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2.1.Manuales de Talleres de Word y trabajo integrador




Seminario de Word
. Qué es Microsoft Word?

Microsoft Word es uno de los mejores procesadores de textos que existen

actualmente en el mercado y uno de los mas extendidos y utilizados.

Procesador de Textos, Hoja de Calculc y Base de Datos son las tres
aplicaciones bésicas que forman lo que se conoce como ofimatica. Estas
aplicaciones las encontramos en Oficinas, Comercios, Administracién Publica,

Universidades, ... 1a lista crece dia a dia.

También es cada vez mas comun encontrarlas en asignaturas de
Universidades, Institutos, Escuelas, Colegios, etc. y, en pocos anos, seran
asignaturas obligatorias en muchos paises avanzados. Su facilidad de manejo

y su uso intuitivo le hacen un sistema potente como Procesador de Textos.
£ Qué es un Procesador de Textos?

Un Procesador de Textos es un programa de computadora que nos permite
crear textos mas o menos complejos, incluyendo creacidén de columnas, tablas,

esquemas, cuadros con texto o imagenes, etc.

Los procesadores de textos son una de las herramientas informaticas mas
utilizadas hoy dia en una empresa, oficina, realizar trabajos de clase o para
trabajar en casa. Uno de los procesadores de textos mas utilizados hoy dia es

Word.



Elemenios de Word

Vamos a ver varias formas de iniclar Word2000 v cuales son los elementos
basicos de Word2000, la pantalla, las barras, eic. Aprenderemos como se
llaman, donde estan y para qué sirven. También veremos como obtener ayuda,
Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposicion de empezar a crear

documentos en el siguiente tema.

Hay varias formas de arrancar Word:

s  Desde & botdn inicio

situado, normalmente, en la esguina

inferior izquierda de la pantalla.

= Desde el icono de Word } que puede estar situado en el
gscritorio, en la barra de tareas, en la barra de Office o en &l mend
Inicio.

¢ Arranque automatico al iniciar Windows.

« Desde un documento Word situado en el escriforio o en la lista del

Explorador de Windows.

Para carrar Word hacer clic an el botén cerrar o mediante la combinacion

de teclas ALT+F4.



Elementos de la pantalla inicial

Barra de titulo Harra mémﬁm
; Regla

Bara de ments

Barras de desplazamiento

Botones de presentacion

Barra @ estalo Barra de dibujo

La harra de menuds. Desde ios mends de esta barra se pueden ejecutar todos
los comandos de Word2000, En Word2000 1a barra de menus tiene un nuevo
comportamiento "inteligente” respecto de Word97, que consiste, basicamente,
en mostrar solo los comandos mas importantes v los que el usuario va

utilizando.

La barra de herramientas estandar conliene iconos para ejecutar de forma
inmadiata algunos de los comandos mas habituales, como Guardar, Copiar,

Pegar, etc.



La barra de formato contiene las operaciones mas comunes sobre formatos,
como  poner  en  negrita,  cwrsiva,  elegir fipo de  fuente, elc.
En Word2000 estas dos ultimas barras solo ocupan una linea, no como en
Word97 donde ocupaban dos lineas. No obstante, esto v muchas otras cosas
mas se pueden cambiar para dejarlas como mas nos gusten. Podemos decidir
qué iconos deben aparecer y cuales no, es lo que llamamos personalizar.

Estas barras que acabamos de explicar son las mas importantes de
Word2000, las olras bamas las iremos explicando a lo largo del curso, no
obstante, ahora también puades ver una explicacion general de cada una de

las barras y elementos de la pantalla inicial de Word.

Desplazarse por un documento

Una de las ventaias que han aporiado los procesadores de texto es la
facilidad para modificar v corregir. El primer paso en ese proceso es
colocamos en el lugar donde vamos a efectuar la  modificacion,
For otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en
una pantalia, necesitaremos movemos por el documento para colocamos en
la parte gue nos interese. Tanio en un caso como en olro sera interesante
conocer todas ias formas que existen para desplazarse por el documento, v
asi poder elegir la mas glil en cada momento.

Recordar que &l elementoe gue define la posicion dentro de un documento
Word es el punto de insercidn, que es una linea vertical parpadeante v nos

indica donde se va a escribir ia proxima letra que tecleemos.



Desplazamientos cortos dentro de una misma pantaila

Con el ratdn. Desplazar ef cursor del raton hasta el punio elegido v hacer
cfic, e punto de insercidbn se colocara en  ese  lugar.
Con las teclas de direccidon. Las teclas izquierda / derecha desplazan el
punto de insercién una posicion a la izquierda / derecha, v las teclas arriba /
abajo desplazan el punio de insercion una linea arriba / abajo. La tecla Fin
nos leva al final de la linea v la tecla Inicio al principio de la linea.

Combinacion de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas

Una palabra a la izquierda Crit + flecha izquierda

Una palabra a la derecha Cril + flecha derecha

Un parrafo arriba Crtl + flecha arriba

Un parrafo abajo Crtl + tlecha abajo
Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, camblar el formato, elc.),
previamente hay que decirle a Word sobre qué parte de texio tiene que actuar,
en esio consiste seleccionar. Bl texto seleccionado se identifica claramente
porque esta en video inverso, es decir, el fondo negro v los caracteres en
blanco. Se puede seleccionar con el ratén y  con el teclado.

1y Raton: Para seleccionar mediante raidn hay dos métodos:
Arrastrando: Colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el boton
izquierdo v, sin soltar el boton, mover el cursor hasta el tinal de la seleccion.

Observaremos  como  lo seleccionade  aparece  en  video  inverso.



Haciendo clic v doble cfic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble

chic, la palabra completa quedara seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio

de la linea, veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una

flecha ﬁ , hacer cfic y 1a linea completa quedara seleccionada; si hacemos

dobie

clic, el parrato completo guedara seleccionado.
- Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima,
al grafico quedara enmarcado por un recuadro negro.

2} Teclado

Para seleccionar Prasione las teclas

Un caracter a la derecha Mayus. + flecha derecha

Un caracter a la izquierda Mayus. + flecha izquierda
Palabra a la derecha Ctrt + Mayus.+ flecha derecha

Palabra a la izquierda Crl + Mayus.+ flecha izguierda

Hasta el final de 1a linea

Hasta el principio de la linea

Una linea abajo

Lina lines arriba

Hasta el final del parrafo

Hasta el principio del parrafo

Una pantalia abajo

Mayus. + Fin

Mayus. + inicio

Mayus. + flecha abajo

Mayus. + flecha arriba

Cirl + Mayus. + flecha abajo

Cirl + Mayis. + flecha arriba

Mayus. + AvPag



Una pantalla arriba Mayus. + RePag

Hasta el final del documento Cirt+ E

Eliminar
Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla Supr, olra

forma de borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se

indica en la siguiente tabla:

Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar;
mientras que cuando hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un
lugar para llevario a otro lugar. Seé pueden utilizar varios métodos,

Mediante el ratdn y los iconos del menu de herramientas:

Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar, hacer

clic en el icono coplar o cortar, T8 , colocar el cursor en el punto de

destino y hacer cfic en el icono pegar
Mediante menu:
Seleccionar el elementc a coplar o cortar, ir al mend EQICION, elegir la opcion
copiar o cortar. Colocar el cursor en el punto de destino, v slegir pegar del
menu edicion.
Mediante raton:
Vamos a ver varios metodos:

1) Normal Seleccionar con doble clic, presionar el botdn derecho, elegir

copiar o cortar, en el mend contextual ir a la poesicidn donde vamos a

copiar ¢ pegar, presionar boton derecho y elegir pegar.



2} Hapido. Seleccionar con doble clic, prasionar el botdn derecho, cuando
aparezca un peqgueno cuadrado debajo del cursor, sin soltar, ir a la posicion
donde vamos a copiar, soltar el boton v aparecera un menu: elegir la opcion

copiar agui.

31 Solo con teclado. Primero, seleccionar el texio: con MAY + flechas,
seleccionamos letras, {(con MAY + Ctrl + flechas, seleccionamos palabras).
Segundo, copiar con Ctrl + C. Y por Glitimo, ir a la posicion donde vamos a
copiar, pulsar Ctri + V.,

Cuando copiamos o cortamos, Word2000 se lo guarda en el portapapeles, si

guieres ver mas sobre &l manejo del porfapapeles



Buscar

Mediante el comando Buscar podemos buscar texic en el documento.
Podemos ejecutarlo desde el meny Edicion, Buscar o con 13 combinacién de

teclas Curlt + B

Buscar v reemplazar

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar v en el campo
Heemplazar con pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la
palabra buscada. Ahora podemos elegir una de las tres acciones que nos
permiten los tres botones disponibles:

-Buscar siguiente: Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar
-Reemplazar: Reemplaza la palabra encontrada v busca la sigulente
oCurrencia.

-Reemplazar todas: Reemplaza todas las ocurrencias que encuantre
automaticamente, sin preguntar cada vez. Al acabar nos informa del ndmero de

oourtencias que ha reemplazado.



Distintas formas de ver un documenio

Con los botones de presentacion en la esquina inferior izguierda, o
en el menu Ver, podemos visualizar de distinta forma un mismo documento.
1) Normal En esta vista se pueden aplicar formatos v realizar la mayoria de
las fareas habituales. Es la vista predeterminada. En esta vista no se ven los
graficos ni los encabezados y pies de pagina.
2) Disenc Web. Se utiliza para ver el aspecto de un documenio Web tal v
como si se estuviera viendo en Internet con un navegador como Explorer o
MNetscape.

3) Disefio de impresion. Esta vista permite visualizar la pagina tal v como se

imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

Esguema. En esta visla aparece un marce en la parte izgulerda
del documento que contiene un esquema del documento.
Haciendo clic en los elementos del esquema nos desplazamos a esa parte del

documento. Con esta vista se puede trabajar v examinar la estructura del



documento. Se puede ver el documento en diferentes niveles, es dtil para
documentos largos que estén bien estructurados.

Para sacar ulilidad a esta vista hay que ulilizar la caracteristica Nivel de
gsquerma, que consiste en asignar a los Hivlos de cada tema, capitulo,
apartados,... de nuestro documento un nivel jerargquico. Se pueds hacer de dos
formas: la mas comoda es utilizar un estilo predefinido ( Titulo 1, Tiwlo2, )
cada vez que escribamos un titulo en nuestro documento, v & otra forma es

asignar el nivel manuaimente en el mend Formato, Parrafo, Nivel de

gsquema.

Guardar, Guardar como

Fuedes utilizar los comandos Guardary Guardar come... del menl Archive (

o el icono #de la barra de estandar ) para guardar documentos. Al utilizar el
comando Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo que permite
cambiar el nombre del archive, &l tipo v la carpeta gue o contlens.
Al utilizar el comando Guardar se guardaran los cambios stectuados en el
documento en su aclual ubicacion. Sin embargo, al ufilizar el comando
Guardar con un documento nuevo, que no ha sido guardado nunca, se abrira
el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como.

En la parte central de este cuadro de dialogo se muestran los archivos v

carpetas que hay dentro de la carpeta que aparece en el campo Guardar en,

en este caso Mis documentos.

Para guardar un archivo se deben tener en cuenta tres campos del cuadro

de dialogo:



- Guardar en aqui se debe indicar la carpeta o directorio dentro del

cual se va a guardar el documento.

- Nombre del archivo

- Guardar como tipo.

Por defecto aparecera la carpeta predeterminada Mis documentos, para
guardar tu archivo en ofra carpeta se debe buscar la carpeta v hacer doble
clic sobre ella para copiarla en el campo Guardar en
Pinchando en el botdn con el triangulo { o dentro del campo Guardar en)
puedes visualizar la estructura de carpetas, como se ve en esta imagen,
desde el nivel en gue nos encontramos hacia arriba. Para it a una carpeta de

asta estructura, o a otra unidad, basta con hacer olic sobre sila.

Mediante el icono ¥volvemos a la carpeta anterior.

También puedes crear una nueva carpeta con este icono T4, la carpeia se
creard dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en
Para facilitarmos la busqueda de nuestra carpeta Word dispone de cinco
carpetas (Mistorial, Mis documentos, Escritorio, Favoritos, Carpetas Web) a

las que se puede acceder haciendo clic en uno de los cinco iconos de la

izguierda.

1 cherteca
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Nombre del archivo: escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o
documento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen
lag primeras letras del contenideo del documento, en el caso de la imagen de
esta pagina aparece "Al asomar la ca’. Si no quieres utilizar este nombre
empieza a escribir otro nombre, sin hacer clic, v automaéaticamente se borrard,
Si guieres modificarlo haz clic sobre &l

Guardar como tipo, el tipo de documento normalmente serd Documento de
Word, pero tenemos un menu desplegable (haciendo cfic en el triangulo de 1a
derecha) con ofros tipos, para, por ejemplo, guardar &l documento como una

pagina Web, como ya veremos en el punto correspondiente.

Dorumentos de Werd

Todes los archivos
Todas Jos documentos de Word
C < de Vioed

Plartilas de documento
Eorrnalo RTF

Otros comandos v opciones de Guardar.

1)Este icono Sate permite buscar en Internet.

2) Haciendo clic en este icono™ se elimina el archivo o carmpeta
P

seleccionado.

JyHerramianias



Se abre una ventana como la que ves agqui para que elijas una de las
opciones disponibles que permiten eliminar, cambiar de nombre v agregar a
Favoritos el archivo seleccionado. Si tu ordenador forma parte de una red
puedes conectar un archivo remoto a una unidad de red. Puedes ver las
propiedades del archivo. También puedes acceder a las Opciones Web y
Opciones generales del archivo. Por Ultimo, puedes guardar una version del

archivo con comentarios.

3)Haciendo clic en el icono Bslise abre este ment en el gue puedes
seleccionar el formato con el que veras la lista de documentos. Hay cuatro
posibilidades:

a) Lista. Solo vemos el nombre del archivo, es ia opcion por defecto.

b) Detalles. Se muestra el nombre, el tamano, el tipo de documento v la fecha
de la ultima modificacion.

¢} Propiedades. Se divide la ventana en dos partes, en la izquierda se ve una
tista con los nombres de los archivos v en ia parte derecha toda la informacion
con las propiedades del archivo seleccionado, titulo, autor, plantilia, nimero
de palabras, numero de lineas, elc.

d) Vista Previa. También se divide la pantalla en dos partes, pero en este

caso, en la parte derecha se muestran las primeras lineas del contenido del

archivo.




Para comenzar a trabajar con un documenio hay que abrirlo con el comando

Abrir del menu Archivo.
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Dicumenios de Word

Este cuadro de didlogo es similar a la del comando Guardar. La diferencia

principal estriba en que dispones de algunas opciones para buscar el
documento que queremos abrir,

Normalmente, conoceremos el nombre del documento que queremos abrir y
bastara escribirlo en el campo Nombre del archivo v hacer clic en el botdn
Abrir. También podemos intentar localizario en la lista que se nos muestra, v
en este casco bastara con hacer doble clic sobre &l para abrirlo.
Si no o hemos encontrado podemos buscarlo manuaimeante desplazandonos
por la estructura de carpetas utilizando los mismos iconos que acabamos de
ver para el comando Guardar como...

Si todavia no lo hemos encontrado, disponemaos de la opcidn Buscar, deniro

del comando Herramientas, mediante esta busgueda automatica, puedes




aspecificar condiciones que debe cumplir el documento que buscas.

Formato

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las

cuestiones que tienen que ver con el aspecto del texio, con la forma de

presentar el texto

Por gjempio: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o

colocar un borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato

que solo afectan a como vemos el texto, pero no al propio contenido del

texto. Aungue o fundamental cuando escribimos un texto es io que se dice

en él la forma en la que lo vemos flene mucha importancia.

Un texto con un buen contenide perc mal formateado pierde mucha calidad.

Afortunadamente, es muy facil dar un formato atractive con Word2000. Con

un poco de trabajo adicional para formatear un texto se consiguen resuliados

espectaculares, inciuso puedes dar tu toque de disefio de forma que tus

documentos se diferencien del resto.

En Word podemos clasificar las acciones que tienen gue ver con el formato

en tres grandes grupos,

1) Formato caracter: Afectan a los caracleres en si mismos como el tipo

de letra o fuente, tamano, color, elc..

2) Formato pdrrafo:  Alecta a grupos de caracteres como lineas y
parrafos, por ejemplo alineacién y sangrias.

3) Otros formatos: Aqui incluimos el resto de acciones gque se pueden
hacer sobre el formato como tabulaciones, cambio a mayisculas,

numeracion y vinetas, bordes y sombreados, eic.



Vamos a ir viendo cada uno de estos tipos de formato.

Formato caracter, Fuentes

Los caracteres son todas las letras, ndmeros, signos de puntuacion y
simbolos que se escriben como texto. Las letras escritas con WordArt o
incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a estos efectos.
Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los

caracteres que estan disponibles en la barra de formato o en una parte de la

barra estandar: fuente, tamanio v estilo de fuente.

e
Thnes Neve Rornan

Fuente.

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya gue determinara
en gran medida el aspecto del texio. Para cambiar el tipo de letra ¢ fuente lo
primero que tenemos que hacer es seleccionar los caracteres, palabras o
lineas sobre los que queremos realizar el cambio. A continuacion hacer clic

sobre e pegueno iriangulo que hay al lade de fa fuente actual

; Times MNew Homan

esto hard que se abra una ventana con las fuenies

disponibles.

Podemos hacer clic en las flechas arriba v abajo de ia bamra de
desplazamiento de la derecha para que vayan apareciendo todos los lipos de
letra disponibles, también podemos desplazar el boton central para movermnos
mas rapidamente. Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta

con hacer clic sobre ella para aplicaria.
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En lugar de desplazarnos por la ventana para buscar fa fuente podemos, si

conocemos el nombre, hacer clic sobre la ventana vy tecleario directamente.

Tamano.

De torma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el
texto y hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos o
ascribirlo directamente. La unidad de medida es el punto, los tamafios mas

utiizados son 10 v 12 punios.

Estilo

Una vez fijada la fuente v el tamano podemos cambiar el estilo a uno de los

!
Basta seleccionar

tres disponibles: negrita, cursiva v subravado



el texto y hacer clic en el boton correspondiente. Para quitar un estilo gue
hemos aplicado previamente, seleccionar y volver a hacer clic sobre el estilo.

Tambien se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita y

cursiva. Simplemente  hay que  aplicar los  estilos

consecutivamente.

Mediante las opciones del mend Formato, Fuente se pueden manejar las
opciones que acabamos de ver y otras mas como el color de los caracterss,

subrayado, subindices, etc.

Formato. Parrafo

En Word2000, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de

parrafo %, normalmente las marcas de parrafo no se ven, para hacetlas
visibles, hacer clic en el iconc marca de parafo de la barra estandar.
Las caracteristicas mas importante de formato de parrafo son la alineacion y

ta sangria, ambas suelen estar disponibles en la barra de formato.

Tambien se puede acceder a sllas desde el ment Formato, Parrafo, junto
con otras posibilidades que VETremos mas adelante.

Alineacidon.

Estos son los botones [F para fijar la alineacién. Hay cuatro tipos

de alineacion: lzquierda, Centrada, Derecha y Justificada

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su

alineacion respecto de ios margenes de la pagina, pero también podemos



alinear el texto respecto de los bordes de las celdas, si es gue estamos

dentro de una tabla.

Sangria,
Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la

derecha o izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo v haciendo clic en

une de estos bolones e la harra de formato, segun gueramos

desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.



Trabajo Practico

1.

Poner en funcionamiento Word

2. Abrir el archive almacenado con el nombre TXMonumentos,

3 Modificar el documento para que muestre la siguente apanencia

A,

§ %in Ia zona de la punta de los Venados se encuentran

emplazados

distintos

MONLMenios

historicos

considerados simbolos, entre ellos encontramos:

Claustro del Monumento: Patio cireular con
galerta perimetral, abierto, en el cual se eleva
el morumento proplamente dicho, En B parte
mediz posterior de In ogaleria, bao e
arcadas.  se  halla  wn recinio Hamado
“Memoria Histdrica”, con la inscripeion de
log nombres de los puntanos que mtegravon ¢f
Ejércite de san Martin v de los que
contribuyeron con bicnes materiales.

Reserva Maturs!l "Frapciwes Heradndes™:
Bodeando o drea del Monumento, con uns
extensa superficie que continde hacia e sur,
s¢ encuenirg ung reserva natural de la fom
autdeiona de ba regidn.

Zona de Hecreo: En estg zona, ubicads en
amnbas  midrgenes  del  arrovo, se pusden

Controlar la ortografia del documento.

I

desarrollar actividades recreativas para que
nifios, ovenes v adulios puedan disfrutar del
Parque.

Club “Valle de Las Chaeras”™: Junto al
seeeso se extienden los {ervenos deportivos de
Iz Sede del Club, restableciéndose en al lugar
ta animacion, fa vida casi permanenie, como
complemente  del  sentido  evocative  del
monuwmerdo v ia construcoidn anfigug,
Monumente sl Puchle Puoustane de la
independencia: Urgantzados en un har que
s¢ eleva como simbole de los muches ¥
fueries brazos que sostuvieron la sacrificada
esta Pamtana, aparecen coatro blogues de
graniio con imdgenes  de os clementos
fundamentales de la gesta Hispanica,

Guardar el documento en ef disce ©0 anlz carpets ComisidnX con ef nombre Monumento,



Trabajo Practico i
L

1. Crear un documenio nusvo,

2. Preparar la siquienies tablas:

Establecimientos escolares

Ayacucho 5 3 &2
Haigrano 56 >
Chacabuot o 2 27
Coronel Pringles 25 45
Gobemador Dupuy 18 . 15
Gral Pedemers 7% ? 83
Junin 26 5 14
La Capial 83 29 118
Libertador Cral San Martin 31 34

|Legisiativa | 9.000.493
udicial 19.693.785
|pefensa dei pueblo 660.622
IRelaciones Interiores 54.083.966
Adrinistracion Genersl 44,167 940
Sequridad | 28576.464
Salud | 66.890.754
Promocion v Asistencia Social 36.000.408

gﬁdaﬁcacién, Cultura, Clencla y Téconica 190,201,769
Viviends, Urbanismo v Otros Servicios f 165603422
Desarrollo de la Economia 177.430.652

iS@Witisg da la Deuda 5 050.000]
R Yy e B e i =

3. Guardar o documento an ef disco € en iz carmsta ComislonX con sl nombre Tablasg.



Trabajo Practico

Abra el documento almacenado como TE-Farp
Modificar para que presenie 1a siquients apariencia;

oo

E EL FARO DE LA SABIDURIA |

Be da una resens de cads ano de effos:

»  Torre mirador de 38 m de sl con una o Jusye antiles, o ¥ Tecrascion Se
superficis cublerte de 540 m2. Bl mirador han craado dos seclores de fuegos infantiles:
supsrior serd de uso piblico con slevacion &) poro del seclor oullural v b profongacidn
mecdnica; en planta bajs v entrepiso sé de plaze de s torre mirador. Le margen nons
ratalara del rio entre la nita provincis! N° 3 v calle

»  Anfitestre: Ubicado sn el seclor cullura! con Richamba esté parquizads pare un uso
una capacidad de 3 500 parsonas al sire e, reorealive vy confemplative medianis
Cuenta con un vestuano pars uso de los sendaros, glotdelas, pérgolas v esculliras
artistas de 44 m2. Con la construccion de la pasarels peatongt

- - e . se comuenics dsle ssctor con lg margen sur
~ Servicios y Vigilancig: Ubicado proxmo al donde ostan  lore mirador, plaza con fuente

pértico de acceso en el sector cultural, con enos infanties
uhd superficie cublerta de 135 md destinados vaég ) ditye Ubicada junto ai

a controt y vigilards v sardtanios pars ambos éi’l%u Chico oon ana superficie de 120 m2
BENOS,

destinada g viviends v oficing de control

En o sxbremo esle, desde calle Riohamba hasia ef Digue Chico, se ejeculd iz avenids
costarsrg con batamients bluminoss v alumbrado poblico haste lo Calde de los Oios,
sleantariis pare oruce de s misma. sends de Berrs hasie e digus Chico, puesia en valor del
ryraiton del digue, construccidn de o viviende del guardadiaue (120 mZ) v limpiaze del caue
dal rig

Er resumen;

Lin centro recreativo v cultural
pars toda | comunidad
¢ Tome miador
e Anfiteatro
Elgrmanios que lo componen | = Servicios y vigllancla
s HacrenCion
e igendas guardadimues

g ws

g Controlar la ortografia del documento
7. Guardar 9 documanto en el discg T en la carpeta ComisionX con el nombre Faro



Guia Docente

AN A

oo o O

18.

Word « Guia N® 1.

Cue es un PT. Conceplo de Documento

iiciar una sesidbn Word, Descripeidn del entfomo.

Personalizar entorng. Ver/ocultar barras de herramienta, Verfoouliar regla, Zoom.

Abrir documenio almacenado con el nombre TX-Fundacion .

Agregar o final det documenio ef sigulente parrafo!
N %ﬁyﬁ

Borrar ef twilo v cambiar por Fundacion de Iz provincia

Separar 108 parvalos dejando un rengln en blanco entre uno v ofro,

Crdenar los parrafos usando los comandos Corlar y Pegar. {bolones Cortar y Pegar:.
Huscar en ef lexto lodas las apariciones de ia expresidn Saniuis v reemplazar con San Luls.
{Edicién — Buscar y reempiazar).

. Seleccionar 1os 2 Glimos parrafos del texio v sliminar,
1t
12,
13
14,

Deshacer la operacion. Explicar la diferencia enbra deshacer v rehacer,

Caorreqir la ortografia del documenio,

Guardar sl documento en el disco £: en 1a carpeta Comisidnd con el nombre Fundacién,
Seleccionar e titule y modificar fuente (Formalo-Fuente) vy centrar (botdn Centrar, SBeleccionar
a reslo del lexlo v justificar (botdn Justificarn.

Guardar los camblos efectuados en el documentn.



Guia Docente

SR erdeGWEaNE R

16, Iniviar una sesibn Word,
17, Abrir documento aimacenado con el nombre TR-Carta
18, Modificar ef lexio para que presenie g siguients aparencia

Muodificar Fuente (barra Formalo), alineacitn {barma Formaio), intertineadol Fonmato-Pdrrafo),
sangria de primera linea (Regla)

19, Guardsr e documeantc en el disco € an la carpeta ComialdnX con el nombwe Carta.
20, Beleccionar e thiuio v modificar fuente (Formalo-Fusnle) y centrar (boton Centrary. Seleccionar
& resto del texto v justificar (boifon Justificar).

21 Guardar los cambios sfechuados an af documento.



Giigia Docente

Word - GuiaN°3.

232, Abrr documento almacenads con el nombre T-Ezcudo.

23 Cambiar {a configuracion de |z pagine para que presente margen superior de 3, margen
izquinrdo de 3, margen inferior y derecho de 2. Corroborar que el tamafio de papel es Ad v ia
onentacion es vertical.

24, Modificar el texlo para que presente 1 siguienie aparsengiy

San Luts utilizd ¢ Escudo Real Espasiol hasta 1816, aungue anies de ests fecha comenzd a alternarlo
con el Escude derivado del Sello que se digra Ia Soberana Asamblea de 1813,

Debide 2 la variedad de los moedelos empleados  en los gue se advertian diferenciss, se hizo
necesario dictar Ia Loy N” 1648, del 27 de octubre de 1939, gue i delinitivamente los elementos del escudo
pron incial, aungue sin mencionar sus colores. Dicha Ley expresa:

Articale 1% Bl Escudo de a Provines de San Las estd constitmde por fos elementos siguieme: a) una elipse
crcundada por dos ramas de laurel, unidas en la parte Inforior por un laen de cinda con dos
colores nacionales gue sirmbolizan nuestras tradiciones emancipadoras; by cuatro cerros unidos
por sus hases, sitmados on la parte medis, gue represenian las storras de San Luig; oy of sol
naciente de la bbertad entre el tercere v cuarto cerro, de lzguierds a derecha del observadon 4y
dos venados Frenie a frente en of vable ol pie de la sterra, representando a ks funa aborigen de
la Provincws v recordands el nombre primitive de o ciudad capral,

Artieule 2% El poder sizeutivo ordenard la confeceidn artisticn del escudo con sujecion z o dispuesto en el
articulo anterior, Con fecha 24 de octubre de 1969, el Archivo Hisirico  de fa Provineis
produio el Informe Histdrico NS 106, alusive a los simbolos del escudo de San Luis,

Sierra; Ofrece en su periferia ¢l aspecto de wna elipse de excentricidad marcada, cuyo ele
maver sigue ¢l rumbo del Sudsudossie ol Nomordeste. Absupta en el Deste v e el
Noroeste, decling con suavidad on s diveceidn de su eje menor ven sentido hacia of Exte.

Yeasdo: E pelaje os pardo rojivo palide, v sus dos cuernos caducos presentan, cada wno de
elios, una simple bifurcacion. Lavreh Con fritos de escaso didmetro v de tinde casiafio
ropre, fue en fa antigliedad grniega v on o romana un shiobolo de gloniz, de wunfo v de
inspiraciin.

Ciele: Efazul del cielo ex el mpio de sy regiongs montaiiosas de nuesiva patsia, al oeste de
{3 Hanuras, Campo Infertor: B verde de las vegas v aledafios aumenta con rumbo al pie de
i sierra, en tanto que on el borde inforion, los pustos dures v Ias rovas Bbres destacan el
verde ceniciento v ol gris que fas cubre,

sModificar, Fuente (barra Formalp), alineacdn {barre Formaio), mterlineadolFormato-Parraln),
sangria de primers linea, izgulerda, derecha v francesa (Regla), bordes v sombreade (Formalo-
Bordes v sombreado).

25, Guardar el documento en gl disoo € en 1a carpets ComisionX con el nombre Escudo.
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28, Abrir documento almacenado con o nombre TE-Museo.

27, Muodificar e texto para que presente la siguiente aparencia

Museo Provineial "Dora Ochoa de Masramén™

£ nwsen

Aspectos culinrales gue abarea este Musen

e Euits fne Dora Gobon de Masramén?

E

Al

| Museo Provinoal "Dora Gebon de Masramdn™ tiene su sede en of Centro Cullural
"Victor Sad” en la esquing de fas calles Colém v Ayacucho, en la Ciudad de San Luis.
Seingugurd el 25 de agosto de 1935, siendo Gobermador de o Provineia Don Viewr
Endeiza. Surgids por iciativa def entonces Poctor Pedre Humberto Gonedles,

Poro va on 1953 se hably inictado una campafia solicitando s contribucidn de objetos de
interés, a la que respondieron penerosamente olen domantes, reunidndose coma TOD piezas,

Aspectos cplturales gue abarcs

eate Muses: Bl Museo "Dora Ochoa

de Masramdn” o5 multidisciplnarieo,
Hefleja muchas facelas del
poeontecer puniane “la historig v el
pasado de Sae Lwis, su fauna v s
paleontologin, su arqueclogia, los
trabaios admirables de sus artesanas
v o la scuvidad  pléstica de sus
habitantes,

:Ouién fue  Dors  Ochos  de

Musraman?: Fsia mujer admirable,

cuve mombre flove o Museo, fue
wnd escritors ¢ mvestigadora, nacida
wn Congardn, provincia de San Luls,
gque se dedicd al estudio de I
ornitologia, lo argueclogia v <l
folklore de su querida tierra

Concaran”. Su tratado "Clien aves de
San Luis” fue disunguido por o
Muusterio de Cuburs de fa Nacidn
con ol premio Nacienal a i
Produccidn Cientifics de la Repidn
Centro del Pais. durante el bienio
1976-1972.  EBxcelente  eseritors,
produjo obras de cardeter Hnico,
narrative y  dramdtico, asi como
aigunas dirigidas a fos mifios, como
por giemnplo "Villancwos en la vos
de o derma” oy "Animalios del

Sefior”, Reallzd Hnporiantes
estudios  sobre  arte  rupestre v

prehistoria goe expuse en diferenies
congsesos v conferencias en su libro

"Congibucion al Eswdio del Are

Rupestre en by Sierras Contrales de y

Distribuir of texto
en 2 pagings a
fravés de un salio
de pagina
{insertar-saifo).

Pagina 1 caratula,
Con Hiulo grande,
ista de flemn con
vifigtas (Formato-
Aumeracion y
vifisiasy y borde
de pagina
{(Formato -Bordes
¥ sombreado;.

Pagina 2 2 tiulos
con iguat formato
{usando boldn
Copiar formaio),
elra capital
{Formato-Letra
capialy, exio en 2
columnas
{Formato-
Columnas),
partafos numerado
{Forrmato-
FRAMBIECION ¥
vifiatas).

28, Guardar el documento en e disco € en la carpeta ComisionX con el nombre Museo.
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C Word-Gula NG

28, Abrir dogumenio almacenado en ia carpsta comisidnX con & nombre Museo,

30 Bn la segunda pagmna insariar imagenss para que presente i siguiente apsrencia;

E? Museo Provincial "Dora Gohoa de Masramdn” tiene su sede en el Centro Cultural
"Victor Sad” en lz esquing de las calles Coldn v Ayacucho, en o Crudad de San Luis.
Se inaupurd el 23 de agosto de 1933, siendo Gobernador de la
Provincia Don Victor Endeizz. Surgio por iniciativa del entonces
Doctor Pedro Humberto Gongdles,

Pero va en 1953 se habia iniciado una campafa solicitando la
coniribuciin de objetos de interds, a la que respondieron
generosaments cien donantes, reunigndnse como 700 piezas,

Concardn” So watado "Oren aves de
Sen L™ fue distmguido por ¢l

€ Aspectos culturales gue abaycs
gste Musen: Fl Musen "Dora Ochoa

de Masramon” es multidisciphinario.
Reflejs muchas  facetas del
acontecer g‘%&mmm “Ia historig ¥ el
pasado de San Luis, su faung y su
;:}&i csm@hwm, xu amue@ a&;ﬁt T

v la ammdm g}iaat&& tia Su.s _

habitanies.

0.

*\‘i&%mmés&"“ Fata majer aémsmb?g,
cuvo nombre Heva ef Museo, fue
g eserifora e investigadora, nacida
en (Concnrdn, provincia de San Luis,
que se dedicd gl eswdio de I
ormtologia, fa arqueclogla v ol
folklore de su querida tierra

" algungs dirigidas @ los niflos, como
por eiemplo "Villancicos en la vow

Sinstenie de Cubora de b Nacide
cop, e premio Nacional 2 ia
Produccitdn Clentitica de ks Regidn
i::.mi‘{;i del Pais, duranie of bienio
‘g@@@?z Excelente  eseriors,
kA sobras de cardoter Hrico,
we v oodramanics, asl como

deds terra” vy "Animalitos del
Sefier”, Realzd mmporiantes
gstuchos  sobre  arte  rupestre v
prehistors que expuso en diferentes
coRgreses y coniurencius on su libro
"Contribucidn al Bstudio del Aste

Rupestes en las Siorras Centrales de 7

31, Agregar el documento un ancaberado con su nomine v apalido v ndmero de pagina en el pie

ge paging.

32, Guardar las mordicaciones realizadas en el documenio.
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36,

38.

38,

40.

. Crear un documento nuevo.

inseriar ung lebis de 3 oolumnas v 3 filas { Tablg-insertar-Tabis). Completar con dalos,

desplazarse usando s sole TAB a fin de ir agregands las fias que Ialtan

. incrementar alto de filas (Tabla-Propledades de tabia). Modificar formato de Ia tabla {colocar

sombready y quitar bordes)

Tasa de Natalidad v Morialidad -~ Afo 1988

f%§*é¢{£c§s0 | 2212 620
Belgrano 2143 816
Coronel Pringles 2186 H.8
Gobernador Dupuy 20,47 5.49 o
Gobernador Dupuy 2817 5.49 } Repeti fila
Seleccionar v eliminar la fila repetida
. Agregar después de Belgrano la sigulente fila
Chacabuco 230 4.9]

Filar titulos (Tabla-Repetir fila de tdos). Explicar la ulilidad de esta operacidn en tabas
exiensas,

Ordenar |a tabla por tasa de Nataldad de menor a mayar (boldn Orgen ascendenis). Lusgo
ordenar por nombre de departamenio

Guardar e documento en el disco G en la carpala ComisionX con e nombre Tasas 1889,
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41, Crear up dotumento nuavo.
42, Preparar ia siguiente tabla

CALENDARIO IMPOSITIVO ANUAL

1ER CUGTA 05-03-2002
20A TUGTA 08-05-2002
JER CUCDTA 05-67-2002
4TA CUOTA 05-08-2002
5TA CUOTA 05-11-2002
TER CUOTA 05-04-2002
204 CUOTA 05-06-2002
3ER CUOTA 08-08-2002
4TA CUQTA 07-10-2002
5TA CUODTA 08-12-2002

inseriar tabla de 2 columnas v 10 flas (Tabla-inserfar-Tabla). Dividie columnas (boton Dibujer).

Borrar lineas {(bofon Borrary. Completar con datos. incrementar alto de flas { Tabla-Propiedades de

rabday. Distribuir uniformemente filas. Cambiar la dirgccidn del texto. Alenar el texdo. Dar formato

de la tabla.

43, Guardar ef documento en et disco C: en la carpeta ComisidnX con ef nombre Impuestos

2002
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44 En una documento nuevo crear la siguisnte iabla:

Mombre Departamento Facha

ingresar dados de 5 alumnos del grupo S84 nombre, el departamento o drea en gue trabaja
dentro del casa de goblemo v la fecha del trabajo integrador o examen). Guardar of documente

a1 {a carpeta ComisionX con el nombre Alumnos.

45, Preparar la siguisnis nota:

San Luds, Junio 2007

51,/ e

Departamento -
Seto convoea ef dla - a reabizar ¢ Trabajo Integrador de Word on el Centro de
Capacitacidn N2 en ef horario correspondienie de olase.

Sin ofvo particulsr saludo atentamente.

L1 docente

48, Combinar correspondencia con los datos dal archivo Alumnos

47 Guardar la nota en el disco C: enia carpeta ComisidonX con & nombre Nota convocatoria,

48 Cerrar los documentos

44, Mostrar las diferentes plantifas que provee el programa a fin de agliizar ia crescion de
documenios: carta, fax, catendarios, curriculum, folletos.



Encabezado: su pomtbre v apeilide

SAN LUIS

HISTORIA ¥ CULTURA DE SAN L1HE

La cludad de Ban Luis;
antiguas ¢ ;
1204,
puntan
m?&;ﬁ%@

Frimitivamante  la  poblacion aborigen no era
numerosa, habla diversas tribus que ccupsaban valies
y montafias. Los Comschingones raza, sedeniaria
poblaba la sierre de su nombre. los Olongasias v s
Huarpes ambulaban por los valles de
la sierra de la punta. Al sur siempre
hubo tribus ndmades que fueron luego
aravcanizadas por s nmigraciones
precedentes de Chils.

Los  inicios de  San Luis  fueron
bastanie precariog, pues tas
condiciones del lemens no permitian
grandes  progresos, debido a  ias
escasas dguezas de la regidn v a g
Emitada poblacién espafiola que formo
el primar nucles civilizado, La idea de
fundar esta poblacidn en tal lugaer, fue .
originada por 13 necesidad de contar con una base
segura gue garantizarg las comunicaciones y el
traficn creciente gue se habla sndablads entre ambos
extremos de los dominios espaficles, bafiados por los
acéanos Pacifion y Alldntico.

LA GENTE VY SU TIERRA

o Punta vl s Venadios; i cne deivn ofgenil
h que ¢ ha extendids & fas fleras i las cosas

San Luis, Mendoza v San Juan formaron i3 provingia
de cuya, dependients de la capifal general del reing
de Chile; Hasta la creacian del virsinato del Rio de Iz
Plata en el afie 1778, ordenado por of rey Carlos Hl y
su ministro don José de Gélvezr qus
incompore & esa regidn al famanie
virrginato, pasando a depender de iz
indepandencia de Cordoba. Despuds
de 1813 al nacer la independencia de
cuye, San Luls v osu jurisdiccion
pasaron g dependsr de g seds
mandocing  de  acusrde gl nueve
grdenamiento. Uina nueve modificacion
s produce en 1820 cusndo  los
purtanos declden g gobemarse por sl
y asl fue come los primeras meses de
e sfio- lamado de g anarguia-
cabilde depone al leniente gobermador Vicente Dupuy
Y se erige an cabiido-gobemador, separdandose de la
ndependencia de cuyo v asumiends of aiercicio pleno
de su sulonomia de acuerdo al sisterna federal que
propiciaban s mavoris de los puebios de las
provincias uridas,

San Luis esta sentada firmemente en un pedazo de tiersa vecta v fecunda enraizada on lag entrafias mas
hondas de lp argentinidad, cuna de patricios, héroes, poctas, artistas, legisladores, estadistas v maestros,

Eg verdadero asombro la varicdad cambiapte del pasaje puntano, va gue sus bombres v mujeres
integran ose paisaje; por oso debe mencionarse fa vida guieta v serena gue se desarrolla en siervas, valles v
pampas, donde se asenta ¢l pontanc laborioso v callado que hace de su vivir un estilo esencialmente oriollo,
rico en tradiciones, con modalidades propias, habla un tanfo arcaica, con ghros caracteristicon;, usos v
costumbres mantenidos de goneracion on generacion todo elfo adaptado a ana tdnica que va renovando vigias
formas, sin destroir las esencias de un puchlo gque quiere ser tal como o3 v 1o de ofra manera,

Afio 2000 2004
_ & ¥ Ayacucho 15429 168014
& v Belarano 3308 870
B ¢ Pringles 11653 125568
oo v Chacabuco 17288 iE2ed
- E [V Pedemera 117543 110538
g Y Dupy G714 10929
A v dunin 15584 20064
¢ La Capital 187008 188207
? ¥ San Martin 6353 5223

Pie de pagina: Nro. de pagina




TRABAJO INTEGRADOR DE INTERNET
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Ponga en funcionamiento el Navegador

Acceda la sitio www clarin.com

Ingresc a la pagina de Humor v guarde la imagen que aparece en el disco U1, en
fa carpeta ComisidonXX.

Acceda al un buscador que permita busqueda por categorias v busque {Usando
las categorias) informacion sobre Becas de estudios Universitarios de Posgrados.
Una vez encontrada una pagina gudrdela en favoritos y apunte en un papel ia
URL de dicha pagina.

Acceda a un buscador que permita busgueda por palabra clave y busque la
palabras Turismo v Argentina. Una vey encontrada una pagina (cualquiera con
apuntes de Internet) anote en un papel la URL de dicha pdgina.

Acceda al sitio www.donfresware.com, que contiene software para descargar,

Acceda al vinculo Musica v Video, busque un Caratulador de CIVs v use el
vinculo descarga para guardarla en la ComisionXx.

salga del navegador

En Outlook Express prepare un correo {con formato) con las siguientes
caracteristicas:

e Para: gutopistatuciudadenred. com

¢ Asunto mmisggnxxummbw} eseriba agui su nombre v apellido

s Mensaje: profesor/a le envio mi trabajo final de Internet, Las paginas web

que enconiré con los buscadores son:

' } escriba aquf las 2 URL

Adjunte: La umagen que sacd y grabo del sitio de La Nacion {el chiste)

Envie el mensaje.



Proyecto: “Audiforia del Proyecto San Luis en Linea en el Area de Concientizacion,
Capacitacion y Difusion”

Autopista de la informacion

2.2. Manuales de Talleres de Windows y trabajo integrador




Conceptos Basicos Windows 2000
A continuacion explicamos en lineas generales ¢ Qué es? v ; Para qué sirve el

Sistema Operativo?

El Sistema Operativo
En la actualidad existe gran variedad de Sistemas Operativos como pusden ser

Windows 98, Windows NT, Linux, eic.

MNosotros vamos a trabalar con el Sistema Operative Windows 2000. E| Sistema
Operalivo es una pieza imprescindible para nuestro ordenador va que sin él este

na funciona.

La funcion principal que desempefia cualquier sistema operativo es la de hacer
de intermedianio entre los elementos fisicos que componen nusstro ordenador
{la pantalia, el teclado. el disco duro, la imprescra, ...} v nosotros, haciendo asi

mas facil su manejo.

Por elemplo, nosotros no tenemos porque saber exactamente en que parle del
disco duro tenemos guardado cada documento que hemos creado, va que es el

Sistema operativo el gque se encarga de hacerlo.

Las Ventanas
Todas las ventanas de Windows siguen la misma estructura, si no as conoces no

te preccupes porque a continuacion te las explicamos.



T e ot

sulf Disoo de 3% Disco de 3% pulgadas

iz Dison local [T Digoo local 458 ME

wa DaT 0% O Dasco local 499 MB

el Diseo tocal (£ [isoo locsl 459 MB
Selecoione un slemento Daia ver su @&UL&CUS # Disto compacto 54 MR
contenida. {58 Parel de cortrol Capeta del sistema

Musshia e contenido de su P

Yea tambnér
s documentos
Bz sihos de red

Socese teleldmun & edes

La ventana que tienes arriba es la que se abre al pulsar sobre el icono Mi PC.
Efestilo de esta ventana es similar al de otras aplicaciones.

Las ventanas de Windows estan formadas por:

La barra de titulo contiene el nombre del programa con el cual se esta

trabajando y en algunos casos también aparece el nombre del documento

abierto. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar

Y CErrar.

El botdn minimizar « convierte la ventana en un botdn situado en fa barra de

tareas de Windows 2000,

El botén maximizar &amplia el tamarno de la ventana a toda la pantalla.



El boton restaurar @permite volver la pantalla a su estado anterior.

El boton de cerrar e encarga de cerrar la ventana, En el caso de haber
realizado cambios en algun documento te pregumtard si deseas guardar los

cambios antes de cerrar,

La barra de menus contiene las operaciones del programa, agrupadas en
menus desplegables. Al hacer clic en Archivo, por ejemplo, veremos las
operaciones que podemos realizar con los archivos. Todas las operaciones que
el programa nos permite realizar las encontraremos en los distintos menus de

ests bharra,

Para abrir un menu desplegable con el teclado tendras que mantener pulsada ia
tecla Alt + la letra subrayada del menu que guieras desplegar. Por ejemplo Alt+A

abre al menu Archivo,

Sioen un menu aparece una opcion con una pequens flecha a la derecha
guiere decir que esa opcion es un menu que contiene a su vez otras opciones.
Si quieres desplegar el mend asociado solo tienes gue maniener unos segundos

la opcitn seleccionada, silo haces con el raton utiliza |a fecha de la derecha.




Si en un menu te encuentras una opeion que contiene puntos suspensivos,
guiere decir que esa opcion necesita mas informacion para ejecutarse,
normalmente se abre un cuadro de didglogo en el gue puedes introducir esa
informacion.

Si te encuentras con una opeidén atenuada quiere decir que no es posible
seleccionaria en estos momentos.

e+ 9 - 1| D

La barra de herramientas contiene iconos para gjecutar de forma inmediata

algunas de las operaciones mas utilizadas. Estas operaciones también se

pueden gjecutar desde la barra de menus.

Las barras de desplazamiento permiten movemos a o large v ancho de 1a hoja
de forma rapida vy sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola

con el ratén, o hacer clic en las flechas.

4 obistols) seleccionadols) - 16.3KB
La barra de estado suele ulilizarse para ofrecer cierta informacion al usuario.

Esta informacién puede variar en funcion de la ventana que tengamos abierta.



Manejo de Carpetlas

Los archivos que manipulemos, se los puede ordenar por tipo, importancia, etc. en
carpetas gue nosotros definamos. Lo cual nos permite en un futurp encontrarlos
con mayor facilidad. Se las puede personalizar, creando una carpeta general con
el nombre que nosotros escojamos. Dentro de estas se pueden crear subcarpetas

para poder ordenar aun mejor 10 archivos con los que trabajamos cotidianaments,

Creacién de Carpetas
Desde fa barra de inicio accedemos a programas, luego a accesornios vy
encontraremos al EXPLORADOR DE WINDOWS, el cual nos permnite manipular

las carpetas



Para crear una carpeta dentro de mis documenios hacemos un click derecho en

el mouse dentro de la ventana mis documentos y nos aparecera un meny,
entraremos con el puntero del mouse en nuevo, con el botdn izguierdo y dentro de

esta, en carpeta y nos aparecera dentro de mis documentos la nueva carpeta

E‘t}
o

| Eeeva .
creada L4 yle ponemos el nombre dentro de la casilla, veremos que se
marca de color azul hasta que le pongamos el nombre que le asighemos. Una vez

nombrada la carpeta hacemos un click fuera de esta y tendrd una apariencia

normal con el nombre gue le hayamos puesto.
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Eliminar Carpetas

Para eliminar carpetas debemos pararmos con el puntero del mouse en dicha
carpeta y hacerle un click izquierdo, una vez marcada de azul, con el puntero
encima de la carpeta hacemos un click derecho y aparecera la opeidn eliminar le
hacemos un click a eliminar y aparecera un mend que no pregunta si estamos
seguros de eliminar esa carpeta, elegimos la opcion 5i vy automaticamente nos
enviara 1a carpela a la papeiera de reciciaie que 86 encuenira én el escritorio de

WINDOWS 2000.



Vaciar Papelera de Reciclaje

Para vaciarla, en el escritorio de Windows 2000, se le hace un click derecho al
icono de la papelera de reciclaje v apareceran opciones para manipular esta
carpeta, elegimos la opcidn vaciar papelere de reciciaje y no preguntara

nuevamente si estamos seguros de vaciarla elegimos 51y habremos vaciado la

papelera.

Copiar Carpetas o Archivos

Seleccionamos el elemento a copiar.

B e » ,
Pulsamos el botén - que abrird una nueva ventana titulada Buscar Carpeta.



Buscaremos la carpeta donde vayamos a copiar el elemento seleccionado. El
funcionamiento es igual al del expiorador de Windows. Si pulsamos en la +

que aparece a la izguierda desplegaremos la carpeta.

Una vez seleccionada la carpeta pulsaremos Aceptar.

En el caso de no tener creada la carpeta donde vamos a copiar la informacion

pulsaremos Nueva Carpeta.

Escribiremos su nuavo nombre.

Pulsaremos Aceptar.
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Mover Carpetas o Archivoes

Mover una carpeta o archivo significa copiar el elemento a su destino y después

eliminario de su posicidn inicial. Log pasos a seguir son muy similares.

Pulsaremos el botdn i que abrird una nueva ventana titulada Buscar Carpeta.



Buscaremos la carpeta donde vayamos a mover el elemento seleccionado,

Una vez seleccionada la carpela pulsaremos Aceplar.

En el caso de no tener creada la carpela donde vamos a mover ia

informacion pulsaremos Nueva Carpeta,

Escribiremos el nuevo nombre a la carpeta,

Pulsaremos Aceptar.

Tanto si movemos como si copiamos una carpeta o archivo puede suceder que
el nombre de alguna/o de ellas / os coincida con el nombre de alguna carpeta o
archivo del desting, en ese caso Windows preguntara si queremos reemplazar el

archive o la carpeta existente por el otro archivo o carpeta nuavo/a.

Cuando coplamos o movemos una carpela se copia ¢ mueve todo su contenido.

Cambiar el nombre a una Carpeta o Archivo

Seleccionaremos la carpeta o el archivo al cual queramos cambiarle el nombre.

Con el botéon derecho del ratdn haremos clic sobre al o ella.

Selaceionamns Cambiar Nombre del mend contextual entonces e nombre de la
carpeta o archivo estara seleccionado y con el cursor parpadeando en el interior

del recuadro del nombre.

Escribiramos el nuave nombre.



Pulsaremos Intro ¢ haremos clic fuera de la carpeta o archivo para gue los

cambios se hagan efectivos.

Explorador de Windows 2000

El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo va que
con ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los
distinios sistemas de almacenamiento que dispongamos, como puede ser &l
disco duro, la disquetera, etc. El Explorador de Windows también es conocido
como el Administrador de Archivos. A través de el podemos, por ejemplo, ver,

eliminar, copiar 0 mover archivos y carpetas.

Iniciar el Explorador de Windows 2000

Pulsar Inicio
Selecciona el ment Programas

Selecciona Accesorios

Selecciona el Explorador de Windows



La Ventana del Explorador

:* ..5 d"‘f URBNIOS i rotes SELUSNTEATE
- el MiPC 1 excel2000
P mﬁ Um:i) de 3L2§ ) [ I — e e e o
. Seleooions un slemenio pars v sl ﬁ¥

R | W FOS cortarde
i Dico if:zcaﬁ E ;
2 B AULACHIC )
;j noles
T Avcass D
el sl 2000
Ty _reres
WY secusnoias? | N
B L deelou »
¥ 1 photodaw i w,.g

5
¥ :

i e Agrepa_dat . Alwa_a £ Archura_c
+

&

i v
&

Ao Fucel  Aoceso_Eweel  Aosplacon

Wes tambuder

sotverssy arhivenn 2 acivessp 2

Y e 000
&Y vy

st Parwd de cortrol ; Eb
ﬁ%;ﬁ gmj ziwr;é E ,.ii altasd Aagtovones... zj
£330 oyekods} Bies) w ?s;«@a:_,_-g;.._- e T

Esta ventana es similar a la que encontraras al abrir el explorador de Windows,
puede que cambie va que la podemos configurar a nuestro  gusto.
Bl explorador consta principalmente de dos secciones, en ia parte izquierda
aparece el arbol de directorios, as decir, la lista de unidades y carpetas que

tenemos. Sélo aparecen unidades v carpetas, no archives.

En la derecha encontramos la olra seccion, esta mostrard gl contenido de la
carpeta que lenemos abierta en fa seccidon de la izquierda. Esta seccion
muestra las carpetas y los archivos. A continuacion explicamos las distintas

barras que componen esta ventana.



Como en cualguier ventana de Windows tenemos la barra de titulos la cual

mostrara el nombre de ia carpeta en {a que nos encontramaos,

Tatapets P 330 X

| gedids voe (]

La barra de menus que nos permitira acceder al todas las operaciones gue se

pueden realizar sobre un archivo, carpeta, ..., es decir, nos permitira coplar, pegar,

mover, eliminar, slc.

La barra estandar contiene botones para las operaciones mas utllizadas, de ssta

forma nos agitiza las operaciones,

St no esta visible esta bama selecciona del ment Ver, la opcion Barra de

Herrgmientas, a continuacion selecciona la opcion Estandar,

El botén nos permitira ir a la ultbma pagina que hayamos visto.

El botén Hinos permitira subir de nivel, es decir, situamos en la carpeta que

contiene la carpeta actual.

Los  Dotones

®nos permitiran visualizar las

ventanas asociadas a ellos.



El botdn de busqueda nos muestra una ventana en 1a que podemos buscar el
archivo que nosotros fe digamos y nos lo visualizard en la zona de la derecha si

o encuantra.
El botdn carpetas nos muestra en forma de &rbol las carpetas que tenemos.

El boton historial nos muestra una lista de las carpetas y paginas Web visitadas

hoy, la semana pasada 0 hace dos semanas.

i

El botén “permite copiar a otra carpeta archivos o incluso otra carpeta.

#ipodremos eliminar una/s carpetals o archivo/s.

Para poder deshacer el Gltimo cambio que havamos hecho en la estructura de

directorios pulsaremos el botdn 2

El resultado que oblenemos al copiar o al mover es similar ya que con los dos
tendremoes el archivo o carpeta en el lugar que nosotros deseabamos, pero con
una diferencia ya gue al mover, la carpeta ¢ archivo original desaparece
mientras que al coplar mantendremos el archivo ¢ carpela original,

Mover un slemento consiste en cortarlo y pegario en otro sitio.

E1 Glimo botén £97 nos permite cambiar las vistas de las carpetas (vista detalle,

vista iconos grandes, ...}, io veremos con mas detalle en la pagina siguiente.

{1 excel2000 | o ¥ @




La barra de Direcciones es muy conocida en Internet porque es en &lla donde
apargce la direccion de ia pagina web gue estamos visualizando. En e
explorador de Windows el funcionamiento es el mismo pero mostrado el nombre

de la carpeta en la que nos encontramos.

La barra de Estade muesira informacion adicional sobre los elemenios que

ienemos seleccionados.

A continuacion puedes ver la veniana del explorador de Windows de la cual

tenemos seleccionados varios objetos.

Site fijas en la parte inferior de la ventana podras apreciar la barra de estado,
en elia aparece informacion del numero de objetos seleccionados v el tamano
total de los archivos seleccionados ( en Kb, 1TMb son 1024 Kby Esia barra es
bastante util va gue podemes saber rapidamente si ios archivos seleccionados
entran en un disguete {un disguete son 144 MB, es decir, 1474 Kb
aproximadamente).

Si seleccionas un Unico objeto v se trata de un archivo te mostrara informacion
sobre qué tipo de archivo es, en el caso de tratarse de una unidad © una carpeta
te mostrara el nimero de objetos (carpetas ¢ archives) que contiene y &l

espacio libre que queda en la unidad en la cual nos encontramos.
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Trabajo Practico

ingresar a Paint

Healizar un dibujo

Guardar en el disco C) en la carpeta ComisionX con el nombie de ef nombre comisionX-
mi segundo dibujo

Salir de Paint

Porner an funcionamienio la Calculadora (Accesario de Windows) y minimizar,

En WaordPad, repasar nombres de parle de una ventana v escribir el siguients texio;

INFORME DE POBLACION
CIUDAD: SAN LUIS

La ciudad de San Luis, capilal de la provincia del mismo nombre fue fundada en 1584, se
aencuanira recostada sobre o sierra de San Luils, Posee ung inlensa actividad comercial,
cultural v recreativa asi como un singular palrimonio histonco-arquilectinico, conformando una
sintesis de modemidad v radicion. La ciudad ubicada en ia Regidon | {(Noroests de la provincia)
cuanta con una cantidad aproximads de 168 400 habitantes. Sobre el total de habitanies se
ragistran los sigulentes datos:

B0% de poblacion femening, que representan un
40% de poblacidn masculing, que representan un

7}

8
2)

Para completar las 2 Gltimas oraciones debs reslizar los calcuios en s Calnuladora de
Windows {por ejemplo 188400 x 66/ 100

Guardar en el disco C: en la carpeta ComisionX con el nombre de el nombre comision.
San Luis

Cerrar las aplicaciones {WordPad v Calouladora)

Foner en marcha nuevamenie WordPad

10} Abril ef archivo comisiond-Ban Luis

11) Modificar: cambiar todos 108 numeros por texio

12) Guardar los cambios




Trabajo Practico T

1. Cologue su disquete en la disquetera.
Z. Ponga en lurntionamienio e programa Explorador de Windows

_

W drchivosde  COMENION  Documents
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3. Unaver abierio of programa, seleccione diseo duro (Unidad C)
4, Husgue y seleccione la carpeia practica explorador

5. Abra e meni Ver v prucbe aclivar opciones lconos grandes, iconos pequefios, Lista v
Detalles v observe la diferencia. También puede usar o botdn Vista,

8. Deie finsimends activada ta opcidn Detalle.

7. Seleccione un archivo cualquiers de fos que aparecen en ia carpeta practica explorador y
copielo a su disquste (unidad A

8. Seleccions nuevamente la carpela practics explorador del la unidad ©

9. Seleccione ahora 2 archivos cualguiera no conseculivos que apargzcan en la campela v
chpiefos a su disgusts,

10, Beleccions su disquete o unidad A
11 Seleccions cualyuiera de los 3 archives que liene v cambie su nombre por PRUEBA

12. Seleccione ofro de los archivos {que no sea prueba) que confiens en su disguets v
afirninelo,

13, Selecoione en su disquete el archive lamade PRUEBA v copieio a 1 carpets practics
sxplorador de g unidad ©:

14. En la carpetn practive explorador seleccions el archivo PRUEBA v eliminelo.
15, Busgue v seleccione la papelera de reciclaje de Windows

18, Busque v seleccione el archivo PRUEBA gue slimind anteriormente. Seleccione v recupere
{restaurarn ¢ archivo.

17, Verifigue si ¢ archivo PRUEBA aparece nuevamenie an la carpela.




Trabajo Practico

1.
2.

Cologue su disguets en ia disquelers,

Fonga en funcionamiento el Accesono de Windows WordPad, En s hoja en blanco

escriba sus dalos personales
Nombre:
Apsllico:
Edad:

Estado civil:

Grabe & documento en st disquete {disco AL con o nombre comisdni-mis datos,

Clerre s programa WordPad,

3
4.
5.

g
7
B
9

Pongs en funcionamiento el programa Explorador de Windows.
Una vez abierio e programa, seleccione la Unidad &: (es decie su disquels)

Cree en su disquete 2 carpetas con el nombrs NMolas v Practicos (En el meny Archive
use el comando Nuevo — Carpela}

Seleccions nusvamsanie la umdad A&: (su disguete)
Seteccions lodos los archivos comisiond-mis datos
Mubvaios a la carpeta Practicos {use los botones Cortar v luego Pegar)

Seleccions iz carpela Notas vy modifique su nombre por Cartas.

10. Seleccione a carpels Cartas y eliminela.

11 Seleccione ia carpeta Practico v eliminela.

12. Salga del programa.



Guia Docente 4

1}
2

3}
4

5}

B}

7}

S Windows - Guia N°
Proceso de arrandgue {poner en funcionamienio la PCY
infroduccidn {elecutar filminas gue se encuentran el la carpeta Material Windows en )
escriona),

a. Concapio de computadora v Sistema de compuiacion

b, Concepio de Hardware v Software

o, Componenies y casificasin de Hardware,

d. Software sistema operativo, uliltanos.
Windows: funcion, elementos de la pantaila principal doonos, escritonio, barra de tareas, hamra
de incio rapido, boldn iniclo),
Describir opciones del ment inicio.
Poner en marcha un programa: Accesornos-Calculadora, realizar caloulos con mouse v con
teclado (dictar operaciones para gus los slumnos realicen).
Salir del programa; boton Cerrar
Poner en marcha un programa: Accesorios-Paint, axplicar la uncidn de los diferentes botones,
guiar al alumnoe para gue: realice dibujo 2 mano alzada, lineas, reclangulos, elipses, pinte,
esctiba, borre,
Gular af alumno para que grabe su frabalo en el disco € creandoe una carpetla para sy
cormision ComisionX v asignando un nombre al archivo,
Salir dei programa: bolon Cemar
Salir de Windows.




Guiz Docente

3
4}

5}
6
7}

B e

ingresar a Paint

ideniificar partes de una ventana y su funcidn: barra de tlulo, barra de meny, barra de
herrarmentas, barra de estado, botones minmizar, maximizar, cerar

Realizar un dibujo

Guardar en el disco €1 en la carpsta ComislonX {orear carpata en la ralz sl no estuviera
creada) con @ nombre de e nombre comisionX-obra de arte

Salir de Paint

Foner en marcha la Calculadors y minimizar.

Poner ef marcha WordPadd, repasar nombrgs de parte de una venlana.

Dictar el siguiente xio o & tos alumnos indicando ef uso adecuado de! teciado v reglas de
tipeo {cuando pulsar ENTER, espacios después de coma, punto v coma, punio seguido v dos

puntos, retorne aulomahce de cano.)

INFORME DE ASISTENCIA

COMISION 1: DE 8:00 A 1300

Se dejs constancia gue e dia 2 de abeil ha miciado el curso da Informatica Basica la comision 1,
sobre un total de 28 alumnos inscnptos se han preseniado los siguientes resulfados:

20 alumngs presentes, que reprasentan un
5 glumnos ausentes con aviso, que represenian un

3 alumnos ausenies sin aviso, que represenian un

8

9)

Usar ta Calcutadora para calcular 10s % v compistar cada oracidn. Hacer hincapié en ia
posibiidad de trabajar con 2 o mas aplicacionss en simultaneo v la utilidad de ia operacion
mmizarn,

Guardar en €l disco € en la carpeta ComisionX con el nombre de ¢l nombre comisioni-
informe

Cerrar las aplicaciones (WordPad v Calculadora)

10y Poner en marcha nugvamaente Wordpad

1y Abrl et archivo comisionX-informe

12) Modificar cambiar 1odos 108 numearos por exio, ensefar las operaciones de edicitn borrar (con

tecla Hatrocese v Supr) e inseriar.

13y Guardar los cambios

14) Salir de la aplicacion.

151 Sialcanza f tompo: configuracitn de fecha/hora, mouse, pantalla,
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Explorador

y Explicar funcién del Explorador de Windows

Poner en marcha & Explorador de Windows

y ldentificar elementos del entorno: Barra de titule, de ment, de
herramientas, de estado, panel izquierdo (discos y carpetas) vy
panet derecho (archivos).

identificar unidades de disco A, C, Dt

Desplegar/Qcultar carpetas {C:)

Seleccinar la carpeta ComisidnX y observar los archivos que
contiene

Organizar {visualizar) los archivos en 4 modos:

< lconos grandes

+ lconos pequenos

H L%S{a

< Detalle: ordenar los archivos por fecha, tamafio, nombre

&

#,

L

&

Boton Vista

8) Seleccionar un archivo
81 Abrir un archivo

Clic
Dioble clic

renonbrar

10)seleccionar la carpeta practica explorador

11)Seleccionar el archivo clic

12)Cambiar el nombre del archivo por pepito

13)Solicitar al alumno gue seleccione cualquier otro archivo v e
cambie el nombre

Archivo -
cambiar
nombre

copiar

14)Coloque v seleccione el disco A:, corrobore que esté vacio

15815eleccions en la carpeta practica explorador &l archivo aros
y copielo al disco A

18)Pedir al alumnos que seleccione otro archivo cualquiers v lo
copie el disco A: (controle el tamafic que no sea muy grande)

17)En la carpeta practica explorador seleccione 2 archivo no
consecutivos vy copielos a A:

Boton Copiar
y Pegar

Use tecla
CTRL

gliminar

181Seleccione todos los archivos del disco A

19)Eliminelos (preste atencién al mensaje de advertencia que
aparece)

20En ia carpeta practica explorador seleccione el archive
pepito v eliminelo (preste atencién al mensaje de advertencia
gue aparece, notar que &l archivo sera colocado en la
papelaral

21 Hacer notar 1a diferencia entre borrar de Ay de C

Boton Elimingr

restaurar

22 YBuscar y seleccionar [a papelera de reciclaje

23YBuscar v seleccionar el archivo pepito

24 Restaurar

25yCorroborar que el archivo regreso a la carpeta de onigen

263Cambiar el nombre del archivo pepito por clic

27yPedir al slumno que repita &l procedimiento de borrar un
archivo y luego restaurarlo

Archivo
Restaurar




Guia Docente

car;;etaﬁ

28)Seleccionar el disco C:
29)Crear una carpeta con el nombre prueba
30)Renombrar la carpeta como prugba comision x
31)Aclarar que usando la operacién Cortar v Pegar se pueden
mover archivos desde un fugar a otro
32 Elminar la carpeta prueba comisién x
33)Pedir al alumno que cree sélo una carpeta lamada mi carpeta
v luego ta borre
34)Salr del programa

buscar

38)ingresar a la opcidn Buscar del menu inicio de Windows
36)Buscar los archivos cuyos nombres comiencen con las silabas
coimni
370bservar e interpretar el resuliado
38)Buscar archivos guardados el dia 4-abril
39)Observar e interpretar el resultado
401Salir de la aplicacion.




- TRABSJC PRACTICO DE REPASO Y PROFUN!

En asta practica vamos a repasar v profundizar el rabajo con Windows. Para elio, deberd seguir

los siguientes punios numerados paso a paso,

«  Fsimportante que no se salte ningun paso.

«  Con el escriforo de Windows a 1a vists, realiza lo sigulents:

Haga clic ef botdn lndclo pars mostrar sus opoones. Nusvamente haga clic en &l boldn Inicle
para ocultar el meny.

Desplegar el meny Inicio vy seleccionar una opdian tambien se pusde siecular
desde teciado. presione 12 tecls WINDOWS (entre s fecls CTRL y ALT).

Observe e mend, note que cada opcion tene ung letra subrayada, s presiona dichs letra en el
teclado estara seleccionando esa opoion. Por ejemplo, para seleccionar Ig opcitn Programas

presione I letrs P Presione nuevamenis s tecla WINDOWS v desaparecerd ol mend.

Ejecute desde el mend Indcio los programas Calouladors, uego Paint v lusgo Bloc de
Motas. Doberd organizar las fres vontanas de forma gue las veas al mismo tempo. La
siguiente imagen muestra un slemplo:

3 Practique cambiar de una ventans a olra a ravés de s Barra De Tareas (hadiendo clic en al

botdn que representa a cada programa), shora prusbe prasionar junias las leclas TAB (s 1a

iznuierda de latecla Q) v ALY (a8 la izquisrda de la barra espaciadora)

Maxirizar v minimizas las ventanas de los grogramas. Una verz que

haya practicado clerne todas 1as venianas.



4. Windows e ofrece un manyal de ayuda en panialla para que usted oueds consultar en
cuglguier momento. Para acceder a la syuda de Windows:

#y haga clic en o botdn INICHD, seleccione la opcion Ayuda. £n pantalla aparece el manual que

se pueds consultar de diferentes formas

usando ias solapas que ze musashan en la

i

uperior (Contenido, Indice, E
parte supenor (Contenids, Indice Opcioras Ay Wl

Bisqueda) maginese que no sabes

ES
il

Pars reear uns cargeia
COMS Crsar una carneta.

o

£ el Fapdorador de
widows, hags dobis ohe an
fa unidad en ls aus desse
orear una carpata nusva.

oy Hags ddic en ia solapa Indice

7. En el mand frchivae,
aw seleociang Nugwd v haga
ohg en Carpets.

oy Escriba Cresr carpstis;

A comidh L8 NUSYa cArpeta aparenars

) o rrensinret o s oty un norabire eroporal
Lornar diseliog del eeon H4oa
i3

4y Note que on la parte inferior aparece ¢l

teme que eslaba buscando,

Fsoriba ol nombre de s

lesma dossirarens A Ty E Sarpeta ¥ presions
i fo ENTRAR
Haga doble clic en el terna v podrd leer la ot |1

. Not
ayuda correspondiente. o i

5. Una vez lelda, cleres 13 ayuda (hacendo clo en o botdn Cerrarn),
8. Ponga en luncionamiento el Accesorio de Windows WordPad,

gy En la hoja en blanco conteste con sug propias palabras las sigulentss pregunias:
Llaud es Windows?
Jldué pasaria si compramos una PO y no tiene Windows instalado?
J Donde {en qué parte de su PG estd Windows?
by Grabe el documento én su carpeta {0 sea on ia carpeta Comisidn X)) con & nombre
Datos de Windows
£ Ponga en funcionamiento ef programa Explorador de Windows
a} Cologus su disguete en la disqueters.
by Una vez ablero e programa, saeleccione disco duro (Unidag ©)
oy Busgue v seleccione a carpeta Mis documenios

dy Haga olic en el memd Ver y prusbs achivar opoiones lconos grandes, loconos
peguefios, Lista v Detalles y observe ia diferencia Deje finalmente activada o opcion
Detalis del mismo mend,

2} Seleccione un archive cualquiera de 08 que aparecen en la carpeta Mis documento v

copielo a su disquete {unidad AD
1 Seleccions su disquete {unidad A v comrobore gue contiens el archivo que ha copiado,

o) Seleccione nusvamante ia campela Mis documento del la unidad C;



i}

n}

ol

)
a)

Seleccione ghora 2 archivos cualguiera no consecutivos que aparezcan en la carpeta y

chpielos a su disqusete.

Sslevcione su disquete o unidad A

Seleccione cuslgeiers de los 3 archivos que Hene v camble sy nombre por PRUERA
Seleccions ofro de los archivos gue contiens en su disguete v eliminelo,

Seleccions en su disqueie el archive Hamado PRUEBA v cGplelo a la carpeta Mis

documenio de Iz unidad ©:

Seleccions iz carpeta Mis documentos v busgue ef archvo PRUEBA. Una ver que o

encuerire seleccidinalo vy eliminelo.
Busque v ssisccione la papelera de reciciaje de Windows

Busgue v seleccions el archive PRUEBA que eliming anterlormente. Seleccions y
recupee {restaurarn el archiva

YVerifique o el archivo PRUEBA aparece nuevamends en la carpseta Mis documentos.

Salga det Explorador de Windows

23. La papelera de reciclaje también se puede ver desde el esoritorio. En ol escritorio de Windows

busgue el icono de 1a Papelera de reciclaje v haga doble clic para abrirla,

a)

b)

¢

Ordenen su contenide: Por nombre, alfabsicaments;

Ordenen su contenido: Segun ia fecha que se borrd, obleniendo en primer lugar los

archivos eliminados recieniemenis

Cilerre I papelera de reciclale.

24, Para puscar arohivos que no encontramos derdro del disco rigido usamos a opcidn de

busgueda de Windows.

a)
b}

¢}

d)

Haga clic en el mens INICHD v seleccione 1a opaidn Buscar,

En o ventang que aparece haga clic en la sulapa Fecha.

Busque los archivos creados entre el B/Z002 y ef TAZD0Z. No olvide hacer clic en gl
boton Buscar ahota pars iniclar la larea.

Una ver terminada a2 busqueda clerre la venlana

25. Una vez concluido este practico Acceda a Inicio ~ Apagar of sistema v observe ef cuadro de

didglogo que aparece. Saigs de Windows cerrando e sistema.



Trabajo Practico {:{E}i

W s

@

1.
12
13

Cologue su disquete en la disqueters.

Panga en funcionamiento =l Accesorio de Windows WordPad, Abra el archivo almacenado en
ol disco € en I carpeta Mis decumentos con el nombre Trabajo final.

Conlesie las pregunias.

Al final del texto escriba su nombre.

Guarde e archivo en ol disco € en s corpeta comisionX con e nombre;

trabajo 1 de pedrito persz cotogque aqul su nombre v apetiido

Cierre le programa WordPad,
Paonga en funcionamienio la Calouladora

Ponga nuevamente en funcionamiento el programa WordPad v escriba;

LA CALCULADORA

Es un programa que viene entre 108 accesonios de Windows v permite realizar desds céaloulos
sencillo como surmar, restar, mulliplicar o dividir {calculadora estandar) a caloculos complajos

(calouladora cientifica),

Probemos de realizar calculos sencillos:
12647 15/3 =

45 * 784 =

Healice los calculos v escriba el resuliado

Guarde of archivo an ol disco G, en la carpela comisiond con el nombre:!
trabajo 2 de padrito perez cologue agul su nombre v apeliide

Cierre ambos programas (Calouladora v WordPad),

Fonga en funcionamiento el Explorador de Windows.

Una vezr abierio e programs, seleccione la Unidad A {es decir su disguate)
Cree en su disquete 1 carpeias con et nomibre Trabajo Final

Seleccione la capeta comisiénd v luege los 2 archivos que acaba de guardar (rabajot v
trababjo? de Pedrito Pere)

. Copielos s la carpeta Trabajo Final en el disco A

LLAME A LA DUOCENTE PARA CONTROLAR.
Elimine todo lo gue fiens en ef disquete.

Salga del programa.




Trabajo Practico

Trabaio final de Windows

1) ¢ Las 4 funciones basicas de una compuladora son: caplar, almacenar,
procesar datos y..7 ; Cual falta?
Respuesta:

2} ¢ El hardware en el conjunto de elementos fisicos o el conjunto de programas de
una computadora?

Respuesta:

3} ¢ El software en el conjunto de elementos fisicos o el conjunto de programas de
una computadora’?

Kespuesta:

4) Para ingresar dalos a la computadora usamos los dispositivos o periféricos de
enirada, Mancione 2 periféncos de entrada.

Respuesta:

5} Para almacenar datos en forma permanents usamos los dispositives de
almacenamiento. Mencione 2 dispositivos de almacenamiento.

Respuesta:

6) Windows es un sistema operativo, es decir el programa que me permite operar
mi PC ;Sio No?
Hespuesta:

7} Observe la pantalla inicial de Windows. Escriba el nombre de algunos de sus
glementos.

Hespuesta:




Trabajo Practico

8) Observe la siguiente ventana. bscriba el nombre de algunos de sus elementos.
Respuesta;
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Manual de internet Explorer

Fundamentos de internet Explorer

Botdn Atras: haga clic agui para volver a la pagina anierior.

Botén Adelante: haga clic aqui para ir a la pagina siguiente de una serie de
paginas gue va ha visitado.

Botdn Actualizar: haga clic para actualizar la pagina actual si no aparece la
informacion ultima o la que esperaba. Esto es Uil si ve informacion antigua en una
pagina que se actualiza con frecuencia o st los gralicos no  aparecen
correctameante.

Boton Inicio: haga clic agui para ir a su pagina de inicio (la primera gue ve
cuando abre el explorador).

Botén Busqueda: haga clic agul para abrir la barra de Busqueda, donde puede
elegir un servicio de busqueda y buscar en Internet,




Botén Favoritos: haga clic aqui para abrir ia bamra de Favoritos, donde puede
almacenar vinculos {accesos directos) a los sitios Web o documenios gue visita
con mas frecuencia.

Barra de direcciones: escriba aqui las direcciones de las paginas Web
{direcciones URL), o rutas de acceso a documentos en su PC.

Barra de estado: observe la parte izquierda de la barra para ver el proceso de
carga de la pagina Web. La parie derecha le indica en qué zona de seguridad estd
la pagina actual y muestra un icono de candado si esta en un sitio seguro.

|

i

Buscar informacion

Con la caracteristica Busqueda, la busgueda de informacion en Internet resulta
exiremadamente sencilla.

Si hace clic en el boton Busgueda de la barra de herramientas del explorador, se
abrira la barra de busqueda, un panel independiente ubicado a la izquierda de la
ventana. (Nota: en Mi PC, haga clic en el menu Ver, seleccione Barra del
explorador v haga clic en Busqueda.)

El Ayudante de busqueda le ayudara a definir la bésqueda. Elija el tipo de
informacion que desea encontrar {(como una pagina Web, una empresa ¢ la
direccion electrénica de una persona) v el Ayudante de busqueda elegira el
servicio de busgueda especializado en esa area.

Cuando escribe ia solicitud de busqueda, aparece en la barra de busqueda una
lista con los resultados obtenidos. Conforme haga clic en los elementos de asta
lista, las paginas actuales apareceran a la derecha de la ventana del explorador,
Haga clic en x en la parte superior de la barra de busqueda para cerrarla.

Nota: lo que vea puede ser diferente de esta llustracion.
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Yolver facilmente a ios sitios dgtiles

Agregue sus sitios o documentos favoritos a la lista de Favoritos para acceder a
ellos con un simple clic del mouse (ralon). Puede agregar elementos faciimente a
la lista mediante el menu Favoritos. Para facilitar el acceso a sus paginas Web
favoritas, haga clic en el boion Favorilos de la barra de herramientas del
explorador. Se abrira la barra de Favoritos que contiene los accesos direcios a
todos sus elementos favoritos. (Nota: en Mi PC, haga clic en &l ment Ver,
seleccione Barra del explorador v haga clic en Favoritos)
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Conocer el Historial de Exploracion

; Desea volver a una pagina Web que encontrd hace dos semanas? El Historial
puede ayudarle. Si hace clic en &l boton Historial de la barra de herramientas del
explorador, se abre la barra de Histonal, que muestra un registro de tedos los
sitios visitados en los ultimos 20 dias, incluidas paginas HTML contenidas en su
PC. Puede cambiar el numero de dias que desea mantener el Historial. (Nota: en
Mi PC, haga clic en el menu Ver, seleccione Barra del explorador, v haga clic en
Historial.)

Puede ordenar la lista de vanas formas para hacer mas faci la busqueda de! sitio:
por el nombre, la frecuencia con que lo visita o el orden de visita. Ademas, puede
buscar por palabras clave del sitio Web.
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Comunicarse

Outlook Express es un programa de correc electronico que puede utilizar para
enviar y recibir mensajes, participar en grupos de noticias de Internet e incluse
enviar paginas HTML como correo electrdnico. Resulla sencillo importar contactos
y hibretas de direcciones de otros programas de correo. Para comprobar el correo
electrénico, no es necesario abrir Outlook Express: basta con hacer clic en el
botén Correo de la barra de herramientas de Intermet Explorer. También puede
comprobar su cuenia de Hotmall desde Qutlook Express.



Configurar La Pagina de Inicio

Puede elegir cualquier pagina Web para que sea la primera que aparece al abrir
Internet Explorer. En la mayoria de los casos, la primera vez que se utiliza Intemet
Expiorer la pagina de inicio ya esta elegida de manera predeterminada.

Una pagina de inicio utilizada con frecuencia es la pagina de inicic msn.com
{hitp:/fwww . msn.com/). Ademas de proporcionar correo electronico faciliments
disponible y gratuito, la pagina de inicio msn.com le ofrece una ubicacidn central v
organizada, desde la que puede tener acceso a informacion atil La pagina de
inicio msn.com también contiene un vinculo a sitios internacionales de MSN.

Fara cambiar a una pégina de inicio diferente, vaya a la pagina que deses, haga
clic en el meny Merramientas v, a continuacion, en Opciones de Internet. En la
ficha General, haga clic en Usar actual. Muchas paginas de inicio habituales
(incluida la pagina principal de msn.com ) faciitan esta operacion al incluir un
botdn o un vinculo que convierle esa pagina en su pagina de inicio de manera
automatica.



Comprar en linea

Si proporciona el numers de su tareta de crédito a un sitic Web, querra tener la
seguridad de que es un sitio seguro. internet Explorer le notifica si un sitio es
seguro mediante un icono de candado en la barra de estado, en la esquina inferior
derecha de la ventana.

Cuando vea aste candado puede estar seguro de dos cosas:

« Elsitio pertensce realmente a la organizacion que dice encargarse de su
mantenimiento vy ser su propietania. (Haga dobie clic en el candado para ver
fa certificacion del sitio)

«  Cualguier comunicacion que envie ¢ reciba desde el sitio seguro esta
codificada, por lo gue nadie mas puede leer la informacion.

A pesar de esta garantia, procure ser siempre caulo cuando proporcione

informacion personal en linea. Sélo debe compartir informacion con sitios Web de
confianza.

Utilizar internet Explorer desde un portatil



Es facil llevar el Web consigo cuando no se tiene conexién a Internet. Puede
preparar las paginas para disponer de ellas cuando esté sin conexion, y ponerse al
dia mientras esta, por ejemplo, viajando en avion.

Cuando guarda una pagina Web en la lista de Favoritos, al activar la casilla de
verificacion hace que el elemento este disponible en modo de desconexion. Para
asegurarse de que ias paginas visibles sin conexion contienen informacién actual,
utilice el comando Sincronizar en el menu Herramientas del explorador. También
puede establecer un programa para sincronizar automaticamente sus paginas
favoritas sin conexion.

internet Explorer comprueba si esta conectado a Internet v le ofrece conectarse o
trabajar sin conexion. Si elije trabajar sin conexidn, solo podra hacer clic en las
paginas de la lista de Favoritos que desee ver. Internet Explorer mostrara desde el
disco dure la version sincronizada mas actual.




Guia Docents i@‘?
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internet - Guia N° 1

Trabajo previo: dejar 1 mensaje enviado a todas las cuentas de corree de iz sala un mensae de
saludo.

Actividades en Laboratorio

1. Hesefia hisirica de Infernset

2. Qué es intemet {C6mo se arma g red). Reguisiios. Servicios YWY, comre, chat, foros

3. Servicio Corres slectrénico: soft requernido, como se forma una direccion de correo,

4 Gutiogk Express: funcién, entomo (barra de heramenias, paneles ¢ dress), cambiar entormo
{verioculiar dreas).

5 Descargar mensajes Desonby toda I informacion que apsrece sobre cada mensaje {prionidad. archive
adjunto, remitents, asunio, fecha, elo) Explicar como ordenar ios menajes en funcidn 2 estos parametros.
Ver propigdades de un mensaje.

8. Abrir mensaje de saluds, Respondsr mensaie,

wf

Crear un nuevo mensaie con formato (diseho de fondo} v alta prioridad v enviar a un
compafiers de la misma comision

8. Descargar mensajes.

9. LCxplicar posibiidad de trabajar con congxdn y sin conexidn,

10, Salir del programa.



Guia Docente

Internet - Guia N° 2

Trabajo previo: dejar 1 mensajes enviados a todas las cuentas de correo de la sala un mensaje
con un archivo adiunio,

Actividades en Laboratorio

11, Poner en funcionamiento Outlook Express, repasar nombres de elementos dal entomao,

12, Descargar mensajes. Abric mensaje con archivo adjunto Guardsr archivo en disco C. Abrir archivo
adiunto. Carrar mensaje

13, Crear nuevo mensais con archivo adiurto v enviar gl compafiero {sentado al lade en el
imhoratong).

14, Ver procedimiento para bloguear remitente. Desbloguear remitente. A través de
Herramientas-Reglas de mensajes-Correo (ficha Bloguear remitents),

15 Agregar un contacio a la librels de direccidn.

18, Ver procedimienio para configurar cusnta de correo en Qutlook, Configurar ung nuevs cuenta y
uego quitar

17, Salir ded programa.



Guia Docente P

18
18

20.

21

22,

23

internet - Guila N°® 3

Servicio WAWWY soft requernido, posibiiidades. Sitio v pégina. URL,

Navegador internet Explorer; Entorno (Barras de herramientas, barrs de direccidn, drea de
trabajo, barras de desplazamiento, barra de estads). Acceder a sitio. Hipervinculo
Navegar (boldn alras y adelante, botdn actualizar, detenery. Algunos sitios para acceder

sy Litlisims com

W Blaarans com ar

WY SlCiann oom ar

Mientras navegan guardar un paging, guardar una imagen, ver procedimiento para imprimir
foda una pagIng ¢ $00 ung seleccidn

Guardar cualgquisra de estos sitios del Bem anterior en Favoritos. Lusgo sliminar aste vinoulo
de favoritos.

Plug-ing. explicar ia necesidad de plug-ing, En algunas PC acceder al siguiente sitio)

En otras PG acceder al siguiente sitio:

iy fmhioom gr v ver e escuchar |z radio en viva,

Salir del navegador
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internet - Guia N° 4

24. Poner en marcha el navegador,
25, Buscadores! explicar concento, funcidn de los buscadores,
Z8. Busgueda por categorial

& Ingresar & www vahoo conLar

b, Usando las categorias (Salud — Enfermedadss v trastornos - Alergias) buscar
informacion sobre Asma (por sjemplo acceder al vinculo asma te venci)

27, Busqueds por paiabra clave:

a.  Ingresar a www attavisia com

b, Usar la palabra clave asma v eleglr idioma spanish para i busqueds,
¢, Prestar atencidn al resullado: indicador de cantidad de sitios encontrados, cdmolos
sitios aparecen agrupados de a 10,
¢ Pasar a los siguientes 10 vinculos. Acceder nuevamente al vinculo Asma te vencl
& Hegresar ala paging ppal. Del buscardor
f BExplicar uso de operadorss + v * ¥ para mejorar las busguedas. Buscar, por elemplo;
asmatbronguial & “Asodiacidn de asma”.
28, Sugerir otros buscadores para realizar este lipo de busquedas
248 Metabuscador explicar qué es un meta-buscador
& Ingresar a wyew BUng Com
b, Buscar usando & palabra clave aama.
30, Sugerr olros meta-buscadores
a  ywww antens o

b v guevusiia com

oo www todatanet com

31, Descargar archivos

& Ingresar a www donfeeware com

b Descargar slung agenda pequefia. iniciar proceso de descarga v detener.
32 Sugerl olros sitio para descarga:

a  www selionic.com

b owww abodaios com

¢ wwwoesgratis com

33, Salir dal navegador



Guis Docente

1. Porer en funcionarsiento internet Explorer.

2. Crear una cuenia de oorred graluiia:
a) Ingrese a cualquiera de los siguientes sitic y oree su cuenta de correo gratuita:
s sy dabinmail com
= www holmail com
s wwwelsitio com ar {use sl vinculo e-mail gratls)
= woww yahon com.ar (use sl vinculo Comres)
&
by Una vez creada pruebe de enviar un mensaje a su compafiers
Para: direccion de correo del compafiero {sentado a su lado en el laboratosio)
Asunto mensaje de prueba
< Mensaje Hola y Chau

3 Comunicacidn en bempo real
a) Ingrese a www Iatinchat com
by Ver procedimiento para establecer comunicacidn en tiempo real (e sugiere que los
alumnos trabajen de 5 2.
o} Sugerlr otros sftios que ofrecen aste servicio.
dy  Explicar servicios como NetMesting

4. Configurar internet Explorer. Herramientas-Opciones de Internet (ficha General y Seguridad)



Trabajo Practico &%%
)

1. Poner en funcionarmiento Outlook Express

2. ldentificar en ef enfomo l0s siguientes elemenios:

Barra de menad

Barra de
herramientas

Capmiss boraiey

T e o )

X G Barvioa de avtrads
Harra de Carpelas b Dandein ke s
;}@mﬁﬂ&f@@ SEh Etemerinn ereaatng " e

‘ _ to by rransdies

& s s B

fmonbigar m,xnﬁ_"

Slo fy cortactas que mostear Hags ok
’mﬁga de contactos s 23 LOECIES D CHBN 491 Dorlanie Configurar una o
B

PgEEy o

Barra de estado g S00

f

Probar de quitar y voiver a visualizar el Area de contacios (mend Ver - comando Disefio).

4. Probar de guitar v volver a visualizar Ia bara de Carpetas Personales (many Ver - comando
Disefio}.
importants: antes de continuar con el practico Corroborar gue ha dejado a Ia visia todos los

eée:‘swgua s& mussiran en o imagen del punio 2 (gue aparece arriba)

i Crear un mensale nuevo Con as siguientes caracieristicas:
¢« Para direccion de correo de su compafiern (en el laboralornin)
«  Asurto Saludo de fu vecino
Mensaje: Este as mi primer mensale vy .
Envié ¢l menssie

6. Descargar nuevos mensajes. Tiene que recibir e mensale de saludo de su vecino.

7. Responder el mensaje de saludo recibido con un mensaje con formato {disefio de fondo, tipos
de fuente, color, eic.) ¥ colocar alta priovidad. Enviar mensaje.

8. Salir del programa Outlook Express.



Trabajo Practico é}i

1

11

12,

PO stlly

S

Crear un nuevo mensaje con: formato, archive adiunio v alta pricridad v enviar al compafernn
{sentado g su lado en el laboratono)

Descargar mansajes. Debe recibir un mensaje de su compafiero.
Abrir el mensaje v guardar ef archivo adiunto an el disco € en g carpels comisionX. Abrir g
archive adjunto v luego cerrar.

Agreger el siguiente contacto a la librata de diveccidn:
= Mombre Podio
»  Apellido: Perez
e Dirpccibn de comren: PedritoPerez470@hotmalicom

Crear un nuevo mensaile y enviar al contacto Pedrito Perez de la Hbrets de direcclones.

. Eliminar el contacto Pedrito Perez de ia libreta de direcciones.



Trabajo Practico

1. Pongr en funconamienio intemet Explorer

2. Navegar por el stip B diario de |z Republica:
ay Haga clic en  ia bama  de  direcciones vy escribe  la direcciin
www aidianodelarepublica com
by Er el panel zouierdo de s paging  selecciong el hipervinculo Archivo de diarios

£y En af calendario que aparece selsccione el dia 17 de fsbrero para ver las noticias de
ess fecha. Lea los bhulares que aparscen en ess edicion

dy  Actione ¢ bolon Atras asta regresar & 3 paging principsl
3. Mavegar porla paging de ANSES:
a} Ingrese al silo www Bnses ooy ar
by Hagse dic en el vinculo Constancia Cull para poder ver g imprimir su constancia de
UL
¢y En el formulano que aparece ingrese sus datos personales v hags clic en el boton
Enviar
dy Cuendo sparerca su comprobante de CULL guarde Iz paging en ef disco € an la
carpeta comisioni

4. Navegsar pov la pagina del Gobierno de s Provincia de San Luis:
ay ingrese a g paging www SN gov ar
by Enla pagina principal busgue v accione el vinaulo de Turismao.
¢y Elg cusdguiers de fas imagenss que aparecen en esta paginag v guardela en el disco
£: en la carpets comisioni

5 Balir ded sxplorador,




Trabajo Prictice AR

Ingresar al navegador.

Buscar con Yahoo!

7y Cargue el buscador weww vahoo com ar,

by Use las categorias gue ofrece al buscador v busque informacion sobre Turiemo, en San
Luis,

o Novegue por las pdginags gue encuentre, En iz Barrg de Direccidn observe g URL o
direccitn de alguna de estas paginas,

Buscar con Allavista,

a) ingrese al silo www allavisia com

by Busgue puevamente informacion sobre San Luls. Pruecbe s siguientss opciones de
hasoqueda:
«  Buscar usando la patabra clave: San Luls
»  Buscar usando ks expresidn: San Luis + Argenting
s Huscar usando s expresion: Villa de Merdo”
Navegue algunas de las péginas encontradas v ancte sus URL
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