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SEMANA 17

TN

Les tabulaciones perniten alinear el texto a la izquierda, a la derecha, a centro o @ un cardcter decimal o de.
barra. También puede insertar automticamente caracteres especificos camo puntos o guiones delante.de las
tabulaciones.

PROCESD:
L. Clcenlapestr Inio.
Cicenel Incioda de undro celGrupo PARRATO.
Cicenelbotin TABULACTONES:

2
s
4. Enla casila Posicin se colca la distaciaen cenimeros donde estand la fabulaciin en la regl
5. En Alineacin,seleccion l lineacién que desee para el fexto a escibir
B

EnRellen, haga clic en o opiénde.

relleno que dese.

7. Botin Aceptar. il V15 &
Nk pemnrA-2oA

(i | — T —

T~
Otmma Ot

@2 Oz o1
oy

©e

= —
A 4
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1. oga clic en el extrem iaquirdo de I rega horiontal hsta que aparezca l o e fabdacin
aue cesee: Taudciin Taqirda[], Tabuacin Derecha (3], Toulciin Cenrada
Tabuociinbecinal [ ] o Touiocen s

2. Hogaclic enla posicien de la regla Horizontal donde desee establecer una tabulacidn.

o ATHIA S
I nero. S—— L S e Presentaciones
i ol erdzo. s
o S —
g R TR ]
T —
bulacion  izquierda | | derecha de 15cm

fe fom sin relleno. con rellenon’ 2.

Ubicar el cursor al nicio de la linea y presionar la tecla
parrafos.

segin va indicando los

CcARATULA 1
DEDICATORTA 2
INTRODUCCION. 3
NpIce. 5
CONTENIDO TEMATICO. 7

Contenido I 27

Conterido I1. 8

Contenido TIT. 102
CONGLUSTONES 108
RECOMENDACTONES. 108
BIBLIOGRAFEA 104
ANEXOS. 105

En este prrafo consta de 2 Tabulaciones, a 1ra e Tabulacion
aquierdade lem,sin elleno; 1a 243 Tabulacion derecha de 15cm con
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1. ¢Qué son las Tabulaciones?

2. éCuéntos pasos son para llegar a Tabulaciones?, Mencidnelos.

4. éQué tecla se usa més para realizar las Tabulaciones?
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Realizar las siguientes Tabulaciones

En los Titlos consta de 4 Tabulacioncs: 1 Tabulacién: Posicion 1cm, Alincacion zquierds, sin
Relleno, 2* Tabulacion: Posicion 4cm, Alicacion Lzquierd, sin Relleno, 37 Tabulackon:
Psicién 10cm, Alincacion Centrada, sin Relleno, 4 Tabulaclns Posicén 15,Sem, Alinccién

CURSOS DE COMPUTACION
Nonbres y Apelidos ~ Tngresos N Curso Desarvolado]
Roclo Pacheco Puertas_
Liliana Pacheco Lino___
Ménica Zeguils. ____ 1540222
Yenny Espinoza 5. ____ 1450223

En l Pérafo consta de 4 Tabulaciones: 1" Tabulacién: Posicin 1cm, Alincacién lzquicrds, Sin
Relleno, 2% Tabulackon: Posicén 4em, Alincacion Laquieda, Relleno #2, 3™ Tabulacion:
Posicion 10cm, Alincacién Centrada, Relleno #4, 4 Tabulackon: Posicion 15.Sem, Alincacion

Do, Rellno 2.

LISTA DE DOCENTES POR MATERTA

MATERTAS . PROFESORES
Windows (Sistema Operativo) -Wendy Meja Vega
ford (Procesador de Palabras) Pedro Tvar Alba Araoz
Excel (Hojas de Cdlculo) Victor Hugo Tambare Zapate
Internet Denis Zabala i

fone: 17 Tabulacion: Posicién Sem, Alincacion Derccha,
bulacién: Posicin 10cm, Alinccion Izquierds, Relleno #2
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Los Encabezados y Pies de Pdgina son dreas en los mdrgenes Superior € Inferior de cada pigina de un

‘ocumento. Puede insertar texto o grficos coma, por ejemplo, el nimero de pigin, la fecha, el logotipo de

Ia orgarnizaci
parte superio o inferior de todas s piginas del documento,

PROCESO:
1. Clicenla Pestaro INSERTAR.
2. Enel gropo Encabezad y Pie de Pégina y hago ciic en Encabezado

enPle d igna
5. Gl o 1o ENCABEZADO o P OE PAGTNA

el nombre del archivo, el fitulo del documento, el nombre el autor, que se imprimen en la

e
| e e pigna
) imers ce pgina -

Encaberadoy pie e pégine)

CEFZIry
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4. Pora editar ef Encabezado o el Pi de Pigina e wtiza o Herramlenta Contextual para Encabezado y
Pl de Pigina

H PORTADAY|

5. para finalizar e tiiza e botén Cerrar Encabezado y Ple de Pégina.

E un comentario o aclaracidn que se coloca en f parte final de una pégina o l final de un documento segin la
opcién.a ser definide

1. Levar el cursor el lado del texta donde estard a notadl pi.
o e R
3. Clic enla opcién Tnsertar Nota al Pie. &
4. i se necesita modificar la Nota al Pie se da un clic_en el
Tndicador de Cuadro de Didlogo Notas Al Pi.
5. Aparecend el siguiente recuadro
Eneste recuadro se indicard donde se Inserfard a nata o pie.

También se colocand céma serd e formato de nimero o marca personal
‘que puede ser un simbolo

6. Finaimente, cc en el botén INSERTAR.
7. Al final de la Pégina aparecend la Noa al Pie, ahi se escribe el
comentario que se desea insertar.
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INSERTAR FECHA Y HORA
Procese:

1. Hagaclcen el en que dese insertar afech u hora

2. Cic enlaicha nserta,en 1 grigo TEXTO, hagacc n Fecha y Fora

3. i dasea Insrtaf fech 1a hra  u formu de o diferete,hoga clc en l o en el
ot ce Tdoma. cniro e Tdoma coriene un e o Kiomc e e o

4. Enel cuadro FORMATOS DISPONTBLES, hga cic enun format e fecha u hre

5. Selceon o sl s qe s dotos 5 il ACTUALIZAR AUTOMATICAMENTE.

im. ae Vlmur

FECH

dul=
ot Bemertes okt e
Py

[ Esoa0ot espana jv

Establcer como preceterminado.
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1. éQué son el Encabezado y Pie de Pigina?

2. Para llegar ol Encabezado y Pie de Pdgina, ¢A qué pestafia debemos hacer clic y
que grupo? Menciénelos.

3. Para editar, modificar el encabezado y pie de pagina, ¢A qué pestafia debemos
hacer clic y en qué grupo nos debemos ir para hacer cierta modificacion?
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PRACTICAN" 18
Realizar las siguientes prdcticas en tu PC.

1. Escribir el fexto sRAND(30).
2. Realizar el Siguiente Encabezado de Pagina:

it sroporins o marescesspors sy s Gt s o boga
en Ve e e, urde pgar 1 <o o et de o v e e, Tamn

3. Realizar el Siguiente Pie de Pégina.

4. En un Nuevo Documento escribir el texto zRAND(E), y agregar las siguientes

Notas al Pie.
ST6LAS NOTA AL PTE
a. UNPRG. Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.
b.FLFA. Federacién Internacional de Futbol Asociado.
€. ONU. Organizacién de las Naciones Unidad.

5. Insertar la Fecha y Hora en el Encabezado y un Nimero de Pagina en la parte
Inferior del documento.





image8.jpeg
oot semans] HBS COLLEGE @

Humanidad, Bienestar y Sabiduria

semaA o2 . 4

Qe Intermedio entre los progranas y el ardenadar, actuclmente existen varios sstemas

operativs foles com:

) Microsoft Windows (XP, VISTA, SEVEN7, 8)

Linox (Ubsnty, Kubuntu, Mancriv, Fedoro, Topolgiinux, Knroppx,Debian, Susc)
Salaris

= s |
A— ol

EI SISTEMA OPERATIVO es el prograna (O SOFTWARE) mis importante de una computadora. Para que
funcionen los ofros programs, cada ordenador de uso general debe fener un sistema operativo. Los sistemas
operativos realizan areas bisicas, toles como reconacimiento de la conexidn del teclado, envar la nformacidn o
la partalka, no perder de vista archivos y directorios en el disco, y conrolr los dispositivos periférios tales
como impresoras, escéner, etc

En sistemas grandes, el sistema operativo fiene incluso mayor respansabilidad y poder, es como un policia de
rfico, se asegura de que lo programas y usuarios que estdn funcionando al mismo fiempo o inferfieran enfre
ellos. El sistema operativo fombién es responsable de la seguricad, asequrindese de que los usuarios no
uterizados no tengan acceso a sistema.

&Cémo funciona un Sistema Operative?
Los sistemas operatives proporcionan una plafaforma de software encima de la cual
otros. programas, llmados  aplicaciones, puedan funclonar. Las  aplicaciones s
programan para que furcionen encina de un sistema aperafivo particuar, por fanto, la
eleccion del sistema aperativo determina en gron medida las aplcaciones que puedes
atizar

Lo sistemas aprativo més uizados £ los PL son Windows, pero hy otrus que también se
utizan, cama por jemplLinux.

Ststema operativ Unux
Linux es un sistema operativo libre, esto quiere decir que se puede

s P o e (

S vl ioqura marca. i patete. Adends, i commicad oo (" .

programadores ha realizado software Gt para Linux como inferfaces de 5 0
- £

uswario grdficas, servidores para Internet, pragramas de ofimdtica y
disef, efc.
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Enesta clase se prenderd a insertar OBJETOS (Idgenes, Autoformas, fextos en estlo WordArt, Cuadros de.
Texto, etc).
PROCESO:

1. Clic enla Pestara INSERTAR y ubicar e Grupo Thustracianes.

2. Clic en el Botn de Comandos FORMAS.

3. Elegi una de los formas o Insertar y razar el rea de dibujo con cic Sesterido.

@wm R
S

s 1 Formas usds recentemente

E\\000A1LSEC

AR

Fchas detogm==,

Pora combir de famafo un Obeto marcar el misma y con clic sostenido en ura

JA S Y |

O
g S

s et 5 s et cbe g e, v o s L,
s ———————
e
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‘Seleccionando los formas (Dentro del mend Formato encontrames)

oesooon | fomuaro V= s

; [ClelcE =

[
Ecrve ol igentefetoy estza 2 copo. Luego st o
o, st e st - o [E]

Un excelente procesador de textos como es office Word no podia dejr d fener en cuenta
‘que Ia imagen cada vez esta ms nfegroda en © fexto. Codo muew version del programa
incorpora en el aspecto. =

Forma, ajuste de texto - Estrecho y Detajo del Texto
Un excelerte_procesador de textos como es office:
cuenta que o imagen coda Vez esti ms infegrada en ¢ texto
incorpara en el aspecto

P — | X
Un exclente pocesdorde tetoscom e e Word o pci el certa que b imgen aa
ez et s infegrad e fete, Cada e versindl ragrona o

v
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1. ¢Para ti que son las formas y para qué sirven en Word?

2. Para llegar ol comando FORMAS, ¢A qué pestafia debemos hacer clic y a que
grupo? Menciénelos.

MARCAR LA RESPUESTA CORRECTA:
3. éCudl de las siguientes herramientas ofrecen opciones para dar formato a las
FORMAS?
) Dibujo
b) Imagen
€) Texto
d) Efectos
4. Las lineas, las flechas de blogue, las estrellas y los rétulos son ejemplos de:
) Diagramas
b) Formas
<) Diagrama de Flujo
d) Estilos rdpidos
5. Si selecciona una FORMA se abrird la ficha Formato de Herramientas de
a) Verdadero
b) Falso

ujo.

p 4
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Un elemento gréfico SmartArt proparciona una representaciin visual de la informacién para que pueda
transiti su mensaje con mayar eficacia. Cada elementa grafico representa un cancepto o dea diferente, coma
un fujo de proceso, una jerarquiade la organizacidn, una reacidn,efc.

L. Presionar el botén Insertar/Grupo ilustraciones - SmartArt.

Inserar | Disefo  Formato  Referencias

B d L R

Tabla  Imégenes Imégenes Formas SmaArt Grsfico|
- entinea - [
sao: lustradones

Esta herranienta, permite elaborar gréficos dindmicos. Esta organizado en categorias de acuerdo al

Cioe ) (Conste
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| ACTIVIDADN® 20

1. éPara ti es importante el SmartArt en Word? cPor qué?

2. Para llegar al comando SmartArt, ¢A qué pestaia debemos hacer clic y a que
grupo? Menciénelos.

MARCAR LA RESPUESTA CORRECTA:

3. € Botén
@) Agregar un diograma
b) Agregar un clemento a un organigrama / diagrama.
<) Ambas son correctas.
G NA

4. Podemos seleccionar un elemento de organigrama y maverlo de lugar.
) Verdadero.
b) Faiso

5. Qué tipo de diagrama es este |= .|,
a) Diagrama piramidal
b) Diagrama de proceso.

para.

) Cambiar la forma de un elemento en un grdfico.
b) Mostrar més tipos de diogramas.

€) Ambas son correctes.
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r—e MICROSOFT WINDOWS 7/8/10

Windows es un Sistema Operativo MULTITAREA, esto signifca que puede frabajar en disfintos
programas simultineamente. Por ejenplo, pocria trabajar con Microsoft Ward, Excel, Powerfaint,
sinulténeamene, odemds pocria Ud. escuchar una misica M3, video en el CD/DVD-ROM merfres
escribe un documento, imprime ofroy recioe un Fax, fodo a la vez.

%‘ ELESCRITORIO (Pantalla Tradicional de WINDOWS

€l escritorio el panallo rincipal del WINDOWS o cua aparece ol encender el computador o cuando no se
e un programa ablerto. Las partes o elementos del escitorio so los siguientes:

Liamado fambién DESKTOP, es el purto de partida de Windowsy no es s que un fondo sobre el cual se sitian
todos los componentes de WINDOWS: Ventaras, Lconos, Programas, Barra de Tareas.

Iconos
L

B Pumtere: < pequera flechita que se mueve cuando utilizamas e Mouse y srve para apurfar
n abjeto que queremas seleccionar.

[T s oo 5o pesutos gréfcs e cstin icaos n of Ecritario y I culs
Pl -<5c<erton un programa especifico. Para elegir un Tcono debe dar 1 Cic, para abrir debe

dar 2 clic, para arrastrar o mover un Tcono debe hacerlo con Clc Sostenido.
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ACTIVIDAD N° 20

Realizar los siguientes SmartArt.

® Verduras,
pany
pastas
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Divide e texto en dos o més columnas. Tanbién puede elegi el ancho  espaciado de la columnas,asf como usar
uno de os fornatas predefinidos

PROCESO:
s ——
e
2. Seleccionar el texto. 0
j —  iD)Nimeros}

Colimnss

3. Clicenla ficha Disefio de Pagina o Disposicidn.  Tamsh Coumnas . /7%

Contmma i

4. Derro del Grupo CONPIGURAR PAGTNA

Clc en ol icons.

5. 5i queremas seleccionar més de fres columnas o hacemos dentra de o apcidn"MAS COLUMNAS” y nos
mostrard a siguente ventana.
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ExERercro PRicTICO

EL FERROCARRIL TACNA ARICA
EL FERROCARRIL TACNA ARICA, fue el fercero constuido en América del Sur y el ms largo en su poca. Es
el testigo e k vida facnefa. La parfida del fren hacia Arica po la maian y s legada o la farde, marcabon
e itma de la vida catidianade ese enfonces.

EL FERROCARRIL TACNA ARICA, fue el fercero del fren hacia Arica or la mafonay su legoda po la
construido en América del Sur y el més largo ensu  farde, marcaban el ritmo de la vida cotidiana de ese
época. Es fiel testigo de la vida facnefia. Lapartida entonces

EL FERROCARRIL TACNA el més largo en su época. Es fiel festigo ce o vida facneR. La parfida
ARICA, fue el ‘fercero el frenhacia Arica por la maana y su legada por lo farde, marcaban el
construido en América del Sury  ritmo de lavida cotidiana de ese enfonces.

EL FERROCARRIL TACNA ARICA, fue el fercero construido en forde, marcaban el rifmo de lo
América del Sur y el més largo en su época. Es fiel testigo de lavida  vida cotidiona de ese enfonces.
facnefi. Lo partida de tren hacia Arica por la mafanay su llegada por la

EL FERROCARRIL TAGNA | elmislorgo en su época Es fiel | o maana y su llegoda por lo
ARICA, fue el fercero | festigo de la vida facnea Lo | farde, marcaban el ritmo de lo
construido en América del Sury | partida delfren hocia Arica por |  vida cofidiana de ese enfonces.
EL FERROCAWRL | el més lorgo en s | Aricoporlamoonay | cofidona de ese
TACNA ARICA, fue | época Es fiel festigo | s llegoda por lo | entonces

o tercero construido | de o vida facnefa L | tarde, marcaban el

en América del Sury | parfida del frenhacia | ritmo de la vida
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ACTIVIDAD N° 21

1. ¢Para i es importante el colocar columnas en Word 20197

MARCAR LA RESPUESTA CORRECT

3. El colocar columnas a un pérrafo, nos vames al grupo:
) Parrafo.
) Organizar.
<) Configurar Pdgina.
@ NA.
4. En un pérrafo podemos colocar solamente 2 columnas.
) Verdadero.
b) Falso.
5. Para agregar més de 3 columnas, que opcion elegimos.
@) Ms columnas y Negrita.
) Cuadro y columnas.
<) Saltos de columnas.
d) Mas columnas.
6. Para agregar una linea enire las columnas, que se debe de hacer o activar:
@) Dibujar una linea con formas.
b) Ir a columnas/Mds columnas/Tzquierda.
) Tr a columnas/Mds columnas/ Activar casillero: Lineas entre columnas.

ST<
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I PRACTICAN®21 I

Escribir El Siguiente Texto y Aplicar Columnas.

Primer grabador de DVD con HDD de 1T8

Efbricte japons Htachipo al venta en Japin un~ ademss la grabacion de dos emisioes simutaneas. Su
nuevo repraductr de OVs. que dispondrs de un HOD de  precn seris de 130000 » Z30.00 yenes dependiendo el
hasts | terabyte de enacenamients, unas 28 horas de  modelo y seldd o venta durante f primer cstrimestre
reproducsin de vden en oo defncion, permitinds de 2005

Primer grabador de DVD con HDO de 1T8
& 4

Primer grabador de DVD con HDO de 1T8
Elfsbricant apones Hitachi pondrs | smacenamient. unas 128 horas de reproduceion de video en alta defcion

2o venta en oot wn mueve | oecmitiends ademés o orshacidn de dos emisiones simuitaneas. Su orecio seria
reamuduior de 0. aue sisponded | e 13000 230000 yenes dependinda del e saira s vent durante

de un HOD de basta | terabyte de | - elorimer ctrimesre de 2006

rimer grabador de DVD con HDD de 1TB

Efbricante japones Hitachi poncd al venta n Japon unrueva reproductorde | yenes dependiendo el modela y
DVDs. que cispondrs de un HOD de hesta | terabyte de imacenamients, was 178 | sadrd I vents dorente ) rimer
horas de reproduccion de viden en ke defincion, permitiendo ademés ls | custrimestrede 2006

orabecin de dos emisiones simultaneas. Supreco seria de 130000 » 230000

Primer grabador de DVID con HDD de 178

Bl fbricome joponés | de hests | terbyte de | permitiendo sdemés s | dependndo del modelo
Hitachipondrsalsvents | simocensmients, wiss | grabecion  de  dos |y selis o lo vents
o Jgn i omeo | B hem  de | emisows smitwess | drante el poiner
reproductor de DWDs. | reproduceibnde videoen | Su precio sev de | custimestre de 2005
wedspondea deunHOD | alta defiicion, | 130000 230.000 yenes

p 4
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‘GQUE ES UNAHOJA DE CALCULO?

Una hoja de célculo es un programa informfico que nos permite realizar operaciones

on varios tipos de datos (uméricos, etc.), organizados en filas y columnas.
Celda: Es la interseccién de ua fila y wna columna, capaz de almacenar un dato o

expresicn, convirtiéndose en la misma unidad de almacenamiento de un Libro.

.
2] —
3

trata de un conjunto de celdas que en la pantalla forman o adoptan una figura

rectangular, para hacer referencia a un rango se menciona la Primera celda luego de la

ultima celda Ejemplo: B2:C5, se lee todas las celdas comprendidas desde B2 hasta C5.

3 - %
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PANTALLA DE INICIO DE MICROSOFT EXCEL

Presentacion  de
cinta de opciones

Acceso rapido

Barra de titulo

e T———
54 Dufarscn
E R e —

A . c o e
9L J Cinta o pestana
2 de opciones.
Colda
: O e | e
l clasificadas.
NI conletras
[ clasificadas
& || connameros
& | [owwbucion
9 de hojas.
)
Hajat @ —
B EE- e
Combinar Celdas 1 WSTTUGON FoUEATVA sUPERon

Elaborar el siguiente ejercicio — ; Sowmstiscon

I [INSTITUCION EDUCATIVASUPERIOR |

2 DIRECCION





image10.jpeg
Tromnsenams| HBS COLLEGE

Humanidad, Bienestar y Sabiduria

Cuandeo un icono o se puede mover s porque la Organizacién Autoniica de Tcon estd Activada.
Pora ACTIVAR  DESACTIVAR esta organizacion e debe realizar el siguiene proceso;

1. Clic Derecho en un espacio vacio el Escritoro
2. Clicenla opeidn VER y Clic e o opcién ORGANIZACION AUTOMATICA DE ICONOS.

‘Botén IIEIe: Tgucimente irve para poder ver y cbri ofros programas lo cuales o se encuenfran
en el escritorio como ICONOS. Paraingresar a este botén colocar e puntero sobre ¢l y dar 1 i,
uego Clic en el botén tods las aplicaciones y Cic en la Apicacién que desee Abri.

‘Barra e Tareas: En o Borro de Tareas se pueden abservar los programas que esfdn activos (abiertos), el Botén
INICIOy la Hora del Sistema. Sirve también para ver alguna informacién adicional de Windows.

Pora MOVER L4 BARRA DE TAREAS G ofra ubicacién arriba, a la derecha,  l izquierda o abaje) 52

coloca e puntero en un espacio vaclo de I Barra de Tareas y con Clic Sostenido mover el Mouse al lugar donde.
52 desea frasladar o BARRADE TAREAS.

s os

L H
2isom | o
a. H 3 Py
S =y B e

| .

LIS

ERR

R

MOTR: Cunco o BARRA DE TAREAS NO se puede MOVER, es porque esti BLOQUEADA
Pora bloguear y desbloquear lo BARRA DE TAREAS s debe reclizar el siguente proceso:

1. Clic derecho en un espacio vacio e la BARRA DE TAREAS.
2. Clc enls Opciin Bloquear Barra de Tareas.
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@

2. Haga clic enla Pestafia Inicio > Combinar y centrar.

FORMULAS ~ DATOS  REVSIR  VISTA

a9 | S awrten

3. Aumentar la altura de la fila 1.

I A 8 c
1 | nsmmucion epucava superior

2 DIRECCION
ADMINISTRACION

4. Enel mismo procedimiento para lus demds celdas, tal como muestra en la imagen.

A [ E
1 INSTITUCION EDUCATIVA SUPERIOR
2| DIRECCION

3 ADMINISTRACION
4 PERSONAL DOCENTE
5 LSTADO ESTUDIANTES
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CENTRADO, AUTOAJUSTE Y ORIENTACIGN DE CELDAS

a) Selecciona las celdas A1 hasta la celda C1.

b) Haga clic Inicio > alinear en medio.

caibi n -k ,.'I—i, Alineacién superior, medio e Inferior
NKs 2-4 Alineacion derecha, centro e izquierda

Fusnte . = N o

o final || INTITUCION EDUCATIVA SUPERIOR.
Autoajuste:

a) Selecciona las celdas Al hastala celda C1.
b) Tamafio de fuente 14,
€) Haga clic inicio > Ajuste de Texto,

=m_|» L.:. = A 5 <
” ARSI ———— " INTITUCION EDUCATIVA
=== R suPEIOR
— . B DiREccion
rientacion:
a) Selecciona los celdas A2 hasta la celda A5
b) Hoga clic Ticio » Orientacién
B
v e
“H- A c
=l=|® i INSTITUCION EDUCATIVA
R . surenon
- o n] B - oieccion
18] Grtete i onentacion | 3| 8 RoinisTRACON
. « & [rmsowoocn
° I oo nins 5 ° EsTUDANTES
# Fomus e sencin s

K
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'AGREGAR Y PERSONALIZAR LA HOJA DE CALCULD

En Excel creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por defecto cada hoja se
referencia Hojal, Hoja2,

Agregar una hoja

S A
= “'“"" '—nhlllllll ——
o

T -

Cambiar el color

Buscar (teclas CTRL+B) abrird un cuadro | 7 ™™
de didlogo que te permite introducir el
dato que deseas encontrar.

Reemplazar de esta misma ventana, o bien |

enla opcién Reemplazar... el bofén Buscar | s seven

y seleccionar (teclas CTRLSL), podremos | “wrwes= c

realizar una sustitucién de los datos,

cambiando un valor original por otro
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ACTIVIDAD N° 22

1. ¢Es importante el programa de Excel para 1i?, cPor qué?

2. cPara qué sirve Excel?

MARCAR LA RESPUESTA CORRECTA:

3. La inferseccion de una FILA y una COLUMNA, se denomina:
a) Celda.
b) Hoja de cdlculo
<) Marca de Agua
d) NA
4. Se trata de un conjunto de celdas que en la pantalla forman o adoptan una figura
rectangular.
a) Celda.
b) Cuadrado.
<) Rango.
d) NA
5. El botén combinar celdas es la unién de varios botones.
a) s
b) No.
6. Para buscar un Dato en la hoja de cdlculo es mediante las teclas CTRL+B.
a) Si
b) No.
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PRACTICA|

Aplicar o aprendido en la siguiente prdctica.

CONTROL DE NOTAS Y ASISTENCIA|
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Aplicar o aprendido en la siguiente prdctica:

CRE@RCOM

"B L0 D > e
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INSERCION DE ELEMENTOS MULTIMEDIA EN POWERPOINT

Otro elemento muy i 1a horade disea presentacones son sementos multimedi com sonidoy pelcls. En PowerPoint
podemos nsertaren nusstraspresentaciones sonido ¢ nclusopeias.

& INSERTAR AUDIO EN UNA PRESENTACION

Paransertarun sonid e ura presntaciondespliga 1 fich Insetar lige o botén AUDIO.

Despues parecer una fsa donde podris insetarun soido que ya tengas imacenado en t ordenador con 1 opcion
Audioen M1 PC), 0 grabiar t miso ol 0 ¢ inuansertar com <o una st deun CD de sucio.

Ahora para nsertar o soido,hazdoble clic n el o deseade,

e - (| e
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Luego presona s y scuchars f soido 3 dareclc At

0 o

& CAMBIAR LAS PROPIEDADES DEL SONIDO

Un vez que selcconamos el archivo debemos optar i queremos que el soido empiece 3 reproduc automticamente o
0. Al selecciosr esta madaidad nos masrars un oo con un v e 13 ispostia. Ahara bien, para confurar
fnalmente i sonido com fondo de 1a presentacen vamos 3 opcen Reproduccion de pestaa heramientas de audo y
elegimes niciar atomaticamente.

B i Bitemcr I
o

o o W BT

M ] apet i esruse oA Fere

" INSERTAR VIDEQ EN UNA PRESENTACION

En PowrPoint podemes nsertar e nuetras presentacones sonidos  inclso ideos envigueciendo uestr contenid.

psos:
1) Gicentaicha nsertar.

2) Enel grupo Mt despliega o mend Vo,
5) s ditinasopcions tepermitin scoger o arigendel sonido que deses nsertar
Video en linea.. Videos publicados e ntenet.

Video en MIPC...are un cuarode dilogopar escoger el archivodel disco duro

T Ve enfes
1 o oo
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Permitevario formatosdistintos: s, v mpes, g5, mpe 2, auicktime movie wmy o mpd
Ut losconroes dereproducsicn.

> = =l

i ves sleciona | viceo, e nsartars en 3 Diositvaun reproductor juntacon el video ol cusl pusde s reproducida
enta misma Dispositia

& APICANDO EFECTOS

Sisespicanefctos, podemos dare oros efectos o ides, i como 3 as fotografas.

Spiderman 3





image11.jpeg
HBS COLLEGE

20861 Humanidad, Bienestar y Sabiduria

Secundar

&

SEMANA 02

2 BOTON que sirve par por vr y abr afros:
pogrumas s cuales 10 ¢ encienran en €l
escitrocomo Leons.

5 Lo Imogen decorativa del Escriforio se
denomina Papel Tapiz o ambién.

6. Principal del WINDOWS la cual aparece ol
‘encender el computador o cundo no se tiene un
programa abierto

1. Pequera flechita que se mueve cuando utiizams el Mouse y sirve para apuntar
un objeto que queremos seleccionar.

3. Pequefios grfios que estin ubicados en el Escitoriay los cuoles representan
un programa especifico.

4. €1 clemento donde se puecen observar los progranas que estin actios
(cbiertas), el Botin INICIO y l Hor del Sistema se lana BARRA DE TAREAS

1. Menciona las 3 partes del Escritorio

fapER

2. ¢Qué sucede cuando los Teonos o se pueden Maver?
) Lo Barra de Tareas esta Bloqueada
) Los icono estin con la Opcién Organiza Tconos Autonticamente Activoda.
€) Los icono estin con la Opcién Orgarizar Tconos Automticamente besactivada.
3. ¢Cémo de Activa o Desactiva el praceso de Organizaciin Automsitica de Teanos?
) Clic Derecho en Barra de Tareas, Clic en ocién Ver, Clc en a opcién Organizar Tcores Aut
) ClicDerecho en el Fondo, Clic en opeén VER, Clic enopcion Organizar Tconos Automticamene
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REALIZAR LOS SIGUIENTES PRESENTACIONES EN POWERPOINT

4 Crea la sguiente presentacién Insertando AUDIO  VIDEO.

TEMA:

EN LA PRIVIERA DIAPOSITIVA:
scrifie el titufo y tus datos.

EN LA SEGUNDA DIAPOSITIVA

Inserta un AUDIO e fondo ef que U deseen y que se aplique a toda s diapositivas.

£Qué son fas Redes Soctales? Responde i pregunta y agrega imagenes

EN LA TERCERA DIAPOSITIVA:

{Cuales som (s edessociales mas wsads? Mencionalas y agrega imagens.

EN LA CUARTA DIAPOSITIVA:

Definicion de FACEROOX, agregar imagenes.

EN LA QUINTA DIAPOSITIVA:

Definicion de Whats App, agregar imagenes

EN LA SEXTA DIAPOSITIVA:

Definicion de VOUTUSE, agregar imdgencs

EN LA SEPTIMA DIAPOSITIVA:

Definicion de INSTAGRAN, agregar imdgenes,

EN LA OCTAVA DIAPOSITIVA:

Inserta un VIDEO corto sobre las reds socials, y darfe as configuraciones respectivas.
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& TRANSICIONES

Son fecto de movimiento que ocuren cuando pc de s G3postiv 3o, s pocer confurar stas transiciones 56
siguelos sguente pasos:

Ficha  estsFa TRANSICIONES ——-> Grupotransicin  sta daposia.

o 4 3 m

Oevoecr Enpuie Sordo Dindr  Mentor

Opcones de tectosvariaen
funion de s transicn,

g ntervalos,configrsf form enque e sjecuta s ransicion.
Quea diapositiva cambiealasigiente.

L. Athacerclic conl mouse o despuss de un tempo determinado.
2. B boton APLICAR TODO hace que Ia configuracion scogida se apliaue 3
todas s diposiiva de 1 presentacen indepencientemente el sfecta de

o
Tovscons |

o [ ] e s dapositon

© o prio A e e
Ehviri] | Qowmin oo ] -

)
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& ANIMACIONES

Lo ammacions permiten darmovimient 3 losabjtos ue hemos nsertado en 2 diapositias, st mvimientos pueden
<er e muchas formas.

Parasgregar una anmacin a unelemento dea presentcion sigu s siguientes pasos.

pasos:

1. Selecciona e abeto

2. Cicenta icha opestara ANIMACIONES
Eige 1 anmcion desde ol grupo ANIMACION.

:
e e
3 [(Lx & 5 F)s X
HEET rewwa oy

& Tipos de Animadones

S bservas 12 vistaprevia de s animaciones veds qu s epresentapor una estrla que ibua ms o menos o efecto que
produce.
Esta estrotaseaprcia e res colores distinos:

=

R A
* P* K KX

oy
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ENTRADA
Estan agrupados todos los efectos que se suelen apicar para mestrar o inciar el bjeto

& X E X ZE XK X
ERCNN

enasis
En este grupo encontrards todos s efectos que se centran en enfatizar el objeto, haciéndolo destacar sobre ol
reso. Por o general se actvan al hacer dic sobre el cbeta.

-
RN B N

iz***'k***

Fampen. oo Coorcomp.. Coranin Colordart. Colordupt Cortat ey

» N X

saur
Como su nombre o indics, squi podris encontra todos o efectos que podras sAadir para cambiar a forma &n
Que podras anadic para cambiar a forma en que salen o desaparecen o objetos d tus diapositivas.

VISTA PREVIA DE LA ANIMACION

Elbotsnvista previa, permite vr como e

aplcan os efectos a cada slemento dentro

dela diapositva
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gamos una animacion 3 un objeto
notamos que se coloca un nimero en el objeto
animado, dicho. numero indica en orden de 1as

OTRAS ANIMACIONES

S slguno de s efector que sparec en i mens |k Ms eectos de entrada.
desplegtle ot gt o et n f s feir e

ese e ncontrars s opcioes e fectospars a1
s tus et H M efectos de salca.

e Mas efectos de énfasis.

¢ M tayectoras de la animacién.

‘GRUPO DE INTERVALOS

En este grupo deinimos i nicio, iempo de retraso de a animacién, duraciony orden de a5 animaciones

(mmmmr
-_- By SZW (et

———

ELIMINAR UNA ANIMACION

Para liminar una animacn hacemos dic en el mimero y

presionamos a teca SUPR.
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REALIZAR LOS SIGUIENTES PRESENTACIONES EN POWERPOINT

“ Creala siguiente presentacion insertando TRANSICIONES Y ANIMACIONES

1. Crea una presentacion de wn tema cultiwral del cual maisy te
agrade-
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REALIZAR CADA INCISO EN LA MAQUINA Y ESCRIBIR EN LAS LENEAS DEL TEXTO COMO
HIZO EL PROCESO (CON QUE ACCION, EL PROCESO) DE FORMA RESUMIDA.

) Mover 3 Tconas a la derecha de l pantalle

b) Mover la Barra de Tareas a  parte superior de a pantalla.

) Abri el Tcono de Papelera de Reciclaje (escriba que es o que paso  que visualiza).

) Dar Cic DERECHO en un ugar vacio del Fondo, Cli en Ver. Clc en Organizar Zeanos Automaticamente
(Mueva 3 Tconos ol GENTRO de la Pontall)

) Dor GLIC DERECHO en un lugar vaclo del Fando, Clic en Ver y Clic en Organar Zeonor
Automancamente ( Anoe que sucedicon os 3 Tcones que movid cusndo realiz este procesoy Tombién
escriba que sucede cuando intenta moveros o derecha).

) Dor CLIC DERECHO enla Barra de Tareas, Clc en o opcién Bloquear Barra de Tareas (Infente mover
la Barra de Tareas abajo,anote o que sucede).

) Clicenel Boton Inicio  clic en Todas las Aplicacianes y anafe 3 Programas que este en ese Pane.

1) Clc DERECHO en el Escritori, i en la Opeidn Personalizary clic en culquiera de las imégenes, (Luego
cierre el cundro abiertay comente que sucedid o realizar este proceso).

1) e DERECHO an Ecrtai, Gl e o opio Persnalixr Gl n Fodo escoger o apiin olr Soldo
 cic sobre calquir coor, (Loego ciee el cuodo avierto y comente que suced o reczr este
process).

1) Dor Ciic DERECHO en la Barra de Tareas, Clic en opeidn Bloquear Barra de Tareas. ¥ luego muewa la
Barra de Tareas ala parte IZQUIERDA el Escritorio (¢Cémo moviste la Bara de Tareas?).

STHK
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Una de los novedades de Windows 10 es poder activar el Escritorio directamente cuando se

enciende el equipo. Asi verds el de costumbre ol arrancar el PC en vez del nuevo Windows 10.

'MANEJO DE iCONOS
Mover Iconos
Lo pasos a seguir para mover iconos son los siguientes pasos:

@ i sostenido en 1 Leono  mover y arvastrar e mismo hasta su nueva posicidn

ORGANIZAR ICONOS
Lo iconos son pequefcs imdgenes que representan a los programas, archivos, carpefas y ofros
elementos. Windows ros permite ordenar los archivos, carpetas, efc.  fravés de las opciones

nombre, tamai, tipo de elemento y elemento de madificacién.

© putsa e otén derecho e mauseen cusiquier espaciovaco el esritri,

@ xcoge a pciin Ondenar por.

© cucoge na s s cpciones: Nambre, tamaf, 1o de elemento, fecha de modificaién.

e pm—"
Ty el enla imagen
e >
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€l escritario es el érea de la panalla principal que se v después de encender el equipo € iniciar sesién
en Windows. Los iconos del escritorio proporcionan una via rdpida o los accesos directos. Puede
mastrarlos fodos o bien ocultarlos si prefiere disponer de un escriforio limpio

1. Pulsa el botn derecho de mouse en cualquier espacio vacio del escritaro.
2. Escoge la opcién Ver.
3. Haz clic en la opcién Mostrar iconos del escritorio.

Después de escoger Mostrar iconas del escritorio, no se visualiza iconos, carpetas, etc

e >
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'VERICONOS DELESCRITORIO

Los icanos del escritorio proporcionan una via répida a los accesos directos. Puede mostrarlos fodos o
bien ocultarios si prefiere disponer de un escritorio limpio.

Pasos:

1. Pulsa el botn derecho de mouse en cualquier espacio vacio del escritaro.
2. Escoge la opcién Ver.
3. Escoge una de las opciones de Tconos grandes, medianos, pequefios

By Compruéala
[rr—— enlaimagen

Compruebaen
aimagen o
presentacién
de los iconos.
pequefios del
escritorio de
Windows 10,

Comprueba en
laimagenla
presentacién

e los iconos.
medianos del
escritorio de
Windows 10.

Comprueba en la imagen la presentacién
e los iconos grandes del escriforio de
Windows 10.
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NOTA:

También puede usar la rueda del mouse (Scroll) para cambiar el famaf de los iconas del
escriforio, montenga_presionad la feclo CTRL mienfras gira lo rueda del mouse para

1 aumentar o reducir el famafio de los iconos.
-

E2 una unided de aimacenamiento que se puede crear en el Disco
Duro, €D, DVD, Memoria o Tarjeta con puerto USB.

Una carpeta ez un contenedor de archivos. Cada archivo se almacena
en una carpeta o en una subcarpeta (una carpeta incluida en ofra)
Puede abtener acceso a fodes sus carpetas haciendo clic en Equip
n i panel de navegacion izquierdo de cualquier carpeta abierta.

PASOS PARA CREAR UNA CARPETA

1. Confextual (Clic derecho) de Mouse. En cualquier unidad de almacenamiento. Por ejemplo, el
Escritorio, Disco duro, Memoria USB, et

2. Seleccionar la opcid

Nuevo / Carpeta
3. Digitar un nombre por ejemplo CLASES.

Cuando digitamos el nombre de una carpeta.

Tom nombres 9 sehive o pueden contenes gt 9 o sguietes areceres
e

4. Para finalizar el proceso Seleccion de Mouse en un espacio vaco.

NOTA:

También se puede crear a carpeta pulsando los tecias CTRL + SHIFT + N
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Los iconos predeterminados son: Equipo, Archivas de Usuario, Papelera de Reciclaje, Panel de Controly
de Red.
Para activarlos u oculfarlos se sigue el
siguiente procedimiento:

1. Clic derecho en el Escritario.

[ er— %
. Clic en Personalizar.

2
3. Clic en Temas.
4. Clic en Configuracién de Tconos de |  [iam

Escritorio.
5. Del cuadro que aparece s marcan los iconos a ctivar o Desactivar.

'CAMBIAR LA FIGURA DE L0S ICONOS PREDETERMINADOS

1. Clc derecho enel Ecritori. " w B @ 2
2. Clcen persmatir R @
oo ADWORA et

3. Cic en Temas.
4. Ciic en Configuracidn de Teoras de

Escritoro d %
5. Del cuadro que aparece 32 €ige & | | pme  fasesie

icono @ cambare o figura e _ oo i) ~

6. Ciic en el Botén Cambiar Tcono,
7. Elegir  figura y Aceptar (2veces).

NOTA: PARA VOLVER A LA FIGURA NORMAL DE CADA ICONO, REPETIR LOS MISMOS
PASOS ¥ DAR CLIC EN EL BOTON RESTAURAR VALORES PREDETERMINADOS.

1. Clic Derecho sobre la Barra de Tareas.

2. Ciic en Propiedades. ol i bars e

3. Elegir fos botones a configurar. Pt

(OCULTAR LA BARRA DE TAREAS, B deisbora e v Comtrr semore ot e
BLOQUEAR) p— [r—
4. Clic en ACEPTAR. e o e s o ok e e

p= 4
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REALIZAR CADA INCISO EN LA MAQUINA Y ESCRIBIR EN LAS LENEAS DEL TEXTO COMO
HIZO EL PROCESO (CON QUE ACCION, EL PROCESO) DE FORMA RESUMIDA.

1. Dar clic derecho en el Botén Incio y anote 5 programas que hay en el mend.

2. Ocultar los iconos del Escritorio

3. Mostrar los iconos del escritorio.

4. Organizar los iconos del escritario por nombre.

5. Cambar el tamafio de los Tconos del Escriforio a Tconos Grandes.

6. Reduci el tamafo de los iconos del escritorio con el mouse (déjelo del famafio que ti desees).

7. Cambie las Propiedades para que la Barra de Tareas se Oculte Automticamente.

8. Cambie los Propiedades para que la Barra de Tareas para que sus iconos de Acceso Rpido sean
pequeros.

ST
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- AABRIR PROGRAMAS 0 APLICACI

Un PROGRAMA es una herramienta que se u

20 en el Computador para reaizar diferentes
rabajos. S llana ambién APLICACTN, por jempl: i Paint, el Bloc de Notas, I Calulodoro, el
Word, Excel PawerPaint, et

Existen iferentes formas de ingesar o abrir Programas o Apicacions, veremos 3 formas mds
itzadas.

FORMA A - DIRECTA:

Esta forma se utiliza solo con ubicar el Tcono en el Escritorio e

ingresar de forma rdpida:

1. Doble clic en el Tcono del Programa a Abrir

Esta forma es mds usada por lo general porque se uf

120 el Botén Tnicio y a panalla Mefro
1. Clic en el Botén Inicio.

2. Clic en Todes las Aplcaciones

3. Clic en el programa que desea abrir (Excel, Word, PowerPoint, Boc de Notas, Calculadora,

Paint, efc)
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Tamiin podemos Abi o pogramas o apicacons, diganda el rombre del programa. |

1. Haz Ciic en el Botén CAJA DE BUSQUEDA.
2. Digita el nombre en forma completa o abreviada, de os programas  Ejecutar.

Calculadora WordPad Internet

Explorer
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Como su nombre Io indica s la manera mds segura para abrir un Programa, porque se uiliza el

nambre correcto delarchiva de dicho Programa
1. Clc derecho en l Betén Incio y ciic en opcén Efecutar.
2. Escribir ¢l nombre del archivo del programa, por ejempo, para dbrir el Paint se escribe
MsPAINT T
3. Inmediatanente digtar esa paibray luego presionar a fecla ENTER. ]
4. 0 por itina también podemos presionar ko fecias Windows R y fambién entramos de esa

forma al comando Ejecutar.

Configuar Start.

i ol Explersdor de archives

Apager

= Gecutar x

Escribs el nombre del program, carpets, documento o
recurso de Intermet que deses abir con Windows.

sbie [ mspaind 4—

| [

p 4
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Lo programas importantes sus nombres de archivos y sus iconos son los siguientes:

PRoGRAMA commmo
Paint mapaint
Bloc de notas. notepad
Wordpad ‘wordpad
Calculadora calc
Teclado en pontalla osk
Explorador de windows explorer
Excel excel
Powerpaint powerpnt
Word winword
ACTIVIDAD N° &

Explica cémo abrir los diferentes Programas utilizando las 3 formas Bisicas y define para que
sirven.

1. Abrir el programa de Microsoft Word. (Utilizando la Forma B-Tradicional) , luego cerrarla.

2. Abrir el programa de Microsof t PowerPoint. (Utiizando la Forma B-Tradicional), luego cerrar.

3. Abrir el programa de Microsoft Excel. (Utilizando la Forma B-Tradicional), uego cerraria.

4. Abrir 2 Tconos o Programas del Escritorio (utilizando la Forma A - Directa)

5. Abrir el programa Bloc de Notas (con la Forma C - Segura),

6. Abrir el programa Paint (con la Forma C - Segura),

PR 4
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Una ventana es la estructura de un programa o aplicacién abierta en Windows. Sus elementos o partes
que componen dicha ventana on la siguientes:

e ()

€1 Titulo muestra un texto que significa el nombre del programa o ventana que estd activado o abierto.

[IU YT —

La Barra de Titulo es la parte que se utiliza para mover una ventana de una posicidn a otra.
Se coloca el Puntero sobre dicha barra y con Clic sostenido se realiza el movimiento de.
trasiado, Iuego se suelta el botdn del Mouse.

E1 Botén Minimizar se utiliza para oculfar una ventana (minimizaria o que la ventana ocupe la parte.
minima en la Barra de Tareas). Colocar el punfero sobre este botén y dar 1 Clic. Para Restaurar una
ventana minimizada darle 1 cic en la Barra de Tareas, en la ventana minimizada.
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E1 Botén Maximizar se utiliza para que una ventana ocupe todo el espacio de la pantala. Colocar el
puntero sobre este botén y dar 1 Ciic. Para Restaurar la ventana a su forma anterior darle 1 clic en
el mismo botén Maximizar.

BOTON CERRAR:

El botén Cerrar sirve para salr de una ventana o programa. Dar 1 Clic sobre este botén.

BARRADEMENG: [ Archivo Edicion Formato Ver Ayuda)

La Barra de Meni muestra varias opciones los cudles s pueden elegir para realizar un proceso
especifico.
Por ejemplo, para mostrar los iconos en diferentes formas:

1. Digitar la fecla ALT, Clc en la opcién VER y elegi el fipo de visualizacién

Los Bordes son los limites de una ventana, sirven fambién para modificar el tamaRo de una venfana.
Colocar el cursor sobre cualquier Borde y con Clic sostenido arrastrar el mouse.

‘TIPOS DEVENTANAS

Existen dos tipos de ventanas los del sistema operativo y ls de aplicacién

entana de:—.
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Los Cuadros de Didlogo son Arecs o Espocos qve || ) puesquivicnbinnson
Aparecen en forma automiitica cuendo Windows o

un progroma necesitan informacién adicional pora
terminar con unproceso, farea o funcién.

) ) s

Los cuadros e dialogo pueden tener varios elementos fales como:

© Cuadro de texto s | Buscoren e cuipo »

© curoserita mp\w,]_‘

© castteros g verticaciin -L

© ricnaspestaras

Fuenie || s | Refon | rotzae

© conrore

izante
I ey
Mo
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Este proceso ordena u organiza 2 ventanas que estén activas o abiertas en la panfalle. (No
deberdn estar Minimizodas). Las ventanas activas pueden tener una organizacién automdtica en
formatos diferentes, por ejemplo

Proceso:

1) Clic Derecho sobre la Barra de Tareas (en un espacio vacio)
2) Ciic en una de las 3 opciones de Organizacién de Ventanas.

PR 4
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'HORIZONTAL

1. Esfructura de unprograma o aplicacién abierta en Windos

4. Muestra un fexto que sgnifica e nombre del prograna o venfana.
que est activado o abierto.

6. 1 elemeno que muestra varias opcions s cudes se pueden
elegi para realizar unproceso especifco s llana BARRA DE..

7. Son los linites de wna ventana que sirven para modificar el
fanaf de na ventana

8. Botn que se utiliza para que na ventana acupe fodo el espacio
de la panfala

1. ECudles son los elementos de una ventana?

VERTICAL

Muestra un fedo que
signfica ¢l nombre el
prograna o venfana ue esta
activado o abierto

Botin que se iz para
oculfor na venfana.

Botén que sirve para salr de
wna ventana o programa.

2. ¢Qué fipos de ventanas hay?

3. ¢Qué es la organizacién de ventanas?
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€1 Panel de control sirve para cambiar la configuracién de Windows, ya que el usuario puede en el
momento que lo desee cambiar las opciones que estn predeterminadas, como cambiar la hora,
configurar una impresora, ajustar el teclado o ratén... Pero el Panel de control va mucho més alig, como
poder agregar un nuevo hardware), instalar o eliminar Software, correo, fuentes, y configurar
aspectos ms serios del ordenador.

Acceso al Panel de Control
Primera forma:

1. Pulsar los teclos WINDOWS + R
2. Luego digita CONTROL / Aceptar s =

mpruébolo en st

L L

=0 e v

o mnavciondecaog Tercera forma:

Segunda forma: ey AR

Desde el meni Inico de: derecho de mouse.

Windows 10 seleccione ko Sobre el icono de.
opcién de bisqueday Windows y
luego digita Conrol
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Vista por Categoria
Cuando se dice que los muestra por categoria nos referimos a que Segin el fipo de uso del icono de.

SEMANA 06

@

esta manera estd organizados en diferentes grupos y en la vista completa se despliegan fodos sin
Separacién por grupo o algo asi.

[ Coor

o peaics

s s e i

También desde Ver por: escoge la opcién Iconas grandes

Cotegris

IR e g

Iconos pequeros

@ oo (@) conodeseeshilasd
B T @ o K L
Y ooy Mp o e @ cmeon2sie
R cornnie ot 0 P

B remyion @ retiownions (B a9
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'CONFIGURACIONES MAS IMPORTANTES DEL PANEL DE CONTROL CONFIGURACION DEL MOUSE

1. Clic Derecho en botén INICTO.
. Clic en Panel de Conrol.
. Clic en VER POR (seleccionar Tconos Pequeios)

. Clic en Mouse @ pm——
Bt s Cpees i R Hateoe

Crtormsince e

P

5. Se visulizan los siguientes cuadras:

Con estos botones s actua o desactiv el modo
Diestro o Zundo (For lo genera et desactivde

—— x
B At Cosrea et s Haee

Eens
it o b <| | [,

o] [

Legomts it s e mstrer o
e P o

Choma ] [Teoie | IR

1 botin EXAMINAR busca y
muestra wa capeta para

Botén que octiv o desactiva el (T —

|
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sigrem |2 Sistema

Esta herraienta nos genera un informe acerca de qué tipo de hardware estd conformado nuestro
computador que ufilizamos.

Accesos:
Primera Forma: Desde el icono sistema del panel de control
‘Segunda Forma: Pulsendo las teckas INICTO o WINDOWS + PAUSA (con teclado, atajo, comando)

En esta ventana de dilogo nos proporciona informacidn de los recursos del sistema conformado por la
Marca y modelo del procesador, memoria RAM y fipo de sistema de 32 bits o 64 bits, Nombre de.
equipo, Grupo de frabajo, efc

Conla imagen, compruebe el informe de un computador con la siguientes caracteristicas:

P tcmcin s s el i

M= i = Windows 10
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Caracteristicas del informe:
Componentes Descripcién

Procesador Tntel Xean - CPU de 3.20 GHz (6iga Hertz)

Tipo de sistema 64 bifs (fambién puede ser fecnologia de 32 bits)

Memoria RAM 12 6B (Giga Byte)

Nombre de Equipo PC-S101

Grupo de trabajo Laboratorio_S1

Con laimagen, s 50
compruebe el s oo BE Windows10
informe de otro g

‘computador, con
el objetivo de {
comparar las T s o
caracteristicas Lole T

Gond el otk B

computadores.

Componentes Descripeien
Procesodor Tnfel Xeon - CPU de 2 40 GHz (6iga Hertz)
Tipo de sistema | Sistema Operativo 64 bifs (también en fecnologia de 32 bifs)
16 6B (6iga Byre)
PC-101-29

Laboratorio 101

p 4
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Conlaimagen,
compruebe las opciones

[ ——

e S T
Sistema después de. SRR
escoger la opcién /‘é;:“
Cambior configuracién. [ —

Mencione los pasos de la segunda forma para ingresar al Panel de control

2. Cuantas opciones contiene la configuracién categeria

cén de feclas o comando para ingresar ol sistema de Windows 10

4. Escriba las caracteristicas de sistema que tiene su computador

Componentes Descripaon

Frocesador

Tipo de sistema
Wemora RAM

Nombre de Equipo
Grupo de trabaio
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1. Abrir el Panel de Control e ingresar  la configuracién del Mouse.

2. En la ficha PUNTEROS en Personalizar la flecha de Seleccién Normal cambiar a un
e e By

3. En la ficha de PUNTEROS, en la opcién ESQUEMA, desplegar y seleccionar Windows
Tnvertido (grande) (esquema de sistema). (Qué cambios empiezas a visualizar?

4. Enla ficha de OPCTIONES DE PUNTERO activar el cuadro ) Mostrar rastro del puntero
Qué cambios empiezas a visualizar?

5. En la ficha de OPCIONES DE PUNTERO en MOVIMIENTO, seleccione la velcidad del
puntero: Lenta y Répida. ¢Qué cambios empiezas a visulizar?

6. En la ficha BOTONES activar el cuadro de Intercambiar Botones Primario y Secundario
£Qué sucede?

7. En la ficha de OPCIONES DE PUNTERO activar el cuadro ¥ Mostrar la ubicacién del
puntero al presionar la fecla CTRL. ¢Qué cambios empiezas a visualizar?

8. Y por ulfimo cic en el Botén Aplicar
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€1 Explorador de Archivos (anteriormente lamado Explorador Windows), es uno de los programas mds
importantes del Windows, su uso es de bastante utilidad para el control y manejo de Ia informacién o
archivos que posee el computador. Con este Software aprenderemos como copiar, mover, borrar,
editar uno o varios archivos. Tgualmente veremos cémo organizar debidamente la informacidn
amacenada en el disco.

Antes de comenzar debemos conocer 2 elementos que son muy importante los cules son s Archivos
¥ los Carpetas.

Es el medio donde estd almacenado un

conjunto de datos los cuales han sido
escritos o realizados en un programa
especifico (Pain, Bloc de Notas, WordPad,

Excel, efc.) y guardados con un nombre que lo

dentifica.
Carpeta
€5 el elemento donde se orgoniza (guardan) los rchivos como fambién
otras carpetas.

Explorator de Archives o TAMBIEN 2
1. Doble i en el Icono
1. Cic DERECHO en el Botén INICTO, ESTE EQUIPO
[

2. Ciic en'a opcién Explorador de Archivos.
‘Conel Teclaio:

Windows +

El nombre del Archivo con el que se ingresa al explorador de archivos es: EXPLORER
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€1 Exploradr de Archivos se divide en dos dreas, a la izquierda se ve la Estructura u Organizacidn del
Windows, mostréndonos los diferentes elementos que la componen. A la derecha se visualiza el

contenido de un elemento o unidad especifico (Archivos y Carpetas) y en esta versién Windows ha
inclido la Cinta de Opciones.

Cinta de opciones

Este elemento permite trabajar de manera fécil ¢ infuitiva y en Windows TO adoptaron esta nueva
caracterfstica. La cinta de opciones alberga fodas las herramientas necesarias para frabajar con las
carpetas y archivos de la venfana.

[E) = FTT T e Bseomion

o P o [Dcopara @Cambarnonie Mum  Mopidnies

Para el trabajo con carpetas y archivos solo es necesario, seleccionar el elemento y dar un dic en el
comando requerido y completar el procedimiento, por ejemplo: Copiar, eliminar, Cambiar nombre.
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Muestra una vista jerdrquica de toda la estructura de almacenamiento del equipo y los clementos
componentes son: Escritorio, ESTE EQUIPO, Red. Las Unidades son Disco C: D CD-ROM, efc. y las
carpeas son lo iconos de color amarillo

era catar o ontraer wn |AIZ] % Accesotpido
elemento, unidad o
carpetase debe dar clc
en el botén conel signo v

Paraver el contenico e
un lemento, uicad o

carpeta se debe dar 1 clic
sobre el cono repectiv.

Para Extender un
clemento,uridad o
corpeta se debe dar clc
enelbatin conel signo

EiArea o Panel de Contenido
Muestra los archivos y carpetas almacenades en la carpeta seleccionada o el dispositivo de
amacenamiento.

r———

B,
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Este proceso se refiere a los formas de visualizacién o como se verdn los elementos que hay en una
ventana (Tconos de abjetos, Archivos o Carpetas),

1. barcic n aparte vaiadel paelde o derecha d f ventana abierta. (Area de Conterico)
Glcenla Ficha VISTA

3. Elgir un de lo modos de Visualizacké con un ol Cic. (Ejemplo: Tconos Muy randes, Tconos
erondes, Tconcs Medianas, Tconos Pequers,List, ¥c)

Con este proceso podrd ordenar u organizar los elementos de una ventana (Tamaro, Nombre, Tipo,
ete).

1. Repetir el 1*y 2° paso del Proceso anterior.
2. Ciic en Ordenar Por.
3. Elegir el tipo de ordenacién (Nombre, Tipo, Tamafo, etc.)
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Los Propiedades de un program sirven para simplemente ver, configurar o hacer cambios ol elemenfo
elegido.

1. Clicenla Ficha INICIO.
2. Ciic en Propiedades.
3. Verificar los Propiedades de su aplicacidn abierta.
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1. Llenar el siguiente crucigrama.
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Conoce téminos y procescs del prograne Expoador e | |
Arcios y conoce concptas béscns de Carpeta ¥
Avchvos. i

HORIZONTALES VERTICALES
. Namire e arcivo 0l Eplrador de Gic n e sgno pora Ecpandir uneements, o
Acwes. s o,
5.s e g el Partal df Exporador e | | 2 £ gar e anala el Exlordor e
aearalocue poss n et specfcs | | moesa s rganasctn e .

3.icha el Elradorque contene s comandos
6. Hlment dode s cganzan uarcan) s
v o i oves s | | covr pegar y rar

8. Cicen e signo para Ocultr un elemento, 0 | | 7. Medio conde st amacenado un conjunto de
lamado tambin.. datos los cuales han sido ecrtos o reakzados en un
programa especifico
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-= ARCHIVO INFORMATICO i

Un archivo informatico ez un conjunto de informacion que se almacena en algdn medio de escritura
(dispositivo o periférice) que permita ser leido o accedido por una computadora.

Un archivo s identificado por un nombre:

1. Nombre especifico se crea o genera cuando el usuario(a) digita un nombre.
2. Nombre genérico este se crea por defecto (automdtica) segin el programa que se utiiza,
fambién alarchivo con nombre genérico se denomina formato, extensian o tipo de archivo,

Los archivos informaicos se denominan asi porque son los equialentes digitales de los archivos
en frietas, papel o microfichas del enforno de oficina frdiciona.

Loz archivos informdicos facilitan una manera de organizar los recursos usados para dimacenar
permanentemente informacin dentro de un computador.

‘Su clasificacién de los archivos ez par tipo de archivo, tamafo, fecha, efc., que estin grabados en fa
memoria USB, disco duro, CD, DVD @ su vez estos archivos ordenados en carpetas (directorio), sub
carpetas (sub directorio), efc.

Por ejemplo, al abrir Ia capeta Café (que estd en el escritorio) estd conformado por:

1. Diversos archivos conformados en audio, video e imégenes
2. Entotal hay 16 elementos o archivos.

e |

Rl b B
& i B e

i o

=

PR 74
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Ver segiin iconosy Detalles

Pulsa el botén derecho en la carpeta o subcarpeta se activa una lista de opciones luego escoge la
opién Ver luego se activan los opeiones.

Tconos muy grandes, iconos grandes, lconos medianos, iconos pequeos, lista, defalles, mosaicos
y contenido.

Banparpor g
s e e
i = Cal

Ocutarnombes de chivor

Prpidsies

Enla imagen la presentacidn de los archivos en iconos muy grandes.

=
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Enla imagen ko presentacidn de los archivos en la opcicn Detalles.

En lo que concierne al sistema operativo, un archivo es, en la mayorfa de los casos, simplemente un
flujo de bytes (nimeros enteros en el infervalo de O a 255), que s fratado por el sistema operativo
como una dnica unided légica

concepto de
computacién

Un archivo de datos informdtico normalmente tiene un famaRo, que se expresa en: Bytes, Kilobytes,

Megabytes, Gigabytes

Dependerd del arigen de la informacion que se ufiliza, en todos los sistemas operativos modernos, el
famafio puede ser cualquier nimero entero no negativo de byfes hasta un méximo dependiente del
sistema.

Nota: También dependerd del formato, fipo de archivo o extensién que se escoja. Es lo que
continuacién se demostrara.

p 4
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COMPUTACION

Es Ia ciencia que estudia a un equipo denominado
‘computador u ordenador. conformado por un sistema
slecirénico de informacién.

1. Abre el archivo concepto de computacion fade informacion por ejemplo el concepto de
informatica, después graba el archivo con el mismo nombre.

‘compuTACION

= £2's clenca que sstuda a un equio denominado
Ahade informacion compuiador  orgenadr conforado por un siema
Gechinko oe mformacin

WFORMATICA
Es 1a cencia y arte que estuda of atamiento
Sutomatco e 1 nfamacion. £n donds s mlerss
prmas son los daos ol vatamiento apicacen
Combinacin e tareas e llevado 8 caba, por 138
heramientas scnologeas (compuiadors)

2. Abre el programa Explorador de archivos. Después pulsa el botén derecho de mouse escoge la
opién Ver luego Detalles

Frr— S "E’;:E'_n)
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Desde I ficha Vista escoge l opcién Mestrar u ocular / Extensiones de nomre de archivo.

Mecdionte esta opcén se puede ver el formato o extension del archivo r¥f, l fomafo, fecha

3. Cambia de formato al momento de guardar (Archivo / Guardar coma), desde la opcién Tipo,
escoge Documento de fexto(*.fxt).
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INTRODUCCION A WINDOWS (SISTEMA OPERATIVO)

Antes de empezar a trabajar en esta rama se deben conocer los conceptos de algunos términos bastante
utiizados en esta sre, por ejemplo: Informtica, Computacion, Computadora, Informacidn, Datos y otros
los cuales los definiremos a continuacién.

INFORMATIC)

5 clencla que estudia el maneo de las computadoras o el
manefo de la informacion que estas poseen. La palabra Informatica proviene de.
las palabras INFORmacion autoMATICA. :
INFORMACION: £ el conjunto de Datos que estin almacenados en un com-
putador los cuales son Introducidos por el usuarlo (persona que usa la comp.)
COMPUTACION: Es el manejo o trabajo que se realiza en un computador.
£l manipular los elementos o I informacién guardada en esta herramienta tam-
bién sgnifca Computacion
COMPUTADOR: Wiquins electrdnica que se uilza pars procesar a Inform:
cion con un fin especiico de obtener resultados rpidos y correctos.

Un computador se divide en dos elementos bisicos: E| HARDWARE y ¢l SOFTWARE.

1) Hardware

€5 Ia parte material o fsics, todo lo que se puede ver, tocar como por

ejemplo: €l monitor, el teclado, el mouse, el CP.U. la impresors, las

Unidades de Almacenamiento, las tarjetas, los cables, etc.

2) Software
Parte égica, esta esla parte intangible del computador o sea la parte que:

o es perceptible por los sentidos del ser humano como pueden ser los

programas (Word, PowerPoint, Excel, Bloc de Notas, etc.) y los Lenguajes

de Programacién del Computador (Visual Basic Net, Visual Basic, C++).
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Comprueba los iconos de los archivos, especialmente con el de formato xt.

4. Canbia de formato ol memento de guardar (Archivo / Guardar cona), desde la apcién Tipo,
escoge Documento XML ablerto de Office (*.docx).

N L W~

rym—

weer | @~ BB T

5. Después cbre el explorador de archivos y escoge a opclon contenido (e la mejor opcidn para
visualizar en defalle Ia informacién del archivo). Por ejemplo, para visualizar el tamafo de cada

archivo, en formato RTF su famao es 820 bytes, con formato TXT su famafo es 394 bytes,
on formato DOCX su famaii es 2.20 KB.

i
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1. éQué es un archivo informético?

2. Menciona los pasos para visualizar los archivos en iconos grandes.

3. Menciona cuol y porque es la mejor opcién para visualizar la informacién del archivo
cuando utilizames el programa explorador de archivos.

5. éQué significa el nombre genérico de un archiva?
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El programa Windows permite buscar informacién en base a un nombre especifico o un nombre
genérico (extensién, formata)

€1 abjeto de localzar un deterninado archivo en la diversas nidades de aimaceraniento (Disco Duro,
€, DV, Diskette, USB, efc) del computodr s para poder comprobar si es que el archivo se
encuentra en cualquier unidad de unided de aimaceramiento inferno o externo. Después que ubicames
el archivo podemos adrminisfrar nuestro archivo segin nuestro criterio: es decir buscamos un archivo o

carpeta para copiar, mover, eliminar, imprinir, efc.
Por lo general la informacién que buscamas o hacemos del disco duro, debido a que permite el acceso @
almacenamiento de mayor de informacién.

Pasos para buscar informacién:

1. Mend INICIO / BUSCAR / ARCHIVOS O CARPETAS.
2. Seleccionar la opcidn > TODOS LOS ARCHIVOS Y CARPETAS, o pulsar la fecla F3.
3. Digitar nombre del archivo, a extensién, Ia fecha en que utiizo el archivo a buscar, etc.

‘Compruétalo en la imagen.

ot Copets @

R e -
. - B
= . -

s D e

o

P





image50.png
o ] HBS COLLEGE @-

Humanidad, Bienestary Sabiduria

s s .

Entonces, escriba el nombre del archivo o de la carpefa que desea buscar y la unidad o carpeta donde
desea buscarlo. Si s6lo sabe parte del nombre, puede uilizar comodines para enconrar fodos los
archives o carpetas que incluyan esa parte en el nombre. Por ejemplo, con "carta* encontrard Carta
de vacaciones.doc, Carta especialdoc y Carta especial txt. A los asteriscos se los denomina comodines,
y se s utiiza para indicar que en el punfo que estd insertado, el asterisco no importa la palabra que
se encuentre.

También podemos digitar > carta ///  informe /// factura (solo digitando un rombre sin utilizar

ningn comodin), ubicara los archivos sin importar cudl sea el origen del programa, es decir Word,
Excel, Access, Tmigenes, etc.

Bisqueda por Nombre Genérico

Esta forma tiene como caracterisica princpal indicar Ia extensidn del programa ayudindonos de los

comdines ? (interragacién indica cantidad de caracteres del nombre o extension) y * (el asterisco

hace referencia de no importar a cantidad de caracteres sea el nombre o extensi).

Ejemplos:

222.doc Busca archivos cuyo nombre sean de 3 caracteres del programa Word 2003,

22.doex Busca archivos cuyo nombre sean de 4 caracteres del programa Word 2007, 2010, 2013,
2016y 201,

222.xis Busca archivos cuyo nombre sean de 3 caracteres delprograma Excel 2003,

222.xisx Busca archivos cuyo nombre sean de 4 caracteres del programa Excel 2007, 2010, 2013,

2016y 2019,
*.exe  Buscaarchivos de fipo aplicacién.
*.mp3  Buscaarchivos de tipo audio.

Listado de Nombres Genéricos
También coocido por formato del archivo, extensién del archivo,

4| Buscalos archivos el programa Bioc de Notas

| Buscalos archivos del programa WordPad

ST<
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“Archivos de lipo Imagenes.

JPG - GIF -BWP
TIF - PNG - CPT
PCX - TGA - EPS

Listado de formato, extensiones o tipos de arcl
bisqueda en Windows

s de Office para su posterior

Archivos y Office (Ofimdtica)

do Busca los archivos del programa Word 2003 (o vrsiones anteriores)
do Busca los archivos del programa Word System 2007.2010, 2013, 2016).
Buscalos archivos del programa Excel 2003 (o versiones anteriorcs)
Busca los archivos del programa Excel System 2007.2010, 2013, 2016).
P Busca los archivos del programa Pawer Point 2003 (o vers. anteriores)
op Buscalos archivos del programa Power Point System 2007,2010, 2013, 2016).
db Busca los archivos del programa Access 2003 (o vers. antefiores)
db Busca los archivos del programa Access System 2007.2010, 2013, 2016).
pub Busca os archivos del programa Publisher System 2007, 2010, 2013, 2016).

Listado de formato, extensiones o tipos de archivos de audio o video para su posterior

bisqueda en Windows

‘Busca los archivos del Audio de Windows Media
‘Busca los archivos de Audo
‘Busca los archivos de Audo
Busca los archivos de Audio (melodias)
‘Busca los archivos de Audo
Busca los archivos de Audio
Busca los archivos de Audo
Busca los archivos de CD Audio
‘Busca los archivos de Video
Busca los archivos de Video (Reproductor de Windows Media)
‘Busca los archivos de Video
Busca los archivos de Video
Busca los archivos de Video (Quick Time)

p 4




image52.jpeg
2do Grado - Secundarla

Humanidad, Bienestar y Sabiduria

s s .

Listado de formato, extensiones o tipos de archivos de disefio grdfico para su posterior
bisqueda en Windows

Relacién de algunos programas, archivos de Disefio
Grifico

‘Busca los archivos del programa CorelDraw
Busca los archivos del programa Corel PhotoPaint
Buscalos archivos del programa Corel Painter
Busca los archivos del programa Corel Designer
Busca los archivos del programa Corel Paint Shop Pro.
‘Busca los archivos del programa Adobe Indesign
Busca los archivos del programa Quarkspress.
Busca los archivos del programa Adobe Photoshop.
Busca los archios del programa lusirator
Busca os archivos del programa Adobe Flash
Busca os archivos del programa Adobe Flash
Busca os archivos del programa Adobe Flash
Busca los archivos del programa Adobe Premiere
Busca los archivos del programa Adobe After
Busca los archivos del programa Adobe Encore:
Busca los archivos del programa Adobe Audition

HBS COLLEGE m‘
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1. éCudlles son los caracteres comadines y una breve explicacién
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Inferet es un conjunto de redes de equipos
(servidores) que conecta a millones de computadoras
en fodo el mundo (usuarios finales). que son
registrados por los proveedores de servicios
Infernet.

La tecrologia de Infernet es una precursora de la
lamada “superautopista de la informacién’, objetivo
tedrico de las comunicaciones informdticas que
pernitiria proporcionar a colegios, bibliotecas, empresas y hagares acceso universal a una informacion
de calidad que eduque, nforme y entretenga.

Internet (cominmente conocide como ‘red de redes) es un método de inferconexion
descentralizada de redes de computadoras implementado en un conjunto de profocalos
enominado TCP/IP y gerantiza que redes fsicas heterogéneas funcionen como una red lgica tnic,
de alcance mundia.

‘Sus origenes e remontan a 1969, cuando se establecid a primera conexidn de computadoras, conocida
como ARPANET, entre las universidades en Californiay en Utah

Para acceder ol World Wide Web es necesario emplear un
programa cliente de este servicio. A estos clienfes se les
suele denominar "browsers” o "navegadores”, ya que al
movernos de un servidor Web a ofro es como si
estuviésemos "navegando” por la red

Los navegadores han sido fundamenfoles para la
popularizacién de Internet, principaimente. debido a su
facilidad de manejo para usuarios no expertos en informdtica y que permiten capturar cualquier
documento de Internet. La funcionalidad bisica de un navegador web ez permitir Ia visualizacion de
documentos de texto, posiblemente con recursos mtimedia incrustados.

Loz documentos pueden estar ubicados en la computadora en donde estd el usuario, pero fambién
pueden estar en cualquier otro dispositivo que esté conectado en la computadora del usuario o a través
de Tnfernet, y que tenga los recursos necesarios para la transmisién de los documentos (un sof tware
servidor web),

PR 4
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Qué es WWW?

‘Antes de hablar de lo que es propiamente un navegador, necesitamos hablar obligatoriamente a cerca
de lo que es WWW. Este e el servicio mds utilizado en la actualidad por los usuarios de Infernet.
WWW te permite conectar con un ordenador remoto y acceder a la informacién que éste fe
proporciona, ya sea fexto, imdgenes, sonido o programas

Listad
1. Internet Explorer

Es el navegador mds popular, fue desarrollado por Microsoft para el sisfema operativo
Microsoft Windows desde 1995, A partir de esta versién viene integrado en coda version y se
conace como accesoria de Windows.

Microsoft Edge, es el navegador incluido en Windows 10, reemplazando a Infernet Explorer
como navegador web preestablecido.

ce

Microsoft Internet  Microsoft
Explorer Edge

2. Mozilla Firefox
Mozilla Firefox, el segundo navegador mds usado, e descendiente de Mozilla
Application Suife y a su vez de Netscape. Su motor de renderizado es Gecko,
uno de los md potentes y versdtiles de la red.

3. Google Chrome
Es un navegador web desarrollado por Google y compilado con base en
componentes de cédigo ablerto.

La ventana del navegador de Chrome es funcional, clara y sencilla. Estd
disponible gratuitamente bajo condiciones de servicio especfficas.

4. Safari

El navegador Safari creado por la empresa Apple. Contiene el cédigo cerrado
estd disponible para macOS, 10S (el sistema usado por el iPhone, e Pod
touch y iPad).

También disponible en versiones ejecutables para Microsoft Windows.
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5. Opera

Definido por muchos como el navegador més completo, fambién reconocido par
su gran velocidad y un sencillo gestor de descangas, osi como su seguridad con
bloqueo de publicidad, ventanas emergentes, proteccién anti maware.

El protacolo de seguridad EV SSL se cres especificamente para aumentar y
mantener o confianza del cliente en el comercio electrénico (autenticacién).

6. Maxthon

E2 un navegador web. Los versiones iniciles 1y 2 estdn basadas en el mator
de renderizado de Intenet Explorer, Trident, y a partir de la version 3

utiliza el motor WebKit, aunque mantiene también el Trident para poder
utilizar uno u ofro en caso necesario. Se cres para Infernet Explorer.

Los navegadores son visualizadores de documentos escritos en lenguaje HTML (péginas web), los
cuales pueden incluir texto, grdficos, videos, sonidos, enlaces (links) a ofros documentos o servidores
Web.

Los buscadores son programas que nos ayudan a que ese trabajo sea més féci y sencillo de realizar,
los resuifados de una bisqueda aparecen en orden por su froscendencia. Los primeras piginas
contienen un contenido més confiable y organizado.

Listado de Buscadores
BUSCADORES.

‘www.googie.com ‘wnyahoo.com ‘wuw.msn.com
‘W bing.com ‘o search com wuw.ask com

Tipos de Buscadores

1. Buscadores por palabras clave. - Son los mds abundantes, el usuario digita una palabra
clave y el mofor examina su base de dafos.

2. Buscadores por categorias. ~El usuaro que navegor por s categorias que forman el
directorio. Al fina sele mastrard un lstado de péginas pertenecientes a un fema, enresumen
En esta seccién os agrupamos en buscadares de fexto, imégenes, video, audioy ciparts

ST
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EL MONITOR, CPU, TECLADO, Y EL MOUSE

EI MONITOR sc asemeja 2 una pantala de un tlevisor en a cual se-
puede visualzar 1a informacién que es introducda o procesad,

E1 CP.U. o5 una gran torre (Vertcal u Horizontl) I cusl es 1a parte mas
importante (Cerebro de la Computader). En el estin todos los elemento

 accesorio que permiten e funcionamienta del equipa (Taretss, Crcuito,
Unidades de Almacenamiento, etc). Su nombre proviens de Central
United (Unidad Central de Proces

" Bl TECLADO es la herramienta por Ia cual se introduce la. }
1 informacion s ssemefa bastante atecido de una miquna |
| e sscr comn  cortete = aferncs s o e ons

Compansen pras g s st i s |
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3. Metabuscadores. - Realizan la biisqueda simultdneamente y cruza los resultados para
mostrar el lstado final. Es un sistema que localiza informacién en los motores de bisqueda mds

usados, no tienen base de datos propia por lo que usa las de ofros buscadores y muestra una
combinacidn de los mejores piginas que ha devwelto cada uno.

Ejemplos:

www.zapmeta.com W metacrawer.com wwwdaleya.com

4. Buscadores especificos. - Son los buscodores que contienen informacion especiaimene
sobre un tema espcifico. Se incluyen aqui tadas aquelas herramientas de bisqued.

Ejenplos:
7 Buscadores de biogs

© Buscadores de personas

© Buscadores de fage  seguiniento por palabras cove

Alcances y gestion ol momento de buscar

 La digitacion del fema a buscar no se tiene en cuenta ildes ni mayisculas.

 Las palabras clave digitadas no se analizan como un conjunto, sino de forma individual

 Normalmente se defecta el dioma de origen de quien busca, de forma que, aunque busques
una palabra en ingié, =i tu navegador estd configurado en espaol (resultados en ese idioma).

 Las péginas mostradas se pueden traducir fdcilmente en buscadores populares como Google,
que ofrecen dicha opcién en cada uno de los resuitados que se muestren en un idioma

distinto,
Busqueda en Internet
A continuacién, se explica bisquedas avanzados a fravés de operadores.

1. El operador OR que en espafol significa O.- Se utiliza para buscar, que ol menos confenga una
e ezas palabras. Ejemplo historia or geografia

Google  smmeemss = B

Seuestan st ety et

roracels gt Vs s crcccpesaiere
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2. El operador guion o menos. - Se utiliza para buscar una serie de palobras y descartar la otra
palabra que no salga. Ejemplo historia - geografia

O e s

[ A p— a ~

P T ——

isra P Wikpas i enccnpeda e -conss

3. El operador comillas ™ *. - Se utiliza pora hacer biisquedas por la palabra o palabras exacfa(z)
+al como se digite, también a este tipo de biisqueda se denomina texto encadenado.
Ejemplo: “noticias de historia”, compruébalo en la imagen.

o
[ (O Ly ) [ ®
Google s nens a el

Histons tmas Notics e Hisor - Revsta Semsna

Entéate de o itmas notciasde isor e chancina e
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4. La palabra define. - A través el operador define se busca informacién por su significado.
Ejemplo: define:historia, compruébalo en a imagen.

Google  samnmcn

Diczionaro

ntora

historia

5. La palabra site.- A fravés del operador site se digita a palabra a buscar de una pdgina web
especifica, nos muestra coma resultado fodos los link (enlaces) disponibles.
Ejemplo: site historia:www.raes.es

[ —

Real Acaderia Espariol (RAE)
esomin Comtes Bt Noin Drat o

Histora | Real Academia Espafiola
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6. La palabra related. - A través del operador related se digita la plabra a buscar y aparece oz
enlaces (lnk), que son pagina similares a o qe se realiza o bisqueda.

Ejemplo: related. wiw. elcomercio.pe

Google  waatwmsconacoss Q

Perd 21 | Pori vs Golombia | Elminatorias Rusia 2018 | Seeccion
penate h

Pord vs Colombia | Elminatorias Rusia 2018 | Sleccion peruana

Diaro Ofcal El Peruano

7. La palabra filetype.- A fravés del operador filetype se utiliza para organizar archivos que
contengan formatos pdf, ppt. doc, efc.

Ejemplo: toyota rav filetype:pdf en espafa, samsung smart v filetype:pdf en espariol

[ —— o

IRavs eBrochure (on Esparl - Toyola

IFicne enica RAVA 2017

iCatsiogo Toyota RAVS
s it a0 D
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4. Menciona caracteristicas de 2 Navegadores.
NAVEGADOR 1 ....... . s i i

NAVEGADOR 2 — i
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ANTEGEDINTES: Artes de la aparicién del Computador, la miquina de escribir era ura
méquina inprescindible ¢ indispenscble para la elaboracidn de Documentos de fodo

vivel pero las lmitaciones para crear Documentos de alfa calidad y la coreccién de:
estos hacia que dicha méquina sea complicada de uilzar.

Anora con o creacién del Camputadr nacieron los Procesadores de Texto que son
programas que permiten escribir y crear Dacumentas de alfa colidad y corregir los

mismes sin necesidad de escribirlos nuevamente.
o s wonp2

Es un Pracesador de Textos o fambién llamado Procesador de Polabras. Estos son programas que nos permiten
elaborar foda tipo de Documentos entre los que podemas citar por ejm: Carfas, Curriculums, Escritos Nofariles,
Memorandums, Textos, Tesis, efc.

‘UTIIBADES BEL WORB:Por o gran versatiidad de este programa, s uso esta oientado a fodo fipo de frabajo de
transcripcidn de textos otorgando una ufilidad en el formato de presentacion de un Documenta. Entre las

principales caracterfsticas podemas mencionar:

1 Trabajo con miltiples documentos simultinemente. (

2
s
4
5
o

Canbio de famaos, s, cspectos y efectos de letra engeneral.
Corveciinde errores artagrficos.

Bisqueda y reemplazo o cambia e palabras rpidamente.
Creacionde colunnas y géficos

Creacion de tablos para el manejo de célcuos.

INGRESAR AWORD Eisten 3 forms:

7 e enei otin
B ne cvnaro se
el e

B
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Botones de Nivel de Zoom

‘ta de opelones: €< ¢l clemento que posee varias opciones fextudles que muestran diversos botones de
comandos los cuales realizan o ejecutardn procesos especificos (6uardar, Abrr, Ver, Inprinir, efc). Con un cic
se lige ko opcién  lo botanes de comando.

‘Botones e Comant: Son bafones gréficos que representan el proceso a efectuar. Se elige ) batén con un CLIC.

Bosta: < el elemento que indica s medidos que posee los margenes, en ancho y argo de pagina donde se podrd
escribi el texto. Estos medidos generalmente estan especificadas en centimetros. Para actvar o desacivar ko
reglase sigue 2 pasos:

1. Cic enlaapeén Vist (legic o Visaliza Grupo Mastrar)
2. Clic en [Tren) "
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iren ge e Sector que ocupa o mayor parte de la pantalk y e el lugar donde se escribird el documento que
Iuego serd impreso. Tiene el formato de una hoja vacia o en blanco Liamado fambién drea de frabajo.

s, 5 n icodor vrticalIntemitente que stdenfntrir el Areade Eiciény que cambiade poscidn
Tavez que se esribe un cndctr era iero, aign, o espoci.

Barra 0o Dosparamiene;Utilzads porarecconar o visslizaci del Arece Eicin(Ver l ocumrta hac
arica, hack abaj, o derecha o zuierc).

‘Barma do Berramlents de Rcceso RépIgo: E<td ubicada de forma predeferminada en la parte superior de o
ventana de Ward y proporciona acceso rdpido o herramientas que wtiiza con frecuencia. Puede perzonalizar lo

Barra de Herranientas de Acceso Ripido ogregéndole comandos.

Botones e iste: estrafos botanes co s cuces e puece cambir las Foms de Visalzacin o Modos de
Ver el Areade Eiciéno e frasajode Ward

et 8 505 un lementopar combir o orcentaje e Visulizocién dl Area g trbale

1. Uicarlos botones de Visto

legir uno de botones para cambiar ¢l mado.
2 Hgeom st prcontr et [

2l

El modo de Visualizacidn que debe estar siempre activado es la Opcién Disefio de Ipresién
‘Zoom se visuatacion:

1 Uicar ko Barra de Nivel de Zoom.
2 Conclic enlos botones de + o = modificar el Zoom,

= 1 + 150%

1. Clic derecho el culquier opcién e la Cinta de Opciones (en el lugar donde se indica)
2. Clic en Contraer o Cinta de Opeiones o n ofros casos hacer clic en Minimizar la Cinta de Opciones
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EI MOUSE o RATON es e accesorio que se utifza para poder oo

elegr, abri, ingresar o mover algin elemento de Iz pantal o o

mnitor y posee 3 botones, o zquierd, ¢l derecho y el rodil saol

Scro) 3
(ot \
~ACCIONES DEL MOUSE Boton

derecha

UC: Un solo olpecit a Botén lquierdo. F

'DOBLE CUC: Dos golpecitossimultineos al boton izquierdo,

SIRVE PARA ABRIR ZCONOS O PROGRAMAS. o

izquierdo

CLIC SOSTENIDO: Mantener presionado el botén izauierdo y
reaizar ol movimiento respectivo 3l Mouse.

CLIC EN BOTON DERECHO: Un golpecto 3 boton derecho del

SIMBOLOGIA DE LAS ACCIONES DEL USO DEL MOUSE

Cuando se describa o detalle un proceso, para abreviar una accién del Mouse se podra utilzar las
siguientes simbologias o signos para reemplazar la accién escrta. Para ahorrar espacio y tiempo.

Por o s s desa s e on EQUPOse e s,

s caibo

— [Representa a accion OLIC

‘!‘ — [ Representa la accion DOBLE CLIC.
—=g [Representa la accion CLIC SOSTENIDO.

e A

Representa la accion CLIC DERECHO.

p= 4
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REALIZAR CADA INCISO EN LA MAQUINA Y ESCRIBIR EN LAS LINEAS DEL TEXTO COMO
HIZO EL PROCESO (CON QUE ACCION, EL PROCESO) DE FORMA RESUMIDA

© Canbic o mado d Verpor I api it Esquenay uego ieha e Ingresin. cQué pus?

@ Hoatiue e modo g Ve  Lectura o ool Compltay 20 g i

@ Hoariue o oum ol 607 uegoa 30y rlnente o 100%

[T —————

[y —— A p——

[y ————r

© Trgresealaopion ARCHIVO el apién ABRIR CQuk uces? Explie.

© Trresealaapion ARCHIVO y el apcén NUEVO, Gk iceid? Expie.

© Uliando s spcln rertrceg o et FORMAS ¢ esrerwes 2 formos 2 docamente.

© Dighe o ecks CTRL U qu e cundo it st feck).

© DigheTos Tecks ALT 74 e

STHK
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Estos procesos son denominados Bdsicos porque los mismos serdn esenciales y se. realizan
frecuentemente cuando se realice un Documento. Entre ellos tenemos Guardar, Guardar Como,
Cerrar, Crear Documento Nuevo, Abrir o Recupear un Documento archivado, Corregir Errores,
Mdificar Palabras, ete.
GUARDAR

1) icena o,munwn(vaL‘-

2) Ciic en Guardar.

3) Elgic ¢ lugar donde s€ Guerda el Documento. —|

4) Esciba el nombre del archivo.
Ejm: CARTA DE SOLICITUD
5) Ciic en Boton Guardar.

) cicentaOpan secntvol

2) Ciicen Abrir. |

3) Elgir o unidad donde se abried —

4) Clic en el Documento a Recuperar o Abrir

5) Ciic en Boton Abri.

o) =
CERRAR UN DOCUMENTO ACTIVO &

1) Clic en la Opcién ARCHIVO. :‘m," — —

2) Clic e Cerrar.

EAR UN DOCUMENTO NUEVO
1) Clic en o Opcién ARCHIVO.

omey
2) Ciic en Nuevo,

3) Clic e el botén CREAR.

PR 4
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1) igirtar la tecla F12.
2) Repetir ¢l 3°,4° 5°, paso GUARDAR (Elegir Uridad, escribir el nuevo nombre.y Guardar).

En el Word se puede manipular o fener activos varios documentos al mismo tiempo. Tgualmente se
puede ir de un documento a otro con sencillo praceso que damos a confinuacién:
1) Clic en la opcién Ventana

2) Ciic en e documento que deseas visualizer o también ufulizar el atajo CTRL + F6.

'REEMPLAZAR PALABRAS
Este proceso se encarga de reemplazar varias palabrs por otra en forma simultdnea. (Cambia por

cualquier tipo de palabras) -

L (o

1) Gl enaopeién o
Dk aere et
3) Excribir a palabra que ¢ REEMPLAZARA,

4) Escribir la palabra NUEVA.
5) Ciic en REEMPLAZAR TODGS.
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1. ¢Qué es Reemplazar Palabros?

2. ¢Qué entiendes 1i por el proceso GUARDAR?

3. ¢Cémo se crea un Documento Nuevo o En Blanco en Word?

4. ¢Gémo e puede Ir de un documento a ofro cuando estos estdn Activados?

)

Este proceso sirve para modificar el formato de la pégina como: Los mérgenes, La orientacién del
Papel, el famafio de papel, etc. Antes e imprimir debes de configurar tu documento. Para cada cambio
es importante utilizar el Proceso de Vista preliminar para ver como saldrd la hoja a imprimir. A
continuacién indicamos el proceso mencionado.

Muestra el documento tal y com saldrd impreso en el papel, con fodas las asignaciones y formatos que
posea el documento.

1) Digitar las teclas CTRL + F2  (Salir De icha Vista Digitando La Tecla ESC)
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'MODIFICAR LOS MARGENES

Loz mérgenes son los espacios que existen entre el borde de la hojay el drea de escritura. Los reglas

indican el drea de escritura propiamente dicha, en color blanco.

1) i en o opeién DISENO DE PAGINA.
2) i en el botén MARGENES.

Bcic e o opein MARGENES |

PERSONALIZADOS. =

4) Clic en'la ficha o pestara mérgenes.

Pora. modificar los mérgenes
(todos o algunes) ze utilizan loz |
botones y ze elige el nuevo

_mérgen.

5) Una ves madificado el margen clic en el botén ACEPTAR.

€1 formato Horizontal significa que fodo el contenido de la pdgina estard orientado horizontaimente y

el formato vertical que estd orientado verticalmente.

e v— e
2. Clic en el botén Orientacién. oo -

=
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% , o Come
1. Clic en la opcidn DISENO DE PAGINA. " 42 uiones-
2. Clic en el botén Tamaf.

3. Elegir no de los famaros del Papel. ———

M 210x297 )

[] Gremsxipm

Elegir una de las 2 opciones del papel (Vertical
Lege 8172 14 i

Sobee 100 189 12 i)

1. Qué entiendes por CONFIBURACION DE PAGTNA?

2. ¢Cudles son los 4 mérgenes en un documento Word?

3. ¢Qué medidas tiene una pigina en los 4 mrgenes (¢Mdrgenes iicoles al abrir Word?

4. Qué tipos de pape fenermos en Word, esciba los ms utilizados?

5. ¢Qué esla Orientacidn de Pigina?

K
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(] sinénimnos

orogati
yoramiica 425 Contrpalatrss

Resibn

Ubicas el Cursor alinico del Documento o sobre Ia Palabra Subrayada con Rojo o Verde.

Primera Forma (Ficha) ‘Segunda Forma (Alajos)
1) Ficha Revisar. ABC 1) Digitar:
2) )0 Revisién.
- A )
4) Esciba el nombre del archivo.

Ejm: CARTA DE SOLICITUD
5) Ciic en Boton Guardar.

Elegir del listado de sugerencias la Palabra Correcta y luego Presionar fos Botones:
Omitir na Vez: rorc no modificr
esa polabra porque bien escrifa.

Omitir Todas: oo ro modificor

Todas las Palabras del Do cumento

porque estin bien escrita asiresndommemiryoscmsioees 7] (il

e repindeonmernysiquss [} (e
Camblar:  7ora cambior una sola | S———
Pacbra  por la  Sugerencia e 5

| —
‘Seleccionada. If
Cambiar Todas:  ccro convior | | A

e

Todas los Palabras del Documento
por la Sugerencia Seleccionada y Ciic en el botén Aceptar.
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Los Sinérimos es una herramienta que me permiten cambiar una palabra o una frase del docuemento

por ofra, que fenga el mismo significado 6 por uno de sus Anténimos que seria o contrario.

Esta autobis d e se h rato.

Primera Forma (Mouse) oguete N
P
1) Marca el Blogue. ool
2) Ciic Derecho. —l—te
3) Ciicen Sinénimos. Agregaral dccionsio
4) Elegir el Sindnimo deseado. & tipendnculo.

Primera Forma [Fichas)
1) Marca el Blogue.
2) Pestoria Revisar.

DO INSERAR  DISENO  DISERO OE

3) Grupo Revisién. 3 = 5 %
4) Ciic sobre ¢l Botin Sinénimos ———t L3 3
Grogratey et [Smanimee| Cortae T o
5) Elegi el Sinénimo Deseado, Botin de la | aramits s
Lista besplegabie L b

6) Ciic en Tnsertar.

Terserara Forma (Atajos)
1) Marca el Blogue.

2) presiorerim—
3) Elegir el Sinénimo deseado, boton

delalista desplegable.

4) Ciic en Tntesertar.
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1. Completar en forma HORIZONTAL y VERTICAL, los conceptos basicos en el irea de la informatica.
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Sirve para Detectar y Corregir Automticamente Errares Tipogrdficos y Orfogrficos, Palabras

escritas Incorrectamente.y el uso indebid de Mayiiscuias.

Primera Forma (Weni)
1) Ciic en ARCHIVO
2) Betén Opeiones.
3) Categoria Revisién.

S

4) Bt in  Opciones

Autocorreccién.

[ —

5) Ficha Autocorrecién. presr N
6) Escrivir la palabra @ reemplazar

¥ luego la palabra con la cual se

resmgiesind
7) Glcen e Botin Reemplazr
i e g e

] [

1) Clic Derecho sobre la Paiabraescritas

canon cue - (11 - (A & A |

Br=w-A

Incorvectamente. ara spravicer 5 e ooz 1cs debem 73

2) Clic en Autocorreccidn: Octcgrtiy e
sl =

aintn | =

4) Ficha Autocorreccién.

unavez hem

2) Exerivir a padora a reeplazar y iuego o [|2 =0

polabra con la cual e reemplazard -

6) Ciicen ¢l Botin Reemplazar. %

7) Clc en Aceptar y Ace =
ot & o
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ACTIVIDAD N° &

1. ¢Para qué sirven las Herramientas Orfognéficas?

2. cbe cuinta formas s puede ingresar o ORTOGRAFEA y pra i cul ser I forma que s
siizris?

3. <ué son oz SINONIMOS n Worc?,y d ccvinta formas puec i Sinnimos?

4. chara qué sirve AUTOCORRECCTON?

Hercicio

Escribir el siguiente TEXTO tal y como se visualiza:

ANTECEDENTES DE MICROSOFT WORD

Antes de la aparicién del Computador, la maquina de escribir era una magquina imprecindible e
indispensable. para a elaboracion de Documentos de fodo nivel, pero las limitaciones para crear

Documetos de alfa calidad y la correccién de estos hacia que dicha maquina sea complicada de utilizar.

) Corregir todos los errores Orfogrdficos de cualquiera de las formas que hemos Visto.

B) Camblar s siguentes plabras “escribie”y inispensable”, por una STNGNIMA,

PR 4
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<QUE ES UN BLOQUE?

MARCAR UN BLOQUE

Pora marcar un bloque puede uflzar:

© i st oo s (rarcar 1 e exte)

@ Lustecs sarr

SEMANA 16
e

Esunconjnto e caracteres (etra, nimeras, signes, espacis en bance)

‘Significa seleccionar un texto especifico para que este lleve g efecto especial (negrita, tamafi, aspecto,
tip, justificad,aineado) o sirva par que ea fectado par un procesp (copiar, maver, borrer).

 una de s flechas del cursor.

©

Sigrifica que se abtendrd ua copa de una parte o fodo el documento en ot posicidn del mismo documento o en

ofro documento diferente. Se puede realizar de dos formas

1. Marcar Blogue.
2. ClicDerechoy elegi a opcién Capiar.
3. Irallogar donde se realizor o copl.
4. Clic derecho  elegi Pegar.

de dos formas:

Marcar Blogue.
Digitr os feclas CTRLYC.
Ir al lugar donde se realizard a copi
Digitr s feclas CTRLWV.

Trasiada o mueve una parte o fodo el documento a ofra ubicacién del mismo u ofro documento. Se puede realizar

Marcar Bloque.
Ciicerecho  elegi a opcidn Cortar.
Ir ol lugar donde se movend el fexto,

Ciic derecho y elegir Pegar.

Segunda Forma

5. Marcor Blogue.
6. Digitaras feclas CTRLeX.
7. Tr-llugar donde se moverd l blogu.
8. Digitar s feclas CTRLsV.
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IUSTIFICAR, CENTRAR Y ALINEAR A LA DERECHA IERDA

Eneste sector verems cémo Justificar (ordenar) un pérrafo para que ¢l margen derecho quede correctamente
alineado (que no estén los renglones desalineados). Tquaimente veremos cémo Cenrar, Aliear o ko Tzquierda o
Derecha un pérrafo o renglén. Pora realizar este proceso:

1. Marcar i blogue (Pérrafo o renglén)
2. Elegircon un clic uno delos botones de la opcién INICTO que mosraremes o coninuaciin:

Alinear a la izquierda Justificado

Centrado Alinear a la derecha

'SELECCIONAR BLOOUES DE TEXTO

"Métodos a utiizar pra realzar la sleccién de fexto,

SELECCION REALIZAR

6 Cuaquer ojeto o cantidad | Glc sstenido en el inico del texto a selecconar y arrastrario sobre el

fexto hasta donde dese terninar la seleccion

de fexto.
Una palabre ‘Doble clic sobre fa plabra

Un gréfico Ciicenel réfico.

Una inea de texto. Cic en el margen izquierdo dela linea.

Wittles lneasde texta, | CI en e margen izquierco de I fneay rrastre haca aria o bajo

Uno frase Tecla CTRL y clc en cualquier prte de Ia frase.

i "Doble clic en el margen izquierdo del pérrafa o Tiple clic en cualquier
ugar delpérrafo.

itiples pleratas, “Sefle el parrafo y arrastre en el margen fzquierda hacia arriba o haca
abalo.

Triple cic en el margen (zquierdo, o usar Gel mend Edicien, ¢ comando

d d dddddd

Un documento entero.
‘Seleccionar Todo o con el teclado CTRLYE.
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Completar en forma HORIZONTAL y VERTICAL ssbre el manejo de bloques en WORD.

CTTTTTT 1

I I A o

"HORIZONTAL veRTICAL
1. Ordenar un parrafo para que el f |~ 2 Sigifica que se copiara de una parte o todo el
margen derecho quede correctamente documento en ot posicién del mismo documento o
alineado se ealiza con el btén enotraboc
4. Coloca el texto a la derecha de || 3 proceso que signfica seleccionar un fexto
Documento_Botin  ALINEAR A especifico para que este lleve algin efecto
7. especial.
6. Cdoca al medio de un Documento. 5. Para Marcar un blogue ufilzando el feclodo
BOTON.... e o
9. Cooca el fexto a o izquierda del [ [ 7. Conjunto de caracteres (ifras, nimeros, signes,
Documenfo._Botén  ALINEAR A espacios en blanco).
[ 8 Para Marcar un blogue ufilzando el feclodo
primero e presiona a fecke

p 4
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1. Abrir Microsoft Word.
2. Enuna hoja en blanco escribir los siguientes Refranes como se muestra a continuacién:

‘Abriga bien el pellefo, i quieres llegar a viefo.
Como te curas, duras.

Cruz en el pecho, pero diablo en os hechos.
e oqui a cien aios, todos seremos calvos.

€1 que no agradece, al Diablo se parece.

Segn
os ifimos 5 refranes alinearios o Derecha. EI documento debe quedar de la siguiente.

6. A los sequndos refranes (s que estdn centrados) cambar e cada refrn 2 palabras por una
7. Reemplazar las palabras viej
paterno (Mayusc),

por su nombre (Mayusc.) y a palabra diablo por su cpellido
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Tam 1 vt proporiens ans e s pus
v acemosta o s Cudorgacicen
i e mr s it s s
plgmnas e portad y s e cado g oo
s compnatan v .5 e, e
1 st g e o s o o
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‘Sangriaa Ambos Lados

Es el espacio vaclo que se dond a los lades del pérrafo entre los mérgenes izquierdo y derech, Este ejenplo
musra los sangros f2quierda de 5 cmy derecha de 4 cm.

frntimitmnentin]
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2. Completa con las palabras correct
a. LaINFORMATICA es . aue estudia el manejo de as o el manefo de

. que estas poseen.

b. La palabra Informtica proviene defas palabras

. INFORMACION el conjunto de. que estan almacenados en un. los

cuales son por el ser humano.

d. COMPUTACION esel o trabajo que se realiza en un
. EI COMPUTADOR es una, electrinica que se utiiza para. la informacién.
1. Un computador se divide en dos elementos bisicos: | vel

& HARDWARE es a parte, significa que es a parte. todolo
que se puede ver.

h. SOFTWARE es la parte. estaes laparte. del computador osea la parte:
que no se puede ver i tocar.

1. EIMONITOR se asemeja a una. de un, enla cual se puede
visualizar | informacion que es introducida o procesada.

I EICPU.esunagran 1a cual esla parte mas importante.( del
computador).

k. EITECLADO esla. porla cual se Ja informacion y se
asemeja bastante al de una méquina de.

L EMoUsEo esel que se utiiza para poder, elegi abrir,
ingresar o, algin clemento de lapantalleo______yposee
3botones; el el

mE s un solo golpecito al boton izquierdo y sirve para elegi o seleecionar un
elemeno.

n es dos golpecitos al botén izquierdo y sirve para abrir
conos o programas.

o 8l s mantener presionado el botn izquierdoy realizar el
movimiento respectivo al mouse y srve para mover o dibuar elementos.

[ s un golpecito al botén derecho del mouse y sirve

para ver un menii de opciones contextuales.
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‘Sangria de Primera Linea
Ejenplo que muestra la sogria soo en ko primera finea. Esta sangria es de 5 C. Pura esta sangria se debe:
marcar guaimente fodo el pérrafo.

cc AQB e

T np—p—
e s et g e e s e S e e et
e i b s, i e e | 9 ca
e oo ., o e o bt o
—

‘Sangria Francesa

Al contrario d Iaanterior esta sangria afecta a todas ks ineas del pérrafo menos l primero como se ve en el
ejenplo. Dicha sangro es Francesa de Scm.

i proorcns o s s st s Cond bl

o g 508 et e
e s s T et s s o

i e o n o e e 5 7

Bom | st ten s 5 3 et - spets

o, Wrd s e, s e s,
Pl o ot g o v 4 ks o
Compermmn e . or e, ol g o
iyt e
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P modificar o sanria FRINERO SE MARCA L PARRAFO, luego s puede utiizar I REGLA y cc sustenido

enuno de los indicadores que se visualizan a confinuacién:

Sangria
primera linea derecha
0 12 19 e
Sang Sangria
izquierda francesal

Cambiar la Sangria Utilizando E| Mend
L. Marca el bague (Rirafo) cic Derecho en el Prrato marcado y eegi o opcidn PARRAFO.

2. Se visualiza un cuadro donde se modifican los sangrias respectivas:

3 Clic aqui paracambiar |

Sy covcadeSut e ieny | 507GTIG €N Primera Linea o
o o pes e e
|Lsangria izquierda. —

=

Clic oqui paracambiar u!

A

Clic aqui para cambiar-
centimetros de la sangria
Primera Linea o Francesa.

el e
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Completar en forma HORIZONTAL y VERTICAL

VERTICALES

- 1. Sangra que aecta  todss as lineas del
pémafo menas a a rmera. SANGRIA.

- 2.Es el espacio que se defa antes del pérafoy
entre el margen zquierdo. SANGRIA.

— 3.Es el espacio que se dfa ates delparaloy
entre el margen derecho. SANGRIA.

L e~
e s
Y

= — HORZONTALES

4. Muestrala sangra solo en
Ia primera nea. SANGRIA
EN

[ antes yio después en el
margen zquirdo o derecho
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. Morcar el rimer Pérrafo y realizo el siguiente Proceso; Cic en

Procesos:

. Marcar todolo escito (CTRL+E), legr Tamaf 12y JUSTIFICAR

ARTAL BLACK.

Sangria

. En el Documento en Blanco escibi el Ttulo SANGREAS DE PARRAFO y cigitar -/} 2 veces.
" e ol veto SRAND) 7|

. Marcar e Titulo SANGRIAS DE PARRAFO, Cenrar, darie fanar d 1o y Tipo de et

Lzquierca:
Derecha: [0

Marcr i Segundo Pérrafoy realizar el siguiente Proceso:

Sangria

Tzquierca:
Derecha [0

. Marcar el Cuarto Pérrafo y realizado el siguiente Procesor—s

. Morcar el Quinto Pérrafo y realizado el sguiente Proceso,

)

g
[ .|
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Sirve para colocar un recuadro @ ina palabra a fodo un grupo de lineas o Pérrafo.

PROCESO:
1. Marca el Blogue (Pérrafo o Texto) y clic en la Opcidn Disefio e Pégina.
2. Clic en el botn Bordes de Piginay clic en la Ficha BORDES se visualiza el siguente cuadro donde s

elegin:

Py——

apns

1 Borde TEXTO coloca i borde o neaaedecr decadapla nvicuaimrte.
1 Borde PARRAFO colucaarededor e i rupderenloes

erewio  [ESTEES UN BEMPLO| ESTE ES UN EJEMPLO
DE BORDE DE TEXTO| DE BORDE DE PARRAFO

E1BORDE PAGINA coloca un Estl de Brde ardedor d fodo ahj o Piginay pr ralzr esteprceso o

es necesario marcar BLOQUE.
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Proceso que pernite que lo pimera ltra de un pirrafo sea de mayor famafa y que ocupe s primeras ineas del

1. Seleccione el primer cardcter de un pirrafo,

deo proporcons U maners STcepara sydte 3 demosar o pota Coando i
en Vo e inea, pucke pegar o i paa nsertarde vido aue desea agregr. Tamén

e b una gasbrs ave par busca on s o Vdeo Gue mefr s0 3pte 3 30
documento

2. Enla ficha INSERTAR, en el grupo fexto, seleccione LETRA CAPLTAL.

A [t -

% fenay v

st oo -
AT e
A

Opcionesce s capa
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ACTIVIDAD N° 16

Completar en forma HORIZONTAL y VERTICAL

HORIZONTAL
2. Sirve para colocar un recuodro a una

labra, a fodo un grupo de lineas o
ln e verTIcAL

Pérrafa.
1. Coloca airededor de un grupo de renglones, o

lineos d exto. BORDE DE.
4. Coloca un Estilo de Borde alrededor de foda la

Proceso que pernite que o primera
lefra de wn pirrafo sea de mayor

fomafo y que ocupe los primeras
lineas del mismo. hoje.
Coloca un borde o linea alrededor de

coda palabra individuaimente_BORDE

DE





image95.jpeg
2do Grado - Secundarla

Humanidad, Bienestar y Sabiduria

e N 4

PRACTICAN
'BORDES Y SOMBREADO
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Valor: Guaro, Colo: Anaranjodo, Ancho: 2, Sombread: Verde

Valor: Sombra, Color: Rojo, Ancho: 214, Somoreado: Amrillo

Estilo, Colr: Rejo, Anchs 3, Sombreads: Celeste 407

Escrivir e Tituo MANETO DE PARRAFOS  l fexto =RAND(2)yclocr o siguintes p

[MANEJO DE PARRAFOS| e
B

punto. Cundo hoga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para - it

nserfar del video que desea agregor. También puede escrivr un * o st
palbra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a u documento i e
et

E vido poparcire e maner eflca paro opore o demestror of =

Para oforgar o u documena un aspecto profesiond, Word proporciona encabezads, pies e pagind pagias de
portada y diseios de cuadro de fexto que se complementan enfre si. Por
ejenplo, puede agregar wa parfada coincdente, ¢l encabezado y la borra
laferal. Hoga cic en Tnserfar y elija los elementas que desee de las disintas

e re—

*Epa et de 1
i oo i, e i s g
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