 CONOZCA LAS PARTES DE LA COMPUTADORA Y EL PROCESADOR DE TEXTO.

 De la bienvenida a los maestros y preséntese, vea (CD de apoyo al curso: Carpeta: MÓDULO 1. Diapositivas 1 a 12).

 Solicite que elaboren un personalizador (que contenga su nombre) donde plasmen una idea de lo que esperan en este curso, entregue hojas de colores, plumones y cinta adhesiva transparente.

 Pida que se presenten mencionando su nombre, procedencia y el propósito que tienen al estar en el curso.

 Mencione cuáles son los Propósitos del curso por medio de la presentación electrónica.

SUGERENCIA

Responda las dudas en caso necesario, es tiempo para que acuerde con el grupo la hora de entrada y salida del curso.

1. CONOZCA LAS PARTES DE LA COMPUTADORA.

Elementos de Hardware y Software.

 Muestre y explique a los maestros, en una computadora apagada, los elementos del Hardware, (gabinete, monitor, teclado, mouse, bocinas, cámara Web, impresora y micrófono) pida a los mismos que mientras usted señala las partes de la computadora, ellos las identifiquen en sus propios equipos.

 Mencione que el Software son programas que hacen que la computadora funcione, hay dos tipos de software: Sistemas operativos y Sistemas de aplicación.

Conexión de periféricos.

 Presente la diapositiva de conexión de periféricos, vea (CD de apoyo al curso: Carpeta: MÓDULO 1. Diapositiva 13) y pida a los maestros que observen la imagen, explique la manera correcta en que deben estar conectados.

Dispositivos de entrada, salida y almacenamiento

 Aclare que los dispositivos de son aquellos por donde podemos ingresar datos, dar una instrucción a la computadora para que ejecute una acción, los dispositivos más conocidos son: el teclado, el ratón, el scanner, la cámara Web, micrófono, CD ROM.

 Mencione que los dispositivos de salida son los medios utilizados para ver la información ya procesada, como son: el monitor, la impresora, bocinas y el cañón.

 Explique que los dispositivos de almacenamiento de información o unidades de almacenamiento de datos, permiten resguardar programas y archivos. Algunos ejemplos son los discos duros internos o externos, el disco de 3 ½, los CDS, el DVD y las memorias USB, entre otros.

SUGERENCIA

Para reafirmar estos conocimientos Busque (CD de apoyo al curso: CarpetaMÓDULO 1. Diapositiva 14)

Pida a los participantes que identifiquen qué tipo de dispositivo muestra la imagen y pida que pasen al pizarrón electrónico y marquen con una X la que corresponda.

2. OPERA EL HARDWARE

Recomendaciones al usar el equipo de cómputo

 Comente la importancia de conocer las medidas básicas de seguridad para los equipos y las personas, invite a reflexionar sobre las mediadas de seguridad y mantenimiento para un buen funcionamiento de la computadora.

Como por ejemplo:

• Evitar humo y polvo.

•Evitar las temperaturas altas y la humedad.

•Evitar comer o tener bebidas junto al ordenador.

•Usar un programa especial para protegerlo de virus.

•Usar un regulador de corriente, para evitar variaciones en la misma.

•Hacer respaldos permanentes de la información.

•No conectar la computadora con otros aparatos eléctricos, etc.

Encendido de la computadora

 Pida a los maestros que enciendan la computadora en el siguiente orden:

Vea (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 15).

. El regulador (Verifique que no haya discos en la unidad a).

 Opriman el botón de encendido del gabinete.

 Opriman el botón de encendido del monitor.

Nota: En caso de tener contraseña el equipo, proporcione la misma.

Uso del mouse

 Explique que el uso del ratón es para dar instrucciones a la computadora por medio de sus 3 botones. Vea (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 16).

Ejemplo:

• Botón izquierdo o Botón primario.- Nos ayuda a seleccionar objetos y a situar el cursor señalado con una flecha en la pantalla (también puede presentarse como una línea intermitente que indica donde se encuentra el mouse señalando, es decir, puede tener varias formas según la acción que estemos ejecutando).

•Botón derecho o Botón secundario.- Permite el acceso a los denominados Menús Contextuales y con ello ingresar a las funciones más habituales a realizar con el elemento sobre el que pulsó dicho botón.

•Scroll.- Es el botón que tienen en el centro del mouse y sirve para subir y bajar las barras de desplazamiento o páginas de internet (explique que su función la retomara cuando usen este elemento).

Mencione que entre las representaciones gráficas más comunes se encuentran:

Una punta de flecha.

Una pequeña mano (para acceder a una liga).

Una barra vertical (para insertar texto).

Un reloj de arena (simbolizando que hay que esperar, pues el sistema está realizando alguna operación).

SUGERENCIA

Pida que practiquen en el escritorio de sus computadoras el uso de clic izquierdo y derecho y que observen lo que pasa cuando los presionan.

3. USO BÁSICO DEL SISTEMA OPERATIVO.

El sistema operativo.

 Explique que el Sistema Operativo es un Administrador de todas las funciones que realiza la máquina, proporciona herramientas para el manejo de texto e imágenes y otras utilidades. Presente los ejemplos de sistemas operativos. Vea (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 17).

Aplicaciones del escritorio.

 Mencione que la primera pantalla que tienen después de que encienden la computadora es conocida como Escritorio (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 18) explique las funciones de las aplicaciones principales:

SUGERENCIA

Al abrir y explicar las aplicaciones principales del escritorio use este espacio para que identifiquen y conozcan el uso de los botones (minimizar, restaurar, maximizar y cerrar) muestre los mismos Busque (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 19).

Explicar las aplicaciones del escritorio, pida que usen los botones que ya mostró y practique el uso de los siguientes símbolos:

•Mi PC: Nos enseña el contenido del ordenador y nos muestra como administra los archivos (trabajos y programas). Este icono No se puede borrar del escritorio.

•Internet Explorer: Nos permite iniciar una sesión en Internet por medio de un MODEM, siempre y cuando contemos con dicho servicio y que el equipo esté configurado correctamente.

•Entorno de red: Nos muestra los recursos disponibles en la red local si nuestro ordenador tiene acceso a dicha red o si puede conectarse.

•Papelera de reciclaje: Es el lugar donde se guardan todos los archivos que han sido borrados.

•Otros: Además de los ya mencionados, podemos encontrar o agregar otros íconos como son: El Block de Notas, la Calculadora, el Explorador de Windows, Word Pad, Paint, Microsoft Word, Excel, Power Point, Publisher, Corel Draw, etc. Para agregar cualquier í cono al escrito basta con “arrastrarlo” desde el menú Inicio hasta la pantalla del escritorio manteniendo pulsada la tecla Ctrl.

Manipulación de ventanas.

 Explique a los maestros que una ventana es la unidad básica de trabajo y de ahí el nombre de Windows que en inglés significa ventanas. Existen varios tipos de ventanas, aunque su forma de trabajar es la misma. Se pueden clasificar en ventanas:

-De aplicación: aquellas que controlan la ejecución de un programa.

-De documentos: son las propias de documentos o trabajos.

-De cuadro de dialogo: aquellas en las que Windows pide y ofrece información.

-De ayuda: en las que se visualiza información de ayuda.

Barra de tareas.

 Muestre la imagen de barra de tareas, vea (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 20).

Solicite a los participantes que la identifiquen en su escritorio y explique la función de la misma:

• Acceder a los programas que se encuentran en el botón Inicio y a las aplicaciones que se encuentran activadas.

•Observar la hora actual y junta a ella los programas que se encuentran funcionando en la memoria de la computadora (por ejemplo un antivirus).

•Dejando un momento el puntero del Mouse sobre la hora aparecerá también la fecha actual.

•Visualizar varias aplicaciones o ventanas abiertas.

Botón Inicio.

 Explique la función del Botón Inicio, vea (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 21) y explique que este es la base para iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuración del sistema, obtener ayuda, acceder a cualquier documento, carpeta, información que se encuentre en la computadora. Este botón lo podemos activar de dos formas: La primera de ellas, es haciendo clic sobre él con el ratón y la segunda es presionando a la vez las teclas Ctrl + Esc.

Creación de carpetas y archivos.

 Mencione los pasos para la creación de la carpeta.

•Dar clic derecho en alguna área libre del escritorio.

•Seleccionar Nuevo.

•Seleccionar carpeta.

•Agregar nombre a la carpeta.

SUGERENCIA:

Practique la creación de carpetas en el escritorio y abra 5 carpetas.

Carpeta 1 nombre: Nombre del participante dentro de esta abrir las otras 4.

Carpeta 2 nombre: Word.

Carpeta 3 nombre: Power Point.

Carpeta 4 nombre: Excel.

Carpeta 5 nombre: Internet.

 Explique el procedimiento para arrastrar las carpetas creadas (Word, Power Point, Excel e Internet) a la que crearon con su nombre, puede simular esta acción usando cuadernos o folders reales.

4. PROCESADOR DE TEXTOS.

ACTIVIDAD PREVIA: Revise los CD de Microsoft, de acurdo al nivel y la modalidad educativa, de clic en cursos, lea la presentación y de clic en iniciar a continuación aparecerán el listado de cursos de autoaprendizaje y promueva la lectura detallada del curso: Conceptos Básicos de Procesamiento de Texto.

Identificando la ventana de Word.

Solicite a los participantes que abran el programa de Microsoft Word (de la ruta para que ingresen al programa) y explique para que sirve el procesador de textos, vea (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 22).

 Explique los nombres y la función de los elementos de la ventana de Word invitando a los maestros que observen el ejemplo vea (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 23).

La ventana principal de Word se puede dividir en los siguientes elementos:

a) Barra de menú: Es donde se muestran las diferentes opciones que permiten utilizar Word. Algunos de estos menús contienen opciones.

b) Punto de inserción: Muestra el lugar donde aparecerá el texto que se escribe.

c) Barras de herramientas: Normalmente aparecen dos, la barra de herramientas Estándar y la de Formato, permiten tener acceso directo a las opciones más comunes.

d) Regla: Es la que permite establecer tabulaciones, sangrías y márgenes.

e) Puntero de ratón: La imagen del puntero del ratón puede modificarse de acuerdo a la operación realizada en ese momento.

f) Barras de desplazamiento: Permiten el movimiento a través del largo y ancho del documento.

g) Barra de estado: Muestra detalles del documento tales como, por ejemplo, el número total de páginas.

h) Ayudante de Office: Nos muestra ayuda sobre diferentes temas presionando F1.

SUGERENCIA:

Compruebe que los maestros identifican los elementos de la pantalla y pregúnteles al azar a cada uno, alguna parte de la misma, esto será la base para que identifiquen lo que usted explica con solo mencionarles en que parte de la ventana esta lo que usted quiere que identifiquen.

Conociendo el Teclado.

 Explique a los participantes las partes del teclado, vea (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 24).

I.- Teclado alfanumérico: La integran todas las teclas del abecedario, números y caracteres especiales, como en una máquina de escribir.

II.- Teclas de función: Desde F1 hasta F12 son teclas cuya función depende del programa en ejecución.

III.- Teclado numérico: Se ubican a la derecha del teclado. Al activar esta tecla funciona el teclado numérico.

IV.- Teclas de movimiento y edición: El cursor se mueve según el sentido de las flechas de las teclas. En un texto se pueden utilizar las siguientes teclas:

•Re Pág. (Page Up): Regresa una página.

•Av Pág (Page Down): Avanza una página.

•Inicio (Home): Pasa el cursor al principio del renglón, si combinamos esta tecla con la de Ctrl nos lleva al inicio del documento.

•Fin (End): Pasa el cursor al final del renglón, si combinamos esta tecla con Ctrl. nos lleva al final del documento.

•Insert: Inserta uno o varios caracteres en un texto ya escrito.

•Supr (Delete): Suprime o borra la letra o espacio que se encuentre a la derecha del cursor.

SUGERENCIA.

Haga hincapié en explicar las teclas más útiles para trabajar en Word, enseñe como activar y desactivar las mayúsculas, la tecla de Enter para bajar de renglón, y la barra espaciadora.

Creación de un documento.

 Pida a los maestros que copien el ejemplo del documento en Word, remítase al anexo e imprímalo.

SUGERENCIA.

Puede imprimir esta portada para que los maestros la tengan en mano y en función de ella seguir el tipo de formato que se les solicita, este atento a la copia del texto y pase al lugar de cada maestro para apoyarles en las dudas que tengan.

 Una vez copiado el texto explique cómo dar formato al texto usando la barra de formato.

SUGERENCIA:

Revise que el texto elaborado esté justificado y centrado.

Correctores ortográficos.

 Pida a los maestros que realicen la Revisión Ortográfica del texto desde la barra de herramientas correspondiente y/o bien presionando (F7).

Configurar Página.

 Muestre el procedimiento para configurar la página a horizontal, vea (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositivas 25 y 26).

Insertar Imágenes.

 Explique a los maestros el procedimiento para insertar una imagen: Vea (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 27).

•Activar barra de herramientas de dibujo (en caso de que no esté activa).

•Seleccionar icono (Insertar imagen prediseñada).

•Dar clic en Organizar Clips.

•Dar clic en la carpeta Colecciones de office (Símbolo de más).

•Abrir carpetas y seleccionar la imagen que desean copiar.

•Minimizar la ventana con los bordes.

•Arrastrar la imagen al espacio deseado.

SUGERENCIA.

Pida que le pongan su nombre al dibujo que eligieron ya que este, será el producto del día. Muestre la opción de enviar al fondo la imagen como en el

ejemplo de INSERTAR IMÁGENES.

Explique la diferencia de crear una hoja nueva y un documento nuevo en blanco, ya que suelen confundir este procedimiento.

Guardar información en carpetas y medios de almacenamiento.

 Muestre como guardar el documento en su equipo mencionando el procedimiento a seguir Busque (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 28).

 Guarde el documento en una memoria USB mencionando el procedimiento a seguir.

SUGERENCIA

.a) Solicite que guarden el documento en la carpeta que crearon en el escritorio con su nombre y una vez dentro, colocar la información en otra carpeta que se llama Word.

b)Verifique que hayan guardado el documento en el lugar indicado.

c)Explique la diferencia de guardar el documento en carpetas (equipo) y en dispositivos de almacenamiento.

d)Oriéntelos para que de ser posible, adquieran una memoria USB con base a sus necesidades y posibilidades, esto en caso de no tenerla.

e)Deténgase en la explicación de guardar información, el tiempo necesario, hasta que quede claro el procedimiento de guardar información.

f)Cierre el documento para el siguiente ejercicio.

Abrir archivos o documentos.

 Explique a los maestros el procedimiento para abrir su archivo desde la carpeta y viendo el ejemplo (CD de apoyo al curso: Carpeta MÓDULO 1. Diapositiva 29).

Imprime tu documento.

 Explique a los maestros el procedimiento para imprimir un documento recuerde los siguientes pasos:

•Seleccionar Archivo.

•Seleccionar Imprimir.

•Indicar el número de las páginas (separadas con comas).

•Indicar la cantidad.

•Selección de imprimir como borrador.

•Dar clic en el botón Aceptar.

Cierre de sesión.

 Solicite que impriman la hoja 1 del documento que acaban de elaborar (la portada) y que lo hagan seleccionando la opción de imprimir en borrador.

 Solicite a los maestros firmen su asistencia en el formato correspondiente.

Registre la asistencia en la lista correspondiente con la hoja que le entreguen impresa con su nombre.

PRODUCTO DE SESIÓN.

El producto será la entrega de la impresión, de la portada en Word que elaboraron.

