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LABORATORIO # 1  
 

1.- Abrir el programa Bloc de Notas y el programa Word Pad y ordenar estas 
ventanas en forma de mosaico vertical. 

2.- Camibar los tamaños y ubicación de las ventanas para que se pueda ver el 
contenido de ambas. 

3.- Minimizar las ventanas 

4.- Ver el contenido de MI PC en una ventana y el contenido del Disco Duro en otra 
ventana. 
 Organizar las ventanas activas en forma de CASCADA. 

 Activar la ventana del disco duro y presentar los archivos en forma de LISTAS  

5.- Cambiar la fecha para que sea 21 – 9 – 2006 y la hora 20:30:15 

6.- Cerrar todas las ventanas   

7.- Ver las Propiedades de su Disco C:  

 

 

APUNTES 
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LABORATORIO # 2  
 

1.- En MIS DOCUMENTOS crear la siguiente estructura de Carpetas: 

 

 

    MMIISS  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  

PROGRAMAS 

GRAFICADORES 

PRACTICOS

JUEGOS 

 

 

2.- Abrir en otra ventana el Disco Duro 

3.- En la carpeta WINDOWS del disco duro: 

 Ordenar los archivos por Tipo,  

 Seleccionar 5  archivos que sean de tipo “Imagen de mapa de bits” 

 Copiarlos dentro de la carpeta PRACTICOS  del disquete. 

4.- Cambiar el nombre de la carpeta PRACTICOS para que se llame TRABAJOS y 
mover esta carpeta dentro del disco duro. 

5.- De la carpeta TRABAJOS que está en el disco duro borrar el archivo más pequeño 
y comprobar si se fue a la Papelera de Reciclaje. 

6.- Dentro de la carpeta TRABAJOS Crear un nuevo Documento de Texto con el 
nombre DEPORTE 

7.- Abrir el nuevo archivo y crear un texto que hable de su deporte favorito y 
guardarlo  
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LABORATORIO # 3  
 

1. Cambiar la Fecha del sistema para que sea 12-10-2006 
2. Ingresar al Explorador de Windows y crear las siguientes carpetas: 

 
 C:\PERSONAL 

CARTAS 

CARTA 1 

CARTA 2 

PLANILLAS DE SUELDOS 

SUELDOS ENE-97 

SUELDOS FEB-97 

PROYECTOS 
 

 

3. De la carpeta “WINDOWS” del disco duro: 
• Ordenar los archivos por Tamaño. 
• Seleccionar 5 archivos que midan más de 10 Kb. 
• Copiarlos dentro de la carpeta “PROYECTOS” 
 

4. De la carpeta “PROYECTOS” copiar dos archivos dentro de la carpeta “CARTAS”. 
 
5. Cambiar el nombre de la carpeta “CARTAS” para que se llame 

“CORRESPONDENCIA”.  
• Mover (cortar) la carpeta “CORRESPONDENCIA” dentro de MIS DOCUMENTOS. 
 

6. Ingresar al programa WordPad y crear un documento que contenga: 
• Un texto de felicitación para un amigo. 
• Colocarle por nombre  Felicitacion y guardarlo dentro de la carpeta 

“CORRESPONDENCIA”  
 

7. Ingresar al programa Bloc de Notas y crear un documento que contenga: 
• Un aviso para la venta de una casa. 
• Colocarle por nombre Aviso y guardarlo dentro de la carpeta “PROYECTOS”  
 

8. De la carpeta “CORRESPONDENCIA” eliminar el archivo más grande y confirmar si 
se fue a la papelera de reciclaje. 

 
9. Eliminar  todo el contenido de la carpeta “PLANILLAS DE SUELDOS”  
 
10. Actualizar la Fecha y la Hora 
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LABORATORIO # 4  
 

1. Crear las siguientes carpetas en MIS DOCUMENTOS 
 

GRAFICOS

FOTOS

IMAGENES

TRABAJOS

TEXTOS

 
 

2. De la carpeta c:\windows: 
o Ordenar los archivos por Tamaño 
o Seleccionar todos los Archivos que midan 2 Kb y que tengan fecha de 

Modificación posteriores al año 2000. 
o Copiar estos Archivos  dentro de la carpeta A:\TRABAJOS\TEXTOS 

 
3. De la carpeta c:\windows 

o Ordenar los archivos por Tipo 
o Seleccionar 6 de los archivos que sean de tipo Aplicación y que midan entre 50 

y 100 Kb. 
o Copiar estos archivos a la carpeta \GRAFICOS\FOTOS. 

 
4. Cambiar de nombre a la carpeta \TRABAJO para que se llame LABORES y copiar 

esta carpeta dentro de \GRAFICOS\ 
 
5. Actualizar la Fecha y la Hora. 
 
6. De la carpeta \GRAFICOS\LABORES\TEXTOS  borrar dos archivos 
 
7. Crear un Documento en el Accesorio WORDPAD y guardarlo con el nombre de MI 

TEXTO en la carpeta \GRAFICOS\IMAGENES 
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LABORATORIO # 5  
1. Cambiar la Fecha del sistema para que sea 31-12-1999 y la hora del sistema para 

que sea 23:30:00. 
2. Cambiar el Fondo del Escritorio para que tenga el Papel Tapiz “Burbujas” y que la 

apariencia de las ventanas sea la combinación  “Windows Clásico”. 
3. Crear las siguientes carpetas en el ESCRITORIO: 
 

 
ESCRITORIO

PROGRAMAS 

EXCEL 

TEXTOS 

WORD 

INTERNE

 

4. De la carpeta C:\WINDOWS 

 Ordenar los archivos por Tipo 
 Seleccionar 7 archivos de tipo Documento de Texto 
 Copiarlos dentro de la carpeta \TEXTOS 

5. De la carpeta \TEXTOS copiar los 3 archivos más grandes dentro de la carpeta 
EXCEL del disquete. 

6. Cambiar el nombre de la carpeta \TEXTOS para que se llame ELEMENTOS y mover 
esta carpeta dentro de MIS DOCUMENTOS. 

7. Crear una subcarpeta dentro de la carpeta \MIS DOCUMENTOS\ELEMENTOS que 
se llame FINAL. 

8. De la carpeta \MIS DOCUMENTOS\ELEMENTOS borrar el archivo más pequeño. 

9. Ingresar al programa WordPad y crear un documento que hable de sus datos 
personales y guardarlo con el nombre de DATOS en MIS DOCUMENTOS. 

10. Ingresar al programa Bloc de Notas y crear un archivo que contenga un refrán y 
guardarlo con el nombre de REFRAN en la carpeta Escritorio\Programas. 

11. Buscar su archivo DATOS y copiarlo a su disquete. (Utilizar la Herramienta 
BUSCAR). 

12. Crear un Acceso Directo sobre el Escritorio del programa PAINT. 
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Ejercicio # 1: 
 

El siguiente ejercicio tiene como finalidad hacer uso de la introducción 
de textos en un documento nuevo. Poder trabajar con diferentes 
teclas y aplicar la corrección ortográfica en palabras mal escritas o 
con error gramatical. 

 

Indicaciones: 

 

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de 
Herramientas Estándar. 

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuación se muestra. Debe copiar con 
todos los errores ortográficos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta. 

4. Para proceder con la corrección ortográfica haga clic derecho sobre las palabras 
mal del primer párrafo y seleccione del menú la palabra correcta. 

5. Para la corrección ortográfica del segundo párrafo realice la revisión desde el menú 
Herramientas opción Ortografía. 

6. Cuando la corrección termine asegúrese de que el icono Estado de ortografía de 
la barra de estado (parte inferior de la ventana) esté mostrando la marca de 
“bien”, caso contrario vuelva a realizar la revisión ortográfica. 

 
 
 
 

Office XP 

 

El paquete de software de productibidad lider en el mundo, Microsoft 
Office, le ayuda a realisar las tareas de negocio mas comunes 
incluyendo, prosesamiento de palabras, correo electronico, 
presentaciones, administracion de bases de datos y mucho mas.  

 

Vea como la mas nueva version de Office,  con funciones como smart 
tags, task panes, correo integrado, recuperacion de documentos y 
envio para revision, pueden ayudarle a trabajar de una manera mas 
inteligente. 
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Ejercicio # 1 RESUELTO: CORRECCIÓN ORTOGRAFICA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

APUNTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Office XP 

 

El paquete de software de productividad líder en el mundo, Microsoft 
Office, le ayuda a realizar las tareas de negocio mas comunes 
incluyendo, procesamiento de palabras, correo electrónico, 
presentaciones, administración de bases de datos y mucho mas.  

 

Vea como la mas nueva versión de Office,  con funciones como smart 
tags, task panes, correo integrado, recuperación de documentos y 
envío para revisión, pueden ayudarle a trabajar de una manera mas 
inteligente. 
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Ejercicio # 2: 
 

El siguiente ejercicio tiene como finalidad crear un texto el cual 
recibirá diferentes tipos de aplicación de formatos de Fuente para 
resaltar sus títulos como también sus párrafos 

 

Indicaciones: 

 

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de 
Herramientas Estándar. 

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuación se muestra.  

 

 
 

 

 

PLANETAS 
Instituto de Geólogos 
 
Venus 
 
Oculto tras el manto del misterio. Venus planeta más cercano a nosotros toma su nombre de la 
diosa romana del amor. Por una razón desconocida, la rotación de Venus alrededor de su eje es 
retrógrada – es decir en dirección contraria a su rotación alrededor del Sol. 
 
Geología 
 
Geológicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es 
probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto y un núcleo de hierro y níquel. La 
actividad geológica a la que estamos acostumbrados en la Tierra parece no existir en Venus, 
excepto  por la presencia de dos volcanes a lo largo  de una cadena de fallas y que ésta es, con 
muchos mas, el mayor valle de fisura del Sistema Solar. Contrariamente a Mercurio, la 
superficie de Venus si ha sido erosionada y sus antiguos cráteres de impacto se han desgastado. 
 
Atmósfera 
 
El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de ácido sulfúrico sobre 
una atmósfera constituía por case 96% de dióxido de carbono. La  luz del sol que atraviesa la 
atmósfera  de Venus es transformada en radiaciones de calor y el dióxido de carbono impide que 
salga – fenómeno de efecto invernadero -. Las temperaturas de  la superficie alcanzan los 341,33 
grados centígrados y la atmósfera parece estar destellando constantemente. Para tener una idea 
del peso de la atmósfera  de la atmósfera de Venus, podría compararse a caminar en el fondo del 
mar a una profundidad de 800 metros. 
 
 
Autor: Colocar su Nombre 
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3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta. 

4. Para proceder con la corrección ortográfica haga clic derecho sobre las palabras 
mal del primer párrafo y seleccione del menú la palabra correcta. 

5. Aplicar los siguientes formatos 

 

Titulo Planetas  
Fuente:      Arial Black 
Tamaño :     20 
Subrayado:   Grueso 
Efecto:      Sombra 
Espacio caracteres: Expandido 10 ptos. 
Efecto de Texto: Fila de Hormigas  

 
Titulo Instituto de Geologos 
 Fuente:  Comic Sans Ms 

Tamaño :  20 
Estilo:  Negritas 
Subrayado:  Solo palabras 
Efecto:  Sombra 

 
Titulo Venus   
 Fuente:  Verdana 

Tamaño :  18 
Subrayado:  Punteado 
Color fuente: Azul Oscuro 
Efecto:  Sombra 

 
PRIMER PÁRRAFO   
 Fuente:  Arial 

Tamaño :  12 
Estilo:  Cursiva 

 

Titulo Geología   
 Fuente:  Tahoma 

Tamaño :  18 
Subrayado:  Ondulado 
Color fuente: Verde 
Efecto:  Sombra 

 
SEGUNDO PÁRRAFO   
 Fuente:  Bookman Old Style 

Tamaño :  12 
 
Titulo Atmósfera   
 Fuente:  Impact 

Tamaño :  18 
Subrayado:  Punto guión 
Color fuente: Naranja 
Efecto:  Sombra 

Espacio caracteres: Expandido 3 ptos. 
 
TERCER PÁRRAFO   

 Fuente:  Garamond 
Tamaño :  14 
Estilo:  Cursiv 

 

 

APUNTES 
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Ejercicio # 2 RESUELTO: FORMATOS DE FUENTE 

 

 

 

 

PP LL AA NN EE TT AA SS   
IInnssttiittuuttoo  ddee  GGeeóóllooggooss  
 

VVeennuuss  
 
Oculto tras el manto del misterio. Venus planeta más cercano a nosotros toma 
su nombre de la diosa romana del amor. Por una razón desconocida, la rotación 
de Venus alrededor de su eje es retrógrada – es decir en dirección contraria a 
su rotación alrededor del Sol. 
 

GGeeoollooggííaa  
 
Geológicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su 
corteza es probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto 
y un núcleo de hierro y níquel. La actividad geológica a la que estamos 
acostumbrados en la Tierra parece no existir en Venus, excepto  por la 
presencia de dos volcanes a lo largo  de una cadena de fallas y que ésta 
es, con muchos mas, el mayor valle de fisura del Sistema Solar. 
Contrariamente a Mercurio, la superficie de Venus si ha sido erosionada 
y sus antiguos cráteres de impacto se han desgastado. 
 

AA tt mm óó ss ff ee rr aa   
 
El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de ácido sulfúrico 
sobre una atmósfera constituía por case 96% de dióxido de carbono. La  luz del sol que 
atraviesa la atmósfera  de Venus es transformada en radiaciones de calor y el dióxido de 
carbono impide que salga – fenómeno de efecto invernadero -. Las temperaturas de  la 
superficie alcanzan los 341,33 grados centígrados y la atmósfera parece estar destellando 
constantemente. Para tener una idea del peso de la atmósfera  de la atmósfera de Venus, 
podría compararse a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 metros. 
 
 
Autor: Colocar su Nombre 
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Ejercicio # 3: 
 

El siguiente ejercicio tiene como finalidad hacer uso de la aplicación 
de diferentes tipos de formatos de párrafo para cambiar la ubicación 
del texto dentro de la página y a su vez agregar espacios entre las 
líneas. 

 

Indicaciones: 

 

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de 
Herramientas Estándar. 

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuación se muestra.  

 

 
 

3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta. 

4. Para proceder con la corrección ortográfica haga clic derecho sobre las palabras 
mal del primer párrafo y seleccione del menú la palabra correcta. 

5. Aplicar los siguientes formatos seleccionando previamente el texto indicado: 

a) Seleccione todo el texto y aplique alineación Justificada 

b) Seleccione el título y aplique alineación Centrada. 

c) Seleccione el primer párrafo. 

d) Ingrese al menú Formato y seleccione la opción Párrafo 

LA GENTE QUE ME GUSTA 
 
Primero que todo, me gusta la gente que vibre, que no tenga que ser 
empujada, que no haya que decirle que haga las cosas, sino, sabe lo que debe 
hacer u lo hace en menos el tiempo esperado. 
 
Me gusta la gente con capacidad para medir las consecuencias de sus 
actuaciones. La gente que   no deja las soluciones al azar; me  gusta la gente 
estricta con su gente y consigo misma, pero que no pierda de vista  que 
somos humanos y que podemos equivocar. 
 
Me gusta la gente capaz de criticarme constructivamente y de frente a todos 
los llame mis amigos, me gusta la gente fiel y persistente que no desfallece 
cuando de alcanzar objetivos ideales se trata, me gusta la gente de garra, que 
entiende los obstáculos como reto, me gusta la gente que trabaja por 
resultados. 
 
Con gente como esta, me comprometo a lo que sea, así no reciba retribución, 
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e) Modifique el valor de la sangría izquierda a 4 cm. Presione Aceptar. 

f) Seleccione el segundo párrafo. Ingrese al menú Formato y seleccione la opción 
Párrafo . Aumente el valor de la sangría derecha a 4 cm. Haga clic en Aceptar 

g) Seleccione el tercer párrafo. Ingrese al menú Formato y seleccione la opción 
Párrafo. Aumente el valor de la sangría izquierda y derecha a 5 cm. Haga clic 
en Aceptar 

h) Seleccione el segundo párrafo. Haga clic en la flechita del área de la Sangría 
Especial  y seleccione Primera línea. En el área de sangría especial aumente a 
2,5 cm la sangría de primera línea. Haga clic en Aceptar 

i) Seleccione el primer párrafo. Ingrese al menú Formato y seleccione la opción 
Párrafo. Haga clic en la flechita del área de la Sangría Especial  y seleccione 
Francesa. En el área de sangría especial aumente a 2 cm a la sangría 
francesa. Haga clic en Aceptar  

j) Seleccionar el segundo párrafo. Ingrese al menú Formato y seleccione la opción 
Párrafo. En el área de Espaciado aumente la medida a 24 Pts. en la casilla 
Anterior. Aumente la medida a 24 Pts. en la casilla Posterior. Haga clic en 
Aceptar. 

k) Seleccionar el tercer párrafo. Ingrese al menú Formato y seleccione la opción 
Párrafo. En el área de Espaciado haga clic en la flechita del la casilla 
Interlineado. De la lista seleccione Doble. Haga clic en Aceptar. 

l) Haga clic en el botón Vista Previa de la barra de herramientas para tener una 
vista general del documento con todos los formatos.  

 

APUNTES 
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Ejercicio # 3 RESUELTO: FORMATOS DE PARRAFO 

 

 

 

 

 

 

 

LA GENTE QUE ME GUSTA 
 

Primero que todo, me gusta la gente que vibre, que no tenga que 
ser empujada, que no haya que decirle que haga las 
cosas, sino, sabe lo que debe hacer u lo hace en 
menos el tiempo esperado. 

 

Me gusta la gente con capacidad para medir las 
consecuencias de sus actuaciones. La gente que   no deja las 
soluciones al azar; me  gusta la gente estricta con su gente y 
consigo misma, pero que no pierda de vista  que somos 
humanos y que podemos equivocar. 

 
Me gusta la gente capaz de 

criticarme constructivamente y de 

frente a todos los llame mis amigos, 

me gusta la gente fiel y persistente 

que no desfallece cuando de 

alcanzar objetivos ideales se trata, 

me gusta la gente de garra, que 

entiende los obstáculos como reto, 

me gusta la gente que trabaja por 

resultados. 

 
Con gente como esta, me comprometo a lo que sea, así no reciba retribución, 
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Ejercicio # 4: 
 

En el siguiente ejercicio se realizaran diferentes prácticas resaltando 
algunos párrafos con diferentes bordes y sombreados. A su vez se 
aplicarán bordes a las páginas y se establecerá un modelo de papel. 

 

Indicaciones: 

 

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de 
Herramientas Estándar. 

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuación se muestra.  

 

 
 

3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta. 

4. Para proceder con la corrección ortográfica haga clic derecho sobre las palabras 
mal del primer párrafo y seleccione del menú la palabra correcta. 

5. Seleccione todo el texto y aplique tipo de letra Tahoma con tamaño 12 

6. Seleccione el título y aplique Alineación Centrada y Negritas con Subrayado 

7. Seleccione el primer párrafo. Ingrese al menú Formato y seleccione Bordes y 
sombreados. 

8. Haga clic en el Estilo de línea en guiones.  

El valle sagrado de los incas 
 
El imperio dejó su sello y nada cambió desde entonces. Entre cordilleras, siguiendo el curso del 
río sagrado, el tiempo parece haberse detenido en esta región del Perú. Al igual que siglos las 
terrazas de cultivos talladas en la cema. Templos santificados y fortalezas empedradas 
inmortalizaron pequeñas ciudades levantadas para defender a Cuzco. 
 
Actualmente esta tierra de maíz, papas y frutillas sigue siendo tan importante como para los 
incas de entonces. La fertilidad de la región hizo que éstos la consideraran sagrada, dejando 
sorprendentes testimonios de sus creencias. 
 
Transitando por ella el visitante se sorprenderá con los palacios, las tumbas cavadas en las 
laderas, los centros ceremoniales dedicados a la Madre Tierra, y sitios de culto al agua. Otro 
hallazgo son las piedras de los muros, la ciudad vigía de Cuzco; se trata de tres murallones 
dispersos en medio del verde y cuya formas de zigzag sugiere los dientes del puma o el trazo de 
un rayo. 
 
SU MAJESTUOSIDAD.- También son colosales as piedras de la ciudad-fortaleza de Pisaq. Son 
de granito rojo magistralmente pulido y adherido a la montaña, de las que nadie sabe con 
exactitud cómo llegaron hasta allí. Las mismas rodean su roca solar, calendario y observatorio. 
 
 
  Revista Visión 
Año: 1997 
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9. Seleccione el color Rojo 

10. Haga clic en el Ancho de 3 ptos. Haga clic en Aceptar 

11. Seleccione el segundo párrafo. Ingrese al menú Formato y seleccione Bordes y 
sombreados. 

12. Haga clic en la ficha Sombreado y seleccione el color Amarillo Claro. Haga clic en 
Aceptar. 

13. Seleccione el tercer párrafo. Ingrese al menú Formato y seleccione Bordes y 
sombreados. 

14. Seleccione la ficha Sombreado. De la sección Tramas y elija de la casilla Estilo un 
valor de 20%. Elija de la casilla color el tono Azul. Haga clic en Aceptar. 

15. Seleccione la frase “dedicados a la Madre Tierra” del tercer párrafo. Ingrese al 
menú Formato y seleccione Bordes y sombreados. 

16. Hacer clic en el color Azul Pálido. De la casilla Aplicar a: seleccionar Texto. Hacer 
clic en Aceptar. 

17. Seleccionar el comentario inferior. Ingrese al menú Formato y seleccione Bordes y 
sombreados. 

18. Seleccionar la ficha Bordes. Elegir el estilo línea Doble. Elegir color Verde. En la 
casilla Aplicar a: seleccionar Texto. Hacer clic en Aceptar 

19. Ingrese al menú Formato y seleccione Bordes y sombreados. 

20. Seleccionar la ficha Bordes de página. 

21. Seleccionar de la casilla Arte el modelo deseado. Hacer clic en Aceptar 

 

APUNTES 
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Ejercicio # 4 RESUELTO: FORMATOS DE BORDES Y SOMBREADOS 

 

 

 

 

El valle sagrado de los incas
 

El imperio dejó su sello y nada cambió desde entonces. Entre 
cordilleras, siguiendo el curso del río sagrado, el tiempo parece 
haberse detenido en esta región del Perú. Al igual que siglos 
las terrazas de cultivos talladas en la cema. Templos 
santificados y fortalezas empedradas inmortalizaron pequeñas 
ciudades levantadas para defender a Cuzco. 
 
Actualmente esta tierra de maíz, papas y frutillas sigue siendo 
tan importante como para los incas de entonces. La fertilidad 
de la región hizo que éstos la consideraran sagrada, dejando 
sorprendentes testimonios de sus creencias. 
 
Transitando por ella el visitante se sorprenderá con los 
palacios, las tumbas cavadas en las laderas, los centros 
ceremoniales dedicados a la Madre Tierra, y sitios de culto al 
agua. Otro hallazgo son las piedras de los muros, la ciudad 
vigía de Cuzco; se trata de tres murallones dispersos en medio 
del verde y cuya formas de zigzag sugiere los dientes del puma 
o el trazo de un rayo. 
 
SU MAJESTUOSIDAD.- También son colosales as piedras de la 
ciudad-fortaleza de Pisaq. Son de granito rojo magistralmente 
pulido y adherido a la montaña, de las que nadie sabe con 
exactitud cómo llegaron hasta allí. Las mismas rodean su roca 
solar, calendario y observatorio. 
 
  Revista Visión 
Año: 1997 
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APUNTES 
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Ejercicio # 5: 
 

En este ejercicios insertaremos una serie de imágenes desde la 
galería de Office las cuales serán ajustadas para ser ubicadas en 
diferentes posiciones del documento. 

 

Indicaciones: 

 

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de 
Herramientas Estándar. 

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuación se muestra.  

 

 
 

3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta. 

4. Para proceder con la corrección ortográfica haga clic derecho sobre las palabras 
mal del primer párrafo y seleccione del menú la palabra correcta. 

APRENDIZAJE COLABORATIVO  
 
Desde hace algunos años, la Educación chilena vive un acelerado proceso de cambio, producto 
de las nuevas teorías de aprendizaje y de la incorporación de recursos multimediales a las 
escuelas, principalmente los informáticos, lo que se ve plasmado en la actual Reforma 
Educacional, lo que lleva a los docentes a replantearse sus prácticas pedagógicas y a abrirse a 
nuevas formas de enseñar. 
 
Como propuesta interesante para el logro de aprendizajes significativos y trascendentes se 
encuentran las teorías que avalan el Aprendizaje Colaborativo y dentro de éste cabe señalar que 
producto de numerosas investigaciones se ha descubierto que el aprendizaje colaborativo asistido 
por computador constituye una de las estrategias pedagógicas que obtiene grandes logros, ya que 
permite que los alumnos construyan sus aprendizajes en conjunto con otros, mediados por el 
computador. Introducir este recurso en los colegios conlleva la revisión y desarrollo de prácticas 
pedagógicas que permitan el logro de los objetivos propuestos. 
 
Producto de lo antes expuesto, se hace necesario revisar los supuestos en los que se ha 
estructurado el concepto de Aprendizaje Colaborativo Asistido por Computador (ACAC), 
identificar los componentes y la forma en que se desarrolla a fin de despejar los aspectos 
posibles de transferir para la replica de experiencias exitosas de este tipo de trabajo. 
 
Lo que a continuación presentaremos será una aproximación a los aspectos teóricos, 
componentes y aspectos procedimentales necesarios para una experiencia de trabajo colaborativo 
asistido por computador que genere experiencias de aprendizaje relevantes para la práctica 
escolar. 
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5. Seleccione todo el texto y aplique formato de Fuente Century Gothic con tamaño 
12. 

6. Seleccione el título y aplique alineación centrada, Subrayado Doble y color Azul 

7. Haga al inicio del primer párrafo. Ingrese al menú Insertar > Imagen > Imágenes 
prediseñadas 

8. En la casilla Buscar: escriba el texto PC  y luego haga clic en el botón Buscar 

9. De las imágenes resultantes haga clic una de ellas. 

10. Modifique los formatos de la imagen haciendo doble clic sobre ella: 

a. Seleccione la ficha Diseño y haga clic en la opción Cuadrado. 

b. Seleccione la ficha Tamaño y en la sección Escala reducir el porcentaje 
hasta 60%. Hacer clic en Aceptar. 

11. Hacer clic al final del tercer párrafo. Ingrese al menú Insertar > Imagen > 
Imágenes prediseñadas 

12. En la casilla Buscar: escriba el texto Negocios  y luego haga clic en el botón 
Buscar 

13. De las imágenes resultantes haga clic una de ellas. 

14. Modifique los formatos de la imagen haciendo doble clic sobre ella: 

a. Seleccione la ficha Diseño y haga clic en la opción Estrecho. 

b. Seleccione la ficha Imagen y cambie en la sección Color para que sea 
Escala de grises. Haga clic en Aceptar. 

c. Mover la imagen hasta dejarla justo en la parte derecha del párrafo. 

15. Hacer clic en medio del segundo párrafo. Ingrese al menú Insertar > Imagen > 
Imágenes prediseñadas 

16. En la casilla Buscar: escriba el texto Naturaleza  y luego haga clic en el botón 
Buscar 

17. De las imágenes resultantes haga clic una de ellas. 

18. Active la barra de herramientas de Imagen a través del menú Ver 

19. Seleccione su nueva imagen y haga clic en el botón Color barra de herramientas 
Imagen. Seleccione la opción Marca de Agua 

20. Seleccione su imagen y haga clic en el botón Ajuste del Texto de la barra de 
herramientas Imagen. Seleccione la opción Detrás del texto. 
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Ejercicio # 5 RESUELTO: ILUSTRACION DE DOCUMENTOS 
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APUNTES 
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Ejercicio # 6: 
 

En esta práctica se realizará un diseño que incluye el trabajo de 
creación de Diagramas haciendo uso de la barra de herramienta 
Dibujo y aplicando formatos para resaltar su contenido. 

Indicaciones: 

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de 
Herramientas Estándar. 

2. Luego proceda a diseñar el diagrama que a continuación se muestra.  

 
 

3. Para dibujar cada cuadro puede utilizar los diferentes modelos que hay en el botón 
Autoformas de la barra Dibujo. 
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4. Para escribir dentro de las autoformas debe hacer clic derecho sobre la figura y 
seleccionar la opción Agregar Texto 

5. Para girar marque la figuras y haga clic sin soltar en el punto verde de la parte 
superior de la figura y arrastre hasta girar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

APUNTES 
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Ejercicio # 7: 
 

En el siguiente ejercicio se trabaja con diferentes estilos de Números 
en las listas de textos. También se incluyen estilos de viñetas para 
resaltar líneas de texto. 

 

Indicaciones: 

 

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de 
Herramientas Estándar. 

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuación se muestra.  

3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta. 

4. Debe seleccionar cada sección y luego ingresar al menú Formato opción 
Numeración y Viñetas. 

5. Seleccionar la viñeta o número correspondiente. 

6. En caso de no encontrarse el modelo de viñeta debe ingresar al botón Personalizar 
y luego hacer clic en Carácter. 

7. Para la aplicación de los números por niveles recuerde hacer clic en la herramienta 
Aumentar sangría de la barra de herramientas. 

 

APUNTES 
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Ejercicio # 7 RESUELTO: NUMERACIÓN Y VIÑETAS 

 

 
 

 

 

 

Utilice las herramientas   
de Microsoft Word  

 

 Utilice Word cuando: 

(a) Revisión ortográfica automática, los elementos de Autotexto y 
la Autocorrección. 

(b) Otros autores de páginas Web con los que trabaje utilicen 
Word con frecuencia. 

(c) Autotexto, diccionarios personalizados y elementos de 
Autocorrección, que desee utilizar para crear páginas Web. 

 

 Algebra Básica: 

1. Factorizacion 
1.1. Factor Común 
1.2. Agrupación de términos 
1.3. Trinomios 

1.3.1. Trinomio Cuadrado Perfecto 
1.3.2. Trinomio Cuadrado Imperfecto 

 

2. Logaritmos 
2.1. Propiedades 
2.2. Cambio de Base 
2.3. Ecuaciones exponenciales 
2.4. Ecuaciones Logarítmicas 
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APUNTES 
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Ejercicio # 8: 
 

El ejercicio siguiente incluye el manejo de diferentes tipos de tablas 
resaltando el manejo de Filas y Columnas. Aplicando formatos de 
bordes y sombreados para resaltar el contenido. 

Indicaciones: 

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de 
Herramientas Estándar. 

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuación se muestra.  

3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta. 

4. Para proceder con la creación de este documento debe primero insertar la tabla 
desde el menú Insertar  

5. Para combinar y unir diferentes celdas debe aplicar el formato desde la barra de 
herramientas de Tablas 

6. Para agregar colores de fondo debe aplicar los formatos desde el menú Formato 
opción bordes y Sombreados. 

7. Puede utilizar cualquier tipo de imágenes en este ejercicio. 

8. Al finalizar debe aplicar formato de página: 

a. Tipo de Papel Carta 

b. Márgenes Superior e Inferior de 4 cm. 

c. Márgenes Izquierdo y Derecho de 3 cm. 

 

 

APUNTES 
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Ejercicio # 8 RESUELTO: TABLAS DE TEXTO 

 

 

 

 

 

SOYA 

Secado homogéneo y económico 
La corriente de aire que existe entre 
los granos tiene una gran importancia 
con respecto a la eficacia y 
homogeneidad del secado de estos. 

 

GIRASOL  

Control completo del proceso  

Desarrollo, investigación y experiencia 
con el secado han ayudado en que 
nosotros poseamos un control 
absoluto de la cantidad. 

 

TRIGO  

Garantía de capacidad 
Calculamos cada secadero en nuestro 
programa de simulación lo cual le 
asegura a usted que el secadero se 
ajuste a su necesidad. 

 

Pedidos en contacto directo: 

Teléfono: 3526958 

Fax: 3524178 –  

Email: laslomas@cotas.com.bo 
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APUNTES 
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Ejercicio # 9: 
 

El siguiente ejercicio se trabaja con diferentes modelos de columnas 
para ser aplicadas a un texto ya escrito. Se trabaja con modelos 
aplicados desde el cuadro Columnas 

 

Indicaciones: 

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de 
Herramientas Estándar. 

Luego proceda a escribir el texto que a continuación se muestra. 

 

2. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta. 

3. Seleccione el texto y Aplique el número de columnas que se muestran en el 
ejercicio seleccionando previamente el texto. 

4. Aplique el formato al Título 

5. Agregue un formato de Borde de página 

6. Puede insertar cualquier tipo de imágenes. 

7. Especificar tipo de papel Carta 

8. Márgenes 4 cm en todos los lados. 

9. Agregar un Encabezado que diga “CUENTOS INFANTILES” alineado a la derecha 

10. Agregar un Pie de página que diga “LECTURA GENERAL” alineado al centro 

11. Agregar Número de  Págnia en la parte inferior alienado a la derecha. 

 

 

APUNTES 
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Ejercicio # 9 RESUELTO: COLUMNAS 
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APUNTES 
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Laboratorios Prácticos para 
Excel 

 
 

 

EJERCICIOS GUIADOS 
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Ejercicio # 1: 
 

El presente ejercicios muestra algunos cálculos que han incluido 
FUNCIONES de Excel para ayudar a realizar el procesamiento de los 
datos de una forma más eficiente y rápida. 

 

Indicaciones: 

1. Abra un nuevo libro haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de Herramientas 
Estándar. 

2. Luego proceda a escribir la planilla que a continuación se muestra.  

 

 
 

3. Seleccione la fila 1 y aplique altura de Fila de 30 ptos. 

4. Seleccione desde la fila 3 hasta la 6 y aplicar altura de 24 ptos. 

5. Aplicar formato de número con un decimal y separador de miles a los valores de las 
celdas B4 hasta E6 

6. Seleccionar las celdas de los títulos desde A3 hasta E3 y aplicar los siguientes 
formatos: 

a. Alineación Horizontal Centrado 

b. Alineación Vertical Centrado 
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c. Formato de Fuente tipo Times New Roman con tamaño 14, color Azul 
oscuro y estilo Negritas. 

d. Formato de Borde estilo Grueso, color Azul oscuro y aplicado solo en la 
parte superior e inferior. 

e. Formato de Tramas con color celeste. 

7. Seleccionar las celdas de los totales desde A6 hasta E6 y aplicar los siguientes 
formatos: 

a. Estilo de letra Negritas 

b. Formato de Borde estilo Grueso, color Azul oscuro y aplicado solo en la 
parte inferior. 

8. Seleccionar las celdas del Título desde A1 hasta E1 y aplicar los siguientes 
formatos. 

a. Tipo de letra Times New Roman con tamaño 16, color rojo oscuro, estilo 
Negritas y subrayado simple. 

b. Aplicar formato Combinar y Centrar. 

9. Seleccionar las celdas del Título desde A1  

10. Hacer clic en la herramienta Copiar Formato (escobita de la barra de herramientas) 

11. Hacer clic en la celda A9. Este proceso copia el formato para que tengan el mismo 
estilo de título. 

12. Seleccione desde la fila 11 hasta la 21 y aplicar altura de 24 ptos. 

13. Seleccionar desde las celdas A11 hasta E11 y aplique formato Negritas, color de 
relleno Celeste. 

14. Seleccione las celdas D11 hasta E11 y aplique formato Combinar y Centrar. 

15. Seleccione las celdas D11 hasta E21 y aplique formato de Borde estilo Grueso de 
color azul oscuro en el contorno y estilo Delgado color rojo en la sección Vertical. 

 

APUNTES 
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Ejercicio # 1 RESUELTO: FORMATOS DE CELDA 
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APUNTES 
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Ejercicio # 2: 
 

El siguiente ejercicio tiene como finalidad realizar diferentes cálculos 
sobre la planilla. Construir fórmulas que ayuden a resolver los 
requerimientos de los datos como también hacer uso de la función 
SUMA que tiene Excel. 

 

Indicaciones: 

6. Abra un nuevo libro haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de Herramientas 
Estándar. 

7. Luego proceda a escribir la planilla que a continuación se muestra.  

 

 
 

8. En la celda G5 Construya una fórmula para calcular el promedio de las ciudades. 
(No utilizar funciones) 

9. Copie la fórmula para todas las demás celdas (G6 a G12). Puede utilizar el método 
Copiar-Pegar o también el método de arrastrar la fórmula sin soltar. 

10. En la celda B13 Calcule la suma de los valores por cada Ciudad. Utilice el botón 
Autosuma. 

11. Copie la fórmula de la celda B13 al resto de las celdas (C13 a F13). Puede utilizar el 
método Copiar-Pegar o también el método de arrastrar la fórmula sin soltar. 

12. Aplicar formato Negrita y Centrado al título de la celda A1 en medio de toda la planilla. 

13. Aplicar formatos Negrita, color de relleno y Centrado a los títulos de la fila 4. 

14. Aplicar bordes de Contorno e Interior a la planilla (Desde A3 hasta G13) 
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Ejercicio # 2 RESUELTO: AGREGANDO CALCULOS 
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APUNTES 
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Ejercicio # 3: 
 

El presente ejercicios muestra algunos cálculos que han incluido 
FUNCIONES de Excel para ayudar a realizar el procesamiento de los 
datos de una forma más eficiente y rápida. 

 

Indicaciones: 

1. Abra un nuevo libro haciendo clic en el botón Nuevo de la barra de Herramientas 
Estándar. 

2. Luego proceda a escribir la planilla que a continuación se muestra.  

 

 
 
3. TOTAL COMPRAS: Es la Cantidad Comprada por el Precio de Compra. 

4. PRECIO DE VENTA: Es el Precio de Compra mas el 30% del mismo precio. 

5. TOTAL VENTAS: Es la Cantidad Vendida por el Precio de Venta. 

6. UTILIDADES: Es el Precio de Venta menos el Precio de Compra y todo multiplicado 
por la Cantidad Vendida. 

7. CANTIDAD EN STOCK: Es la Cantidad Comprada menos la Cantidad Vendida. 

8. TOTALES: Calcular los totales desde la celda C17 hasta J17 utilizando la función SUMA 

9. Colocar los formatos de Número con un decimal a los valores desde C7 hasta J17. 

10. Seleccionar el bloque de Precio de Compra (D7:D17) y el bloque  

Precio de Venta (G7:G17) 

11. Colocar formato de Moneda desde el menú Formato opción Celdas 

12. Seleccionar el bloque de Utilidades (I7:I17). Colocar formato de Contabilidad desde 
el menú Formato opción Celdas 

13. Seleccionar desde la celda A1 hasta J3. Aplicar altura de Fila de 30 ptos. Colocarle 
formato con alineación Centrada horizontalmente en medio de la selección. Aplicar 
formato de fuente tipo Arial Black tamaño 14 

14. Seleccionar la fila B6 hasta J6 y aplicar altura de fila de 30 ptos. Aplicar formato de 
fuente Arial tamaño 11 con Negritas. Colocarle alineación Horizontal Izquierda, y en 
Vertical Centrado.  
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15. Al mismo bloque de títulos aplicar Ajuste de Texto desde la ficha Alineación del 
mismo cuadro Celdas.  

16. El mismo bloque de celdas aplicar un color de Tramas para rellenar las celdas. 

17. El mismo bloque de celdas seleccionado agregar Ancho de columna de 16 ptos. 
desde el menú Formato. 

18. Aplicar Bordes a las celdas desde B6 hasta J16. Combinar diferentes estilos de borde 

19. Selecciona desde B17 hasta J17 y aplicar formato de Negrita Cursiva y un borde solo 
en la parte inferior de las celdas seleccionadas. 

20. Seleccionar las celdas E7:E17 y las celdas H7:H17 y aplicar una trama de relleno. 

21. Seleccionar las celdas C1:H3 y aplicar una trama de relleno. 

 

APUNTES 
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Ejercicio # 3 RESUELTO: USANDO FUNCIONES 
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APUNTES 
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Ejercicio # 4: 
 

  

Indicaciones: 

 
1. TOTAL SEM: Es la suma de los meses de Ene a Jun. 

2. PORCENTAJE DE PÉRDIDA: Deberá calcularse dividiendo Cantidad Perdida  

3. entre Cantidad Producida y colocarle formato de porcentaje con un decimal. 

4. COSTO ADICIONAL: Si el Tipo Producto es igual a 1; entonces el costo adicional  

5. es el 10% del Costo Unitario; caso contrario es el 20% del Costo Unitario. 

6. Colocar formato condicional a la columna Tipo Producto para que los tipos  

7. que sean  3 tengan color Azul con Negritas. 

8. Calcular los totales de las columnas que se muestran en la Hoja. 

9. Calcular los datos estadísticos que se muestran en la tabla de la parte inferior por medio de 
las funciones: MAX, MIN, CONTARA, CONTAR.SI 

10. Crear un gráfico de barras con las columnas Producto y Cantidad Producida. 

11. Aplicar los formatos como se muestra en la hoja y preparar la página. 

 

APUNTES 
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Ejercicio # 4 RESUELTO 
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Ejercicio # 5: 
 

  

Indicaciones: 

 

INDICACIONES 

 
1. CATEGORIA: Si el Código es igual a 1001; entonces la categoría es "Grande"; caso contrario 

es "Pequeño". 

2. PRECIO Bs.: Si el Código es igual a 1001; entonces el precio es 3500; caso contrario es 600. 

3. CLASIFICACION: Será "Consul" si es que el Precio es igual a 3500; caso contrario es 
"Samsung". 

4. MONTO INICIAL: Si la Categoría es igual a "Grande"; entonces el monto inicial es el 20% del 
Precio; caso contrario es 10% del Precio. 

5. MONTO ADEUDADO: Es el Precio menos el Monto Inicial. 

6. NRO DE CUOTAS: Será de 5 si el Codigo no es igual a 1002; caso contrario es 3. 

7. INTERES: Es el interés que se cobrará en cada cuota. Se obtiene dividiendo el Monto 
Adeudado entre Nro de Cuotas y todo eso multiplicarlo por el 2%. 

8. VALOR CUOTA: Es el Monto Adeudado entre el Nro de Cuotas mas el Interés. 

9. TOTAL A PAGAR: Es el Valor Cuota por el Nro de Cuotas mas el Monto Inicial. 

10. DATOS ESTADISTICOS: Sacar por medio de las funciones: MAX, MIN, CONTARA, 
CONTAR.SI 
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Ejercicio # 5 RESUELTO 
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Ejercicio # 6: 
 

  

Indicaciones: 

 
1. Escribir la planilla llamada ELECCIONES NACIONALES 

2. Seleccionar toda la planilla excepto la fila de Totales 

3. Ingresar el menú Insertar y luego seleccionar la opción Gráfico 

4. Del cuadro seleccionar el modelo de grafico deseado. Para este ejercicio estamos 
seleccionando el Tipo de Gráfico COLUMNAS  y seleccionando el primer sutipo. 

5. Luego hacer clic en Siguiente 

6. En el siguiente paso seleccionamos la distribución del grafico seleccionando la casilla 
COLUMNA 

7. Luego hacer clic en Siguiente 

8. En el siguiente paso seleccionamos la ficha Título y agregamos el Título del Gráfico 
escribiendo ELECCIONES GENERALES 

9. En la casilla de título de Eje de Categoría X escribimos PARTIDOS 

10. En la casilla de título de Eje de Categorías Y escribimos VOTOS VALIDOS 

11. Luego hacer clic en Siguiente 

12. En el siguiente paso determinamos la posición donde se insertará el gráfico. Seleccionar la 
opción Como Objeto en Hoja 1 

13. Luego hacer clic en Finalizar 

14. Para cambiar el color de fondo del gráfico hacer doble clic en una parte del fondo vacía. En el 
cuadro que aparece seleccionar el color deseado y Aceptar 

15. Copiar los títulos de las ciudades y sus totales en otra ubicación de la hoja. 

16. Seleccionar los nuevos datos 

17. Insertar el gráfico desde el botón Asistente para Gráfico de la barra de herramienta Estándar 

18. En el asistente seleccionar el Tipo de Gráfico CIRCULAR y elegir el modelo 3D 

19. Luego hacer clic en Siguiente 

20. En el siguiente paso seleccionamos la distribución del grafico seleccionando la casilla 
COLUMNA 

21. En el siguiente paso seleccionamos la ficha Título y agregamos el Título del Gráfico 
escribiendo TOTAL VOTOS 

22. En la ficha LEYENDA seleccionar la opción ARRIBA 

23. En la ficha Rótulo de Datos seleccionar Porcentaje. 
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Ejercicio # 6 RESUELTO 
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Ejercicio # 7: 
 

  

Indicaciones: 

 

1. Agregar la fecha en la fila 3 y aplicar formato de fecha larga como se muestra 
en la hoja del examen. 

2. ITEM: Debe ser llenado automáticamente. 

3. AÑOS DE VIGENCIA: Se calcula sobre la base de la fecha de hoy y la fecha de  
edición convertida en años. 

4. COSTO: Es el Nro. De Páginas por 2 Bs. que cuesta cada página. 

5. TOTAL COMPRAS: Son los ejemplares comprados por el Costo. 

6. COSTO VENTA: Es el 120% del Costo. 

7. COSTO FOTOCOPIA: Es el 105% del Costo Venta. 

8. COSTO COPIA: es el Costo Fotocopia mas el Costo Anillado. 

9. TOTAL VENTAS Bs: Son los Ejemplares Vendidos por el Costo Venta. 

10. TATAL VENTAS $us: Es el Total Venta Bs dividido entre el Tipo de Cambio. 

11. STOCK ACTUAL: Son los Ejemplares Comprados menos los Ejemplares 
Vendidos. 

12. TOTALES. Sacar los totales como se muestra en la hoja del examen utilizando la 
función SUMA. 

13. Aplicar todos los formatos a la planilla: Centrado de títulos. Alineaciones. 
Formatos de fecha. 

14. Crear la Tabla de Datos Estadísticos de la parte inferior de la planilla utilizando 
las funciones MAX y MIN. 

15. Preparar la Página con tamaño de papel Carta y colocarle Encabezado y Pie de 
página como se muestra en la hoja. 

16. Crear un Gráfico de tipo Columnas con las columnas Título del Libro y 
Ejemplares Vendidos. 
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 Ejercicio # 7 RESUELTO 

 

 



ANEXOS 

 

 

66 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

APUNTES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXOS 

 

 

67 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

APUNTES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXOS 

 

 

68 

 

 
 
 
 
 
 

Laboratorios Prácticos para 
PowerPoint 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

EJERCICIOS GUIADOS 
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Ejercicio # 1: 
 

  

Indicaciones: 

 

 
1. Los archivos e imágenes se encuentran almacenadas en la carpeta de archivos del CD 
2. Completar el diseño de la presentación con el contenido igual como se muestra en la hoja 

resultante y siguiendo las instrucciones que a continuación se detallan. 
 
DIAPOSITIVA 1 

1. Diseño de diapositiva de Título 
2. Agregar los textos: 

a. Titulo principal: “Santa Cruz de la Sierra” 
b. Subtítulo: “Una visión general” 

 
DIAPOSITIVA 2 

1. Aplicar un diseño de diapositiva que contenga Imagen y Texto. 
2. El texto se encuentra organizado en Viñetas. Cambiar el modelo de viñetas para que 

tengan el aspecto como se muestra en la hoja impresa. 
3. Aplicar Interlineado para dejar más espacio entre párrafos. 

 
DIAPOSITIVA 3 

1. Aplicar un diseño de diapositiva que contenga solo Título. 
2. Insertar las imágenes desde archivo como se muestra en la hoja impresa. 
3. Agregar el texto respectivo con Autoformas. 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
DIAPOSITIVA 4 

1. Aplicar un diseño de diapositiva que contenga Tabla 
2. Agregar los datos de la tabla como se muestran en la hoja impresa. 
3. Aplicar formatos al contenido de la tabla. 

 
 
 

El mejoramiento y mantenimiento de las áreas verdes es 
permanente tarea del Gobierno Municipal, para cumplir con esta 
tarea tiene que enfrentarse a todos obstáculos como ser: 
*El clima tropical que tenemos, en el cual las plantas y las hierbas 
crecen con celeridad. 
*El irrespeto de los bienes públicos por parte de algunos 
ciudadanos.  
*El acelerado crecimiento de la mancha urbana. 
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DIAPOSITIVA 5 
1. Aplicar un diseño de diapositiva que contenga Organigrama. 
2. Agregar los datos como se muestran en la hoja impresa. 
3. Aplicar formatos al contenido del organigrama. 

 
DIAPOSITIVA 6 

1. Aplicar un diseño de diapositiva que contenga Gráfico. 
2. Agregar los siguientes datos para generar el gráfico: 

 
 
 
 
 
 
 

3. En el gráfico deben mostrarse los Valores en cada columna. 
4.  Aplicar formatos de colores a las columnas del gráfico. 
 

DIAPOSITIVA 7 
1. Aplicar un diseño de diapositiva que contenga solo Título 
2. Crear el diseño de flujo de información utilizando Autoformas e Imagen Prediseñada. 
3. Aplicar formatos a las figuras. 
4. Agregar Nota a la diapositiva con el siguiente contenido. 

 

MODELO PROPUESTO 

Administración única de los tributos 

Tener un registro único de la información de cada 
contribuyente. 
Enfocar el esfuerzo de los Registros al incremento 
del universo de contribuyentes 
Contar con información precisa del contribuyente y 
sus bienes. 

 
DIAPOSITIVA 8 

1. Aplicar un diseño de diapositiva que contenga Texto y Objeto. 
2. Insertar la imagen desde archivo. 
3. El contenido del cuadro de texto debe tener aplicada sangría izquierda y sin viñeta. 
4. Aplicar formatos de relleno y línea al cuadro de texto. 

 
 
 
 

Particulares  293.693

Colectivas 12.156

Cañería dentro 91.227

Cañería fuera 105.032

Sin cañería 76.423
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PRESENTACAIÓN COMPLETA 
 

1. Aplicar un Estilo de diapositiva a toda la presentación. 
2. Toda la presentación tiene animación de Transición de Diapositiva. 
3. Aplicar Efectos de animación a los contenidos de las diapositivas: 3, 5 y 8. 
4. Insertar Pie de página como se muestra en la hoja impresa. 
5. Guardar la presentación con el nombre de SantaCruz. 

 

 

APUNTES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXOS 

 

 

72 

 

1 2 

SANTA CRUZ 
DE LA SIERRA

UNA VISIÓN GENERAL

 
noviembre de 2007 SANTA CRUZ - VISIÓN GENERAL 2

El Corazón de América del Sur
Santa Cruz es uno de los departamentos 
más grandes de Bolivia.

Ofrece a los amantes de la naturaleza, la 
aventura y la cultura, un impresionante 
campo geográfico de formas y paisajes.

Dentro de las atracciones sobresalen: 

montañas 

serranías, valles, llanuras, 

pantanos, ríos, lagunas, salinas, 

cañones, dunas, cuevas y cavernas. 
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VISTAS DE LA CIUDAD

PARQUE “EL ARENAL”PARQUE “EL ARENAL” PASEO “AVION PIRATA”PASEO “AVION PIRATA”

LAGUNA “LOMAS DE ARENA”LAGUNA “LOMAS DE ARENA” CATEDRAL – PLAZA PRINCIPALCATEDRAL – PLAZA PRINCIPAL
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DATOS GENERALES

677,411 Mujeres
686,978 Hombres

Por Sexo

1'364,389 Total
POBLACIÓN

416 Altitud (m.s.n.m.)
Santa Cruz de la Sierra Ciudad

Capital

370,621 Superficie (Km²)
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GOBIERNO MUNICIPAL

Honorable
CONSEJO MUNICIPAL

Honorable
CONSEJO MUNICIPAL

Honorable
ALCALDE MUNICIPAL

Desarrollo Territorial Medio Ambiente Oficialía Mayor Desarrollo Humano

Planificación Urbana Tráfico Urbano
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ANÁLISIS DE VIVIENDA

293.693

12.156

91.227 105.032
76.423
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Padrón Municipal 
De Contribuyentes

RECAUDACIONES

Contribuyentes

Servicios y 
Comunicación
Servicios y 

Comunicación

Liquidación

Cobranza

Inmuebles

Vehículos

Actividad
Económica
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ECOTURISMO

Sin duda alguna Santa Cruz tiene bastante riqueza, y 
valga de ejemplo el hecho que en el Parque Amboró, 
científicos especializados lograron encontrar setenta 
y nueve especies que aún no han sido reconocidas, 
de las cuáles se espera que unas quince sean 
nuevas para la ciencia.

 

 

 


