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El ABC de la... T4

C aminemos en la era de la modernidad,

@ bservando lo que ella nos puede dar.

RA
/‘3 \"/" anejar una computadora para empezar,
X GOLBEEIGN.X )

[ AmieuiToS)

el R T

/‘ ulsando el ratén y el teclado virtual.

(Uj na manzanita y varios ninitos te guiaran,
El ABC de la

Computacién Escolar

|
/] ambién una computadora sensacional.

/A si, paso a paso, con este bello ejemplar,

‘II i
( orporacion Editora Chirre, sin cesar,

GERENCIA: José Chirre Osorio
UNIDAD DE INVESTIGACION: /’ | gr!
Editor: Elias Osorio Amaro ncrementa tu valiosa biblioteca escolar.
Jefatura de Redaccion: Fernando Grados Laos (0
Editor Gréfico: lvan Duran Huaman frecemos el saber de la computacion inicial,
Disefio y Diagramacion: Antonio Bordonave A, ;

Ricardo Quispe Galvan

Edwin Huaman B.
Rosa Elias Chavez
Correccion: Nadeshda Rodriguez L.

SE IMPRIMIO EN:

Corporacion Editora Chirre S.A.

Jr. Miguel Zamora 148. Lima 1 - Per(.
Telefax; 424-7323 | Telefono: 332-8342

Deposito Legal: 1501012005-3157

[l
/ﬁ{g o obviando el Internet, jtarea colosal!

Nuestra casa editora se complace en hacer entrega de este
maravilloso libro de computacion basica, preparado de manera
didactica y objetiva, teniendo Ia certeza que colmara las
\expectativas de los educandos, padres de familia y profesores de’
. todo el continente. Gracias por vuestra preferencia (F.G.L.).
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Conociendo mi Computadora ..................... T
{ W ™5

Leccion 2

Uno, Dos, Tres, Windows XP... Otra vez ....13 i

lLeccion &
Propiedades y Accesorios de Windows XP .. 33

=|Leceion 4
Escribiendo con Word Pad y Dibujando
GO PAINE .....onnans O M, e nssrnsisdainassnss

Leccion 'S

Es una maquina electronica que tiene la capacidad de
almacenar o procesar datos y programas. Todo este
trabajo lo realiza desde el CPU.

E Aprendiendo mas facil con Word ..............

Leccion ©

125, - _ ~c=nifiniannandnst =z '
| i ' ] telpd - (R 1 C
FELITTY | P L T R T 144 11 Hl 1 i R

Power Point y su Presentacion de Lujo

Leccion /

% Haciendo Calculos con Excel .................

Lecci6n &
Navegando en el Ciberespacio con

{Qué es el CPU?

Internet ............ o S NN et 123 fa—— Es la Unidad Central de Procesamiento, encargada de

| recibir los datos a través del teclado o el mouse para
darnos, después de procesarlos, una respuesta que
5 — aparecera en la pantalla. En otras palabras, desempena
e 2 9 la misma funcién que el cerebro en el cuerpo humano.




Los perlferlcos

.-.“*f’] Qon fodas las piezas externas que se conectan al CPU.

2. EL MONITOR

Es similar a un televisor,
sirve para ver en su pantalla
los textos y graficos que
vas creando.

“' Es un dlsposrhvo que

/ permite leer y guardar
. informacion en un CD.
fé ﬁ\ Un CD tiene la capacidad
- de almacenar hasta 700
_,_‘,, ' Mb (Mega Byte).

' £3. LA DISQUETERA

;

" N

4. EL TECLADO

Es parecido al de una
maquina de escribir.
Existen diferentes

modelos, pero todos tienen
caracteristicas en comun.

Es una unidad que
permite leer y grabar

% informacién en un
d:squeie, Actualmente,
7 se usan disquetes de 3
1/2 Mb de capacidad.

5. LA IMPRESORA 1

- =
\ @j

Te permite imprimir una o varias hojas del trabajo que ﬁ
has realizado en la pantalla de tu computadora. i
Existen tres tipos: - Impresora de matriz de punto. i

- Impresora de inyeccion de tinta.
- Impresora laser.

5. £ Eooiner 41
_ Con este y
W\ periférico [

\

\ puedes
ingresar a la
computadora
cualquier

graficoo |

texto para i
modificar
tu trabajo.

7. EL MOUSE |

Es un penferleo gue mayormente tiene en su base una
bolilla de acero, la cual le permite desplazarse por medio
de un puntero en cualquier direccion de la pantalla. Viene
con dos o tres botones que se utilizan para activar
dlferenfes opciones.

)
..
-"'\A

\ C )

RECUERDA: El CPU es la parte principal de la
I© computadora encargada de hacer funcionar todos los
X, periféricos o accesorios.
LECCIO
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OMO APAGAR

la computadora la computadora

Ahora que conoces las partes méas importantes de Aparecera en la pantalla el siguiente mensaje:

una computadora, vamos a practicar los pasos que Cusndol it :émgg“& Et?susl:r?lien’res sdn
debes seguir para encenderla: ' 4 pasos:

\1. Coloca el cable que sale
del CPU y del monitor en un
tomacorriente.

. Primero, presiona ¥_J
el botén del monitor.

\2. Segundo, desconecta los

\3. Presiona el boton.

Wil bt de encendido del gabloe Rl ioman .
. de encendido del CPU. monitor. g

L4l i 1IMPORTANTE! Antes de apagar la PC, primero
o4 tienes que salir de Windows XP. Ver pég. 3.




/1944 QOpera la Mark 1, computadora automatica digital creada por IBM.

1946 Aparece la computadora digital y electrénica llamada ENIAC.

1951 Marca el inicio de la era informética la UNIVAC, computadora
electronica comercial.

1953 La IBM 650 se convierte en la Tra. computadora de produccion masiva.

1975 Opera el Altair 8800 o computadora personal (PC).

A\ Bill Gates y Paul Allen fundan Microsoft Corporation, compania lider

\ en el mercado mundial de soffware para computadoras.

1977 Se crea la Apple, computadora que despliega textos y graficos en color.

/1981 Funciona la Ira. Macintosh por medio de iconos y mouse.

| 1990 Aparece el Notebook, PC del tamaiio de un cuaderno.

1992 Surge la linea de ordenadores portétiles Macintosh PowerBook, con
aplicaciones multimedia y acceso a la red.

11993  Intel crea el microprocesador Pentium con mayor velocidad y

capacidad de procesamiento.

1998 Apple Computer presenta la PC portatil iMac, lista para acceder a

Internet.

10001 IBM crea la AGCI White, computadora més potente de la época,

| disenada para simular explosiones nucleares.

Intel lanza al mercado el microprocesador Pentium IV.

\ 2005 El 8 de junio, Intel anuncia la creacion del microprocesador
i Pentium D, compuesto por dos nicleos que procesan
tareas al mismo tiempo (multitarea).

LAS PCs portitiles ;

Disenadas para el uso doméstico, didéctico y
empresarial. La mas comdn se denomina lapfops
(alcanza en un maletin) y la mas pequena palm
fops (alcanza en la palma de una mano).

L e TN

2002 Aparecen nuevas versiones de PCs portétiles con pantalla plana TFT. |

UNQ, pOS: TRE@

=1 _-.n.-,_,__-,_‘“

{Cémo |
ingresamos a |

]
u

Windows XP? |

Al encender tu
computadora
automaticamente
se activa
Windows XP,
porque el
tistema ya se
encuentra
instalado.

WINDO

&Qué es Windows XP?

Es un sistema operativo que le
permite al usuario interactuar
con la computadora de una
manera visual y eficiente.

Barra de estado
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de ventanas

En merfos oasos. se precrsa
ver la informacion de varias
ventanas a la vez. Para ello,
existen diferentes formas.

'\II

®

.f_l-.‘.

i, W . Nl _- .
% (Qué son las ventanas® oJ

‘Q 'Son una ayuda de Windows XP para facilitar la comunicacion
' con la computadora. Para ingresar a una ventana, haz doble

clic sobre cualquier icono del escritorio.

Botones para minimizar,
‘maximizar y cerrar.

e -

Barra de titulo.

frches  Edodn  Yer  Bavortos  Heramental  Avds

{d x *u -
- T 1 i 4
¥ n ) . ﬂ_ T e e

i michivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda i
: ¥ _ Bisqueda  Carpetas [T]v X
v B

“ \gmgmm MMWM

Unidades de dago dure

wmuw g TR

l'-# ‘:-#

e o (12 ) sy vl (2]

i } LR EL W Papelera de reciclaje |
' Archive Edicléon Ver Favoritos Herramientas Mudn

L'J““""'.‘-x:; ) 7, Bisqueda | Carpetes i1~ X
ﬂPnpd-rlfknn:H* v @i

i\ I“ -
[
|
I

.Wmmmﬁ

Otros witws
[ (2} Escrronm
I dmmm
i M

* Mi Maletin [ kel |

| m Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientos Maletin Ayuda & | 4 EEES
.“1’]:.__1- ) .,‘ r Nm l cm .:';j .I‘_! E* .I_-' : ¥
m---»-ncﬂnoemmmsmw!snmumm “ Rk -g |

I,Qué es el icono?

.. ' Es toda figurita que aparece en la pantalla. Tiene una funcio
| especifica y su nombre aparece debajo.

et
. e

,.‘ Sélo tienes que

ACDSes TIF Image

'/ RECUERDA: Windows XP, tiene un acceso directo para
organizar y localizar carpetas desde los iconos del escritorio. /&=
| Por ejemplo, si haces doble clic en el icono MI PC, al abrirse la
\_ventana, podrds observar un mend con varias opciones.

14 El ABC de la Computacion
mT . B

las ventanas que {=ii
desees abrir.

.........

LEGGI C H ! 15




G Haz clic con el BOTON @ de Ven'l'anas

DERECHO del mouse sobre Cambiarles el tamano es facil.
la BARRA DE TAREAQ Pueden ocupar toda la pantalla
e T o parte de ella. Observa los

pasos que tienes que dar para
variar su tamano:

@Ellge la Dpcmn % i ) &8 l}‘
: MOSAICO {RE L ~ @
H ORIZONTAL SN Haz clic en _:;.Q Oprlme con el

e g iy S s— ' T ' unicono, por ' BOTON IZQUIERDO ¢ "
fiig CXax5O- o . ejemplo: Mi . del mouse el boton

Maletin. MAXIMIZAR

] L
IIIIII
....

lllll

,'-':..!.{ Mi Maletin LR
Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas nua&n .‘l‘

c) En Mosaico -
vertical

---------
Sy | S e

ACDSee TIF Image

QHai 'gl.ic con el g - ACOSee 1
BOTON DERECHO 3 ~
- del mouse sobre la )

BARRA DE TAREAB

i

@Ellge Ia opcton
. MOSAICO VERTlOAL. t

B ECE
| ! ' i i B Bt W
i 16 EI ABC de la Computacion R e
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CAM BIANDO EL .

gi quieres
reducir el

Aachive Daichkin Ves Favoiitos ilomamlontas Halelin  Ayuda

T, Busqueds i Competas 3 T Tv e

8§ CilDecwnatit mnd SetisgripcPsotero L Mitos e 'l'a ma nO de " .
= eslaceich pochite ﬁ & Cosas Tl IF: imag . . 2 : a | D\
i . r, S’ Il., L

veniana

de ventanas

R ?

3 Wndows XP tiene opciones |
=1 para modificar el color de
 ventanas. Es sencillo, solo

! observa:
& - 2 ;

B T Sl g o oo

1 Lleva el puntero :_ -
“del mouse sobre la g S . ﬁPresnona el @
BARRA SUPERIOR, 3 T .. amx miste—) BOTON
veras que cambia DERECHO del T[]

- de forma. mouse sobre

el escritorio y

aparecera un

menu de

opciones.
- - A

¢¥Haz clic en el

£ BOTON 1ZQUIERDO

- del mouse y sin

soltarlo, arrastralo
hasta el tamano

' que quieras.

o _.-1-;9- FRFERL == T P REE— = Lt

-dn.-...-ﬂ“'-qi,- LT 38 l'-'l-uq-ﬁu_ o s
Mcfﬂ'.uﬂ"

. QPDIDBH B‘[ L _ Pfuf&S-JDﬂE' i
puntero del | _ e

mouse sobre OO 9 © ©

la opcion "

G PROPIEDADEQ &

del mend. |

s 18 El ABC de la Computacion ' ” % W R RS s i

|

RECUERDA: Para variar el tamafio de las ventanas tienes \t¥
que colocar el puntero del mouse en los bordes. |




€Y Selecciona la opcion
APARIENCIA.

e

Propiedades de Pantalla ~.." j,

Tema: Escebond Protecton &b pantals Aparencas Corligpa-acabn

@ Elige un COLOR,
—  por ejemplo:
Plateado, ?
seleccionalo.

ks la ayuda que Mndows XP ie brlnda para buscar
imagenes, documentos, archivos o carpetas que no -
encuentres. Para ingresar, sigue los siguientes pasos:

0 Haz clic en el
botén de INICIO.

@Seleceinna el criterio

/ Tures

Y ncsn ] (oo ) vk )

@ Presiona el -
B boton {
= ACE PTAR

-r"!.-

o [doin Yo Euvorkor tereertsr Ands Al |
S o6 & X ) O
Lrachache s U OO GO

Dusce kocad (12} Maews wol (D<)

rl_ Carpats

arEia | Déspasitivas con Mlnelenamiento extralble

kpltarty D & Ao

3

JNETE boa
i ..

Ty & parta il racendare e

RECUERDA: Con esta opcion ti puedes
configurar la pantalla de acuerdo a tu gusto.

20 El ABC de la Computacion

-

@ Selecciona BUSCAR y
apareeera una ven’rana.

" —-‘-o-n R b

beckivo  Bdoidn Ve Pavorbos  Hevamientsd Ayt

¢ Computacién

de busqueda.

- g "

eOPrlme el botén
BUQQUEDA

.‘ﬁw"“l.
R e o T3-X 9 L
Lrmcrctt ) Pt di b nincrsndis

S e

= 1

[ LECCION 2| 21




COMO CREAR una oarpe*a
\¢® Pulsa el BOTON .
o coe @

\ Es una aguda que te permlie ver g ordenar NN L | omr o (RN | = mouse sobre el
/ todo tu trabajo en archivos y carpetas. E & | escritorio, y

Asi puedes ingresar al explorador: B PUSIN T aparecera un menu
"' Wy de opciones. N

) @ pulca el BOTON S, Widows R,
)| 1ZQUIERDO del . T R

mouse en INICIO,

i A ety ] W
LS s S e T - S W T T B % f
I i L]

T I e s e

@ Haz clic en TODOS T v ) ,
" LOS PROGRAMAS. e -yl e @gBIE}CCiDI’]a la opcion
| o s s : NUEVO del mend.

Selecciona
ACCESORIOS, | Gl Wi 1doy @Qelecciona SEh o

A | EXPLORADOR e i la opcion CARPETA.
' DE WINDOWS. sl ol

@Finalmen{e, dale un S ferieftsy
nombre a la NUEVA | r'e /- - Ptk
L Barra de fitulo. CARPETA escribiendo | [“2%8 e
2 Barra de mens. en el recuadro del
| @ Barra de herramientas. icono creado. Luego,
. pulsa la {ecla ENTER.

& Contenido de carpetas | +J L
seleccionadas. _ '
,f’-%é Barra de estado. f; - RECUERDA: Las carpetas se usan para ordenar la
. .. | "7} informaci6n por temas u ofro tipo de clasificacion.
© Lista de carpetas. v También, pueden contener otras carpetas.

o )
QE,J R
22 El ABC de la Eumputaci&n
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N @

/AGREGAR UNA CARPETA
dentro de otra

€® Haz doble clic
. | con el BOTON

IZQUIERDO
del-mouse, %2

Escritorss -l M
Archive Edickin Ver Favorilos Hemamvontas Apeda T
OMirds - ) 7, Bisgueda | Carpetez TTI= X

por egemplo
en Li ro. My e ————
b e O (F Ovimqumds [ capeas X

Deecsn (3 C:\Documents and Settrgepesymeo [
1 e
TTE I

Organiar concs
LA TELLE

Personadear aila carpeta...

| ¢X Haz otro clic,
. pero esta vez
con el BOTON
DERECHO del
mouse, en el
area senalada.

Doshacer Coplar ~ ChZ

S

B ACDrSee Al
£ Maletin
(& AC0Ses BvP

€Y Selecciona la opcion NUEVO.

' : e
9 Selecciona
Ein sirae i la opcion |
e TN CARPETA.
T ACDSea TIF Image s
: P '&r %rw:m
% 2l e (¥ Ahora dale
Ny a: e un nombre,
) -- : i
- dows: - por ejemplo:
(O Historia.
- Oy Luego, pulsa
24 la tecla '
' ENTER.

d

cOMO CAMBIAR &,

el nombre de una carpeta

e —

oPresiona @ " |
el BOTON -. . |
DERECHO del | o "
mouse sobre la T ; o
carpeta que j?Em e M
(uieres cambiar P Rt e—
de nombre. e :
Seguidamente, | | Sy -
aparecera un
menu de |
opciones. - OO 4

@S}eleccmna Ia
. opcion CAMBIAR
. NOMBRE, haciendo
" clic con el BOTON
IZOU IERDO del mouse.

3.

@Escribe el nuevo |
© nombre y p it

1\
presionala | .
{ tecla ENTER. f“ Jd

-‘1-...,____,.--..--..---—..—.... -'!hpu-ﬂ-.-“' Win




W, ki '
Bk L ) LT LI
Famgily et TEEH o T | T { -

TRABAJANDO con arohlvos

Los archivos que hemos creado los
;' podemos eliminar, copiar 0 mover

. de una carpeta a otra, inclusive de
| un digco a otro. Para ello, basta

& con seleccionarlos.

T
L]

"ulu‘

H’ I,:— 1191

e "‘“ “hr A'E!Tu,%. S 4%) w
5, ¢

b) Seleccionar archwos I

La seleccion puede ser en bloque o individual.

|DELECC|6N EN BLOQUE  SELECCION INDIVIDUAL

-----------

0 Es.coge una carpeia. QHaz clic en el primer W@
T - archivo y presiona la

_a) Copiar y mover archivos B  tecla QONTROL.
E] § 3'] & ARCHIVOS
Q Selecciona la @ Ehge la carpeia donde i e
carpe’ra Ltbl‘{). : quieres ubicar el archivo W @ , B 3 2 i
que has mpladn PO SCRPTIZN-L  SWEDTH_ Ellivwe-l  SCRPTIZN e
& ernplo i ducunTens: ¢¥ Haz clic en el primer - 5 s.g.__
archivo y presiona la i e

tecla MAYUSCULA. @Qin soltar la tecla,
' haz clic en los HEh
opcion el archivos elegidos. e

PEGAR. .wquj ' A ® @

| B, RN 31
//‘\-- . &
@ Haz olic en [ \BX ot
el archivo | .. Seguidamente, -
Historia, veras el archivo @ Qin goltar la tecla,
luego en que copiaste: haz clic en el altimo * ,,
el icono archwo escogldu.

COPIAR : ™ Mis ducumnms B@%




c¢) Eliminar archivos

Cuando ya no uses algunos archivos
podrés eliminarlos.

Aparecera este mensaje pidiendo confirmar
la orden:

A 033|ecci0na |ﬂ GGPPE{’H hvo i E-’ N IF-l?l:‘fll;‘ﬁrrﬂaf‘'r.-‘.-li..lnll.ir:r.El(:iI:':un :[ie archivos

G . Mlg DOCU M ENTOS- ‘ . . : | s ] Tj x @ x [D \g iConfirma que desea enviar “LIBRO" a la Papelera de reciclaje?

LIBRO Eitlvva  VISUALIZA

Favoehos

1,

No |

REMOTOD... |
~

5., Prasiong alhotbn ol
¢X Elige el archivo que |

eliminaras; por
ejemplo: Libro.

¥
\@J ¢ Confirma que desea enviar “LIBRO™ a la Papelera de reciclaje?

5 Eu[ Mo ]

L EIX

@ p,egiﬁna el boton
8  ELIMINARola © D
~ tecla SUPRIMIR. | @ £

|
| Supr ElllViva  VISUALIZA...

E | LIBRO REMOTOD...

aaRRS————————— L

@ Mis docume

/ @ RECUERDA: Es bueno eliminar los archivos que ya
U ¥ no necesitas, para tener més espacio en el disco

v — «!, duro de tu computadora.

o : W, -




Los archivos que borras van a la PAPELERA

DE RECICLAJE. Si quieres recuperarlos, sigue
estos pasos:

Archivo Edicién Ver Favorite ™
QHaz doble clic Oumia- O 3
en el icono

PAPELERA DE %: muﬁua
RECICLAJE.

@ @ ESOOge el archwn que Contiene archivos y carpetas que ha elimins .

2 ' quneres recuperar

"

ax “m

-:;' @ Haz GI'C en . | \ o ‘-" , " :I

el menu
ARCHIVO. \

Y, | §® Papelera de reciclaje F"F—IT

y Archivg Ew:u:r'- Ver Favortos He ”

Fas ma'

Eliminar

Propedades

= 1%
tiat Y Lz
17-18 _R.EC ._ecursos
4 mmwamjrm los sler

@ Haz clic en MIS
DOCUMENTOS y
veras que reaparece
el archivo eliminado.

30 Et Aﬁt ﬁn Ia Gnmpumiﬁn

4 Papelera de reciclaje _D_||")_(

[ & B

Q Haz clic en el
bofon de INICIO

MicranlT

Wmduws

Professional

. e

oo il

RECUERDA: Luego de confirmar que qieres salir de

“a %) Windows XP, sigue los pasos de la Leccién Uno para

apagar la computadora.




Una vez que has conocido los
fundamentos de Windows XP. es
bueno que ejercites ahora cada
una de las lecciones.

QHaz clic en las ventanas de Mi PC y Mi Maletin,
" para cambiatles el tamano. Primero con la opcion
Maximizar; luego, prueba colocar el puntero del
mouse sobre log bordes para ajustar el tamano al -
gusto que prefieras.

ggelecciona la opcion Explorador y haz clic en

" la Barra de herramientas para cambiar de
. ubicacion las carpetas. Luego, con el bot6n
DN derecho del mouse, cambiales de nombre.

@Orea cuatro archivos con los cursos

cambialos de carpeta.

@Pracﬁca como eliminar los

% @\ archivos que ya no necesites.

3 creadas y sin soltar el cursor
2%l £ W Reciclaje; observa lo que

)\ _ sucede.
32 El ABC de la Computacién .

il

-

Oopl'il‘ne el BOT()N DERECHO @ : zﬂz::mus 3

que mas te gusten del colegio. Luego, § €} Selecciona ESCRITORIO.

Haz clic en una de las carpetas|

arrastrala hasta la Papelera de (¥ Presiona el botén ACEPTAR.

P ,im') |

g3 PROPIEDADES Y ACCESORIOS |

DE WINDOWS XP it
El papel tapiz — -
Tl

/ Es el fondo que aparece en la

pantalla cuando se enciende la Hiilg
computadora. Windows XP te ofrece () (_ i
varias opciones para que puedas e\

elegir la que mas te guste.

g .:.--'=""-:'.J
T
-"‘:J' .I ] I:I

Observa como puedes cambiar el papel tapiz: it/

del mouse sobre la pantalla.

@ Haz ol en PROPIEDADES. =

Temas Esciborio | Protectos de pankala | Apaiencia | Configuracin

(¥ Escoge el papel tapiz
o fondo, por ejemplo:
Felicidad.

N e A Y B 12 Al B e e

e Y S i R T P | e T T - e v e

\




o 43 @ B Dt 3 ;._,_j':"-' \.-» I sl i y
- --ézsm
‘Protector de Pa n’rall ] @ Escoge a opoir A
|  PROTECTOR DE PANTALLA. ;é:
&Queé es el protector de pantalla? ————
Es una imagen animada que se activa en o i ] (R
el monitor cuando dejas de usar por i | 1y
algn tiempo la computadora. Q Escoge una opcion, por. § |m= i chiendll |
Pjemplﬂ' Objeios SD o it
Observa como se hace: k¥ Selecciona ol fi empo ET'E;'-:&JM“"'"'“’" ——y
5 > | (Obeos v {Cogueciin] | Vapevis | |
") € Presiona el BOTON DERECHO grpjgfegfgf charecer] || e e
i lla. g ; = I configuracién de energia del monior I :
@ del mouse sobre la panta ejemplo 2 rmnu’ros. .&:‘:ﬂ s s
- Aparecera un mend de opcuones. ) ol A ] o |
' sorttsescint - ! e Nenalicallie= . &
() Presiona el boton SEEER IR BESN T
| Organiaar igonos ¥ ; @ Selecciona ACE?IA“R w— RECUERDA: Este accesorio es
| Adwdizxr | | PROPIEDADES. oy ( importante porque alarga la vida
| Pegar A Eneigfa.. | de tu monitor, evitando que se
Pegar acceso directo T gaste la capa de fésforo que
oA Nuevo | 4
Nuevo > | — [ Acepias | [ Cancela apicar | | recubre la pantalla.

J > Propiedades
Erop]Edadaﬂ | ;——.—.—-ﬁ-— k

OBJETOS 3D Sk
] N\

TEXTO 3D

TUBERIAS 3D FIGURAS EN 3D

1 s
;15?6'.-5'7

{ LECCION3

L] =

\




AT EuNcIo e la Barra
~ de tareas

La Barra de tareas es un importante
elemento de ayuda que te permite abrir
programas, ver fecha y hora; y realizar
diversas operaciones cuando una
ventana esté abierta. Generalmente, se
A ubica en la parte inferior de la pantalla.
” Observa cémo se cambia el tamano o
de los iconos: e

0 Haz clic con el BOTON
* DERECHO del mouse
gsobre la Barra de tareas..

fuoi s S et -

e T ad —_—

12 Inicio

I

VB Selecciona la opcion PROPIEDADES.

0 sl g 4, VTR

O g W T e el 4 -

i - ElABC de la Computacién

e e o

=7 g

Q Gelecciona la opcion MENU INICIO,

S T g 8 P 18 it B g 4 L 8 i e LT I ey L

T

Irapledades de la barra de” afeas y ferm. o leicia-

Bara do lavens | Mondiinico

Haz clic en el botén &
PERSONALIZAR,

W gl 5 Ay b e R e g e g o e i 4 W

e

Selsccions esle aslio de mend paa un scoeso
lheil o Inbsmed, congo eleciibnico y & sy
plogramas [avonios.

Manis [icio clbsico

£ eloccions asla opeidn pava uaer of estilo de
mandi de versiones snisiioiss de Windows.

Merganalizar el mend Inicio

s alecciona un lamafo de icono para los programas

[ RCTRRIR =
Frogamas
£ 1 e Iricio conbiene scoeses dveclas & los plog:

a marnids, Bonst La bets de sccesos deecios no
| Hdmero de progiames en ol mendiiniciac | 6 35

tostrar en el mend Inicio

@Seleccior}a ICONOS

7] infeunat "'""‘""""" PEQUENOS, Iuego
(7] Gonoo sectiénics; | Micsosolt Outook v |

" ACEPTAR.

@ Haz otro clic
en la opcion
ACEPTAR.

SR p—

€ Mand iricko

s gy g v e

Sl iong ol S0 A WEND el W SCOEN
fed @ Irdownat, coneo alsclidrecs p & sis
5 RGOS o
| O Mand riclo clisico

arimites de

Seecciore aile opciin pars usen of esilo de
(rrih e rnsicrs st Wiridoms.




g 1)

- = vﬁ-
. ' 89012/
a) Cambio de fecha W

1 if_r'i}

<1 El ABC de la Computacion

' COMO CAMBIAR

#‘;l_llﬁ }"I "|.lI 2
ekl L

-
I i

Es importante saber que cuando td _
modificas fecha y hora, estas se 'S o LLuMivs|
mantienen en la Barra de tareas ,‘é},

aunque apagues la computadora, s
porque el CPU utiliza una bateria

UL MM V5

et TR
7 ;&Eﬁ}}j@\ﬁ;ﬁ
e

e B T TR T s
et

QHaz doble clic sobre la
hora que aparece en la
BARRA DE TAREAS.

K ‘:_E l'&_,,r.,.-». 04:56 pm.

@Selecciona un mes,
por ejemplo: Marzo.

At T,

@Qelecciuna el aho 2007.

O i & e B L SRR T

| Fechay hora | Zona horaria | Hora de Internet

Fecha Hord
AT TN SRS
Marzo wliz2007 |3

|
2 I
l
P TS . S , Ll et g

S T G T I ! |11 12 13 14 15 16 17
@Beleccluna el dia, i bl g
~ por ejemplo: 19. / |8'26 27 28 29 30 A

T ——

B EE, | A

#

T
\ 'E. My

.-F,.‘ .

Q Para escribir, coloca el cursor
sobre los ndmeros que
senalan la hora, luego en
los minutos y los segundos.

I Sy e iy T A

Y

¢¥ Cuando hayas
cambiado fecha y

hora presiona el
botén ACEPTAR.

e g 5 g ] P

s s R——

Fetha Hora

T pe——r——)

i | |
[ 2007 |

11 12 13 14 15 16 :
18 @ 20 21 22 23 24 . 208

'm SRSES o et AEEL TR

b) Cambio de hora  \ AR

| Jicoivcy : :
US| 14 5 6 7 8 9 10 \
v -: .._1 4 / 1? &

t 1

-

L
=i

un nadmero entre O1 y 23, para los minutos y
los segundos escoge entre 00 y 59.

RECUERDA: Para cambiar la hora debes elegir % ¢




llllllll r'\ ﬁ‘ &' ) 3 e
8 (Wd "
AJAR con Un pOCO de dwgrs.lpn -
progl‘amas Ahora hagamos un alto para mostrarte que Windows XP ,_
también ha pensado en tu distraccion, incluyendo

LQUE SON LOS PROGRAMAS?
Son el conjunto de instrucciones que tienen la funcion de
organizar textos, disenar imagenes, realizar operaciones
matematicas, etc.

LCOMO SE ADQUIEREN?

El sistema operativo de Windows XP te brinda una serie
de programas o aplicaciones que puedes obtener como
parte de Office, un paquete de programas informaticos

| .r\ &C6mo abrir un programa?

ulgunos juegos en sus programas como el Buscaminas.
Jugar con él es facil, s6lo observa los pasos a seguir:

Q Presiona el botén
7 de INICIO.

e

P e g e

-

'y h‘}f{:fﬂk ®C< 8 5‘ “f“ |

| el
Pulsa el - e oo
b0‘|' 6 n d e \\ : __‘_,_. @’jtjerrer sesion ].@_l Apagar equipo . . . f::u";g"“ g:zm.
INICIO. 24000k [ ANRE 2 WS R @Haz clic en JUEGOS. - é:;"“
'M_-a--., P e e E?*E"w g S e sﬂwm ﬂ"'—'*ﬂ*ﬂ -
e, Exfilr o L | B P St L]
™4 Cormea ebactniod -] e o Pormmalt Offics
L] O Eonesg ﬂ_‘m :
@3 Oprime |2 o = v (¥ Haz olic en BUSCAMINAS.
Opclén @mmam & wnde T ., —
TODOS LOS €
PROGRAMAQ ) Inicio
y selecciona
Uno de Ia 1) Microsoft Encarta
< 4 £ Nero & Damas en Internet
— 3 1) Hotwork Associates * @ Picas en Intermat
Ly N : ) e 1) QCD Player "|g Pinball
&3 Op 1) Ramote Administrator v2.1 +&D Reversi en Internat
~ S 1) 5IS 315_31S€
RECUERDA: Puedes abrir varios programas a la vez y verlos en I B vt oo

7

Barra de tareas. Luego, haz clic en ellos para abrir su ventana.

'ft;:-'{.;rﬂ.- . "L | EI ABC de la Cumputar.iﬁn vy

R e |

)

.

\




¥
L

JUGANDO con ol &)
Busoammas

Esta es la imagen que observaras
cuando hayas activado el Buscaminas:

cualquuer cuadradito, con la finalidad
de acumular puntos.

R,
-----
el

/P

O¥ 9i presionas un
cuadradito con
minas, PERDERAS.

*Bugammasglz@ i i

Juego Ayuda

%, LE
........

Este juego consiste en hacer
clic sobre los botones
sin que explote alguna mina.

B
'''''

LA
wg tw

LEEGI ON3 N -]




s

R, Shog Rnn . SRET o SRR BRY BN
e BB ot Jiey 1\ i i & R i

kﬂ 8 # Buscaminz R[S € Para REINICIAR of | (¥ Selecciona (TG

o Bl | = I (el = J s
\/ * ﬁ Calculadora et || Bl || | M | IR ™
: | o 2 we || alls]le]l =] = |
o & | - : hl.:ﬂ.' *%f L : 5 5 T R B BT e
o — ' ?1" A continuacién, veras ‘
i A €l‘ T aparecer la siguiente imagen: | LUl U

{,Cémo harias para sumar?
Facil, sélo observa:

' _ (¥ Haz clic sobre el nimero 3. il 3
e

Aprendiendo a manejar Ia % _ |

¢¥ Haz clic en el botén +. __ *
. i S [ &
Q Presiona el boton @ Haz clic en el R
o | nimero 7. 7

- Pt ety e

!mmo

de INICIO. )

o Buscar
¥ Leva el cursor hasta z 5 ¢¥ Haz clic en el tecla ENTER >
TODOQ LOQ PBEGBAMAQ - AN y aparecera el resultado en
%_ Y la parte superior de la ”
Calculadora.
| 24 6) 59 \ / RECUERDA: La Calculadora es similar a una e
-4 _ -\ | computadora, tiene un teclado para ingresar '
| () CorelDRAW Graphics Sue 12 4 Ve - \\ datos, un procesador interno y una pantalla.

» .U El ABC de la Computacién

$: 2 m_‘!__
\




FSCRIBIENDO CN worD &
PADY DIBWANDO K

0 Cambia el Iil‘*-:'l-i'el’"‘_*_'_IE‘”'.z ‘I

» Fondo de la pan{alla [f' \ CON PA ’ N T |
e e Preee)
_________ | P El Word Pad b /4
. @ Ejecuta las dlferenfes | By 0 ) V) /4=J=>Es un programa que fe permr’re U
& opciones que fiene el o RSN R § c s trabajar con textos cortos. %
Protector de pantalla. e = %> Puedes utilizar diferentes tipos ~——r_/ }
,_ =y e, 1 ’ ! de letra; asimismo, cambiarles o I \

%’ & el tamano y el color.
bCémo ingresar a

@u% la Calculadora para

realizar las siguientes ol.lhllza T Word Pad? € Selecciona
Operacmnes \ fareas para cambiar 1 | ACCEQORK)Q
Feik g = ) de fecha. Por | opreslona el boion de INICIO. Slubdmiuttihutt
o ) ejemplo. puedes | possgpiesss st pasiov ey SRR - i

2 .+ 12
| | poner el dia de tu. _ > _
[ cumpleanos. ! | v e ] oo e

—— B e SRS S

"Inicfd" & D 3

m— @Haz clic en |
@El.ge la opcion TODOS | e ™' |00 0705 |
LOS PROGRAMAS. | SR i PD

| B El ABC de la Computacién




; Después de seleccionar | a) ESOI‘IbII‘ COh WOI'd Pad
- WORD PAD, aparecera la '

ke iBhie v ne: lIna vez que has abierto la ventana de Word Pad,

observa las siguientes indicaciones para comenzar
-_ | n escribir: |
VBI'aS que es . ' i c:l ?a o

- . L'IHH .[ﬁ. B =
muy sencillo D Verss aparecer una linea s

intermitente en la |
pantalla, la cual indica /

i 2 R que 48 puedes escnbnr

& Documento - WordPad = {B]iX W———

Archivo Edicién Yer Ipsertar Formato Ayyda _
D ﬁ ﬂ 5 & a4y ~ B % J @ Cada vez que termines de <Docments Vot _

it e YA 4 esctibir una palabra, presiona cwaan a8
vi 10 v i v ‘ la BARRA ESPACIADORA para T .'f, A

o O T O T S R T dejar un espacio entre las
' | ' - ' —“3 ' palabras.

@ Para cambiar de parrafo presiona la
tecla ENTER; por ejemplo, escribe:
Hola (ENTER) Cémo (BARRA
tSPAOiADORA) es’ras.

& Documento - WordPad

n#n &R » 10 n R - -
E: vlﬂ v P---l_ Y e
_é o LT or oD o I ok C A A A

Hola

Cémo estas




_ ' b) Disenar textos

Con este procesador de textos podras cambiar el
tipo de letra, el tamano y hasta el color. Observa

como se hace:

| %

Sereal - R XS P

1:-'13 O B SO E

rputacmn
iversion.|

8 Luego, en SELECCIONAR
TODO, para resaltar el
parrafu que has escrlfo

5 Bl g ST g,

pcumento - WordPad [—:r‘j[g

GLON Ver  Inserter Formate  Ayuda

Loz N
P L‘* vuxs®

ey r-r n*aqm BIE

puiacnon
" liversion.

W s ;
| Ao
v rarde F3
| Reemplazar... ok ‘

ST

@ Elige el TPODE &

LETRA que desees, §
por ejemplo: '
Benguiat Bk BT.

i L an S T TN

i

1%

Aprendere computacion
con alegria y diversion.

Mo Bdicidn  Vor  Insortsr  Formato  Ayuda

N &0 A sl §

Navguiat Dk BT 148~ | | Decidentd
R K U

on alegria y diversion.

[f g sbotocar Ayuda presiona P1

@ Para cambiar el tamano
del texto haz clic en el
botén donde figura un
nimero y selecciona una
opcion, por ejemplo: 36.

Mihwo Ededn Ver Insertar Formalp Ayuds

Nt d S0 4 B~ B

PoguatBKBT vl ‘-".EH'“_“ .fl’
;l;'!-lri'ill'ﬁ O T A ER T [ B L

prndere computacion,
on alegria y diversidn.

I:Mmmn

S anldoed b ediodoeboaetaehmdwobmd ol o




Al SELECCIONAR TODO, puedes fransformar el
texto en negrita, cursiva o subrayarlo, sélo

tienes que pulsar el boton correspondiente que
se encuenfra en la BARRA DE HERRAMIENTAS.

e T e

e e P e

La lectura es Ia madre
de todas las virtudes.
La lectura es la madre | Qrormal-f B2 === — i
de todas las virtudes. c ) G_uar_dar fex’ros

e A R Cuando termines tu tarea querrds guardarla. En
7 Documento - WordPad 1 tal Ccaso, srgue los SlgUlEh‘l’BS pasos:

Achivo Edicidn Ver Insertr Formaio Apuda 8
DFE SR A ven® ' :

. ARSIl . € Selecciona
el mend

La lectura es la madr \/ Sy 2\ | ARCHIVO.
de todas las virtudes. a " O Al S

. l[h hibBo®

2 = - e e 3 s G g - '.-l“ ‘:-;!-'-._'. | ; ' . # Lin Ll o __I.'.-" : . F— PRl TR AR L LR A
M Documento - WordPad imlip. < _ 4 W ; AW AR ) 1
ot [l i L -/ w1 P g A

> WL N F— o = [ [

DEE SR M e B Ly o v, o P SRR, BRE RO R T Fo s oo T oo A\

" .'F_i::;‘ I o T’: i ...- La lectura es la madre
/ G - \ | de todas las virtudes.

Pracﬂcarla es procurar ser
cada dia mejor.

Para obtensr Ayuda, presions F1

e

I Talll
_LECCION 4 ¥
.




| @ Qelécéioné
GU_ARDAR QOMO.

f |
E \
! /
] 1 y
|
. . <
e U L
.

’ b ._

__ @ Dale un nombre a -

= tu archivo, por
ejemplo: Tarea.

Wy el Y b Sty o P il |1 e B

\I
\

Guardar como
Guardat erc | G Nueve vel (D:)
LJColoreos

ub L diagramacion
Documentos
recientes

X P " iy« W +*

* - I:"'L::l.:."-l-“"- ¥ ]

& Documento - WordPad (=N

TN Edicidr Ver Insertar  Formato  Ayuds

e Cirisy Y- Wal ﬁ _
Abrr... Ciriea : :
Suard cyg ¥ |Occidente v Wixl8l

. Guardar comao... * OO O A I B L

la madre
virtudes.

S procurar ser
cada dia mejor.

4 el docurmento activo con un nueva norire.

Irmprimir..
Vista preliminar
Corfigurar pdgina. ..

1 Archivo Léams

guardar
un libro?

a B RECUERDA: Todo archivo debe tener un nombre,
€ sino la computadora no acepta que lo guardes.

Guardar como @ Selecciona
GUARDAR.

:n-.j.__w,..-wﬂ_.-uv.
|
5

Guardat en | g Muevo vol [D:]

\ Coloreos
19 o diagramacidn

>

COMO SALIR de
» Word Pad

2 ) “4 Para cerrar Word Pad
sigue estos pasos:

s (} Presiona la tecla que

tiene el simbolo X.

¥,
RIC BLIG IO
i i CNo t

DSA SR A Ih@-®|

| O e 1

'"1'_"2'"5***1‘*'E'l'i'_l'f*lri-rriu-i-|- .
La lectura es la madre

| de todas las virtudes.

' Practicarla es procurar ser
 cada dia mejor.

Para cbtener Ayuda, presions F1




- 9| has realizado algiin cambio al texto aparecera un. ONOCIENDO a Paint

mensaje con tres UP"'O"ES' | | Painf es un programa creado para
A A que puedas dibujar y pintar

NN facilmente. Observa como puedes
1\ CZuardar cambios a TAREAD) Ml ingresar a Paint:

i @ Presiona el bot6n
de INICIO -

@ Presmna 9f |
para salir y
guardar tu
archwo.

R - > i i \@Belecclona TODOS
: g AGEL R LOS PROGRAMAS,

Ty e IR T T T R U R TR g A

/ & ACCesorios
@Selewiona ' @ ACD Systems s
ACCESORIOS. {|@ adobe
se— |

Selecmona
PAINT,

it T




{Qué es laBarra B . _
de herramientas? jir)a) Utilizando

Es una ayuda de Painf que te rguras geomeirlcas ‘ﬁ

permite, dibujar y colorear.
Ademads, cuenta con figuras (W Presiona el BOTON
geométricas predisenadas. IZQUIERDO del mouse
--~_.; sobre una figura

Cémo usar Ia Barrra_ | l;ﬁ;i;g?;ﬁlggfg ejemplo:
de herramientas

¢ Haz clic en el gimbolo :3
que piensas utilizar.

P iy e e P e o RO e - e ]

%Om:bmﬁ

/¢ >N

nlu]n Paint

¥ Haz clic en la hoja
de trabajo y sin
soltarlo, arrastralo

_I * hasta obtener el

tamano que desees.

Dibujo - Paint .'Il

- BESISNNTE
- DR~>»=0%0

" BOTON IZQUIERDO™T\ [22],
del mouse en la hoja A0 t
de trabajo y sin \ ¢ ¥ PEAFEERRFRERNR

a5
soltarlo, empieza a e

d_ibujar. E | -mhujupa'in: 5 =S b) Dibllj andO

--_. R S— / " BERGECANEEEREN con Pincel U

Pars cbiener Anads, hagh chc an Temes dé Mudé on of 24328
= VO
lapiz

%’

o

4 L7, ¢

"W Presiona el - ?
%

AN

£

:
£
§
£
{
:
i

kgl 1 P bt B :
N LY OR~>>=02FC

80D/ IS
“"nh""‘n‘n

boton PINCEL.

o
(@
Q N
B [+ %
<’
A
O

O

B = i A
. LECGIONA § |

et |




g

i
K

?ﬁf ' ' c) Coloreando

¢ Elige el grosor / S
que desees. i tus dlbl_l_]OS

@ Haz clié o , _ | [ §8 W Nelecciona el botén

S : .. " RELLENO CON COLOR.
el BOTON — ), o
IZQUIERDO ¢ A <7< W Wielecciona el color que
definoliso y VN - (juieras aplicar, por
o s-:olfarlo Y g sjemplo: Amarillo. H
empieza a q |

dibujar. 55 rlll;luli-nnl
- | T

@Para utilizar el LAPIZ, sélo tienes que - W) Lleva el puntero del mouse hasta el 4rea
presionar el simbolo correspondiente. (ue piensas colorear y haz clic.

o g P A - . S i 1 L g PP AL B e i T

/

4
i —
| i
N i
i
i
|
| I

RECUERDA: 8i haces clic en la opcién color antes de FirE
seleccionar una herramienta, el dibujo que hagas %é' S
tomaré el color elegido anteriormente. ey




—

*.. iy - . L 2 2 e ® > W e a N

cOMO IMPRIMIR

AW Selecciona A (texto). |4 1 8i quieres darle coll b -
/
o @ a tu mensaje, usa | *u *ra ajo
4 Q| = Barra de colores.
_ . 481 e Antes de imprimir, es bueno que sigas
H.az 5 Iegn BI. £l \l}' V| T un paso previo: Debes observar el
d'b”JU.U esctibe tu ozl | :Mi Casa[ -aspecto que tendra la pagina que
mensaje. e habrsiotr e quieres imprimir.
| F'HI!EFI |!=|!" Para ello, existe

I T A Y T “

archive Bden Ver Imagen Colores Ayuda

una opcion:

44 1
7N
ZQ
78
™ A
| B . T OHaz dlic en el mend ARCHIVO.
e RECUERDA: Si no e
re observas la Barra d m Edicién  Yer l
¥ 3 herramientas, haz ol
N e : en el mend VER y
|/ PraFRrREFErERE o/ luego an BARRA DE 09&'&00!0!]8 g oo
’ f n
@ Utilizando la Barra  + [ /0 \EEEEETE: VISTA PRELIMINAR.

FUENTES, haz clic en J

el tamano y el tipo Guardar como. ..

: "l. ; “ 9 Vista preliminar
de letra escogidos. ) ey
/ aa— N
Fuentes e ,/ w ‘ ?-"'"-:u,_ _- b
O aid v B v | Occidental N K8 & AN .. i e
. —, @Haz clic sobre la

hnja para acercarla.’

T Tl - e S | S




Ciean AR = a lAhora si
(¥ Presiona el boton CERRAR K i ;, *’; vVamoe 8- x

para volver la pantalla a la

oo - W2 imprimirt

2w\ La impresion de una tarea
| es sumamente facil, sélo D
S0 tienes que presionar el / {{ 7
botén IMPRIMIR. (S

\/

7¢ RECUERDA: Cuando vayas a imprimir, verifica que
la impresora esté annendlda y que tenga papel.




TR ey

—rL W ‘:{’;" 5 ' ., I.'...__“_ ] ¥ “ I IH
‘ 'nh ‘“ﬂ * il i T e O e . = a

iy
i

EJERCICIOg, <N Fgg

QAbre Word Pad y escnbe una
oracion. Luego, cambia el

tamano de la letra, sombrea la
oracion, después sélo una parte |
y utiliza la opcién Subrayar en
una palabra de ella.

Que es Forma’rear’)

Es preparar un disquete para ..
que pueda guardar informacion. @  \m
La operacion consiste en dividir el disquete
en pistas y sectores donde luego se
almacenaran los archivos. /

Dar formato Disco [‘Tj[i .- o

2 5 , B
¥ Haz doble \ » o 11408, szt ] [

RNt clic en el . "--.“*1

@ Crea una Ilsfa de los @leu_;a un arbol y "’”"‘f'.ﬂfﬁi :m m; ;..,,:;; - ﬂzﬁm I |

. cursos que llevas enel | | coloréalo, utilizando _ e r— [ | —— )

- colegio. Luego, procede | | las opclones de Pain Q’ ?Elec""ma sl fa e

| a darles un titulo y L DISCO DE Cenmmsmarewrens |\
guardarlos en un archwo. R 52 e RS 3V (A:). 7] )| r | W

- - @Escrlbe el nombre of | ——//f"}"”" k o || /80

| cadaunodelos
.| simbolos que aparec
| en la Barra de

A
"t Y
{ ' ~ .-"‘1..:"".
Edc e
A
(L]

_ @ Selecciona la |
Selecciona

opeion INICIAR. '\

Mgl e revsa with -
" amigo. . o Ree el mend o e sl
| SESS e — | erramientas de Pair sy ADOHIVO. )y
W ™ N G Nt e I g ADVERTEMCIA: Al car formato se boerardn TODOS s datess de este disco. r_-'r

Para dar formalo & dhsco, higa clic on Aceptar, Para ol haga clic on CAWCELAR. | |

Uhhza las dlferenies

ceptar | | Cancelar 11 |

' opciones de Paint para 4 Ee:f;;:?: i : . Wi
crear: Haz clic en ACEPTAR. = /|
gk FORMATEAR. | (@Haz cic en ACEPTAR. | 88

e S e A5 ST i, 4, ot T

- Rectangulos.
= Circulos.
| - Llneas y ellpses.

e i it o —

RECUERDA: Cuando formateas un disco eliminas toda
la informaci6n que existe en él. Por ello, verifica
previamente su contenido.




[

e
R
I‘ 3

%= Es un procesador de textos usado
| para crear documentos sencillos
& o complejos, cortos o extensos.
= Posee una amplia gama de

= accesorios con los cuales puedes \___
- variar el diseno de tus trabajos. 4 ——===
=" Para ingresar a Word, '
~ observa los siguientes
= [ pasos:

| ' REGLAS.

POSICION DEL
| -1 CURSOR.

AREA DE
__TRABAJO.

QPresiona el botén
- de INICIO. .

iy A - e Pt g, il i WM
' @mi&tﬂm

74 Inicio e

. ¥ 8elecciona TODOG | | &= r—

| LOS PROGRAMAS. | | gurewwmesegred & foieie:
\ _Jlirﬁ o g gl i, e e e k" - ; \ l'l. !FZ @ MM

N

L

@ {Tunes N

€2 Selecciona MICROSOFT WORD ¢
- RECUERDA: Aparte de Word, existen otros '
' ‘ procesadores de textos como Apple Word o Word

Perfect, pero Word es el més usado en el mundo.

LECCION 5 tﬁ, T

e R 5 'ml




documen’ros

Una vez que has terminado de |
escribir, en la misma pégina realiza'
los siguientes pasos: i 5

Es muy senelllo solo tienes que uhluzar el
PPy teclado y tener en cuenta algunas
Y @ recomendaciones:

Q Selecclona ARCHIVO

iy el e S ] el g e YT b P e

Goteam  [dedn P Jeets  Fowsts  Hevasertsr  Tibls  Vegtes | L
u.rﬂﬂtl AT N
(" R =z sav in

“J Documertol - Micreseft Wa

@ Selecciona GUARDAR COMO. |

PSSR ST R | S S S e

,_, ok . G BOEN
o ous §Txrls [El= = m 1s-
| o ES
G ame ——

ﬁDespués de cada

! palabra presiona la

| BARRA ESPACIADORA. e —
——— Eh e

OGO DG =) ﬁ@ (o m e wat o
G, St

r EEEE-G ool

Bowmiis - hd  -» - (wlrls [EwE s R

@ 8elecciona una
carpeta, por ejemplo:

FOEOEOE
L

5 Mis Documentos.

\ @Para mover el Cursor, usa Ias TECLAS DE DEBPLAZAMIENTO ikl SN

e R — W (¥ Dale un nombre a tu
b G fe equwouas en alguna \ o, =)

letra o palabra, usa la tecla
BUPRIMlR o DELETE

J @Cuando fermines un parrafo. usa -

ENTER para empezar uno nuevo.
S e e --u | (3 Selecciona GUARDAR.

1.-'1 A4Bcm Lin 6 Col 26 Espariol(Es @
- —— - = i B S e
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Qelecciona ARCHIVO
en la Barra de menus.

--nu_-gp-l---------

QSBIecciona ABRIR.

Cr+-U
Ctri+A

| / @Haz doble clic sobre

Ia carpefa elegnda.

¥ Escritorio
| Eeh\ :
SR\ | (= -
| ‘:'nlll Favorkos ¥
! : i
) | & @*
Lo N '
o / / biomibre de archivo: ] S ST |
l.,,.-r (¥ Tpo de archiva:  [Todos los documentos de Word ~|  Cancelar
| '-'-,
EjE!ABCd:hCnmEuhdﬁn;
m‘]‘r

RECUERDA:
Para

encontrar
més répido el
archivo que
buscas,
debes
recordar en
qué carpeta
lo guardaste.

H"

:¥ Selecciona la opcion
VISTA PREVIA.

QHaz clnc en ABRIR

(¥ Selecciona el archivo
que quieres abrir.

.yu-.' TR o

e

R

@Haz clic en el botén -
VIQTAQ

e

x

.',
=
g
:
:

Pég. 1

g

-'uEp_q_j |

I N TN R

HISTORIA A /&

Es la ciencia que estudia los hecho:
sucesos sociales, ocurridos a través_
tiempo... .

<]

Lenclﬂu 5 m

EEE]

| \§ L—fL =
e Es la ciens ewese At
wielicamn| )]
@ ique € Eﬂ Hetas en |/
P ¥ 0S }’ o | ; ﬁi
‘E‘I Bombea de archiva: | 1 R {l
Favortos  [pade srchivac  [Todos los documertos deWord +] _ Conceler \

Inmediatamente, se abrird la ventana ]}J
del archivo seleccionado:

<} HISTORIA - Microsoft Word
. f@rchive  Ediddn  Yer Irsertar Formato Hemamlentas Tabla  Weptana 7
D Tmeshowromn - 26 - N X S [E[¥ IS:=iEE QA 2

Ny
'."*‘*:'"".""'.""’.’*"“:"“'!ﬂw 1"-'1 b
JI.

Sec. 1 1j1 A6Tom Linn5 Col 8 GRE AT EXT

TG T—




INSERTAR |magenes JL |

|
|.J1;
It
’ |

Yy

(#) o1RAS FORMAS de abrif .ﬁ
documeh‘l'ps | ‘uando se edita un documento, muchas veces es 'v‘:"{?fi |

A
necesario insertar elementos como: dibujos, fotografias ‘.'f} ‘
o vinetas. Con Word puedes hacerlo facilmente: i

/K

¥ Ubica el cursor en el @Haz clic en la imagen

lugar de la hoja donde ' gelgcc.onada, —_
Archivo Edicién Ver Insertar Fo desees colocar la R S IR
. —_— e ima en ue necegifeS‘ A Documeno? - Microsofl Word
e - _ = u & @ M k= i .g n-.u..u-'a:!.. o e e R g A Gt En e pewtar (fumita) [reslarkic | Table * Vagans 1
Doy &Y BT - GBS -

o

oot LA 1 Al
- TemesMowPonen - 12 - W] s [E|E B @ =iz e fh-a- GO

@gelecciona el menu l.,W:g-.-|a--1-q-JL;‘:d-.f...;I,_:.‘.J_H‘_. o A M'X' ':1:-._' [
|NQERTAR I FL ABC DF LA COMPUTACION Ressodss: {3 '

0

o -: Ver | Insertar | Fnrmatu
PR ; ; : Archivo | Edicién  Ver Insertar Formato  H Satto... : _u’:':-h
"~/ Presiona al mismo tiempo ] wevo... sl L | mcommoon R
= ™ Fy i 5 i | m’:?-::: u’m“q:::l:.::ntnn: i Aﬂhj:: P2 chee l
las teclas: CONTROL + A. i@ w.. | , [t et b IR pow )
|H m i Phg. 1 Sec. | i AZ9em U2 cd 2 Ex
¥ Simbolo... i
: ’ @ A |
| , g idgenes predisefs \
f / gl qu eres - 8elecciona el menti ARCHIVO Hiperyinculo...  Alt+Cri+K Besde archivo...
i { I s -
: a DPCIOH IMPR‘MIR‘ Desde escaner o camara...
\  conocer Yy : o .
._ Rt - Qelecciona el icono ubicado @gﬁl?m'ﬂnﬂ la opci6n

¢  Insertar imagen predis v X

IMAGENES
| otras en la Barra de herramientas. s e
R J -pFESiﬂna OONTROL 4 P. PREDIQENADAQ' N~ Buscar texto:

EBREE de . ete—— ;'E%?w . |
@ \ impnmir (¥ Escribe el nombre( ;Mum%

de la imagen que

d h |- Colecciones seleccionadas -
esees 'J aZ Cclic Los resultados deben ser:
:.-"' en BUQCAR Varios tipos de archivo multimedic

LEr.:mOH 5 n
e
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.__'. - - iy
§ T

i"} R E gA LTAR + + = Microsafs Word y C
& ex OS e GRY LR v-c- GHOE2 @ D9 ws >
_‘., oomk - ComeSaMS <2 - M f'_ﬁ'_ EEAR SRk £ 4 _": \
‘%‘“ e 2] Para apllcar esta 4 ah,;‘ X R S S AL @Para resaltar
ﬂ_fé;;-. A SR S E* ool At s e J upcmn abre un problemas sdlo tendrds mds problemas. un parrafo.
&3}:" L -SRI EE RS R EE T t SRR n-l-, B -11-*--:5--_:;.-,:!.*1_:-_' amhivo. A}Iora' . Lm‘mﬁmm'exﬁﬂ‘ﬁﬂ J‘"fu ’ """"'. b"en. haz un {riple
.| 4 | observa los pasos 1 e clic sobre e
E' ,. ?:. : . !» fﬂﬂs mﬂﬂfjmm vt gL 1a L;}';.‘.J"J' TE ¢ ,_'1r1+ﬂ an +5 S : es+e. ‘ oot
IE*” . problemas sdlo tendrds mds ploblemas. qaun @l . B
i! "' e Las normas existen por tu propio bien. ' N =T oTTE o e O 4.4
: o Dilo que piensas y haz lo que dices para Q Para resaltar ey
giec gt ecein & 1 @ *:| | unapalabra, | ¥ También puedes resaltar |
e f e ST o el haz doble clic | B o34 o T et it un texto presionando la
IS H @RY YREBC 0. QEBO W

en ella. tecla SHIFT, y sin

soltarla, avanzar con

. Sard MS -2 =

i xls E= "Efzz EiE S A

.|.2.|.1,|.‘.|,.5|-|.‘ s u § oudlo @ e

« 'Si dices mentiras para evitar p '

Lar e BN S

oo Edodn  Yer  frsertar  Pormato  Herrammnias  Tabla  Veptana 7
Bow BRY IREY o n- BODNSET ™ O, solo tendrds mds problemas. a5 TEGLAL b
| o MomadtCome - ComcSrsts -z - M[XlS EE AW SEEEE LA
ez .-.-v-..xa.-:---':_-."_';__ R D B R P T "W/ as normas existe par' fupraf_ DIR;EOC‘ON{ALES sopre
s la linea o pérrafo
ﬂ W S/ dices mentiras para evitar ® S RGREET et @“ seleccionado.
: / problemas sdlo tendrds mds proble.
- » Las normas existen por tu propio b, . =

.+ Diloguepiensasy haz lo que dices e SR
0 que logente confle en i | SLEREELRERC S ©58 B
\J  EEMEEPEEE00EE D O

¢ " o {:J&?@f BHEEE B0
Sec. 1 III"-_AI:I'.I'M R el "M{B o i R e e e

@Para resaltar una linea

76 El ABC de la Com tmlﬁn

RECUERDA: 8e resalta un
texto, generalmente para
copiar, mover ¢ allmlnar.

coloca el puntero al
comienzo de ella y sin
soltarlo, arrdstralo hasta
la parte del texto que
desees.




LRt
A

:. D I gEN R un 4|-ex~'-0 @Si quieres cambiar el estilo, sélo tienes que
o " | sombrear el texto y elegir la opcién NEGRITA

| Con Word podras cambiar el tipo y tamano de letra, y (N). CURSIVA (K) o SUBRAYAR (8)

el estilo del texto.
o\ Observa como se hace: <ot n s andid
I Resalta el texto, siguiendb ¥ @HHZ clic en la flecha eitewRomin 4 - N XS EE EE®EE Q. >

las indicaciones explicadas * de Ifq opcion FUENTERM | syt o e
anteriormente. | / y elige un tipo. 3

T e asgw -p-m-o-ld'.iﬁ-u.l-hl

Estudiaré y seré un excelente
profesor de computacion.

SO DEIEY |
i,  A09om Un | Cob i

/3 Documento1 - Microsoft Word
| archwo Edcion Ver [nsertar Eormato Herrd
I SGRY iR T
| ErmeT -2 - o xo2 8

{ 'r Arial Black = [

IDEEL 6RY SBARC - @0 % - B
MENETTE -~ >« ~- ¥ ¥ § EE | =E O *

Nwds &R ¥ 3
.':I'i |1rL1|

---.;.uw..-nmm X - N i EN EEepED.-
LT3 m

|§. LI RS R B PR T SON IS JOURY R B T

.2r1r!£|r‘-t-5u|-ﬁ...?-1-‘...,-;. n

§ 2 Times New Roman (PCL6)
T Temes New Roman Speosl G  ABCIF fGhj f #
N S Estudiaré y seré un excelente

7 Trebuchet MS profesor de computacion.
{ & Tunga
! & Univers ] Blafm| ] |
1 & Univers (PCLS) I A0Som Lho 1 Coh i

% Univars Condensed SR e
& Univers Condensed (PCLE)
r Benguiat Bk BT

P

O}

- || Estudiaré y seré un excelente . s
|- | profesor de computacion. fé'i i\
f = ..'LJ:_

AO%oa Lin | Col I

11

:@ Selecciona el ( i%}e

/'~ TAMANO DE FUENTE.,, )

-

——

EI‘I'J'IPI'U Edicidn Ver [nser .&,m R '-
DE e 8RYs AT - 60 R

| TimesNewRoman ~ % W X § EE == ¢l

']} ' 1 Documento1 - Mig _!050ft Word

RECUERDA: Cuando el texto que quieres cambiar es extenso”

puedes elegir la opci6n SELECCIONAR TODO en el meng
EDICION, o presionar CONTROL + E.
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ortung

iQué desea hacer? ]
© Reconooer escritura a ma
| que necesitas. ® Aplkar i frmaio de crsne
Te habras dado cuenta que pa ' \"“', il ol
_ disenar un texto hay que utili —
. ~ bt @ _ Vvarias opciones 3
A N | ver yoeo ] Una vez que ya has elegido, en la | o= puscar |
AR s pantalla de tu monitor aparecers o
poquito. esta ventana: 1 w
Pero no te . SRS P

::4 Ayuda de Microsoft Word

| Aplicar el formato de cursiva
| 1. Seleccione el texto que desee cambiar,

| 2. Enlabarra de herramientas {barra de herramientas: barra con

! botones v opciones que se utilizan para ejecutar comandos. Para
mostrar una barra de herramientas, utilice el cuadro de didlogo
Personalizar (¢elija Barras de herramientas en el men Yer v
haga clic en Personalizar). Para ver més botones, haga clic en
Opciones de barra de herramientas al final de la barra de

preocupes que

YR Word esta presto a ayudarte.

e o2l Supongamos que te has olvidado cémo activar la opci6

. CURSIVA. Mira como puedes obtener ayuda:

) 4B Presiona el boton del ~  ssw +[GH_ *  Times New Roman

: Ayudante de Office y
aparecera un mensaje.

Sy = T ok

b Ocultar todo

W
1105118 Ayuda de Microsoft Word|

Y 9 : _ @Seleceiona BUQCAR herramientas.) Formato, haga clic en Cursiva L% |
G;Z, Escribe el paso que Aparecera un nuevo mensa
| HEEE 4 has Ohgdac!t). En este relacionado con tu pedido.. RECUERDA: 8i deseas tener un acceso
(N ‘._ciiﬂ_l_,,ﬂrsjvi Loe B e directo al Ayudante de Office, sélo
= X S i et bastard que presiones la tecla FI.

0 Aplicar el formato de cursiva

um ® Escritura a mano correcta
¥ Ver mds...

LECCIONS 81




\ . o ‘-r-_ _-,_,:F" ,____I‘T"_-E .i: "A- \ J'* £ t:.".'.""!_'_:FEi:‘i:E:;. ! .,ql...: !’ | {ﬂ. i
' EJERC|CIOg & 6
IR abnolodanm. 8, POWER POINT Y 8SU

Escoge un péarrafo del libro que mas te guste y
esctibelo en Word, dale un nombre y archivalo.

3 || e i— — e —

PRESENTACION DE LUJO

P Power Point es un programa que tiene
e % diapositivas con textos e imagenes
preseleccionadas. Son dtiles para la
exposicion de trabajos.

@3 Recupera un archivo de la Papelera de
. reciclaje y procede a redisenar su texto
cambiando el tipo y tamano de letra.

Observa como ingresar a Power Point:

W Presiona el botén @ Selecciona TODOS

@Ponle un titulo al parrafo escrito y utiliza
la opcién Negrita para resaltarlo.

de INICIO. LOS PROGRAMAS.
o % Busca alguna palabra nueva que se encuentre | | v o s e
e en el parrafo y usa la opcion Subrayar para aat s S i
resaltarla. ’ 4 ) Microsoft Encarta ,
' : i '\ Reproductor de Windows A -
: Media _ ) WinZip >
- - H - Acrobat Reader 5.0
8i has o_h:rldado Ios_ pasos para redisenar el ) i o - r
texto utiliza la opcion Ayuda. Deet fxce
[ b1 mnns €] Microsoft PowerPaint
— Microsoft Word 4B

T _ 2 | | 3B MSN Messenger 7.0
[ ) T&dﬂﬁ los programas . :_@ Kazaa Lite K++

£7) CyberLink PowerDV[

) iTunes

F”‘* 3] Gelecciona
"SNPy MICROSOFT

\\k i /’ POWER < . |

POINT. | LEt‘.‘T‘FlHI |

4

L 2y
N
Y
' 1
1 i




o5

A continuacion,
aparecera la

Yirss 'j.

¥;

- ventana

& 0

4 o o

a2

.

principal de Y
_/ Power Point: e

E] archivo  Edicién  Ver Insertar Formato
held gLy 2@

=BT

Dibujo ~

L
[

Diapositiva 1 de 1

DoworPo resentacic

5 il e L R N e Lk e Lt
R N T R

= JE
Herramientas Presentacion Ventana 2 X
o D EE 2% - 3%
<18 <N '8 |=E1A

R
i A e
; J‘&"‘r i

© " Nueva presenl ¥

Haga clic para agregar notas 2 %

Rk
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(@ Presentaciones...

~ Nuevo

’?ﬁ pel Asistente para
 Nueva a partir de una

@:] Elegir presentacion...

Nuevo a partir de una
~ plantilla R -
.| E] Plantilas generales...

PPN - T = IO 1 | WA NN ST

agoformas~ . W [J O E 4l % 2] &
Disefio predeterminado ifiol (Espafia -

[ Estilo =Nueva dispositiva...

~ Abrir una presentacién

Presentacion en blanco
e plantilla de disefio

-

i‘l-rn:d- 18 ~'H K 8 & A‘
2O |

L

e B e A T R R
.: "-'"f.'::-'.; fii'r-:'l_-'l g i 1 '|__-'_-'_' Tt ?_.' A :5' l.-rl:'l..l:-l.ll_él.- 0
R G ) e i o L, Bl MU B s |

Y

[

o
F e A

Haga clic para agregar titulo

e gy A e e )

- Haga clic para agregar sublitulo

e e
.

nze) e IFMadi-sum:iapmti

obuio~ [ 3] Agoformas> N N [JORI 4l RIE - L-A-= 72
Dispostiva 1 de 1 Disefio predeterminado sfiol (Espafia - affab. internacicr i

Luego de elegir la diapositiva aparecera en la pantalla asi:

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]

DERISRY | ind s oo @olE o=

Arial -18 - N X 8 = A

B] Archivo Edicibn Ver Insertar Formato Heramientas FPresentacidn Veptana 1 X
- [;?} »
= [HEstlo CNyeva diaposkiva...

O i (2]

oy B e

|
[ i+ Hegechcpara sgreger testo :
I.\' H 2
|
|
¥
I

L At e ) T T o (o EP R ST | Y HRTITIL el
R e S T i
S A AT R )

¥ R R LT e S e

Hagaclitpara.ag-;.'eg.ar-;mtaﬁ

29
Dbwio - [ Iy | awoformas= N\ % [JO @ 4l
Diapostiva 1 de 1 Disefio predeterminado  sfiol (Espafia - alfab. internacior (G

para hacer presentaciones en pantalla o
en proyectores de diapositivas.

LECCION G  8S§

\



-----

Mas dlaposrl'lvas a) Insertando textos
9| deseas otras diapositivas, sélo tienes que seleccionar Una vez que has seleccionado la diapositiva que piensas
la opcion NUEVA DIAPOSITIVA. usar, le puedes incluir texto. Observa c6mo:
- T :‘E.ﬂ Mic .m:nl’l Pwn;trli’;l.m . il"‘rﬂmt.ll:i;in}.
ulll osoft Po H Presentacid - m ; 1
©] Archivo Edidén Ver [nsertar Formato Herramientas B’M*m veptana 7 X Q-Haz clic sobre el
DEE &R Y B 0. MBS N SR marcador de texto.
Aral ~18 - N K8 A | e .
s 'f:--.-'“--: ’1;* "'f:; H R
, [ Haga a:h'c pana agregar titulo ' R —
| | & satebasymssvissasmmnsetesednsaazanstetneses : Do Ll ] X
T L -.: | = Haga clic para agregar texto £ marh ) Archiva ERED W et Foatn R S
. e DR 8RY BS oo @O e - @ .
: = e 2 T et H@Escrtbe.
; :.' b s |5 — e e r
i — | % ELABC DE LA coMPUTACION| 4| A
Ii'.l_f 2 [ gwmmﬁmﬂfmmmﬁ N
* &3 nam @2 R =l | e
Hagatl#:pa*'; : gy - 2L dm:m s ST
D e
o m[h WW'XHDOJ’!E@ & -, o
Diapositiva 2 de 2 Disefio predeterminado sfiol (Espafia - o — r .
Aparecera inmediatamente en la @\ A . o —— B
pantalla y podras crear asi una G P ,,;"m,m e e e e g e
"\ nueva presentacion usando el i
W/ autodiseno anterior o 1 R R s e Rk |
o ; [ Microsoft PowerPoint - [Presentacian?] ,__-I_,_FE
cambidndolo por otro. | B [ o it e e e
i ; DB SR Y BY o-=- B0 2 o% - @™
( RECUERDA: Power Point viene Haz clic fuera del
0\ con 27 formas autodisenadas, marcador de texto,
; pero solamente puedes utilizar para que quede
una por cada diapositiva. & registrado lo escrito.

A
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@ Sigue el mismo procedimiento para escribir
en el ofro marcador de texto.

O¥ Selecciona la
- imagen que
& vaya de acuerdo
con el texto.

)

4/ € Oprime el boton
ACEPTAR.

‘= Que es la computadora: Es una
| ° magquina que tiene la capacidad de
; ~almacenar datos y programas.

EOE Ty T Y (YRS S B3

a&ﬁ&*&i, PRI A ﬁﬁ-h.m_mh a
e MM
Hagal:li:pa'aag'agamtas — 7 Mostrar al T

BT |
e e

& b) Agregando imagenes

Asi quedara la
diapositiva que
has creado:

QHaz doble clic sobre el marcador de imagen.

| Snlm:l:iur'rﬂl' imagen ﬁ-h"*_] I

o
% - g e e |
oy &

w !
o E Ded &la V¥
s CALEMNDA.... ! Arial 18 N X ﬁ _A‘
DS E SRY L LB N ey L Lo o E’ﬂ'ﬂ“ SIhgeva depostiva...
%, - .:. ¢ el e ey et R | .‘, ¢ R *h‘v x
i 1 [Z] | ELARBC DE LA COMPUTACION
" 'I uLuutu'iH :' 2 -1l
l-O q ELnn:nEucn _ ! E (] n@
: ‘ = 1
{ : bé! | = Conodendo mi computadora:
# B Gk G B | *Que es la computadora: Es una
] | miquina que tiene la capacidad de maguina que tiene la capacidad de
: | almacenar datos y programas. | _postar.. | — almacenar datos y programas.
: l-n-;afltwawm el amm .;: Hagaclic a agregar : : : -
E""‘ e S o | (8 @ | il i T ™ Mostrar al insertar diaposti
] m~<h~|mm N wOOE 4 o '_'EIE D-d-L-==0 I st r
) Dipostia 1 8o 2 Dleaioprecuterminado mmmmlﬂ' 4 Rawio > [ﬂw \\DQAI‘H@. @"’aﬁ a-= 7
' el Dispositiva 1 de 2 Disefio predeterminado
EI ABC do la Cnmputﬂctﬂn el ol ol(Espafia- dfeh. itemncin € | @XTTIITRL




3 r
.' g

_,:ﬁb.'l) Cambiando su posicion € Ahora, suelta el botén del mouse yla
__ sz | imagen habra cambiado de posicion.
=) ¥ Haz clic con el BOTON IZQUIERDO T —— ,,
| del mouse sobre la imagen. o iy &~ Pl
e R A e L T e s RN S 2 |:| \ % f ; : d
!' n"'-,t‘. » : .. s N i
‘:-\1 l | - =
4 2 b
= 5 « Conociendo mi computadora: 4
- % 1 computadora: Es una * Qué es la computadora: Es una :
ina que tiene la capacidad de | maquina que tiene la capacidad de N
o snar datos y programas. !, almacenar datos y programas. T
£
=e | mew | > - —
¥ Sin soltar el puntero del mouse lleva la imagen s @Fmalmerge, ha_; clu‘;‘ fuera de la imagen para
hasta donde quieras ubicarla. P que fuede.ter rada.
-. y = = a2 exifedbitedestn: b fscseiefil _{. I
ABC DE LA COMPUTACI{N e :
- 1l & EL ABC DE LA COMPUTACION
' IR 5 o
3 7 Puaace ..
= ] . ;
o - i % $
» Conociendo mi comjtadors | ‘7
« Qué es la computa = Ll * Conociendo mi computadora:
q maaquina que tiene la c T/ 27 Qué es la computadora: Es una
almacenar datos y p 2 _ maquina que tiene la capacidad de
3 e almacenar datos y programas.
. - — - = i -r‘. Al =

..'



i

e e———

bQ) Cambiando su tamano | &) Sueka el botén del mouse y veras que |a
N imagen ha cambiado de tamano. Luego haz

- : . Lueg
| ! - Q(}oloca el puntero en el extremo e 3 clic fuera de la imagen y quedara registrada.
P supetior izquierdo de la imagen. o v Al M

EL ABC DE LA COMPUTACION

_!._u'?-"'

.+ Conociendo mi computadora:

|+ Qué es la computadora: Es una
maquina que tiene la capacidad de
almacenar datos y programas.

022 RECUERDA: El punto de
E’) : 3 ) E _I_'e C " 0 .. \* control, es el cuadrito

magquina que tiene la capacidad de que aparece alrededor de

almacenar datos y programas. | de sombra ::ia:::g':;ls. :?:nng:edes

. pequena la imagen.
W Haz clic sobre el dibujo.

O )
« Conociendo mi computadora:
« Qué es la computadora: Es una

Y : B A

@2 Haz clic sobre el punto de control y

l
5 i {
arrdstralo hasta obtener el tamano deseada 1

i .-‘__| oft PoweiPoint - [Presentacidn ]

Im Edicin  er  [rsertar Formato  Herammctar  Preserdocén Veptana I X @%lecciona IEI UP'Cién

Ha&RY xm@CT v~ 1 A

i iss e T EBTILO DE SOMBRA.

Bk

A

I
:mnternacicn

« Qué es la computadora: Es una (b wenl  NESMASNRIE £ 4 N E

o - -

maquina que tiene la capacidad de - oottt - . s 0
almacenar datos y programas.




$g

— @ Qelecciona el TIPO DE SOMBRA.

b.4) Efecto de tercera dimension

(¥ Haz clic sobre el dibujo.

@En el mena 3D elige un

%in sombra modelo y haz clic sobre él.
| ' @a m ¢ Gelecciona la opcién
} amEE ESTILO 3D.
r ARY . e Rt P i
™ & EE a ( :
mE e 1 :
Y | mEmE =
= ia l] 1
| Configuracién de sombra... H ]'“k ;
Luego de ejecutar el paso tres,
la figura quedara asi:
l:r-nsnit Po ABC D 4 (0 L o,
) chici Ver [ncertar Fonmato Herraméentas Presentacidn Veptana 7 X
NeE @Y nBY o-o. @O Ee - @2
18 » N A (A Estio =INueva dapositiva.., [ |Dissfio ¥
%;f: e A P e 1@‘: BB e B \
sl 1B o« H A [ Egtio S hueva depositiva... [ Dissfio : 18
LA — L ;
. dCl (- % :
i
| i:‘ﬂ
TR My | T S EE T T TR S
E::IL e \CoB4nTaa i ip - (| atomas~ e N COCH A DE &-L-BEF 2
93 “ El ABC de la Computacién m;:;mm Disefio predeterminado  wicl (Espafia - afab. internacior (G [napositiva 1 de | Disefio predeterminado  sfiol (Espafia - alfab. internacin (B8

e



2] ! ¢) Decorando con autoformas

La opcién autoformas te ayuda a ilustrar de una manera
mas creativa tus diapositivas. |
Observa como se hace:

& Oprime el botén
AUTOFORMAS de la Barra
de herramnenfas de dibujo. \’

" N -.-\Mﬂ'w AL
=Ty g
Dibujo » | Iy | [Autoformas | °

I:llapusﬂnaldez

e e R R

Autoformas _ -

egeleccmna LLAMADAS.

rormas basicas  » L

Flechas de bloque » i

=
. ?ﬁ;

Cintas y estrellas  » | Llamada de nube

FRE R LT R B g
Llamadas_% bt' C

i AS b

Diagrama de flujo  »

i .
“¢| Botonesde accion » | 10 0 AD dD

b
W

que prefieras.

TN T ——

ﬁgin soltar el
puntero del mouse
arrastralo hasta
poder ver la
imagen.

e

«C do mi computadora:

ue es la computadora: Es una
maquina que tiene la capacidad de

q almacenar datos y programas.

"'96 | EI ABC de fa Computacién

e e —— T e T o

&) Selecciona la opcion

Luego de seleccionar LLAMADA DE NUBE aparecers
esta imagen:

Eﬁ'sl:rn:nl’t PowerPaint - [EL ABC DE LA l."UHIIJI..IT:; IGM]

59=1

JWMMMMWWMMI,‘

. - Conociendo mi computadora:
o l:u:né es la computadora: Es una
- | maquina que tiene la capacidad de
’i almacenar datos y programas.

Do - h Agoformas = nDC‘f@aﬂu &E&v *"-;‘n
Dispostiva 1 de 2 Disefio predeterminado

l’!’;‘
wfiol (Espafia - afab. internacin B

c.1) Poniéndoles color

W Haz clic sobre una imagen.

ke

=L

Ver Insertar

Furmato

@ Selecciona el ment
FORMATO, v

€¥ Haz clic en AUTOFORMA.

"= MNumeracion vy vifietas. ,.
Estilo de la diapositiva...

Disefio de la diapositiva...

11
|
1




e

= , 2 = En la diapositiva aparecera el color de relleno y de
o @ggfggggaY'aLFNp; ‘g' & ) =" | linea que has escogido:

+ Conoclendo mi computadora:

+ Que es la computadora: Es una
magquina que tlene la capacidad de
almacenar datos y programas.

ot~ (B agofomasss \ NDO@AGHE S-L-A-Bf"
|  Dwpostiva 1 dez wiol (Espafla - afab, ternacior O

”
COMO CAMBIAR
AT U IS AIENLY LD §FER NN

@ Escoge el color _ | a nes Bn il’ a pi 6 n

de linea, por — Uil
ejemplo: Rojo.

| Bino fe gusta el fondo blanco de tu presentacion, puedes
RE— sstnsteserdh modificarlo. Mira:

i | Selecciona el |
hs@eny ines o Yo | - botén ESTILO. |

« Cenoclendo mi computadora:
. R o lom i =t e —————— R — ! ] & m %3 h ‘\:ﬂ'mdulﬂ. E, una
i Q Oprime el '; ' maquina que tiene Ia capacidad de

bot6n ACEPTAR. smacanar daos y programss.

(G LECCION6 (98
98 E!ABC de la Computacién 5 - .

et e e TR




G|ob0.

Ll Lt L

© () Plantilas de dsefio
{ Gl Combinaciones de colores

@Haz clic en el ESTILO que
mas te guste, por ejemplo:

e Hﬁﬁhm' ST

FORMAQ de
presentacion ¢

Cuando hayas
terminado de

| @ Combinacianes de animecidn
; aplicar una plantilla de disefio:

trabajar con tus

diapositivas, seguramente

querras verlas. Existen varias

| formas de presentacioén, sélo

sgramas. = = tienes que seleccionar unode
]| L los botones que se encuentran

en la parte inferior izquierda.

oo i S

b
i

Luego aparecer asi la diapositiva: |@c.-..

a) Vista normal

] Microsoft PowerPoint - [EL ABC DE LA COMPLU l'n.cici"lt,_
E&memymwwmwmﬂzx

DF@ @R « nBE o RO % -u*
»18 + N A  (degho I a-pnsma -~

R R T TR T A H @_
L Pl i ] j :::
b =W / i O i 3%
i - - | 1

EL ABCDELA GDMFUTABIQN
(A Eglo Jm:m [:jm

i. . AR ) A S AT K VA R

« Conociendo mi cnmputadma: Ay ——— i
=« Qué es la computadora: Es una e s =" |
it . ";' s L' | | -

maquina gue tiene |a capacidad
de almacenar datos y programas.

[€] Microsoft PowerPoint - [EL ABC DF LA COMPUTACION]

EL ABC DE LA CONMPUTACION

.jli.:.t. :.;::[.' h i - o : .
lnny |  — @ ﬂ g P —_—— « Conociendo mi computadora:
Dibujo = Agtoformas * . “w D O ! m . [€ |
®] 4 oy « Que es [a computadora: Es una
maquina gue tiene |2 capacidad

| gpostiva 1 de2 Globo Wiol (Espafia - alfab. internacie G
de almacenar datos y programas,

-]

- 1,:}!1;9 RECUERDA: También puedes colocar en las diapositiva

¢ fotos, fondos o cualquier otra imagen que tengas; para
ello s6lo necesitas un escéner.

iR S T e e

) COCEACRER 2-/-06

400 El ABC de la Computacion




A c) Presentacion ¢
W b) Vista Clasificador Yo @ @ § "eonieclo e dl aproderds a dapositiva en foda la pantala. |
i de diapositivas | ( N

e, T ) T EL ABC DE LA COMPUTACION

y
i
i

74 Microsoft PowerPoint - [EL ABC DE LA COMPUTACION]

ch Archivo Edicién Ver [Insertar Formato Herramientas Presentacion : x | 1 m :
NEeH SRY IBRBRY oo # | E ! il %!

_’Wa_f"

e

EL ABC DE LA COMPUTACION
= Conociendo mi computadora:

.E l ) '5 - Qué es la computadora: Es una

( uina que tiene la capacidad
k. ,macenar datos y programas.

(8) i

« Conociendo mi computadora:
es |2 computadora: Es una

ina que tiene | iclad

g = _[
NG, A

G diapositivas y
SALIR de Power Point gl

¥ Oprime el botén GUARDAR
de la Barra de herramientas.

102 El ABC de la Computacion o = LQ : T — g
smamtaama iy T : " ¥ L LECCION6 103

PRI Sy




T gy

= = a i L L = ™ ra ¥ “ - w . 2
y " - N o L *
= =z A r y P 2 L o i = IR - o -0 N e
- L 1] " cxal a =k » » " ¥ il #
3 e -l i v s 8 : ® E . L B, % t 1= -
] 4 ' . ) ] W - o F = e 4 e .y e
e ¥ B | " e ] s e e g 3 - L] - e LAl . a T
B E pos ey = - -
& " 5 o A J

iEs facil

ey para salir de Power Point, sélo tienes que
guardar!

_oprimir el boton X (CERRAR). \/

| Microsoft PowerPoint - [EL ABC DE LA COMPUTACION] =153
U] Archivo  Edicén Ver Insertar Formato Heramientas Presertacdn Veptana 2 iCerrar
DNEE R YV

DE LA

PRESENTACION

I EE ! I AR T --.=-=.'T'.-'-"':.-.-—.' . - o _._ oL _______ - 2l . .
oo (R agotomas> N NODOEATE &--7-8 @
Diapositiva 2 de 2 Glabo: W0l (Espafia - afab. internadio. m

Nombre de archwo: [[EL ABC OE LA COMPUTACION
Guardar como tipo: [presentacion -

@ Cuando aﬁarezca la ‘/@ Haz clic en GUARDAR. (

ventana GUARDAR COMO,
dale un nombre a tu tarea.

o

104 El ABC de la Computacién




HACIENDO CALCULOS
CON EXCEL '

8i necesitas hacer alguna operacion matematica o
dibujar cuadros, Excel te ayudara. Ademas, esta |
conocida hoja de calculo te permite ordenar y buscar |

. %4 .] temas que mas te gusten. T ? datos, asi como insertar bloques de textos e imagenes. (
e T ot R TS R S s Observa como se ingresa a Excel. “l\
W @Beleeoiona una diapositiva y aplica ¢ Selecciona \
o sobre ella las diferentes opciones del W Presiona el botén =1 la opoién |
R\ mend Disefo. de INICIO. T TODOS 108  /
B | - o PROGRAMAG.

@Qelecoiona tres imagenes predisenadas <
y crea con cada una de ellas, nuevos
‘modelos de diapositivas.

@Qeleocinna
MICROSOFT
EXCEL.

eDibuja figuras geométricas y dales Efecto de
tercera dimension.




o
W
" »

0 AR ¥ oo Bk g
|§| Ahora que mgresasie a Excel observa sus
“ elementos mas importantes:

g BARRA DE
BARRA DE TITULO. BARRA DE MENUS.

DRSNS

j:r-;i-.. o Edicdn '-'_-r Irsertar Eormato Herrameentas Datos Ventana 2
= vl W ¥ - E
b / 3l ~ 10 ~ N X 8 <
| s v| X £ EXCEL
A B C | D
S . BARRA DE |
3 | HERRAMIENTAS. [EXCEL. BARRA DE
Z¥3 2 FORMULAS.
L 5 LY
| (5}
i 7
il 3 CELDAS. COLUMNAS.
. 9
,‘ 10
. 11
12

RECUERDA: Una hoja de célculo sirve para realizar operaciones
mateméticas mmllaras a las de una potente calculadora. Aparte de
Excel existen otros programas como: Quattro Pro y Lotus 1-2-3.

|| 11:1 El ABC de la Computacién

m‘ﬂmu‘l-h-‘:h.]_n

W 4 W\pden {Hoiez [ epd fa | |

-

1 - X EERIEH € _-5-4-

A

@Para seleccionar una fila de

celdas, haz clic sobre el

nimero de la fila que has
elegido.

&'ﬂ "LI i —r =
,F*“"_

TRABAJANDO coh rangos

EMH:r soft Excel - Libro1

i) then Econ e juertr B Merammt Digy aones 1 -
DFle SRT IHBT - BT L8 @B -G 7

==+ (¥ Para seleccionar
una celda o
casilla, sélo haz
clic en ella.

& Microsoft Excel - Librod
2] archivo Edcion Wor fsertsr Eormaio e
DEEds ST F o

=0 « W N&F 3 FEEIH € - il =
- % e
| | - i
Rl B ] G B/ |

R a0 B0

aloG  WIN
-ﬁi'f |

.-’___.- = Emw Y e Foregls Heeramientes Dafos Vegieea 7
: Dﬂiﬂdlﬂk:’ IHBAT o- @ E LY laos -G Y
=10 «- Mg EEAE € _

Para seleccionar
toda la columna,

haz clic sobre la &
letra de la columna

que has elegido.
100



A2 AW Parg seleccionar un conjunto de .L

| 2] archivo Edicién Ver [nsertar Eormat

Dswo @ny vam< celdas haz clic en la primera, y

‘ fon oy - - x |uego arrastra el Puniem hasta |
s A | completar el conjunto deseado. ;j
e (9| 2%
: e SN /7
| 4 0 /'I’-l-L
e 2\ 15 ]
L a=gE
ey BK
2 /-1 |9
. WA 10 .x
L i | ? ipit
g 17 - [-'
T » W \Hoja1 { Hojaz { Hoja3 / | 4] i

e rmare—

@'Para seleccionar
) todas las celdas,
! s6lo tienes que
oprimir el botén
del lado superior
izquierdo.

&) archive Edicidn Yer [rsertr Eormato Herramientas Datos Vegtana ""'""'
» 10 » WM K 5§ E'!m‘ —'&'L' ':

Lisho

RECUERDA: Los rangos hacen referencia a una
casilla o conjunto de casillas de una hoja de céleculo.

IR 1] £1 ABC de la Computacion

INGRESANDO datos

.

SIS < ;¥

4 :
)

Escribir en las filas y columnas de la hoja de calculo [x
es facil. Observa con atencion: n

(W Selecciona la celda y escribe, por
ejemplo: Los dias de la semana.

E’.‘ Microsoft Excel - Libro1

%) archivo Edicidn Ver [nsertar Eormato Herramientas Datos Ventana 7 PR
DEFEEN SGRY BT - - - @ = £ 23 i &200% ~0.
Arial 10 - RX S EFEHE D C % oS3 i SO LN N
B8 =] £ DOMINGO ; A
. A B C D -
| 1 LOS DIAS DE LA SEMANA Y
| 2 LUNES
|18 MARTES @Oprime la tecla
4 MIERCOLES ENTER, para
| 5 JUEVES avanzar hasta
_? EEBRANDEOS completar los
- siete dias.[ — |
8 DOMINGO | Rithdstinenasintl 1
10 ff‘“;,
1 1 'I_ | I : 1\ :. -“ }t\m
13 N\ -
M 4 » W\Hoja1 / Hoja2 [ Hojas / » . 31
Listo 44 PAY N |
TN




. x“ - x % < LL_;— @ :im LILF'} s ft\_‘: L_u., /a x x S .
| E Coémo escoger un nombre? 606m0 franSfOI‘mal‘ IOS da'lOS?

Es sencillo, sélo tienes que utilizar los botones

Para que puedas identificar facilmente tu trabajo, de la Barra de herramientas. Por ejemplo, si

<. ( sigue los siguientes pasos: @ quieres centrar el titulo y escribirlo en negrita:
- I | puntero sobre la HOJA 1, y haz ™ \
/2 @Sﬁcuinedp;m@“ DERECHO del mguse_ QSelecciona el rango de las peldas a modificar.

£l Microsoft Excel - Librol

%) archivo Edidén  Ver [nsertr Formato Heramientas Datos Veptana

B

M4 Microsoft Excel - Librol

i it —

C 0 -[Mjxrs EEE € _-O-A-7 @2 adal -0 - WXS EEE € -2
i A B il C P 2 = I____;(MN 2 =
T | | | DIAS DE LA SEMANA
‘.'; ;s | | 2 | LUNES
N Eliminar 3 MARTES .
. m——{\ -' 4 MIERCOLES ‘le pongo
JUEES SR e NG @AI despiegarse el 5 | JUEVES Ha
y Mover o copiar... | % ” I : N | B VIERNES negr pal'a
g . - menu, selecciona 1 7 SABADO ue resalte?
{  ecmerimisis™® |1 CAMBIAR NOMBRE. { 1§ 8 DOMINGO 9 3
| Color de etiqueta... b _ TP _- M 4 » »\semana{ Hoja2 { Hoja3
|6 yoctio | =
W 4« » »\Hojal {Hoja2 [ Hoja3 / [4] >

Escribe el nuevo nombre para la |

Arial -10 - [N/ €
M . = L._._J
Hoja 1, por ejemplo: Semana. | 1~ & DIAS DE LA SEMANA
e s . R R i . v . m- | ’ ur ; 7 A - B N!ﬁ! c D
£ #hicrosoft Excal - Librot 1B * Gl . A DIAS DELA SEMANA __
4 &) pchivo Edcén Yer et Formato  Heamientss Dafos i TN LUNES
ags 1 : -
~10 - NAXS EED € . ,
Y o @Opﬂme el boton CENTRAR. k.
Al - - B G v C esinnir sttt g i R AR S s
LUNES

(Cm————

{is | i N - #~ DIAS DE LA SEMANA |
' | _ o B c Centrary™
— | | X \ DIAS DE LA SEMANA e
VRN A T o \ TUNES
e 3 -.-f_q.‘n_.ml—'k‘—ﬁ“.
ikr4 El ABC de la Computacion } L

CLeccion 7 11F

R e —

. .



Ry F Ly % I

‘. {,Cémo cambiar los bordes del rango?

»
.,
- = e

[

] T s e R ]
®) Archivo Edcén Ver Insertsr Formsto  Herramientas Q%'miom el
L AT ‘w0 - [N EE] € 'E;_’; | rango a modificar.
f Di;_;s DE LA SEh!ﬁNﬂ:: =
/s, lEa T R L"| ¢ Oprime el botén
3 1 MERGOLES i BORDES.
; 5 | JUEVES pro—
e ? | %ﬂs Pl m—
o 12 DM 2y 2 s =E € |
90T | DRI NGy (VAT R
- Lisko MAY NLIM I
| - |
' € Al desplegarse el
— b 11T men elige una
- — — = opcion, por ejemplo:
= | O Todos los bordes.
ij i i e

Ed Microsoft Excel - Librol

s e ) i s o T

5 - &

A ormako amientas
@Haz clic fuera del rango | ™ E =
para registrar 105 cambiqs. .Ns EE <€ @-

_DIAS DE LA SEMANA _

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

g e e
Listo :

LTl El ABC de la Computacion

A | B | gy

ap

:
;w--l

‘::-H"'-_____'__._,_n-l-’

y dividir.

Para sumar, sélo tienes que introducir

o8 & O o2 RS
LA8 CUATRO operaciones basicas

Con Excel también puedes sumar, restar, multiplicar __

los datos en la Barra de férmulas.
Supongamos que quieres sumar los
numeros 3 y 7 que se encuentran en la
fila 1, columna B y C respectivamente:

(W Haz clic en la
siguiente celda, es

-‘ } decir, sobre DI.

B A o PR, -y L P A Y ey e 1T i

—

A1 g sl - B i by

8i guieres

escribe asi: =Bl + CI.

@()prime la tecla ENTER y
aparecera el resultado: 10.

»

x])

LY
e

A =B+

" ¥ Sobre la Barra de formulas :

/, C |
N s

D1 v

_ A

1

sumar |OS | mﬁ v X A& =B1+62
ndmeros en| A B
columna

solo tienes =B1+B2 .,
que escribir |

la formula:

—_B] + BQ- —




-

| Q Selecciona cuatro filas de una
columna y escribe en cada
celda un nimero.

b @) Selecciona la celda subsiguiente.

€Y Oprime el botén ———
AUTOSUMA. e e cam ety

y aparecera el resultado.|

E' gl - Libro1

- £ =SUMA(BI:B4)

@ Luego oprime ENTER [ +-‘—l- T
k3

ez Al e <
-w .- wxrs EEZEDex F (MU

B Cc D

BIETTY EI ABC de la Computacién

B

?;
b) Restar, multiplicar y dividir _ )

8i quieres
restar (-)

escribe:
=Bl - B2,
luego presiona
ENTER.

8i quieres

multiplicar (*)

escribe:
=A3 * B3, luego
presiona ENTER.

8i quieres
dividir (/)
escribe:

=B6 / B7, luego
presiona ENTER.

EX Microsoft Excel - Libro3 r___||E,E| Librad i E@m

X. % P .y

Eormsto  Herementes  Culr X ¥or [rstrter Fomsto  Heassenbes  Dag X

| = ™ - 1

:.131-E:.|____ | XvE=m-2

W W\woj (howa frops /T T wil| i oas / 7 |

e Sk -ENE

e —2 [

L k2

oo Jrona Jrps 7

Sl A .

| B 57 Micrasoft Cxcel - Librad ml
L) atve pdoin Yw peete foman b 8 x
Wz . .
B o 0, =, 1|

RECUERDA: Con Excel
también puedes copiar,
mover y eliminar datos;
s6lo tienes que utilizar
los botones respectivos
de la Barra de
herramientas.



& (| (W Escribe por ejemplo: los
| H nombres de tus hermanos,
| /4 en la columna A.

LA 1
{uifi
o BB

§lawalen- | =&}

—

:*/

ORDEN AS

&2 Haz clic en el botén

CENDENTE.

gk e e — r——

¥ Selecciona el rango de la

columna A, haciendo clic
sobre el nombre de la misma.

’ iy
£ M, &Fliﬂ'l.l.-‘.ln}j

|

|
:.?
"

©E 8 o 7 I
ORDENANDO cifras

¥ Selecciona el rango
donde se encuentran los

2 oEIN ALORY

|

LB

E£* Micresoft Excel - Librod

D stew phokn B jomts fomes Grwetss Dmss vewws ! - 8 X ,:',.J
B z-FHMU s . * s wafie - »

£ 12

h___.lu‘l -

B B o TR

nimeros que has esctito, | ! /e
haciendo clic sobre el 3]
nombre de la columna.\ l} | B e
| - el Sy R 3 o ol ¢ |
@Presiona el bot6n
ORDEN ASCENDENTE 7.
. y los nimeros |
1 apareceran ordenados
i de menor a mayor.
AT T Ve T

@Haz clic fuera del sombreado
para eliminarlo.

@ Haz clic fuera de la columna
seleccionada para eliminar

13

21
“ «» w\Hopt (too fega /4] i

LECCION 7

|
R T .y
P r
r .




"? % i) O SRR i AL, B

\_/—\/W
GUARDAR informacion SGALIR de Excel [x

——
'~ Para guardar tu trabajo sigue estos sencillos pasos.

8i los calculos te cansaron un poco; puedes salir

"‘"”“chrnsuft Excel - Libro1

: ft Q99|%0i0na ARCH IVO ' wﬂ*&mﬁ" Yer ksertar Formato Merramientss Datos Vegtaona 7 de Exce’ de BS*a 'Fﬁfma' .
: = Frvd—1WL | M 5 %
I en la Barra de mends. u s ¢ <l ar Al :
| &2 - —— ¥ Selecciona ARCHIVO en la Barra de mens. G
| @Selecciona la uwiénjmw éii r s
e : |
@ o 7 ' eon o irose - Ugw i | o QT A Y P -Q >
l ; - ¥ I~ -  Emiara ¥ | T = FUED e B C = u
I[”}’] \ e L alr = MAY NUM : , - Suardar como... : £
e A
U Guardar como 3 mlgl - Vista previa de la pagina Web
B e s cmar e @Belecclona la carpeta e
Al —  donde lo guardaras. érea ge impresién :
Gt A8 l[ﬁ\l"istaprelir_qha‘
H3 ._ 4 . & Imprimir... Cri+p
| ‘3 @ Dale un nombre al archivo ( enyara R
o que has trabajado.

I. — s = QOpﬁm& el boton

U Guardar como tipo: Imwmﬂm& S oG GUARDAR-

RECUERDA: 8i guardas tu
trabajo por primera vez,
) Excel te pedird la

Fasyz ratificacion del NOMBRE
‘ DEL ARCHIVO y la orden
GUARDAR, antes de salir.
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@Escribe los nombres de tus
. companeros de clase en una
' columna y luego ordénalos
. en forma alfabética.

Bl S T g PN ey T i e g R v

[ @B Prepara tu

horario de clases
siguiendo los
pasos que has
aprendido con

Excel. % Practica las operaciones
L T ) aritméticas basicas: suma,
/eBDigita en la . resta, multiplicacion y

' columna de una
. hoja de calculo

| los primeros diez | o =™
fue - LW Escribe diferentes cifras en
' ndmeros pares y | % Escribe difere

g !\ seis filas de una columna,
| simalos 5 ' luego ordénalas de mayor
| autométicamente.! [ 'U€8 ‘ Y

| e o om smom sm_em ] | @ menor y viceversa.

Pon. T

division.

------------
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CIBERESPACIO CON INTERNET |

Ahora vamos a conocer los primeros pasos para realizar %
un viaje fantastico por el ciberespacio, para ello
necesitamos el auxilio de Infernet. |

&Qué es Internet?

Es una red mundial de computadoras que se enlazan a
través de diferentes medios como: cables telefénicos,
redes de fibra 6ptica y satélites.

4Como ingresar a la red?

Primero, debes contar con un periférico adicional: el

\

modem, elemento necesario para establecer la “
comunicacion. En segundo lugar, el servicio lo tienes que
solicitar a un proveedor quien, ademds, te dar4 el
software para comunicarte y viajar por la red.

Yih
.
s

INICIAR Internet [ sk ramsae=]

!
=

UL ED %
Vi v die e ek
tengas instalado
Internet en tu
computadora, sélo
tienes que
seleccionar el icono . 4
respectivo e
ingresaras al N = —r
ciberespacio. & 20 c ke AN

i ) 2 O l&“._b'q_.?"a}‘n af &
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Los Buscadores

o

i - _d
@ | -
a8

W% Para navegar en Internet se han creado los llamados
g_- BUSCADORES, programas que te facilitan el acceso a
_ temas que requieres. Basicamente, son de dos tipos:
'@‘ A BUSCADORES
g/  TEMATICOS, son
2% aquellos que en su
%_ portada muestran
8  un directorio, del
%  cual puedes elegir el

tema que necesites.
Uno de los mas
conocidos es

__ ¢XBUSCADORES

AUTOMATICOS,
son aquellos que
funcionan al
escribir una
palabra clave en
el recuadro de
bisqueda. Uno
de los mds
usados es

HERN e\ hifp://www.google.

e R =2 N SR A com.pe
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BUSCANDO informacién

Si quieres obtener informacion sobre diarios, por
ejemplo, puedes recurrir al buscador automitico
Google. Observa:

11:ir.r.-_-'_ln' Microsofi Inler et Explorer

lechive  Edobn  Wer  Favorbos  Hemsmeniss  Ayuds

f' En la Barra de
direccion escribe:
www.google.com.pe

~ y presiona ENTER.

= L " e

@En el recuadro de
texto escribe: Diarios
del perd y oprime
BUSQUEDA EN
GOOGLE.

Diision ol pard Ebmgviay
. ;__m_r-“;‘ﬁmp‘u___ﬁ:\il_f;i;m ] SRR TeL
Bisquedy =7 ixWWeb T plgenas en sapalol ) pdgngs de Pent

W Misque da en Google: Disrios del pord - Micpotoft Internet Explorer
| wove Edoin e Pavotns  Heramerts  Ayuds

{}Hm = i’: 2I ; - incueds ~_._‘.-!m|n & - = By
l beccrion &Wimwmmwﬁm w n-

j Ly Wb (migeres Grooe™™ ™ Dusclans  Nobicias »

| Google oo (B | s e
Blsqueds: = la Wb O ndgings en eapaficd U pdaings o Pard

| LaWebd  Resutacos 110 de sprosmadaments 337,000 de Diarion del perd (0,08 segundos)

| Tpdog jog penddicos digrips o Pal
Ulr estersa dirdchono con hodos loa panddead y diarros pervanos, fanto de Lime

@Qelecciqna un | oo o
HIPERVINCULO R 0 R e
de 'a Iig'l'a de Diarios del Pord. Aj dgtal bitpfwww aia com pe. Crtvsca Vive
resultados.

YLD CROMIC VIR COM o, COuTes ARUD WM SOMTBOOTL Sod pl
vV CUCH RO I A it e it Ay = TOM - 25 5.

§ Digring Paryanas Digrios de Penl

B Dewectomo de Diacios de Perd Dieclono de Disrios Powanos

[l v rnediatice. comyprena’ penodon wmanca-ldmdpeety - A2k

B Digriosde Pary

R .- Diaros de Pare Busce nobcies en mis de T00 fuardes micrmathes calicadas

Perd. Digrios ds Pord. Petl recesds v maves ooder
£

tf] v : o

RECUERDA: Los pasos sefialados son vélidos para buscar ‘\&O S )
cualquier fipo de informaci6n en las p4ginas de Google o \ _
Yahoo!, s6lo tienes que escribir en el recuadro de texto, el

tema que deseas ver. _ LECCION 8 /]
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! e' oQue es el oodlgo’? e

V|9|TAN DO una paglna Web Es el nombre que hace referencia al pais correspondiente ™~
- de la pagina web. Por ejemplo:

': / 90!0 tienes que escribir su direccion elec{romca en la 2
2 Barra de drrecclones. ar : Argentina.  au : Australia. co : Colombia. | S.
s, cl : Chile. fr : Francia. pe : Perd.
@ oot oot ook a) ve : Venezuela. uk : Reino Unido. L@
$hn ri = N En Estados Unidos, no utilizan el codigo del pais: AT
R | w = QL £ www.harvard.edu R
Y R RESIERO G s £
ey X | direccion electrénica no dejes espacio A
@ /' {Qué significa cada letra que JisiRes shmpriietes mipoudecy ) @
8 conforma una direccion electronica? .-
%’ Tomemos como ejemplo la T
A direccion de la Universidad NOTA 'MPORTANTE A
“Nacmnal Mayor de San Marcos: www.unmsm.edu.pe * No foda informacion que aparece en la red ¢ i e
."~ r../ www : Es un mecanismo de informacion electronica. es verdadera. Oualquiera puede escribir lo \ @
‘f_\ unmsm: Es el nombre de la institucién o dominio. que le plazea. !] P
‘E edu :Es el fipo de dominio. * Ten especial cuidado con las paginas que te | - !:
A '_."”‘" pe : Es el codigo del pais. ' prgen introducir datos personales. I "H >
. § cui I |-
1 'LOS TIPOS de domlmo s e b 1 i
:f\ Indican la clase de actividad 2S * 8i bajas informacion de Internet o recibes i @'
“1 . realizada por la institucion a la que archivos de correos electronicos, existen muchas | JHF )
{i’ | Z se refiere la pagina. Por ejemplo: ‘ probabilidades de que se introduzcan virus en | @[#) 3
|2 edu : educativa. tu computadora. ' 3
'; \ com: comercial. e E— -' ?j
)\ org : organizacion £ 2
= i'}’ il = rliar. Ojito, ojito, estas direcciones electrénicas fe pueden ayudar: &
{'f net : proveedor de interconexion. m ﬁnggf;?ngcom o4 {
.'I' *\ £60 - godome K www.redfilosofica.de/fpn Q:
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Mulhmed|a

e " Son los diversos tipos de medios (media) que te permiten

| utilizar elementos graficos o sonoros. Entre las aplicaciones
“  multimedia encontramos juegos y programas educativos.
i £ ) Para ello, se necesita contar como minimo con una lectora
’ @ de CD-ROM, una tarjeta de sonido y una tarjeta de video.

Son programas de soffware
creados por los crakers (piratas )
Y informaticos) para causar y
=" estragos en las computadoras. :"
Los virus se propagan rapidamente al '}
intercambiar informacion :
infectada con otras <&
A& computadoras.

Windows XP viene adaptado para que puedas disfrutar al
A\ maximo de todas las aplicaciones Multimedia.
] Por ejemplo, si quieres escuchar misica:

- e e S
i R Coniar

el  COMO PROTEGER
e la computadora

WTLMA PALMA - Son s Odos

|3 5 e [eEE Sl
e En el mercado existen varios programas /8§
| e antivirus que revisan el disco duro en

Gramparado, - FULANITO
MM SGUERRA-& FEDE S M
TUANLLESGLERRA-BACHATA ROSA
1] JNLLUTSGUERRA-BURIRIOAS DE AM0i

N JMAMNLUESGLERRA LA BEL INEILESHA

* !!I RIS GUERRA-C LA QUL LLUEYS CAFT
[ | UM LIESGUERELA-YISA PARA UM SLERKD
La Dugeiin el Sed
Lo Rabanes D Mocha ar by
Lo Radhanes Srta o e e

busca de virus y los borran. Entre los mas conocidos se
encuentran el Norton Antivirus, el Hacker Antivirus, y el Per
Antivirus.

L Por GHimo, cuando
_ cribas debes
Mm" ht.ag_:- Ty es .

.....................

acostumbrarte a |
guardar la informacion
de rato en rato, asi ]
evitaras que tu |
trabajo se pierda en .1 (
caso de que la |
computadora se

infecte con virus.
LECCION 8

I'Q- Selecciona TODOS :" S e ———.
% LOS PROGRAMAS.. | e -
@Haz clic en

" 3" REPRODUCTOR
4 ;.I,.g,r @Pulsa PLAY. La aplicacion
i | DE WINDOWS " iniciara la pista de audio ]

MEDIA. previamente seleccionada. !

123 El ABC da la Computacion |




El abuelo Amador, a pesar de su avanzada edad,
siempre esta leyendo; por eso acudimos a él
cuando requerimos de una consulta escolar.
Sobre las computadoras, nos dijo:
— PC es abreviatura de computadora
personal, en inglés.
- ¢ Como pueden funcionar
computadoras tan pequefias?
- pregunté intrigado.
— Todo se lo deben a su corazén
— contestd el abuelo.
- ¢ Tienen corazon las computadoras?
- pregunté.
— Claro, —contesté— es su
microprocesador o Unidad Central de
Procesamiento, contenido en un chip
de silicio.
—Y ese corazon realiza maravillas... —aadi.
— Corazon con cerebro, pues resuelve operaciones logicas y mateméticas.
- ¢Y quién pilotea ese corazon con cerebro? —pregunté.
- Los programas informaticos o software.
- ¢ Quién creo o fundé Internet? —insisti.
— Internet —dijo el abuelo— no pertenece a nadie, nadie lo ha fundado, ni persona ni institucion
alguna. La gran red esta guiada por voluntarios de /nternet Society (ISOC) quienes encargan a
Internet Arquitectural Board (IAB) resolver cualquier conflicto.
- ¢ Qué es el punto (.) com? —volvi a la carga.
— Es el dominio de organizaciones comerciales, compainias, etc.
- ¢Cuales son los buscadores mas usados?
— Tenemos al Google, —recordd el abuelo- Altavista, AOL, Go.com, MSN, Netscape y Yahoo!
- ¢ Qué es un Webmaster? -terminé el interrogatorio.
— Es la persona o personas responsables de la creacion y mantenimiento de un sitio en la World
Wide Web (www).
~ [Gracias, abuelito! [Qué maravilla es saber leer! (F.G.L.)
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