icono que lo
representa.

2. Haz clic dentro del recuadro Direccion del navegador y escribe
www.educabolivia.bo. No hace falta que digites http://, ya que el mozilla
navegador anadira ese texto de modo automatico. Inserta correctamente L] "
la direccion, sin ningtin espacio entre letras y utilizando sélo letras mintisculas FI re fox
(salvo que la direccion requiera usar maydsculas).

educabolivia = aprendiendo en fa diversidad =Mozlla Eirefox

Archiva: gditsr wer - hironial MArcadores: HEEMiSas: Ayice)
GE-p - @ 0 ([ httpupaweducabolivia bor ][]

#® Getting Started B} Latest BBC Headlines

oampa o ssern g

LD T PR T e e TP G P Ay I o OO O R bl | @

3. Pulsa la tecla Entery, al cabo de algunos segundos,
aparecera la web www.educabolivia.bo, que es el
portal de la comunidad educativa boliviana

El tiempo que tarda en aparecer una pagina web
depende del tipo de conexion con el que se cuente:

@ Modem, conexion lenta.
@ ADSL, conexion mas rapida.

& Online, conexiéon mucho mas rapida.
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Navegando en Internet

4. El entorno del navegador

El navegador Mozilla Firefox permite desarrollar tareas habituales
como guardar, imprimir o ver paginas web, buscar informacion y
establecer una pagina de inicio. Ademas, posibilita navegar usando
pestanas.

Barra de herramientas estandar Barra de menus

\ e

s
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; 5 Barra de desplazamiento
Barra de direcciones p
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Navegando en Internet

)

Menu Archivo, con
opciones para guardar
paginas o imprimirlas,
entre otras funciones.

)

@ - $ - @ @ |{§ http :/pwww.educabolivia bo/Portal.Base/WwebfverContenido.aspx?GUID=8fcsh: &
b \ \

Archivo Editar \er Historia

Boton de la Pagina de
inicio del navegador.

Buscador para realizar
busquedas usando
Mozilla Firefox.

Listado de Sitios Educativos - Mozilla Firefox

Marcadores Herramientas Ayuda

v

Boton Atras, para ir a
la pagina que se visito
antes.

Boton Adelante, para
ir a la pagina siguiente,
si se retrocedio alguna.

Boton Detener, para
parar la descarga de
una pagina, cuando
ésta es lenta o,
simplemente, cuando
ya no interesa ingresar
a ella.

s
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Navegando en Internet

5. Navegar por Internet

Al mover el cursor por una pagina web, éste se transforma en una

mano. Las zonas donde el cursor cambia de forma son llamadas
hiperenlaces o hipervinculos, aunque son mas conocidas como
enlaces. Al hacer clic sobre esas zonas sensibles, se va de una pagina
web a otra, navegando por Internet.

Existen dos maneras para encontrar enlaces en Internet:

& Moviendo el cursor sobre el texto de una pagina web: Al hacerlo, el cursor cambiara de forma
o de color en algunas zonas de la pagina. También es posible que el texto que contiene un
enlace aparezca subrayado. Para ingresar al hipervinculo, s6lo debes hacer clic cuando adviertas

esos cambios.

La mano indica que
se trata de un
hipervinculo. Al
hacer clic sobre é€l,
el navegador te
llevara a otra pagina.

educabrolivia = aprendiendo en la diversidad - Mozilla Eiretox

Archive Editar Mer Historial Marcadores Herramientas Ayuda

@ = -:;"' = @ X ] m | http:ffavaweducabelivia.bof
@ Cetting Started [ Latest BBC Headlines

&@ Moviendo el cursor sobre la imagen de una pagina web: Si la imagen contiene un enlace,
cambiara de color o de forma cuando pasas el cursor sobre ella ella. Haz clic cuando adviertas
algin cambio para ingresar al hipervinculo.

Actividad

£

¥ Navega por Internet.

1. Abre la pagina web www.educabolivia.bo.

2. Haz clic en los enlaces que encuentres.

‘“’
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Navegando en Internet

Gracias a la red Internet, los distintos medios de informacion (escritos,
radiales y televisivos) ahora llegan a distintos paises en todo el mundo
y las personas, minuto a minuto, pueden recibir noticias desde distintos
puntos del planeta.

1. Abre el navegador Mozilla Firefox haciendo clic sobre el icono que lo representa.

2. Haz clic dentro del recuadro Direccion del navegador y escribe cambio.bo
No hace falta que digites http://, ya que el navegador anadira ese texto de
modo automatico. Inserta correctamente la direccion, sin ningin espacio entre
letras y utilizando sélo letras mintsculas (salvo que la direccion requiera usar ~ mozilla

mayusculas). Fi re fO)(“

Archrvo Lediar Usr lligtenial Marcadaores | larramisnges  Ayuda — | =
edicaholivia R Imicio | CAMRIC - Periddicn 30—
€ ) @ carinnb e | & | QU pusear wa &8 & 9 B =

CLENMRBIO g 000

FEMGDICE DEL E5TADD PLUMINACIGNAL OF DOLIVIA

Morales inauguro sistema de ricgo cn
Quivi Quivi de Potosi que heneficiara a
875 agricultores
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i sz R i i ? . ‘ s

P an Bl 3 Srsos Wilimesn,
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3. Navega por la pagina web ingresando a los diferentes hipervinculos que contiene.

/
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7. Guardar una imagen de Internet

Cualquier imagen que encuentres al navegar por Internet puede ser
guardada en el disco duro de la computadora o en otra unidad de
almacenamiento de informacion (disquete y memoria flash, entre
otras).

Ingresa a la pagina www.educabolivia.bo y

busca una imagen que sea de tu agrado.

Ubica el cursor sobre la imagen seleccionada. Al
hacerlo, en la parte superior izquierda de la imagen
apareceran unos iconos. El primero te permitira

guardar la imagen. Haz clic sobre €l.

En la ventana que se despliega, elige donde deseas

guardar la imagen (por ejemplo, tu carpeta

NeTars Animalas ar ersirz - L= 115 % 104 Eg |
ciLarde er oA caraea: @ Tsckitarn \

personal) y escribe el nombre con el que grabaras 3Bt
el archivo.

. : , Coloca el nomb Selecciona | t
Finalmente, haz clic en el boton Guardar. °°f;a§n$g‘§§. rea dﬁfﬁ?ggaguzﬁgf o
imagen

Actividad

¥ Practica como guardar imagenes desde una pagina de Internet.

1.

Ingresa a la pagina web http://www.minedu.gob.bo/

Selecciona y guarda algunas imagenes en tu carpeta personal. Luego, podras insertar las imagenes
guardadas en un documento del procesador de textos o de otro programa que utilices en
determinado momento.
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8. Guardar una pagina de Internet

Las paginas web también pueden ser guardadas en el disco duro de
la computadora o en otra unidad de almacenamiento de informacion.

Esto te permitira recuperar su contenido en cualquier otro momento,

a fin de poder verlo con tranquilidad, especialmente si dispones de
poco tiempo para usar Internet.

Guardar una pagina web

1. Ingresa a una pagina web (por ejemplo, www.educabolivia.bo).

2. Navega y busca un articulo que sea de tu interés (por ejemplo, “El juego sociodramatico en
educacion infantil”).

Abre el ment Archivo.

@

4. Selecciona la opcion Guardar como...

Archivo | Editar Ver Histor,

Nueva ventana Ctrl+N
Nueva pestafia Ctrl+T
Abrir direccién... Ctrl+L
Abrir archivo...  Ctrl+0
Cerrar Ctrl+w

| Guardar como.., Ctrl+S
Enviar pagina... WS

5. En la ventana que se despliegue, selecciona donde deseas guardar la pagina web y escribe el
nombre con el que la grabaras.

Nombre; {MerContendo.aspx.htmi |

Guardar en | carpeta; lﬁ Documentos e ]

P Buscar otras carpetas

|
6. Finalmente, haz clic en el boton Guardar.
7y
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Navegando en Internet

Ver una pagina web guardada

1. Abre la carpeta donde guardaste la pagina web del anterior ejercicio.

2. Haz doble clic sobre el archivo que tiene el nombre que utilizaste para grabar la pagina web
y la extension html.

RN

2l ¥ 1 = | Objetos = O P
Inicio Compertir N ﬂ
= v Ay > Esteequipo ° v ) | Buscaren Objetos 3D R

M
#F Acceso rapido G
) Ministerio Ministerio
#& OneDrive da e
] Educacion_ Educacion
9 Este equipo filos
% Descargas

& Documentos
m Escritario

& Imagenes

) Misicz

-3 Objetes 3D

Ministerio gle Educacion_files

B Videos

3. Observa que también existe una carpeta con el nombre de la pagina web guardada. En ella,
estan grabadas las imagenes y los archivos asociados a dicha pagina.

Actividad

£

m Visita la pagina web http://tic.minedu.gob.bo/, busca un enlace de tu interés y guarda
la informacion en el disco duro de la computadora.

s
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9. Imprimir una pagina de Internet

Las paginas web guardadas pueden ser impresas con la ayuda del
navegador, utilizando el boton Imprimir de la barra de herramientas
o con la opcion Imprimir del ment Archivo.

Imprimir toda una pagina

1. Ingresa al portal educativo http://tic.minedu.gob.bo/ |

[ & P RTR e e w et

& i

2. Navega y busca un enlace de tu interés.

Ufs A ESTRAS

3. En la barra de herramientas estandar, haz clic sobre REDEDCMS

el icono de la impresora. Al hacerlo, la pagina web |
emperzara a imprimirse automaticamente en la

Una nueva experiencia con la Tecnologia de

impresora predeterminada- Informacién y Comunicacién en la practica educativa

Debido a que el resultado de la impresion puede variar en funcion de la estructura de la pagina
web, es recomendable que antes de pulsar el icono de la impresora hagas un clic sobre la zona
que deseas imprimir.

Imprimir una parte de la pagina

1. En algtn enlace del portal educativo
www.educabolivia.bo, selecciona la parte de [g—_|
la pagina web que deseas imprimir.

2. Haz clic en el ment Archivo y selecciona la
opcion Imprimir.

3. Luego, en Opciones, clige Imprimir seleccion.

o
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Navegando en Internet

En Internet, abundan avisos publicitarios o paginas web con contenidos
pornograficos, violentos o racistas. Por ello, debes tener en cuenta
una serie de recomendaciones para no navegar por sitios poco o nada
seguros y aconsejables.

& Al navegar por Internet, es frecuente que aparezcan avisos llamativos y animados anunciando
productos o servicios. Salvo que tengas algtn interés particular en ellos, no hagas clic en las
ventanas que se van abriendo.

pescs T

O =icabolivia ® =+
& | 0 v educaboliviabo) i Bl 7o | @ Q dusoar 48 & & @ &

MINIETENIO BDE

educabolivia

poital eeucativa

Por ejemplo, al ingresar a la pagina

- s www.educabolivia.bo/ , aparece
T — p— el siguiente aviso sobrepuesto.

& También es probable que aparezcan ventanas en las que te ofrecen instalar algtin programa.
Es recomendable que no aceptes esas propuestas, a menos que tengas la seguridad de que se
trata de un sitio confiable. En general, al responder si, estas aceptando en tu computadora
programas que podrian cambiar la configuracion de tu equipo o que otras personas tengan
acceso y control de tu informacion, a distancia.

@ Si decides hacer una compra por Internet, y te piden datos sensibles, como el nimero de una
tarjeta de crédito, asegurate de que se trata de paginas web seguras, que empiezan por https://.

%
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Unidad didactica 2
Buscar en Internet

Navegando en Internet

ﬁ Objetivos

e )
@ Realizar busquedas de temas y/o de informacion en Internet.

@ Reconocer el manejo del navegador en cualquier computadora con

conexion a Internet.

% Editar informacion utilizando cualquier buscador de Internet.
. J

‘ﬁf Contenido

e N
11. Los buscadores en Internet

12. El buscador Google
13. Buscar informacion en Google

14. Buscar imagenes en Google

s
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11. Los buscadores en Internet

Con frecuencia, encontrar informacion en Internet es complicado, ya
que no se sabe por donde empezar, especialmente cuando no se
conocen las direcciones de los sitios web. Para facilitar las busquedas,
existen buscadores especializados.

Buscadores en Internet

Navegadores Buscadores

Firefox Yahoo! H Or
_. ARHOU]
Windows ey Google
Internet Gogle
Explorer )
Opera Bing B> bing
Oimng
Boodigo .

Safari BoodiGo
Google Wolfram
Chrome - Alpha

Actividad

¥ Prueba cada uno de los buscadores del listado anterior.

o
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12. El buscador Google

Actualmente, Google es considerado el mejor buscador de Internet,
porque no incorpora publicidad y por ofrecer un amplio abanico de
posibilidades de busqueda. Tiene indexadas mas de tres mil millones

de paginas web en varios idiomas.

La direccion web de Google es www.google.com. En Google también puedes realizar busquedas
en paginas bolivianas.

Las busquedas en Internet se hacen por palabras. Por ello, para una btusqueda eficaz, debes escribir
en el buscador la palabra o las palabras precisas de aquello que estas buscando en la red.

Este es el espacio para introducir O\
la palabra o las palabras que
serviran para hacer la busqueda.

Ty il e il Ml Tk e dads 5
G e # -i-
{'.ﬂl g geegle e by s 08 suar gl =T - N S
B e e ‘.(.:\_\ bt
Gmail Imdces E2 m
Y
Buscar con Gragle Me sienta con susrie
Exlivia
zzlks?dad Megochs - Aoamade Privacidad ~ Cendicieres. Preferanciss
En preferencias, puedes escoger Una vez que escribas la palabra
el idioma en el que deseas hacer o las palabras, haz clic en este
la basqueda. boton.
7y
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Navegando en Internet

13. Buscar informacion en Google

Google permite realizar busquedas de informacion especifica sobre
un tema en particular. Para ello, se utilizan palabras clave.

Vamos a suponer que deseas buscar informacioén sobre el Plan Nacional de Desarrollo de
Bolivia, para conocer cuales son las politicas estructurales que propone el gobierno nacional para
el desarrollo del pais.

Empezar la basqueda

1. Abre el buscador www.google.com.

GO ;;-::gle

Buscar con Googls Me =i=nto con susrte

nacional desarrollo. Recuerda que entre las
palabras clave se debe evitar el uso de articulos o
de preposiciones (el, la, por, a, con). Ademas,

2. En el cuadro de texto de busqueda, escribe plan [

o e e e

procura usar las palabras mds precisas respectoa| |~ . -
GO.___ gle plar nasional da dezarral ¢ telida o
tu busqueda. e R

Gefca e AR e A 1L EY segundasy

3. Haz clic en Buscar con Google y obtendras

Ceoan Supremo N 28272, fiers por objalo aprobar & Plan Gersral de Desarrolio

. Ceondmico y Socia!l de |2 Repitlica: *Plan Nacienal de Desarralbe: Bolivia Digna,
Centenares O mlleS de respuestas que representan Sobsrans, Producliva ¢ Cemocrabos pera Vivir Sien - Linesrmentos Estralégicos”,
cen (3 fina dad da ariens y coording” & desarralle del pa'san s .
el numero de paginas web que contienen las Bul: Pl Mo e Do ‘Bl Dyt Sk

Hlmaeks applictis

palabras clave plan nacional desarrollo.

@ saadaeilareamei M Cotenshs

Mejorar la buasqueda

1. Dado que el resultado obtenido anteriormente fue poco consistente, mejora tu bisqueda
incluyendo la palabra Bolivia después de plan nacional desarrollo.

‘“’
| \\

bolivia

222



3.

Navegando en Internet

)

Luego, haz clic en Buscar con Google vy, esta
vez, obtendras una respuesta mucho mas concreta,
de pocos resultados.

Buscar 1

Buscaren: ¢ laWeb ¢ paginas en espafiol ¢ paginas de B

Iplan nacional desarrollo

Observa que las respuestas obtenidas tienen las palabras clave resaltadas en negrillas.

Ver las respuestas

El buscador presenta el resultado de la busqueda de 10 en 10.

| Resultados 1 - 10 de aproximadamente 38.600 de plan nacional desarrollo. (0,35 segundos)|

Cada resultado tiene las siguientes caracteristicas:

El titulo de la pagina web aparece
en azul. Haz clic sobre €l para entrar.

V.4
plan de desarrollo econdmico y social 2016-2020 - Conm..

PLAN DE DESARRO

www.boliviawdc.org/es/comunicados-de.../84-comunicado-de-prensa-junio-11-2015 ~
ECONOMICO Y SOCIAL 2016-2020 EN EL MARCO DEL DESARROLLD
INTEGRAL PARA VIR BIEN. El presidente del Estado, Evo ...

Algunas palabras
clave del contenido
aparecen en
negrillas, para darte

l

La direccion de la pagina web
aparece en verde.

1.

3.

Para ver todas las respuestas, mueve la barra
de desplazamiento hacia arriba y hacia abajo.

Selecciona el enlace que mas te interese
haciendo un clic sobre él.

Una vez abierta una pagina web, es posible
que el contenido no sea de tu interés. Retrocede
a la pagina anterior haciendo clic sobre elf
boton Retroceder de la barra de herramientas

y selecciona otra respuesta.

una idea del
contenido de la
pagina web.

EICTR T ; s lke ks S

Bravn wieve =

e [l *EdABE =
GO gle plzn nacianal de desamollo baliv 3 Q
|
Todo  Imigeres  Mofidas  Widecs  Waps  Mass Prefwencias Heramiedtss
Gera to 2 5000 taulledos 0.3 soqundes)
| Dizoretn Suprema N? 28272, tigne por objeto aprobar sl Plan General da Desarrollo

Eccndmica y Sacial de la Repibiica: "Plan Nacional de Desarrollo: Bolivia Digna,
Sobeara. Produsive y Democrética para Wv'r Bien - Lineamientos Estratagicas”,
oon la final dad de origtar y coordinar el desarrollo del sais en los ..

Bolivia: Plan Nacional de Desarrollo *Bolivia Digna. Soberana ...
clataiomacslac.orgpoiica’dd

@ Aeradeesiresiate B Coearais
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Navegando en Internet

& Si el resultado de tu busqueda tuviera mas

de 10 respuestas, puedes revisar cada una Go00000 08 [e »
de ellas pulsando el botéon Siguiente Pagina de Resultados: 1 2 3 4 56 7 Siguiente

situado en la parte inferior de la pagina \ ()

web.

!:"; Recomendaciones para realizar busquedas en la Internet:
1. Identificar los conceptos importantes del problema de investigacion.
2. Identifica los palabras claves que describen estos conceptos.

3. Determina si existen sinébnimos y términos relacionados a los conceptos
basicos de la investigacion

4. Ingresar las palabras en letras mintsculas, salvo que se trate de nombres
propios.

5. Si se ingresan palabras en inglés, se obtendran mayores resultados. En
castellano, la cantidad de referencias serd mucho menor pero los sitios
probablemente contengan informacion en espaiol.

Actividad

¥ Busca en Google informacion sobre:

la Casa de la Moneda, en Potosi;

el Cristo de la Concordia, en Cochabamba;

el mural del templo de San Lorenzo, en Potosi;

las misiones jesuiticas, en Santa Cruz; y

@ @ @ @ @

la Universidad San Francisco Xavier, en Sucre.

s
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Navegando en Internet

Con el buscador Google puedes buscar en Internet imagenes, dibujos

y fotografias.

Desde la pagina principal de Google,
haz clic en Imagenes.

En el cuadro de texto de busqueda,
escribe la palabra clave de la imagen
que buscas (en este caso, escribe
Illimani).

Haz clic en Buscar imagenes. Al
hacerlo, apareceran diversas imagenes
relacionadas con el tema de la
busqueda.

Haz clic sobre una de las imagenes que
aparecen en pantalla, para verla mas
grande.

Haz clic en Ver imagen en tamano
completo. Al hacerlo, la imagen se
expandira en toda la pantalla de tu
computadora.

Guarda la imagen en tu carpeta
personal.

TN = Beisia Go sl de | i < M FreT

yebom . Edta g Hgtend! Marcadares - Seramienles Ay
@--8 &3 ragesgaoge combor dsp=20shizeste=timanssts | o | [l

Wnitng aed: B Latesd D0 Husdtnes

P Insgeres o Gua bisa Gual Mia v Sopater
Google oo s | s | gt
A

Imdgunes Wpefinc | e Lo tamaras di magen 7]

T ¢ P K g
s S

Rk tacdan 21 - 40 0 i inonts 4700 di Dmaal. DI ssgerdis]

E tigasive Mimanl

v bl Bem e

fio
bucket cemt /i

- L0 KB

| profile.myspace

cim?luseaction=user...

RS - =

B Getting Sterted

Archive  Bditar  Aer

Higloria'  Marcadores  Herfrmentas  Ayada
'? B Htepyizaz photobub et comyalbumsfeezossd
[} Latest BBC Headlnes

-y

STV Y] PP T A e G 7 e sy ol

rands fzlfnevado |l
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!:"; "Herramientas de busqueda", justo por debajo del campo de busqueda de Google Iméagenes.
Gracias a ellos es posible filtrar los resultados de una btisqueda de imagenes de acuerdo con
ciertas preferencias personales:

& Tamano: permite seleccionar un rango de tamafio.
&@ Color: busca imagenes en blanco y negro, con fondo transparente o filtra por color dominante.
& Tipo: localiza imagenes de un tipo determinado, como rostros, dibujos o imagenes animadas.

@ Fecha: permite seleccionar un rango de fechas para determinad la antigiiedad de la imagen.

& Derechos de uso: filtra las imagenes segin sus condiciones de uso.

GO ® gle una computadora por decenta (28
Todo Maotlcias Imégenes Widens Maps M Praferenclas Herrarientas
Tamafho = Color = Tipo = Fecha = Derechos e usn = iz hieramientas =

Ciédign TDA | | ; BOCENTE

Carnet Tdentidad:

E Actividad

¥ Busca en Internet imagenes sobre las siguientes seis maravillas naturales que Bolivia esta
postulando para que sean incluidas como una de las siete maravillas naturales del mundo.
Luego, guardalas en el disco duro de la computadora, en la carpeta Materiales.

& Fl salar de Uyuni, en Potosi.

@ El sitio prehistorico Toro Toro, en Potosi.
@ [l lago Titicaca, en La Paz.
& El Parque Noel Kempff, en Santa Cruz.
& El Pantanal boliviano, en Santa Cruz.
s
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Glosario

ADSL (Linea de Abonado Digital Asimétrica): La linea digital de alta velocidad es una tecnologia
de acceso a Internet de banda ancha. Implica capacidad para transmitir mas datos, lo que a su vez
se traduce en una mayor velocidad de navegacion.

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Barra de desplazamiento: Panel o area especial de la pantalla que permite moverse de manera
rapida por el documento abierto, visualizando las zonas que estan fuera de la vista.

Barra de direcciones: Espacio en el que se puede escribir la direccion de una pagina web.

Barra de herramientas estandar: Panel que contiene botones con los comandos mas usados
(lamados estandar), entre ellos, guardar, abrir e imprimir.

Barra de menii: Panel que contiene otros mends con las distintas opciones para realizar determinadas
tareas. En ese sentido, no es una ventana, como un boton de comando o un cuadro de texto, sino
un contenedor de otros menuds mas especificos.

Barra de tareas: Panel localizado en la parte superior del escritorio y que sirve para ejecutar y
controlar aplicaciones en el educabolivia y en otros sistemas operativos.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se esta ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando. Casi
siempre, las ventanas del LibreOffice.org muestran una barra de titulo azul en el margen superior.

Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro o de otro medio de
almacenamiento de informacion (disquete y memoria flash, entre otros). Dentro de una carpeta
pueden ser guardadas otras carpetas.

Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

Configuracion: Conjunto de opciones que determinan el valor de algunas variables de un programa
o de un sistema de software. En general, tales opciones son cargadas cuando se empieza a ejecutar
la aplicacion y, en algunos casos, es necesario reiniciar el equipo para poder ver los cambios, ya
que el programa no puede instalarlas mientras esta funcionando. Si la configuracion atn no ha
sido definida por el usuario, es decir, si no ha sido personalizada, el programa o el sistema la
cargara por defecto, esto es, de manera predeterminada.

s
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Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Disco duro: Dispositivo de almacenamiento que conserva la informacion que ha sido guardada
correctamente y donde esta almacenado el sistema operativo de la computadora.

Disquete: Medio de almacenamiento de informacion, de material magnético, fino y flexible,
encerrado en una carcasa de plastico cuadrada o rectangular.

Doble clic: Pulsacion doble en el boton del raton.

Documento: Tipo de archivo de un procesador de texto, de una hoja de calculo o de una pagina
web, entre otros programas.

Dominio: Nombre base que agrupa a un conjunto de computadoras y proporciona nombres de
equipo facilmente recordables, en lugar de una direccion IP numérica.

Enlace (hiperenlace, vinculo, hipervinculo o link): Elemento de un documento electronico
que hace referencia a otro recurso o a un punto especifico del mismo documento o de otro
relacionado.

Enter: Tecla de entrada o de retorno. Es una de las teclas mas importantes del teclado.

Extension: Cadena de tres letras anexada al nombre de un archivo. Usualmente, esta antecedida
por un punto. Su funcion principal es diferenciar el contenido de determinado archivo de otros
archivos, de modo que el sistema operativo realice el procedimiento necesario para ejecutarlo o
interpretarlo.

Hiperenlaces o hipervinculos: Véase Enlace.

htm (lenguaje de marcas de hipertexto): Lenguaje de marcado predominante para la construccion
de paginas web. Es usado para describir la estructura y el contenido en forma de texto, asi como
para complementar el texto con objetos tales como imagenes.

http (Hyper Text Transfer Protocol o Protocolo de Tranferencia de Hypertexto): Protocolo
especificamente utilizado en Internet.

Internet: Red de computadoras interconectadas a nivel mundial en la cual se comparte informacion
por medio de paginas o de sitios que cuentan con temas relativos a: educacion, salud, deportes,
tiendas, moda, belleza, empleos, historia, cine, libros y restaurantes, entre muchos otros mas.

Memoria flash: Memoria de caracter no volatil, es decir, en ella, la informacion que se almacena
no se pierde cuando se desconecta de la corriente eléctrica. Tal caracteristica es muy valorada por
los usos que se dan a este tipo de medio de almacenamiento de informacion. La capacidad de
almacenamiento de la tarjeta que integra una memoria flash puede ser de 1 giga byte (GB), de 2
GB o de 8 GB, entre otras.
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Menii: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Modem: Dispositivo que sirve para modular una senal, [lamada portadora, mediante otra de
entrada, denominada moduladora.

Mozilla Firefox: Navegador de Internet desarrollado por la Corporacion Mozilla.

Multimedia: Término que se aplica a cualquier objeto que usa, simultaneamente, diferentes tipos
de contenido informativo (texto, sonido, imagenes, animacion y video) para informar o entretener
al usuario. Los medios electronicos también pueden ser clasificados como multimedia, ya que
permiten almacenar y presentar contenido de esas caracteristicas.

Navegador: Programa especifico para gestionar la informacion de las paginas web y para descargar
archivos, recibir correo electronico y contenidos multimedia. Adicionalmente al navegador Mozilla
Firefox existen otros navegadores en la red como Internet Explorer de Microsoft y Navigator de
Netscape.

Online: Describe informacion que es accesible a través de Internet.

Pagina o sitio web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular
y que esta almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Puede contener textos
combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Palabra clave: Identificador que tiene un significado particular.

Pantalla: Dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los resultados del procesamiento
de una computadora.

Pestana: Lengiieta conocida en inglés como tab. Permite cambiar rapidamente lo que se esta viendo
en la pantalla, sin necesidad de cambiar la ventana de un programa o de un ment. Desarrollar
una tarea utilizando las pestanas ayuda a cargar varios elementos separados dentro de una misma
ventana, para asi alternar entre esos elementos con mayor comodidad.

Portal: Sitio web cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una
serie de recursos y de servicios, entre los que suelen encontrarse buscadores, foros, documentos,
aplicaciones y compras electronicas.

Programa: Archivo ejecutable. Como por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de
Internet o un juego para computadora.

Protocolo: Conjunto de estandares que controlan la secuencia de mensajes que ocurren durante
una comunicacion entre entidades que forman una red.

Red: Conjunto de computadoras interconectadas que permiten compartir recursos e informacion.
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Sistema operativo: Conjunto de programas (software) de una computadora que sirve para llevar
a cabo una administracion eficaz de los recursos informaticos. Comienza a trabajar cuando se
enciende la computadora y gestiona el hardware del equipo, desde los niveles mas basicos hasta
los mas avanzados, permitiendo, también, la interaccion con el usuario.

Tecla: Pieza que representa una letra, un nimero o un simbolo en un teclado.

Unidad de almacenamiento de informacion: Dispositivo interno o externo en el que se guardan
fisicamente los archivos de un sistema de computacion.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa soélo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana, es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.

World Wide Web (www): Servicio de internet que permite acceder a la informacion que ofrece
esta red mundial de comunicaciones.
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