
 

 

MES 3  
ACTIVIDADES - COMPUTACIÓN - BACHILLERATO 
Actividad 1  

• Escribo lo que se indica. 

 
1. ¿Qué es Microsoft PowerPoint?__________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

2. ¿Cuáles son las tres funciones principales de PowerPoint?_____________________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

3. ¿Cuáles son las ventajas de utilizar PowerPoint?_____________________________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

4. En que considero que PowerPoint ha ayudado en el ámbito laboral_______________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

      ____________________________________________________________________________________ 

5. ¿Cuáles son los tres tipos de movimiento de PowerPoint?_____________________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 
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Actividad 2  

• Escribo lo que se indica. 

 
1. Cinco versiones de PowerPoint___________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

2. Explico la función de Grabación de la pantalla_______________________________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

3. ¿Porqué consideras que Microsoft realiza nuevas versiones de PowePoint?________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

4. ¿Porqué consideras que Microsoft realiza nuevas versiones de PowePoint?________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 



 

 

Actividad 3 

• Escribo en los círculos el número que corresponde al nombre de las partes de Excel 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. _______________________________________ 

2. _______________________________________ 

3. _______________________________________ 

4. _______________________________________ 

5. _______________________________________ 

6. _______________________________________ 

7. _______________________________________ 

8. _______________________________________ 

 

 

 

1 
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3 
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8 
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Actividad 4 

• Escribo el nombre de las partes de la barra de título. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Escribe las opciones de presentación de la cinta de opciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Actividad 5 

• Escribo el nombre de la pestaña de cada una de las cintas de opciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Actividad 6 

1. Explico la diferencia entre "Guardar" y "Guardar como"_______________________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 
2. Practico en mi computadora lo que aprendí. Creo una presentación con una de las plantillas de ejemplo, 

el cual guardo en el Escritorio y le pongo como nombre Aprendo. Para esto sigo los siguientes pasos: 
 

a. Doy clic en la pestaña Archivo. 
b. Selecciono la opción Nuevo. 
c. Doy clic en Presentación en blanco 
d. Selecciono la opción Presentación en blanco. 
e. Selecciono en la barra de acceso rápido la opción Guardar. 
f. Le doy el nombre de Aprendo a la presentación. 
g. Doy un clic en la opción Guardar. 

 

Actividad 7 

Escribo el tipo de diapositiva que se presenta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

Actividad 8 

• Explico las dos opciones para insertar una diapositiva.___________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________ 

 

• Indico cómo se emplean las teclas Ctrl y Shift, para seleccionar diapositivas..________________________ 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________ 

• Explico cómo se realiza la opción de mover una diapositiva______________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________ 

 

Actividad 9 

• Identifico el tipo de transición que representa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

 
 

Actividad 10 

• Practico en mi computadora lo que aprendí. Creo una presentación en blanco, en la cual inserto tres 
diapositivas diferentes y a cada una con color de fondo diferente. Para esto sigo los siguientes pasos: 
 

• Doy clic en el menú Archivo. 

• Selecciono la opción Nuevo. 

• Doy clic en Presentación en blanco. 

• La primera diapositiva es de título. 

• La segunda diapositiva es de imagen con título. 

• La tercera es una diapositiva en blanco. 

• Selecciono el tema Cuadrícula. 

• La segunda diapositiva selecciono el tema Ángulos. 

• Para que solamente aparezca el tema en una diapositiva se da doble clic y se selecciona “Aplicar 

a las diapositivas seleccionadas”. 

• La tercera diapositiva cambió el color del tema a Elemental. 

• La primera diapositiva cambió el font del tema a Clásico de Office. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 TABLA DE PUNTEO  Valor por lección Total 

1 Lección 1   (1.562 puntos cada pregunta) 7.81  

2 Lección 2   (1.56 puntos cada pregunta) 6.26  

3 Lección 3   (1.56 puntos cada pregunta) 12.50  

4 Lección 4   (1.56 puntos cada pregunta) 15.62  

5 Lección 5   (1.56 puntos cada pregunta) 7.81 
 

 

6 Lección 6   (1.56 puntos cada pregunta) 12.50 
 

 

7 Lección 7   (1.56 puntos cada pregunta) 3.12  

8 Lección 8   (1.56 puntos cada pregunta) 4.69  

9 Lección 9   (1.56 puntos cada pregunta) 4.69  

10 Lección 10   (1.56 puntos cada pregunta) 25 (redondeado)  

 TOTAL MES 1 100  

Escribir el total en el cuadro de nota de la primera página. 

 

 

 

 

 

 

 

 





 

 

 

MES 4 
ACTIVIDADES - COMPUTACIÓN - BACHILLERATO 
 

Actividad 1 

• Escribo lo que se indica 
 
1. Explica la diferencia entre las opciones "Imágenes" e "Imágenes en línea"_________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

2. ¿Cuál es la función de la opción "Captura"?_________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

 

3. Explica qué es la opción de "Álbum de fotografía"___________________________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Actividad 2 

• Escribo si la ilustración es Formas, SmartArt o Gráfico. 
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Actividad 3 

• Practico en mi computadora lo que aprendí. Creo una presentación en blanco, en la cual inserto 
cuatro diapositivas diferentes y a cada una le inserto una imagen y realizo lo siguiente: 

 

• En la imagen de la primera diapositiva elimino las partes no deseadas de la imagen. 

• La imagen de la segunda diapositiva le aplico un Brillo de +40% y Contraste de -40%. 

• La imagen de la tercera diapositiva le aplico una Saturación de 300%. 

• En la imagen de la cuarta diapositiva le aplico a la imagen un efecto de Plastificado. 

 
 

Actividad 4 

• Practico en mi computadora lo que aprendí. Con la presentación realizada en la Actividad 3 realizo lo 
siguiente: 

 

• En la imagen de la primera diapositiva le aplico el estilo de Bisel reflejado, negro. 

• La imagen de la segunda diapositiva le aplico un contorno de grosor de 6 pto de color rojo. 

• La imagen de la tercera diapositiva le aplico un borde suave de 50 pto. 

• En la imagen de la cuarta diapositiva le aplico a la imagen un diseño de Bloques de imágenes con 

cuadros. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Actividad 5 

• Practico en mi computadora lo que aprendí. Creo una presentación en blanco, en la cual inserto tres 
diapositivas diferentes con una imagen en cada diapositiva. Luego procedo a insertar sonido a la 
presentación. 

 

• Doy clic en la pestaña de Insertar. 

• Selecciono la opción Audio. 

• Selecciono la opción Grabar audio. 

• Grabo la siguiente frase "Esta es una presentación para la actividad cinco". 

• Indico que el audio inicie automáticamente. 

• Oculto el icono de audio en la presentación. 

 

Actividad 6 

• Practico en mi computadora lo que aprendí. Con la presentación realizada en la Actividad 5 realizo lo 
siguiente: 

 

• Cambio la imagen del icono de audio realizado en la Actividad 5. 

• Agrego un marcador del audio que inicie en la palabra "presentación" de la frase grabada en la 

Actividad 5. 

• Recorto la frase grabada en la Actividad 5 y dejo únicamente "Esta es una presentación". 

 

 

 



 

 

 

Actividad 7 

• Practico en mi computadora lo que aprendí. Creo una presentación en blanco, en la cual inserto dos 
diapositivas en blanco. Luego procedo a realizar lo siguiente: 

 

• Doy clic en la pestaña de Insertar. 

• Selecciono la opción Video. 

• Selecciono la opción Video en Mi PC. 

• Inserto algún video que tenga en la computadora. 

• Le indico que el video inicie al dar clic en cualquier lugar de la presentación. 

• En la segunda diapositiva, realizo una captura de pantalla del Escritorio de la computadora. 

• Que el audio de la captura sea "Este es el escritorio de la computadora". 

• Indico que el video inicie automáticamente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Actividad 8 

• Practico en mi computadora lo que aprendí. Creo una presentación en blanco, en la cual inserto tres 
diapositivas diferentes y a cada una con color de fondo diferente. Para esto sigo estos pasos: 

 

• Doy clic en el menú Archivo. 

• Selecciono la opción Nuevo. 

• Doy clic en Presentación en blanco. 

• La primera diapositiva es de imagen con título. 

• La segunda diapositiva es Contenido con título. 

• La tercera es una diapositiva con título. 

• En la primera diapositiva de título escribo “El pingüino” y en imagen inserto una foto. 

• La segunda diapositiva de título escribo “El koala”, de contenido “El koala vive en Australia”. 

Inserto una imagen. 

• En la tercera diapositiva de título escribo “Prueba de animación” y como subtítulo “Fin”. 

• En la primera diapositiva la animación que incluyo para el título es Aparecer. 

• Para la imagen de la primera diapositiva inserto Dividir. 

• En la segunda diapositiva en el título inserto la animación Tambalear. 

• En el contenido de la segunda diapositiva inserto la animación Onda. 

• En la imagen de la segunda diapositiva inserto la animación Aumentar y hundir. 

• En la tercera diapositiva en el título inserto la animación Rebote. 

• En el subtítulo inserto la animación Rueda. 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

Actividad 9 

• Escribo un resumen de los consejos para realizar una presentación eficaz. 
 

1. Información concisa___________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

2. Letra clara y legible____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

3. El color en las presentaciones____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

4. Las animaciones______________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

Actividad 10 

• Explico la estructura de una conferencia. 
 

1. Introducción_________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

2. Desarrollo___________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

3. Conclusión___________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 TABLA DE PUNTEO  Valor por lección Total 

1 Lección 1   (1.81 puntos cada pregunta) 
5.45 

 

2 Lección 2   (1.81 puntos cada pregunta) 7.28  

3 Lección 3   (1.81 puntos cada pregunta) 7.28  

4 Lección 4   (1.81 puntos cada pregunta) 7.28  

5 Lección 5   (1.81 puntos cada pregunta) 10.92  

6 Lección 6   (1.81 puntos cada pregunta) 5.46  

7 Lección 7   (1.81 puntos cada pregunta) 14.56  

8 Lección 8   (1.81 puntos cada pregunta) 29.12  

9 Lección 9   (1.81 puntos cada pregunta) 7.28  

10 Lección 10 (1.81 puntos cada pregunta) 
    

5.46  

 TOTAL MES 2 100  

Escribir el total en el cuadro de nota de la primera página. 
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