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government office where many important
decisions are made.
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by Michael Montrose and Cheryl Timmons

Newfield has lots of outstanding citizens who help the community.
Michael Montrose and Cheryl Timmons are two of these outstanding
citizens.

Michael has lived in Newfield all his life. He volunteers to work with
younger kids at the Community Center.

Cheryl moved to Newfield when she was two, so she has lived here
‘most of her life. She helps keep Newfield clean by picking up trash on the
ground.

‘There are lots of outstanding citizens like Michael and Cheryl in
Newfield. That's what makes our community such a great place to live!
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Empezando
Panorama
¡Bienvenidos al Programa Aprende de Intel! El Programa Aprende de Intel está poniendo el futuro al alcance de miles de jóvenes como tú, en comunidades alrededor del mundo cuyo acceso a la tecnología en escuelas y hogares es limitado.
Por medio del Programa Aprende de Intel, aprenderás las habilidades necesarias para trabajar y competir en el siglo XXI. Dentro de estas habilidades se incluye el manejo de la tecnología, el pensamiento crítico y la colaboración.
Aptitud tecnológica 
Tener aptitud tecnológica significa ser capaz de utilizar computadoras para comunicar, para resolver problemas y para recopilar, organizar y compartir información.
•
¿Cuales son algunas de las cosas que pueden hacerse con una computadora?
•
¿Has utilizado una computadora antes?
•
¿Cuales son algunas cosas que has hecho con la computadora?
•
¿Cuales son algunas cosas que te gustaría aprender a hacer con la computadora?
El Programa Aprende de Intel te proporcionará oportunidades prácticas para explorar y descubrir muchas cosas a través de una computadora. No sólo tendrás la oportunidad de utilizar una computadora  para encontrar información en el Internet; también la utilizarás para pintar y dibujar imágenes, para escribir, para resolver problemas matemáticos y para crear presentaciones.
Copyright © 2004-2005 Intel Corporation. All rights reserved. Version 2.0.
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Pensamiento Crítico
 El pensamiento crítico involucra resolver problemas. Hay muchas maneras en que los problemas pueden ser resueltos.
•
¿Cuales son algunos problemas a los que te has enfrentado?
•
¿Cuales son algunas de las maneras en que resolviste estos problemas?
El Programa Aprende de Intel te introducirá a diversos procesos que te ayudarán a desarrollar y a demostrar tus habilidades para resolver problemas y para pensar con criterio. Por ejemplo, con cada actividad y proyecto que trabajes, se te pedirá que planees, hagas, repases y compartas tu trabajo.
Colaboración
La colaboración involucra el trabajo en equipo, es decir, trabajar con una o más personas para completar una tarea.
•
¿Cuales son algunas instancias en las que has trabajado con una o más personas?
•
¿Qué trabajo te correspondió, y qué trabajo le correspondió a la otra persona, o a los demás?
•
¿Porqué puede resultar más fácil trabajar con otros a trabajar sólo?
El Programa Aprende de Intel promoverá la colaboración de muchas maneras. No sólo compartirás un libro como este con otro estudiante; también compartirás una computadora para llevar a cabo actividades y proyectos juntos. Esto quiere decir que disfrutarás el beneficio de tener a otra persona que te ayude a aprender, a resolver problemas y a crear.
4
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Empezando
Encuentra a alguien que...
Este es el momento para conocer a tus compañeros del Programa Aprende de Intel. Recuerda que tus compañeros serán un recurso valioso para ti.
•
¿Qué tipo de información te gustaría saber sobre tus compañeros?
•
¿Que información te gustaría que ellos supieran sobre ti?
Toma los siguientes cinco minutos para contarle a tu compañero una cosa interesante sobre ti mismo, y para hacerle una pregunta a tu compañero sobre algo que te gustaría saber de él o ella.

Ahora, aprendamos sobre los otros compañeros. Puesto que no puedes escribir en este libro, tu y tu compañero deberán sacar una hoja de papel y numerarla del 1 al 20.

Entonces, recorrerán el salón haciendo preguntas para encontrar a algún compañero que coincida con alguna de las descripciones que aparecen en la siguiente lista. Cuando tú y tu compañero encuentren a alguien que coincide, pídanle que escriba su nombre junto al número correspondiente en tu lista.

Tendrás 20 minutos para encontrar todas las coincidencias que puedas. Acuérdate que cada estudiante solamente puede escribir su nombre en tu lista un máximo de dos veces. Cuando termines, muéstrale tu lista al facilitador. Comienza cuando te sea indicado.
Copyright © 2004-2005 Intel Corporation. All rights reserved. Version 2.0.
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Encuentra a alguien que …
1.   … le guste pintar o dibujar. ¿Qué has pintado o dibujado?
2. le guste ir a caminar. ¿Cuál es tu lugar favorito para ir a caminar?
3.   … haya utilizado una computadora antes. ¿Para qué la utilizaste?
4.   … le guste el helado. ¿Qué sabor?
5.   … le guste cantar. ¿Qué canciones?
6.   … sepa algunas palabras en otro idioma. ¿Qué idioma?
7. … le guste la escuela. ¿Qué es lo que le gusta de la escuela ?
8.   … sepa el nombre de la capital de nuestro país. ¿Cuál es?
9.   … haya visitado otra comunidad. ¿Dónde?
10. … le guste leer. ¿Cuál es tu lectura favorita?
11. … haya visto una película hace poco. ¿Qué película?
12. … le guste jugar o ver deporte. ¿Qué deportes?
13. … traiga puesto algo azul. ¿Dónde?
14. … le guste cuidar mascotas y animales. ¿Por qué?
15. … le guste contar cuentos. ¿Cuáles cuentos?
16. … le guste trabajar sólo. ¿Por qué?
17. … pueda tocar un instrumento musical. ¿Cuál?
18. … le guste coleccionar cosas. ¿Qué cosas?
19. … pertenezca a varios grupos. ¿Cuáles grupos?
20. … le guste construir cosas. ¿Qué has construido?
6
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Empezando
Conocimientos básicos de cómputo
Antes de empezar a utilizar la computadora, debes saber algunas cosas básicas. Esto incluye saber cómo se llaman algunas partes de la computadora, y también saber mover el ratón.
Partes de la computadora
1. El CPU (Unidad de Procesamiento Central) es el cerebro de la computadora. Se encuentra dentro de la parte cerrada de la computadora
2. El monitor se parece a una televisión porque en ambas hay una pantalla para ver información.
3. El teclado se utiliza para escribir o introducir información. Tiene teclas o botones con letras y números, y algunas teclas especiales.
4. El ratón se utiliza sobretodo para apuntar a diversas cosas en la pantalla. Hay una pelotita debajo del ratón que rueda sobre el escritorio. Este movimiento envía una señal para que se muevan cosas en la pantalla. Adicionalmente, el ratón tiene dos botones que hacen cosas cuando los aprietas.
Copyright © 2004-2005 Intel Corporation. All rights reserved. Version 2.0.
7
Mover el ratón
1. El ratón también se utiliza para pulsar. 

Pulsar quiere decir apretar rápidamente 

el botón del ratón una vez.

Aunque el ratón tiene dos botones, 

la mayoría del tiempo pulsarás el botón

 izquierdo. Esto le llamaremos un

 pulso izquierdo.

Sin embargo, también habrán veces que pulsarás el botón derecho. Esto le llamaremos un pulso derecho.
2. También habrán veces que harás un doble pulso. Un doble pulso quiere decir que apretarás dos veces el botón izquierdo muy rápidamente. Un doble pulso se utiliza sobretodo para abrir o iniciar algo.
3. Arrastrar es otro tipo de movimiento que puedes hacer con el ratón. Arrastrar quiere decir apretar el botón izquierdo del ratón y mover el ratón mientras tienes el botón apretado. Una vez que tengas apretado el botón izquierdo del ratón, puedes mover el ratón a la izquierda, derecha, arriba, abajo o en cualquier otra dirección.
8
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Empezando
Búsqueda en Internet
¡Es hora de hacer la Búsqueda en Internet! Tu y tu pareja conocerán mejor el Internet al hacer la búsqueda de la información señalada en seguida.

Como no puedes escribir sobre este libro, asegúrate de escribir tus respuestas a las preguntas numeradas sobre una hoja de papel separada.

•
Abre el navegador de red en tu computadora.
•
Teclea la dirección del sitio web: (NOTA: el equipo de localización debe de insertar la dirección de un sitio web apropiado que muestre información específica sobre la geografía, cultura, fiestas, etc. de tu país.)
•
Asegúrate de revisar que la dirección que hayas tecleado sea correcta, ya que un error de ortografía podría llevarte al sitio web equivocado o a alguno que no funcione.
• Aprieta la tecla Enter, o pulsa el botón Ir. Ahora espera mientras la página web se descarga en tu computadora.
•
Lee la página web detenidamente.

1¿Que son tres cosas que has aprendido de la página?
•
Pulsa sobre alguno de los vínculos azules.
2. ¿A dónde te lleva este vínculo?
•
Retrocede hacia la primera página pulsando sobre el botón Atrás de la barra de herramientas.

•
Pulsa sobre la barra de direcciones y teclea la siguiente dirección: [NOTA: el equipo de localización debe de identificar e insertar la dirección de algún sitio web en donde se escriba sobre la comida de tu país; la India, por ejemplo, podría utilizar http://www.recipedelights.com/basicrecipes.htm, ya que se traduce al Hindi.]
•
Encuentra alguna receta nueva que te gustaría probar tus comidas.
3. ¿Cómo se llama la receta?
Copyright © 2004-2005 Intel Corporation. All rights reserved. Version 2.0.
9
•
Pulsa sobre la barra de direcciones y teclea la siguiente dirección: [NOTA: el equipo de localización debe de identificar e insertar un sitio web que reporte sobre los deportes de tus país.]
4. ¿Sobre qué tratan dos de los reportajes en la página? ¿Encontraste información sobre tu deporte favorito?
•
Pulsa sobre la barra de direcciones y teclea la siguiente dirección: [NOTA: el equipo de localización debe identificar e insertar la dirección de algún sitio en donde se diga lo que los nombres de las personas significan. Ejemplos: http://www.indiaexpress.com/specials/babynames/,

http://www.sanyal.com/india/babyname.html,

http://www.babynamenetwork.com/origin.cfm?origin=Chinese,

http://www.magma.ca/~mtooker/names/suggest.htm o http://zhongwen.com/qianming.htm]
• Teclea tu nombre o los nombres de tus familiares.
5. ¿Qué significan estos nombres?
•
Ahora visitarás un directorio. Un directorio te permitirá escoger un tema general de búsqueda, y después, hacer una búsqueda sea más específica pulsando sobre los vínculos que aparecerán ahí. Pulsa sobre la barra de direcciones y teclea la siguiente dirección: [NOTA: el equipo de localización debe identificar e insertar la dirección de algún sitio de directorio que sea tanto adecuado como culturalmente apropiado para los niños. Algunos ejemplos en los Estados Unidos son: www.yahooligans.com y http://sunsite.berkeley.edu/KidsClick!!/].
•
Pulsa sobre “Ciencia y Naturaleza” [NOTA: el equipo de localización debe de identificar e insertar un tema de comparable interés para los estudiantes.]
6. ¿A dónde te lleva este vínculo?
•
Pulsa sobre algún tema que te interese.
7. ¿Qué encontraste al ir ahí?
•
Pulsa sobre el icono en la barra de herramientas que se parece a una casa.
8¿A dónde te lleva este vínculo?
•
Sal del navegador de red.

10
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Empezando
Comunidad
Todas las actividades y los proyectos en los cuales participarás en el Programa Aprende de Intel tienen que ver con la comunidad. La mayoría de nosotros llamamos comunidad al lugar en donde vivimos – nuestro barrio o pueblo. Pero una comunidad también puede estar formada por un grupo de gente que comparta las mismas creencias, valores, costumbres, tradiciones o aspiraciones.
•
¿A qué comunidad perteneces tú?
•
¿Qué cosas sabes sobre la comunidad a la que perteneces?
•
¿Qué es lo que te gustaría aprender sobre tu comunidad?
Tendrás la oportunidad de explorar y de responder a estas y a otras preguntas durante el curso de Tecnología y Comunidad. El curso tiene 15 sesiones, cada una de dos horas. Durante las primeras diez sesiones, tú y tu pareja utilizaran sus conocimientos de tecnología y  pensamiento para realizar múltiples actividades involucrando diversos aspectos de la comunidad en la que viven. Durante las últimas cinco sesiones, trabajarás en un pequeño equipo para crear una presentación sobre ideas y soluciones que permitan a tu comunidad superar algún reto al que se enfrenta.

Para cada actividad y proyecto que escojas, deberás planear, hacer, repasar y compartir tus ideas y tu trabajo. Todas las actividades y proyectos se encuentran dentro de este manual de Tecnología y Comunidad. Tómate cinco minutos para ver, no sólo la página de contenidos, sino las demás páginas del libro.
•
¿Cuales actividades se te antoja hacer? ¿Por qué?
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Conforme trabajes en tus actividades y proyectos, pueden surgir preguntas sobre cómo utilizar la computadora para ciertas tareas. Puedes encontrar respuestas a estas preguntas de varias maneras. Siempre tienes la opción de preguntarle a tu pareja, a tus compañeros de equipo o al resto de los estudiantes. Puedes intentar explorar diversas cosas en la computadora. Puedes buscar información de ayuda en Internet o en libros. Un libro que te puede servir de ayuda es el Libro de Habilidades. Ahí encontrarás instrucciones que te guíen paso a paso para realizar ciertos trabajos. Tómate cinco minutos para examinar este libro de referencia.
•
¿Cuáles de las habilidades ya dominas?
•
¿Cuáles habilidades se te antoja probar?
Si asistes a clase regularmente, participas activamente y completas tu trabajo satisfactoriamente, recibirás un certificado el último día de clase. Aquellos que completen el curso de Tecnología y Comunidad podrán continuar su aprendizaje en el curso de Tecnología en el Trabajo.
12
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Empezando
Reglas de clase
Todos ustedes ahora pertenecen a una nueva comunidad – la comunidad del Programa Aprende de Intel.  Al construir una comunidad juntos, es importante que todos estén de acuerdo con una serie de comportamientos y reglas que serán respetadas por todos los miembros de la comunidad.
Existen muchas situaciones en la vida que requieren de comportamientos y reglas específicas.
•
¿Cuáles son algunas de las reglas que respetas en tu hogar, en tu escuela, o en otros lados?
•
¿Por qué crees que se necesitan esas reglas?
Es hora de hacer una lista de reglas que sigan todos los compañeros de la clase.

•
¿Cómo quieren tratarse unos a otros?
•
¿Qué reglas son necesarias? Juntos, desarrollen una lista de reglas a seguir por todos los compañeros en clase. 
Probablemente algunas de estas reglas sean rotas o necesiten ser cambiadas en el transcurso de las siguientes semanas.
•
¿Qué se puede hacer para ayudar a todos a recordar de las reglas?
•
Si alguien rompe una regla, ¿qué se puede hacer para ayudarle a seguirla?
En la siguiente clase, el facilitador, tomando en cuenta la lista de reglas hecha por ustedes, presentará por escrito una lista definitiva de reglas a seguir durante el tiempo que pasen como miembros de la comunidad del Programa Aprende de Intel.
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Gráficos
Panorama de Paint
¿Alguna vez has pintado una imagen? ¿Qué pintaste? ¿Qué herramientas y materiales usaste? Otra herramienta que nos puede ser útil para pintar es una computadora con un programa de gráficos. El programa de gráficos también nos puede servir para hacerle cambios a dibujos y fotografías.
Exploración
Existen diversos títulos de programas de gráficos, incluyendo Microsoft Paint. Trabaja con tu pareja para abrir Paint. Tómense diez minutos para completar los siguientes retos.

Reto 1: Pinta una línea recta color azul.
 Reto 2: Pinta un círculo verde. Colorea el interior del círculo en rojo.

Reto 3: Utiliza dos herramientas diferentes para escribir tu nombre.
Utiliza el resto del tiempo para descubrir otras cosas que puedas hacer con el programa de gráficos Paint.
Discusión
Toma cinco minutos para discutir con tu pareja las respuestas a las siguientes preguntas.

Pregunta 1: ¿Qué es tu cosa favorita del programa de gráficos Paint?

Pregunta 2: ¿En que difiere pintar una imagen en una computadora a pintar una imagen sobre papel?

Pregunta 3: ¿Cuáles son algunos proyectos que podrías llevar a cabo con el programa de gráficos Paint?
Ahora compartirás tus respuestas con la clase según se indique.
14
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Recursos del Libro de Habilidades
Para aprender más sobre lo que puedes hacer con gráficos en Paint, mira el Libro de Habilidades según vayas completando las actividades y el proyecto. Dentro de la sección de Gráficos, verás tres grupos de habilidades de gráficos con Paint:

Conjunto de Gráficos 1: Conociendo Microsoft Paint

Conjunto de Gráficos 2: Pintando formas y líneas

Conjunto de Gráficos 3: Haciendo cambios a  imágenes y fotografías con Microsoft Paint
¿Cuales son algunas habilidades de gráficos con Paint que te gustaría aprender? Comparte tus respuestas con la clase cuando según se indique.
Actividades de Gráficos
Tendrás la oportunidad de aprender y utilizar diversas habilidades de gráficos con Paint según vayas completando algunas de las actividades de gráficos con Paint:

Actividad de gráficos: Timbre postal

Actividad de gráficos:  Apariencia del escritorio
Ahora aprenderás más sobre estas actividades de gráficos con Paint para que tú y tu pareja decidan con cual actividad quieren empezar.
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Gráficos
Timbre postal
 La gente compra timbres postales y los pega en cartas, tarjetas postales o paquetes para probar que se ha pagado lo suficiente para que sean enviados.  ¿Qué información escrita se encuentra en un timbre postal? ¿Qué tipo de imágenes ves en los timbres postales? ¿Cuánto cuestan los diferentes tipos de timbres? 

Planéalo
 Diseña un timbre postal que muestre algo especial de tu comunidad. Mira el siguiente ejemplo:
 Ejemplo de un timbre postal
16
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 Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Puede ser de útil escribir tus ideas sobre una hoja de papel y hacer un dibujo rápido de cómo quisieras que se viera tu timbre postal.

¿Hay algún personaje, lugar o cosa importante de tu comunidad que te gustaría poner en tu timbre postal? ¿Cómo te gustaría que se viera la imagen del personaje, lugar o cosa importante de tu comunidad?
¿Cuánto dinero debe valer el timbre?

¿Qué palabras pondrías en el timbre?

¿De qué forma colocarías la imagen, el precio y las palabras en tu timbre?
Para encontrar ayuda sobre cómo hacer ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de Gráficos 1: Conociendo Microsoft Paint

Conjunto de Gráficos 2: Pintando formas y líneas

Conjunto de Gráficos 3: Haciendo cambios a fotos e imágenes con Microsoft Paint
Hazlo
1. Abre Microsoft Paint, y veras un lienzo de pintura nuevo y en blanco.
2. Si lo necesitas, cambia el tamaño o forma del lienzo para que sea más o menos del tamaño de la pantalla. (Consulta la Habilidad de Gráficos 2: Para cambiar el tamaño de un lienzo de pintura.)
3. Pinta un rectángulo que formara la orilla externa de tu timbre.
Reto: Utiliza la herramienta Borrador/Borrador de color para hacer que la orilla del timbre parezca rota, como si la hubieran arrancado de un libro o de una planilla de timbres. Asegúrate de escoger primero el color de fondo que quieres. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de este capítulo.)
4. Utiliza las diferentes herramientas para pintar la imagen que quieres en tu timbre. Asegúrate de escoger el color que quieres usar en la cajita de colores antes de pintar cualquier tipo de línea, forma o trazo. Si cometes errores, puedes corregirlos con el comando de deshacer.
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5. Utiliza el Zoom, si necesitas ver muy de cerca tu pintura.
6. Escoge el lugar de tu timbre donde quieres colocar el precio. Haz una caja de texto ahí y escribe un número que corresponda al precio que vale el timbre. (NOTA: Quizá desees hacer que la caja de texto sea transparente, para que no haya un rectángulo rodeando al numero que escribas.)
7 Cambia la apariencia del precio de la forma que quieras.
8. Repite los pasos 6 y 7 para poner el nombre de tu comunidad en el timbre.
Reto: Selecciona y copia el timbre. Luego, abre Microsoft Word y crea un documento nuevo en blanco. Selecciona y copia el timbre. Luego, pégalo en el documento nuevo y aumenta o disminuye su tamaño como quieras. Debajo de tu timbre, escribe una frase o dos sobre el diseño de tu timbre. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de este capítulo.)

9. Guarda tu trabajo según se indique.
Ejemplo del reto: timbre postal
18
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Repásalo
Observa tu timbre. Asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

la imagen de alguna persona, lugar, cosa o evento importante de tu comunidad

el precio del timbre

el nombre de tu comunidad
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. Debes también hacer ahora los cambios que desees. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate para poder responder a las siguientes preguntas durante le tiempo de compartir:

¿Cómo decidiste qué pintar en tu timbre? ¿Por qué la persona, el lugar o la cosa que pintaste es importante para tu comunidad?

¿Qué herramientas utilizaste para diseñar tu timbre? ¿Cuál herramienta te gusto más? ¿Por qué te gustó esa herramienta?
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Gráficos
Imagen de escritorio
Hay muchos lugares importantes en tu comunidad a donde la gente acude por diversas razones; uno de estos lugares es aquí mismo donde tú te encuentras ahora. ¿Por qué acude la gente a tu Centro de Aprendizaje? ¿Qué es lo que acontece ahí? Una manera de que la gente lo sepa es haciendo una imagen llamada la Imagen de escritorio, que puede ser vista en la pantalla del monitor de tu computadora. Así, los visitantes sabrán qué tipo de cosas se hacen en tu centro siempre y cuando las computadoras estén prendidas!
Planéalo
 Diseña una imagen de escritorio para la pantalla del monitor de tu computadora. Mira el siguiente ejemplo:
Ejemplo de imagen de escritorio
 
20
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Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Sería útil escribir tus ideas en una hoja de papel y hacer un dibujo rápido de cómo te gustaría que se viera tu imagen de escritorio.

¿Cómo se llama este centro de aprendizaje? ¿Qué cosas viene la gente a hacer aquí?

¿Qué palabras se te ocurren para hacer que la gente acuda a este centro de aprendizaje?

¿Qué imágenes serían útiles para mostrarle a la gente lo que se hace en este centro?
Para encontrar ayuda de cómo hacer ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de gráficos 1: Conociendo Microsoft Paint

Conjunto de gráficos 2: Pintando formas y líneas
 Conjunto de gráficos 3: Haciendo cambios a fotos y dibujos con Microsoft Paint
Hazlo
1. Abre Microsoft Paint y verás un lienzo nuevo y en blanco para pintar.
2 De ser necesario, cambia el tamaño del lienzo para que sea un poquito más pequeño que la pantalla del monitor. (Mira la Habilidad de Gráficos 2, 12: Cómo cambiar el tamaño del lienzo de pintura.)
3 Añade un color de relleno al fondo.
Reto: Como no hay muchos colores para escoger en la caja de pintura, quizá desees hacer un color especial tuyo para usar. (Para encontrar ayuda, mira la Habilidad de Gráficos 3, 13: Cómo hacer y usar tus propios colores.) (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de este capítulo.)
4.   Piensa en qué parte de tu imagen quieres colocar el nombre de tu centro de aprendizaje. En seguida, haz una caja de texto y teclea el nombre del centro. Si no quieres que haya un rectángulo de color alrededor del texto, simplemente haz la caja de texto transparente. También puedes cambiar la apariencia y el color de las letras de la forma que quieras.
5.   Luego, piensa en qué lugar de tu imagen quieres colocar las palabras para atraer a la gente al centro de aprendizaje. Haz otra caja de texto y escribe dentro esas palabras. Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje.
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6. Decídete por una imagen que creas la mejor para mostrar las cosas que hace la gente en el centro de aprendizaje.  Piensa en las maneras en que podrías utilizar las diversas herramientas de Paint para añadir esta imagen a tu escritorio.
7. Utiliza las herramientas para pintar la imagen que quieres. Asegúrate de escoger cosas tales como el color y el ancho de línea antes de pintar con cualquiera de las herramientas. Si cometes un error, puedes utilizar el comando de Deshacer para borrar o deshacer tu última acción.
Reto: Para hacer que tu imagen de escritorio se vea aún mejor, considera usar las herramientas para añadir líneas ondulantes, formas coloridas y símbolos sencillos como estrellas y corazones. Al añadir estas líneas, formas y símbolos, considera copiar y pegarlos para poder poner la misma cosa muchas veces. Hasta puedes invertir y darle la vuelta a estas líneas, formas y símbolos para hacer que tu diseño sea super interesante. Asegúrate de seleccionar la parte de tu diseño que desees cambiar antes de copiar, voltear o moverlo de posición. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de este capítulo.)
8. Según necesites, selecciona y luego mueve o cambia el tamaño de las partes de tu pintura.
9. Guarda tu trabajo donde se indica como un bitmap a 256 colores.
10. Para desplegar tu imagen de escritorio en la pantalla de tu monitor, pulsa sobre Inicio – Settings – Panel de control. Haz un doble pulso sobre Display
 y luego pulsa sobre el botón de Browse para encontrar la carpeta en donde guardaste tu imagen de escritorio. Selecciona el archivo y pulsa Abrir. Finalmente pulsa OK.

11. Cierra la ventana del Panel de Control, y veras tu imagen de escritorio desplegada en el monitor.
22
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Ejemplo de reto: Imagen de escritorio
Repásalo
Observa tu imagen de escritorio. Asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

Un color de fondo

El nombre de tu centro de aprendizaje

Palabras que hagan a la gente querer venir al centro

Una imagen que muestre lo que la gente hace en el centro
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz cualquier otro cambio que necesites hacer. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate para comentar sobre tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Qué nueva herramienta o habilidad de Paint aprendiste hoy? ¿Para qué otros proyectos te serviría esta herramienta o habilidad?

¿Cuál fue tu parte favorita de crear una imagen de escritorio? ¿Por qué?
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Gráficos
Panorama de Draw
¿En qué difiere dibujar una imagen de pintar una imagen? ¿Por qué decidirías dibujar una imagen en vez de pintarla? Existen dos tipos de programas para gráficos de computadora – Paint (pintar) y Draw (dibujar) – y cada uno se usa por motivos diferentes.  Los programas de pintura, como Microsoft Paint, te permiten añadir libremente colores como lo harías con un pincel o una lata de spray, y también te permite cambiar fácilmente hasta los más pequeños detalles de una imagen. En cambio, los programas de dibujo, como Microsoft Draw, te permiten formar imágenes a partir de muchas líneas y formas que pueden ser individualmente movidas o cambiadas de tamaño.
Exploración
Existen varios programas de dibujo de gráficos incluyendo Draw. Para abrir Draw, primero tienes que abrir Microsoft Word. Después, pulsa sobre el menú Ver – Barras de herramientas – Dibujo, para que aparezca la barra de herramientas de dibujo. Ahora sí puedes usar Draw. Toma diez minutos para completar los siguientes retos.

Reto 1: Dibuja una Autoforma.

Reto 2: Haz la forma más pequeña o más grande y muévela de lugar.

Reto 3: Dibuja otras formas, y muévelas como desees.

Reto 4: Cambia el color de las orillas de las formas, y rellena los interiores con colores o efectos interesantes.
Utiliza el resto del tiempo para explorar qué más puedes hacer con el programa de dibujo de gráficos.
Discusión
Toma cinco minutos discutiendo con tu pareja las respuestas a las siguientes preguntas.

Pregunta 1: ¿Qué es tu cosa favorita del programa de dibujo?

Pregunta 2: ¿Cómo es el programa de dibujo diferente al programa de pintura que utilizaste antes?

Pregunta 3: ¿Qué proyectos podrías llevar a cabo con el programa de dibujo?
Ahora compartirás tus respuestas con el resto de la clase según se indique.
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Recursos del Libro de Habilidades
Para mejorar tus habilidades de dibujo de gráficos, revisa el Libro de Habilidades mientras trabajas en las actividades y el proyecto. Dentro de la sección de Gráficos, se encuentran seis conjuntos de habilidades de dibujo de gráficos.:

Conjunto de Gráficos 4: Conociendo Microsoft Draw

Conjunto de Gráficos 5: Utilizando las herramientas de dibujo

Conjunto de Gráficos 6: Cambiando la apariencia de líneas y formas

Conjunto de Gráficos 7: Añadiendo palabras a tus dibujos

Conjunto de Gráficos 8: Trabajando con objetos en tus dibujos

Conjunto de Gráficos 9: Añadiendo efectos especiales
¿Cuáles habilidades de dibujo de gráficos te gustaría aprender?  Comparte tus respuestas con la clase según se indique.
Actividades de Gráficos
Tendrás la oportunidad de aprender y de usar habilidades de dibujo de gráficos al ir completando algunas de las actividades de dibujo de gráficos:

Actividad de Gráficos: Tarjeta Postal

Actividad de Gráficos: Señal

Actividad de Gráficos: Mapa
Ahora aprenderás más sobre estas actividades de dibujo de gráficos para que tu pareja y tú puedan decidir con cuál quieren empezar.
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Gráficos
Tarjeta postal
Cuando la gente visita comunidades fuera de las suyas, a veces envían tarjetas postales a sus amigos o familiares que se encuentran en casa. ¿Haz mandado tú alguna vez una tarjeta postal? ¿Cómo era la tarjeta postal que enviaste? La mayoría de las tarjetas postales tienen una imagen de algún lugar en la parte del frente. En la parte de atrás suele haber un espacio para escribir un mensaje y el nombre y la dirección de la persona a la que se le envía la tarjeta.

Planéalo
Diseña una tarjeta postal que tenga una imagen de tu comunidad. Una vez que acabes, la tarjeta debe ser como algo que podría adquirir un visitante a tu comunidad en alguna tienda. Mira el siguiente ejemplo:

Ejemplo del frente de una tarjeta postal
Ejemplo de la parte trasera de una tarjeta postal
26
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Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas sobre ellas con tu pareja. Quizá sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel. También puedes dibujar lo que te gustaría poner al frente y detrás de tu tarjeta postal.

¿Si tuvieras que escoger una imagen de tu comunidad para poner al frente de tu tarjeta postal, qué imagen sería? ¿Por qué esta imagen? ¿En dónde podrías encontrar una imagen que te sirviera?

¿Cómo diseñarías la parte trasera de tu tarjeta postal? ¿Cómo hacer para que sea fácil distinguir el lugar para escribir el mensaje y el lugar para escribir el nombre y la dirección de la persona a la que se la envías?
Para encontrar ayuda sobre cómo hacer ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de Gráficos 4: Familiarizándote con Microsoft Draw

Conjunto de Gráficos 5: Utilizando las herramientas de dibujo

Conjunto de Gráficos 6: Cambiando la apariencia de líneas y formas

Conjunto de Gráficos 7: Añadiendo palabras a tus dibujos

Conjunto de Procesamiento de Texto 5: Añadiendo imágenes a tus páginas
Hazlo
1. Abre Microsoft Word y crea un documento nuevo y en blanco.
2. Sobre la página, dibuja un rectángulo que sea mas o menos del tamaño de una tarjeta postal. Este rectángulo será el frente de tu tarjeta postal.
3. Haz una copia del rectángulo y colócalo debajo de tu rectángulo original. Este segundo rectángulo será la parte trasera de tu tarjeta postal.
4. Ahora debes poner una imagen de tu comunidad en el rectángulo del frente de tu tarjeta postal. Hay tres maneras en que puedes hacer esto:

Puedes abrir Paint y crear tu propia imagen. Una vez que la termines, guarda tu imagen en tu computadora e insértala en tu tarjeta postal. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de Procesamiento de Texto 5.2: Añadiendo imágenes que ya hiciste y guardaste en tu computadora..)

Puedes añadir una imagen de la galería de imágenes prediseñadas. ( Para ayudarte, consulta la Habilidad de Procesamiento de Texto 5.1: Añadiendo imágenes prediseñadas en la computadora.)

Puedes buscar una foto de tu comunidad en Internet. Copia la imagen y pégala en tu tarjeta postal. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de Procesamiento de Texto 5.3: Añadiendo imágenes que haz copiado de un sitio web o de otro documento.)
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5. Una vez que hayas añadido tu imagen, cambia su distribución de texto. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de Procesamiento de Texto 5.4: Cambiando la manera en que las palabras fluyen o se distribuyen alrededor de una imagen.) Después, mueve y cambia el tamaño de tu imagen para que quepa dentro del rectángulo de tu tarjeta postal.
6. Haz WordArt con palabras de invitación a tu comunidad o palabras que hagan que la gente desee visitar tu comunidad. Cambia el tamaño de tu WordArt según lo necesites y muévelo para que quede encima de la imagen de tu tarjeta postal.
7.   Ahora necesitas desarrollar la parte trasera de tu tarjeta postal. Baja en tu documento hasta que el segundo rectángulo este centrado en la pantalla. Dibuja una línea vertical en el centro del rectángulo para dividirlo por la mitad.
8. Cambia el grueso, color y estilo de la línea como desees.
Reto: A veces la parte trasera de las tarjetas postales contienen información sobre la imagen que tienen al frente. Haz una caja de texto en la esquina superior izquierda de la tarjeta postal. Escribe una frase que explique la imagen de tu comunidad que tiene tu postal al frente. Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje y escoge una orilla y un color de relleno diferente para la caja de texto. (Consulta el ejemplo de reto de la parte trasera de una tarjeta postal, que se encuentra al final de este capítulo.)
9. Haz una caja de texto que sea aproximadamente del tamaño de un timbre postal y colócalo en la esquina superior derecha  de la parte trasera de la tarjeta postal. Dentro de esta caja, escribe “Colocar timbre postal aquí”. Cambia la apariencia y el tamaño de las palabras según se necesite. Si quieres, también puedes cambiar el tipo de orilla de la caja.
10. Debajo de la caja para el timbre, dibuja una línea sobre la cual la gente pueda escribir el nombre de la persona a la que envía la tarjeta. Copia la línea y pégala dos veces debajo de la original; así, la gente tendrá dos líneas más para escribir la dirección a la que envía la tarjeta. Acomoda las tres líneas para que estén alineadas y separadas por la misma distancia.
Reto: : Borra las tres líneas. En ese espacio pon una caja de texto en donde puedas escribir el nombre y la dirección de alguna persona a la que tu pareja y tú puedan deseen enviar la tarjeta postal. Cambia la apariencia del texto como te guste, y borra la orilla de la caja de texto. También puedes hacer una caja de texto del lado izquierdo de la tarjeta y escribir un mensaje breve a esta persona. (Consulta el ejemplo de reto de la parte trasera de una tarjeta postal, que se encuentra al final de este capítulo.)
11. Guarda tu trabajo según se indique.
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Ejemplo de reto: Parte trasera de una tarjeta postal
Repásalo
Observa tu tarjeta postal y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

una imagen de tu comunidad en el frente

un WordArt que invite o dé la bienvenida a la gente que visita tu comunidad

una línea que divida la parte trasera por la mitad

un lugar para en donde pegar el timbre postal
Si falta alguno de estos elementos, añádelos ahora. También debes hacer los otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate para poder responder a las siguientes preguntas durante le tiempo de compartir:

¿Qué te hizo decidirte por la imagen de tu comunidad que pusiste al frente de tu tarjeta postal?

¿Qué método usaste para poner la imagen de tu comunidad en tu tarjeta postal? ¿Por qué escogiste este método?

¿Qué fue lo más difícil de hacer la tarjeta postal? ¿Cómo resolvieron tu pareja y tú esta parte?

¿Qué otro tipo de tarjetas postales se podría hacer?
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Gráficos
Señales
Hay muchos tipos de señales dentro de tu comunidad, incluyendo señales de tráfico y para estacionamiento, señales que dan direcciones a lugares, señales que identifican edificios o calles, y señales que explican reglas. ¿Dónde ves señales en tu comunidad? ¿Cómo son estas señales? ¿Dónde hace falta una señal en tu comunidad?
Planéalo
Haz cuatro señales diferentes que creas que le hagan falta a tu comunidad. Es importante que estas señales se vean fácilmente y que puedan ser entendidas por gente que habla un idioma diferente o por gente que no sabe leer. Observa los siguientes ejemplos:
Ejemplos de señales
30
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 Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas sobre ellas con tu pareja. Quizá sea útil escribir o dibujar tus ideas para las cuatro señales en una hoja de papel.

¿Dónde en tu comunidad hace falta una señal nueva o mejorada? ¿Por qué sería útil una señal así?

¿Qué forma o color podrías puedes utilizar para que la señal se vea diferente?

¿Qué palabras, números o imágenes pueden hacer que el significado de tu señal sea claro?

¿Cómo puedes acomodar las formas y la información de tus cuatro señales para que se lean fácilmente?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes Conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de Gráficos 4: Conociendo Microsoft Draw

Conjunto de Gráficos 5: Utilizando las herramientas de dibujo

Conjunto de Gráficos 6: Cambiando la apariencia de líneas y formas

Conjunto de Gráficos 7: Añadiendo palabras a tus dibujos

Conjunto de Procesamiento de Texto 5: Añadiendo imágenes a tus páginas
Hazlo
1. Abre Microsoft Word y crea un documento nuevo y en blanco.
2. Utiliza las herramientas de Draw para hacer la forma de tu primera señal.
3. Cambia el grueso y el color de la orilla de la forma, y escoge un color de relleno diferente.
Reto: Si quieres colores diferentes para escoger, pulsa sobre Más colores de línea o Más colores de relleno, y escoge otro color del Standard tab. También puedes crear tus propios colores con la rueda de color. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de este capítulo.)
4. Si quieres ponerle palabras o números a tu señal, haz una caja de texto que quepa dentro de la forma de la señal. Escribe las palabras o los números que quieras. Quita el color de la orilla y del relleno de la caja, y cambia la apariencia y el color de las palabras o números para que sean lo más fácil posible de leer.
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5.   Si quieres una imagen para darle significado a tu señal, busca en la galería de Imágenes prediseñadas para encontrar una imagen que puedas insertar. Cambia la distribución de texto de la imagen para que se posicione al frente del texto. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de Procesamiento de Texto  5.4: Cambiar la manera en que el texto fluye o se distribuye alrededor de una imagen.) Finalmente, agranda o empequeñece tu imagen para que quepa dentro de la forma de tu señal. 
6.   Cuando termines de hacer la señal, selecciona y agrupa todos los objetos para que puedas moverla o cambiarle el tamaño si lo deseas después.
7.   Repite los pasos 2 al 6 para hacer tres señales más.
8.   Cambia el tamaño de tus señales para que todas queden con más o menos el mismo ancho y el mismo largo. Muévelas para que queden todas bien acomodadas sobre la página .
Reto: Haz una caja de texto debajo de cada una de tus señales y escribe para qué sirve la señal y dónde puede ponerse en tu comunidad. Cambia la apariencia de las palabras y las cajas de texto como se te antoje. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de este capítulo.)
9.   Guarda tu trabajo según se indique.
Ejemplo de reto: Señales
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Repásalo
Observa tus cuatro señales y asegúrate de que cada una contengan los siguientes elementos:

una forma y un color particular que la distinga de las otras señales

palabras, números o una imagen que hagan claro el significado de la señal
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Por qué escogiste hacer las estas señales?

¿Cuál de tus señales es tu favorita? Por qué?

¿Qué otro tipo de señales podrías hacer? ¿Cuáles de las herramientas o de las habilidades que aprendiste hoy podrían serte útiles para hacer estas otras señales?
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Gráficos
Mapa
¿Alguna vez te haz perdido? ¿Cómo encontraste el camino que necesitabas? Es fácil perderse, especialmente en un lugar que no conoces. ¿Qué cosas hace la gente para ayudar a no perderse? Mientras que algunos preguntan direcciones, otros consultan mapas. ¿Cómo se ve un mapa? ¿Qué información se encuentra normalmente en un mapa? ¿Qué lugares aparecen en un mapa? 
Planéalo
Haz un mapa que le enseñe a los visitantes cómo llegar a algunos lugares importantes o divertidos en tu comunidad. Observa el siguiente ejemplo:
Ejemplo de mapa
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Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Quizá sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel. También puedes hacer un dibujo del mapa que te gustaría hacer.

¿A dónde te gusta ir en tu comunidad? ¿Qué otros lugares en tu comunidad serían interesantes o necesarios para los visitantes?
     ¿A dónde queda cada uno de estos lugares? ¿En qué calle?

¿Hay otras calles principales en tu comunidad que deberían aparecer en tu mapa? ¿En que dirección van estas calles?

¿Qué otras cosas notables hay en tu comunidad, que pudieran servir de referencia para que la gente siga tu mapa?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de Gráficos 4: Conociendo Microsoft Draw

Conjunto de Gráficos 5: Utilizando las herramientas de dibujo

Conjunto de Gráficos 6: Cambiando la apariencia de líneas y formas

Conjunto de Gráficos 7: Añadiendo palabras a tus dibujos

Conjunto de Procesamiento de Texto 5: Añadiendo imágenes a tus páginas
Hazlo
1.   Abre Microsoft Word y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Haz una caja de texto y escribe el nombre de tu comunidad. Cambia la apariencia de las palabras y coloca la caja donde  te guste en tu documento.
3.   Dibuja una línea por cada calle que aparecerá en tu mapa. Asegúrate de dibujar las líneas en la dirección apropiada. Mueve y cruza las líneas para que sean como las calles reales de tu comunidad.
4    Cambia el color y el grueso de las líneas para que se sepa cuales representan calles pequeñas y cuales representan calles principales y anchas.
5.   Haz una caja de texto junto a una de las calles. Copia y pega esta caja de texto todas las veces que haga falta en tu mapa. Coloca una caja junto a cada calle que aparece en tu mapa.
6.   Escribe el nombre de cada calle en l caja correspondiente. Cambia la apariencia de los nombres de las calles como se te antoje.
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Reto: Si quieres que los nombres de las calles queden escritos en la misma dirección que las calles que van hacia arriba o hacia abajo en tu mapa, cámbiales la dirección del texto. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
7.   Una vez que hayas colocado las cajas de texto en el lugar correcto, quítales el borde y el color de relleno.
8.   Dibuja una forma diferente para representar cada uno de los lugares divertidos o importantes de tu comunidad. Utiliza algunas de las Autoformas si quieres. ¡Asegúrate de colocar las formas junto a las calles donde deben ir!
9.  Para que cada una de estas formas sea única, añádeles diferentes colores de línea y de relleno. Quizá te guste también añadirles un efecto especial de relleno, como una trama, una textura o un gradiente.
10. ¿Cómo sabrán los visitantes qué significa cada una de estas formas? Tendrás que hacer una “llave” que muestre lo que significan las diferentes formas de tu mapa. En algún espacio vacío de tu mapa dibuja un rectángulo que sirva de borde para la llave del mapa. Cambia el color de línea y de relleno como te guste.
11. Haz un copia de cada una de tus formas y pégala dentro del borde de la llave. Haz las formas más chicas si hace falta, y ahora distribúyelas para que queden bien alineadas y espaciadas.    (NOTA:  Quizá haga falta hacer una ampliación para que puedas ver bien lo que haces.)
12. Haz una caja de texto junto a cada una de las formas dentro de la llave. Escribe el nombre del lugar que represente cada una de las formas. Cambia la apariencia de las palabras como te guste, y quítale el borde y el color de relleno a las cajas.
13. Utiliza flechas para hacer un símbolo que indique qué dirección es norte, sur, este y oeste en tu mapa. Cambia la apariencia de las flechas como se te antoje.
Reto: Quizá quieras añadir Imágenes prediseñadas, como árboles, gente, coches, autobuses, u otras cosas interesantes que haya en tu comunidad. Asegúrate de cambiar la distribución de texto de cada imagen para que la puedas mover o cambiar de tamaño sin problemas.
(Para encontrar ayuda, consulta la Habilidad de Procesamiento de Texto 5.1: Añadiendo imágenes prediseñadas, y la Habilidad de Procesamiento de Texto 5.4: Cambiando la manera en que el texto fluye o se distribuye alrededor de una imagen.) (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
14. Guarda tu trabajo según se indique.
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Ejemplo de reto: Mapa
Repásalo
Observa tu mapa y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

el nombre de tu comunidad

líneas que representen las diferentes calles de tu comunidad

formas de diferentes colores que representen lugares interesantes o divertidos de tu comunidad

cajas de texto que contengan los nombres de las calles

una llave que explique lo que cada una de las formas significa

flechas direccionales que indiquen las direcciones de norte, sur, este y oeste en tu mapa
Si falta alguno de estos elementos en tu mapa, añádelo ahora. También haz cualquier otro cambio que sea necesario. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
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Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Por qué decidiste poner los lugares y las calles que pusiste en tu mapa?

¿Qué hace que tu mapa sea fácil de entender para los visitantes?

¿Qué otro tipo de mapa podrías hacer? ¿Qué habilidades y herramientas volverías a usar? ¿Qué harías diferente la próxima vez?
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Procesamiento de texto
Panorama
¿Cuáles son algunos proyectos o tareas comunes en los que tienes que escribir? ¿Qué herramientas o materiales utilizas para escribir? Los lápices, las plumas y las máquinas de escribir son herramientas que nos sirven para escribir. Otra herramienta que nos puede servir es una computadora con un programa de procesamiento de texto. Los programas de procesamiento de texto no sólo nos permiten cambiar la apariencia de nuestras palabras fácil y rápidamente, también nos permiten añadir imágenes a nuestros textos, y hasta a crear páginas web.
Exploración
Existen diversos programas de procesamiento de  texto, incluyendo Microsoft Word. En conjunto con tu pareja, intenta abrir Word. Toma diez minutos para completar los siguientes retos.

Reto 1: Escriban sus nombres.

Reto 2: Cambien la apariencia de sus nombres.

Reto 3: Hagan copias de sus nombres sin tener que volverlos a escribir.

Reto 4: Muevan sus nombres a la mitad de la página sin tener que volverlos a escribir.
Utilicen el resto del tiempo para descubrir otras cosas que puedan hacer con el programa de procesamiento de texto.
Discusión
Toma cinco minutos para discutir con tu pareja las respuestas a las siguientes preguntas.

Pregunta 1: ¿Qué habilidades adquiriste con el programa de procesamiento de texto?

Pregunta 2: ¿Cómo se diferencia la escritura en una computadora de la escritura sobre papel?

Pregunta 3: ¿Para qué actividades o proyectos podrías utilizar un programa de procesamiento de texto?
Ahora compartirás tus respuestas con la clase según se indique.
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Recursos del Libro de Habilidades
Para aprender a utilizar mejor las habilidades de procesamiento de texto, consulta el Libro de Habilidades conforme trabajes las actividades del proyecto. Diez conjuntos de habilidades se encuentran dentro de la sección de Procesamiento de Texto: 

Conjunto de Procesamiento de Texto 1: Conociendo Microsoft Word

Conjunto de Procesamiento de Texto 2: Escribiendo y cambiando palabras

Conjunto de Procesamiento de Texto 3: Cambiando la apariencia de palabras

Conjunto de Procesamiento de Texto 4: Haciendo que los párrafos y los renglones de palabras tengan buena apariencia

Conjunto de Procesamiento de Texto 5: Añadiendo imágenes a las páginas

Conjunto de Procesamiento de Texto 6: Diseñando páginas

Conjunto de Procesamiento de Texto 7: Trabajando con tablas

Conjunto de Procesamiento de Texto 8:  Utilizando parámetros preestablecidos o avanzados

Conjunto de Procesamiento de Texto 9: Creando páginas web
¿Cuáles son algunas habilidades de procesamiento de texto que te gustaría adquirir? Comparte tus respuestas con la clase según se indique.
Actividades de Procesamiento de Texto
Tendrás la oportunidad de aprender a utilizar habilidades de procesamiento de texto conforme vayas trabajando las siguientes actividades:

Actividad de procesamiento de texto: Volante

Actividad de procesamiento de texto: Tarjetas de presentación

Actividad de procesamiento de texto: Guía de referencia

Actividad de procesamiento de texto: Calendario

Actividad de procesamiento de texto: Artículo
Es hora de familiarizarte con estas actividades de procesamiento de texto, para que tu pareja y tú decidan con cuál desean empezar.
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Procesamiento de texto
Volante
¿De qué maneras se entera la gente de los eventos importantes en tu comunidad? Aunque algunos se enteren leyendo el periódico o escuchando el radio, algunos talvez vean un volante. Un volante es una hoja de papel con información sobre algún evento importante. Los volantes a veces se pegan sobre los muros o las ventanas, y a veces se reparten entre la gente. ¿Cuándo haz visto tú un volante? ¿Qué evento se anunciaba en ese volante? ¿Qué información te daba el volante?
Planéalo
Diseña un volante en donde se anuncie un evento importante en tu comunidad. Observa el siguiente ejemplo:
Ejemplo de volante
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Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Quizá te sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel.
¿Qué tipo de evento en tu comunidad te gustaría anunciar en tu volante? ¿Un festival comunitario, un programa o espectáculo, una junta importante de la comunidad, o quizá una feria de arte o de libros, por ejemplo?

¿Qué tipo de información necesitaría saber la gente sobre este evento? ¿El nombre del evento, la fecha y hora, por ejemplo?

¿Qué imágenes podrías poner en el volante mostrar lo que la gente va a hacer o ver en el evento?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:



 Conjunto de Procesamiento de Texto 1: Conociendo Microsoft Word



 Conjunto de Procesamiento de Texto 2: Escribiendo y cambiando palabras



 Conjunto de Procesamiento de Texto 3: Cambiando la apariencia de palabras


 Conjunto de Procesamiento de Texto 4: Haciendo que los párrafos y los renglones de palabras tengan buena apariencia


  Conjunto de Procesamiento de Texto 5: Añadiendo imágenes a las páginas




Conjunto de Gráficos 9: Añadiendo efectos especiales

Hazlo
1.   Abre Microsoft Word y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Piensa en un nombre para el evento comunitario. Haz un WordArt con el nombre del evento. Mueve y coloca el WordArt en la parte de arriba de tu página.
Reto: Cambia el color y la forma de tu WordArt. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
3.   Escribe una frase de invitación al evento debajo de tu WordArt. En el siguiente renglón, escribe la fecha y la hora del evento.
4.   Cambia la fuente, el color, el tamaño y el estilo de las palabras como se te antoje. Quizá también quieras cambiar el justificado de los renglones.
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Reto: Haz una caja de texto debajo de la información de fecha y hora. Escribe dentro de la caja, una lista de las cosas que la gente podrá ver o hacer en el evento. Asegúrate de poner cada una de las cosas en un renglón separado. Convierte esta información en una lista con viñetas. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de procesamiento de texto 4.7: Cómo hacer una lista de información con diferentes símbolos, o viñetas.) (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
5.   Añade una imagen prediseñada que muestre lo que la gente verá o hará en el evento. Cambia la distribución de texto y el tamaño de la imagen. Colócala en su lugar.  
6.   Para que tu volante se vea más interesante, dibuja Autoformas como estrellas, flechas o listones, en los espacios vacíos del volante. Cámbiale los colores a tus Autoformas y, si quieres, añádeles un efecto especial de relleno, como una trama, una textura o un gradiente.
7.   Añádele un borde de página colorido a tu volante.
8.   Guarda tu trabajo según se indique.
Ejemplo de reto: Volante
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Repásalo
Observa tu volante y asegúrate que contenga los siguientes elementos:

WordArt con el nombre del evento comunitario

una frase de invitación al evento, la fecha y la hora

una imagen que muestre lo que la gente verá y hará

Autoformas coloridas que hagan tu volante atractivo 

un borde de página
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz cualquier otro cambio que haga falta. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Por qué decidiste hacer el volante para ese evento?

¿De qué maneras diferentes cambiaste la apariencia de las palabras en tu volante?

¿Cuáles son algunas de las cosas que hiciste para que tu volante fuera más atractivo?

¿Qué otro tipo de volantes podrías hacer?
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Procesamiento de texto
Tarjetas de Presentación
¿Cuáles son algunas de las maneras en que la gente promueve sus negocios? Una manera de hacerlo es dando tarjetas de presentación a las personas, para que te puedan contactar si necesitan de tus servicios. ¿Qué tipo de información se encuentra en las tarjetas de presentación? Normalmente, las tarjetas de presentación contienen el nombre de la persona, su cargo en la compañía en la que trabajan, una dirección de trabajo, números de teléfono y de fax, y hasta una dirección de correo electrónico.
Planéalo
Diseña una tarjeta de presentación para el negocio de alguna persona que conozcas. O si tu pareja y tú tienen alguna idea para un negocio, pueden hacerse tarjetas para ustedes mismos. Observa el siguiente ejemplo:
Ejemplo de tarjeta de presentación
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Ejemplo de página completa de tarjetas de presentación
Piensen en las siguientes preguntas y discutan sus ideas juntos. Quizá sea útil escribir sus ideas en una hoja de papel o hacer un dibujo rápido del diseño de sus tarjetas.

¿Para quién les gustaría a ti y a tu pareja diseñar una tarjeta de presentación? ¿O acaso tienen ustedes una idea para su propio negocio nuevo?

¿Qué nombre tiene el negocio? ¿De qué se trata el negocio?

¿Qué información pondrías en la tarjeta de presentación? ¿Qué información le servirá más a la persona a la que des la tarjeta?

¿Qué tipo de imagen pondrías en la tarjeta?
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Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de gráficos 5: Utilizando las herramientas de dibujo

Conjunto de gráficos 6: Cambiando la apariencia de líneas y formas

Conjunto de gráficos 7: Añadiendo palabras a tus dibujos

Conjunto de gráficos 8: Trabajando con objetos en tus dibujos

Conjunto de gráficos 9: Añadiendo efectos especiales

Conjunto de procesamiento de texto 5: Añadiendo imágenes a páginas
Hazlo
1.   Abre Microsoft Word y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Dibuja un rectángulo que sea más o menos del tamaño de una tarjeta de presentación.
3.   Cambia el grueso, estilo y color del borde.
4.   Haz un WordArt con el nombre del negocio. Cambia el tamaño y mueve el WordArt como haga falta.
Reto: Cámbiale la forma y el color a tu WordArt. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
5.   Haz una caja de texto en un espacio vacío del rectángulo. Escribe el nombre de la persona a la que le estás haciendo la tarjeta de presentación. En el siguiente renglón, escribe el cargo que ocupa esta persona en el negocio. O, si lo prefieren, tu pareja y tú pueden escribir sus propios nombres y los cargos que les gustaría ocupar en su negocio nuevo.
6.   Haz otra caja de texto y escribe información que sirva para contactar el negocio, tal como la dirección, el número telefónico y quizá hasta un correo electrónico.
7.   Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje.
8.   Añade una imagen prediseñada que muestre algo importante acerca del negocio. Cambia la distribución de texto de la imagen, muévela y cámbiale el tamaño según lo necesite.
9.   Selecciona y agrupa todo lo que tengas en la tarjeta de presentación. Luego, copia la tarjeta entera y pégala todas las veces que necesites para llenar una página entera. Acomoda las copias de tu tarjeta para que queden bien alineadas y espaciadas sobre la página.
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Reto: Quizá desees desagrupar las copias de tus tarjetas y cambiar la apariencia de tu WordArt, de los bordes o de las palabras. Hasta puedes usar diferentes imágenes prediseñadas, si quieres. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de este capitulo.)
10. Guarda tu trabajo según se indique.
Ejemplo de reto: Tarjeta de presentación
Ejemplo de reto: Página entera de tarjetas de presentación
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Repásalo
Observa tus tarjetas de presentación y asegúrate de que contengan los siguientes elementos:

WordArt con el nombre del negocio

el nombre de la persona o personas para las cuales hiciste la tarjeta, y el cargo que ocupan dentro del negocio

información de contacto incluyendo una dirección, un teléfono, y quizá hasta un correo electrónico

una imagen que muestre algo importante acerca del negocio

un borde colorido alrededor de la tarjeta
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate pare discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Qué nueva habilidad aprendiste hoy al hacer la tarjeta de presentación? ¿Para qué otro proyecto podrías usar esta habilidad?

¿Cuál fue tu parte favorita de hacer tarjetas de presentación? ¿Por qué?
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Procesamiento

de texto
Guía de referencia
Tu comunidad tiene muchos lugares a los que puedes acudir para obtener ayuda, para aprender cosas nuevas, o para buscar algo que te haga falta.¿Cómo podrías reunir toda esta información para que la gente de tu comunidad sepa encontrar lo que necesita? Una manera de lograrlos es haciendo una guía de referencia que contenga un listado de los diversos lugares de tu comunidad y que explique lo que la gente puede encontrar en ellos.  
Planéalo
Haz una guía de referencia que permita a la gente saber en qué lugares de tu comunidad pueden obtener la ayuda que necesiten o las cosas que quieran. Mira el siguiente ejemplo:
Ejemplo de 
Guía de referencia
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Piensa en las siguientes preguntas y sugerencias y discute tus ideas con tu pareja. Quizá sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel.

¿Cuáles son lugares importantes, divertidos o útiles en tu comunidad que la gente deba de conocer?

¿Qué cosas se pueden encontrar o ver ahí?

¿Cómo puedes organizar la información en dos columnas para que se vea bien y sea fácil de leer?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de procesamiento de texto 1: Conociendo Word

Conjunto de procesamiento de texto 2: Tecleando y cambiando palabras

Conjunto de procesamiento de texto 3: Cambiando la apariencia de las palabras

Conjunto de procesamiento de texto 5: Añadiendo imágenes a las páginas

Conjunto de procesamiento de texto 7: Trabajando con tablas

Conjunto de gráficos 9: Añadiendo efectos especiales
Hazlo
1.   Abre Microsoft Word y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Haz un título con WordArt para tu guía de referencia. Coloca el título WordArt hasta arriba de la página.
3.   Debajo del título, inserta una tabla con el número de columnas y filas que tu pareja y tú hayan decidido durante la fase de planeamiento.
4.   Piensa en lo que dirán los encabezados de cada una de tus columnas. Inserta una nueva fila hasta arriba de tu tabla y escribe ahí el encabezado que llevarán las columnas.
5.   Mira la información que tu pareja y tú escribieron. Escribe esta información en la tabla.
6.   Cambia la apariencia de las palabras en tu tabla según lo necesites.
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Reto: Cambia la alineación del texto entre los bordes derecho e izquierdo de las cajitas o celdas de tu tabla. También puedes cambiar el justificado entre los bordes de arriba y de abajo de las celdas.  (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
7.   Aplica un auto formato a la tabla. Asegúrate de probar diferentes opciones antes de decidirte por una.
Reto: Después de aplicar el auto formato a tu tabla, quizá quieras cambiar el ancho de tus columnas para hacer que la información quepa mejor. También puede verse mejor la tabla si cambias la altura de las filas para que todas sean iguales. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
8.   Guarda tu trabajo según se indique.
Ejemplo de reto: Guía de referencia
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Repásalo
Observa tu guía de referencia de la comunidad y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

un título WordArt que indique el tipo de información que contiene la página

una tabla que contenga un listado de lugares en tu comunidad e información sobre lo que hay o lo que se puede ver en esos lugares

encabezados arriba de cada columna

un auto formato que se vea bien
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Por qué motivo puede tu guía de referencia de la comunidad ser útil para la gente?

¿Qué fue lo más difícil de insertar y usar una tabla? ¿Cómo se las arreglaron tu pareja y tú para llevar a cabo esa parte del trabajo?

¿Qué otro tipo de información se podría poner en una tabla?
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Procesamiento

de texto
Calendario
 ¿Alguna vez se te ha olvidado un evento o fiesta importante? ¿Qué hubieras podido usar para que no se te olvidara? Una manera de que la gente se acuerde de fechas y eventos importantes es escribiéndolos en un calendario . ¿Cómo se ven los calendarios? ¿Cómo está organizada la información en un calendario?
Planéalo
Haz un calendario de los eventos comunitarios que se llevarán a cabo este mes. Mira el siguiente ejemplo:
Ejemplo de calendario
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Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Quizá sea útil que escribas tus ideas en una hoja de papel. Puedes hasta hacer un dibujo rápido del diseño de tu calendario.

¿Cómo quieres que se vea tu calendario? ¿Cuantas columnas y filas vas a necesitar para que quepan todos los días del mes? ¿Vas a necesitar una fila de más para que puedas escribir los días de la semana?

¿Qué eventos comunitarios quieres poner en tu calendario? ¿Cuándo van a ocurrir esos eventos?

¿Qué imágenes relacionadas con los eventos quieres poner en el calendario?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de procesamiento de texto 1: Conociendo Microsoft Word

Conjunto de procesamiento de texto 2:  Tecleando y cambiando palabras

Conjunto de procesamiento de texto 3: Cambiando la apariencia de las palabras

Conjunto de procesamiento de texto 5: Añadiendo imágenes a las páginas

Conjunto de procesamiento de texto 6: Diseñando las páginas

Conjunto de procesamiento de texto 7: Trabajando con Tablas
Hazlo
1.   Abre Microsoft Word y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Prepara el documento para que imprima horizontalmente o como paisaje. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de procesamiento de texto 6.4: Preparando un documento para que imprima horizontalmente o como paisaje)
3.   Hasta arriba de tu página, escribe el título de tu calendario. Asegúrate de que el título contenga el nombre de tu comunidad y el mes que el calendario representa. Cambia la apariencia del título como se te antoje.
4.   Debajo del título, inserta una tabla con siete columnas (una para cada día de la semana) y las filas necesarias para que quepan todos los días del mes. Acuérdate de incluir una fila adicional en donde puedas escribir los nombres de los días de la semana.
5.   Escribe los nombres de los días de la semana en las celdas de la fila de hasta arriba.
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6.   En las celdas debajo de los días de la semana, escribe los números de los días del mes.
7.  Escribe el nombre y la hora de por lo menos cinco eventos comunitarios, cada uno en la celda del día apropiado de tu calendario.
Reto: Para hacer que los días con eventos de tu calendario destaquen más, rellena sus celdas con algún color. Asegúrate de escoger colores claros para que la información se pueda seguir leyendo bien. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
8.   Inserta imágenes prediseñadas para los eventos. Cambia la distribución de texto de cada imagen, hazlas de un tamaño apropiado y colócalas junto a los espacios con eventos.
9.   Cambia la apariencia de los números y las palabras de tu calendario como se te antoje. También puedes cambiar el justificado o posición de la información para que quede junto a los bordes derechos o izquierdos de las celdas de tu calendario.
10.  Si hace falta, cambia el ancho de las columnas para que todas queden iguales. También puedes hacer que la altura de cada fila sea igual (salvo la que contiene los nombres de los días de la semana).
Reto: Cambia la apariencia de los bordes de la tabla de tu calendario. Talvez quieras añadir un borde coloreado y más ancho alrededor de la tabla. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
11. Guarda tu trabajo según se indique.
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Ejemplo de reto: Calendario
Repásalo
Observa tu calendario y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

un título que contenga el nombre de tu comunidad y el mes que representa el calendario

una tabla con celdas numeradas que representen todos los días del mes

información de por lo menos cinco eventos comunitarios en los espacios correctos

una imagen prediseñada para cada evento
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
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Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Qué pasos seguiste para conseguir que la tabla se viera como un calendario?

¿Qué nueva habilidad aprendiste hoy? ¿Para qué otros proyectos te sirve esta habilidad?

¿Por qué sería útil tu calendario para la gente de tu comunidad?

¿Qué otros tipos de calendario puedes hacer?
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Procesamiento de texto
Artículo
¡Toda la gente de una comunidad juega un papel importante, incluidos tu pareja y tú! ¿De que manera puede enterarse la gente de tu comunidad sobre las cosas buenas que hacen las personas importantes? Una manera de hacerlo es leyendo un artículo en el periódico o consultando un sitio de noticias en Internet. ¿Alguna vez haz visto o leído un artículo en el periódico o en el Internet? ¿De cuales artículos que trataran sobre gente te acuerdas? ¿Qué decían esos artículos?
Planéalo
Trabaja con tu pareja escribiendo un artículo que trate sobre las cosas importantes que hacen los dos en la comunidad. Posteriormente, este artículo será convertido en una página web que pueda consultarse en Internet. Observa el siguiente ejemplo:
Ejemplo de artículo
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Hazle a tu pareja las siguientes preguntas y luego deja que él o ella te las haga a ti. Háganse otras preguntas que se les ocurran también . Para que esto les sea útil a la hora de escribir sus artículos, apunten las respuestas en una hoja de papel.

¿Qué te gustaría que la gente supiera de ti?

¿Qué es lo que hace que seas único en tu comunidad?

¿Qué haz hecho para ayudar a tu comunidad?

¿Cuáles son algunas de las maneras en que podrías hacer mejorar la comunidad en el futuro?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de procesamiento de texto 4: Haciendo que los párrafos y los renglones se vean bien

Conjunto de procesamiento de texto 5: Añadiendo imágenes a las páginas

Conjunto de procesamiento de texto 9: Creando páginas web

Conjunto de gráficos 2: Pintando formas y líneas

Conjunto de gráficos 5: Utilizando las herramientas de dibujo
Hazlo
1.   Abre Microsoft Word y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Escribe un título para tu artículo. Centra el título en la página y cambia la apariencia de las palabras como te guste.
3.   Debajo del título, escribe los nombres de los autores del artículo, (tu pareja y tú). Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje.
4.   Comiencen el artículo escribiendo un párrafo corto en donde se explique que tu pareja y tú son dos miembros destacados de la comunidad.
5.   Sigue con un párrafo que tú escribas sobre tu pareja. Luego deja que él o ella siga escribiendo un párrafo sobre ti. Para ayudarte, consulta la información que escribiste en papel al hacerle las preguntas a tu pareja.
6.   Ahora trabajen juntos para escribir un párrafo corto que concluya el artículo.
7.   Cuando terminen de escribir el artículo, cambien la apariencia de las palabras como les guste.
8.   Para hacer que el artículo sea fácil de leer, cambia el interlineado y las tabulaciones de los párrafos. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de procesamiento de texto 4.1: Cambiando el interlineado, y la Habilidad de procesamiento de texto 4.3: Moviendo los renglones de un párrafo hacia fuera o hacia adentro, o cambiando las tabulaciones.)
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Reto: Selecciona los párrafos de tu artículo y dales un formato de 2 o 3 columnas, como en un periódico de verdad. (Para ayudarte consulta la Habilidad de procesamiento de texto 6.6: Distribuyendo texto en columnas, como en una revista o periódico) (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
9.   Ahora les toca añadir imágenes de ustedes mismos debajo de lo que escribieron en el artículo. Si quieren, utilicen las diversas herramientas de líneas y formas que hay en la caja de dibujo, para hacer caricaturas de ustedes mismos. Después, puedes añadirle colores a estas formas y líneas como quieras. O, si prefieres, puedes abrir Paint, utilizar las diferentes herramientas para hacer tus dibujos, y luego copiar y pegarlos en tu artículo.
Reto: Coloca los dibujos en el centro de tu artículo, y cambia la distribución de texto de los dibujos para hacer que las palabras fluyan alrededor de la imagen. (NOTA: Si usaste las herramientas de dibujo en Word para hacer tus imágenes, deberás agrupar todas las líneas y formas antes de moverlas y cambiarles la distribución de texto. Para ayudarte, consulta la Habilidad de gráficos 8.1: Seleccionar varios objetos a la vez, y la Habilidad de gráficos 8.2: Empaquetar o agrupar objetos) (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
10. Guarda tu trabajo según se indique.
11. Para que los artículos puedan ser leídos por el mayor número de gente posible, muchos son tanto impresos en papel como colocados en el Internet. Para dar un formato a tu artículo que haga posible que sea visto en un navegador de Internet, guárdalo como una página web. (Para ayudarte, mira la Habilidad de procesamiento de texto 9.5: Guardar un documento normal de texto como una página web.)
12. Abre el navegador de Internet. Para ver cómo se vería tu artículo en la red, abre el archivo de página web que guardaste,. Cuando termines sal del navegador de Internet.
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Ejemplo de reto: Artículo
Repásalo
Observa tu artículo y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

un título que explique de qué se trata el artículo, y los nombres de tu pareja y de ti como autores.

explicaciones escritas de por qué tu pareja y tú son buenos miembros de la comunidad

tabulaciones y espacios de interlineado que hagan los párrafos fáciles de leer

imágenes de tu pareja y de ti
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines
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Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Qué hiciste para que los párrafos de tu artículo fueran fáciles de leer? ¿Para qué otro tipo de proyectos podrías volver a utilizar estas habilidades?

¿Qué método utilizaste para hacer y colocar las imágenes de tu artículo?

¿Qué otro tipo de artículos podrías escribir?

¿Qué otro tipo de documentos podrías guardar como páginas web para que pudieran ser vistos en Internet?
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Hojas de cálculo
Panorama
¿Qué tipo de problemas matemáticos tienes que resolver en tu vida diaria? ¿Cómo encuentras la solución a estos problemas? De la misma manera en que los programas de procesamiento de texto son útiles para proyectos escritos, los programas de hojas de cálculo son útiles para resolver problemas matemáticos – especialmente aquellos problemas complicados que tienen que ver con dinero u otras cantidades. Lo bonito de los programas de hojas de cálculo es que automáticamente encuentran respuestas nuevas si cambias cualquiera de los números en un cálculo. Los programas de hojas de cálculo también sirven para hacer cierto tipo de gráficos o para organizar información.
Exploración
Existen diversos programas de hojas de cálculo, incluyendo Microsoft Excel. En conjunto con tu pareja, abre Excel. Observa cómo las hojas de cálculo están compuestas de cajitas, organizadas en columnas y filas. Las columnas están nombradas con letras, mientras que las filas están nombradas con números. La cajita donde se cruza una columna con una fila, se le llama celda. Cada celda se le nombra por la letra de su columna y el número de su fila. Toma diez minutos para completar los siguientes retos.

Reto 1: Escribe tres palabras diferentes en las celdas A1, A2, y A3.

Reto 2: Escribe tres números diferentes en las celdas B1, B2, y B3.

Reto 3: Pulsa sobre la celda B4. Luego pulsa el botón de Autosuma  [image: image1.png]


, y pulsa Enter.

Reto 4: Cambia el ancho de las columnas y la altura de las filas.
Utiliza el tiempo restante para descubrir qué otras cosas puedes hacer con el programa de hojas de cálculo.
Discusión
Toma cinco minutos para discutir con tu pareja las respuestas a las siguientes preguntas.

Pregunta 1: ¿Qué ocurrió en la celda B4 cuando pulsaste el botón de Autosuma?

Pregunta 2: ¿Qué es tu parte favorita del programa de hojas de cálculo?

Pregunta 3: ¿Cuándo podrías usar el programa de hojas de cálculo? ¿Qué otro tipo de cálculo crees que puedes hacer con una hoja de cálculo?
Ahora compartirás tus respuestas con la clase según se indique.
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Recursos del Libro de Habilidades
Para aprender más sobre las habilidades de hojas de cálculo, consulta el Libro de Habilidades conforme completes las actividades del proyecto. Dentro de la sección de hojas de cálculo, se encuentran los siguientes ocho conjuntos:

Conjunto de hojas de cálculo 1: Conociendo Microsoft Excel

Conjunto de hojas de cálculo 2: Seleccionando celdas, filas y columnas

Conjunto de hojas de cálculo 3: Utilizando hojas de trabajo

Conjunto de hojas de cálculo 4: Añadiendo y trabajando con información

Conjunto de hojas de cálculo 5: Cambiando la apariencia de la información

Conjunto de hojas de cálculo 6: Organizando la información

Conjunto de hojas de cálculo 7: Haciendo matemáticas

Conjunto de hojas de cálculo 8: Haciendo diagramas
¿Cuáles son algunas habilidades de hojas de cálculo que te gustaría aprender? Comparte tus respuestas con la clase según se indique.
Actividades con hojas de cálculo
Tendrás la oportunidad de aprender habilidades con hojas de cálculo conforme vayas completando las siguientes actividades:

Actividad con hojas de cálculo: Directorio

Actividad con hojas de cálculo: Encuesta

Actividad con hojas de cálculo: Transporte

Actividad con hojas de cálculo: Estadística

Actividad con hojas de cálculo: Presupuesto
Ahora aprenderás más sobre cada una de las actividades con hojas de cálculo, para que tu pareja y tú decidan con cuál  quieren empezar.
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Hojas de cálculo
Directorio
¿Cómo crees que la gente conserva y organiza los nombres, direcciones y números de teléfonos de las personas que viven en su comunidad? Una buena manera de hacerlo es poniendo toda esta información en un directorio. ¿Alguna vez haz visto tú un directorio? ¿Cómo era? ¿Cómo se hace para organizar nombres, direcciones y números telefónicos? ¿Cómo podrías utilizar la computadora para hacer tu directorio?
Planéalo
Haz un directorio electrónico en una hoja de cálculo, a la que sea fácil añadirle información y donde puedas encontrar rápidamente los nombres y teléfonos que buscas. Mira el siguiente ejemplo:
Ejemplo de directorio

Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Quizá te sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel.

¿De quiénes te gustaría guardar los datos en tu directorio? Quizá quieras incluir los datos de tus amigos, familiares, compañeros de clase, y de tu pareja y tuyos.

¿Qué tipo de datos de estas personas te gustaría registrar? ¿Quieres registrar sus nombres y apellidos? ¿Sus direcciones y teléfonos? ¿Te sería útil también registrar cosas como sus edades, sus fechas de cumpleaños o sus intereses?
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
¿Cómo podrías organizar toda esta información en columnas y filas? ¿Cómo nombrarías las diversas columnas con esta información?

Pon toda la información que tengas sobre cada persona en tu directorio. Aprovecha para preguntarles a tus compañeros de clase sus datos. Si te faltan datos de personas que no están contigo en clase, no te preocupes. Puedes conseguir esta información después y luego añadirla a tu directorio.
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:


Conjunto de hojas de cálculo 1: Conociendo Microsoft Excel


Conjunto de hojas de cálculo 2: Seleccionando celdas, filas y columnas


Conjunto de hojas de cálculo 3: Utilizando hojas de trabajo


Conjunto de hojas de cálculo 4: Añadiendo y trabajando con información


Conjunto de hojas de cálculo 5: Cambiando la apariencia de la información

Conjunto de hojas de cálculo 6: Organizando la información
Hazlo
1.   Abre Microsoft Excel y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Cambia el nombre del tab de la hoja 1 a “Directorio”.
3.   En las celdas de la fila 1, escribe los nombres de las columnas según la información que quieras poner ahí. Buenos nombres para estas columnas son: “Apellido”, “Nombre”, “Dirección”, “Teléfono”, “Edad”, “Cumpleaños” e “Intereses”. Pero siéntete en libertad de hacer otras columnas que lleven datos que quieras tú.
4.   Cambia la apariencia de los nombres de las columnas como quieras, y, de ser necesario, amplía el ancho de las columnas para que quepan los nombres.
5.   Escribe los datos tuyos, de tu pareja, de tus compañeros de clase, y de las demás personas que quieras incluir en tu directorio. Acuérdate de que no hay problema si ahora no sabes todos los datos de las personas en tu directorio. Será fácil añadirlos después.
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Reto: Si tu directorio contiene algún tipo de fechas, escoge alguno de los formatos de fechas para cambiar la apariencia de esa información. (Para ayudarte, consulta la Habilidad con hojas de cálculo 4.8: Cambiando la apariencia de fechas. (También mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
6.   Cambia la apariencia de la información que escribiste como quieras, y, de ser necesario, amplía el ancho de las columnas.
Reto: Para que destaque más la información en tu directorio, quizá te guste cambiar los bordes de las celdas o poner diferentes colores de relleno a las columnas.
(Para ayudarte, consulta la Habilidad con hojas de cálculo 5.8: Añadiendo bordes a celdas, filas, columnas y hojas de trabajo, y la Habilidad con hojas de cálculo  5.9: Añadiendo colores de fondo o sombreado a celdas, filas y columnas.) (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
7.   Organiza las filas en orden alfabético según el apellido de las personas en tu directorio. (Para ayudarte, consulta la Habilidad con hojas de cálculo 6.7: Organizando o cambiando el orden de las filas según el tipo de información.)
8.   Guarda tu trabajo según se indique.
Ejemplo de reto: Directorio
Repásalo
Observa tu directorio y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

un tab de hoja de trabajo cuyo nombre explique el tipo de información que contiene la hoja

nombres de columnas que expliquen el tipo de información que contienen las celdas debajo 
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
toda la información que sepas sobre la gente que quisiste incluir en tu directorio

que las filas estén en orden alfabético según los apellidos de las personas en tu directorio
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Cómo le puede servir a la gente tu directorio?

¿Qué cosas hiciste para que la información de tu directorio fuera fácil de leer?

¿Qué otros nombres o tipos de información te gustaría añadir a tu directorio después?
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Hojas de Cálculo
Encuesta
¿Cuáles son los platillos, animales o canciones favoritas de la gente en tu comunidad? ¿Cómo puedes saberlo? Una manera de conseguir este tipo de información sobre mucha gente es por medio de una encuesta. Una encuesta es el acto de recopilar información sobre gente agrupada de acuerdo a algún tipo de criterio, como edad, género, o incluso color de pelo. ¿Alguna vez haz participado tú en una encuesta? ¿Qué tipo de información te preguntaron?
Planéalo
Haz una encuesta entre tus compañeros de clase, y utiliza hojas de cálculo para organizar y hacer cálculos sobre la información. Mira los siguientes ejemplos:
 Ejemplos de Hoja de trabajo
Ejemplo de Gráfico de encuesta
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Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Quizá te sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel.

¿Qué información te gustaría saber sobre tus compañeros de clase? Quizá te gustaría saber cual es su deporte, película o materia escolar favorita.

¿Qué pregunta podrías hacerle a los compañeros para obtener la información que quieres? ¿Cuáles son cinco posibles respuestas a esta pregunta, que podrías darles a escoger a tus compañeros?

¿Según qué criterio, te gustaría agrupar a tus compañeros en la encuesta? ¿Por edad? ¿Por género?

¿Cómo podrías organizar tu encuesta utilizando una hoja de cálculo? ¿Qué nombres podrías darles a las columnas y a las filas?
Una vez  que hayas respondido a las preguntas anteriores, ve y recopila la información que necesitas: Haz una pregunta a tus compañeros y deja que ellos escojan una de tus cinco opciones de respuesta. Asegúrate de registrar bien a qué grupo encuestado pertenece cada uno de tus compañeros cuando escribas la respuesta que dieron.
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de hojas de cálculo 1: Conociendo Microsoft Excel

Conjunto de hojas de cálculo 2: Seleccionando celdas, filas y columnas

Conjunto de hojas de cálculo 4: Añadiendo y trabajando con información

Conjunto de hojas de cálculo 5: Cambiando la apariencia de la información

Conjunto de hojas de cálculo 7: Haciendo matemáticas

Conjunto de hojas de cálculo 8: Haciendo diagramas
Hazlo
1.   Abre Microsoft Excel y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   En la celda A1, escribe un título para tu hoja de cálculo.
3.   En la celda A4, escribe la primera de las cinco opciones de respuesta que diste a tus compañeros. En las celdas debajo de esta, escribe las demás opciones de respuesta que diste. Asegúrate de poner solamente una opción por celda.
4.   En la celda B3, escribe un nombre de columna que describe el primero de tus grupos encuestados. En las celdas que siguen a la derecha, escribe un nombre para cada uno de los siguientes grupos encuestados.
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5.   Toma la información que recopilaste durante la encuesta y escribe los números apropiados en las celdas.
6.   En la celda que se encuentra a la derecha del último de tus nombres de columnas, en la fila número tres, escribe la palabra “Total”.
7.   En la celda debajo de la que tiene el nombre de columna “Total”, inserta la función de Suma, para obtener la suma total de la gente que escogió la opción de respuesta 1 en tu encuesta. (Para ayudarte, consulta la Habilidad con hojas de cálculo 7.1: Sumando los números de una fila o columna.)
8.   Utiliza la acción de  Rellenar – Hacia abajo para calcular el total de la gente que escogió cada una de las opciones de respuesta que diste en tu encuesta. (Para ayudarte, consulta la Habilidad con hojas de cálculo 7.9: Reutilizando una fórmula en muchas celdas de la misma fila o columna.)
Reto: Organiza las filas en un orden basado en el tipo de información que tu creas que haga la hoja de trabajo más fácil de usar. Por ejemplo, podrías organizar las respuestas en la columna A en orden alfabético, o podrías organizar los números en la columna Total desde el más alto hasta el más bajo. Para ayudarte, consulta la Habilidad con hojas de cálculo 6.7: Cambiando u organizando el orden de filas según cierta información.) (Mira el ejemplo de reto de hoja de trabajo de encuesta, que se encuentra al final de esta sección.)
9.   Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje. Sería bueno que hagas destacar el título de tu hoja de trabajo, los nombres de las columnas, y las opciones de respuesta. También prueba diferentes opciones de alinear el texto para que la información sea lo más fácil de leer. Amplía el ancho de las columnas si hace falta.
Reto: Añade bordes y colores a tu hoja de cálculo. Ten en mente que el objetivo es hacer la información más fácil de leer y destacar la información más importante. (Mira el ejemplo de reto de hoja de trabajo de encuesta, que se encuentra al final de esta sección.)
10. Haz un diagrama de columnas que muestre cuanta gente de cada uno de los grupos encuestados escogió cada una de las opciones de respuesta que diste. Guarda el diagrama como una nueva hoja. (Para ayudarte, consulta la Habilidad con hoja de cálculo 8.1: Haciendo un diagrama de barras o columnas que compare valores o cantidades.)
11. Guarda tu trabajo según se indique.
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 Ejemplo de reto: Hoja de trabajo de enc
uesta
Ejemplo de reto: Diagrama de encuesta
Repásalo
Observa tu hoja de cálculo y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

una hoja de trabajo con la información que recopilaste

una función de Suma que sume el número de personas encuestadas que escogieron cada una de las opciones de respuesta
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
un título de hoja de trabajo, nombres de columnas y preguntas de encuesta, que destaquen visualmente de la otra información en la hoja de trabajo

un diagrama de columnas que compare la información
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Qué fue lo que más te gustó de hacer la encuesta y recopilar información? ¿Por qué?

¿Qué habilidades con hojas de cálculo nuevas aprendiste hoy? ¿Cuándo podrías volver a utilizar estas habilidades?

¿De que manera ayuda un diagrama para que la información de una hoja de trabajo sea más clara?

¿Qué otros tipos de información podrías mostrar en un diagrama de columnas?
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Hojas de Cálculo
Transporte
¿Si la gente quisiera venir a tu comunidad, qué medio de transporte podrían tomar? ¿Podrían tomar un avión, un tren, o un autobús? ¿Qué medio de transporte sería el más rápido, o el más barato? ¿Cómo podrías utilizar una computadora para comparar diferentes medios de transporte?
Planéalo
Construye un hoja de cálculo que le sirva a la gente para ver cuál es el mejor medio de transporte para llegar a tu comunidad. Mira los siguientes ejemplos:
Ejemplo de hoja de trabajo de transporte
Ejemplo de diagrama de transporte
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Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Quizá sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel.


¿Desde qué lugar crees que vendría la gente a visitar tu comunidad? ¿Vendrían de alguna ciudad cercana? ¿Vendrían de un país vecino?

¿Cuáles son tres medios de transporte que la gente podría utilizar para venir a tu comunidad desde aquel lugar?

¿Cuánto tiempo tomaría viajar de aquel lugar hasta tu comunidad, utilizando cada medio de transporte diferente? ¿Cuánto crees que costaría cada uno de estos medios de transporte? Utiliza los recursos que tengas para encontrar la información que necesitas, o haz un cálculo aproximado.
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de hojas de cálculo 1: Conociendo Microsoft Excel

Conjunto de hojas de cálculo 2: Seleccionando celdas, filas y columnas

Conjunto de hojas de cálculo 4: Añadiendo y trabajando con información

Conjunto de hojas de cálculo 5: Cambiando la apariencia de la información

Conjunto de hojas de cálculo 8: Haciendo diagramas
Hazlo
1.   Abre Microsoft Excel y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   En la celda A1, escribe el título de tu hoja de cálculo. Es una buena idea incluir nombre del lugar de donde la gente viene y el nombre de tu comunidad, en el título.
3.   En la celda A3, escribe la palabra “Medio”. Luego, en las celdas debajo de ésta, escribe los nombres de los tres medios de transporte que podría tomar la gente para llegar a tu comunidad. Asegúrate de escribir solamente un medio de transporte por celda.
4.   En la celda B3, escribe la palabra “Costo en Pesos”. Luego, en las celdas debajo, escribe los costos de cada medio de transporte.
5.   En la celda C3, escribe “Tiempo en minutos”. Luego, en las celdas debajo, escribe el número de minutos que tomaría llegar a tu comunidad desde aquel lugar, en cada uno de los medios de transporte.
6.   Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje. Es una buena idea hacer que destaque el título de la hoja de cálculo, los nombres de las columnas y los medios de transporte. También prueba diferentes opciones de alineación de texto para ver cual queda mejor. De ser necesario, amplía el ancho de las columnas.
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Reto: Selecciona toda la información en tu hoja de cálculo, salvo el título. Luego, aplica un Autoformato para cambiar la apariencia de la información. Asegúrate de probar diversas opciones antes de escoger una. Mira el ejemplo de reto para la hoja de cálculo de transporte, que se encuentra al final de esta sección.)
7.   Crea un diagrama de columnas que compare el costo y el tiempo de cada uno de los medios de transporte. Asegúrate de poner un título a tu diagrama.
Reto: Piensa en una cuarta manera en que la gente podría llegar a tu comunidad. Regresa a tu hoja de trabajo, inserta una fila nueva, y escribe el nombre, costo y tiempo para este medio de transporte. Ahora, regresa a tu diagrama y nota como automáticamente ha cambiado basado en la nueva información que insertaste. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
8.   Guarda tu trabajo según se indique.
Ejemplo de reto: Hoja de trabajo de transporte
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 Ejemplo de diagrama de transporte
Repásalo
Observa tu hoja de cálculo de transporte y asegúrate de contenga los siguientes elementos:

una hoja de trabajo con información de costo y tiempo de por lo menos tres medios de transporte diferentes

un título para tu hoja de trabajo, nombres de columnas y los nombres de los medios de transporte, todos destacando visualmente en la hoja

un diagrama de columnas que compare el costo y el tiempo de los medios de transporte
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Cuál fue la parte más difícil de completar la hoja de trabajo y el diagrama de transporte?

¿Cómo facilita el diagrama la comparación de los diferentes medios de transporte?

¿Basado en la información de tu hoja de trabajo y de tu diagrama, cual es el mejor medio de transporte? ¿Por qué?
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Hojas de Cálculo
Estadística
¿Qué deporte es el más popular de tu comunidad? ¿Cuál es el mejor equipo? ¿Cómo puedes estar seguro? Una manera de estarlo es llevando un registro detallado del rendimiento de cada equipo. Este tipo de registros se llaman Estadísticas. ¿Cómo podrías utilizar una computadora para organizar y actualizar todos estos datos de estadística?
Planéalo
Crea una hoja de cálculo con las estadísticas de tus equipos de deporte favoritos. Mira los siguientes ejemplos:
Ejemplo de hoja de trabajo con estadísticas
Ejemplo de diagrama de estadística
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Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Quizá sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel.

¿De cuál deporte saben más tu pareja y tú? Piensa en cinco nombres de equipos que jueguen ese deporte

¿Cómo sabe la gente cuál equipo es el mejor? ¿Se puede uno enterar de cuál equipo ha ganado más partidos? ¿Se lleva un registro de cuántos puntos cada equipo marca en cada partido?

¿Si no conoces datos suficientes sobre el rendimiento de los equipos que quisieras incluir en tu hoja de cálculo, dónde podrías encontrar estos datos?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes grupos en el Libro de Habilidades:


Conjunto de hojas de cálculo 2: Seleccionando celdas, filas y columnas

Conjunto de hojas de cálculo 4: Añadiendo y trabajando con información

Conjunto de hojas de cálculo 5: Cambiando la apariencia de la información

Conjunto de hojas de cálculo 6: Organizando la información

Conjunto de hojas de cálculo 8: Haciendo diagramas
Hazlo
1.   Abre Microsoft Excel y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   En la celda A1, escribe el título de tu hoja de trabajo. Sería bueno que el título contenga el nombre del deporte que haz escogido.
3.   En la celda A3, escribe “Nombre del equipo”. En las celdas debajo, escribe los nombres de los cinco equipos cuyas estadísticas haz decidido registrar.
4.   En la celda B3, escribe “Partidos ganados”. En la celda C3, escribe “Partidos perdidos”. En la celda D3, escribe “Puntos anotados”. Si quieres incluir otros tipos de información sobre los equipos que escogiste, escribe los nombres de columnas que necesites para esa información en celdas vacías de la fila 3.
5.   Registra los datos de los equipos, sean reales o imaginados, en las celdas apropiadas. Cambia el ancho de las columnas según lo necesites.
6.   Ordena las filas para que la secuencia de los equipos tenga sentido. Por ejemplo, puedes hacer que la lista de equipos tenga un orden alfabético, o quizá un orden según el número de partidos ganados.
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Reto: Escribe “Promedio” en la celda A9. Luego, en la celda B9, inserta una función de Promedio para calcular el promedio de partidos ganados. (Para ayudarte, mira la Habilidad con hojas de cálculo 7.2: Averiguando el promedio de números en una fila o columna.) Rellena las otras celdas de la fila 9 con la función de Promedio. Ahora sí que es fácil saber qué equipos son los buenos – son aquellos cuyas estadísticas de partidos ganados y de puntos anotados está por arriba del promedio, y cuya estadística de partidos perdidos está por debajo del promedio. (Mira el ejemplos de reto que se encuentra al final de esta sección.)
7.   Cambia la apariencia y la alineación de la información como quieras, y añade bordes y colores a tu hoja de cálculo.
8.   Crea un diagrama de columnas que compare los cinco equipos. Asegúrate de poner un título a tu diagrama, y guárdalo como una nueva hoja de trabajo.
Reto: Cambia la apariencia de las palabras en el diagrama. Puedes también cambiar los colores de las barras, o añadirle un efecto de relleno al fondo del gráfico. (Para ayudarte, mira la Habilidad con hojas de cálculo 8.5: Cambiando la apariencia de palabras y números en un diagrama, la Habilidad con hojas de cálculo 8.6: Cambiando el color de fondo de un gráfico, y la Habilidad con hojas de cálculo 8.7: Cambiando los colores de las barras en un diagrama de columnas o barras.) (Mira el ejemplo de reto de diagramas de estadística, que se encuentra al final de esta sección.)
9.   Guarda tu trabajo según se indique.
Ejemplo de reto: Hoja de trabajo de estadísticas
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Ejemplo de reto: Diagrama de estadísticas
Planéalo
Observa tu hoja de trabajo de estadística y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

una hoja de trabajo con cinco nombres de equipos, e información sobre cada uno del número de partidos ganados, partidos perdidos y el número de puntos anotados

que la información importante, como el título y los nombres de las columnas, destaque, también que las celdas tengan bordes y colores

que la información esté ordenada con sentido

un diagrama de columnas que compare las estadísticas de los cinco equipos
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
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Compártelo
Prepárate para discutir en clase tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Según tu hoja de trabajo y tu gráfico, cuál es el mejor equipo? ¿Cómo lo sabes?

¿Qué hiciste para que la información importante de tu hoja destaque visualmente del resto? ¿Qué hiciste para que la información sobre los equipos sea fácil de leer?

¿Bajo qué orden decidiste que quedara la información en tu hoja?

¿Cuáles son otros temas para los que podrías recopilar y organizar información estadística? ¿En que se parecerían o serían diferentes esas hojas de cálculo, de la que a acabas de hacer?
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Hojas de cálculo
Presupuesto
Imagínate que estuvieras a punto de hacer un viaje a otro lugar. ¿Cuánto dinero costaría todo el viaje? ¿Cómo sabrías cuanto dinero gastar en cosas como comida o divertimento? Para planear un viaje, mucha gente hace un presupuesto para que sepa cuánto dinero pueden gastar en cada cosa.
Planéalo
Crea un presupuesto para un viaje de tres días que fuera a hacer alguna persona a tu comunidad. Mira los siguientes ejemplos:
Ejemplo de hoja de trabajo de presupuesto

Ejemplo de diagrama de presupuesto
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Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Sería útil escribir tus ideas en una hoja de papel.

¿En que cosas tendría que gastar un visitante su dinero mientras visita tu comunidad? Trata de pensar en cosas generales como comida o entretenimiento, y no en cosas específicas como “desayuno” o “museos”.

¿Cuánto dinero crees que un visitante gastaría por día en cada cosa que has pensado? ¿Habría cosas en las que un visitante gastaría dinero solamente en ciertos días, y no en todos? No te preocupes en ser muy exacto, un cálculo aproximado basta.
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:


Conjunto de hojas de cálculo 2: Seleccionando celdas, filas y columnas

Conjunto de hojas de cálculo 4: Añadiendo y trabajando con información

Conjunto de hojas de cálculo 5: Cambiando la apariencia de la información

Conjunto de hojas de cálculo 7: Haciendo matemáticas

Conjunto de hojas de cálculo 8: Haciendo diagramas
Hazlo
1.   Abre Microsoft Excel y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   En la celda A1, escribe el título de tu presupuesto.
3.   En la celda A3, escribe la palabra “Gastos”. En las celdas directamente debajo, escribe las cosas que tienes en tu lista. Asegúrate de poner cada cosa en una celda diferente. Cambia el ancho de las columnas según se necesite.
4.   En la celda B3, escribe “Día 1”. Luego escribe “Día 2” en la celda C3 y “Día 3” en la celda D3.
5.   En las celdas debajo de los nombres de las columnas, escribe la cantidad de dinero que un visitante esperaría gastar cada día en las cosas que pusiste bajo la columna A. Asegúrate de poner la información correctamente donde debe de ir.
6.   Cambia el formato de los números en las celdas para que se vean como cifras de dinero.
7.   En la celda E3, escribe “Subtotal”. En la celda debajo aplica una función de Suma para sumar los gastos del Día 1, Día 2 y Día 3 de la primera cosa en tu lista.
8.   Aplica la función de Suma abajo para que haya un subtotal para cada gasto de la columna A.
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9.   Selecciona la celda vacía que se encuentra dos filas abajo en la columna D. Escribe las palabras
“Gran total”, y cambia el ancho de las columnas según lo necesites.
10. En la celda vacía de la columna E, que se encuentra a la derecha, inserta una función de Suma para sumar todos los subtotales en la columna final. Esta cifra indica el total de dinero que un visitante a tu comunidad esperaría gastar a lo largo de tres días.
11. Cambia la apariencia de la información como te guste. Quizá quieras hacer que destaque el título de la hoja de trabajo, los nombres de las columnas, los nombres de los gastos y la cifra del gran total. También prueba diferentes opciones de alineación de texto para ver cuál se ve mejor. Amplía el ancho de las columnas si lo necesitas.
Reto: En vez de cambiar la apariencia de la información a mano, podrías hacerlo por medio de un Autoformato. Comienza seleccionando toda la información en tu hoja de trabajo salvo el título. Ahora prueba diferentes opciones de Autoformato y escoge la que más te guste. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
12. Selecciona los nombres de los gastos en la columna A. Ahora, mantén presionada la tecla de Control, mientras seleccionas los gastos subtotales de la columna E. Luego inserta un gráfico circular para ver la relación que tiene cada uno de los costos con respecto al gran total. (Para ayudarte, consulta la Habilidad con hojas de cálculo 8.2: Haciendo un gráfico circular que muestre la relación de las partes al total.) Asegúrate de titular tu gráfico y de poner los valores en una leyenda. Cuando termines, guarda tu gráfico como una hoja de trabajo nueva.
Reto: Cambia la apariencia de los números y de las palabras en tu gráfico. También puedes cambiar los colores de las áreas de tu gráfico. (Para ayudarte, consulta la Habilidad con hojas de cálculo 8.5: Cambiando la apariencia de palabras y números en un gráfico, y la Habilidad con hojas de cálculo 8.8: Cambiando los colores de las áreas en un gráfico circular.) (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
13. Guarda tu trabajo según se indique.
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Ejemplo de reto: Hoja de trabajo de presupuesto
Ejemplo de reto: Gráfico de presupuesto

Repásalo
Observa tu hoja de cálculo de presupuesto y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

una hoja de trabajo que muestre los gastos en diferentes cosas, que un visitante esperaría hacer a lo largo de tres días de visita a tu comunidad

funciones de Suma que sumen tanto los subtotales para cada gasto como el gran total para un viaje de tres días 
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
que destaque visualmente información importante como el título y los nombres de las columnas, y que tu hoja tenga bordes y colores de celdas que la hagan fácil de leer

un gráfico circular que muestre la relación de cada gasto al gran total
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines

Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Según tu hoja y gráfico de presupuesto, en cuál de los días gastará más dinero el visitante a tu comunidad? ¿Cómo puedes saberlo?

¿En qué difiere un gráfico circular de otros gráficos que ya haz hecho? ¿Qué otro tipo de información podrías mostrar utilizando un gráfico circular?

¿Para qué otras cosas podrías hacer un presupuesto?
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Panorama
¿De qué maneras diferentes se comunica la gente? Hay veces en que algo se explica mejor utilizando palabras, y otras veces en que algo se explica mejor utilizando imágenes. Los programas de Multimedia te permiten crear presentaciones que combinan palabras, imágenes, sonidos y videos. Las presentaciones de multimedia no sólo sirven para comunicar, también pueden servir para entretener y divertir a la gente.
Exploración
Existen diversos programas de multimedia, incluyendo Microsoft PowerPoint. En colaboración con tu pareja, abre PowerPoint. Toma diez minutos para completar los siguientes retos.

Reto 1: Crea una diapositiva nueva que contenga por lo menos una caja de texto y una caja de imagen..

Reto 2: Escribe tu nombre y el de tu pareja en la diapositiva.

Reto 3: Añade una imagen a la diapositiva.

Reto 4: Crea otra diapositiva con una distribución de elementos diferente a la anterior.

Reto 5: Añade nuevas palabras, imágenes u otros elementos a la diapositiva nueva.

Reto 6: Ve la presentación.
Utiliza el tiempo restante par descubrir otras cosas que puedas hacer con el programa de multimedia.
Discusión
Toma cinco minutos para discutir con tu pareja las respuestas a las siguientes preguntas.

Pregunta 1: ¿Qué es tu cosa favorita del programa de multimedia? ¿Por qué?

Pregunta 2: ¿Sobre qué tema te gustaría hacer una presentación de diapositivas?
Ahora compartirás tus respuestas con la clase según se indique.
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Recursos del Libro de Habilidades
Para aprender más sobre habilidades de multimedia, consulta el Libro de Habilidades conforma vayas trabajando en las actividades y en el proyecto. Los siguientes nueve conjuntos se encuentran en la sección de Multimedia:

Conjunto de multimedia 1: Conociendo Microsoft PowerPoint

Conjunto de multimedia 2: Viendo y trabajando con diapositivas

Conjunto de multimedia 3: Construyendo Presentaciones

Conjunto de multimedia 4: Logrando que las diapositivas se vean bien

Conjunto de multimedia 5: Añadiendo palabras

Conjunto de multimedia 6: Añadiendo imágenes y efectos artísticos

Conjunto de multimedia 7: Añadiendo sonidos, películas y vínculos

Conjunto de multimedia 8: Añadiendo animaciones y efectos especiales

Conjunto de multimedia 9: Preparando y reproduciendo una presentación
Cuales son algunas habilidades de multimedia que te gustaría aprender? Comparte tus respuestas con la clase según se indique.
Actividades de Multimedia
Tendrás oportunidad de aprender y de usar habilidades de multimedia conforme vayas completando las siguientes actividades de multimedia:

Actividad de Multimedia: Anuncio publicitario

Actividad de Multimedia: Línea de tiempo

Actividad de Multimedia: Modelo personal

Actividad de Multimedia: Programa de noticias

Actividad de Multimedia: Talentos
Es hora de aprender más sobre estas actividades de multimedia para que tu pareja y tú puedan decidir con cuál quieren empezar.
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Anuncio publicitario
¿Viene mucha gente de fuera a visitar tu comunidad? ¿Cómo se enteran de todas las cosas buenas que ofrece tu comunidad? ¿Cómo podrías hacer que más gente se interesara por tu comunidad? Los líderes de una comunidad les gusta crear anuncios publicitarios que demuestren al público las muchas razones por las cuales la gente debería de visitar su comunidad.
Planéalo
Crea un anuncio para convencer a la gente de que venga y visite tu comunidad. Mira los siguientes ejemplos:
Ejemplos de diapositivas 1  - 4, para una presentación de anuncio
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Ejemplo de diapositiva 5, para una presentación de anuncio, 

Piensa en las siguientes preguntas y sugerencias y discute tus ideas con tu pareja. Quizá sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel.


¿Por qué motivos le gustaría a la gente visitar tu comunidad? ¿Qué hace única a tu comunidad?

¿Cuáles son los principales sitios de atracción en tu comunidad? ¿Cuáles son algunas cosas interesantes que le gustaría a la gente hacer o ver en tu comunidad?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:


Conjunto de multimedia 1: Conociendo Microsoft PowerPoint

Conjunto de multimedia 2: Viendo y trabajando con diapositivas

Conjunto de multimedia 3: Construyendo Presentaciones

Conjunto de multimedia 4: Logrando que las diapositivas se vean bien

Conjunto de multimedia 5: Añadiendo palabras

Conjunto de multimedia 6: Añadiendo imágenes y efectos artísticos
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1.   Abre Microsoft PowerPoint y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Crea una diapositiva nueva y en blanco. Ahora, cambia el color del fondo de la diapositiva.
3.   Crea un título WordArt que invite a la gente a venir a tu comunidad. Cambia la apariencia del WordArt para que luzca bonito.
Reto: Agrégale sonido o música a la diapositiva del título de tu presentación. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 7.1: Añadiendo sonidos o música de la Galería, la Habilidad de multimedia 7.2: Añadiendo un archivo de sonido o música que tengas guardado en tu computadora.) (NOTA: En tu diapositiva, aparecerá un icono de archivo de sonido,          o un icono de archivo de música.       )
4.   Inserta una diapositiva que tenga una caja de texto para el título y otra caja para una imagen. Ponle a tu diapositiva un color de fondo que te guste, o is quieres, agrega un efecto al fondo, como un gradiente, una textura o una trama.
5.   En la caja de texto, escribe una frase que explique por qué la gente debería venir a tu comunidad. Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje.
6.   Ahora, inserta una imagen que ilustre lo que hayas escrito en la frase. Puedes insertar una imagen prediseñada, o puedes abrir Paint y crear tu propia imagen. Si creas tu propia imagen, acuérdate de guardar la imagen en tu computadora antes de insertarla en tu diapositiva. O, incluso, puedes utilizar las herramientas de dibujo directamente sobre tu diapositiva para crear tu imagen.
7.   Cambia el tamaño del texto y la imagen, y colócalos en su lugar. Borra cualquier otro elemento que no vayas a usar.
8.   Inserta tres diapositivas más, cada una con una caja de texto y una caja de imagen. En cada diapositiva, colorea o llena el fondo con algún efecto, y escribe un frase sobre algo interesante que se pueda hacer en tu comunidad . Cambia la apariencia de las palabras y agrega una imagen en cada diapositiva que ilustre algo de lo que escribiste. Cambia el tamaño y coloca las cajas de la frase y de la imagen donde quieras que vayan. Borra cualquier otro elemento que no vayas a usar.
Reto: Para hacer que los cambios de una diapositiva a otra en tu anuncio se vean bien, agrega transiciones entre las diapositivas. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 8.1: Añadiendo un efecto especial que se vea entre diapositivas, o una transición entre diapositivas.) (NOTA: Debido a que las transiciones entre diapositivas no cambian la apariencia de las diapositivas en sí, no hay ejemplos de reto al final de esta sección.)
9.   Guarda tu trabajo según se indique.
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Repásalo
Observa tu anuncio para la comunidad y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

una diapositiva con título con un WordArt que invite a la gente a venir a  tu comunidad

tres diapositivas más, cada una con una frase y una imagen sobre algo interesante que se pueda ver o hacer en tu comunidad

colores de fondo y efectos de relleno que hagan que las diapositivas sean bonitas
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines

Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Por qué querría la gente venir a tu comunidad, después de ver tu anuncio? ¿Qué es lo que les parecería más interesante de tu comunidad?

¿Cuál es tu diapositiva favorita en tu presentación? ¿Por qué?

¿Qué nueva habilidad aprendiste hoy? ¿Para qué otros proyectos te serviría esta habilidad?
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Línea de tiempo
Una línea de tiempo es un diagrama que utiliza imágenes y palabras para mostrar el orden de eventos que ocurrieron en un cierto lapso de tiempo . ¿Alguna vez has visto una línea de tiempo? ¿Qué tipo de eventos mostraba? ¿Cómo se veía esa línea de tiempo?
Planéalo
Crea una línea de tiempo multimedia que muestre los acontecimientos importantes en la historia de tu comunidad. Mira el siguiente ejemplo:
Ejemplos de diapositivas 1-4, para una presentación de línea de tiempo
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Ejemplo de diapositiva 5, para una presentación de línea de tiempo
Piensa en las siguientes preguntas y sugerencias y discute tus ideas con tu pareja. Quizá sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel


¿Cuáles son algunos eventos importantes de tu comunidad de los que te acuerdas? ¿Por qué fueron importantes para tu comunidad aquellos eventos?

¿Cuándo acontecieron aquellos eventos? ¿En qué orden acontecieron?

¿Hay algunos eventos importantes para tu comunidad que hayan acontecido hace mucho tiempo, incluso antes de que nacieras? ¿Qué sabes tú, de estos eventos? ¿Cuándo acontecieron? ¿Por qué fueron importantes?
Para ayudarte con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:


Conjunto de multimedia 1: Conociendo Microsoft PowerPoint

Conjunto de multimedia 2: Viendo y trabajando con diapositivas

Conjunto de multimedia 3: Construyendo Presentaciones

Conjunto de multimedia 4: Logrando que las diapositivas se vean bien

Conjunto de multimedia 5: Añadiendo palabras

Conjunto de multimedia 6: Añadiendo imágenes y efectos artísticos

Conjunto de multimedia 8: Añadiendo animaciones y efectos especiales

Conjunto de multimedia 9: Preparando y viendo una presentación
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1.   Abre Microsoft PowerPoint y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Inserta una nueva diapositiva con título.
3.   Añade un efecto de relleno al fondo, como un gradiente, textura o trama.
4.   En la caja de texto, escribe el título de tu línea de tiempo. Asegúrate de incluir el nombre de tu comunidad en el título. Ahora, cambia la apariencia de las palabras, y mueve la caja donde te guste.
5.   Inserta un duplicado de tu diapositiva anterior.
6.   En la caja de texto, escribe una o dos frases sobre el primer evento en tu línea de tiempo. Asegúrate de incluir la fecha en que el evento aconteció.
7. Ahora, inserta una imagen que ilustre lo que hayas escrito en la frase. Puedes insertar una imagen prediseñada, o puedes abrir Paint y crear tu propia imagen. Si creas tu propia imagen, acuérdate de guardar la imagen en tu computadora antes de insertarla en tu diapositiva. O, incluso, puedes utilizar las herramientas de dibujo directamente sobre tu diapositiva para dibujar tu imagen.
Reto: Graba tu voz y la de tu pareja mientras leen la información de la diapositiva. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 7.3: Grabando tu voz.) O en vez de grabar tu voz, intenta agregar un archivo de sonido o de música. Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 7.1: Añadiendo sonidos o música de la Galería, y la Habilidad de multimedia 7.2: Añadiendo un archivo de sonido o música que tengas guardado en tu computadora.) (NOTA: En tu diapositiva, aparecerá un icono de archivo de sonido,          o un icono de archivo de música.       )


8.   Repite los pasos 5 a 9 para hacer por lo menos tres diapositivas más, una para cada uno de los eventos en tu línea de tiempo. (NOTA: Si grabaste tu voz, o añadiste un archivo de sonido o de música a tu segunda diapositiva, te convendría hacerlo también en las nuevas diapositivas que hagas.)
9.   Para que se vean bien los cambios entre diapositivas, añade transiciones entre ellas. Toma un poco de tiempo para experimentar con diferentes efectos y velocidades antes de escoger tus transiciones . (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 8.1: Añadiendo un efecto especial que se vea entre diapositivas, o una transición entre diapositivas.)
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Reto: Añade animación o movimiento a las palabras o las imágenes en tus diapositivas. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 8.3: Añadiendo animación o movimiento pregrabado a un objeto, o la Habilidad de multimedia 8.5: Haciendo y añadiendo tu propio efecto de animación.) Quizá te convenga ajustar los intervalos de los efectos en tus diapositivas, para asegurarte de que las transiciones, sonidos o animaciones ocurran en los momentos adecuados. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 8.11: Ajustando el orden o los intervalos en una diapositiva con muchos efectos.) (NOTA: Debido a que la animación o los intervalos de una diapositiva no afecta su imagen, no hay ejemplos de reto al final de esta sección.)
10. Guarda tu trabajo según se indique.
Repásalo
Observa tu línea de tiempo y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

una diapositiva con título que explique de lo que se trata la línea de tiempo

cuatro diapositivas más, cada una con una frase y una imagen sobre algún evento importante en la línea de tiempo de tu comunidad

que el mismo color de fondo o efecto de relleno se encuentre en todas las diapositivas

transiciones que hagan los cambios entre diapositivas fluir bien .
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines

Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Qué nueva habilidad de multimedia aprendiste hoy? ¿Para cuales otros proyectos te serviría esta nueva habilidad?

¿Por qué querría alguien ver el mismo color de fondo o efecto de relleno en todas las diapositivas de una presentación?

¿De qué manera mejora tu presentación al añadir transiciones entre diapositivas?
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Modelo personal
¿Qué es un modelo personal? ¿Por qué es importante tener un modelo personal? Los modelos personales son personas que nos ponen buenos ejemplos por las cosas que dicen y por la manera en que actúan. Un modelo personal puede ser alguien que conoces personalmente, o alguien sobre el que hayas aprendido en la escuela, en las noticias, o hasta en la televisión. ¿Quiénes son algunos de los modelos personales que tiene la gente que conoces en tu comunidad?
Planéalo
Crea una presentación multimedia sobre alguien en tu comunidad quién te sirva como un buen modelo personal. Mira el siguiente ejemplo:
Ejemplos de diapositivas 1-4, para una presentación sobre un modelo personal
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 Ejemplo de diapositiva 5, para una presentación sobre un modelo personal
 
Piensa en las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Escribe tus ideas en una hoja de papel para que no se te olviden después.

¿Quién en tu comunidad podría ser un modelo personal para ti y para tu pareja?

¿Por qué podría esta persona ser un modelo personal? ¿Qué ha hecho esta persona para mejorar tu comunidad?

¿Qué información sobre la persona te gustaría incluir en una presentación de diapositivas? ¿Qué es lo que querrías que la gente supiera sobre esta persona?

¿Qué tipo de imágenes, música o sonidos te gustaría incluir en tu presentación?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:


Conjunto de multimedia 1: Conociendo Microsoft PowerPoint


Conjunto de multimedia 2: Viendo y trabajando con diapositivas


Conjunto de multimedia 3: Construyendo Presentaciones


Conjunto de multimedia 4: Logrando que las diapositivas se vean bien


Conjunto de multimedia 5: Añadiendo palabras


Conjunto de multimedia 6: Añadiendo imágenes y efectos artísticos
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1.   Abre Microsoft PowerPoint y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Inserta una diapositiva con título y ponle al fondo un color o un efecto, tal como una textura, un gradiente o una trama .
3.   Haz un WordArt con el nombre de la persona que es tu modelo personal.

Reto: Anima el nombre hecho WordArt como se te antoje. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 8.3: Añadiendo animación o movimiento pregrabado a un objeto
o la Habilidad de multimedia 8.5: Haciendo y añadiendo tu propio efecto de animación.) (NOTA: Debido a que la animación no se puede ver sobre papel, no se encuentran ejemplos de reto al final de esta sección.)
4.   En la caja de texto vacía de la misma diapositiva, escribe una frase corta que describa la importancia que esa persona tenga par ti y para tu pareja. Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje.
5.   Inserta una nueva diapositiva con título, y añádele un color o efecto al fondo.
6.   En la caja de texto, escribe algún hecho importante sobre tu modelo personal. Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje.
7.   Añade una imagen que ilustre algo sobre tu modelo personal. Puedes insertar una imagen prediseñada, o puedes abrir Paint y crear tu propia imagen. Si creas tu propia imagen, acuérdate de guardar la imagen en tu computadora antes de insertarla en tu diapositiva. O, incluso, puedes utilizar las herramientas de dibujo directamente sobre tu diapositiva para dibujar tu imagen.
8.   Repite los pasos 5 a 9 para crear tres diapositivas más en tu presentación.
9.   Para hacer que tu presentación verdaderamente sea de multimedia, ponle archivos de sonido o de música a algunas de tus diapositivas. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 7.1: Añadiendo sonidos o música de la Galería, y la Habilidad de multimedia 7.2: Añadiendo un archivo de sonido o música que tengas guardado en tu computadora.)
(NOTA: Un icono de archivo de sonido [image: image2.png]


 o de música [image: image3.png]Q@



 debe de aparecer en tu diapositiva.)
10. Para que se vean bien los cambios entre diapositivas, añade transiciones entre ellas. Toma un poco de tiempo para experimentar con diferentes efectos y velocidades antes de escoger tus transiciones.
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Reto: Quizá te convenga ajustar los intervalos de los efectos en tus diapositivas, para asegurarte de que las transiciones, sonidos o animaciones ocurran en los momentos adecuados. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 8.11: Ajustando el orden o los intervalos en una diapositiva con muchos efectos.) (NOTA: Debido a que la animación o los intervalos de una diapositiva no afecta su imagen, no hay ejemplos de reto al final de esta sección.)
11. Guarda tu trabajo según se indique.
Repásalo
Observa tu presentación sobre tu modelo personal y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

una diapositiva con título, con el nombre de tu modelo personal hecho WordArt

cuatro diapositivas más, cada una con una frase y una imagen sobre tu modelo personal

colores y efectos de fondo que se vean bonitos

transiciones entre las diapositivas que hagan suaves los cambios entre una y otra
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Por qué escogiste a esa persona como tu modelo personal? ¿Por qué le gustaría a más gente de tu comunidad aprender sobre esta persona?

¿Cuál es tu habilidad de multimedia favorita? ¿Por qué?

¿Qué cosas hiciste para que tu presentación fuera interesante de ver?
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Multimedia
Programa de noticias
¿Cómo te enteras de los eventos importantes en tu comunidad? ¿Cómo podrías enterarte de cosas como los planes del gobierno, los últimos resultados deportivos o las películas que van a proyectar próximamente? Mucha gente suele leer, ver o escuchar las noticias para enterarse do los asuntos de su comunidad. Otro lugar para enterarte de las noticias de tu comunidad es en el Internet.
Planéalo
Crea un programa de noticias multimedia que cubra los eventos importantes para tu comunidad que acontezcan en el transcurso de una semana. Posteriormente, este programa será grabado como una página web para que pueda ser visto en el Internet. Mira los siguientes ejemplos:
Ejemplo de presentación de un programa de noticias
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 Piensa en las siguientes preguntas y sugerencias y discute tus ideas con tu pareja. Si necesitas ayuda encontrando respuestas, podrías consultar un periódico local o un sitio en Internet. Quizá sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel.

¿Qué tipo de reportajes salen en los periódicos o en los noticieros de la televisión?

¿Qué eventos importantes acontecieron o están por acontecer esta semana en tu comunidad?

¿Qué información o noticia le sería útil a la gente saber? ¿Qué noticia sería la más divertida, o la más importante?

¿Qué tipo de reportajes o información para la comunidad te gustaría incluir en tu programa de noticias? ¿Cómo quieres que se llame tu programa de noticias?

¿Cómo podrías organizar los diferentes tipos de noticias en una presentación de diapositivas?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de multimedia 2: Viendo y trabajando con diapositivas

Conjunto de multimedia 3: Construyendo Presentaciones

Conjunto de multimedia 4: Logrando que las diapositivas se vean bien

Conjunto de multimedia 5: Añadiendo palabras

Conjunto de multimedia 6: Añadiendo imágenes y efectos artísticos

Conjunto de multimedia 9: Preparando y reproduciendo una presentación
Hazlo
1.   Abre Microsoft PowerPoint y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Inserta una diapositiva con título. Escribe un título para tu programa de noticias y, en el siguiente renglón, escribe la semana a la que corresponden las noticias.
3.   Para un programa de noticias como el que harás, es importante que todas las diapositivas tengan la misma apariencia. Para asegurarte de que todas las diapositivas tengan la misma apariencia, abre y mira el Patrón de diapositivas.
4.   En el Patrón de diapositivas, añade el color o efecto de relleno que desees. Asegúrate de que apliques el mismo color o efecto a todas tus diapositivas.
5.   Cambia la apariencia de las palabras en la caja de título de arriba, y también en la caja grande de en medio. Esto ayudará para que todas las palabras en las diapositivas se vean parecidas. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 5.12: Usando el Patrón de diapositivas para cambiar la apariencia de las palabras en todas las diapositivas.)
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6.   En una de las tres cajas que se encuentran a lo largo de la parte baja Patrón de diapositivas, escribe el título de tu programa de noticias. Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje.
7.   En algún espacio vacío del Patrón de diapositivas, agrega una imagen relacionada con noticias. Puedes insertar un imagen prediseñada, o puedes abrir Paint y crear tu propia imagen. Si creas tu propia imagen, acuérdate de guardar la imagen en tu computadora antes de insertarla en tu diapositiva. O, incluso, puedes utilizar las herramientas de dibujo directamente sobre tu diapositiva para dibujar tu imagen.
8.   Regresa a la vista normal, y mira como los cambios que hiciste en el Patrón de diapositivas ahora pueden verse en tu diapositiva titular.
9.   Inserta una nueva diapositiva con una caja para el título y otra caja para más palabras.
10. En la caja de arriba de esa diapositiva, escribe el título para las noticias que quieras poner ahí. “Noticias”, “Clima”, o “Deportes” son algunas buenas ideas para títulos.
11. En la otra caja de texto de esa diapositiva, escribe una frase o dos que expliquen las noticias.
12. Añade una imagen que ilustre la información en esa diapositiva. Cambia el tamaño y mueve la imagen a un lugar vacío de la diapositiva.
Reto: Para hacer que tu diapositiva sea todavía más interesante, puedes animar la caja del título como se te antoje. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 8.3: Añadiendo animación o movimiento pregrabado a un objeto, o la Habilidad de multimedia 8.5: Haciendo y añadiendo tu propio efecto de animación.) (NOTA: Debido a que los efectos de animación no se pueden ver sobre papel, no se han incluido ejemplos de reto al final de esta sección.)
13. Repite los pasos 9 a 12 para hacer dos diapositivas más. (NOTA: Si pusiste animación en la diapositiva anterior, sería una buena idea también animar las otras diapositivas que hagas.)
Reto: Para que tu programa de noticias fluya bien de diapositiva a diapositiva, agrega efectos de transición. (NOTA: Debido a que los efectos de animación no se pueden ver sobre papel, no se han incluido ejemplos de reto al final de esta sección.)
14. Guarda tu trabajo según se indique.
15. Como mucha información de noticias se encuentra en la red, guarda tu programa de noticias como una página web. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 9.5: Guardando una presentación como una página web.) Para ver como se vería tu presentación en Internet, abre el navegador web y abre el archivo de página web que acabas de guardar. Sal del navegador cuando termines.
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Repásalo
Observa tu presentación de programa de noticias  y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

que todas las diapositivas de tu programa tengan los mismos elementos, incluyendo el mismo tipo de fondo, palabras con la misma apariencia, una imagen que ilustre las noticias, e incluso el nombre de tu programa

que la primera diapositiva muestre el título de tu programa y la semana a la que las noticias corresponden

tres diapositivas más, cada una con un título para las noticias, con una frase o dos sobre las noticias, y con una imagen
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines
Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Por qué le parecería a la gente interesante tu programa?

¿Qué cosas hiciste para lograr que todas tus diapositivas se vieran como que pertenecen a la misma presentación?

¿Qué te gustó de usar el Patrón de diapositivas? ¿De qué manera hizo que ahorraras tiempo para terminar más pronto las diapositivas de tu presentación?
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Multimedia
Talentos
Todas las personas de tu comunidad son buenas haciendo algo. Mientras que algunos saben cantar, bailar o dibujar, otros son buenos cocineros, músicos o atletas. En comunidades como la tuya, es importante que la gente comparta sus conocimientos y talentos con los demás. ¿Cuáles son algunas maneras en que la gente puede enseñarle a los demás cómo hacer algo? ¿Por qué razones crees que la gente la gustaría aprender de otros cómo hacer ciertas cosas?
Planéalo
Crea una presentación para enseñar a la gente a hacer algo que sepas hacer bien. Mira el siguiente ejemplo:
Ejemplos de Diapositivas 1 – 4 para una presentación sobre talentos
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Ejemplos de diapositivas 5 y 6, para una presentación sobre talentos

 Piensa en las siguientes preguntas y sugerencias y discute tus ideas con tu pareja. Quizá sea útil escribir tus ideas en una hoja de papel.

¿Qué sabes hacer bien? ¿Qué sabe hacer bien tu pareja?

¿Cómo aprendiste a hacer eso bien?

¿Por qué le gustaría a más gente en tu comunidad aprender a hacer eso que tú sabes?

¿Cuáles son los pasos que alguien tendría que seguir para aprender tu talento especial? ¿Qué claves importantes habría que decirle a alguien para poder hacer eso bien?

¿Cómo puedes organizar en varias diapositivas la información necesaria para que alguien aprenda tu talento especial?
Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de multimedia 3: Construyendo Presentaciones

Conjunto de multimedia 4: Logrando que las diapositivas se vean bien

Conjunto de multimedia 5: Añadiendo palabras

Conjunto de multimedia 6: Añadiendo imágenes y efectos artísticos

Conjunto de multimedia 8: Añadiendo animaciones y efectos especiales
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Hazlo
1.   Abre Microsoft PowerPoint y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Inserta diapositiva con texto a dos columnas. Añade un color o efecto al fondo.
3.   En la caja de texto de arriba, escribe un título para tu presentación, tal como Nuestros talentos especiales”.
4.   En cada una de las cajas de texto debajo, tu pareja y tú deben escribir sus nombres y una pequeña explicación de los talentos o habilidades especiales que les gustaría enseñar a la gente.
5.   Ahora, tu pareja y tú deben turnarse creando diapositivas para cada uno de los pasos que la gente debe tomar para aprender sus talentos. Decidan quién irá primero.
6.   Quien vaya primero, ahora debe de insertar una nueva diapositiva con título. Añade un color o efecto al fondo de tu diapositiva.
7.   En la caja de texto, escribe una o dos frases que expliquen el primer paso que alguien deberá seguir para aprender tu talento especial. Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje.
8.   Añade una imagen que muestre algo sobre ese paso. Puedes insertar una imagen prediseñada, o puedes abrir Paint y crear tu propia imagen. Si creas tu propia imagen, acuérdate de guardar la imagen en tu computadora antes de insertarla en tu diapositiva. O, incluso, puedes utilizar las herramientas de dibujo directamente sobre tu diapositiva para dibujar tu imagen.
Reto: Para hacer que tu presentación realmente sea de multimedia, quizá te gustaría añadir animación a la imagen en la diapositiva, o añadir un archivo de sonido o música. (NOTA: En tu diapositiva, debe de aparecer un icono de archivo de sonido         o uno de música.         ) (NOTA: Debido a que los efectos de animación no se pueden ver sobre papel, no se han incluido ejemplos de reto al final de esta sección.)
9.   Inserta duplicados de diapositivas, y escribe frases que expliquen cada uno de los siguientes pasos necesarios para aprender tu talento. Añade colores o efectos de fondo diferentes si quieres, y ponles imágenes a cada una de las diapositivas.
10. Cuando termines, deja que tu compañero haga diapositivas sobre su talento para completar la presentación. Deberán de repetir los pasos 6 a 9 para terminar las diapositivas que enseñen el talento del segundo compañero.
11. Regresen a la primera diapositiva (la que contiene el título y sus dos nombres). En ella, crearán botones que, al ser pulsados, llevarán a los lectores a la primera diapositiva del talento de cada compañero.
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12. Añadan un Botón de acción debajo del primer nombre. (Para ayuda, consulten la Habilidad de multimedia 8.7: Añadiendo un Botón de acción que conduzca a cierta diapositiva al ser pulsado.) Ahora, vinculen el Botón de acción a la segunda diapositiva de la presentación (la primera diapositiva del talento del primer compañero). Añadan otro Botón de acción debajo del nombre del segundo compañero, y vincúlenlo a la primera diapositiva del talento del segundo compañero.
13. En la última diapositiva cada uno de sus talentos, añadan Botones de acción y vincúlenlos a la primera diapositiva de la presentación – es decir, la que tiene el título y ambos de sus nombres. Quizá les convenga utilizar la opción de Botón de acción - Inicio para que los espectadores sepan que estos botones conducen a la primera diapositiva de la presentación, que se suele llamar el Inicio.
Reto: Añade transiciones entre las diapositivas de tu presentación. Si ya haz añadido animación, o efectos de música y sonido en tus diapositivas, ajusta los intervalos de los efectos para asegurarte de que las transiciones, sonidos o animaciones ocurran en los momentos adecuados. (NOTA: Debido a que los efectos de animación no se pueden ver sobre papel, no se han incluido ejemplos de reto al final de esta sección.)
14. Guarda tu trabajo según se indique.
Repásalo
Observa tu presentación sobre talentos y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

una diapositiva titular con tu nombre y el de tu pareja, y con Botones de acción que, al ser pulsados, conduzcan a la primera diapositiva del talento de cada uno

diapositivas con imágenes e información escrita que enseñe a la gente cómo aprender sus talentos especiales

un Botón de acción en la última diapositiva del talento de cada compañero, que conduzca a la diapositiva inicial de la presentación
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo cuando termines.
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Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Por qué crees que la gente disfrutaría aprender a hacer las cosas que tu pareja y tú saben hacer?

¿Qué elementos multimedia incluiste en tu presentación?

¿Cómo cambian los Botones de acción la manera en que la gente ve las diapositivas?

¿Cuál es tu habilidad favorita de las que usaste para crear esta presentación? ¿Por qué te gusta tanto esta habilidad?
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Repaso
Libro de recuerdos
A mucha gente le gusta coleccionar los recuerdos de eventos o logros importantes de su vida, para poder compartirlos con otros. ¿De qué manera podría alguien organizar y presentar sus recuerdos? Una manera de hacerlo es por medio de un libro de recuerdos. Aunque la mayoría de los libros de recuerdos tienen hojas de papel con fotos, imágenes, cartas y otros documentos pegados, mucha gente ahora le gusta hacer libros de recuerdos electrónicos, que pueden ser vistos en Internet o en un CD.
Planéalo
Crea un libro de recuerdos que muestre los mejores ejemplos de los trabajos realizados por tu pareja y por ti, a lo largo de las últimas sesiones. Mira el siguiente ejemplo:
Ejemplo de diapositivas 1 y 2, del libro de recuerdos
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Ejemplos de diapositivas 3 – 5 del libro de recuerdos

Lee las siguientes preguntas y discute tus ideas con tu pareja. Escribe tus ideas en una hoja de papel, y haz un dibujo rápido de cómo pondrías la información en las diapositivas de tu presentación. 
•
De cada una de las cuatro áreas de tecnología (Gráficos, Procesamiento de texto, Hojas de cálculo y multimedia), ¿cuál crees que es el mejor ejemplo de tu trabajo?
•
¿Porqué escogiste esas actividades de cada una de las cuatro áreas?
•
¿Qué más debería de saber la gente sobre estas cuatro actividades?
•
¿Cómo podrías organizar estos ejemplos de tu trabajo, en diferentes diapositivas dentro de una presentación multimedia?
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Para encontrar ayuda con ciertas tareas, consulta los siguientes conjuntos en el Libro de Habilidades:

Conjunto de multimedia 3: Construyendo Presentaciones

Conjunto de multimedia 4: Logrando que las diapositivas se vean bien

Conjunto de multimedia 5: Añadiendo palabras

Conjunto de multimedia 6: Añadiendo imágenes y efectos artísticos

Conjunto de multimedia 7: Añadiendo sonidos, películas y vínculos

Conjunto de multimedia 8: Añadiendo animaciones y efectos especiales
Hazlo
1.   Abre Microsoft PowerPoint y crea un documento nuevo y en blanco.
2.   Inserta una diapositiva titular y escribe un título para tu libro de recuerdos. En la caja debajo, escribe el nombre y la edad de tu pareja y tuyo. También escribe el nombre de tu centro de aprendizaje y el de tu comunidad.
3.   Cambia la apariencia de la diapositiva como se te antoje. Por ejemplo, podrías añadir un color o efecto al fondo. También puedes cambiar la fuente, el tamaño y el color del título, el de sus nombres o el del resto de las palabras.
4.   Decide cual de tus actividades te gustaría poner en la siguiente diapositiva. Inserta una diapositiva, escogiendo un diseño que creas que funcione bien para esa actividad. (NOTA: Para obtener buenos resultados, escoge un diseño que tenga una caja para el título, una caja para una imagen u objeto, y una caja en donde puedas escribir algunas frases.)
5.   Como título para esa diapositiva, escribe el área de tecnología a la que pertenece la actividad que vas a poner.
6.   Ahora, inserta el mejor ejemplo de trabajo que hayas hecho dentro de esa área de tecnología. Si tu ejemplo es un documento de Word, una hoja de cálculo o gráfico de Excel, o una diapositiva de Power Point, insértalo en tu diapositiva como un objeto vinculado. (Para ayudarte, consulta la Habilidad de multimedia 7.6: Añadiendo un vínculo a otro objeto.) Pero si tu ejemplo es una pintura que hiciste en Paint para tu timbre postal o para la imagen de escritorio, insértalo como una imagen normal.
7.   Arrastra el objeto insertado hacia la caja de imagen u objeto en tu diapositiva. Cambia el tamaño del objeto según haga falta y añádele un borde.
8.   En una caja de texto, escribe una o dos frases sobre el ejemplo de actividad que acabas de insertar. Asegúrate de explicar en tus frases las razones por las que escogiste esta actividad como ejemplo de tu trabajo en esa área de tecnología. Si hace falta, cambia el tamaño y mueve la caja de texto a donde quepa bien.
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9.   Cambia la apariencia de la diapositiva como te guste. Por ejemplo, puedes añadir un color o efecto de fondo. También puedes cambiar la fuente, el tamaño y el color de las palabras en el título y en tus frases. (NOTA: Cuando alteras el fondo de una diapositiva, el fondo del objeto que insertaste también puede alterarse. Para arreglar esto, solamente agrega un color de fondo, como blanco, al fondo del objeto insertado.)
Reto: En vez de cambiar la apariencia de todas tus diapositivas, te conviene hacerlo aplicando una plantilla de diseño para que todas tus diapositivas se vean iguales. (Mira el ejemplo de reto que se encuentra al final de esta sección.)
10. Repite los pasos 4 a 9 para hacer tres diapositivas más – una para cada una de las otras áreas de tecnología.
11. Si quieres, añade imágenes prediseñadas, transiciones, animación, sonido e incluso video, a tus diapositivas. Puedes hasta grabar tu voz y la de tu compañero en las diferentes diapositivas de la presentación.
Reto: En caso de que añadas más de un efecto a una diapositiva (tal como sonido y animación), intenta ajustar los intervalos de los efectos para que ocurran en el orden correcto y durante el tiempo adecuado.
12. Ve tu presentación para asegurarte de que todo funcione. Haz los cambios que sean necesarios.
13. Guarda tu trabajo según se indique.
Ejemplo de reto: Diapositivas 1 y 2 del libro de recuerdos
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Ejemplo de reto: Diapositivas 3, 4, y 5, del libro de recuerdos
Repásalo
Observa tu libro de recuerdos y asegúrate de que contenga los siguientes elementos:

una diapositiva titular con sus nombres y edades, y el nombre de tu centro de aprendizaje y de tu comunidad

una diapositiva para cada una de las áreas de tecnología - cada una con el nombre del área, con el trabajo de una actividad, y con una explicación de por qué escogiste esa actividad como ejemplo de tu trabajo

colores y efectos de relleno que se vean bonitos con el formato de texto que hayas escogido para cada diapositiva.
Si falta alguno de estos elementos, añádelo ahora. También haz otros cambios que necesites. Acuérdate de guardar tu trabajo. Luego, imprime tu presentación de diapositivas en hojas de papel -  dos diapositivas por hoja (o como te sea indicado).
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Compártelo
Prepárate para discutir tus respuestas a las siguientes preguntas durante el tiempo de compartir:

¿Por qué querría venir la gente a tu comunidad después de ver este anuncio? ¿Qué es lo que les parecería más interesante en él?

¿Cuál es tu diapositiva favorita en tu presentación? ¿Por qué?

¿Qué nueva habilidad aprendiste hoy? ¿En qué otros proyectos podrías aplicar esta habilidad?
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Proyecto
Planear
Tú y tu pareja han usado sus habilidades de pensamiento y de tecnología para llevar a cabo diversas actividades que han involucrado algún aspecto de su comunidad. Ahora, los líderes de la comunidad necesitan tu ayuda para crear una presentación con tus ideas y soluciones respecto a algún reto que enfrente tu comunidad.
Comenzando hoy, y hasta el final del curso, trabajarás en un grupo de tres a cinco estudiantes, para crear una presentación que dure diez minutos sobre alguno de los siguientes proyectos:
1.   Turismo: Los líderes de la comunidad quieren animar a la gente de otras zonas, a que visite tu comunidad en las fechas feriadas. Quieren ver una presentación que convenza a la gente de otras zonas a pasar su tiempo y a gastar su dinero en tu comunidad.
Algunas preguntas a considerar son:
•
¿Por qué querrían los visitantes viajar a tu comunidad?
•
¿Qué podrían hacer los visitantes en tu comunidad?
•
¿Dónde se podrían quedar?
•
¿Qué comerían?
•
¿Cuánto esperarían gastar?
2.   Parque: Hay mucha emoción general por un nuevo parque que será construido en tu comunidad. Los líderes de tu comunidad quieren ver una presentación con tus recomendaciones sobre el lugar donde debería ser construido el parque y las cosas que debería tener.
Algunas preguntas a considerar son:
•
¿Te convendría hacer una encuesta sobre lo que opina la gente de la comunidad? ¿Qué preguntas podrías hacer en tu encuesta?
•
¿Dónde debería ser construido el nuevo parque? ¿Por qué te parece un buen lugar?
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•
¿En que otros lugares crees que la gente querría construir el parque? ¿Por qué crees que aquellos lugares no serían tan buenos como el que sugieres tú?
•
¿Qué debe tener el parque? ¿un estanque? ¿un área para comer? ¿una cancha de deporte? ¿juegos de manos?
3.   Desastres: Cada año, mucha gente muere o queda lastimada debido a desastres naturales, como inundaciones, incendios, huracanes y terremotos. Los líderes de la comunidad les gustaría ver una presentación con tus ideas sobre las medidas que puede tomar la comunidad para prepararse en caso de desastres naturales.
Algunas preguntas a considerar son:
•
¿Qué tipos de desastres tienen mayor probabilidad de ocurrir en tu comunidad?
•
¿Cuáles son las señales de alerta?
•
¿Cómo puede la gente planear con antelación? ¿Qué provisiones deben tener listas?
•
¿Qué debe de hacer la gente en caso de que ocurra el desastre?
4.   Futuro: Tu comunidad ha cambiando de muchas formas desde el tiempo en que tú naciste. Probablemente, seguirá cambiando de muchas formas en el futuro. Los líderes de la comunidad quieren ver una presentación que explique los cambios que tendrá la comunidad a lo largo de los siguientes 15 años.
Algunas preguntas a considerar son:
•
¿Cómo ha cambiado tu comunidad desde el tiempo en que tu naciste?
•
¿Qué cambios crees que tu comunidad tendrá durante los siguientes años?
•
Que tipo de mejorías en vivienda, transporte, comunicaciones, edificios o servicios, serán necesarios? ¿Por qué?
5.   Problemas: Conforme crecen las comunidades, problemas como tráfico, contaminación, sobrepoblación o desempleo, suelen ocurrir. Los líderes de la comunidad quieren ver una presentación que explique cómo se puede resolver uno de estos problemas comunitarios.
Algunas preguntas a considerar son:
•
¿Cuál es un problema importante al que se enfrenta tu comunidad? ¿Por qué se considera esto un problema?
•
¿Qué es lo que ya sabes sobre el problema? ¿Qué otra información necesitarías averiguar? ¿Dónde puedes encontrar esta información?
•
¿Qué se ha hecho en el pasado para resolver este problema? ¿Por qué hace falta una nueva solución ahora?
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Piensa sobre los cinco proyectos. ¿Cuáles te parecen los más interesantes? Considera cuáles tienen temas sobre los que tú ya sabes algo. Escucha para enterarte sobre el proceso por el cual seleccionarás un proyecto para investigar y desarrollar con tu grupo.
Una vez  que sepas el proyecto que desarrollarás, deberás trabajar con tu grupo creando un plan que todos puedan seguir para completar la presentación. Discute tus respuestas a las siguientes preguntas. Asegúrate de escribir tus ideas en una hoja de papel.
1.   Vuelve a leer la descripción del proyecto en el que trabajarás. Vuelve a escribir el reto, pero en tus propias palabras. Luego discute con tu grupo las preguntas de ese proyecto.
2.   ¿Cuáles son los temas principales que tocarás en la presentación? ¿Cuáles son los temas que necesitarás investigar más a fondo?
3.   ¿Dónde encontrarás la información que necesitas? ¿Qué información podrías encontrar en periódicos, libros o Internet? ¿Con qué personas sería bueno hablar?
4.   ¿Cómo comenzaría la presentación? ¿Qué información colocarías en medio? ¿Cómo te gustaría que fuera el final de la presentación?
5.   ¿Te convendría hacer una presentación multimedia en Power Point, o preferirías hacer una presentación en Word? ¿Por qué?
6.   ¿Qué actividades más pequeñas incluirías dentro de la gran presentación? ¿Qué imágenes necesitarías hacer en Paint o en Draw? ¿Qué volantes, carteles u otros documentos podrías crear en Word? ¿Qué hojas de cálculo o gráficos podrías hacer en Excel?
7.   ¿Cómo puedes entretener al público? ¿Podrían actuar, cantar, o bailar algunos miembros de tu grupo? ¿Repartirías textos impresos para que la gente los leyera?
8.   ¿Cuáles miembros de tu grupo son buenos con los programas de cómputo? ¿Cuáles miembros del grupo les gustaría trabajar en las diversas tareas del proyecto? Basado en las respuestas, ¿quién debe trabajar en qué tarea?
9.   ¿Cuánto tiempo crees que cada uno de los miembros del grupo necesite para completar su parte del proyecto? ¿Qué partes necesitan completarse antes? ¿Qué partes van hasta el último?
Repasa el plan de la presentación. Si alguna de las preguntas anteriores no han sido respondidas, responde a ellas ahora. Haz otros cambios que hagan falta.
Antes de terminar la clase, tu grupo debe compartir su plan con el facilitador, quien querrá oír las respuestas a las preguntas anteriores. Prepárense para responder a preguntas adicionales que haga el facilitador. Quizá les digan que todavía hace falta planear más antes de que el facilitador apruebe del plan.
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Proyecto
Hacer
Ahora que el grupo ha hecho un plan, y que ha sido aprobado por el facilitador, es hora de comenzar a trabajar en la presentación. Recuerden que tienen dos o tres sesiones de clase para completar la presentación, así que es importante aprovechar el tiempo sabiamente.
Antes de comenzar a trabajar, júntense y repasen en grupo los pasos a seguir:
1.   Vuelvan a leer su plan de proyecto aprobado por el facilitador. Asegúrense todos de saber que tarea les toca hacer, y el orden en que las tareas deben ser completadas.
2.   Discutan sobre como solicitar ayuda entre ustedes si a alguien le hace falta.
3.   Cada miembro del grupo ahora debe de comenzar a trabajar en su tarea asignada.
4.   Completen primero las investigaciones necesarias. Utilicen los recursos que tengan a disposición, como periódicos, libros o Internet, para encontrar la información que les haga falta. Si hace falta entrevistar a alguien de la comunidad, asegúrense de tener una lista escrita de preguntas para hacerle, y una cita para verlo o verla.
5.   Si necesitas ideas de cómo realizar ciertas tareas, consulta las actividades que hiciste anteriormente en clase. También consulta el Libro de Habilidades si necesitas ayuda con los programas.
6.   Ensamblen las partes diversas para hacer la presentación completa.
7.   Guarden su trabajo como se indique.
Al final de cada clase, deben de repasar el trabajo que llevan hecho, y considerar las siguientes preguntas:
•
¿Qué información que hayan recopilado es innecesaria? ¿Qué información aún hace falta encontrar?
•
¿Cómo ayuda cada parte de la presentación a clarificar las ideas generales de la presentación? ¿Qué se puede hacer todavía para que las ideas generales sean más clara aún?
•
¿Qué hace falta hacer para que las diversas partes se vean como partes de la misma presentación?
Hagan los cambios necesarios y acuérdense de guardar su trabajo al terminar.

.
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Antes de que termine cada clase, cada uno de los miembros del grupo debe compartir el trabajo que haya hecho, y responder a las siguientes preguntas:
•
¿Qué partes de mi trabajo me satisfacen?
•
¿Con que partes de mi trabajo necesito que me ayuden?
Mientras cada miembro del grupo comparte su trabajo, los otros miembros deben escuchar y, luego, responder las siguientes preguntas:
•
¿Qué es lo que verdaderamente me gusta del trabajo de ese compañero o compañera?
•
¿Qué ideas buenas puedo darle para hacer que su trabajo sea todavía mejor?
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Proyecto
Repasar
Ahora que el grupo ha terminado la presentación, deben todos repasar el trabajo y hacer los cambios que hagan falta. También deben de practicar dar la presentación, para asegurarse de que durará diez minutos, para asegurarse de que todo funcione bien, y para asegurarse de que cada uno de ustedes sepa bien lo que le tocará hacer cuando den presentación.
Repasen los siguientes pasos en grupo:
1.   Practiquen dar la presentación desde el comienzo hasta el final.
2.   Mientras practican, asegúrense todos de hablar despacio y claramente para que el público capte sus ideas.
3.   Asegúrense de que la presentación y todos sus vínculos asociados, transiciones, video, animación y sonidos, funcionen bien en la computadora que usarán para presentar.
4.   Impriman todos los materiales que necesiten para la presentación.
5.   Discutan sobre las preguntas que el público pudiera hacerles, y preparen las respuestas desde ahora.
6.   Guarden su trabajo según se indique.
Al final de la clase de hoy, piensen en la presentación que acaban de practicar, y asegúrense de que contenga los siguientes elementos:
•
ideas claras, bien investigadas y convincentes
•
información organizada con un comienzo, un medio y un final
•
imágenes, palabras, documentos, hojas de trabajo y gráficos, que sean fáciles de leer
•
fuentes y colores similares, y otros elementos visuales que hagan las partes de la presentación parecer que van juntas
•
tecnología que funcione de manera correcta
•
participación por parte de todos los miembros del grupo
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Si falta alguno de estos elementos, añádanlo ahora. Muestren los materiales de la presentación al facilitador. Hagan los cambios que necesiten basados en la retroalimentación que hayan recibido. Acuérdense de guardar su trabajo al terminar.
Antes de terminar la sesión, discute tus ideas a las siguientes preguntas:
•
¿Qué ayuda diste tú al grupo?
•
¿Qué ayuda recibiste tú del grupo?
•
¿Cuál es tu parte favorita de la presentación? ¿Por qué?
•
¿Qué cosas hacen que el grupo trabaje bien?
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Compartir
El día de hoy, tu grupo dará su presentación final a un público que incluya los demás compañeros de clase, parientes y familiares, y otros miembros de la comunidad. Pero, además, te tocará escuchar y ver las presentaciones de los otros grupos de clase.
Repasa con tu grupo los siguientes pasos:
1.   Cuando sea el turno, da la presentación con tu grupo. Acuérdate de hablar despacio y claramente para que la gente pueda entender lo que dices. Cuando termines de hablar, deja que el público te pregunte cosas.
2.   Mientras los otros grupos dan su presentaciones, mira y escucha sin hacer ruido, y pon atención a la información que ellos compartan. Piensa en las cosas que te gustan de cada presentación, y en preguntas que te gustaría hacer después.
Una vez que hayas terminado de dar tu presentación y que hayas visto la reacción del público, discute tus respuestas a las siguientes preguntas:
•
¿Qué fue lo que funcionó bien en tu presentación?
•
¿Qué harías diferente, si tuvieras que volver a dar la presentación?
•
¿Qué fue lo más difícil de planear, completar, y dar la presentación?
•
¿De qué maneras trabajaron bien como grupo?
•
¿Cuáles son algunas cosas que te gustaron de las otras presentaciones?
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�Con relación a la carpeta anterior junta los puntos 3 y 4


�Traducción del texto en la imagen:


Este timbre postal muestra la imagen de un edificio importante de la comunidad de San Carlos. El edificio de muchos colores es, en realidad, un lugar donde se toman muchas decisiones importantes.


�Traduccion del texto de la imagen:





Centro Comunitario de San Carlos





¡Ven a jugar y a aprender!


�Mostrar (¿?)


�Por favor chequen y cambien los terminos en rojos. Son del sistema de Windows que yo no tengo. ( no se preocupen, solamente aparecen en esta pagina, señalados en rojo)


�Elimina el recuadro color naranja


�Textos de las señales:


Esta señal se necesita poner en la esquina de la calle Insurgentes con la calle Hidalgo.


Esta señal se necesita poner sobre la puerta del baño público que está en el parque.


 Esta señal se necesita en el centro de la comunidad.


Esta señal se necesita en el hospital.


�Interpretación del texto de la ilustración (para una comunidad mexicana):





Encabezado Izq. “Lugar”


Encabezado Der. “Lo que hay ahí”


Biblioteca Comunitaria; Libros, periódicos y películas


Hospital Benito Juarez; Doctores, enfermeros, pacientes y medicinas


Museo de historia; Fotos, esculturas, historias del pueblo


Escuela pública; Maestros, estudiantes, libros


Estación de camiones; Camiones y  boletos


�Interpretación del texto para una comunidad mexicana:





Ciudadanos destacados de la comunidad de San Carlos


Por Juan Pérez y Rosa Peralta





La comunidad de San Carlos tiene muchos ciudadanos destacados que están ayudando a mejorarla. Dos de estos ciudadanos se llaman Juan Pérez y Rosa Peralta.


Juan ha vivido en San Carlos toda su vida. Dos veces por semana ayuda a los niños pequeños en el Centro Comunitario de Aprendizaje.


Rosa llegó a San Carlos cuando tenía dos años de edad y ha vivido aquí desde entonces. Ella ayuda a su comunidad recogiendo basura que la gente deja en la calle. 


Hay muchos ciudadanos destacados como estos dos en la comunidad. Por eso, San Carlos es un bonito lugar para vivir. 


�Las columnas del directorio son las siguientes en el mismo orden: Apellido, nombre, dirección, número telefónico, edad, cumpleaños, intereses.


�El titulo sería: Los animales favoritos de San Carlos


Columnas: niños, niñas, total


Filas: chango, tigre, jaguar, girafa, perro


�Titulo: Medios de tansporte desde Veracruz hasta San Carlos


Columnas: Medio, Costo en Pesos, Tiempo en minutos


Filas: Coche, Autobus, Caballo


�Titulo: Presupuesto para visita de tres días a la comunidad de San Carlos





Hotel, comida, transporte, divertimento





(Lo mismo para todos los gráficos de esta sección)


�Titulo: Presupuesto para visita de tres días a la comunidad de San Carlos





Hotel, comida, transporte, divertimento


�Las diapos dicen (de izq.  a der. Y arriba abajo):





Visita San Carlos


Ven a San Carlos y disfruta de los mejores paisajes


 Toma fotos de aves exóticas en los bosques de San Carlos


 Acampa en la bellísima reserva natural de San Carlos.


�Disfruta de deportes acuáticos en el Río de San Carlos


�Las diapos dicen:


Arriba izq: Leo Ramírez, conocido ciudadano de San Carlos y modelo personal


Arriba der: Leo Ramírez nació en una familia numerosa y de bajos recursos.


Abajo izq: Leo Ramírez fue a la escuela, donde aprendio a tocar la guitarra por primera vez


Abajo der: Leo Ramírez se convirtió en el músico más famoso del estado. 


�Leo Ramírez es un buen modelo personal por haber tenido éxito haciendo algo que amaba.


�Imágenes:


Arriba izq: Programa de Noticias de la Comunidad de San Carlos, semana del 10 de noviembre, 2004


Arriba der: Noticias, - La escuela de San Carlos abrirá un salón con computadoras.


La calle principal se cerrará por obras, así que no conduzca por ahí.


Abajo izq: Deportes, - Los diablos rojos de San Carlos ganaron su partido de Futbol de esta semana. – Se organizará pronto una liga de Basketbol en la comunidad.


Abajo der: Clima, - La temperatura de hoy ascendera hasta los 34 grados. – Se esperan lluvias para el fin de semana.


�Diapos dicen:


Arriba izq: Nuestros talentos especiales,


Vicky Robles, cocinar espaqueti


Daniel Perez, construir una pajarera


Arriba der: Primero tienes que hervir agua,. Mientras hierve el agua, calienta la salsa.


Abajo izq: Cuando hierva el agua, pon la pasta en el agua. Espera 20 minutos, y luego quita el agua. Pon la salsa sobre la pasta y, ¡listo!


Abajo der: Primero corta 6 pedazos cuadrados de madera, y pégalos juntos para hacer una caja.


�Dicen:


Der: Corta un hoyo en el centro de uno de los cuadrados para que puedan entrar los pájaros.


Izq: Con cuidado, pon la caja sobre la rama de un árbol.


�Dicen:


Izq: Libro de recuerdos de nuestra clase de cómputo,


Por José, con 10 años de edad y Tamara, con 11 años de edad, Centro Comunitario de Aprendizaje de San Carlos


Der: Gráficos, 


Nos gustó hacer el mapa. Nos gusta poque se ve realmente como nuestra comunidad.


�Dicen:


Arriba Izq: Procesamiento de texto


Nos divertimos con la guía de referencia de nuestra comunidad. Creemos que ayudará para que la gente encuentre lo que necesite en nuestra comunidad.


Arriba Der: Multimedia (¡Visita San Carlos!)


Creemos que el anuncio fue el proyecto de multimedia que mejor nos quedó. Tiene muchas imágenes y animaciones. Es muy divertido de ver.


Abajo: Hojas de cálculo


Nos gustó mucho la encuesta. Fue divertido intercambiar información con nuestros compañeros. Las hoja de cálculo hacen fácil las matemáticas.


�Dice lo mismo que las primeras dos ilustraciones de esta seccion








