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LECCION 1

SISTEMA COMPUTACIONAL

HARDWARE
Hardware es el conjunto de las partes que constituyen la computadora y que puede ser
vista y tocada. Es el equipo fisico. El equipo consta de las siguientes partes:

LA COMPUTADORA
El CPU es un dispositivo electrénico que ejecuta tareas complejas a alta velocidad y con
gran precision. Esta dividido en dos partes principales. El procesador y la memoria.

1. El Procesador es el “Cerebro” de la computadora. Procesa instrucciones en la
memoria. Los procesadores son también llamados Unidad Central de Proceso
(CPU) o Chip Microprocesador.

2. La memoria es el area de la computadora que guarda las instrucciones (Programas)
y datos que usted le suministra. Cuando la computadora es apagada, toda la
informacion almacenada en la memoria no desaparece. La memoria es también
llamada memoria de acceso aleatorio o memoria RAM, es también llamada memoria
principal.

Existe un tipo de memoria de almacenamiento de programas del sistema que no puede
ser alterada; fisicamente es un chip separado de la memoria RAM, este tipo de memoria
es llamado memoria ROM (Read Only Memory).

Disk Drive (Manejador de Disco)
Es un dispositivo que transfiere informacién desde y para la computadora y el Disco.

Disquete y CD

Discos magnéticos en el cual la informacién (ambos programas y datos) pueden ser
almacenados y leidos. El disquete y el CD pueden ser entrados y sacados del
manejador de disco o disk drive.
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Hard Disk (Disco Duro)

Es un area con larga capacidad permanente de almacenamiento que ofrece rapido
acceso a la informacién almacenada en él. A diferencia de los disquetes y los CDs, el
Disco Duro viene con su manejador de disco y se instala dentro de la computadora en
un area que no se puede manejar ni ver.



Chips

Son pequefias piezas de silicon que guardan instrucciones para realizar tareas de bajo
nivel que hacen posible el uso de su computadora. El procesador y la memoria son
tipos especiales de Chips.

El Monitor

Es una pantalla que despliega datos e instrucciones al computador. Si se compara el
monitor con el ser humano, puede ser considerado como los “ojos” del sistema
hardware.

<+—1—— Monitor

El Teclado

Es usado para entrar datos e instrucciones a la computadora. El teclado de una
computadora es similar a las teclas de una maquina de escribir pero tiene todavia mas
funciones. El teclado es las “manos” de la computadora.
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El Mouse o El Ratén

Es un pequefio dispositivo de manejo manual que se usa para controlar las diferentes
areas de la pantalla. El mouse tiene dos botones, el boton izquierdo y el boton
derecho.

. w i,
BOTON IZQUIERDO b BOTON DERCHO

Para seleccionar o [y Para mostrar menus
aceptar una opcién adicionales




Las Bocinas

Son dispositivos que nos permiten oir los sonidos producidos por la computadora. Se
oye musica y otros sonidos producidos por algunos programas. Las bocinas son los
“oidos” del sistema. Generalmente hay dos tipos de bocinas, bocinas internas y bocinas
externas.

Bocina

El Médem
El modem es un dispositivo que nos permite conectar una linea de teléfono para
acceder al Internet.

La Impresora
La impresora transfiere informacion desde la computadora al papel.
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Actividades y Practicas

1. Lea las funciones de cada parte de la computadora. Es importante que usted tenga
la oportunidad de tocar las diferentes partes y ver como funcionan.

2. Haga un juego con las partes de la computadora. Divida a los estudiantes en dos
grupos, dando a cada grupo una coleccioén de tarjetas con los nombres de las partes
de la computadora. Un grupo de los estuantes tiene que poner las tarjetas encima
de las respectivas partes. Aunque no todos los estudiantes van a saber las partes,
ellos discutiran juntos y trataran de adivinar. Después de un tiempo fijo, los grupos
toman turnos nombrando las partes y como funcionan (lo que ellos piensan). Dé un
punto por cada tarjeta correcta y un punto por cada explicacion correcta. El grupo
con mas puntos gana.

3. Sitiene una computadora vieja dentro del laboratorio, seria interesante destapar la
computadora para que los estudiantes vean el interior de la computadora.

4. Haga una lluvia de ideas sobre los posibles usos de una computadora y siga con

una discusion sobre su experiencia y motivacion con computadoras.

Haga un cuestionario sobre su conocimiento de la computadora.

Haga dos dibujos de una computadora y sus partes en la pizarra y trace unas lineas

a sus respectivas partes donde el estudiante puede escribir una palabra. Haga un

concurso entre dos estudiantes para ver quien puede identificar todas las partes

primero.
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LECCION 2

ENCENDIENDO Y APAGANDO LA COMPUTADORA

Siga los pasos siguientes para encender la computadora

1. Empuje el botdn en el monitor.
2. Empuje el botén grande en el CPU.
3. Espere mientras la computadora carga.

Contrasenas de la Red

1. Cuando la computadora termine de cargar, usted va a ver una pequena pantalla
con una ventana que dice: Escriba la contrasena de la red.

2. Haga clic en el botén Cancelar para continuar.

3. La préxima pantalla que se ve se llama El Escritorio.

Siga los pasos siguientes para apagar la computadora

1. Cuando esté seguro que todos los programas estan cerrados, haga un clic en el
botdn INICIO (Se encuentra en la parte inferior izquierda del monitor).

2. Seleccione la opcion, Apagar el Sistema.

3. Confirme que Apagar el Sistema esté marcado.

4. Haga clic en Aceptar.

Nota Importante: No se debe empujar el botén grande del CPU para apagar el
sistema. Empujando el botén puede danar el sistema.

Actividades y Practica

1. Practique encendiendo y apagando el sistema por lo menos dos veces. El instructor
debe guiar a los estudiantes la primera vez.

2. Cuando usted encienda la computadora la segunda vez, deje la computadora
abierta en la pantalla del escritorio.



LECCION 3

EL USO Y MANEJO DEL MOUSE

El Mouse es un pequefio dispositivo de facil manejo para navegar dentro de la pantalla.
Hay varias acciones del mouse:

Apuntar Ubique el puntero sobre el objeto deseado (palabra, icono, ventana,
opcion, etc.).

Desplazar Mueva el ratén, sin presionar los botones.
Presionar Mantenga presionado el botén izquierdo sin desplazar el mouse.

Clic Mueva el puntero (la flechita) a un campo dentro de la pantalla,
rapidamente presione y libere el botén izquierdo.

Doble Clic  Mueva el puntero a un campo dentro de la pantalla,
rapidamente presione y libere el botdn izquierdo dos veces.

Arrastrar Mueva el puntero a un campo dentro de la pantalla, presione el botén
izquierdo y manténgalo presionado, arrastre el mouse hasta una nueva
localizacién, libere el boton.

BOTON IZQUIERDO "!I; ) " d n
Para seleccionar o —"E: ?l— BOTON DERCHO
Para mostrar

aceptar una opcion

iy, menuas

Nota Importante: Siempre use el botén izquierdo, a menos que otra instruccion le
sea dada.

Actividades y Practica

1. Mueva la flechita alrededor de la pantalla del escritorio, pongala en diferentes
esquinas de la pantalla.

2. Practique haciendo un clic sobre los iconos del escritorio y haga un clic sobre el
botén de Inicio, luego practique arrastrando los iconos a diferentes partes de la
pantalla.

3. Practique poniendo el mouse en los diferentes iconos del escritorio y haga doble clic
para abrir programas.

4. Practique haciendo un clic en los botones de maximizar, restaurar, minimizar, y
cerrar en los programas en el escritorio.

5. Es recomendable que usted haga este ejercicio por lo menos dos veces.



LECCION 4

LOS ICONOS, EL ESCRITORIO, Y EL PUNTERO

El Escritorio
El escritorio es como su casa. Desde la pantalla del Escritorio se puede llegar a
cualquier programa de la computadora

Los Iconos

Los iconos son como diferentes puertas de la casa. Los iconos son simbolos que
representan los diferentes programas disponibles. Con el puntero (la llave de la casa)
se puede entrar a un programa (la puerta) del escritorio (la casa).

Icono

Escritorio

El Puntero

El Puntero es como su llave de la casa. El puntero tiene la forma de una flechita en la
pantalla y se controla su movimiento con el mouse. Le permite apuntar a un programa y
haciendo doble clic en el icono del programa se abre.



Actividades y Practica

1. Mantenga la mano derecha encima del mouse y practique moviendo la flechita
alrededor de la pantalla del escritorio.

2. Practique moviendo los iconos alrededor del escritorio: haga clic una vez encima de
un icono y sin soltar el dedo, arrastre el mouse. Suéltelo donde quiere poner el
icono.

3. Practique abriendo los siguientes programas haciendo doble clic sobre sus iconos
en el escritorio.

Mi PC

La Papelera de Reciclaje

Entorno de Red

Internet Explorer

Mis Documentos

Para cerrar un programa abierto, haga clic una vez en la equis que se encuentra en la
parte superior y derecha de la pantalla.| xl



LECCION 5
ORGANIZACION EN MICROSOFT WINDOWS

En el Escritorio de Windows, como en nuestra oficina o aula, hay que organizar
nuestras cosas. Por eso, como ya dijimos, tenemos Iconos. Hay tres tipos de iconos:

Programas
Un programa es un grupo de instrucciones que su equipo utiliza para efectuar tareas
especificas. Por ejemplo, Microsoft Word es un programa procesador de textos. Otros
ejemplos de programas son Internet Explorer, Excel, Dibujos, etc. Aqui se ven ejemplos
de iconos de programas que se pueden encontrar en el Escritorio:

2 5 e b

Microzaft Microsaft Internet Papelera de
Wiord Excel E wplarer Reciclaje
Un programa Un programa Un programa Un programa para
de texto de numeros del Internet eliminar y borrar
y calculos sus archivos

Archivos / Documentos / Hojas de Calculo
Un archivo es el elemento mas simple de informacion. Es
como un papel en su escritorio de trabajo. Un archivo puede [@
almacenar documento, hojas de calculo, dibujos, etc. Un

archivo del programa de Microsoft Word se representa asi: Archivo

Y para organizar todos los papeles en su trabajo, usted necesita algunas
carpetas, ;no? De la misma manera, en el Escritorio, tenemos carpetas para los
archivos.

Carpetas
Una carpeta es una coleccién de archivos. Tiene espacio para
almacenar datos. Pueden a su vez contener otras carpetas y/o archivos,
ﬁ, logrando asi una jerarquia de almacenamiento. El icono de una carpeta
se parece a una carpeta normal, en el color amarillo. No importa cual

Carpeta .
programa usted esté usando, todas las carpetas son iguales.

Actividades y Practica
1. Identifique un programa, un archivo, y una carpeta en el Escritorio. Trate de
arrastrar cada icono. Ahora, trate de abrirlos.
2. TAREA: En su casa, sin mirar a los ejemplos, dibuje los siguientes iconos:
e El Programa de Internet Explorer.
¢ Un Archivo de Microsoft Word.
¢ Una Carpeta con el nombre "Mis Documentos".
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LECCION 6

EL BOTON DE INICIO

El botén de Inicio es como la puerta de la casa. Se usa el botén de Inicio para entrar a
la mayoria de los programas de la computadora. El botdn se encuentra en la parte
inferior izquierda de la pantalla. Como antes mencionamos, los iconos en la pantalla del
escritorio son faciles para abrir un programa rapido. Sin embargo, no todos los
programas y opciones de su PC se encuentran en el Escritorio. El botdn de Inicio le
permite tener acceso a programas, abrir documentos, buscar elementos de su PC, etc.
Asi que si no ve el programa que quiere en el Escritorio, se debe oprimir el boton de
Inicio para mas opciones.

P

Windows Update

Para abrir otros programas de su PC, necesita abrir el

Programs < ¥ icono de Programas
Documents L4
Settings F
Search P

Help and Support

Pantalla que se despliega al oprimir el
boton de Inicio

Boton de Inicio
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Actividades y Practica

Vamos a examinar el interior de la computadora. Con el puntero del mouse, abra el

botdén de Inicio y camine a través de los diferentes programas de la computadora:

1. Busque el programa Microsoft Word haciendo los siguientes pasos:
e Haga clic en Inicio.
o Vaya a Programas.
¢ Haga clic en Microsoft Word.

2. Busque el Programa de Microsoft Excel con los siguientes pasos:
e Haga clic en Inicio.
e Vaya a Programas.
¢ Haga clic en Microsoft Excel.

3. Busque la Carpeta de Panel de Control con los siguientes pasos:
e Haga clic en Inicio.
e Vaya a Configuracion.
¢ Haga clic en Panel de Control.

4. Busque Opciones de Pantalla con los siguientes pasos:
e Haga clic en Inicio.

Vaya a Configuracion.

Haga clic en Panel de Control.

Vaya a Opciones de Pantalla.

5. Busque la Calculadora con los siguientes pasos:
e Haga clic en Inicio.
e Vaya a Programas.
e Vaya a Accesorios.
¢ Haga clic en Calculadora.

6. Busque el Programa Power Point con los siguientes pasos:
e Haga clic en Inicio.
e Vaya a Programas.
e Haga clic en Microsoft Power Point.

Nota al Profesor: Una vez que el estudiante abra cada uno de los
programas el profesor debe mencionar y ensenar la forma del icono

para cada uno de los programas. También debe dar una breve

explicacion de la funcion de cada programa e informar a los alumnos

cuales son los programas que van a aprender durante el transcurso

de la clase.
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LECCION 7

ABRIENDO Y CERRANDO VENTANAS, MAXIMIZANDO,
MINIMIZANDO, RESTAURANDO Y BARRA DE TAREA

Los botones Maximizar, Restaurar, Minimizar, y Cerrar se encuentran en la parte
superior y derecha de la pantalla. Las funciones de estos botones son las siguientes:

1.

2.
3.

El botén Maximizar IE hace la ventana mas grande.
El boton Minimizar g hace la ventana mas pequeno.

El botén Restaurar hace la ventana un poco mas pequena que el tamafio
maximizado.

El botén Cerrar IEI cierra la ventana y el programa.
Note que se usa el mismo botdn para Maximizar y para Restaurar.

Maximizar

Minimizar Cerrar

Barra de Tarea

La Barra de Tarea se encuentra en la parte inferior de la pantalla, al lado del botéon de
Inicio. La Barra de Tarea guarda sus ventanas minimizadas. Para abrir las ventanas
minimizadas, haga un clic sobre la ventanilla del documento que desea abrir

iR Inil:iu”J ¥ Microsoft Word - F1 . | 2% Microsoft Excel - Li | ||ﬁ GeBL 1250 am.

™~

Barra de Tarea

Ventanas Ocultas




13

Actividades y Practica

Vamos a practicar: abriendo, maximizando, restaurando, minimizando, y cerrando
programas usando las herramientas arriba mencionadas haciendo los ejercicios
siguientes.

1. Para abrir Microsoft Word

e Haga clic en Inicio
Haga clic en Programas
¢ Haga clic en Microsoft Word

e Haga clic en la caja de Minimizar g
Encuentre la caja de Microsoft Word en la Barra de Tarea y haga un clic en
la ventanilla para restaurarla.

e Haga clic en la caja de Restaurar

e Haga clic en la caja de Maximizar IE
¢ Hagaclic en la caja Cerrar IEI

2. Para abrir el Programa de Paint

Haga clic en Inicio
Haga clic en Programas
Haga clic en Accesorios
Haga clic en Paint

e Haga clic en caja de Maximizar@
e Haga clic en caja de Restaurar
e Haga clic en caja de Minimizar E

Encuentre el programa de Paint en la Barra de Tarea y haga clic en su
ventanilla para restaurar el programa.

e Hagaclic en Cerrar 12

3. Haga el mismo procedimiento de abrir, maximizar, restaurar, minimizar, y cerrar los
siguientes programas: Microsoft Excel, Microsoft Power Point, y Microsoft Access.

4. Para abrir el programa de Microsoft Word de nuevo y para cambiar el tamafio de la
ventana del programa siga las instrucciones siguientes:

Abra el Programa de Microsoft Word y haga clic en Restaurar.

Ponga el puntero sobre la barra de titulo (la barra azul donde aparece el nombre
Microsoft Word).

Manteniendo el botén izquierdo oprimido; mueva la ventana hacia abajo en la
pantalla.

Ponga el puntero en la esquina derecha inferior de la ventana hasta que
aparezcan las dos flechas.

Manteniendo el puntero sobre la esquina arrastre el mouse hacia la izquierda
para hacer la ventana mas pequefa y hacia la derecha para hacerla mas
grande.

Ahora, abra el programa de Microsoft Excel y practique haciendo la ventana mas
pequefa hasta que usted pueda ver ambos programas en la misma pantalla.
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LECCION 8

EL USO DEL TECLADO

El teclado es una pieza de hardware muy importante en cuanto al uso de su
computadora. Saber usar el teclado eficientemente es indispensable para el manejo de
una computadora.

Como utilizar algunas teclas del Teclado

1.

La Barra Espaciadora 1 se utiliza solamente para hacer espacios
normalmente entre palabras.

La Tecla TAB I_{_I se utiliza si necesita que el cursor se coloque en una posicion
especifica. Esta tecla mueve el cursor cinco espacios adelante en una linea de
texto.

La tecla MAYUSCULA (O Shift ) se utiliza para hacer una letra mayUscula. Esta
tecla se encuentra en ambos lados del teclado.

La tecla BLOQ MAYUSCULA se utiliza para escribir todo en mayuscula.

5. La tecla ENTERJ se utiliza para bajar el cursor (la linea
que parpadea) a la proxima linea.

La tecla «<— BACK SPACE se utiliza si se comete un error mientras esta
escribiendo. También se utiliza para borrar una palabra, parte de una palabra, o
una linea entera. Para borrar se necesita poner el cursor a la derecha de la letra
que se quiere borrar.

La tecla SUPR. se utiliza para suprimir o borrar hacia la derecha. Ponga el cursor
a la izquierda de la letra que se quiere borrar.

Teclas de direccion > se utilizan para navegar a través del documento sin
borrar lo que se haya escrito.

Claves para el uso del teclado

Para hacer una letra mayuscula

¢ Presione la tecla SHIFT (1T)

o Mantenga presionada la tecla mientras presiona la tecla de la letra que
desee con la mano opuesta.

Para utilizar los simbolos arriba de los nimeros

e Presione la tecla SHIFT (17)

¢ Mantenga presionada la tecla mientras presiona la tecla del simbolo que
quiera.

Para mover de una linea o renglén al siguiente
e Presione la tecla de ENTER. Esta tecla se llama Retorno o Intro.
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EL TECLADO
Tecla Enter Tecla de Tecla de Suprimir
Tecla Tab Datvanadarv A /
T

N\
AN
Irrpr Bl - - -
FSQFE g F7 F2 jF1 F11 g Fiz Pant Tl—
I I ml I }kl I ZE I, Y [heR [

Eso IF1IF2IF3IF4

Teclas de Direccion

& Microszoft Corporation. Reservados todos los derechos.

El estudiante debe familiarizarse con todas las teclas del teclado. Ademas, es muy
importante que el alumno gane rapidez con el uso del teclado. Si hay acceso al
Internet, el profesor puede bajar el programa Typing Master 2000 gratuitamente.
Busque el programa bajo http://www.typingmaster.com/es/. Hay otros programas como
Typing Tutor y Campeodn del Teclado que se pueden acceder para ensenar
mecanografia. Si el estudiante tiene poco conocimiento con el teclado, es importante
que le dedique por lo menos 15 a 20 minutos al principio de cada clase practicando y
asi ganando cada vez mas rapidez.

Actividades y Practica

Para empezar haga los siguientes ejercicios para familiarizarse con el teclado:

e Abra el programa Microsoft Word y practique tecleando todas las letras del
abecedario.

e Haga el mismo ejercicio con los numeros.
Presione la tecla de Blog Mayuscula y teclee el abecedario otra vez.

¢ Ahora, teclee las teclas de los numeros con la tecla Blog Mayuscula
seleccionada.

e En la misma hoja escriba los nombres de sus comparieros de clase.
Con el mouse practique moviendo el cursor a diferentes partes del
documento.

e Practique insertando diferentes letras, nimeros, o0 nombres cada vez que
mueva el cursor a una parte diferente del documento.

e Usando la tecla de retroceder | <«— practique borrando parte del
documento.

LECCION 9
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INTRODUCCION A MICROSOFT WORD

Microsoft Word es para muchas cosas. Puede escribir cartas, ensayos, hacer un
reportaje, y poner dibujos. Vamos a empezar aprendiendo las partes basicas de
Microsoft Word y luego vamos a utilizarlo para hacer un reportaje, cartas, y un curriculo.

Para entrar a Microsoft Word
1. Haga clic en Inicio
2. Haga clic en Programas
3. Haga clic en Microsoft Word
Aparece una pagina donde puede teclear o escribir

Actividades y Practica

Conteste la siguiente informacion:

Nombre y apellido

Direccion

Edad

Deporte favorito

Cancion favorita

Haga un parrafo explicando algo sobre su comunidad: clima, gente, cultura,
historia, etc.

¢ Por qué tiene interés en computadoras?

oukhwN-~

N

La pantalla principal de Microsoft Word

Barra de Titulo
Donde esté ubicado el
titulo de su documento

Barra de Herramientas Estandar

W Microzoft Word - Mocumentol

|E|&nﬂm Edidon Wer Irs=rber Eormato Herrsmientas Tadla Vepbana 2 lﬁ
DEE &g eado-- e Eom=48 T o =0

”Nnrmol = Times Mew Roran = 10 =—| HAI 8 ”E E=E=E |- E=EAE [ £ iv

]

POUE LU F b B @ D | vI10 L 12 h L3 | oagar | =

Boton de Minimizar

Barra de Menu -
Donde se ejecuta Botén de o
la mayor parte Restaurar/Maximizar
de sus comandos Barra de Formato
(Abrir, Guardar, Donde se cambia la -
Cortar, Pegar, apariencia de su Boton de
etc.) texto y de su pagina Cerrar
* Barra de
- Desplazamiento
r:-. +
o
- ¥
EIEI. = 1| [

[Pén 1 e 1 T CEEE T i O |
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Tarea: En su casa, escriba los nombres o caracteristicas perdido(a)s de las partes
principales de la pantalla de Microsoft Word

Las Barras Mas Comunes de Microsoft Word son:
1) La Barra de Menu: Esta barra incluye todos los comandos del programa.
frchiva  Edicion  YWer  Insertar  Formato  Herramienkas  Tabla  Yentana 7

2) La Barra de Herramientas Estandar: Esta barra contiene los botones que
representan las funciones principales de Microsoft Word.

NEeHam SR Y BY o-0- QEORE@ R T = -0,

3) La Barra de Herramientas Formato: Esta barra se utiliza para modificar la
apariencia de un documento.

A MNormal + Nearit + Arial * 16 EII( g E

Las siguientes ilustraciones describen las herramientas mas comunes y sus funciones:

=~

N

i— u
i— 1
TI— u

11
b
]
¥
]

[ Nuevo documento en blanco: Se usa esta herramienta cuando se quiere abrir
una hoja nueva en Microsoft Word.

= Abrir: Se usa esta herramienta para abrir un documento ya guardado o en el
disco duro o en un disquete o CD.

=] Guardar: Esta herramienta se usa para guardar cambios hechos a un
documento que ya se ha guardado, o para guardar un documento nuevo.

&p Imprimir: Se usa para imprimir un documento.

(& Vista Preliminar: Se usa esta herramienta para ver la apariencia de un
documento antes de imprimirlo.

=z  Ortografia y Gramatica Se utiliza para corregir o revisar la ortografia o la
gramatica.

3 Cortar: Se usa esta herramienta para cortar parte de un documento o todo el
documento.

Copiar: Se usa esta herramienta para copiar parte de un documento o todo el
documento.

Pegar: Se usa esta herramienta para colocar parte de un documento o todo el
documento copiado o cortado a otra parte del documento.

«7 - Deshacer: Se usa esta herramienta para deshacer la ultima accion. Es una
excelente herramienta para recobrar parte de un documento que parece perdido.
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Fuente: Aqui se escoge el tipo de letra en que escribimos nuestro documento.
Fuente significa el estilo de letra.

Tamano de Fuente Se usa esta herramienta para escoger el tamafio de la letra
en que escribimos nuestro documento.

Negrita: Se usa esta herramienta para resaltar el texto.
Cursiva: Se usa esta herramienta para poner su texto en letra cursiva.

Subrayado Se usa esta herramienta cuando se desea subrayar todo o parte de
un texto.

Alinear a la izquierda El texto empieza en el mismo margen izquierdo pero no
termina en el mismo margen derecho.

Centrar: El texto empieza y termina en distintos margenes izquierdos y
derechos.

Alinear a la derecha: Eltexto empieza en distintos margenes izquierdos pero
termina en el mismo margen derecho.

Justificar: Se usa esta herramienta para alinear ambos margenes.
*Nota: Justificar es el estilo mas comun para escribir parrafos.*

Numeracidén: Se usa esta herramienta para hacer un listado en su documento.

Vifietas: Se usa esta herramienta cuando quiere usar puntos, estrellas, u otras
maneras para destacar una lista de texto.

Actividades y Practica

1.

El instructor y los estudiantes repasan las barras principales y las herramientas
de la barra de herramientas estandares y la barra de herramientas formato y se
aclara el uso de cada una de las herramientas.

Cuando sea conveniente los estudiantes deben hacer una pequefia practica
usando las diferentes herramientas siguiendo los pasos del instructor (ej. Haga
clic en Negrita).

Nota: Es importante enfatizar que esta es una introduccion solamente y que los
estudiantes llegaran a conocer estas herramientas mas a fondo durante su estudio
de Microsoft Word.
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LECCION 10
ACENTOS Y TECLAS ESPECIALES

Acentos

Muchas veces el teclado no esta configurado para escribir en espafiol. En tal caso, el
acento sobre las vocales se escribe de la siguiente manera:

Alt 129- u Alt 162- 0
Alt 130- é Alt 163- u
Alt 160 - a Alt 164 - A
Alt 161 - i Alt 165- N

Cuando el teclado esté configurado para escribir en espafiol, los acentos sobre las
vocales se escriben de la siguiente manera:

1. Presione la primera tecla a la derecha de la tecla p, en algunos teclados esta a
la derecha de la i.

2. Teclee la vocal que desea acentuar.

3. Para escribir la diéresis, hay que empujar Shift + la tecla del acento y entonces
la u.

Simbolos Segundos

Para escribir los simbolos segundos en las teclas, como i, :, ;, usamos los mismos
pasos para escribir una letra mayuscula: Shift + la tecla.

Por ejemplo:  Shift + i = i

Simbolos Terceros

Para escribir los simbolos terceros en las teclas, como @, #, [] {},
hay que teclear Alt Gr + la tecla.

Por ejemplo: AltGr + | 3 # = #

AtGr + | 2 @ = @

Actividades y Practica

1. Abra el programa Microsoft Word y practique tecleando todas las letras y los
numeros en el teclado.

2. Teclee las letras en mayuscula.

3. Teclee los simbolos arriba de los numeros.

4. Haga una practica usando las teclas de Shift, Intro (Enter), Retroceder (Borrar),
teclas de direccion, etc.

5. Practique escribiendo acentos y la diéresis tecleando las palabras siguientes:

Barra de Menu Ortografia y Gramatica
Barra de Titulo [icono]

Boton de Inicio Minuscula

Parrafo Higley

Disefio de Pagina #35

Después mary@hotmail.com
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LECCION 11
GUARDANDO ARCHIVOS EN DISCO DURO Y EN DISQUETE

Como guardar un documento en El Disco Duro, o Guardar documento en la
computadora
Usando el documento que se elaboro en la leccion previa, vamos a practicar grabando
el documento en el Disco Duro C. Haga los pasos siguientes:

1. Haga clic en Archivo de |la Barra de Menu.

archivso Edicion %er Inserkar Formako Herramienktkas Tabla “Wentana =2

2. Seleccione la opcion Guardar Como.

3. En la ventanilla Guardar En, seleccione Mis Documentos.

4. Haga clic en la Ventanilla Nombre De Archivo y cuando aparece el cursor,
escriba un titulo a su documento.

5. Haga un clic en el boton Guardar.

Como guardar un documento en un disquete
Usando el documento que se elaboro en la previa leccion, vamos a practicar grabando
documentos en un disquete. Haga los pasos siguientes:

Inserte el disquete en la apertura del CPU.

En la Barra de Menu haga un clic en el menu Archivo.

De las opciones, seleccione la opcion Guardar Como.

Haga clic en la Ventanilla Guardar En.

Haga un clic en el icono de Disco 3-1/2 A.

En la Ventanilla Nombre de Archivo, escriba un titulo para su archivo. En este
caso, vamos a hombrar este archivo Datos Personales.

oubhwN-~

N

Haga un clic en el botén Guardar.

Ventanilla de Guardar en:
Elija aqui la ubicacion de su
archivo

Guardar cormo

Guardar en: I Escritario red j | Iﬁ‘:l 8s? ]
i PiC [_ 1 daniel el impresindible Guardar ¢ I | |
Mis documentos I:I Desires

Q Entorno de red (L1 destrucion oculka ey |
abel [Z edwin (A marisol Opeionss. .. |
Accesorios I:I escr I:I rnarlenis
fcesing de nacimiento [_FELL GIL GOMZALEZ [ AMueva carp Guardar wersion, .. |
Alejandra [ francis [Anueva Carp
cleiry 3 Keyla [ radelkis

Ll | =

Mormbre de archiva: |Nn:-m|:nre de su Archiva -

Guardar como kipo: IDI:n:umentD de word j

Boton
de

Ventanilla de Nombre de
Archivo: Escriba aqui el
Nombre de su Archivo
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LECCION 12

ABRIENDO UN DOCUMENTO GUARDADO EN EL DISCO
DURO Y EN DISQUETE

Como abrir un documento que se guardé en el Disco Duro C

Para abrir un documento guardado en el Disco Duro C, siga los pasos siguientes:

1. Desde el Escritorio, haga doble clic sobre el icono Mis Documentos.

2. Busque el icono con el nombre de su documento y haga doble clic en él para abrirlo.

Como abrir un documento que se guardo en el disquete
Para abrir un documento guardado en un disquete, siga los pasos siguientes:
Inserte el disquete en la computadora.
Desde el Escritorio, haga doble clic en el icono Mi PC.
En la ventana de Mi PC, haga doble clic en el icono Disco 3 1/2 [A].
Busque el icono con el nombre de su documento y haga doble clic sobre él para
abrirlo.

PN~

Como abrir un documento usando la Barra de Menu
1. En Microsoft Word, haga clic en Archivo de la Barra de Menu y seleccione Abrir.

Actividades y Practica

1. Practique abriendo el documento que ha elaborado sobre usted mismo y que tiene
guardado en el disquete y en el Disco Duro C.

2. Escriba una lista de sitios importantes en su pueblo o ciudad y guarde este
documento en el Disco Duro C. Nombre este documento como Lugares de Interés.

3. Escriba los meses del ano y guarde el documento en el disquete. Guarde el
documento como Meses del Afo.

4. Practique abriendo estos dos documentos después de guardarlos.

Buscar en: I@ Mis documentos 1\_|\‘J ‘al .l ‘l EEE' G IEEl El
[ abr w
(1 Huga 2. Busque el lugar ] 5 Haga
(3 Trudiak donde se guard6 su Cancelar | clic en
(3 Mis imégenes documento Abrir
Avanzada. ., |
[C3 sania carpio
[Z3 5naglt Catalog
) WICTOR T
i
% ] 4. Busque el nombre de su
..... ! archivo desde la lista de todos los 4..Haga
=l i archivos y haga clic una vez clic en
9 encima del nombre. 3. Escriba aqui el Nombre de El}llscar
Buscar los archivios que coincidan con estos criterios de I:uusgg_ada'/ su Archivo */’ ora
Mombre de archivo: I 4/_| Texta o propreome— Buscar adta

Tipo de archivo: ITu:u:Iu:us los archivos J Clikima modificacisn: Icualqmer momenko J Muewva blisqueda |

770 archivos encontrados,
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LECCION 13

CREANDO UNA CARPETA

El uso de carpetas es muy necesario para mantener un buen archivo de sus
documentos. Las carpetas en una computadora son como un félder donde se guardan
diferentes documentos y que se guardan en un escritorio.

Como crear una carpeta en el Escritorio

Haga clic en el Escritorio con el boton derecho del mouse.

Elija Nuevo y después, Carpeta.

Escriba un nombre para su Carpeta y teclee ENTER.

Si quisiera mover la Carpeta, haga un clic derecha sobre la carpeta y escoja enviar
a, y envie la carpeta al Disco de 3 "2 A 0 a Mis Documentos.

POM~

Como poner los documentos dentro de la carpeta

Abra el Programa de Microsoft Word. Escriba un documento y siga los siguientes pasos
para guardar su archivo en su carpeta:

1. Haga clic en Archivo de la Barra de Menu.

2. Seleccione la opcion Guardar Como.

3. En la ventanilla Guardar En, haga clic una vez y seleccione el nombre de su
carpeta.

Haga clic aqui para
Guardare_n:||:| Muewa carpeta j‘i ga clic aqui p

buscar la carpeta

4. En la Ventanilla Nombre de Archivo, escriba un titulo para su archivo.
5. Haga clic en el botén Guardar.

Actividades y Practica

-_—

Haga una carpeta con su nombre en el Escritorio.

2. Haga un nuevo documento de Microsoft Word. Haga un documento listando con los
miembros de su familia inmediata y el parentesco con usted.

3. Guarde su documento con el nombre de: Mi Familia.

4. Guarde este documento en su carpeta nueva.
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LECCION 14

TRABAJANDO CON EL PROGRAMA DE PAINT/ DIBUJAR

Con el programa Paint puede crear una combinacion de figuras geométricas, o dibujos
libres. Las herramientas con las que trabaja Paint para el disefio o0 modificacion de
imagenes son las siguientes:

Forma Libre: Delinea parte de una figura de cualquier forma con el fin de
copiarla o moverla.

Borrador: Se usa para borrar el area de dibujo.

Seleccionar Color: Define la activacion de un color del area de dibujo.
Lapiz: Dibuja lineas sencillas en forma libre.

Aerégrafo: Aplica los efectos de un aerosol a una imagen.

Linea: Dibuja lineas rectas de diferentes grosores.

Rectangulos: Traza figuras rectangulares.

Elipse: Dibuja circulos u 6valos.

Seleccion: Delimita con un rectangulo un area para duplicarla o moverla.
Relleno de Color: Colorea completamente el interior de un area cerrada.
Aplicacion: Aumenta o retorna al tamafio original de la figura.

Texto: Permite escribir sobre el area de dibujo.

Curva: Dibuja lineas con determinada curvatura.

Poligono: Crea figuras a partir de una serie de lineas contiguas, hasta unir la
primera con la ultima.

Rectangulo redondeado: Crea cuadros rectangulos con puntas redondeadas.

Pasos para entrar al programa de Paint

Para tener acceso al programa de Paint se necesita hacer los pasos siguientes:

1.

Haga clic en Inicio

2. Haga clic en Programas
3. Haga clic en Accesorios
4. Haga clic en Paint

Actividades y Practica
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1. Primer paso:

e Abra una ventana nueva de Paint y con la herramienta de lapiz /| escriba su
nombre. Para usar el lapiz, haga clic una vez en la pagina y sin soltar el dedo,
arrastre el mouse. Cuando quiera terminar con la linea, suéltelo.

e Sino le gusta como resultd, puede usar el borrador < para borrar lo que
escribié. Se borra un dibujo de dos maneras diferentes.

1. Usando el borrador, se empuja el botdn izquierdo del mouse y se arrastra
el borrador sobre el dibujo. Usted puede hacer el borrador mas grande
empujando + en el teclado.

2. Para borrar la pantalla entera, haga clic en Archivo, seleccione Nuevo, y
donde dice “¢ Desea guardar los cambios en Dibujo?” seleccione No.

3. Otra manera de borrar la imagen es: seleccionar imagen y entonces
borrar imagen.

2. Practique usando las diferentes herramientas de Paint mientras que dibuja las
figuras siguientes:

O

3. Usted puede poner color dentro de su dibujo. Para dar color al dibujo, tiene que

seleccionar la herramienta de color fe y después seleccione la barra de colores
que se encuentra en la parte inferior del programa.

Dibuje usted una casa con los colores siguientes: el techo rojo , el cuerpo azul, las
ventanas rosadas, y la puerta negra.

[] [ ]

|

4. Con el programa de Paint, usted puede hacer diagramas. Los diagramas pueden
ser una combinacion de dibujos y texto. Para practicar eso, vamos a hacer un
dibujo del sistema solar. Siga los pasos de mas abajo.
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Primero, tiene que empujar la herramienta de texto A y escriba la palabra sol.

Segundo, seleccione la elipse i y haga un circulo alrededor de la palabra sol.

Tercero, trace nueve lineas del sol usando la herramienta

/
()

=

Cuarto, empuje la herramienta del texto de nuevo y escriba el nombre de los nueve
planetas y después trace un rectangulo alrededor de cada nombre

( Mercurio )
( Venus )
(e )
( Martes j
Sol [ Jupiter )]
|: Satumo j
[ Urana )]
( )

|

Meptuno

Quinto, guarde la figura en Mis Documentos en la computadora.
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LECCION 15
BARRA DE FORMATO EN MICROSOFT WORD

Hrs|E==s|

Esta es La Barra de Formato. Con esta barra puede cambiar la fuente para que las
palabras se escriban diferentes. También puede cambiar como quiera alinear su
pagina. Puede poner todo en el medio o todo en el lado derecho, o todo bien cuadrado
con justificar. También, puede cambiar el tamano de las letras.

Mormal - Arial - 11 =

Fuente es para cambiar como aparecen las letras en la pantalla. Si empuja el puntero
en la caja de fuente, aparece otra caja con las opciones de fuente.

1. Haga clic en la herramienta fuente |Times New Roman =

2. Seleccione una fuente de la lista y haga clic una vez. imes Hew RomanIEIC I |

. Hp Arial -
3. Empiece a teclear. Tirnes New Roman

" Tahoma

" Abadi MT Condensed Light

T Arial

Fp Arial Black

H Arial Marrow

T Book Antiqua

Fp Bookrnan Old Style

H Calisto MT

T Century Gothic

T Carnic Sans M3 ;I

Tamano de Fuente es para cambiar el tamario de letras. Por ejemplo si quiere el titulo
de un reportaje mas grande puede seleccionar tamafio de fuente y cambiar el tamafio
de las letras. Hay dos maneras de hacerlo.

Primero

Haga clic en el espacio blanco de la herramienta Tamafo de Fuente 1z =
Borre el numero que hay dentro.

Entre el niUmero suyo.

Empuje la tecla Enter.

PON~

Segundo
1. Haga clic en la flechita de la herramienta Tamano de Fuente 1z = & =
2. Seleccione un tamafio de la lista y haga clic una vez. @ 2
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Actividades y Practica

Vamos a practicar usando Fuente y Tamafio de Fuente. Haga la actividad abajo y
practique experimentando nuevos estilos de texto.

1. Para escribir su primer nombre

Haga clic en la herramienta Fuente.
Seleccione la fuente Arial Black y haga clic.
Empiece a digitar su primer nombre: Primer Nombre.

2. Para escribir su apellido

Haga clic en el espacio en blanco de la herramienta Tamafo de Fuente.
Borre el numero dentro.

Entre el numero 20.

Empuje la tecla Intro.

Digite su primer apellido: Apellido.

3. Practique escribiendo los nombres de sus compafieros de clase usando lo que hay
abajo:

Ariel Black , 8

Book Antigua, 18

Comic Sans MS, 11

Wingdings, ($ XELXEY)0) 14
Lucida Handwriting, 12
Lucida Console, 14

Garamond, 12

Tempus Sans ITC, 16

Tahoma, 18
Impact, 14
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Actividades y Prdctica
Haga esta leccion en una pagina y luego guardela en su disquete.

1.
e Cambie la fuente a Book Antiqua.
e Cambie el tamafio de fuente a 16.
e Escriba este parrafo:

Hardware son todos aquellos componentes fisicos de una
computadora, todo lo visible y tangible. El hardware
realiza las cuatro actividades fundamentales: entrada,
procesamiento, salida, y almacenamiento secundario.

e Cambie la fuente a Comic Sans MS.
e (Cambie el tamaifio de fuente a 10.
e Escriba este parrafo:

Los dispositivos de salida de una computadora son la parte del hardware
gue se encarga de mandar una repuesta hacia el exterior de la
computadora, como pueden ser: los monitores, impresoras, sistemas de
sonido, etc.

e Cambie la fuente a Arial Black.
e (Cambie el tamaiio de fuente a 14
e Escriba este parrafo:

El software se clasifica en cuatro categorias
diferentes. Sistemas operativos, Lenguajes de
Programacion, Software de Uso General, Software de
Aplicacion.
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LECCION 16

NEGRITA, CURSIVA'Y SUBRAYADO

H i 5

Estas tres herramientas, Negrita, Cursiva, y Subrayado sirven para modificar su texto.
Estas herramientas se usan cuando usted quiere que algo de importancia se note:

e Cuando quiere que el titulo de su reportaje se destaque.

e Cuando quiere que una palabra u oracion sobresalgan.

¢ Cuando quiere que algo de importancia se note.

Negrita = Hace el texto mas oscuro o negrito.
Cursiva = Hace aparecer el texto en cursiva.
Subrayado = El texto aparece con una linea debajo del texto.

Actividades y Practica

Vamos a utilizar las tres herramientas nuevas, Negrita, Cursiva, y Subrayado. Abajo,
hay instrucciones para escribir diferentes cosas. Siga las instrucciones en orden y haga
lo que dicen. Abra una pagina nueva en Microsoft Word.

Negrita

Para usar Negrita.
e Hagaclicenla
e Luego escriba el nombre de su liceo.

Para terminar usando Negrita
e Hagaclicenla N
e lLuego escriba el nombre de su pueblo.
e El nombre de su pueblo debe aparecer normal.

Cursiva
Para usar Cursiva.
e Hagaclicenla &
e Luego escriba el nombre de su liceo.

Para terminar usando Cursiva
e Hagaclicenla &
e lLuego escribe el nombre de su pueblo.
e El nombre de su pueblo debe aparecer normal.

Subrayado
Para usar subrayado

e Hagaclicenla &
e lLuego escriba el nombre de su liceo.

Para terminar usando subrayado
e Hagaclicenla &
e Luego escriba el nombre de su pueblo.
e El nombre de su pueblo debe aparecer normal.
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Actividades y Practica

Actividad A
1. Abra el programa Microsoft Word
2. Escriba el texto de mas abajo con
Fuente: Bookman Old Style
Tamarnio: 12
Primer parrafo: Negrita
Segundo parrafo: Cursiva
Tercer parrafo: Subrayado

Primer parrafo

iComo me dan penas los abandonados

iQue amaron creyendo ser también amadas!

Y van por la vida llorando un carino

Recordando a un hombre, y arrastrando a un nino.

Segundo parrafo

Como hay quien derribe el arbol la hoja

Y al verla en el suelo ya no la recoja

Y hay quien a pedradas tire al fruto verde
Y le echa rodando después que lo muerde.

Tercer parrafo

Las abandonadas son cual bagazo

Que alambican besos y exprimen abrazos
Si aun les queda zumo, lo lucha el dolor,
Son tristes bagazos de amor.

Actividad B
Para cada frase de abajo, sombréela, y arréglela como dice la frase. Por ejemplo, si la
frase dice “Quiero estar en negrita, tamafio 26”, pongala en negrita, con un tamano 26”.

Por favor, pongame en la fuente Comic Sans, tamafio 16.

Me gusta la fuente que ya tengo, pero quiero estar en negrita.

Ponga la palabra CURSIVA en cursiva, pero, deje el resto como esta.

Quiero tener mis primeras tres palabras en tamaiio 8, y el resto en tamaiio 14.
Si pueda, pongame en la fuente Matisse. Gracias.

Alinéame a la derecha. Quiero ser mas pequeiia, por ejemplo 5.

iSoy una estrella! ;Mi amor, ponme en Monotipo Cursiva, tamaiio 65, y
centralizame!
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LECCION 17

ALINEACION DEL TEXTO

Un texto puede estar alineado de cuatro formas distintas:

e Alinear a la izquierda
e Centrado

e Alinear a la derecha
e Justificar

Actividades y Practica

Actividad A
Abra el programa Microsoft Word y haga las actividades de mas abajo.

1. Seleccione la herramienta, Alinear a la izquierda y escriba este parrafo:

Cuando las encuentro me llenan de angustia,
Sus senos marchitos y sus caras mustias

Y pienso que llevan de arrepentimiento

Un nifio que es hijo del remordimiento.

2. Ahora seleccione la herramienta, Centrado y escriba este parrafo:

Cuando las encuentro me llenan de angustia,
Sus senos marchitos y sus caras mustias
Y pienso que llevan de arrepentimiento
Un nifio que es hijo del remordimiento.

3. Seleccione la herramienta, Alinear a la derecha y escriba este parrafo:

Vientos del pueblo me llevan,
Vientos del pueblo me arrastran
Me esparcen el corazon

Y me avientan la garganta.
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Actividad B

El objetivo de esta leccién es para que usted pueda practicar usando la alineacion del
texto con las otras herramientas de la barra de formato. Haga la actividad de abajo con
las caracteristicas correctas.

Todo el Texto: Centrado
Fuente: Book Antiqua
Tamano:14

Titulo: Centrado
Negrita
Cursiva
Tamano: 18

Vientos del pueblo me llevan

Vientos del pueblo me llevan,
Vientos del pueblo me arrastran
Me esparcen el corazén
Y me avientan la garganta.

Los bueyes doblan la frente,
Impotentemente mansa,
Delante de los castigos:

Los leones la levantan

Y al mismo tiempo castigan

Con su clamorosa zarpa.

No soy de un pueblo de bueyes,
Que soy de un pueblo que embargan
Yacimientos de leones,
Destiladeros de 4dguilas
Y cordilleras de toros
Con el arguyo en el asta.
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LECCION 18

EDITAR TEXTO

Para hacer cambios en nuestro texto que ya esta escrito (cambiar el tamano, fuente,
etc.), primero debemos seleccionar el texto que queremos cambiar. Esta accion se
llama Sombrear o Resaltar.

Sombrear o Resaltar Texto

Ponga el cursor al principio o al fin del texto.

Oprima el boton izquierdo del mouse y manténgalo presionado mientras arrastra el
mouse hasta que todo el texto esté sombreado. Va a aparecer sombreado
€n negro asi.

Elija el cambio (fuente, tamafio, etc.).

Ponga el cursor donde quiere empezar escribiendo de nuevo.

1.
2.

Actividades y Practica

1.

Escriba su nombre y apellido.

Sombree solo su nombre y hagalo en tamafio 16.

Sombree solo su apellido y hagalo en tamafio 20.

Ahora, sombree los dos (nombre y apellido) y hagalos en tamafio 18.

Escriba dos verdades y una mentira sobre si mismo—trate de pensar en cosas
extrafias.

Cambie sillas con otro estudiante y trate de adivinar cuales de sus oraciones son
verdaderas.

Sombree la mentira y cambiela a cursiva.

Regrese a su silla para ver si ellos la adivinaron.

Cambie la mentira a negrita y cambie sillas con otro estudiante.
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LECCION 19

COPIAR, CORTAR Y PEGAR

Para cambiar donde esta ubicado nuestro texto, hay que usar las herramientas de
Copiar, Cortar y Pegar.

Copiar Texto
«» Para repetir texto

Nogkrwh=

Sombree que desea copiar.

Haga clic en el Menu Edicion.

Haga clic en Copiar.

Ponga el cursor donde quiere pegar el texto en su documento.
Haga clic en el Menu Edicion.

Haga clic en Pegar.

Siga escribiendo.

Cortar Texto

R/

1.
2.
3

No ok

« Para cambiar la ubicacion del texto

Sombree que desea copiar.

Haga clic en el Menu Edicion.

Haga clic en Cortar.
*Nota: Ahora, su texto va a desaparecer. No tenga miedo, esto es normal.
La computadora va a guardar su texto para cuando usted quiera pegarlo.
Pero si usted corta otro texto antes de pegar esto, va a perder el primer texto.

Ponga el cursor donde quiere pegar el texto en su documento.

Haga clic en el Menu Edicion.

Haga clic en Pegar.

Siga escribiendo.

*Nota Importante: Recuerde que cada vez que usted quiere editar un texto escrito,
hay que sombrearlo primero.

Actividades y Practica

1. ¢Recuerda los pasos para guardar un archivo? Escriba los siguientes pasos asi en
Microsoft Word. Después, corte y pegue los pasos para ponerlos en orden:

1.

2.

Haga clic el botén Guardar. Ahora su documento esta guardandose.
Haga clic en Archivo y elija Guardar.
Escriba un nombre en la caja donde dice Nombre de Archivo.

Elija donde quiere guardar en la caja donde dice Guardar en.
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¢ En Microsoft Word, escriba las siguientes palabras en el tamafio 72:
el
sombree
desea
que
texto
cambiar

o Estas palabras forman el primer paso de Cortar y Copiar en Microsoft Word—
pero estan fuera de orden. Ponga las palabras en orden usando las
herramientas de Cortar y Pegar.

e Escriba un parrafo de una cancion famosa o del himno nacional.
Corte y pegue las lineas para hacerlo fuera de orden.

e Cambie sillas con otro estudiante y trate de poner las lineas de su cancién en
orden, usando las herramientas de Cortar y Pegar.

e Abra el programa Microsoft Word y escriba el texto que aparece mas abajo.
e Después de terminar, use las herramientas de Cortar y Pegar para poner el
parrafo en orden numeérico.

La indiferencia de Eva

#6 Se sento al otro lado de la mesa sin dirigirme siquiera una leve
sonrisa, saco unas gafas del bolsillo de su chaqueta y me mir6 a
través de los cristales con una expresion de miopia mucho mayor que
antes de ponérselas.

#4 por si fuera poco, no fue capaz de percibir mi desaprobacion.

#3 Nunca me llego a gustar, pero en aquel primer momento, mientras
atravesaba el umbral de la puerta de mi despacho y se dirigia hacia
mi, me horrorizé.

#1 Eva no era una mujer guapa.

#2 Cabello corto y mal cortado, rostro exageradamente palido,
inexpresivo, figura nada esbelta y, lo peor de todo para un hombre para
quien las formas lo son todo: pésimo gusto en la ropa.

#5 No hizo nada por ganarme.



36

LECCION 20

ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Cuando hay un error en ortografia, la computadora se lo indica subrayando la palabra
con una linea roja. Para corregir un error de ortografia se activa la herramienta de

Ortografia y Gramatica en la barra de herramientas estandar. Si quiere cambiar
una palabra:

e Escoja la palabra correcta y haga clic en Cambiar.

e Sino desea hacer un cambio a la palabra haga clic en Omitir.

Otra manera de corregir la ortografia:

e Ponga el cursor sobre la palabra.

e Haga clic derecho con el mouse.

e Escoja la palabra correcta haciendo un clic sobre las opciones indicadas.

Actividades y Practica
Teclee el texto siguiente, tal como esta escrito y después haga las correcciones usando
una de las dos maneras para corregir texto.

“El colonel Aureliano Buendia promovio trenta y dos levantamientos
armados y los perdio todos. Tuvo dieseite hijos varonas de diecisiete
mujeres distintas, que fueron exterminados uno tras otro en una sola
noche, antes de que el mayor cumpliera treinta y sinco anos. Escapo
catorse atentados, setenta y tres emboscadas y un peloton de
fusilamiento. Sobrevivié a una carga de estricnina en el cafe que habria
matado a un caballo. Rechazo6 la Orden del Mérito que le otorgo el
presidente de la republica. Lleg6 a ser comandante jeneral de las fuersas
revolucionarias, con jurisdiccion y mando de una frontera a la otra, y el
hombre mas timido del govierno, pero nunca permitié que le tomaran la
fotografia.”

Gabriel Garcia Marquez, Cien Anos de Soledad.
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LECCION 21

LA CARTA: REGLAS DE REDACCION

Partes Principales de la carta
La carta consiste de seis partes principales: fecha, direccion, saludo, texto, despedida, y
firma.

1.

La Fecha: Por lo general se situa en la parte superior derecha del membrete o de
la hoja de papel. Hay varias maneras de expresarla:

5 de Juliode 20 __; el5deJuliode20 ; Julio5de20 ; Julio5,20

La Direccion: Consta del nombre completo del individuo o de la empresa a quien
va dirigida la carta, la calle y el numero, la ciudad, el estado o provincia y el pais (si
se envia al extranjero). El nimero de la casa o del edificio sigue al nombre de la
calle.

Sefor Administrador

Hotel Palacio

Santander 35001, Espafia

El Saludo: Es la frase con que empieza la carta; se cierra con dos puntos. Las
formas de uso general son:

Estimado Sefior: Distinguidos Sefiores:
El saludo mas corriente que se emplea en cartas entre amigos es Querido(a)
Querida Maria: Queridos:

El texto o Cuerpo: Es la parte principal de la carta. Hay que formularlo de manera
que se consigan los resultados deseados. Como ya se ha mencionado, la carta bien
redactada debe ser clarisima y cortés. Generalmente, el cuerpo de una carta se
elabora en justificar.

La Despedida: Es una frase de cortesia con que termina la carta y cambiara
segun la clase de carta. Debe estar de acuerdo con el estilo y con el sentido de la
carta. Se escribe a dos espacios debajo del texto o cuerpo de la carta. No debe
extenderse mas alla del margen derecho.

La Firma: Consta del nombre, o iniciales, y apellidos de la persona que escribe la
carta. Si es de una compania, a veces se pone la razén social (la antefirma) y
debajo de ésta la firma del oficial que expide la carta (el firmante). La firma
mecanografiada de esta persona y su titulo se colocan debajo de su firma.

Ricardo Miguel Olivia

Ricardo Miguel Olivia
Rector
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USANDO PLANTILLAS PARA CREAR CARTAS,
MEMORANDOS, Y CURRICULOS

Microsoft Word tiene plantillas ya preparadas para usted. Si quiere escribir una carta,
no necesita preocuparse sobre el formato de una carta porque este programa nos da
una plantilla y solamente necesita escribir los datos donde le indica. Las plantillas

pueden ayudarnos a elaborar un documento en una forma perfectay a la vez
ahorrandonos tiempo.

Como abrir un documento usando una plantilla.

1.
2.
3.

Para abrir una plantilla, escoja Archivo de la Barra de Menu.
Después haga clic en Nuevo.
La caja Nuevo aparece con las plantillas diferentes.

Plantillas X

Memorandaos ] Otros documentos ] Paginas Web ] Publicaciones ]
General ] Cattas v Faxes ] Combinar correspondencia ] Informes ]
o 9 el
= Vista previa

Documento en Pagina Mweb  Mensaje de
blanco corren el...

Seleccione un icono para
ver una viska previa,

4. Haga clic en el tipo que quiere, por ejemplo Cartas y Faxes.

5. Haga clic en uno (ej., Carta profesional).

6. Haga clic en Aceptar.

Hay tres maneras para escribir las plantillas:

1. Haga clic sobre la parte que dice “Haga clic aqui....” y comience a escribir.
2. Sombree y borre en el sitio donde quiere escribir y comience a escribir.

3. Haga clic en Herramientas en |la Barra de Menu.

4. Escoja Asistente para cartas.

5. En la caja de Informacion del destinatario (ej., puede escribir el Nombre del

destinatario en la caja), haga clic en Aceptar, y su carta ha cambiado. Después
haga clic en la flechita en la caja de Saludo, escoja una opcion al lado derecho, (egj.,
Formal), y haga clic Aceptar.

Actividades y Practica

1. Escriba una carta al grupo de padres de su liceo pidiendo tinta para la impresora
y las razones por las que ustedes necesitan eso. Use Carta elegante. Use una
despedida Respetuosamente y use Parrafo ordinario.

2. Escriba un memorando profesional usando el ejemplo en la proxima pagina.

3. Escriba su propio curriculo usando Curriculo moderno. (Vea un ejemplo de un
curriculo en la pagina 46)



39

Frases y Expresiones Utiles Usadas en una Carta

Para redactar cartas apropiadas, se recomienda que el estudiante utilice las siguientes
frases, que son de uso muy comun.

oubhwnNn-~

—_—

WoNOOaRrwWN =

—_
o

Nl WN =

Para empezar una carta...
Tenemos el gusto de participar (o avisar) a usted que...
Tengo el gusto de remitir a usted...
Tenemos el gusto de avisar a ustedes que...
Aprovecho (aprovechamos) la ocasion para...
Con gusto incluimos a usted...
Siento mucho tener que informar a usted que...

Para pedir respuesta...
Rogamos (Ruego) a ustedes una contestacion inmediata...
Esperando su respuesta...

Para terminar una carta...
En espera de sus ordenes (o respuestas) muy atentamente,
Sin otro asunto, muy atentamente,
Pendientes de sus gratas noticias, lo (la, los, las) saludan muy atentamente,
Sin otro particular, lo saluda respetuosamente,
En toda consideracion,
En espera de su respuesta, nos suscribimos (me suscribo) muy atentamente,
Muy atentamente,
Somos sus atentos servidores (Soy su atento servidor),
En espera de su grata contestacién, nos suscribimos (me suscribo) de ustedes,
muy atentamente,

. Muy atentamente le saludamos (le saludo),

Otras expresiones utiles...
Incluimos (Incluyo) con el presente los siguientes documentos:
De conformidad con su solicitud...
Devolvemos con el presente...
Como no he recibido el cargamento de referencia...
Por correo aparte le remitimos...
Enviamos por separado el catalogo de...
Gastos de envio.
Incluyo con el presente un cheque por DR $50.00 en pago de la factura del 20
de julio
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Actividades y Practica: Carta

Vamos a practicar escribiendo una carta profesional. Esta carta necesita tener todas las
partes: fecha, direccién, saludo, texto, despedida, y firma. Puede escribir esta carta a
quien quiera. Use el siguiente modelo para redactar su carta.

Dajabodn, Republica Dominicana
21 de Octubre, 2003

Sr. Miguel T. Rivera
Montecristi, R.D.

Estimado estudiante:

Esta carta esta escrita en el estilo bloque extremo. Es el estilo mas sencillo, mas
econdémico en tiempo y el que requiere menos esfuerzo, ya que todas las lineas
arrancan del margen izquierdo.

Este estilo no es muy artistico, pues todo el peso esta en un solo lado. Para mejorarlo
puede escribir la fecha en el lado derecho. Conviene conocer este estilo, ya que
estudiaremos otros mas adelante, haciendo modificaciones a éste. Ademas, tal vez su
jefe lo prefiera en algunas ocasiones.

Usamos también puntuacion abierta. Note que no se usa puntuacion después de las
lineas especiales.

Este estilo se escribira siempre a espacio sencillo; nunca, a espacio doble. Entre
parrafos se dejaran siempre dos espacios verticales.

Atentamente,

Miguel A. Paulino
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Actividades y Practica: Memorando
Vamos a practicar escribiendo un memorando profesional. Puede escribir este
memorando a quien quiera. Use el modelo siguiente para redactar su memorando.

A : Los Estudiantes de Windows 98

De : Miguel Angel Paulino & Pio Antonio Cerda
Relatores de : Aprenda MS-Windows 98, MS-Word & MS-Excel
Asunto : Memorando

En esta leccion van a aprender ustedes a copiar Memorandos a
computadora. Son éstas una forma de comunicacion escrita que se utiliza entre
las oficinas de una organizacion o empresa. En este tipo de mensaje se
prescinde de la direccién, del saludo y de la despedida. El titulo del destinatario
y del remitente pueden omitirse. Sin embargo, en algunas oficinas acostumbran
a utilizar siempre el mismo destinatario.

En cuanto a su estructura, hay ciertas reglas que conviene recordar:
1. Los margenes laterales deben ser de aproximadamente una pulgada.

2. Entre la ultima linea del encabezamiento y la primera del texto se dejan 3
espacios en blanco; entre la ultima linea del texto y las iniciales de identificacion,
también se dejan 3 espacios en blanco.

3. Los parrafos pueden no sangrarse dependiendo del estilo que quiera usar.
Cuando se sangran, la primera linea de cada parrafo comienza a escribir en el
mismo espacio en la escala donde se empezo a escribir el nombre del
destinatario.

4. El texto puede copiarse a espacio sencillo o doble, dependiendo de la
extension del mensaje, del tamario del papel y del gusto de cada uno.

Nota: Aunque estos mensajes no suelen llevar firma, es aconsejable que el
remitente los formalice escribiendo sus iniciales al lado de su nombre
mecanografiado.
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LECCION 23

INSERCION DE DIBUJOS

El objetivo de esta leccidn es para que usted aprenda como insertar dibujos en sus
documentos. Esto puede ser muy util cuando se hacen pruebas, una carta, o cualquier
otra cosa.

Para insertar un dibujo
1. Haga clic en Insertar.
2. Mueva el puntero hasta Imagen.
3. Muévalo a la derecha hasta Imagenes Predisefiadas y haga clic.

Para elegir un dibujo haga clic encima del mismo dibujo e insértelo con el botdn
Insertar, o use el botdon Cancelar si no quiere el dibujo en su documento y escoja otro.

Para ajustar el dibujo
Cuando el dibujo esta en el documento puede moverlo o hacerlo mas
grande o pequeno. Haga clic sobre el dibujo para ver una serie de
puntos cuadrados alrededor del dibujo. Haga clic en un punto,

Puntos: Haga clic en la esquina
y arrastre para hacer su dibujo
mas grande o mas pequefio

mantenga el boton oprimido y arrastrelo para hacer el dibujo de
diferente tamaimo.

Para borrar el dibujo

Cuando tiene los cuadritos alrededor del dibujo, puede teclear la tecla Borrar para
borrarlo.

Actividades y Practica
1.
e Empiece con un archivo nuevo. (Haga clic en Archivo y Nuevo).
e Ahora, inserte un dibujo en la categoria Animales.
e Cuando tenga el dibujo en la pagina, hagalo muy grande y después muy
pequefio.
e Borrelo e inserte otro dibujo.

e Abra el archivo de su carta (de Leccién 21).
Inserte un dibujo en la parte superior y derecha de su documento.

iBuena Suertel
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LECCION 24

ordArt

Abra el programa Microsoft Word.

Haga clic en la barra de Insertar.

Seleccione Imagen.

Busque el boton para WordArt 4l Y haga clic en este botén.

Aparece un menu de disefios (Galeria de WordArt). Seleccione el disefio que

quiere usar y haga doble clic.

Donde dice “Escriba aqui el texto,” escriba un detalle que quiere poner en el

anuncio (la fecha, el lugar, un aviso, etc.).

7. Cambie la fuente, el tamano, negrita, cursiva, etc. si quiere. Cuando termine,
haga clic en aceptar.

8. Siga poniendo todos los datos en este mismo formato.

9. Para modificar lo que ya ha escrito, haga clic encima de lo que quiere modificar

(cuando aparezcan 4 flechas) de la barra de WordArt seleccione Modificar el

texto.

agbrwnN=

o

Actividades y Practica
Haga un anuncio usando WordArt. Use los pasos arriba para ayudarle.

INSTITUTO DE SERVICIOS Y
ACTUALIZACION PROFESIONAL

iLa Mejor Opcion para tu Actualizacion!

Te Invita a Actualizarte Estudiando
MS-WINDOWS XP, MS-WORD & MS-EXCEL

Visitenos en la Avenida Duarte No 200, Navarrete, R.D. o llamenos al 585-5100
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LECCION 25

USANDO COLORES, BORDES, NUMEROS Y VINETAS

Podemos crear un anuncio, un letrero, o un certificado alin mas creativo e interesante
con colores y bordes.

Color
Usando color en Microsoft Word es muy facil. Para hacer color, tiene que empuijar la
flechita de la herramienta color para abrir las opciones de color: ' A .

Haga clic encima del color que quiera usar desde las

opciones y empiece a escribir. Si desea cambiar el color de

B HE NN BEE ;goque yatiene escrito, sombree el texto cuyo color desea
[ | B W | cambiar y entonces seleccione el color.

[ | Automatico

Bordes

Para poner un borde alrededor de la pagina:

1. Haga clic en Formato

2. Haga clic en Bordes y Sombreado

3. Seleccione Bordes de Pagina de las tres opciones

4. Seleccione el Estilo de Borde que usted quiera usar
Use la caja de Estilo para poner estilos basicos:

Y Ancho para cambiar el tamafno del Borde 2 % pto

O se puede seleccionar un disefio predisenado
desde la categoria Arte:
(solo haga clic in la flechita para ver las opciones)

Fondo
Para crear un fondo de otro color en su documento
e Sombree todas las paginas donde desea aplicar el color
¢ Enla pantalla de Bordes y Sombreado elija el color que desea aplicar al fondo.
e En Aplicar a, escoja Parrafo.
e Haga clic en aceptar.
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Actividades y Practica: Certificado
1. Cree un anuncio como el siguiente y aplique las herramientas de colores y bordes.
El titulo deberia ser en azul, y el resto del texto deberia ser en rojo.

2. Abra un documento que tiene guardado en su disquete y aplique un color diferente
al fondo del documento.

3. Haga un certificado, usando el modelo en la pagina siguiente como ejemplo.
Recuerde incluir colores diferentes, un borde de pagina, y un dibujo en su
certificado.

{ATENCION!

SE OFRECEN CURSOS DE MANUALIDADES PARA NINAS DE TODAS LAS
EDADES, TALES COMO: FORRADO DE CANASTAS, BANDEJAS, CINTILLOS,
ETC.

INSCRIPCION: RD$ 30.00

SEMANAL: RD$ 25.00

LUGAR: LOS MULTIS, EDIFICIO No. 4, APARTMENTO 2C,
NAVARRETE, R.D.

HORARIO: SABADOS DE 2:00 P.M. a 5:00 P.M.

TLEFONO: 585-5050
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CENTRO DE INFORMATICA FRONTERIZO,
S.A.

iEl Centro Computacional del Noroeste!

DIPLOMA

A:

Por cuanto ha cumplido con todos los requisitos exigidos para el curso de:

Técnico en Reparacién de Computadoras.

Dado en Dajabon, Republica Dominicana, a los veinte (20) dias del mes
de Diciembre del afio Mil Novecientos Noventa y Ocho (1998).

Director Instructor
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Actividades y Practica: Curriculo

Es una buena idea hacer su curriculo para mostrar su experiencia. Abajo le
presentamos un ejemplo de un curriculo que puede utilizar. Vamos a usar este modelo
y usted va a insertar su propia informacién al lado de los datos:

DATOS PERSONALES

Nombres

Apellidos

Cédula

Fecha de nacimiento

Direccion

Nacionalidad

Teléfono

ESTUDIOS REALIZADOS

Universitarios
Computos
1998

Secundarios
1993-97

Primarios

CURSOS REALIZADOS

1993

1994

EXPERIENCIA DE TRABAJO

REFERENCIAS PERSONALES

CURRICULO

Francisco Alberto
Martinez Polanco
091-0019648-0
06/04/80

Calle Santiago Rodriguez No. 5
Navarrete, Santiago, R.D.

Dominicano

585-5312

Estudiante de Ingenieria en Sistema y

Universidad Dominicana O & M
Extension Santiago

Liceo Secundario Pedro Maria Espaillat
Navarrete, R.D.

Escuela primaria José Maira Imbert
Navarrete, R.D.

Reparacién de Efectos Electrodomésticos
INFOTEP, Santiago, R.D.

Refrigeracion y Aire Acondicionado
INFOTEP, Santiago, R.D.

Agua Superior
Navarrete, R.D.

Super Colmado Olivo
Papa Olivo
Tel. 585-5449
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Vinetas y Numeracion

Para aplicar las herramientas de vihetas o numeracion, haga clic sobre el botén
antes de escribir el texto que desea numerar o aplicar las vifetas. También se
puede aplicar la numeracion y vifietas después de digitar su lista.

HR
EEnm

Si desea cambiar el estilo de vifieta, haga estos pasos:
1. Haga clic en Formato en la barra de menu.
2. Seleccione Numeracion y Vifietas.
3. Seleccione Vinetas y seleccione el estilo de vifieta.
4. Haga clic en aceptar.

(Se puede cambiar el estilo de numeros siguiendo los mismos pasos.)

Actividades y Practica: Numeros y Vifietas

Crea el siguiente documento utilizando las herramientas de numeros y vifetas que se
encuentran en la barra de formato.

Fuente: Comic Sans
Tomano: 14

Listado Supermercado

Tipos de productos
carnes
vegetales
enlatados
cereales
limpieza

akhwN =

Listado de productos
e leche
huevos
detergente
arroz
aceite
vinagre
pollo
jamon
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LECCION 26

EDICION EN COLUMNAS

Saber como usar columnas en sus documentos de Microsoft Word es muy importante.
Es un método versatil que nos permite escribir un texto en varias columnas.

Procedimiento:
1. Haga clic en Formato en la Barra de Menu.
2. Mueva el puntero hasta E2 colLummas...
3. Seleccione las opciones de las columnas:
Preestablecidas—Puede escoger una de las opciones alli. Cuantas
columnas quiere (una, dos, tres) y, como quiere alinearlas (a la izquierda
o a la derecha).

Numero de Columnas—Si quiere mas de tres columnas, [; =
use este botdn para escribir cuantas columnas quiere.

Ancho y Espacio—Aqui puede escribir especificamente el ancho y el
espacio que quiere.

Linea Entre de Columnas—Puede escoger “Linea entre columnas” para
poner lineas entre las columnas.

4. Haga clic en Aceptar para poner las columnas en su documento.



50

Actividades y Practica

1. Haga una pagina con 4 columnas y escriba un listado en cada columna de
ingredientes que necesita para hacer un sancocho. La primera columna es para
vegetales, la segunda es para carnes, la tercera es para viveres y la cuarta para

sazones.

2. Escriba la siguiente seleccion en el formato de tres columnas:

CIBERNETA:

TODOS LOS CAMPOS DEL SABER.

La Cibernética inicia en
el afio 1948. Estudia el
funcionamiento de las
conexiones nerviosas
en los seres vivos y los
sistemas de
comunicacion, asi como
la regulacion automatica
de los seres vivos con
sistemas electronicos
similares a los suyos.
Es una ciencia
interdisciplinaria con
aplicaciones en la
biologia, la matematica,
la mecanica, la
economia, la linglistica
y sobre todo en la
informatica, con sus
complejos aparatos
electronicos.

La aplicacion de la
cibernética ha permitido
la invencion de multiples
mecanismos
electrénicos cuyo
disefio ha sido posible
gracias al estudio del
funcionamiento del
sistema nervioso de los
seres vivos y en
especial del hombre.
Estos estudios han
llevado al hombre a
aplicar los
descubrimientos en la
construccion de
maquinas automaticas
de multiples usos, las
cuales han hecho

posible la investigacion
espacial a gran escala, la
automatizacién de los
procesos productivos de
las grandes industriales y
el desarrollo de
informatica en sentido
general y progresivo.

Al estudiar la manera en
que funciona el cerebro
humano, por ejemplo, los
hombres de ciencia han
descubierto e imitado,
hasta cierto grado, la
manera en que ese
maravilloso procesador
natural procesa la
informacion recibida, y lo
ha aplicado a la maquina,

surgiendo de esta manera

el procesador electronico
o computadora.

Del mismo modo, la
investigacion espacial ha
explotado los
descubrimientos de la
cibernética para
automatizar los procesos
de obtencion de
informacion al enviar sus
sondas espaciales a
lejanos planetas. Todo
ello mediante el uso de
robots y laboratorios
quimicos y biolégicos
automatizados que

procesan la informacién al
momento de ser recibida y

luego los resultados se
reciben por medio de

CIENCIA MODERNA QUE APLICA A CASI

sefales de radio recibidas
en centros especiales
localizados en lugares
estratégicos de nuestro
planeta. El proceso por
los conocimientos de la
cibernética, ha traido
como consecuencia
grandes logros en el
campo de la medicina, la
electrénica aplicada, la
aeronautica, la
comunicacion, y otras
areas de la ciencia
moderna. Todo ello a
contribuido al logro del
grado de avance y
desarrollo en que nos
encontramos hoy dia.
Fue el matematico
norteamericano Norbet
Wiener quien introdujo el
concepto de cibernética
aplicado a los procesos de
regulacién y de control en
las investigaciones dentro
de las esferas orgénico-
bioldgicas y técnico-
mecanicas.
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LECCION 27

FORMATO DE PARRAFO

Hoy vamos a aprender como hacer un formato de parrafo. Usando el formato de
parrafo puede alinear el texto y asignar la cantidad de espacios en la pagina de
Microsoft Word.

1. Seleccione el Menu Formato.
2. Hagaclicen = PARRAFG..

3. La caja de Alineacién tiene cuatro opciones:
Izquierda, Centrada, Derecha, y Justificada
e Haga clic en la flechita de la caja donde dice lzquierda.

e Seleccione una de las opciones.  gjireacisn: [lzquerda 7]
e Haga clic en Aceptar.

4. La caja de Interlineado tiene seis opciones:
Sencillo, 1,5 lineas, Doble, Minimo, Exacto, y Mdltiple
e Haga clic en la caja debajo de la palabra
Interlineado. Interlineado:
e Seleccione una de las opciones. |Senci||-:| j
e Haga clic en Aceptar.

Actividades y Practica

1. Escriba el siguiente texto con:
Fuente: Arial
Tamafio: 12
Interlineado: 1.5 lineas
Alineacion:  Justificado

En 1949, el matematico estadounidense de origen hungaro
John Von Neumann, en su libro Teoria y Organizacion de Autéomatas
Complicados en el Instituto de Estudios Avanzados de Princeton
(Nueva Jersey), planteo la posibilidad tedorica de que un programa de
informatica se reprodujera. Esta teoria se comprobo
experimentalmente en la década de 1950 en los Laboratorios Bell,
donde se desarroll6 un juego llamado Core Wars en el que los
jugadores creaban minusculos programas informaticos que atacaban
y borraban el sistema del oponente e intentaban propagarse a través
de él.
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2. Escriba el siguiente texto con:
Fuente: Courier New
Tamaino: 10
Interlineado: Sencillo
Alineacion Centrar

Origen de Los Virus

En 1983, el ingeniero eléctrico estadounidense Fred Cohen, que entonces era
estudiante universitario, acufia el termino de “virus” para describir un programa
de informatica que se reproduce a si mismo. En 1985 aparecieron los primeros
Caballos de Troya, disfrazados como un programa de mejora de graficos llamado
EGABTR y un juego llamado NUKE-LA. Pronto les siguié un sin niumero de virus
cada vez mas complejos.
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LECCION 28

CONFIGURAR UNA PAGINA

Antes de escribir un texto, generalmente se configura la pagina del texto.

Para configurar la pagina haga los siguientes pasos:
e Seleccione Archivo de la barra de menu.
e Seleccione Configurar Pagina.

Configurar pagina 7] x|

Margenes | Tamafio del papel I Fuente del papel I Disefio de pagina I
Superior: ~Wista previa
Inferiar: —
Izquigrdo: 3om — —
Derecho: 3om — j—
Encuadernacion: 0cm B :
esde elborde——————
Encabezado: Im
rpie de pagina: Im Aplicar a: ITndo el docurmenta j
[ Mérgenes simétricos
Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar |

Lo que sigue son las Opciones para preparar una pagina

J

2.5 cm =

Margen Superior P

o Aqui es donde puede escribir la medida de la distancia entre la parte superior de
la pagina y el borde superior de la primera linea de la misma.

J

Inferior: 25cm =

Margen Inferior

¢ Aqui es donde puede escribir la medida de la distancia entre la parte inferior de
la pagina y el final de la hoja.

Izquierdo: 3cm

Margen Izquierdo

e Puede escribir la medida de la distancia entre el borde izquierdo de la pagina y
el inicio de cada linea sin sangria.

Derecho: 3com

Margen derecho
e Puede escribir la medida de la distancia entre el borde derecho de la pagina y el
extremo derecho de cada linea sin sangria.
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Encabezado: I 1.25 cm 5‘

Margen del Encabezauu
o Puede escribir aqui la medida de la distancia entre la parte superior de la pagina
y el borde superior del encabezado. (Este margen debe ser menor o igual a la
medida del “margen superior”).

Margen del Pie de la (225 BEE-—
e Puede escribir aqui la medida de la distancia entre la parte inferior de la pagina y
el borde superior del pié de la pagina. (Este margen debe ser menor o igual a la
medida del “margen inferior”.)

rienktacian
b, = Wertical
. . -  Horizontal
Orientacion
¢ Muestra en que direccién se imprimiria la informacién de la pagina. Se puede
seleccionar Vertical u Horizontal

Tarnafio del papel:
ILetter (58,5 = 11 pulg.) vI

Tamano de Papel

e Presenta una lista de los tamafios de papel disponibles. Para escoger el tamafio
de papel, haga clic en la flechita para ver la lista y escoja el tamano que quiere.

ancho: |21 .59 cm E‘
| d=H] . cn =
Ancho y Largo = EEEE

¢ Permite cambiar manualmente el ancho y el alto del papel. Se puede utilizar las
flechas para cambiar el tamafio del papel.

Aceptar / Cancelar / Restablecer
e Haga clic en aceptar si quiere asignarle la preparacion realizada a todo el
documento.
¢ Haga clic en cancelar para deshacer la preparacion.
e Haga clic en restablecer si quiere medidas originales de la pagina.

Nota: Usted puede preparar la pagina del documento antes de escribirlo o
después. Esa decision queda a opcion del autor.
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Actividades y Practica
Prepare una pagina con las siguientes caracteristicas y luego escriba el texto.

El Margen Superior es 5.5 cm.
El Margen Inferior es 5.5 cm.
El Margen Izquierdo es 7 cm.
El Margen Derecho es 7cm.
El Tamanio es 10.

La Fuente es Comic Sans.

Noakwd=

I
Quisqueyanos valientes, Alcemos
Nuestro canto con viva emocidn,
Y del mundo a la faz ostentemos
Nuestro invicto, glorioso pendon
Salvel! el pueblo que, intrépido y fuerte,
A la guerra a morir se lanzd,
Cuando en bélico reto de muerte
Sus cadenas de esclavo rompié.
IT
Ningtn pueblo ser libre merece
Si es esclavo, indolente y servil;
Si en su pecho la llama no crece
Que templé el heroismo viril.
Mds Quisqueya la indémita y brava
Siempre altiva la frente alzarg;
Que si fuere mil veces esclava
Otras tantas ser libre sabrd.
ITT
Que si dolo y ardid la expusieron
De un intruso sefior al desdén,
Las Carreras! Beler! ... campos fueron
Que cubiertos de gloria se ven.
Que en la cima de heroico baluarte
De los libres el verbo encarng,
Donde el genio de Sdnchez y Duarte
A ser libre o morir ensefid.
IV
Y si pudo inconsulto caudillo
De esas glorias el brillo empaiiar,
De la guerra se vio, en Capotillo
La bandera de fuego ondear.
Y el incendio que aténito deja
De Castilla al soberbio ledn,
De las playas gloriosas le aleja
Donde flota el cruzado pendon.

La orientacién de la pagina es Vertical y el tamafio de papel es 8 72 X 14.
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LECCION 29

IMPRIMIR UN DOCUMENTO

El objetivo de esta leccién es para que usted aprenda como imprimir un documento o un
archivo. Se puede usar la impresora para imprimir documentos en todos los programas,
incluyendo el Internet.

Pasos para imprimir un documento:
1. Haga clic en Archivo. (O se puede hacer clic en el botdn de imprimir en la barra
de menu si quiere imprimir todo el documento de una vez.) &

2. Si utiliza la ventana de Imprimir usted tiene varias opciones de impresion.

Imprimir E] @
Impresora
Mombre: | 5 Canon 5330 ﬂ Propiedades
Estado: Inactivo e —
Tipo: Canon 5330
Ubicacidn: USEO01 I Imprimir & archivo
Comentario: I Daoble cara manual
Inktervalo de paginas Copias
* Todo MNamero de copias: 1] =
" pagina ackual -

" Paginas:

| H: Iv Intercalar
Escriba nimeros de pagina e intervalos separados '

por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

Irnprimmir:

Impirnir sélo: [Elinkervalo

Qpciones. ..

|D0cumento e

[~
j Paginas por hoja: |1 pagina ﬂ

Escalar al tamario del papel: |Sin escala b

Aceptar I Cancelar |

a.

Seleccionando el botén de radio Todo se imprimira todo el
documento.

Seleccionando Pagina actual, se imprimira solamente la pagina que
se muestra en la pantalla del documento.

Seleccionando Paginas y luego escribiendo los niumeros de las
paginas del documento en la ventanilla se imprimiran solo esas
paginas.

En la ventanilla de Nimero de copias usted puede elegir el nimero
de copias que quiere imprimir.

Haga clic en Aceptar cuando esté listo para imprimir.

Actividades y Practica
Abra el documento de su Curriculo que tiene guardado en su disquete e imprimalo.
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LECCION 30

CREANDO TABLAS

La Tabla se usa para organizar informacion que recogemos. Este es un formato para
poner datos en un informe de una manera mas presentable.

Para hacer una tabla:
e Seleccione el menu Tabla y después Insertar Tabla.
e Después, tiene que determinar cuantas filas (horizontales) y columnas
(verticales) quiere poner para organizar su informacion. jNo se preocupe! Puede
insertar mas después también si las necesita.

Actividades y Practica

1. Vamos a hacer una tabla para organizar una clase de 20 estudiantes del Primer
Semestre.
¢ Haga la tabla abajo e inserte la informacion.
¢ Haga una tabla de 4 columnas y 20 filas.
e Ponga el cursor en la cajilla donde desea escribir y haga un clic.

Semestre de otoino

Apellido Nombre Numero Calificacion

Después de escribir los nombres de sus alumnos, los puede poner en orden alfabético
haciendo estos pasos:

e Sombree la columna de los apellidos
e Hagaclic en Tabla

A
e Seleccione Ordenar 24
¢ Elija la columna donde dice Ordenar Por
e Haga clic en Aceptar

2. Para crear la tabla abajo, siga los pasos siguientes:




o Crea unatabla de 4 columnas y 11 filas.
o Una vez que tiene la informacion escrita en las primeras dos filas, divida la
segunda columna haciendo estos pasos:
a. Sombree la segunda columna empezando en la tercera celda hasta la
ultima celda.
b. Haga clic en Tabla y seleccione Dividir Celdas.
c. Haga los mismos pasos para dividir la tercera columna en dos.

DESERSCION ESCOLAR POR GRADO EN EL MUNICIPIO DE JOSE ELIAS
BISONO (NAVARETE) DURANTE LOS PERIODOS
DEL 1992 — 1993 AL 1996 — 1997

ESTUDIANTES SECTORES
PUBLICO PRIVADO
GRADOS No. % No. % Total
Primero 112 17,2 72 16,1 84
Segundo 96 14,8 67 15 163
Tercero 90 13,9 60 13,4 150
Cuarto 87 13,4 60 13,4 147
Quinto 79 12,2 53 11,9 132
Sexto 77 11,9 48 10,7 125
Séptimo 54 8,3 45 10,1 99
Octavo 54 8,3 42 9.4 96

3. Haga usted una tabla haciendo el listado de los profesores de su escuela o liceo.
Siga el modelo siguiente para crear su tabla y al terminar, ponga los nombres en
orden alfabético. También puede dar formato gris a cada dos filas usando la
herramienta

Bordes y sombreado del menu de Formato.

LISTADO DEL PERSONAL EDUCATIVO DE ESCUELA HERMANOS TREJO

Apellidos Nombre Curso Tanda(s) Cargo

Nota: Su tabla debe tener la misma cantidad de filas como cantidad de personal.
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LECCION 31
TRABAJANDO CON MICROSOFT EXCEL

El programa de Microsoft Excel es un programa que se usa para hacer calculos y
analizar numeros. Aqui, se puede hacer un presupuesto del afio, una base de datos de
una organizacion, o un promedio de notas de un grupo de estudiantes.

Para abrir Microsoft Excel

1. Haga clic en el Botén de Inicio
2. Elija Programas

3. Elija 3& Microsoft Excel

Pantalla Principal

En Microsoft Word, trabajamos en Documentos o Archivos, pero en Microsoft Excel,
usamos Hojas de Calculo. Las Hojas se componen de un arreglo de filas y columnas.
Las columnas son identificadas con letras y las filas con numeros.

La interseccién de una columna y una fila se llama una celda. En este espacio es
donde se introduce la informacion. Cada celda tiene su propio nombre—por ejemplo, la
interseccion entre la columna Ay la fila 1 se llama la celda A1.

0 Miciosofl Eacel - Libio2

B Grerive Erinen e Inertse Fometn Hemawentas Dams Mentans 2 o] =]
DEESRY 2B - L€ s AN D&Y - |F
el s0or MK S EEEHE SR WS FEEL-A-A
A - =
A I e 1 ¢ [ ©o [ € [ [F [ & [ H_] =
11 |
EN ? Cuadro de '
D Nombres Barra de Formulas |
4 Celda Activa T
5 E
7] ;
: g0 |
Filas o |
L |
11| |
i pam

Celdas

13

Titulo de la Hoja

= |

ﬁaf;’:t.xlm»L Aok L Howa b | s
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Trabajando en Microsoft Excel

Para escribir cualquier dato en una celda, lleve el cursor hasta la celda deseada y haga
un clic al botén de la izquierda. Note que dentro de la hoja de trabajo, el cursor se
convierte en una cruz. Una vez sobre la celda en que desea trabajar, vera que la Celda
Activa quedara bordeada, lo que indica que esta seleccionada y lista para escribir.
También, note que el nombre de la celda activa aparece en el Cuadro de Nombres.

Cada vez que termine de escribir cualquier dato en la celda, tiene que pulsar la tecla de
Enter para que la celda acepte este contenido. Note que cuando escribe en la celda, el
contenido de la misma se puede observar en la Barra de Formulas.

Actividades y Practica

1. Para practicar los nombres de las celdas, escriba su nombre en celda D3, su
apellido en celda E5, y su edad en celda G2. Recuerde pulsar la tecla de ENTER
después de cada accion.

2. Ahora, en columna A, escriba los nombres de cada persona en su familia. En
columna B, escriba los apellidos de ellos, y en columna C, sus edades.
Nota: Escriba solo sus edades y no palabras como “afos.” Cuando
trabajamos con féormulas, la computadora no entendera una celda con
numeros y palabras juntos.

Editar Datos en las Celdas
Para editar el contenido del texto dentro de una celda, primero lleve el cursor hasta la
celda en que desea realizar el cambio y dé clic dos veces con el botdn izquierdo.
Notara que el cursor se activa dentro de la celda. Haga sus cambios, y pulse la tecla
Enter cuando termine.

Para editar datos en mas de una celda, hay que Seleccionar las celdas.
Seleccionando celdas es como sombrear texto en Microsoft Word. Haga clic una vez
encima de la primera celda y sin soltar el dedo, arrastre el mouse hasta la ultima celda
que quiere seleccionar y suelte el clic.

Notara que ahora se crea un borde alrededor de
todo lo seleccionado y las celdas son negras.
Pero note que la celda donde inici6 la seleccion
nunca va a tomar color.

Para seleccionar una columna o una fila, sélo dé un clic encima del

que el nombre de la columna o fila estd sombreado también. Si desea
seleccionar mas de una columna o fila, dé un clic encima del nombre de la
primera columna y manteniéndolo oprimido, arrastre el cursor por cada
uno de los nombres de las columnas o filas que desea seleccionar.

Actividades y Practica

1. Seleccione todo su texto y cambielo a Negrita.

2. Seleccione Columna Ay cambiela a Cursiva.

3. Seleccione Fila 3 y cambiela a Subrayado.

4. Seleccione Columnas Ay B y cambielas al color rojo.
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LECCION 32

CREANDO FORMULAS

Una de las cosas mas utiles de Microsoft Excel es que el programa puede calcular para
Ud. Solo tiene que escribir formulas que la computadora puede entender. Aqui estan
las férmulas mas utilizadas en Excel:

o Para sumar celdas A1+A2+A3+A4 =SUMA(A1:A4) o =A1+A2+A3+A4
e Para hacer un promedio de celdas A1, A2, A3, y A4 =PROMEDIO(A1:A4)
e Para multiplicar celdas A1y A2 =A1*A2
e Para dividir celda A1 entre A2 =A1/A2
e Pararestar A2 de A1 =A1-A2
e Para calcular 20% de celda A1 =A1*.20

Nota: jLa computadora no va a entender la formula si falta el simbolo de igualdad
(=) o si hay espacios!

Actividades y Practica
1
e Usando la lista de las edades de los miembros de su familia, seleccione la celda
debajo de todas las edades. Escriba la férmula para sumar todas las edades.
Pulse la tecla de Enter. (Notara que su féormula cambia por un resultado. Haga
clic en la celda de la suma y mire la Barra de Férmulas—su férmula debe estar
alla.)
e Ahora, debajo de esta celda, haga el promedio de las edades.

2 Haga la siguiente practica en una hoja nueva y ponga los promedios de los
estudiantes y los cursos:

NOTAS DE TERCERO B

PROMEDIO DE
NOMBRE APELLIDO MATEMATICAS INGLES SOCIALES ESTUDIANTE
Francisco Sanchez 85% 65% 85%
Julio Ramirez 75% 75% 75%
Victor Vasquez 70% 85% 90%
Delgis Castillo 65% 80% 75%
Juana Montero 55% 75% 60%
Emeli Méndez 95% 90% 85%
Milagros Avila 60% 75% 75%
Marleni Gil 85% 80% 80%
Eudys Guerrero 45% 65% 45%
Luz Feliz 60% 75% 85%

PROMEDIO DEL CURSO=
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LECCION 33

TRABAJANDO CON BOTONES DE FORMULAS

Para sumar automaticamente valores numéricos de filas o columnas se usa el Botén

Autosuma. =
L8 B C D

1 Dia Sala1 Sala 2

2 Lunes 3500 2345

3 |Martes 4550 9700

4 Miercoles 7000 5E00

S |Jueves 2575 4500

B |“iermes S000 3000

> Celda B7

AL — —

Para sumar todos los nimeros en Sala 1
1. Seleccione la celda B7, donde aparecera el resultado de la suma.
2. Seleccione el boton Autosuma.
3. Teclee la tecla ENTER.

Para multiplicar celdas, haga los pasos siguientes

1. Ponga el cursor en la celda D2.
2. Presione el botdn igual = en la barra de formulas.
3. Hagaclic en la celda B2, que es una de las celdas que va a multiplicar.
4. Teclee el signo de multiplicacién, * .
5. Haga clic en la celda C2.
6. Teclee la tecla ENTER para el resultado.
A B C ] E
1 |Articulo |Precio Unidades Valor
| 2 [Micrdfono 260 7 |

3 |Monitor 3000 10

4 |Hatan 100 9

b |Teclada 300 o

B

Para dividir celdas se usan los mismos pasos que para multiplicaciéon, cambiando
unicamente el signo * por /.
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LECCION 34
FORMATEANDO EN MICROSOFT EXCEL

En la Barra de Herramientas de Microsoft Excel, tenemos algunas herramientas
nuevas:

Combinar y Centralizar Combina varias celdas dentro de una celda y centra el
texto.

Estilo Moneda: Aplica el estilo moneda a las celdas seleccionadas.

Estilo Porcentual: Aplica el estilo porcentual a las celdas seleccionadas.
*Nota: su resultado tiene que estar en notacién decimal.

Estilo Millares: Aplica el estilo de coma a las celdas seleccionadas.
Aumentar Decimales: Aumenta un digito a la derecha del punto decimal.

Disminucion de Decimales: Elimina un digito a la derecha del punto decimal
en las celdas seleccionadas.

Orden Ascendente: Pone las celdas en orden del abecedario.

Orden Descendente: Pone las celdas en lo opuesto del orden del abecedario.
*Nota: Hay que seleccionar todos los datos que tiene antes de poner las celdas
en orden ascendente o descendente para estar seguro que la informacién no
cambie.

E EEEERN REE

Asistente para Graficos: Se usa para trabajar con graficos

Bordes Pone un borde alrededor de las celdas seleccionadas.

H

Con BORDES, tiene estas opciones: |
_ -

mf::Rulls

Para hacer una columna mas 3. Haga clic en ALTO.

ancha 4. Escriba un numero nuevo en la caja.

1. Haga clic en FORMATO. 5. Haga clic en ACEPTAR.

2. Haga clic en COLUMNA. i )

3. Haga clic en ANCHO. También, puede hacerlo asi

4. Escriba un nimero nuevo en la caja. 1. Haga clic una vez en la linea al lado

5. Haga clic en ACEPTAR. del nombre de la columna o la fila (si
quiere aumentar columna A, al lado de

Para hacer una fila mas alta la letra A) y sin soltar su dedo, arrastre

1. Haga clic en FORMATO. el mouse. _

2. Haga clic en FILA. 2. Cuando la columna o fila esté

suficiente ancha/alta, suelte el dedo.
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Actividades y Practica: Graficos

Cree un grafico de los resultados de las elecciones politicas usando los siguientes
pasos:

1. En una hoja nueva, en Columna A, escriba los nombres de los tres partidos
politicos.

2. En Columna B, escriba los resultados de algunas elecciones.

3. Seleccione toda su informacién y haga clic en el boton de graficos. [ﬂ

4. Se presentara la ventana Asistente para Graficos. Seleccione el Tipo de Gréfico
(vamos a usar Columnas) y después, el
Subtipo de Grafico que quiera.

5. Haga clic en Siguiente.

Tipos estandar 1 Tipos personalizados 1

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

ikl
il

Rango de datos l Serie ]

o ¥ (Dispersidn) —
hy Areas Irll‘
m | f

e @ Anillos IEIE
iy Radial

! @ Superficie
08 ®: Burbujas j
06 [
o Columna agrupada. Compara valares entre
0z cakegorias,

0

Presionat para wer muestra |
Rango de datos:
Cancelar | | Siguiente = | Finalizar |

Series en: " Filas

&+ Columnas

6. Se presentara la ventana para el Rango
de Datos. Seleccione el tipo de Series
(vamos a usar Filas).

7. Haga clic en Siguiente.

Cancelar | < Atrés | Siguienl;e)l Finalizar |

8. Enla ventana de Opciones de Grafico, escriba un titulo para su grafico (por
ejemplo, “Resultados de las Elecciones de 2004”) y una categoria para describir los
nombres (“Partidos”). *Notara que el grafico se modifica automaticamente.

9. Haga clic en la ficha Leyenda para cambiar donde esta ubicado la leyenda del
grafico.

10. Haga clic en Siguiente.

Colocer géico: 11. Se presentara una ventana para
© Enunaboja nueva: [erafeot seleccionar donde quiere poner su
= grafico nuevo Vamos a seleccionar
& Comogbitocn:  [EE T | Como Objeto en Hoja 1, para
ponerlo en la hoja de trabajo activa.
Concalar | <ais | | [ e || 12. Haga clic en Finalizar. Su grafico

debe aparecer en su hoja de trabajo.



13. Para cambiar el color de una columna:
a) Haga clic dos veces encima de ella.
b) Seleccione un color de la lista.

c) Haga clic en Aceptar.
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Actividades y Practica: Hoja de Notas

1. Haga la siguiente hoja de notas de un liceo en Microsoft Excel usando la
herramienta de Bordes y cambiando el ancho de las columnas.
CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD
PRIMER CICLO
GRADO  |ASIGHATURAS PRIMER SEMESTRE| CALIF. FECHA ASIGHATURAS SEGUHDO SEMESTRE CALIF. FECHA
Lenciua E spafiola Lenoius E sparola
PRIMER  |tistematica b et Stica
GRADD |Biologia Quimica
Hiztotia de la Hiztors de b
Civilizacion v G eografia Mundisl Civilizacion v G eografia Mundisl
20 E ducacion Fisica E ducacion Fisica
Inclés | nejés
20 [Frences Frances
Fommacion Integral H. v Religiosa Formacion |rtegral H. v R eligices
E ducacion Artistica E ciucacion A stica
Driertacicn Driertacicn
Inforimatica | micrimatica
Zivica Zivica
CENTRO DE PROCEDENCIA
GRADO |ASIGHATURAS PRIMER SEMESTRE| CALIF. FECHA ASIGHATURAS SEGUHDO SEMESTRE CAlLIF. FECHA
Lengua Esparica Lengua Espanida
SEGUHDO |hatematics hd gt e Stica
GRADO  |Biologia Fizica
Geografia e Historia de América Geografia e Historia de América
v ke los Puehlos del Caribe v ke los Puehlos del Carike
E cucacion Fisica E ducacion Fisica
20 Ingjés Ingés
Francss Francss
Formacion Integral H. v Religiosa Formacion Integral H. v Reiniosa
20 E ducacion Al stica I ociones de Electicidad

Criertacion Crriertacion
| nformatics E ducacion Artistica
Civica Civica

CENTRO DE PROCEDENCIA
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Actividades y Practica

1.

Usando las herramientas de Microsoft Excel (Combinar y Centralizar, Bordes, Estilo
de Dinero, Ancho de Columna, etc.) haga el siguiente Presupuesto para la
Construccion de un Vivero.

Haga una formula de multiplicaciéon para conseguir un precio total por cada cosa.

Haga una formula de sumar para conseguir un sub-total de todas las cosas.

Presupuesto Construccion Vivero

MATERIAM FS, HERRAMIENTAS ¥ EQUIPOS
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO TOTAL
2|Rollos Saran negro ¥ 14 500.00

15| Millares de fundas ! 71.00
2|Bombas tipo Mochila ¥ 150000
12 |Picos Coa b 150.00
5|Palas de Corte b 90.00
4|Rastrillos Jardineros ] 130.00
B|Azadas ] 2400
4|Machetes anchos ] &0.00
8| Carretillos tipo Jeep ] 730.00
3|Mangueras de 100 pies ] 155.00
12|Colines tipo Calling ] 47.00
2 Martillos ] 86.00
4|Fegadores ] 130.00
2|0, Alambre gruezo ] 700.00
5|Tubos ] 50.00
2|llaves ] 125.00

Sub -Total=
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LECCION 35

CREANDO HOJAS DE NOTAS CON MICROSOFT EXCEL

Actividades y Practica

1. Escriba la siguiente informacién en una hoja nueva de Microsoft Excel.
2. Saque el promedio de las calificaciones de los estudiantes haciendo los pasos
siguientes:

a)

Seleccione la celda H2.

b) Haga clic en el simbolo de = de la barra de formulas.
c) Haga clic en la flecha a la izquierda de la barra de formulas y seleccione
Promedio.

d) Haga clic en aceptar.

e) Active la celda del resultado del promedio del primer estudiante.

f) Haga clic en la esquina derecha inferior hasta que el puntero se cambie a

una cruz negra.
g) Arrastre el mouse para sacar los promedios de los otros estudiantes.
A | = | C | D | E | F | G | H

L1 |Apellido Mombre Sept. Oct. Mo, Dic. F. Final Frormedio
[ 2 |Martinez fanuel 95 =N 80 80 74
|3 |Santana Daigy g9 80 g9 Pl 85
L4 |Oriz Famdn a5 55 50 53 95
|5 |Rosario Miguel Anton 40 g7 g0 g4 g5
| B |Cabrera Andalis g0 g0 g0 g0 /8
L7 |Castillo Alba a7 89 80 87 aa]
(8 |Rodriguez  José Miguel 70 78 7B B7 a7
19 |Jimenez Yictor Manue 75 80 80 87 &7
110 | Castillo Jendry B0 83 7 g9 g9
|11 |Benitez Murys 67 fis] 80 80 93
L2 |Paulino fliguel 95 a7 /B g4 54
|15 |Perez Wercedes 7B g5 g0 g4 50
(14 |Gaonzales  |Diana g7 b7 la] g4 /B
(15| Castro Alejandrao a9 58 B7 75 S0
LB | Guerrero Eudys 7B /g g2 g0 /g
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Actividades y Practica: Formato y Férmulas

Haga la siguiente calificacion del rendimiento para un Liceo:

LICEO SAN VICENTE DEL PAUL
CALIFICACION DEL RENDIMIENTO

AREA: Sociales ASIGNATURA: Historia y Geografia PROFESOR: Julio Santana
&, | B ¢ | o | E|F |G| H [ 1 | 4 | kK |

1 Calif. Parciales PCP 70% PCP CPFS 30% CPFS C. Final
2 |Apellido Nombre Sept. | Oct. |Nov. Dic.
3 |Mart'nez Manuel 93 a7 900 80 94
4 |Santana Daisy 89 80 89 78 86
5 |Oriz Ramadn 85 85 80| &3 849
b |Fosario higuel Antanio a0 gy ol B9 92
7 |Cabrera Andalis S0 80 g0 B0 80
8 |Castillo Alba a7 89 80| &7 a7
8 |Rodriguez Jozé Miguel 70 /8 /B BY 75
10 [Jirménez Yictor Manuel 75 a0 g0 87 a0
11 | Castillo Jdendry B0 53 /B 59 85
12 |Benitez Murys B7 75 80| S0 85
13 |Pauling Mliguel 93 87 /5 89 92
14 |Perez Mercedes s g5 g0 B9 =)
15 | Gaonzales Diana g7 b7 BE B4 =)
16 | Castra Alejandro i) 58 B 74 75
17 | Guerrero Eudys /B /8 852 &80 80
13

Calculando los resultados

1. Calculando el promedio de las notas
a) Haga un clic en la celda G3.

b) Haga clic en el simbolo de = en la barra de formulas.
c) Haga otro clic en el pequeno triangulo a la izquierda de la barra de formulas.

2. Quitando los decimales de los resultados

d) Seleccione Promedio.

e) En la pantalla se le pregunta si desea el promedio de las celdas (C3:F3).

f) Haga clic en aceptar.

g) Para sacar el promedio de los otros estudiantes, arrastre el mouse a través

de las demas celdas.

a) Sombree los resultados de la columna G3 a G17.
b) Haga varios clics en el boton disminuir decimales en la barra de formato.

3. Sacando el 70% del promedio de las calificaciones

a) Hagaclic en la celda H3.

b) Haga otro clic en el simbolo = en la barra de formulas.
c) Seleccione Promedio del menu en la parte izquierda de la barra de férmulas.
d) En la ventana de la barra de férmulas, escriba (.70*G3).

e) Haga clic en aceptar.
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f) Active la celda del primer resultado y entonces arrastre el mouse para sacar
los resultados de los otros estudiantes.
g) Quite los decimales de los resultados.

4. Sacando el 30% de la Nota Final
a) Seleccione la celda J3.
b) Active el simbolo = en la Barra de Férmulas.
c) Seleccione Promedio del menu en la parte izquierda de la barra de férmulas.
d) En la ventana de la barra de férmulas, escriba (.30*13).
e) Haga clic en aceptar.
f) Active la celda del primer resultado y entonces arrastre el mouse para sacar
los resultados de los otros estudiantes.
g) Quite los decimales de los resultados.

5. Calculando las Notas Finales
a) Hagaclic en la celda K3.
b) Seleccione el simbolo de = en la barra de férmulas.
c) Seleccione Suma de la casilla de opciones en la barra de formulas.
d) Escriba la formula H3+J3 en la barra de férmulas.
e) Haga clic en aceptar.
f) Active el resultado de la primera celda y entonces arrastre el mouse para
sacar los resultados de los otros estudiantes.

6. Si hay tiempo, ponga los nombres en orden alfabético. Recuerde que tiene que
seleccionar todo el texto que quiere organizar, no solo los nombres.
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LECCION 36

TRABAJANDO CON EL INTERNET

EL INTERNET

El Internet es una red mundial de computadoras donde se almacena informacion y
conecta a mas de 500 millones de usuarios en el mundo entero. El Internet permite que
un usuario se comunique con otro y que se transfieran archivos de datos de una
maquina a cualquier otra en la red. De esta manera, es como la biblioteca mas grande
en el mundo, donde todos los usuarios comparten sus libros.

@ Internet Explorer es un programa que permite que se use el Internet para
buscar y ver sitios en la red. Cuando se abre el programa de Internet Explorer,

va a aparecer una imagen del mundo en la parte superior derecha de la pantalla. Esta

imagen se mueve cuando la computadora esté transfiriendo o - n

recibiendo informacién. A veces la pagina va a aparecer muy

lentamente. (jAproveche la oportunidad para tomar un cafecito mientras que espera!)

La mayoria de las computadoras van a tener el buscador de Google como su primera
pagina. Su profesor(a) debe dirigirle a abrir esa pagina. Aparece asi:

La Pagina del Buscador Google y sus Barras y Herramientas

Barra de a Google - Microsoft Internet Explorer
Menu '-J—Erchivo Edicion  Wer Favortos Hemamientas  dpuda
o, o> D B Al ‘ a E7 * T
/'Atrés Edelamte Deterer Actualizar Inicio Blzqueda Favoritos Historial
i @ http: £ Asman. google. com. dod Ll
Barra de *
Navegaci . [~
.
O U ef" Caja de direccion
8 Rep. Dominicana
m Irmagenes Srupos Directario Mews jMuevol
/‘I_/——; + Bizquada Avanzada
Caja de Tema = Preferencias
Blsgueda en Google I Yoy a Tener Suerte | “Heramientas delsidiomia
% Buscar en la Web © Buscar sdlo paginas en espafial
& |_|_|a Internet 7

Boton de Radio para Buscar en espafiol

Oprima este
boton para

Icono
Explo




Atras

-,

Sdelarte

Detener

Actualizar

Inicio

e

Blzqueda

Er

Farearitos

GE

Higtarial
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Atras: Vuelve a la pagina anterior del historial.

Adelante: Va a la siguiente pagina del historial (vuelve a la pagina de la cual
volvimos con el botén atras).

Detener: Haciendo clic sobre éste se interrumpe la transmisiéon de datos.

Actualizar: Carga nuevamente el documento actual.

Inicio: Abre el buscador predeterminado para nuestro browser.

Busqueda: Abre una columna en el sector izquierdo de la pantalla. Permite
acceder a varios buscadores. Los resultados de la busqueda se muestran en
el sector derecho de la pagina. Se puede desactivar el botdn para ver la
pagina web entera.

Favoritos: Abre la misma columna que el botén Busqueda y muestra la lista
del historial. Esta lista indica todos los sitios visitados.

Historial: Muestra los sitios ya visitados.
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LECCION 37
COMO USAR UN BUSCADOR EN EL INTERNET

El Internet es como una biblioteca, el buscador es como un bibliotecario. Hay muchos
buscadores que podemos usar. Las mas populares son:

www.google.com
www.yahoo.es.com
www.altavista.com

Pasos para hacer una Busqueda en Google:

Abra el programa de Microsoft Explorer. Debe parecer la pagina de Google.
Haga clic una vez en la caja del tema y escriba un tema.

Haga clic en el botén de radio que dice Buscar solo paginas en espaiol.
Haga clic en Buscar Ahora.

PO~

Como entender los resultados de una Busqueda:

/| Titulo de Pagina |

Informacion de la republica dominicana temperatura musica,~.

fru.ta.a ¥ vegetfales. Misica EI merengue es c:n:unsu:ier_al:!n la misica Resumen de la Pagina |
dominicana bailable por excelencia. El merengue tradicional es ...

wanee. acventurerentcar comfes/dominican_republic.htm - 38k - En caché - Paginas similares

\( Direccidgn de la Pagina |

Los resultados van a parecer en una lista asi:

1. Lea el resumen de la pagina del Internet para ver si la pagina tiene el mismo
tema que quiere buscar.

2. Haga clic encima del titulo de la pagina para conectar a ella.
Notara que los vinculos a otros sitios aparecen en otro color, |Amazon.com
usualmente azul. También, cuando se pone el puntero ‘i:!-l"J %q!-lml
encima del vinculo, va a cambiar a una mano. Haga clic
una vez para conectar al vinculo.

o 3. Entonces, si quiere regresar a la primera pagina, le da clic en

el botdn de Atras.

Alraz
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Actividades y Practica

Abra el programa de Microsoft Explorer desde su Escritorio. Debe encontrar la pagina
de Google. Haga algunas busquedas usando los siguientes pasos:

1.
Haga clic en el botén de radio que dice Buscar solo paginas en espaiol.

e Escriba masica en la caja de tema y haga clic en Buscar Ahora. Lea los
resultados. Lea el resumen de la pagina para conseguir una idea sobre su
contenido. Si encuentra una que quiere explorar, haga clic encima del titulo para
conectar al vinculo. Después de ver la pagina, haga clic en Atras para regresar
al Google.

e Escriba masica y merengue y vea los resultados.

¢ Finalmente escriba musica y merengue y dominicana y vea los resultados.

e Escriba Republica Dominicana y cuente los resultados.

e Escriba Republica Dominicana y su provincia (por ejemplo, “Dajabon”) y
cuente los resultados.

o Escriba Republica Dominicanay su provinciay su pueblo (por ejemplo,
“Partido”).

Nota: Su pueblo (por ejemplo, Partido) puede tener muchos significados.
Entonces siempre necesita pensar para la computadora. Si una palabra va a tener
muchos significados, es necesario ser mas especifico. Por ejemplo, puede
escribir “municipio de Partido” en vez de “Partido.”

3. Encuentre usted esta informacién usando el buscador de Google:
e Una receta para sancocho.
e La capital del Peru.
o Poblacion de la Republica Dominicana.

Mas Practica

1. Encuentre las respuestas de las siguientes preguntas:

¢, Quién fue el vicepresidente de la Republica Dominicana con Balaguer?

¢ A qué temperatura se congela el agua?

¢ Quién gano la serie mundial en 19677

¢ Cuadles son las palabras del himno nacional de la Republica Dominicana?
¢ Donde se encuentra el estado de California?

¢ Cuales son los nombres de tres hoteles en la ciudad de Paris?

¢, Donde se encuentra el cuadro de Leonardo Da Vinci la “Mona Lisa”?

2. Separense en parejas y escriban dos preguntas para las otras personas en parejas.
Después de escribir las preguntas, cambien sus sillas. Encuentren las respuestas
de sus colegas usando el buscador de Google.
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LECCION 38

ESCRIBIENDO UNA DIRECCION DEL INTERNET

Otra manera de encontrar una pagina del Internet es usar la direccién. Muchas
paginas usan sus nombres para sus direcciones. Entonces es posible adivinar la
direccién. Por ejemplo, la direccién del buscador Google es www.google.com, y la
direccion de Listin Diario es www.listindiario.com.

Hay tres partes de una direccion del Internet:
Primera Parte www (significa World Wide Web)
Segunda Parte Nombre del Sitio
Tercera Parte Tipo de Pagina

Tipos de Paginas:

.com = comercial

.edu = educacional

.gov = gobierno

.org = organizacion

.do = Republica Dominicana

Siempre se necesita usar las letras www, después hay que escribir el Nombre y escoger
el Tipo de Pagina. Cada parte es seguida por un punto y nunca se escriben espacios.
Hay que escribir la direccion exactamente—si no, no va a lograr llegar a la pagina.

Pasos para Escribir una Direccion:

Direccian @ http: A fvain. google. comd

1. Haga clic una vez en la Barra de Direccion y borre lo que hay.
2. Escriba la direccién de su sitio.
3. Hagaclic la tecla de ENTER.

Nota: Recuerde que tiene que escribir la direccion exactamente, sin espacios, y
con puntos separando las tres partes.

Actividades y Practica

1. Busque la pagina de Listin Diario. Debe escribir la direccién por si solo:
www.listin.com.do

2. Encuentre la pagina para Telemundo o Univisién.

Tarea

Para la préxima clase, debe traer 3 direcciones de paginas del Internet que ha
encontrado. Puede encontrar direcciones en la television, en un letrero, o de un
anuncio de radio. Busque direcciones que sean interesantes para su trabajo, su familia,
0 Su vida.
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AGREGAR UNA PAGINA A FAVORITOS

Para organizar una pagina en una carpeta:
1. Haga clic en Organizar.
2. Haga clic en Crear Carpeta.

3. Escriba su nombre u otra palabra que va a recordar en la caja que dice Nueva
Carpeta.

4. Haga clic una vez o teclee Entrar.

Para guardar una direccion que quiere volver a usar:

Vaya a la pagina que quiere guardar.

Haga clic en Favoritos.

Haga clic en Agregar.

Haga clic en Aceptar.

Para regresar, haga clic en Favoritos y haga clic en la pagina.

aobrwnN=

Actividades y Practica

1. Guarde el sitio http://www.listindiario.com.do en su carpeta.

2. Explore la lista de sitios, buscando sitios que tienen temas de su trabajo.
3. Guarde sus sitios favoritos a Favoritos.
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LECCION 40

TRABAJANDO CON CORREO ELECTRONICO

Correo Electronico o E-mail es una manera de comunicarse a través del Internet. Hay
que tener una conexion al Internet para enviar y recibir correo electrénico.

Hay varios sitios del Internet que tienen cuentas de correo electrénico, y hay compaiias
que tienen sus propias direcciones de correo. Por nuestro objeto, vamos a usar el

correo de Yahoo.

Como Crear Una Cuenta de Correo Electronico

1. Necesita escoger su direccion y su contrasefia. Su direccion puede
contener su nombre; sin embargo, un apodo es mejor porque mucha gente
ya se ha registrado usando ese nombre o ha usado su nombre ya. También
debe escoger una contrasefia que no sea muy comun y que tenga por lo
menos seis caracteres.

2. Su profesor debe revisar la direccién antes de que las teclee en la
computadora. Escriba su direccién y contrasefia en su cuaderno o un sitio
donde no las va a olvidar.

3. Necesita abrir una cuenta y registrarse.

Escriba www.espafiol.yahoo.com.

Haga clic en el enlace de Correo.

Haga clic en las palabras azules que dice Registrate ahora.

Lea el contrato y haga clic en el boton que dice He leido, entendido
y acepto las condiciones del servicio.

Siga los pasos para llenar la solicitud, incluyendo su direccion y
contrasena.

Haga clic en el botén Enviar para iniciar su sesién de correo.




LECCION 41

78

COMO REDACTAR Y ENVIAR CORREO ELECTRONICO

Para redactar un mensaje de correo electronico, siga estos pasos:

/

1. Escriba la direccion de Yahoo en espaniol

] Direccian I@ hitp: / fezpanol. yahoo. com,

i 1 =
w3 e &,

Finanzas Charlas Leportes

YAHOO! © w

EN ESPA&GI LCarreo Ili ¥ahoa!

2. Oprima este Boton para
acceder la cuenta de Correo

&Ya es usuario registrado de Yahoo!?
Escriba su Iy contrasefia

D de Y ahool: |

3. Aqui se escribe su identificacion
D

Contrasefa: |

™ Recordar mi ID y contrasefia en esta computadora

lngresar

d
<

<+— 4. Escriba aqui su contrasefia

Fdodo: Maormal | Seguro

5. Oprima este boton

L Correo -

FRevisar corren |

5] Contactos ~ [E9 Agenda ~ & E

Redactar |

Carpetas [Afiadir]

Bandeja de
entrada

jHola Victor!

{~J Tiene 0 mensajeis) no leido(s):

6. Haga clic en la Bandeja de
entrada para ver sus mensajes
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Para escribir y enviar un correo electrénico:

1. Haga clic en Redactar para empezar a escribir 2. Escriba aqui la
direccion del
destinatario

rRedactar { Sin HTML | Con color y graficos ) '\*_43 Enviat 08 =

Guardar como Borrador Corregir ortografia

Introduzca direcciones u obtanga alias (separados por comas)

5. Empuje este =
botén para 3. Escriba aqui el
enviar CCO: | propdsito de su
mensaje
Asunto: | x
Archivos

adjuntos: [ Adjuntar archivos |

X HhE FaeNc 35 T 238 E i

+
[

£
[l

-~

4. Escriba su mensaje en este espacio

Actividades y Practica

1. Siga con los pasos para chequear su correo:
e Entre en el Internet y regrese a la pagina de Yahoo.
e Haga clic en el enlace de Correo.
e Escriba su direccién y contrasena, y después haga clic en Entrar.
e Haga clic donde dice Tiene un mensaje nuevo.

2. Traiga a la proxima clase direcciones de correos 