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Introduccion

CompuTeach No. 14-16, es una propuesta educativa trabajada por un equipo de profesionales en
la rama de la Pedagogia; concebida, disefiada, elaborada y planificada por la editorial Proyectos de
Educacion de Informatica, S.A. (PREDINSA).

En su contenido reune las directrices correspondientes para todas las areas del Curriculo Nacional
Base (CNB), y toma en consideracion dichos lineamientos propuestos por el Ministerio de Educacion
(MINEDUC) para encaminar el proceso de ensefianza-aprendizaje hacia un solo objetivo: Integrar cada
area complementaria, desarrollar al maximo las habilidades y competencias, el nivel de preparaciéon
ante la solucién de problemas cotidianos y soluciones innovadoras poniendo en practica lo aprendido
segun la edad y el grado que cursa.

Caracteristicas de la Guia de Contenido

Se presentan cuatro unidades compuestas por temas dosificados segun el nivel y desarrollados por
medio de subtemas que permiten un proceso efectivo de aprendizaje. La informacidn es expuesta de
manera clara utilizando vocabulario sencillo acorde al nivel cognitivo del estudiante. Los contenidos se
presentan en forma evolutiva, haciendo los ejemplos y ejercicios con niveles de dificultad progresivos.

Contenidos Procedimentales

El proceso paso a paso ha sido una caracteristica fundamental en la coleccion CompuTeach, se ha
desarrollado una variedad de ejercicios practicos guiados los cuales se complementan con soporte en
CompuTeachonline.com que es una plataforma educativa (aula virtual) con material multimedia,
videos, cuestionarios, glosarios, ejercicios colaborativos y material de soporte pedagdgico para cada
uno de los temas involucrados en el contenido del libro. Se logra realizar la practica de los conocimientos
adquiridos en el contexto social del estudiante, incentivando la creatividad, la colaboracidn, la integracién
y la proyeccion en la aplicacion de lo aprendido.
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Contenidos Actitudinales

Se desarrollan valores a los largo del contenido tematico, incluyendo aquellos que proponen cambio de
actitudes y de experiencias positivas que implican evaluar procesos y emitir juicios de valor.

Descripcion del curso

El curso tiene como propdsito aportar a los estudiantes conocimientos, que les permitan desarrollar y
resumir las ideas fundamentales sobre Word 2013, Excel 2013, Power Point 2013 y Utilitarios de
Windows, para buscar soluciones a diversos problemas que se les presentan.

Metodologia

El curso se impartird por medio de clases participativas, con lluvia de ideas, trabajos individuales y
de grupo. Aplicacién de Técnicas grupales expositivas. Utilizacién de material multimedia incluido en
nuestra plataforma educativa (aula virtual) CompuTeachonline.com
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El alumno conoce el software mas utilizado para el procesamiento de todo tipo de documentos digitales, este
dispone de una gran facilidad para modificar, crear o eliminar documentos, ademas permite: la seleccién del
texto que posteriormente sera formateado, formato de caracteres, formato de parrafos, utilizando cualquier
tamafio y tipo de letra, manejo de tablas e imagenes, cambio de alineacion, aplicacién de disefios de pagina,
insercion de hipervinculos, etc.

Se agregan ejercicios practicos intercalados en los temas tedricos. Al final de la unidad se incorporan tres

royectos colaborativos.
P Y,

Competencias

e Aplicar las funciones del procesador de palabras en las tareas asignadas.

e Aplicar distintas técnicas para optimizar las caracteristicas de los documentos, formatos de textos, tablas,
wordart, portadas, secciones y aplicaciones.

e Conocer los fundamentos del procesador de texto.

Indicadores de logro

~
J

Identifica la estructura del Procesador de palabras.

Opera de forma eficaz las herramientas para crear tablas.

Aplica formatos de texto a los documentos que produce.

Explica los procedimientos que permiten editar y modificar el texto.
Practica la elaboracion de listas con vifietas y listas numeradas.
Utiliza los tabuladores disponibles en Word 2013.

Genera documentos ilustrados, utilizndo imagenes y formas.

Utiliza procedimientos que permiten insertar hipervinculos.

/
.
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Contenidos Declaratorios

4 N\ )
1. Estructura del Procesador de Palabras......... 7 5
2. Inicio de Word 2013.......ccvvveiveeieeeiieeanes 8 20.6 Modificar tamafo de filas y columnas. 34
3. CiNta d€ OPCIONES. .. .eeeeereeeseeeeeeeeeaeeeeeennns 9 20.7 Ordenar contenido de tabla.
4. Barra de acceso rapido.........oeeverneeernreennnss 10 20.8 Combinar o dividir celdas de tabla. 35
5. Crear Un dOCUMENLO......uvvvreeeeeiienreeeeeeens 11 20.9 Convertir texto en tabla.................. 37
6. Guardar un documento..........cecevevnvennnnnnn. 12 21. Insertar imagenes en un documento.
7. Abrir un documento. 21.1 Manejo de imagenes..........c.ccueuene... 38
8. Cortar, copiar y pegar texto en un documento. 13 21.2 Deﬁp[r un esti!o a imagenes............. 40
9. Seleccionar, modificar o borrar texto. 21.3 Modificar una imagen a elemento
10. Formato a caracteres en un documento..... 15 SmartArt.: ...... LT T PP Ty 41
10.1 Modificar fuentes y tamafios de fuente. 22. Insertar hipervinculos........ccooeviiviiiiineinnnns 42
10.2 Atributos del Caracter.......ommmminiii. 16 22.1 MarcadoresS......cceviueuiiiiiiiiiieeeieieeaaen, 43
11. Espaciado entre caracteres...................... 17 ; i
12. Formato al texto utilizando estilo.............. 18 Guia Proyecto Colaborativo........................ 45
12.1 Crear nUevo €stilo....mweeeeee 19 Proyecto NO. 1...........cooi i 46
B e e Y 20 Proyecto No. 2. 47
14. Formato de parrafos. Proyecto NO. 3.........coiiiiiiiiici e 48
3 1 B Y= o Ve | o = 21
15. Espaciado entre parrafos.........ccoevvvvevnnen. 22
16. Listas con vifetas........cvevviiiiiiiiiiiinennn. 23 | \L J
17. Listas numeradas......ccovvevieeiiiiineieinneinens 24
18. Utilizar tabulaciones...........cccoevviviiiinnnnnn. 25
19. Disefo de PAgina......cevvviriiereiniieeieriernennns 26
19.1 Modificar margenes.
19.2 Orientacion de pagina...........c.cccvvvnen. 27
19.3 Definir tamafio de papel................... 28
20. Crear Tablas......cceviiiie i e 29
20.1 Cuadro de didlogo Tablas.
20.2 Dibujar Tablas.......ccccvveviiivieeiieninennen. 30
20.3 FOrmMato.....ooevvriiiineiiiie e innenneanens 32
20.4 Modificar estilos.
20.5 Manejode Tablas.......ccccvevvvivvinennnnnn. 33
g J
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Contenidos Procedimentales

Describe la estructura del procesador de texto.

Explica cada una de las acciones que ejecuta al crear un documento.

Enumera los pasos necesarios para utilizar el formato de caracteres y parrafos.
Utiliza tablas para organizar y distribuir correctamente datos.

Personaliza el disefio de pagina del documento.

Describe y utiliza tablas en un documento.

Contenidos Actitudinales

Adquiere conocimiento general de los procesadores de texto.

Aprende a elaborar documentos de texto utilizando el espaciado entre caracteres.
Agrega WordArt a los documentos.

Busca y aplica distintas tipos de vifietas a un mismo documento.

Aplicacion de tablas a un documento para mejorar la comprension del lector.
Mejora el vocabulario personal.

Inserta imagenes que permiten presentar el documento mas claro.

Utiliza los hiperviculos de forma que el documento sea interactivo.

~
J

-
.
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El alumno utiliza una hoja de calculo que permite trabajar con nimeros de forma facil, para ello utiliza las vistas
disponibles en Excel 2013, crea libros, rellena de informacion las celdas. La unidad permite aprender e identificar
cuales son las partes de una hoja electrénica, crear un grafico estadistico, utilizar funciones disponibles en la
pestafia Férmulas.

Competencias

Utilizar la herramienta de productividad Hoja de calculo, para generar diversos tipos de soluciones.

Describir de manera ordenada los elementos que componen la hoja de calculo.

Plantear soluciones utilizando la hoja de célculo.

Interpretar los procedimientos necesarios para utilizar funciones o férmulas.

Organizar y presentar datos, basandose en los procesos de calculo obtenidos a través de formulas y funciones.

Indicadores de logro

4 )
e Comprueba y verifica procesos de calculo realizados dentro de un rango de celdas.
e Modifica estructuras de funciones para obtener resultados al momento de efectuar tratamientos de la
informacion numérica.
e Utiliza iconos y combinaciones de teclas como alternativas en la modificacién de férmulas, funciones en
celdas.
e Representa de forma correcta los resultados de funciones.
e Escritura de formulas guiandose en el orden jerarquico de los operadores aritméticos.
e Analiza problemas de calculo para su resoluciéon dentro de Excel utilizando funciones o férmulas.
e Conoce los tipos de graficos disponibles e implementa el uso de los mismos para que faciliten la interpretacion
y analisis de lainformacion.
g J
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Contenidos Declarativos

GUIA DOCENTE 14 - 16

4 N )
1. Pantalla de inicio de Excel 2013................. 50 13.6 FUNCION Si.civviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeaeas 76
2. Ingresando a Excel 2013. 13.7 Funcioén Y.

3. La ventana de Excel 2013........c.cevvvinvinnnnns 51 13.8 FUNCION O 77
4. Vistas del libro en Excel......ccovvvviiiiiiiinnnnn. 53 13.9 Funcion Si.ERROR........cccciiiiiiiiiniinenn. 78
5. Utilizar un libro existente..........ccvvvvvvvvvinnns 54 13.10 Funcién Caracter.
6. Crear Un libro....cocviiiieiiiii i 55 13.11 Funcidn Concatenar........c.cevevievnennes 79
7. Guardar un libro. 13.12 Decimal.
7.1 Guardar en ONeDrVE.....ivviveeviiineeernnns 56 13.13 Moneda.
8. Escribir informacion en Excel.............c........ 58 13.14 Texto.
9. Modificar el ancho de columna. 13.15 EXtrac...ccovviiiiiii i 80
10. Rellenar celdas.........cooiiiiiiiiiiiiiienn, 60 13.16 Igual.
10.1 Datos de tipo fecha. 13.17 T.
10.2 Generar serie de llenado automatico. 61 14, GrafiCoS. . cciiuiiiiiiiiiiii i aaeaneas 81
11, FOrmMUIS.. it 63 14.1 Crear grafiCoS....cocvveiiieiinenenenenenenenss 82
11.1 El orden de las operaciones............... 64 14.2 Grafico adecuado para los datos......... 83
11.2 Utilizar referencias en féormulas......... 65 14.3 Graficos recomendados...........ccceveene. 85
11.3 Utilizar referencias absolutas en 14.4 Formato a un grafico............cocvunnnnn. 86
fOrmulas.......ooeveiiiiiiie 66 14.5 Formato manual a grafico.
11.4 Referencias mixtas en una formula.... 67 14.6 Formato condicional..............ccvuveneen. 88
11.5 Utilizar rangos en férmulas.
11.6 Definir nombre a un rango. Guia Proyecto Colaborativo....................... 89
12, FUNCIONES. .. uiieiiiiiie it e e e eaenes 70 Proyecto No. 1............cooiiiiiiiiiiiiiiiieaeeeee 90
12.1 Funciéon Suma. Proyecto NO. 2..........ccoiviiiiiiiiiiiinneeeneens 91
12.2 Funcion Promedio.......c.cvvvvrinninenennnn. 71 Proyecto NO. 3.........ccooiiiiiiiiiiiiieneneeeneens 92
12.3 FUNCION MiN.uiieiiiiiiiiiiiiiieeieieineeans 72
12.4 Funcion Max.
12.5 FUuNcion Contar......cooveeiveirineeneineennns 73 - )
13. La pestafia Formulas.
13.1 Insertar funCioN.....c.ovevviiniieiieienens. 74
13.2 Funcion Abs.
13.3 FUNCION M.C.D..uviviieiieiieeiieeeeeeee e 75
13.4 Funcion M.C.M..
13.5 Funcion LN.
_ J
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Contenidos Procedimentales

Explica las ventajas de utilizar una hoja electrénica para procesos de calculo.
Define los pasos para rellenar celdas en Excel.

Explica el orden de las operaciones en Excel.

Enumera funciones disponibles en la pestafia Férmulas.

Explica los tipos de referencias utlizadas en Excel.

Enumera pasos necesarios para elaborar graficos.

Aplica funciones de uso comun.

Contenidos Actitudinales

4 )
Aprende a elaborar y despejar formulas matematicas.

Busca y aplica distintas formulas o funciones para solucionar tareas complejas.

Participa en acciones dirigidas al uso, manejo y control de nombre de celdas, escritura de formulas y funciones.
Establece la diferencia entre los tipos de funciones.

Interpreta formulas y funciones para encontrar posibles errores de escritura.

Utiliza diversos ejemplos para representar informacion por medio de graficos estadisticos.

~
J

/
(&

11
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PowerPoint 2013

Herramienta con la cual el alumno podra hacer presentaciones o exposiciones audiovisuales, ya que cuenta con
varias opciones y herramientas que le ayudaran a desarrollar ideas. Es de sumo interés tener en cuenta como
aplica disefios y temas a las presentaciones. Al momento de iniciar una diapositiva PowerPoint presenta una
gama de opciones, de las cuales podra hacer uso, con solo seleccionar la que necesite, ya que éste cuenta con
una serie de disefos, muestra la forma correcta de insertar textos, imagenes, agregar diapositivas o duplicarlas,
podra ver la presentacion y saber si falta algin detalle. Para una mejor presentacidon o exposicion del trabajo
este programa cuenta con disefos y temas diversos para diapositivas, ademas dispone de plantillas predisefiadas
y otras que sepueden descargar de Internet en su sitio oficial.

~
J

~
&

Competencias

~

~

e Utilizar diversas herramientas para preparar presentaciones de diapositivas y presentaciones impactantes
dpara todo dipo de proyectos.

e Incluir textos, graficos o fotografias, diversos efectos especiales para realizar acciones de movimiento en los
objetos que se encuentran sobre el area de disefio.

e Utilizar la herramienta de productividad con software de presentacién de informacién, para generar diversos
tipos de soluciones.
Organizar y presentar informacién, a través de diapositivas.
Identificar las partes de la ventana de PowerPoint 2013.
Explicar las ventajas de una buena presentacion de resultados, utilizando diapositivas.

~
&

Indicadores de logro

e Busca el formato de texto del patron de diapositivas adecuado para determinar cdmo aparecera en todas las
diapositivas, alineacion, qué fuente utilizara y si el texto esta en cursiva o no.
Incluye combinacion de colores apropiada para el tipo de informacidn que necesita presentar.
Busca y aplica distintas alternativas para desarrollar sus presentaciones.
Aplica imagenes para ilustrar la exposicion y captar la atencién del auditorio.

13
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1. PowerPoint 2013.....ccoiviiiiiiiiicecree e 94
2. Ingresar a PowerPoint.
3. Vista Backstage......cccovvviiiiiiiiiiiiniiiiiiineneen 95
4. Cerrar presentacion activa.
5. Abrir presentacion existente...........coeveueennen. 96
6. Vistas de presentacion.
7. Agregar teXtO..coiiiiiiiiiiiiiie e, 98
8. Crear una presentacion utilizando plantillas.
9. Agregar, borrar y organizar diapositivas...... 100
10. Crear presentacion con informacion
existente. ..o 101
11. Formato de caracteres........ccocevvvvviinieniennnn. 102
12. Aplicar temas y disefosS.......ccccvvvveveiennennenns 103
13, TranSIiCIONES....civvrieieieeienierenen e eneaneneenes 104
13.1 Aplicar y modificar efectos de transicion.
13.2 Configurar avance de diapositivas....... 105
14. Animar los elementos de diapositiva........... 106
14.1 Animaciones de trayectoria................ 107
14.2 Panel de animacién..........c.cocvevninenens 108
15. Agregar multimedia a una presentacion...... 110
15.1 Agregar un archivo de audio.
15.2 Agregar un Video.......ccvvvvviniinniernennss 112
16. Office MiXuiiiiiiiiieiieiiiie e e e e 113
16.1 Grupo Record.....cccoovviviiiniiiiiiiiiiiiienans 114
16.2 Grupo Insert...cccoiiiiiiiiiiiee e, 116
16.2.1 Opcién Quizzes Video APPS.
16.3 Utilizar Aplicaciones y simulaciones..... 117
16.4 Opcion Screen Recording......ccveeveennnns 118
16.5 OpCion Captura.....vveereerneieeiernerneinens 119
16.6 Opcion Insertar video.
16.7 Opcion Insertar audio........ooevevvrvnnnnens 120

16.8 Opciones para Exportar video.
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16.8.1 Opcién Preview.

16.8.2 Opcidon Upload to MiX......cvovvvvuennenn. 121
16.8.3 Opcidon Export to Video.................. 122
16.8.4 Opcidon Export to SCORM................ 123
Guia Proyecto Colaborativo........................ 125
Proyecto NO. 1. 126
Proyecto NO. 2.t 127
Proyecto NO. 3. 128
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Contenidos Procedimentales

(" e Explica las funciones principales de la interfaz de PowerPoint 2013. )
e Explica cada una de las acciones que ejecutan las pestafas de la Cinta de opciones.
e Explica cdmo trabajar con diapositivas y disefios, con plantillas.
e Agrega, selecciona y edita textos en una diapositiva o dentro de un objeto.
e Aplica formato de parrafos.
e Duplica o traslada parrafos y objetos de forma efectiva dentro de la misma presentacion o hacia otra
presentacion.
" ° Aplica archivos multimedia a la presentacién. )
Contenidos Actitudinales
4 )
e Emplea distintas plantillas como fondo y como localizador de los distintos elementos de las diapositivas de su
presentacion.
e Define caracteristicas especiales de la ventana principal.
e Aprende allevar a cabo la creacion, modificacion y almacenamiento de las presentaciones en distintos formatos.
e Cambia la apariencia de la presentacion en cualquier momento; es decir el formato, la combinaciéon de
colores, etc.
e Busca y aplica distintas alternativas para desarrollar sus presentaciones.
e Participa en acciones dirigidas al uso, manejo y control de las pestafas y grupos.
N J

15



GUIA DOCENTE 14 - 16

Mz‘i[ifariod de | K
|

(]/()ina’owd IIE

y

&




Predinsa GUIA DOCENTE 14 - 16

Microsoft® IT Academy
Program Member

17

Unidad IV

Utilitarios de Windows

Se conocen los programas utilitarios de Windows. El alumno aprendera como realizar un mantenimiento de
software en dos versiones de Windows. Utilizard la informacién del sistema para familiarizarse con los elementos
del sistema operativo. Ademas define puntos de restauracién. Comprime y descomprime archivos o documentos.
Conoce vy utiliza la herramienta de transferencia de informacion proporcionada por Windows.

Competencias

Utilizar el sistema operarativo para dar mantenimiento preventivo a las computadoras.

Investigar la configuracién del sistema.

Describir puntos de restauracion del sistema operativo, controlando la asignacion y utilizacion de los recursos
de software.

Identificar y utilizar comandos para liberar espacio en disco.

Conocer fundamentos de un mantenimiento preventivo.

Indicadores de logro

~

/

J

Comprueba y verifica errores en el sistema operativo.

Da mantenimiento a equipos y sistemas informaticos.

Utiliza herramientas del sistema operativo que permiten formatear dispositivos de almacenamiento.
Crea puntos de restauracion del sistema operativo.

Utiliza instrucciones para liberar espacio en el disco duro.

Domina instrucciones para comprimir y descomprimir archivos.

Opera la herramienta la transferencia de archivos.

(&
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Contenidos Declarativos

4 )
I U} =T o o F=e LT AT T [0 P 130
2. Comprobar errores.
IC J DTS5 =T [ 0[] gL t=Te [0 all'a [= T |1 oo P 132
T oY a )i o [U] Yol [T o e L= I =) =Y o = T PP 135
LT 1 o} oY gl g = Yol g Ja 11 =] 1 =Y 0 = PP 137
LT ST = 10 o= | =Y =] ] =T 0 = P 140
2 >0 o1 oYl e [T =] = [ = Lo ) o 1 143
2 JR ol F= 1 == 1 6 T =T oo PP 145
- TR | o =T r= ] g =Y= o Y= [of [0 TN =T o N = o PP 147
10. Comprimir/deSCoOmMPIIMIE @rCHIVOS. vttt ittt et e e e e e e e se s e s an e s e s aa e eae s s n e sn e e aesn e ane e n e sneennenneanns 150
I BT T Lo E R =t oV = ) = PP 154
GUIA Proyecto ColaboratiVo...........cooiuiiiiii i et 159
2 a0 3V =T ot o T o T P 160
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Contenidos Procedimentales

/

J

Explica las ventajas de los utilitarios disponibles en Windows.

Explica cada uno de los utilitarios disponibles.

Agrega procedimientos para liberar espacio en disco.

Explica el formateo de un disco.

Utiliza instrucciones especificas para comprimir / descomprimir archivos.
Explica el proceso de comprobacion de errores en el sistema operativo.

/
(&

Contenidos Actitudinales

/

e Utiliza los utilitarios disponibles en Windows.

e Define los puntos de restauracion.

e Utiliza el formateo de un disco o dispositivos de almacenamiento.

e Hace referencia en forma correcta al mantenimiento preventivo del sistema operativo.
g
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