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Windows11g5

B2 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 11 :

°—
YN

Es un sistema operativo que es el programa principal que
permite la configuracion, personalizacién y la buena
administracion de la informacion del ordenador.

El sistema operativo es un software cuyas funciones son:
M  Abrir o borrar programa.

M Organiza y administra todo lo que sucede en la
computadora.

M  Guardar datos en la memoria USB o en la Nube.

a8 SISTEMAS OPERATIVOS :

= LA COMPUTADORA :

La computadora es aquella maquina electrénica que tiene las facultades
de poder recibir informacién, realiza operaciones, calculos, indicar las
acciones a ejecutar y emitir resultado de manera rapida y eficaz.

%
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B8 COMPONENTE DE UNA COMPUTADORA :

Existen dos componentes principales que permiten que la computadora funcione de
manera adecuada:

B8 HARDWARE :

Es la parte fisica, todo lo que podemos ver y tocar como:

@|m|m

O|O|m|>

Es la parte légica, todo lo que podemos ver, pero no tocar, se relaciona con los
programas o aplicaciones entre ellas encontramos:

PROGRAMAS:
)
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Es el indicador o flecha que se desplaza por toda la pantalla, indica que objeto podemos
seleccionar.

=m TIPOS DE MOUSE:

SCROLL

BOTON IZQUIERDO BOTON DERECHO
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BE USO DEL MOUSE :

¢, Como se usa el mouse?

El mouse se debe adecuar a la mano del
usuario, conforme vemos la imagen.

Windows11gg

El botdn izquierdo va con el dedo indice.
El boton derecho va con el dedo medio.

Al mover todo el mouse sin presionar ningun botén, observaras que se movera la flecha
gue se encuentra en la pantalla la cual se le llama “puntero”.

¢ Qué realiza?
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Windows11gg

g% ESCRITORIO DE WINDOWS 11 :

Al iniciar Windows 11, visualiza la siguiente imagen, varia el contenido para cada
ordenador, ya que nos permite modificar la apariencia.

2% PERSONALIZAR EL ESCRITORIO :

El fondo de escritorio es la imagen sobre la cual se sitian los iconos del escritorio. La
veremos continuamente cuando inicia el sistema de Windows, de preferencia debe ser
una imagen agradable y que permita ver claramente los iconos.

B2 CAMBIAR EL FONDO DEL ESCRITORIO :

1. Clic derecho en el Fondo del escritorio.
2. Clic en la opcion Personalizar.
3. Mostrara la siguiente Ventana.

Y Computacion para Adultos @& www.dimension-30.com

f2s

™

@\ Q

o]

Ver
Ordenar por

Actualizar

Deshacer Eliminar

Nuevo

Configuracion de pantalla

Personalizar

Abrir en Terminal

(C JHON VEGA
w

Cuenta local

Buscar una opcién de configuracion  Q

B Sistema

a Bluetooth y dispositivos
@ Rede Internet

Ml 7 Personalizacién

‘ Aplicaciones

: Cuentas

® Hora e idioma

%9 Juegos

* Accesibilidad

Personalizacion

Seleccionar un tema para aplicarlo

@ Fondo

Imagen de fondo, color, presentacién

Colores
Color de énfasis, efectos de transparencia, tema de color

/ Temas

Instalar, crear, administrar

<N
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% RESPONDA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS :

1. Hacer clic en Fondo.

Fondo
Imagen de fonde, color, presentacion

B

2. Haga clic en una de las imagenes
(Imagenes recientes

a.

3. Clic en el bot6én cerrar. Para ver los cambios.

i ”_f

¢ Qué pasa con el fondo del escritorio?

Repuesta:

4. pasos para insertar unaimagen de Fondo Propia (usando Internet)

T
!

' Y-

J

\
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Las propiedades del equipo es para ver las caracteristicas de la PC.

1. Haga clic derecho en el icono “ESTE EQUIPO”. "
2. Haga clic en “Propiedades”. @

(Sistema > Informacion )
@ Especificaciones del dispositivo
Procesador Intel(R) Core(TM) i5-4440 CPU @ 3.10GHz
RAM instalada 16.0 GB (15.7 GB utilizable)

== Especificaciones de Windows

Edicion Windows 11 Pro

Version 22H2

Se instalo el 7/01/2023

. J
3. Vea la informacion que se muestra de su equipo y anote los datos solicitados.

EdiCion e WinOOW S oo
PO C RS AU O e e e
MM O T A RA M e e

a8 APAGADO DE LA COMPUTADORA :

J) Suspender

O e (3)

) Reiniciar

@

=cs |
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BE LA BARRA DE TAREAS :

La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la pantalla. A diferencia del escritorio,
que puede ocultar oculto tras las ventanas, se divide en tres secciones principales.

D G ) ( |

ER = e ﬁ A [EsP 19:32
il = LAA 3 7/01/2023

B8 ICONOS DEL ESCRITORIO:

82 Ver > O Iconos grandes Ctrl+Mayis+2

1. Clic derecho en el fondo del escritorio.
N Ordenar por 4 ¢ O [conos medianos Ctrl+Maytis+3 .‘

= i
(& Actualizar 86 lconos pequefos Ctrl+Mayts+4 @

2. Observe los tamaios de los iconos:

Iconos pequefios i> ;
S i)
Iconos medianos i>i
|

St gl

\\

|

Iconos grandes

3. Luego regrese al tamario iconos medianos.
4. Que readliza esta opcion:

o0
\\\ oo Ver b » O Iconos grandes Ctrl+Mayts+2

N Ordenar por 2  Iconos medianos Ctrl+Mayts+3 l’f '

e . .
@ (U Actualizar 88 lconos pequefios Ctrl=Mayts+4

“) Deshacer Eliminar Ctrl+Z [#] Organizar iconos automaticamente %
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= ICONOS PRINCIPALES DEL ESCRITORIO:
1. Clic en el botén Inicio. r
2. Clic en configuracion.
(( 3

Botdn INICIO

@ﬁ CONFIGURACION

Configuracicn

3. Clic en Personalizacion.

I / Personalizacion %

4. Clic en la opcién temas y luego clic en Configuracién de iconos de Escritorio.

Ternas
Instalar, crear, administrar

[ Configuracion de iconos de escritorio r

5. Aparecerd la siguiente ventana.

/E Configuracion de iconos de escritorio h

lconos del escrtorio

lconos del escritario

Activar las casillas
B Equipo B Fapelera de reciclaje —l
B Archivos del usuario [] Panel de control
[ ] Red
i h L)
Este equipo JHOM VEGA Red Papelera de

reciclaje (lena)

)

Fapelera de
reciclaje (...

\ L/

6. Clic en el botén Aceptar. ) presiona aceptar

Aceptar | Cancelar Aplicar

7. Cerrar todas las ventanas para ver el icono en el escritorio.
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Windows11gg

CREACION Y CONFIGURACION DE CARPETAS:

Es un contenedor y almacén de archivos e informacion, permite organizar

adecuadamente la informacion.

B8 CREAR UNA CARPETA:

1. Hacer clic derecho en el Fondo del escritorio.
Ver >

@ N Ordenar por >

(& Actualizar

ff “>  Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z
)
\9 Nuevo >

@
e

=~ Carpeta

Escriba el nombre:

MP3y luego
presiona ENTER

mp3

2. Ahoracrea las siguientes carpetas.

Curso de Word Curso de Excel

Curso de
Windows

8% RENOMBRAR UNA CARPETA:

Jhon Vega

! (-

7 v

X0
mp3

[

fotos

3. Ahora cambialos nombres a las carpetas.

material de
Windows

material de
Word

material de
Excel

coloca tu
nombre
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88 ELIMINAR UNA CARPETA:

)

[

fotos

B8 PAPELERA DE RECICLAJE:

2

73

&8

te

usdb

Vaciar la papelera de reciclaje:

Windows11g5

|

Loe

ﬂecuperar carpetas o archivos de la papelera de \

reciclaje:

ﬂasos:

.

/

oy
e
gt
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B PERSONALIZAR UNA CARPETA:

El icono por defecto de la carpeta es un Folder, pero se puede modificar, para
diferencia entre archivos del ordenador.

= CANMBIAR EL ICONO DE UNA CARPETA: ,\
)

Crea una carpeta llamada Musica.
Presione clic derecho sobre la carpeta.

Elija la opcidon Propiedades. @
Mostraréa la siguiente Ventana:

PowpPE

\

) ] g
Propiedades de musica b4 Clic en la ficha f

li ¢ .

Yersiones anteriores Personalizar < personalizar @

General Uso compartido Seguridad

musica

" lconos de carpeta

.‘ ] i Puede cambiar el icono de la carpeta, aunque si lo cambia, se
Clic en el boton dejara de mostrar una vista previa del contenido de la campeta.
Cambiar | .

% ambiar Icono /\\

G

\\

Cambiar icono...

Elije un icono de acuerdo con el nombre de la carpeta.

Cambiar icono para la carpeta musica

Buscar iconos en este archivo:

ystemRoot?e\System 32\SHELL 32, dll Examinar. ..

Seleccione un icono de la lista siguiente:

Escoja este
Icono.

Clic en aceptary
luego aceptar
otra vez.

& _:m (

testaurar valores predeterminados | Aceptar | Cal
& Ence. -l
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Crear las siguientes carpetas en el escritorio y cambia el icono segin corresponda al

nombre de la carpeta.

CARPETA ICONO CARPETA ICONO
§ —
Chips Impresora _=_
_&=a
Monitor - Cdmara . &4
Dvd Recuperar “
Cd buscar \
/7
Red Q?t. Tijera C-ﬁ.'j
=[]
: ’ O
Diskette H Imdgenes Qe
Revisado \/ Resolver
Domicilio A Candado

Cuando termine de realizar el ejercicio, llame al profesor.
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B8 ESTRUCTURA DE CARPETA:

Windows11gg

En un ordenador puede haber miles de archivos, se utiliza una estructura que permite organizar
dichos archivos, esta estructura son las carpetas y subcarpetas.

B8 CREAR UNA ESTRUCTURA DE CARPETA:

1. Crear una carpeta en el ESCRITORIO: con el nombre de INFORMACION.

INFORMACION

2. Ingresa a la carpeta, Haga Doble Clic en la carpeta INFORMACION.
3. Luego crear las siguientes Carpetas:

\_ DOCUMENTOS

» INFORMACION

MUSICA

VIDEQS )

l—/’ Verifique que en la

barra de direccion
diga informacion.

4. Ahora haga doble clic en la carpeta DOCUMENTO y crea las Siguientes Carpetas.

&

» INFORMACION » DOCUMENTOS

%‘I Verifique que en la

barra de direccion
diga Documentos.

5. Regresa a la carpeta INFORMACION

texto
informacion.
Para regresar
al comienzo.

(
Haga clicen el I/"

INFORMES OFICIOS SOLICITUDESJ
\
» INFORMACION
\_ DOCUMENTOS MUSICA VIDEOS Y,

6. Ingresa a la carpeta MUSICA.

-
Y Computacion para Adultos & www.di

POP

» INFORMACION » MUSICA

ROCK

E—

Entraala
carpeta
Mudsica. Y crea
las siguientes
carpetas

J
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Windows11g5
EJERCICIO N® 2:

Crear la siguiente estructura de carpetas en el escritorio o en tu Memoria USB

&) DIMENSION 3.0

~

DOCUMENTOS

-

o

BN

!

FOTOS

o

MUSICA VIDEOS

COLOR

N\

DISE

NO GRAFICO

o

COREL

o

ILLUSTRATOR

FORMAS BASICAS
LOGOTIPOS

ANUNCIOS

o

PHOTOSHOP

RETOQUES
FOTOMONTAJES

ANUNCIOS

VAN

\_
/

\_

ALUMNO

C

e ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

GASTOS

INGRESOS

FACTURA

COMERCIAL

COMPRAS

PEDIDOS

PROVEEDORES

VENTAS

AN

/
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C AMERICA DEL SUR|| v COMPUTACION
v BOLIVIA v WINDOWS
ESCRITORIO
LAPAZ CARPETAS
ORURO VENTANAS
SUCRE ACCESORIOS
V'  CHILE V I WORD
ARICA FORMATO
ENCABEZADO
SANTIAGO SMARTART
VINA DEL MAR PORTADAS
v PERU vV  EXCEL
FORMULAS
AREQUIPA FUNCIONES 1
LIMA FUNCIONES 2
. TACNA ) GRAFICOS
4 \( )
INFORMATICA || v' "UGEL
DISENO GRAEICO v  |GESTION INSTITUCIONAL
ENSAMBLAJE ESTADISTICA
PRESUPUESTO
OFIMATICA v  GESTION PEDAGOGICA
v PROGRAMACION CEBAS
V-BASIC CETPRO
PRIMARIA
V-FOXPRO SECUNDARIA
g J \\ J
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Crear la siguiente estructura de carpetas en el escritorio o en tu Memoria USB.

v. COMPUTACION 2

v CAPACITACION
MARKETING

FACTURA DIGITAL

ORATORIA
v MODULAR

v DISENO GRAFICO
COREL DRAW 2023
PHOTOSHOP 2023

ILLUSTRATOR 2023
v OFIMATICA

WINDOWS 11

MS WORD 2021

MS EXCEL 2021

MS POWER POINT 2021
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28 ARCHIVOS DE WINDOWS 11:

Es un elemento que contiene informacién, como texto, imdgenes o musica, cuando se
abre el archivo, puede tener un aspecto muy parecido al de una fotogréfica o un
documento de texto de los que puede encontrar en cualquier escritorio o archivador.

\ ( n
'\\ 98 Ver >
% N Ordenar por >

(C Actualizar

“J> Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z

@ Nuevo >
< _J

(@ Documento de Microsoft Word B

Microsoft Access Database
] Presentacion de Microsoft PowerPoint

E| Documento de texto

B: Hoja de calculo de Microsoft Excel

B8 DOCUMENTOS DE MICROSOFT WORD:

~

'Cursos
Windows 11
Word 2021

Excel 2021

B8 HOJA DE CALCULO DE MICROSOFT EXCEL:

A B 4

1 |servicios pagos

2 |luz 40

3 |agua 30

4 celular 69

5 |internet 100

6 gas 25

7 alimentos 35

8 |otros 300

9 total
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B8 PRESENTACION DE MICROSOFT POWER POINT:

En la primera diapositiva, ingresa el siguiente texto.

LAS ESTACIONES DEL ANO

ARCHIVOS ¥ CARPETAS

a) En la segunda diapositiva, ingresa el titulo Verano y para la imagen haz clic en el
segundo cuadro.

& Insertar
VERANO @ N@
A I
* Haga clic para agregar texto

Insertar imagen desde

F3 Este dispositive...

Fal Imégenes de archive..,

F& Imagenes en linea... ‘@

b) Repetir los mismos pasos para crear las otras diapositivas.

VERANO OTONO

LAS ESTACIONES DEL ANO

ARCHIVOS Y CARPETAS

PRIMAVERA

4 5
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B8 EXTENSIONES EN WINDOWS 11:

Pasos para buscar un solo tipo de archivo

1. Ingresar a la carpeta dicha por el profesor.

0 cLaseo2 X + a = S
@ Nuevo ~ O ] @D = W N ordenar ~ O ver v
& = e W 77 « ARCHIVOS DE WINDOWS 7 JHON VEGA > CLASE02 v C 7uscar en CLASEO2
4 Descargas  # S T
[ . A . .z
B e # l 49Y| Escriba la extensién a Buscar
PR Imagenes » : T 7 T
A - G 11 m‘\:\;, | |
@ Mdsica » Archivos Iconos Adriana Lima Bachata_Rosa-Ju BEBE Compras
an Luis Guerra
£ Videos » X 3
> gEsteequipo ‘ I = ‘
- 8 | - -
v == JHON VEGA (E) Congas-Mirala Disco duro Discografia disefio Enrique Iglesias y foto copia
- . Frankie Ruiz Aventura_Lloro
& 1CCLo Resultado de la Busqueda porti
1 elementos/ = ‘

INVESTIGACION:

busque las siguientes extensiones:

Busca archivos con la Extensién *.JPG
Significado:

Busca archivos con la Extensién *.RTF
Significado:

Busca archivos con la Extensién *.DOC
Significado:

Busca archivos con la Extensién *.XLS
Significado:

Busca archivos con la Extensién *.BMP
Significado:

Busca archivos con la Extensién *.PPT
Significado:

Busca archivos con la Extensién *.AVI
Significado:

Busca archivos con la Extensién *.MP3
Significado:
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B8 ACCESOS DIRECTOS:

¢=) DIMENSION 3.0 Windows115s

El acceso directo es un vinculo a un elemento (archivo, carpeta o un programa) en el
equipo, puede crear accesos directo y colocarlos después en una ubicacion adecuada.

Pasos para crear un acceso Directo utilizando el menu inicio.
1. Clic en el botén Inicio.
2. Clicen Todas las aplicaciones.
3. Arrastrar el icono Bloc de Notas al escritorio.
4. Observe el resultado.

B
@é Bloc de notas
C
i
e
(O]
e
=
N

Calculadora

Calendario

CAamara

JHON VEGA

(LY 8 ¢

Agrega los siguientes accesos directos:
n n

L T T LT T [T LI T

A A A A A

|1 TS TE TR OO T
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B8 VENTANAS EN WINDOWS 11 :

Abra una carpeta, en la imagen senale los elementos propuestos.

) Barra de titulo
) Pestana

O QO

0

(o

)
)

Q\AJ&CO

()

) Barra de Direccién
Botones de control
Panel de Navegacion

A ™ 5 Inicio

— Documentos

P4 Imagenes |
) Misica

n Videos

> [l Este equipo

~ Acceso rapido

Escritorio
2 Almacenado localmente

m» Documentos
— Almacenado localmente

Musica
Almacenado lecalmente

f) Botén de Busqueda.

g) Contenido

h) Barra de herramientas

i) Vistas (vista detalles y vista iconos
grandes.

—O

2= Ver

? Filtro

Y, Buscar en Inicio

- Descargas
J, Almacenado localmente

Imagenes
Almacenado localmente

v = JHON VEGA (E:)

Videos
Almacenado localmente

6 elementos

LOS BOTONES DE CONTROL:

m
O

Boton \ Nombre Descripcion
- - -
] L a
] L +

X L
ACCIONES CON LA VENTANA:

Mover una ventana:

Moadificar el tamafio de una ventana: ‘ ‘ ‘
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a% ADMINISTRACION DE ARCHIVOS:

Los archivos que hemos creado los podemos eliminar, copiar o mover de una carpeta a otra, inclusive de un
disco a otro. Para ello, basta con seleccionarlos.

Copiar y mover archivos.

Antes de empezar con el ejercicio, crear dos carpetas en el escritorio:

2 L]
Dentro de la carpeta A crear dos archivos de Word.

T

N
W —

ARCHIVO 1 ARCHIVO 2

N
M=

ARCHIVO 1

1. Selecciona el “Archivo 1”.

2. Hacer clic derecho y seleccionar la opcién Copiar.

copiar
3. Cerrar la ventana.

\ 4
X0E
4. Abrirla carpetaB

5. En el espacio vacio, hacer clic derecho y seleccionar la opcién Pegar.

-

6. realizar los mismos pasos, pero esta vez elija la opcién CORTAR con el Archivo 2

Pregunta:
éCudl es la diferencia entre Copiar y Cortar?
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B8 ACCESORIOS DE WINDOWS:

Programa bdsico de edicién de texto que principalmente se usa para ver o editar archivos de
texto.
Pasos para ingresar:

1. clic en el botén inicio.

2. Clic en todas las aplicaciones.

3. Clic en bloc de notas.

3 5 Bloc de notas
C
Calculadora
Calendario
m CAamara

e
w» JHON VEGA

_ Craze

4. Digite los siguiente:

é *5in titulo: Bloc de notas — O

Archivo Editar Ver

2 7

Nombre:

Ccurso:

ANo:

Horario:

Fecha de inicio:

Fecha de termino:
Siguiente curso:

Profesor: Jhon Vega Garcia

&n 8, Col 27 190% Windows (CRLF) UTF-8 /
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a8 FORMATO DE TEXTO:

Clic en el editar / Fuente.

(ﬁ}!\ Fuente A\

Familia Tipo de letra ? Comic Sans M5 v
Estilo Estilo de Letra F Negrita V
Tamafio Tamaiio de Letra F 16 =
2 ejemplo
\ El senido de las olas del mar me calma el alma. —

Una vez aplicado toda la configuracién:

Haga clic para volver a

texto escrito Bloc de notas

Resultado:

E *5in titulo: Bloc de notas = ] \

Archivo Editar Ver &3

‘Nombr‘e:
Curso:
Afo:

Horario: \l
Fecha de inicio: Completar con tus

Fecha de termino: datos personales
Siguiente curso:
Profesor: Jhon Vega Garcia

QM Col1 120% Windows (CRLF) UTF-8 j

B8 GUARDAR EL ARCHIVO DE TEXTO:

1. Clic en Archivo / guardar como...
2. Muestra la ventana para guardar y sefalar la ubicacién indicada.

clases de internet 29/11/2018 1527

COMPUTACIONY 2. escriba el nombre [71813:21
DISENO GRAFIC] del archivo 0181351

= JHOM VEGA (C

1. hagaclicen tu v £
Memoria USB | pre. [ DATOS PERSONALES —

Tipo: | Documnentos de texto (*ixt) 3. Clicen guardar

~ Ocultar carpetas Codificacion: | UTF-8 ~ Cancelar

Una vez guardado el programa, cierre el programa.
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B8 COMPROBAR EL ARCHIVO GUARDADO:

1. Haga doble clic en el icono ESTE EQUIPO.

r A

M | 2

)
B2k Eallas 2()

J

2. Haga doble clic en tu memoria USB.

JHOMN VEGA (E:) ff .‘
w— 25

28.7 GE disponibles de 28.8 GB

3. Observe que se encuentre el archivo guardado.

@
sk 2

ittt

1. Escribe los pasos para retirar de manera adecuada la memoria USB.
a) En la barra de tareas.
b) Clic sobre la flecha para mostrar todos los
¢) Clic en el botén del
d) Clic en la opcion

N\

s Abrir Dispositivos e impresoras
(f == Expulsarwv
A

& @ >
ESP 01:29
E}A LAA ) 8/01/2023
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Con la Ayuda del profesor, crear las siguientes Textos y guardar en la carpeta que le corresponde.

B Blocdenotas — O X

Mouse
Teclado
Pantalla
Case
Disco Duro
Impresora

Gua#dar:
partes de la
computadora

B Blocdenotas — O %

Corel DRAW
Photoshop
ILLUSTRATOR
INDESIGN
ANIMATE

Gua‘r‘t!‘ar:
DISENO
GRAFICO

B Blocdenotas — O X

Durazno
Manzana
Pera
Fresa
Sandia

Guardar:

FRUTAS

B Blocdenotas — O X

Bloc de notas
Paint
WORDPAD
PUBLISHER
PREMIERE

Guardar:

PROGRAMAS

B Blocdenotas — O %

Perro
Gato
Loro
Pez
Mono
Tortuga

Gue#dar:

ANIMALES

B Blocdenotas — O X

Arte
Ciencias
Historia
Talleres
Costura

Guardar:
CURSOS DE
COLEGIO

Windows11g5

B Blocdenotas — O X

Excel BASICO
Excel Intermedio
Excel Avanzado

A
Guardar:
Especialista
en Excel

8 Blocdenotas — O X

Windows 11
Word 2021
Excel 2021

Guardar:

CURSOS

B Blocdenotas — O X

PREMIERE
AFTER EFFECT
AUDITION

A

Guardar:
EDICION DE
VIDEO
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LA CALCULADORA :

Permite efectuar célculos sencillos con operadores bdsicos como también dispone funcione
avanzadas propias de las calculadoras de programacién, cientificas y estadisticas.
Pasos para ingresar:

1. Ir al botén inicio.

2. Clic en todas las aplicaciones.

3. Clic en CALCULADORA.

/

Calculadora @\

Calendario
Cémara

Centro de opiniones

\ s B B &

JHON VEGA

\_ 1 ll- _/

Tenemos cuatro tipos de calculadoras:

[ﬁ Calculadora - O X\

Haga Clic aqui.

= Estandar ™ O
Te muestra los 5 tipos de calculadora. ‘f

(= y ) My M- MS
Ya CE C
Calculadora
‘I;.- _.2 Z;,i_— L
|| Estandar 1 ! '
N 7 8 9 X
A Cientifica
E<  Graficar 4 > 6 -
1 2 3 +

¢</> Programador

L o 0 .
\ Calculo de fechaj \_ B
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Escriba los nombres de los simbolos matemdticos:

+ *

- /

Desarrolla las siguientes operaciones en la calculadora, utilizando el teclado:

o~ ) e ‘) =
780)+ (980)— ( 80)x (800)=
o~ ) A o~ ) = ) ( )
290 190 65 50
N N Y )
— e/ N —

Coloca los nombres de las 4 calculadoras.

(B cocinion =0 0

(ﬁ Calculadora = O % =

= 0

Diferencia entre fechas ~ l:z 2

8 de enero de 2023

T» Bitabit »» % Desplazamiento de bits +

<« » C
Hasta .
( ) % -
8 de enero de 2023 7 8 9 %
4 5 6 -
Diferencia 1 2 3 +
Qﬂismas fechas ) \ i 0 g
(ﬁ Calculadora — O h [ﬁ Calculadora - m] A
. D =
0 0
DEG  F-E
00s M- S M+ M- Ms
2] Trigonometria ~ [ Funcién + 7 cE ¢ w
2 mn e C e ¥ H -
x? W [x] exp mod
7 8 9 X
ix ( ) n! =
X 7 8 9 b q 4 5 6 _
10* 4 5 6 -
1 2 3 +
log 1 2 3 +
\In - 0 B \_ v 0 ' H
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B8 NOTAS RAPIDAS : — @

Permite escribir notas como recordatorio o actividades del dia o| ©

Obtener ayuda

a
a Office

Pasos para ingresar:
1. Ir al botén inicio.
2. Clic en todas las aplicaciones.

3. Clic en Notas Répidas. f
r‘ p
0

@» JHON VEGA

Aparecerd la siguiente ventana. \_ m" = c‘)
Afadir nota
e | B

Fagﬂg del Mes: Cambiar color de la nota
Luz

Agua

Internet

Cursiva | vifietas
Negrita !7B 1 u 1:-]45* : @

Subrayado | | Tachado

Ahora cambie a esta forma.

OneDrive

RN

Pagos del Mes:
*uz

* Agua
* topoor

Fd]
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Crea las siguientes Notas:

" Cursos que llevare en computacion: A

* Windows

* Word

* Power Point
* Fxcel

\Frnfesnr: Jhon Vega Garcia
p

/
)
Mota: Mo te olvides que mas se utiliza el Clic

Izquierdo del Mouse para hacer las

actividades y el clic derecho solo te muestra
un mend que son las opciones.

\\

fl'-‘asus para encender la Computadora:

* conectar la corriente

* verificar que la_luz verde este encendido en el estabilizador.
* [uego presionar el boton de encendido del Case.

* verficar que este encendido el monitor.

* gsperar unos segundos hasta que salga la_imagen en el monitor.

AN

~ Carreras en que estoy pensando estudiar:
* Disefio Grdfico.

* Administracion de Empresa.

» Administracion bancaria v financiera.

* Contabilidad.

* Computacion e innrmdtfca.
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s EJECUTABLES EN WINDOWS 11 :

1. Para ingresar presione las teclas:
]|
[ I+ [ R ]

[ =7 Ejecutar &

Ingrese o seleccione un comando \
o una ubicacién

criba‘el nombre del programa, carpeta, documento o
—  recurso de\nternet que desea abrir con Windows.
N\,

Abrir: | . _— | Haga clic en Aceptar para ejecutar el
/ comando o ubicacién antes ingresada

¥ Esta tarea se crear4 con privilegios administrativos.

Cancelar Examinar...

A diferencia del cuadro buscar este comando ejecuta programas o archivos usando un comando
ejecutable 0 una ubicacion.

2. Escriba: NOTEPAD luego haga clic en Aceptar ¢Qué programa se abre?

Ejecute los siguientes comandos y anote el programa o ventana que muestra
WRITE
WINWORD
MMSYS.CPL
CONTROL PRINTERS
MSTSC
MSPAINT
DOWNLOADS
EXCEL
C:

MAIN.CPL
EXPLORER
MSINFO32
POWERPNT
OSK
APPWIZ.CPL
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s DIBUJANDO EN PAINT :

Aplicacién basica de dibujo, aplicar colores y editar imdgenes, se puede crear proyectos creativos
agregando textos y disefios a otras imégenes

2 INGRESAR A PAINT :

1. Ir al botén inicio.
2. Clic en todas las aplicaciones.

3. Clic en PAINT.
Formas
Colores
Basmas

#&¥  Sin titubo - Paint
Archive  Ver 5]
- - < Z & A = \\m—rl.a_a. . @ ..I.d (XXX
I [' ARNOGOD =3 = X XX JoX X X JORN )
& < e 7 a R i
F miage: [ --f»n“ I Farmas amafic Calares
Herramientas
Basicas
Area de
trabajo
Zzoom
[« T #0139 « 60pixeles

Elabora las siguientes figuras con la ayuda del profesor en el programa de Paint.

1O /4
A D
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B8 GUARDAR EL DIBUJO DE PAINT:

1. Clic en el boton archivo
2. Clic en guardar como...
3. Clic enImagen JPG
4. Aparece la siguiente ventana:
* Archivo
@ Nuevo Ctrl+N
.l Abrir Ctrl+A
Guardar Ctrl+G
q ¢ Guardar como > Imagen PNG
& Imprimir > Imagen JPG *
Imagen BMP

v
ﬁﬁuardarcomo k

< v = 3 JHOM VEGA (E:) v ) ), Buscar en JHOM VEGA (E:)
Organizar = Mueva carpeta = - o
MNombre Fecha de moedificacion Ti
A& oD |
. . Clase5- d 17/04/2022 10:08 Ci
1.Clic en su memoria USB 35€ 3 - svanzaco o
clase computacion ETP 29/11/2018 15:26 Ci
A> = JHON VEGA (E; | CLA 2.Coloque el siguiente /11/2018 15:20 G
Nombre

r_ -

| —
Mombre de archivo: |M v|

i

Tipe: JPEG (*jpg;™ Jpeg;™pe™ ifif)

i@cultarcarpe’cas / Cancelar /

3.clic en guardar

5. Observe el resultado.
o

OC 4

Al =

llsigfes il
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=s USO DE WORDPAD :

Realizar los siguientes pasos:
1. Hacer clic en el botén inicio.
2. Clic en escribe aqui para buscar...
3. escribe WORDPAD. Y presiona ENTER

Q,  Escribe aqui para buscar @
Anclado Todas las aplicaciones >

¢ & H & I =

Edge Word Excel PowerPoint Office Correo
B & ® © ©
-

Microsoft Store Fotos Configuracién Solitaire Spotify Disney+
e prime . s
® 6 B ¢, ¥

WhatsApp TikTok Instagram Prime Video Clipchamp - To Do

Editor de video
Recomendaciones Mas >
@ Adobe Photoshop 2020 Adobe lllustrator 2022
Agregadas recientemente Agregadas recientemente

@ dibujo paint
Hace2m

9 GUIA DE WINDOWS 11
Hace 10 m

@ i
@ JHON VEGA O

—asceasn-:

Otra forma de Abrir WORDPAD:

Otra manera de abrir WORDPAD es usando el teclado.

o [l

1. Presionar las teclas.

2. En la siguiente ventana, Ejecutar, escribir WORDPAD.

4 Ejecutar *

Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o

= : :
= recurse de Internet que desea abrir con Windows,

Abrir |W0rdpad w

Cancelar Examinar...

3. Clic en el botén Aceptar v listo.
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El entorno de trabajo y la ventana de WORDPAD estd compuesto por los
siguientes elementos:

[ Barra de fitulo ]

= - E &, Reemplazar
Pegar s Imagen Pintar Fecha Insertar P :

) ~  dibujo yhora objelo | iC}Seleccionar todo
Portapapeles ° Insertar Edicion
31I¢lel1¢l|§<x|-1il-2i|i3a]-4i|i5;|;5- 7 0B 10901400 1 A1 1 120 1 A3 1 440 L5 | A | AT+ | -

] o

[ Cinta de opciones l

[ Area de frabajo ]

|

&8 TECLAS MAS UTILIZADAS PARA DIGITAR:

1. Pinta las teclas de acuerdo con los colores indicados:

¢ Teclas alfabéticas b + Tecla Shift B |
¢ Numeros y simbolos ‘ ¢ Tecla Retroceso
¢ Tecla enter - ¢ La Tilde

Y
¢ Blog Mayus | ¢+ Control B

Backspace
i @ |w | E R T vy I olP “‘ [ : ] m
;:’;ﬁs ‘ A S D F G H J K L N ( ¢ }
?}iﬂ : Z I € VIiB N W - ?j{h}m
ctrl 2 || Ar Alt Gr 4 =3 crl
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28 FUENTE, TAMANO Y COLOR DEL TEXTO:

1. Abre WORPAD vy escribe el siguiente trabalenguas:

Windows11gg

Trabalenguas

Cuando cuentes cuentos,

Cuenta cuantos cuentos cuentas,

Porque si no cuentas cuantos cuentos cuentas
Nunca sabras cuantos cuentos cuentas tu.

2. Ahora seleccione el titulo.

A
Cambia el ) Cambia el
. T®omic 5ans M5 24 - ambia e
tipo de letra tamaio
2 4 '
N K 5 abe X: x & Cambia a
~ color rojo
Resultado: \ /
1 f)
' Trabalenguas |
P P T S P D a o o
3. Seleccione la palabra cuentos y coloque el siguiente formato.
Cambia el . Cambia el
rial *118 _~ L
tipo de letra tamaio
N K E abe X. w° i Cambia a
color azul
4. Resultado.
4 )

Cuando cuentes CUENLOS,

cuenta cuantos CUENTOS cuentas,

porque si no cuentas cuantos CU entos cuentas

\unca sabras cuantos CUENTOS cuentas tu. D

5. Guarda el archivo como: Trabalenguas.
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a8 ESTILOS Y ALINEACIONES EN/WORDPAD:

1. Escribe el siguiente texto:

Higiene del cuerpo

La limpieza del cuerpo ayuda a conservar la salud.

Las normas de higiene personal consisten en bafarse todos los dias, cepillarse los
dientes 20 veces al dia, lavarse las manos antes y después de cada comida, asi como

después de ir al bafio.

Escribe tu nombre

Cambiar el tamaho de la fuente:
1. Selecciona el titulo, cambiar al tamario: 16
2. Selecciona el primer y segundo parrafo y cambia al tamaiio: 14
3. Seleccionar tu nombre y cambia al tamaiio: 10

Aplicar estilos:

N K S abe

( ) ( ) ( ) ( )

1. Selecciona el titulo, hacer clic en Negrita y subrayado.

2. Seleccionar el primer parrafo y hacer clic en cursiva.

3. Seleccionar el texto: “las normas de higiene personal”, hacer clic en Negrita y
Cursiva.

4. Seleccionar el texto: “20 veces al dia”, hacer clic en Tachado.

5. Selecciona tu nombre y hacer clic en Negrita.

Cambiar la alineacion:

( ) ( ) ( ) ( )

1. Selecciona el titulo, hacer clic en Centrar.
2. Seleccionar el segundo parrafo y hacer clic en Justificar.
3. Selecciona tu nombre y hacer clic en alinear texto a la derecha.

Resultado:
é Higiene del cuerpo )

La limpieza del cuerpo ayuda a conservar la salud.

Las normas de higiene personal consisten en bafarse todos
los dias, cepillarse los dientes 20-vecesaldia, lavarse las manos
antes y después de cada comida, asi como después de ir al
bafo.

k Escribe tu nom bry

a) Guarda el archivo como: Higiene personal.
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1. Escribe el siguiente poema:

MAMA

Leonor Leiva Abarca (Chile)

Mama dame un besito
para que me vaya bien.

Quiero ganarme un lucerito

y una estrellita también.

2. Aplica este formato al texto:

rFuente: Ravie E
rFuente Times New Roman Tamano: 14
Tamaio: 24 Color: Rojo Vibrante
Color: Marrén Terroso. , Estilo: Cursiva.
Estilo: Negritay Cursiva. [~ NVIANMA Alineacién: Derecha
kAlineacic'm: Centro \ /

Fecnor Leiver Abarca(Chile) A/

Mama dame un besito ™

(Fuente: Arial

para que me vaya bien. Tamaino: 14
Color: Verde Vibrante.
Estilo: Negrita.

y una estrellita también. J|{ Alineacion: Centro

Quiero ganarme un lucerito

3. Guardar el poema como: Mama.
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B8 VINETAS, NUMERACION E IMAGENES:

1. Digita la siguiente lista de inventos tecnoldgicos.

Inventos Tecnologicos

)

)

) Smart TV

)

) Wii

; Horno microondas i
;: Smartphone g
\

N W A |

2. Selecciona el titulo: inventos tecnolégicos y aplica el siguiente formato:
Fuente: IMPACT, tamario: 28, color: azul, estilo: subrayado, alineaciéon: centrado.

3. Selecciona todos los inventos, despliega las opciones del botén Iniciar una lista,
haciendo clic en la flecha. Luego haz clic en la lista tipo vineta.
Aplica el siguiente formato:

Fuente: ’ Calibri v ] Tamano: Color: -

Verde profesional

Resultado:
Inventos Tecnoldgicos
Inventos Tecnolégicos Pasos para insertar una imagen en
WordPad:

4. Guardar como: inventos tecnolégicos.
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1. Crea el siguiente documento.
2. Utiliza la fuente, el tamario, color, estilos, alineacion, listas e imagenes
apropiadas.

1LOS SFEES VIVOS Fuente: Broadway

= ; Tamaiio: 18
Los seres viviente se caracterizan por: color: Rojo
Subrayado
1. Nacer ) Alineacién: Centrado
Fuente: Comic Sans ms
2. Crecer Tamaiio: 16
. color: Azul
3. Reproducir
Fuente: Arial 4. Morir
Tamaiio: 14
Negrita

Iniciar una lista

% \," : D 7

*_,. 4 )0 , B Descargar la

, | § A AN E S i d
s EITivess e e
— centrado

LA MATFRIA NO VIVA

La materia no viviente es todo aquello que:
a. Ocupa espacio.

b. Se ve, se Toca.

c. Se siente, no tiene Vida.

3. Guarda el documento con el titulo Seres y materia.
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EJERCICIO N° 10:
En el programa de WORDPAD para que sirve estas teclas:
™ vecta | ousmacs |

[ [ BLOQ
MAYUS

MAYUS

1—
Retroceso

ENTER

| —

1. Abrir otro WORDPAD Yy escriba los siguientes simbolos:

e Fuente: ARIAL BLACK
e Tamaho: 28

JHON 1234567890 ;! :? () %
$&""@# N3N°\ A |~ aéiou
AEIOU +-*/<>={}[]1::._
O®§HUE«l Va'¥ + 2023

2. Para colocar los codigos ASCII ingrese a la siguiente pagina:

| elcodigoascii.com.ar |

3. guardar el documento en tu memoria USB con el nombre de: CODIGO ASCII
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Recuerda: Presionar la tecla ALT y luego el
0 D I G 0 AS c numero correspondiente.

&) DIMENSION 3.0
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