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INTRODUCCION

La informatica e internet son cada vez mas importantes en el mundo y afectan de manera
irreversible nuestras vidas. Debido a que este conocimiento es relativamente nuevo, es
normal que algunas personas todavia no lo conozcan.

iNo te preocupes! Este tutorial te ayudara a entender algunos conceptos basicos y
aprender como manejar una computadora y acceder a Internet.
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CONCEPTOS BASICOS DE INFORMATICA

Informatica
e Informatica surge de la unidn de dos palabras:

informacion + automatica = informatica

e Es la ciencia que consiste en el tratamiento automatico de la informacién.
e La herramienta que utiliza la informatica es la computadora.

Computadora

Es una maquina electrénica compuesta por elementos fisicos, que recibe y procesa datos
para convertirlos en informacién conveniente y util. Los elementos fisicos funcionan
mediante una serie de instrucciones que reciben de parte de las personas.

Existen varios modelos de computadoras, las mas comunes son:

1. Computadora de escritorio

Es la que comunmente podemos encontrar en casas y oficinas y necesariamente deben
estar conectadas a una fuente de energia.

El teclado, el ratdn, los parlantes, la cdmara, el micréfonoy otros componentes deben ser
conectados externamente.

Partes de una computadora de escritorio y sus accesorios:

Torre

Monitor

Regulador | —

de voltaje A

Impresora

Rat6én o mouse
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2. Computadora portatil o laptop

Como su nombre lo indica, son portatiles porque puedes llevarlas de una lado a otro con
facilidad, ya que sus componentes estan integrados en una misma pieza y no necesitas
conectarla todo el tiempo a una fuente de energia, sin embargo, debes recargar su bateria
cuando se agote.

Partes de una computadora portatil:

Webcam

Pantalla

Parlantes

Touchpad Teclado

Botnes del ratén 0 mouse

I:}ACTIVIDAD

Completa los espacios en blanco con el nombre que corresponde a cada parte de la
computadora.
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Hardware

Son los componentes que puedes ver y tocar de la computadora, es decir, son los
componentes fisicos. Los cuales pueden ser clasificados en dos grupos:

1. Los componentes que se encuentran dentro de la torre y no pueden ser
identificados a simple vista (Disco duro, Memoria RAM, Cableado, etc.);

2. Los componentes que se encuentran alrededor de la torre, que denominamos
periféricos, y los vemos a simple vista. (Torre, Monitor, Teclado, Mouse).

Software

Son las instrucciones que la computadora necesita para funcionar, no existen fisicamente,
es decir, no las puedes ver ni tocar. Los | softwares son clasificados en tres grupos:

o Sistemas operativos;
® Programas;
e Aplicaciones.

Mas adelante te brindaremos una explicacién mads detallada sobre los tipos de softwares.

Analogia entre el cuerpo humano y una computadora

CUERPO HUMANO

HARDWARE
(Externo)

Cabeza
Cuello
Tronco
Brazos
Piernas

HARDWARE
(Interno)

Cerebro
Organos
Sangre

SOFTWARE

COMPUTADORA

HARDWARE
(Externo)

Torre
Monitor
Teclado

Mouse
Parlantes

HARDWARE
(Interno)

Disco duro
Memoria RAM
Placas de memoria

SOFTWARE
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El alma Sistema operativo

Espiritu Programas

Emociones Aplicaciones

iAhora si manos a la obra!

CONEXIONES PARA LA COMPUTADORA

Asegurate de contar con todos los elementos para conectar la computadora. A
continuacion detallamos una lista de los elementos:

1. Regulador de voltaje, en caso de que no cuentes con energia regulada;

2. Torre de control con su respectivo cable de energia;

3. Monitor con su respectivo cable de alimentacion y cable de datos-VGA;

4. Teclado y el mouse, que tienen su cable de conexidn.

o @

4 Z%}

En la Lista de sitios web ttiles podras encontrar videos explicativos para realizar las
conexiones:

e Video N2 2: Conectar los cables a la computadora;
e Video N2 3: Conectar los periféricos a la computadora.
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I:JACTIVIDAD

1. Ahora, en junto con tu instructor, vas a identificar los elementos necesarios para
conectar la computadora:
e Torre de control con su respectivo cable de energia;
e Regulador de voltaje, en caso de que no cuentes con energia regulada;
e Monitor con su respectivo cable de alimentacidn y cable de datos-VGA;
e Mouse y teclado que tiene junto su cable de conexidn.
2. Conectar los cables de la computadora.

¢ COMO ENCENDER LA COMPUTADORA?

Computadora de escritorio
Después de haber revisado las conexiones de tu computadora, puedes encenderla,
siguiendo estos pasos:

IMPORTANTE: Si tu computadora cuenta con un regulador de voltaje, no olvides
conectarlo y prenderlo antes de encender la computadora.

1. Enciende la torre;

Oprime el botdn de encender, usualmente es el botdon mas grande que encuentras
en la parte frontal de la torre y tiene el simbolo de encendido, que generalmente
es similar al simbolo a seguir.

h 3 2
= NP
- -
) cargando
N — |}
A _4‘ =,

o]
N
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2. Enciende el monitor o pantalla;

Oprime el botdén de encender el cual se puede encontrar en la parte delantera,
trasera o inferior de la pantalla.

3. Espera hasta que se cargue el sistema operativo para que puedas empezar a trabajar.

1 | X 2
S\ @
— _
N cargando
‘k"\ —— =5
— = _“,l;:g
=T33l
(e D
I:}ACTIVIDAD

Ahora por favor procede a encender tu computadora. Si tienes algin inconveniente
preguntale con confianza a tu instructor.

Computadora portatil o laptop
1. Abre tu computadora;
2. Oprime el botdn de encender, que generalmente se encuentra junto al teclado o
en la parte posterior de la maquina;
3. Espera hasta que se cargue el sistema operativo para que puedas empezar a
trabajar.
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¢ QUE ES EL MOUSE?

Es la parte de la computadora que te permite interactuar con los objetos que aparecen en
la pantalla, haciendo clic sobre ellos. El mouse hace parte de los periféricos de tu equipo.

Asi como usamos nuestras manos para abrir, cerrar, mover cosas, también usamos el
mouse para realizar las mismas actividades dentro del computador.

Botén izquierdo

Rueda de Boton derecho

desplazamiento

Punteros del mouse

La apariencia del puntero del mouse puede cambiar, dependiendo de la indicacién sobre
una operacion, ubicacién o estado en particular. Los siguientes punteros de mouse
aparecen cuando el mouse pasa sobre distintos elementos de la pantalla:

R_ Puntero normal | Aparece durante uso normal del mouse.

% Puntero con forma de mano | Aparece cuando detiene el puntero sobre un
enlace de hipertexto, por ejemplo, en una pagina web. Este puntero indica que
puede hacer clic en el enlace para cargar un nuevo documento o realizar una
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accion.

Puntero de ocupado | Aparece sobre una ventana que estd ocupada realizando
una tarea.

I Puntero en | | Aparece cuando el mouse estd sobre el texto que puede
seleccionar o editar. Haga clic para colocar el cursor en el lugar donde desee
escribir texto o arrastre el mouse para seleccionar el texto.

Puntero de cambio de tamafio | Indica que puede tomar el control para
cambiar el tamafo de partes de la interfaz. Este puntero aparece sobre los
bordes de las ventanas. La direccidn de las flechas indica la direccion en la que
se puede cambiar el tamafio.

antigua ubicacion a la nueva ubicacién.

Puntero de prohibido | Indica que no puedes hacer la accién que estds

‘$. Puntero de movimiento | Indica que cuando coloque el objeto, se movera de la
@ intentando.

Rueda de desplazamiento
La rueda sirve para mover hacia arriba o hacia abajo el documento o pdginas web que
estés visualizando.

Un solo clic
Un solo clic en el botdn izquierdo se usa sobre todo para seleccionar un elemento (letras,
palabras 6 numero) y para abrir un menu.

Algo importante que hay que conocer, que te servird para escribir documentos es el
marcador de insercién de texto.

Esto es una pequefia linea vertical | que titila, y que nos indica el lugar donde vamos a
escribir. Si deseamos insertar texto en medio de dos palabras, hacemos clic en ese lugar, y
veremos este pequefio marcador aparecer. También podemos hacer clic en medio de una
palabra, por ejemplo, si nos equivocamos y queremos corregir algo. Cuando empecemos a
escribir, el texto se ubicara en esa posicidn.

Doble clic
Doble clic en el botdn izquierdo se usa sobre todo para abrir elementos. Por ejemplo:
Iniciar un programa o abrir una carpeta haciendo doble clic en su icono.

10
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Clic derecho

Cuando oprimes el botdn derecho del mouse se muestra una lista de las acciones que
puedes realizar. Por ejemplo, al hacer clic con el botén derecho de una carpeta, aparece
un menu que permite abrir, copiar, cortar, eliminar, cambiar de nombre, etc.

En la siguiente imagen puedes visualizar el menu que aparece cuando das un clic derecho:

= — —
@\/-v‘ » Bibliotecas » Documentos » COMTABILDAD FHS » APASYS »

Organizar * =g Abrir

[ Favoritos

& Descargas

Bl Escritorio

1= Sitios recientes
@ Novell Filr

= Bibliotecas
£ Documentos
k=l Imdgenes
-. Musica
B Novell Filr

# videos
1M Equipo
L&_",, Disco local (C)

- PAO (E)

€ Red

I:JACTIVIDAD

Compartir con = Correo electrénico Grabar Nueva carpeta

Biblioteca Documentos
APASYS

-
Nombre Fecha de modifica...

CONTABILIDADES 2008
CONTABILIDADES 2009
CONTABILIDADES 2010
CONTABILIDADES 2011
CONTABILIDADES 2012
CONTABILIDADES 2013
CONTABILIDADES 2014
CONTABILIDADES 2015

CONTABILIDAPFEEAn1E 138 AnE 10T
Abrir

Datensicherur]
Abrir en una ventana nueva
Fu Buscarvirus
Mover a Cuarentena
Compartir con

Restaurar versiones anteriores

Combinar archivos admitidos en Acrobat...
Afiadir al archivo...

Afadir a "CONTABILIDADES 2016.rar”

Afadir y enviar por email...
Afadir a "CONTABILIDADES 2016.rar" y enviar por email

il il i i

Enviar a

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre
Abrir la ubicacién del archivo

Propiedades

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de ar

— Psta de ar

[peta de archivos

Tamafio

Para practicar el uso del mouse, vamos hacer unos dibujos. Va a ser muy divertido! Sigue
los pasos que te mostramos a continuacion:

1. Sujeta y mueve el mouse suavemente hasta que aparezca una flecha;
2. Lleva la flecha del mouse que aparece en tu pantalla hasta el botén “INICIAR” vy
haz un clic. (Se encuentra en la parte izquierda y abajo en la pantalla).

11
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Boton INICIAR

3. Luego busca el programa PAINT y haz un clic sobre su icono;

-

j Icono del programa PAINT

4. Se te abrird la siguiente pantalla:
B T sl Pt

Tnicio Ver
& X Cortar "1 & Recortar ST - Al N OODOMA A -| [ Contome
D Copiar & Cambiar tamafio / . A _d__ h <> 0 O E> Gﬁ ~ | [ Rellenar
Pegar Sele(fmnar "\ Girar /'j' f Q Pm[v!f“ G <} ﬁﬁ@@ﬁ =

Portapapeles Imagen Herramientas Formas

5. Ahora, utilizando el mouse y solo presionando un clic en el lapiz, el borrador, el
relleno de color y la paleta de colores vas a dibujar y colorear los siguientes
graficos: Un cuadrado, un circulo, un triangulo y un nifo.

o Antes de iniciar revisa las notas importantes que estan al final del ejercicio.

2 4
7/ Lapiz d Borrador

" Relleno de color

12
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EEEEs EEEm
D D| T |D[|D

Cal Col Edit;
12 OOOOOC O eotre

Paleta de colores

6. Finalmente tu dibujo debe quedar asi. La lineas salen chuecas verdad no te
preocupes esto es solo el inicio con la practica después seras experta dibujando!

Ver

foomar | T Hrewnr | SEpmgl| g [NAVOOIOGA]R @ contomo - | = | AN T
[ |71 A
Ij RO e st | s> S QO OO e Zo D e D
£ O 1 Girar - @A Q]| e 0, & 4 X O OO ; S I T e
Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores

e A"

NOTAS IMPORTANTES:

e Situ borrador es muy pequefio puedes agrandarlo utilizando la tecla ( +) que se
encuentra en el teclado numérico (a la derecha) y si quieres hacerlo mas pequefio
utiliza la tecla ( - ).

® Recuerda siempre cerrar bien las figuras ya que si no lo haces se pintara todo el

recuadro de este de un solo color asi:
5 [ = Tsintitulo - Paint
Inicio Ver

& Cortar

& Recortar ZITAl -4 | [~ NMOOOMEA -| 7 Contomo~ | D
: 3 Copiar 5 £ Cambiar tamafio | o NG OO Qfr + KRellenar 7_” . DD DD o
EEar ::cflunar o) v | rird O\ Incvees s ﬁ’:‘@o@ = an:ano Dlur uzur |_”—”_||_H—”_”—”_”—”_|m|lwa¢:

Portapapeles Imagen Herramientas Formas Calores

(|EEEEE EEEE g
WEE S
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B’ACTIVIDAD

Ahora vas a practicar un poquito mas:

1. Clic izquierdo: Encontraras una carpeta en el escritorio cuyo nombre es “Clic aqui”,
mueve el puntero del mouse hasta situarlo sobre la carpeta y efectia un clic con el

botdn izquierdo del mouse. La carpeta quedard seleccionada (veras que cambia su
color al seleccionarla).

2. Clic derecho: Ahora haremos lo mismo con el botéon derecho del mouse, al hacer
clic el botdon derecho se abrira un menu de opciones.
3. Hazclic sobre la opcion “Cambiar nombre”.

14
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Ahora el nombre de la carpeta puede ser cambiado, escribe tu nombre en lugar del
anterior. Pulsa la tecla “Enter” para validar el cambio de nombre.

, u=;
17/08/2016

Doble clic: mueve el puntero del mouse hasta situarlo sobre la carpeta y efectla
dos clics rapidos con el botén izquierdo del mouse. La carpeta se abrira.

15
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» PAOLAPILLAIO BE EE LAPL.. P

Orgnizar v Incluiren biblioteca = Compartircon = Nueva carpets =~ [l @

Nombre ’ Fecha de Fiodiicals, | Tipo Tasui

B Novell Filr
B Videos

1 Equipo
& Discolocal (C)
% Unidad de DVD RW (D:) CDProjekt

€ Red
etz

e b=z
177082016

¢ QUE ES ES TECLADO?
El teclado es una de las principales herramientas con el que puedes escribir textos, realizar

calculos, pero también puedes controlar tu computadora.

Organizacion del teclado

16


https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet
https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet

—— Teclas de funciones

1 O = o
Esc FIRFZRFZ | Fd | FS | Fé |I"|II |FS | i Drspl Blog Bleq Elos
¥ Inter Hum Mayds Despl

Teclas de movimiento J | ___Teclado
o desplazamiento numeérico

LTecladD alfanumeérico

Teclas de funciones: Son las teclas desde F1,F2,F3.... hasta F12. Estas teclas sirven para
actividades especificas. A continuacidon te mostramos dos ejemplos.

F1 .- Abre menus de ayuda en varios programas como word, excel, etc.
F12.- Abre la ventana de “Guardar como” en Word y Excel.

Teclado alfanumérico: Con estas teclas puedes redactar textos, niumeros, signos de
puntuacion, entre otros.

Teclas de movimiento o desplazamiento: Te permite mover las pdaginas web y los
programas hacia arriba o hacia abajo.

Teclado numérico: Estas teclas se asemejan a una calculadora, con ellas puedes realizar
operaciones matematicas y también escribir nimeros.

Atajos o combinaciones de teclas para Windows

Ctrl + Z = Al presionar simultdéneamente Ctrl y Z puedes deshacer la ultima accién que
realizaste.

Ctrl + C = Al presionar simultdneamente Ctrly C puedes copiar un elemento seleccionado
previamente con el mouse. Esto quiere decir que el elemento original no sera afectado.

Ctrl +X = Al presionar simultdneamente Ctrly X puedes cortar un elemento seleccionado
previamente con el mouse. A diferencia del la opcidn de copiar que te explicamos
anteriormente, el elemento original serd borrado o “cortado”.

17
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Ctrl + V = Al presionar simultdneamente Ctrl y V puedes pegar el elemento copiado o
cortado previamente.

Otras teclas

Backspace: Sirve para borrar de una en una las
letras, nimeros y simbolos. Debes situar el marcador
“'—BECKEDEGE texto a la derecha de los elementos que quieres
borrar. Muchas veces esta solo el simbolo de la tecla
(<) ynoelnombre.

Ejemplo:

este es el
/\ marcador de texto.
Este es el texto que sera borrado | esta parte del texto no sera bprrada.
4

si aprietas la tecla “Backspace” apenas el texto a la izquierda del marcador de texto sera
borrade. Lo que esta escrito a la derecha del marcador de texto no sera borrado.

™ Enter: Esta tecla tienes varias funciones:

1. Sirve para abrir un archivo, una carpeta o
programa que seleccionaste previamente. Esto
es equivalente a hacer un doble clic;

2. Cuando estds en un programa para escribir un
texto, si presionas enter puedes bajar a la

<+« Enter préxima linea.

Muchas veces estd solo el simbolo de la tecla (<) y no

& el nombre.

Barra espaciadora: como su nombre lo
indica sirve para poner espacios entre las
palabras al momento de escribir.

18
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Shift: Si aprietas simultdneamente la tecla Shift y

otra tecla, escribirds en mayusculas, si se trata de
ﬁ Shlﬂ: una letra o de digitar el simbolo de arriba del la tecla
presionada.

Blog Mayus: Sirve para escribir textos tanto en mayuscula
B|{}q como en minuscula. Si presionas una vez podras escribir en

Ma')’l:ls mayuscula. Para volver a escribir en minuscula vuelve a
presionar una vez esta tecla. Generalmente cuando se activa
mayuscula se enciende una luz en la parte derecha del teclado.

|:VACTIVIDAD

Ahora vas a practicar un poquito mas:

1. Vasainicio.
2. Encontraras un icono que dice Bloc de notas:

Haz doble clic en él para iniciar el programa. Bloc de notas es un programa que te
permite editar texto, verds que se abre una hoja en blanco en la que podras

escribir. sy Novell Hir

ml PruarerPnint 2013

3. Vamos a utilizar las teclas de letras y de numeros: escribe tu nombre (con
mayusculas en las iniciales) y luego tu fecha de nacimiento en el formato siguiente:
dia/mes/afio

19
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4. Vamos a aprender a movernos con las flechas dentro del texto. Utiliza las flechas
situar el marcador de texto a la izquierda de tu fecha de nacimiento. Pulsa la tecla

| Sin titulo: Bloc de notas

o | )

Archive Edicion  Formato  Wer

Ayuda

rPacla pillajo
25/08/1922

ENTER, veras como se hace un salto de linea.

MJ Sin titulo: Bloc de notas

z@ﬁ'

Archive Edicien Formato  Ver Ayuda
paola Pillajo i
25/08/1j922
.
:l Sin titulo: Bloc de notas @M
Archive  Edicion  Formato  Ver  Ayuda

rpaola Pillajo

25/08/1922

5. Vamos a aprender a borrar el texto. Situa el marcador de texto a la derecha de tu
fecha de nacimiento. Borra con la tecla BACKSPACE los numeros de tu afio de

nacimiento.

20
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Mj Sin titula: Bloc de notas l = | =28 X

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda
rpaola Pillajo .

25/08/

6. Vamos a aprender a deshacer tu ultima accion. Teclea simultdneamente las teclas
CTRL + Z. Verds que los numeros de tu afio de nacimiento vuelven a aparecer. Haz
desecho la ultima accidn que efectuaste, es decir borrar tu afio de nacimiento.

M_“| Sin titulo: Bloc de notas l = | S8 X
Archive Edicion Formate Ver Ayuda

paola Pillajo .
25/08,/1922|

7. Vamos a aprender a copiar un texto. Con el mouse haz un clic izquierdo a la
derecha de tu fecha de nacimiento y manteniendo el botén derecho del mouse
presionado mueve el cursor para seleccionar toda tu fecha de nacimiento (se
seleccionara con un fondo azul detras de los nUmeros). Presiona simultdneamente
las teclas CRTL + C (con esto se copiard el texto seleccionado).

Iz <
_| Sin titulo: Bloc de notas I. = | B8 X

Archive Edicion  Formate  Ver Ayuda
pacla pPillajo .

25,/08/192

8. Vamos a aprender a pegar un texto copiado. Sitla tu cursor a la derecha de tu
nombre y presiona simultdneamente las teclas CRTL + V. Se pegara ahi el texto que
habias copiado previamente (tu fecha de nacimiento).
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;l Sin titulo: Bloc de notas I. = | = ﬂhl

Archive Edicion  Formate Ver Ayuda
Paola Pillajo25/08,/1922 p

25/08/1922

L ¥

9. Finalmente vamos a aprender a cortar un texto. Volvemos a seleccionar la fecha de
nacimiento (ver punto 6). Presionar simultaneamente CRTL + X. Se cortara el texto
seleccionado. Ahora situa el cursor a la izquierda de tu nombre y presionar
simultaneamente CTRL + V. Se pegara ahi el texto que habias copiado
previamente.

Ll Sin titulo: Bloc de notas I. = | =] ﬂh]

Archive Edicien Formato  Ver Ayuda
25/08,/1922Paola Pillajo25,/08,/1922 .

Ahora has terminado con el teclado. Que bien vamos al siguiente tema.

¢ QUE ES EL SISTEMA OPERATIVO?
Un Sistema Operativo (SO) es un programa especializado que administra los recursos de
hardware de la computadora (teclado, pantalla, memoria, disco duro, etc.) y provee el

ambiente adecuado para instalar y ejecutar programas.

Los Sistemas Operativos mas utilizados son:
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am Windows

% Mac

¢ QUE SON PROGRAMAS, CARPETAS Y ARCHIVOS?

Programa

Un programa es una serie de instrucciones que la computadora puede entender y permite
a las personas realizar tareas especificas como escribir, escuchar musica, jugar, ver
peliculas, navegar en internet, etc.

Mientras los sistemas operativos se encargan de hacer funcionar tu computador, los
programas son herramientas adicionales para mejorar el desempeiio del computador.
Algunos ejemplos de estos programas o aplicaciones son los editores de texto, hojas de
calculo, reproductores de audio y video, navegadores, etc.

QACT'V'DAD

Abrir el programa de Reproductor de musica en una computadora que tiene como
Sistema Operativo Windows:

1. Vasa Inicio .
2. Para encontrar facilmente un programa debes ir a la parte inferior de la pantalla a
laizquierda en: “BUSCAR PROGRAMAS Y ARCHIVOS”.

o Kaspersky Endpoint Security 10
’*ﬁ para Windows

3. En este casovasa buscar el reproductor de
musica, por lo tanto en el buscador debes escribir: “ Reproductor de Windows
Media”.

4. Das un clic en el icono reproductor window media |2 Reproductor de Windows Media

listo, has abierto un programa para escuchar musica.

y
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(3 Reproductor de Windows Med @M
o e LN W e — — |
— Cerrar|
E \J\J » Bibliotecs » Musica b Toda la musica Reproducir Grabar CnCTORar
Organizar v  Transmitit v  Crear lista de reproduccion  + =+ [Buscar P~ @ IdGuadalista & P~&Ar
[ Album # Titulo Duracién  Clasificaci... =
&) Biblioteca Lista no guardada
% DW-WORLD.DE - Deutsche Welle >
B Fere e e prodince = b
" J‘J M Audio instructor Espa... 0 Audio instructor Espafio...  3:21 Fakoks
J2 Musica
X . DW-WORLD.DE - Deu... @ Audio instructor Espafio... 347 W g
<0, Intérprete :
S Ao Curso de idiomas 0 Audio instructor Espafio...  3:59 Kokek
[ um x -
i - Afio desconocido 0 Audio instructor Espafio... 406 550
& Género 7 - =
g Vhf;en; 0 Audio instructor Espafio... 339 Kok L7 5t b guardada i
z 0 Audio instructor Espafio... 5:54
8 fmagenes 0 Audio instructor Espafi 259
= TV grobad : Audlums ru DrEspaTD.u 4‘;_5
A &) Otro medio udio instructor Espafio... 4 |4
o 0 Audio instructor Espafio... 4:11 £ - ; i
> E asts it
- 0 Audioinstructor Espafio.. 4:21 o s
; e S o para crear una lista de
[ Otras bibliotecas - e reproduccion
0 Audio instructor Espafio... 4:18 LTS 5
0| Audio instructor Espapoiiiiing L ‘ i i
0 Audio instructor Espafio...  4:30 Kok ST —
0 Audio instructor Espafio... 4:35 LT TN ‘
di 0 Audio instructor Espafio... 413 kokak i
0 Audic instructor Espafio... 415 T,
0 Audio instructor Espafio... 4:29 Ky K
0 Audio instructor Espafic...  3:52 Ay
0 Audio instructor Espafio... 4:05 ok ok
0 Audio instructor Espafio... 4:14 LTI TS
0 Audio instructor Espafio...  4:03 YT
0 Audio instructor Espafio... 4:20
q 0 Audio instructor Espafio...  4:10
l 0 Audio instructor Espafio... 4:24
q 0 Audio instructor Espafio... 5:07
i 0 Audio instructor Espafic...  4:51 TN
0 Audio instructor Espafio...  4:03 g X
Ew; Media Guide = 0 Audia instructor Espafio... 4:28 . _
B 0 Audio instructor Espafic...  3:27 ko - Delementos
==
i ) (i l@.‘ rhin) 4 @ £ Actualizando biblioteca multimedia: . 5o
Fe
- e —

5. En la ventana que aparece puedes escoger una cancion y das doble clic en Ia
cancién para escucharla.

DVACTIVIDAD

Ahora vas a abrir un programa para escribir textos: Este programa se lo conoce como

“Microsoft Word”.

1.
2.

Realiza el paso 1y 2 igual que la anterior actividad.

En este caso en el paso 3 vas a buscar el programa “Microsoft Word”, por lo tanto

en el buscador debes escribir este nombre.

Das un clic en el siguiente icono El

Listo, has abierto un programa en donde podras escribir y editar textos.
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Muy bien has abierto dos programas en tu computadora, puedes seguir probando y
encontrando programas por ejemplo: una calculadora, para dibujar busca (paint), para
realizar presentaciones (power point), para jugar ( explorador de juegos).

I:}ACTIVIDAD

Ahora vas a abrir, cerrar y minimizar las ventanas.

En este momento tienes abierto el Programa Word pero quieres ir nuevamente al
Reproductor de musica. Esto es muy sencillo:

1. Ve ala parque inferior de tu pantalla.

2. Daunclicen el icono del Reproductor de Windows Media.
0]

3. Nuevamente aparecerd la siguiente ventana.
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|3 Reproductor de Windows Media = é

[ S - BSSBEB s ys 1

(L) * Biblioteca » Misica » Todala misics Reproducir Grabar Sincronizar
Organizar =  Transmitir =  Crear lista de reproduccion = °= - [Buscar P +| @ IdGuardarlista : P~ 7~
Album 2 Tiubo Duracién | Clasificaci... =
Bl Biblicteca Lista ne guardada
o d eshances DW-WORLD.DE - Deutsche Welle . ) b
[P Audic instructor Espa... 0 Audio instructor Espaiio.. 321
& Imérpicte DW-WORLD.DE - Deu... ¢ Audio instructor Espafio...  3:47
S it Curso de idiomas 0 Audio instructor Espafio...  3:59
E‘ e Afio desconocido 0 Audio instructor Espafio.. 4:06  {riyis W - - >
P 0 Audio instructor Espafio... 339 2 A ng guaraca
= 0 Audio instructor Espaiio.. 5:54
e 0 Aud\u?nstructurEspaﬁ.:u.‘. 359 hokyk
I 50 0 Audio instructor Espaiio.. 4:25 |
o 0 Audio instructor Espafio.. 411 Rk £ i s
= 0 Audio instructor Espafio.. 4:21
& para crear una lista de
P Otrasbiblotecos 0 Audm!nstrurtanspaTn.‘. 348 Rk SRR
0 Audio instructor Espaiio.. 4:18 "
B | Aviko testructor Sl 5 haal, ‘
0 Audio instructor Espaiio... 4:30
0 Audio instructor Espaiio.. 435 hokyk ‘
0 Audio instructor Espafio.. 4:13 hok: B
! 0 Audio instructor Espafio.. 4:15 Aok
0 Audio instructor Espafio.. 4:29 Kk,
0 Audio instructor Espaiio.. 353 ok okk
0 Audio instructor Espaiio.. 403 ko ok
0 Audio instructor Espaiio.. 4:14 ok ok
0 Audio instructor Espafio... 4:03 ok ok
0 Audio instructor Espafio.. 4:20 Kok
0 Audio instructor Espafio... 4:10 ok ok
! 0 Audio instructor Espafio.. 4:24 Rk h
0 Audio instructor Espaiio.. 507 ks
! 0 Audio instructor Espaiio... 4:51 ok ok
0 Audio instructor Espaiio.. 403 ko
ﬁMediaGu\dE . 0 Audio instructor Espafio.. 4:28 ok ok
0 Audio instructor Espafio... 3:27 Fok ok - | Delementos
i ki) 4 @ ) B Actuslizando bibliotecs multimedia: . 55

Ahora para cerrar el programa de Reproductor de musica que abriste solo debes presionar
la X que se encuentra en la parte superior derecha de tu pantallay ya esta cerrado. Cerca
de la X encontraras dos botones mas. Estos te permiten minimizar y maximizar tu pantalla.

Minimizar: Hace desaparece temporalmente la ventana de un programa

— .
abierto.

Maximizar: Amplia el tamafo de la ventana de un programa.

EE Cerrar: Cierra definitivamente un programa hasta que lo vuelvas a necesitar.En
el caso de haber realizado cambios en algunos programas te preguntard si
deseas guardarlos antes de cerrar.

Cierra también el Programa de Word utilizando los pasos antes mencionados.
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Carpetas
Una carpeta es un contenedor que puedes utilizar para almacenar archivos.

Cuando tu tienes miles de archivos de papel en tu escritorio, es casi imposible encontrar
un archivo en particular cuando lo necesitas. Es por eso que las personas suelen
almacenar los archivos de papel en carpetas y estas a su vez dentro de un archivador.

La computadora y las carpetas funcionan de la misma manera. Puedes crear archivos de
texto, de imagenes, de musica, fotografias, etc. y posteriormente guardar estos archivos
en carpetas.

o] s ip
N N\ N~ -
:@j .

E’ACTIVIDAD

Crear una carpeta:

1. Vas ainicio E

2. Busca “Documentos” en la parte derecha del menu y da un clic izquierdo para que
se abra.

i
Documentos
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3. Cuando hayas abierto el archivo de documentos , das un clic derecho en el mouse

y se despliega una nueva ventana asi:

ralTERTTTETTIRR TR TR TR WG e
@-@ » Bibliotecas » Documentos »

[ 43 ||[ Buscar Documentos o

=. 0 e

=

Organizar +  Compartircon *  Grabar  Nueva carpeta
¢ Favoritos Biblioteca Documentos
B Descargas Incluye: 4 ubicaciones
[ Escritorio 3
& Sitios recientes 4 Mis decimenitos (/7)
b Ci\Usuarios\Adminstracion 2
@ Novell Filr

4 Bibliotecas
%] Documentos
] Imdgenes
& Msica
B Novell Filr
B videos

% Equipo
&, Disco local (C)
€4 Unidad de DVD RW (D) CDProjekt

My Connect Cache

I

R Carpeta de archivos
€ Red ‘ = r
™ pci3

B 100 elementos

Paola

Carpeta de archivos

Organizar por:  Carpeta

m

Plantillas personalizadas de Office 7]
Carpeta de archivos

Organizar por
Ver

Ordenar por
Agrupar por
Actuglizar

Peger

Pegar acceso directo

Deshacer Cambiar nombre

Compartir con
Nueve

Propiedades

Cirl-Z

4. Selecciona nuevo y luego escoge carpeta

02/06/2016 13:17
15/01/2016 10:58
03/03/2016 11:21
09/05/2016 12:51

17 MNAEANTE 10183

Organizar por

Ver
Ordenar por

Agrupar por
Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Cambiar nombre
Compartir con
Muevo

Propiedades

Ctrl+Z

CiERERE NS

|
|

Carpeta

Acceso directo

Microsoft Access Base de datos
Imagen de mapa de bits

Contacto

Documento de Microsoft Word
Documento de Windows Jeurnal
Presentacian de Microsoft PowerPoint
Documento de Microsoft Publisher
Archive WinRAR

Documento de texto

Adobe LiveCycle Designer Document
Hoja de calculo de Microsoft Excel
Archive WinRAR ZIP

Maletin

| i

Inmediatamente se creara una carpeta como la siguiente:

| MIMueva carpeta
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A esta carpeta le podemos colocar el nombre que deseemos. En este ejemplo le
pondremos “CURSO INFORMATICA”. Para lo cual solo debemos borrar el nombre que dice
“Nueva carpeta” y escribimos el nuevo nombre que deseemos.

5. Luego presionamos enter y listo ya has creado una carpeta.

RECUERDA: Puedes crear las carpetas que desees ya que esto te permite mantener tus
archivos ordenados.

CURSO INFORMATICA

Archivos

Un archivo es un elemento que contiene informacidn, por ejemplo, un texto o imagenes o
musica. Los archivos que estan dentro de la computadora son equivalentes digitales de
archivos escritos en tarjetas, documentos de texto, fichas, etc.

E’ACTIVIDAD

Crear un archivo de texto en Microsoft Word:

1. Recuerdas que en la actividad 2 del tema “Programas” abriste uno que se llama
“Microsoft Word”. Vuelve a abrir ese programa siguiendo los pasos que
anteriormente te indicamos.

2. Enla hoja en blanco que aparece en la pantalla vas a escribir el siguiente texto: Yo
soy una mujer virtuosa. Soy hermosa, unica e inigualable, digna de respeto y
admiracion, capaz de hacer cosas extraordinarias.

Te quedara de la siguiente manera:
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EHES 0=

IR INMCIO | INSERTAR

Calibri

NKS-sexx A-¥-a

Documentol. - Microsoft Word
DISENO  DISENO DEPAGINA ~ REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA

2 KX A 2

Fuente

s "
2L | naBocene aagboede AaBbCc Aasbcet AQBI assber - |
Thomal TSnespa. Thiol  Thub2  Pusto  Subiflo [

@

VISTA

Estilos

FTEAIRR AHES Y IR CIWWE I I e B}

Yo soy una mujer virtuosa. Soy hermosa, unica e inigualable, digna de respeto y
¥ e

ién, capaz de hacer

B B -——+—+ 10%

Ahora vas a guardar este archivo en la carpeta que creamos con el nombre de CURSO

INFORMATICA.

1. Daclicen ARCHIVO

B EH S O -

ARCHIVO jamtiilaie] INSERTAR

DISERO DISERO DE PAGINA

2. Seleccionar Guardar como.

Documentol - Microsoft Wore

s Informacion

documento ™

Proteger documento
Controle el tipo de cambios que los dems pueden hacer en este documento.

Inspeccionar documento
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiena
Propiedades del documento y nombre del autor

Versiones
) No evisten versiones anteriores de este archivo.

REFERENCIAS

Documentol - Microsoft Word

CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

Propiedades -

Tamafio Adin no se guards
Paginas 1
20

Hoy, 1201

Personas relacionadas

Autor
Adminstracion 2

Agregar un autor

v Adn nose guards

3. Das un clic en examinar y buscas la carpeta CURSO DE INFORMATICA.
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Guaraar ==

| « Documentos » Mis documentos b ~ %] Mis documentos o]
Organizsr = Nueva carpeta - @

& Deargas = pipjigteca Documentos & e

B Ecrtorio Mis documentos Al apeta

] Sitios recientes | =

@® Novell Filr =‘ Nombre Fecha de modifica.. *

= 1. CONVENIOS 18/07/2016 16:21

' Bibliotecas 1\ Cuentas Becarios 10/08/2016 355

%) Documentos. | | CURsO INFORMATICA 17/08/2016 1206 INFORMACION BECARIOS » BECAS
=] Imgenes EMPRENDIMIENTO| Fecha de creacion: 17/08/201612:06 | 25/07/20161237

a‘ Musica v A — Cupetavads » 'l INFORMACION BECARIOS » INFORMES DE BECAS = 2008 » PER.

Mombre de archivo: Yo soy una mujer virtuosa

INFORMACION BECARIOS » CONVENIOS DE BECAS » 2011 » A
Tipo: [ Documento de Word

Autores: Adminstracion 2 Etiquetas: Agregar una efiqueta . RECIBOS

[C] Guardar miniatura

® ot i i

Opciones

Examinar

4. Luego das un clic izquierdo en abrir e inmediatamente te dara la opcién de
Guardar. Das un clic en “Guardar y listo.
(] Guardar como, =)

< Mis documentos » CURSO INFORMATICA <[ #]

Buscar CURSO INFORMATICA 0 |

- ®

Iniciar sesién

Organizar v Nueva carpeta

B Descorgas Biblioteca Documentos

Organizarpor. Carpeta ¥
N Escritorio CURSO INFORMATICA 2 £ 7
% Sitios recientes | _ =
= = Nombre Fecha de modifica... T

Ningdn elemento coincide con el criterio de bisqueda.
i Bibliotecas

[ Documentos lFORMATICA
& Imagenes
o) Misica ~ i I

INFORMACION BECARIOS » BECAS

INFORMACION BECARIOS » INFORMES DE BECAS » 2008 » PER.
Tipo: |Documento de Word

Autores: Adminstracion 2 Etiquetas: Agreger una etiqueta R B RO S WA S w
[F] Guardar miniatura
RECIBOS
~ Oculter carpetas Herramientss  +

Opciones

Examinar
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¢ QUE s eL MicrosoFT OFFICE?

El Microsoft Office es un paquete de programas informaticos para oficina desarrollado por
Microsoft Corp. (una empresa estadounidense fundada en 1975). Se trata de un conjunto
de aplicaciones que realizan tareas ofimaticas, es decir, que permiten automatizar y
perfeccionar las actividades habituales de una oficina.

Los programas que conforman el paquete Microsoft Office son:

Word

Word es uno de los programas mas populares que forman parte de Microsoft Office.
Consiste en un procesador de textos que incluye un corrector ortografico, diccionario de
sinénimos y la posibilidad de trabajar con diversas fuentes (tipografias).

Excel

Excel, por su parte, estda compuesto por planillas u hojas de calculo. Su principal atractivo
es la posibilidad de realizar operaciones aritméticas de manera automatica, lo que facilita
el desarrollo de balances y estados contables.

PowerPoint

PowerPoint es el programa de Office que se utiliza para crear y mostrar presentaciones
visuales. Su base estd en el desarrollo de diapositivas multimediales que pueden incluir
imagenes, texto, sonido y videos.

Outlook

El Outlook sirve para gestionar la administracion de datos personales y los correos
electrénicos. Su principal fuerte es el cliente de correo, aunque también ofrece un
calendario y un directorio de contactos.

Caber resaltar que Microsoft Office es un programa con licencia. Por lo tanto, quienes
deseen aprovechar sus prestaciones, deben comprarlo y respetar las condiciones del

contrato, como la prohibicién de realizar copias con fines de lucro.

* fuente: http://definicion.de/microsoft-office/

¢ QUE ES EL INTERNET?

El internet es un conjunto de computadoras alrededor del mundo conectados entre si por
medio de cables, radiofrecuencias, lineas telefénicas, etc para compartir contenido.
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¢ QUE ES UN NAVEGADOR?

Es un programa que nos permite acceder a la informacién que se encuentra disponible en
el internet.

Existen varios Navegadores. Los mas populares son:

mozilla Internet
Firefox: Gchrome e Explorer

¢Como encontrar y abrir el navegador?

En las computadoras con el sistema operativo windows el Navegador Internet Explorer ya
viene instalado. Por seguridad se recomienda utilizar Internet Explorer como ultima
opcion, prefiriendo Firefox o Chrome como primeras opciones.

QACTIVIDAD

Abrir un navegador.
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En el caso que estd instalado Mozilla Firefoxé/ :

1. Haz un click en el menu de inicio de WindowsE
2. En el cuadro de texto donde dice “Buscar programas y archivos” escribe Firefox.

3. En los resultados de busqueda aparecera como primera opcién el navegador

Mozilla Firefox, asi que damos un clic en ese icono.

Programas (1)
| @ Mozilla Firefox

+ Ver mas resultados

|firefo| FS | | @ Apagar i k |

4. Automadticamente se abrird el navegador y aparecera la siguiente pantalla.
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@ Pigina deinicio de Mozilla... x \ [E=8E=R 5
wBa ¥ A& © 9

Firefox | Término de busqueda o direccion

c g

&
m

Q Buscar u

|
|
|
|
|
; },f Es facil personalizar tu Firefox exactamente como ti quieras. Elige entre miles de |
y\, |
|
|
|

complementos.

¥ * O * Q @) i

Descargas Marcadores Historial Complementos Sync Opciones
< | m ] »

Para abrir los otros navegadores (Chrome e Internet Explorer) realiza pasos descritos
anteriormente soélo en el paso 2 reemplaza la palabra Firefox por Chrome o Internet
Explorer.

¢ QUE ES UNA PAGINA WEB?

Es un documento electrénico que puede contener texto, imagenes, video y sonido. Una
agrupacion de paginas web se lo conoce como un sitio web.

Una pagina web es similar a la pagina de un libro, en el libro a cada pdgina se le asigna un
nimero mientras que en el internet a cada pdgina se le asigna un URL o conocida también
como direccion de la pagina web.

¢Como encontrar una pagina web?
Para encontrar una pagina web necesitamos saber la direccion de la pagina web o realizar
la busqueda en un buscador como Google y hacer clic en el enlace a la pagina.

A continuaciéon te mostramos como encontrar una pagina web cuando conoces la
direccion de la pagina web:
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DVACTIVIDAD

Abrir una pagina web:

CASO 1: Sabemos la direccidon de la pdgina web que queremos buscar, por ejemplo:
http://www.elcomercio.com/

1. Abre el navegador de Mozilla Firefox, para lo cual debes seguir los pasos de la
actividad anterior;

2. En este caso el proceso es simple, solo escribe la direccidn
“http://www.elcomercio.com/” en la barra de direcciones del navegador como se
muestra en la imagen;

3. Hazclic en la barra de direcciones;

&) Firefox | Teérmino ds busqueda o dirsccion [ &+

3. Escribe la direccion http://www.elcomercio.com/;

| @ Pagina deinicio de Mozlla.. x | # =N =l =
l s elcomercio.com CI Q, Buscar ﬁ 4 H © =

Q. Buscar =

¥ * O F 0O &£ ©) o ien s

Descargas Marcadores Historial Complementos Sync Opciones

iGracias por elegir Firefox! Para sacar el maximo partido de tu navegador,
puedes obtener mas informacidén acerca de las funcionalidades mas recientes.

4]

1 | *

4. Finalmente presiona la tecla retorno (Enter);
5. La pagina web se abrira.
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/( ™ El Comercio - Noticias del ... XY:\“‘D} E‘@‘é}
€ O v.elcomercic.com x Q Buscar ﬁ B 4+ A4 © 9

]

MARTES 28 DE JUNIO DEL 2016

EL COMERCIO

ACTUALIDAD TENDENCIAS DEPORTES DATA OPINION MULTIMEDIA BLOGS

W™ 'LeoMexit: a’} Lafinaldela
i laprensa N “I' Copa

espanolase América
§ compadece | ] I' B Centenario

Temas a sequir: Terremoto en Ecuador - Lionel Messi - Galo Chiriboga - Invierno en Ecuador - Panama Papers - Issfa - FIFAGate

A B

Esperande a googleads.g.doubleclick.net...

A continuacion te mostramos como encontrar una pagina web cuando no conoces la
direccion de la pagina. Para esto necesitas utilizar un buscador para encontrar lo que
necesitas.

¢ QUE ES UN BUSCADOR?

Es un servicio que lo proveen varias empresas, y sirve para buscar archivos almacenados
en los servidores web. Es como una gran libreria en donde se almacenan gran cantidad de
informacién.

El buscador mds famoso es Google y generalmente es el que muestra los mejores
resultados de busqueda.

Google

A continuacién te mostramos la pantalla o interfaz de la pagina web de google:
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® ©® / coogle x

€« C' £ https://www.google.com.ec/?gfe_rd=cr&ei=Z0pMV-3XPJPM8Ae304PADg G

Gmail Imagenes {3 m

Google

\

Buscar con Google Me siento con suerte

Publicidad Negocios Acerca de Privacidad Condiciones Preferencias Utilizar Google.com

En la caja de busqueda se puede ingresar cualquier tema de interés. También existe una
funcién de autocompletado, es decir, que buscara todas las frases que inicien con el
mismo patrén de palabras. En el ejemplo se introducird “noticias ecuador” y apareceran
varias opciones. Luego de esto presionar “Enter”.

¢Como funciona un buscador?
Es un programa que busca dentro de todos los datos que contiene cual es la pagina web
gue tiene la informacién acorde a lo que ingresamos en el cuadro de busqueda.

DVACTIVIDAD

Abrir una pagina web:

CASO 2: No sabemos la direccién de la pagina web.

1. Abre el navegador de Mozilla Firefox, para lo cual debes seguir los pasos de la
primera actividad del tema ¢Qué es un navegador?

2. Buscamos la pagina web con la ayuda del buscador Google. Para acceder al
buscador puedes digitar la direccion www.google.com en la barra de dirrecciones o
puedes tambien:

3. Escribir lo que estamos buscando en el cuadro de busqueda del buscador en la
barra superior del navegador;
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Q, Buscar

Una vez que escribimos lo que buscamos, presionamos ENTER (tecla retorno), o hacemos

clic en la flecha a la derecha dentro del cuadro de busqueda.

/‘ Pagina de inicio de Mozilla.. x\+ =0 =N
| Q el cnmerciol £ ﬁ E +y A © =

G Buscar Google El

= 7;‘ © Firefax | Términa de bus

el comercic

el comercic ecuader
el comercio clasifica..
el comercic tecnele..,
el comercic Iz pandi..
el comercio tv

el comercio edicion ...
el comercic emplecs
el comercic de hoy

el comercic eccnomia

Euzcar: el comercio con

b
@ — 2

W entre miles de

m

Q Juscar
f Es facil personalizar tu Firefox exacta
complementos,

€

Cambiar preferencias de |

¥ * O * O &

Complementos Sync

@ Restaurar sesién anterior

< m | »

Descargas Marcadores Historial Opciones

4. El buscador arrojara una lista de resultados, la pagina de El Comercio es el cuarto

enlace de arriba hacia abajo.

FG el comercic - Buscar con G... X\+

o]

el+comer e | Q el comercic

(€)© @ |nttps

www.google.com/zearchig=

El Comercio - Noticias del Ecuador y del mundo
www.elcomercio.com/ ¥

El Comercio - El sitio digital del Diario mas comprometido con la gente de Ecuador.
Publica informacidn actualizada en tiempo real de Quito, Guayaguil

Actualidad :: El Comercio

www.elcomercio.com/actualidad ~

Los temas de Politica. Seguridad y Judicial. Negocios, Quito y Ecuador en una sola
seccion. En una pagina puede ver los temas de actualidad de Ecuador y el

Ultima Hora - EI Comercio

www.elcomercio.com/ultima-hora v

En este sitio usted encontrara las noticias publicadas en las Gltimas 24 horas, en orden
cronoldgico. Si desea ver informacidn bajo otro criterio de seleccidn, por ...

Deportes :: El Comercio

www.elcomercio.com/depories ¥

www.elcomercio.com informa sobre fitbol ecuatoriano y mundial, tenis, baloncesto
farmula 1y otros deportes de Ecuador y del mundo

Periddico El Comercio (Peru). Periédicos de Peru. Toda la pre...
kiosko.net/pe/np/pe_comercio himl ~
Periddico EI Comercio (Peri). Periddicos de Perd. Edicidn de hoy. Actualidad del

< m ]

w8 ¥ A e U =

5. Posicionamos el cursor del ratén sobre el enlace que dice: “El Comercio - Noticias

del Ecuador y del mundo”.
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6. Cuando el puntero del ratén cambia de una flecha a una manito. Finalmente
hacemos clic en el enlace.
El buscado también te sirve para hacer busquedas de temas, imagenes, direcciones, etc.
Es realmente algo super util.

iAhora vamos entrenar un poco mas!

1. Escribe en el buscado las frase “Conejo Rosado”.
Vas a ver que el buscador te mostrara una lista de imagenes de conejos rosados, una lista
de paginas web y videos relacionados a estas dos palabras.

Haz una pruebay diviértete un poco. Escribe en el buscador lo que te venga en la cabezay
descubre lo que el buscador encuentra.

E_QUE ES EN UN ENLACE?

Es una forma de navegar de una pdgina web a otra haciendo clic en un texto. De esta
manera no necesitamos conocer las direcciones de todas las paginas dentro de un sitio
web, solo la principal y después navegamos a las otras pdaginas del sitio mediante los
enlaces.

Como ves en la pagina web de abajo tenemos como tema principal la “LA HISTORIA DEL
ECUADOR”, y dentro de esta pagina podemos encontrar varios enlaces como: Republica
del Ecuador, San Francisco de Quito, Simén Bolivar. Al dar un clic en estos enlaces que
generalmente aparecen con color azul y subrayados te llevaran a otras paginas web.
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4 E & Recent- B cuiacon.. | W Histor.. x Thought... CuentaC.. @4 Inbox-fe.. | e® Dashboar.. Week1.pdf § Polygon & Massive & GenGon & DarkSoul.. | <& GIMP-D.. ﬂ > + -
@ | https://eswikipedia.org/wiki/Historia_del_Ecuador 1 @ Pimissedtheatiaskeyinnoman'ss?> YW E & # © @ O D. @ =
» & No has iniciado sesion Discusion Contribuciones Crear una cuenta Acceder
7 o
“*’\\. LY
& Q W Articulo Discusion Leer Editar Verhistorial |Buscar Q
om
e

wikiepiA | Historia del Ecuador

La enciclopedia libre
La Historia del Ecuador es un conjunto de sucesos en el tiempo de los cuales apenas existen datos validos y objetivos. Segin Jhonn Mc. Karthy, Universidad de Boston "Ecuador es en si mismo,

Portada el auténtico corazén del norte de la América del Sur, en contra de las tendencias centripetas venezolanas", en el cual los territorios que actualmente pertenecen a la Republica del Ecuador
Portal de la comunidad cambian en su aspecto fisico y forma de gobiemo. La historia de la Repiblica puede dividirse en cuatro etapas: etapa Prehispénica, etapa Hispénica (Conquista, Colonizacién y Colonia),
Actualidad Independencia y Republica.

Cambios recientes

Paginas nuevas La historia de Ecuador inicia con las etnias prehispanicas hasta la invasién Inca, luego en la Congquista Espafiola para luego con las fundaciones de San Francisco de Quito, San Gregorio de

Pégina aleatoria Portoviejo y Santiago de Guayaquil, empieza la era politico-administrativa espafiola que duraria hasta la época de la independencia, cuando surge la nacién colombiana de Simén Bolivar y luego

Ayuda al dividirse formaria lo que hoy se llama Republica del Ecuador.

Donaciones -

Natificar un error indice [ocultar]

Imprimir/exportar 1 Etapa Prehistérica
Crear un libro 1.1 Periodo Preceramico (10.000-4000 afios a.C.)
Descargar como PDF 1.2 Periodo Formativo o Agroalfarero
Version para imprimir 1.3 Periodo de Desarrollo Regional o Agrominero

En otros proyectos 1.4 Periodo de Integracion o Sefiorios étnicos

MWEinsdia.Commane 1.5 La conquista Inca

Herramientas 2 La conquista Espariola
Lo que enlaza aqui 3 Independencia y Gran Colombia
Cambios en -
Sriazanas 4 Replblica
SUBT AICHvD 4.1 Establecimiento de Gobierno y Garcianismo
Paginas especiales 4.2 Alfarismo, Velasquismo y Dictaduras
Enlace permanente 4.3 Retorno al sistema constitucional
Informacion de la 4.4 Siglo XXI
pagina

4.4.1 Dolarizacién e inestabilidad politica
4.4.1.1 Rebelion de los forajidos
4.4.2 Actualidad

Elemento de Wikidata
Citar esta pagina

Enotwosidomes {3

Deutsch 5 Véase también

English 6 Referencias

Frangais 7 Enlaces externos
* BAE 8 Bibliografia

Bahasa Melayu

¢ QUE ES UN CORREO ELECTRONICO?

Un correo electrénico (también conocido como e-mail), es una carta digital, que se envia a
través del internet, a cualquier parte del mundo y de forma instantanea. El Unico requisito
para que una persona pueda enviar y recibir correos es tener una cuenta de correo
electrénico.

Actualmente en el Internet existen varios proveedores correo electrénico gratuito. En este
taller vamos a utilizar Gmail, que el servicio de correos de Google.

¢COmo crear una cuenta de correo electronico?

DVACTIVIDAD

Abrir una cuenta de correo electrdnico:

1. Abre tu navegador de internet.
2. Enla barra del navegador vas a escribir www.gmail.com asi:
ece

™1 Gmail: espacio de almacen... G gmail - Google Search x G Inicio de sesién - Cuentas ... X +

€ > ‘ www.gmail.com/ >
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3. Cuando termines de ingresar el texto, aplasta la tecla Enter y el navegador nos
mostrard la pagina de inicio de Gmail;
4. Daclic en el botdn “Crear una cuenta” en la pagina principal de la pantalla;

/ ™ Gmail: espacio de aimacen.. x | G gmail- Google Search % | G Inicio de sesidn - Cuentas ... % |

¥ | wwwgmail.com/

& Q Search > wBE ¥ A& =

Google P

M Gmail Funciones Paraméviles Paratuempresa Ayuda

Habla con amigos en una
videollamada, chatea con
un companero o llamapor

teléfono sin salir de tu
bandeja de entrada

Crea una cuenta

Nota: La pagina principal de gmail puede variar mucho dependiendo de la maquina que
estemos usando. En algunas ocasiones, la pantalla que veremos puede lucir asi:
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Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesidén con tu cuenta de Google

Introduce tu correo electrénico

¢ Necesitas ayuda?

Crear cuenta

Una sola cuenta de Google para todos los servicios de
Google

GMROL ?HE

En este caso, debemos buscar un botdén con el texto “Crear cuenta”.

Independientemente de la pagina que se nos presente, lo importante es recordar buscar
un botén que nos permita crear una nueva cuenta, por lo general suelen contener el
texto: “Registrarse”, “Crear cuenta”, “Nueva cuenta”, etc.

5. Después de dar clic en alguna de estas opciones, en el navegador se presentara la
siguiente pantalla:

43


https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet
https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet

Crea tu cuenta de Google

Solo necesitas una cuenta Nombre

Accede a todos los servicios de Google con una cuenta gratuita. Juanita Lo deioanc

Nombre de usuario

G M 2D L& 2R B E juanita.del.barrio. 25 @gmail.com

Prefiero utilizar mi direccion de correo electrénico
actual

Contrasefia
Tu informacion siempre disponible

Cambia de dispositivo y continia desde la tltima accién que hayas realizado. Confirma tu contrasefia

Fecha de nacimiento

20 Marzo < 1980

Sexo

4

Mujer

Teléfono mévil

s - +593

Tu direccién de correo electrénico actual

Demuéstranos que no eres un robot

Omitir esta verificacion (es posible que sea
necesaria la verificacién por teléfono)

Aqui debes llenar tus datos personales. Por lo general las paginas de registro te pediran
siguientes datos:

Nombre y apellido
Nombre de usuario: Es un sobrenombre con el cual vamos a ingresar a correo
electrénico

e Contrasefia: Es la llave que usards para ingresar a nuestra cuenta de correo
electrénico, es muy importante cuidar la contrasefia y no compartirla con nadie,
puesto que nuestra privacidad depende de ello.
Una contrasena fuerte es aquella dificil de adivinar para otras personas, para
construir una contrasefia robusta es recomendable combinar nimeros y letras
mayusculas y minusculas.

Fecha de nacimiento

Sexo

Numero de teléfono y correo electronico: generalmente es un campo opcional
Pais de residencia
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En la parte inferior del formulario, a veces vas a encontrar una verificaciéon extra, aqui
debes escribir los nUmeros que ves en la imagen, para este ejemplo 3216.

Demuéstranos que no eres un robot

Omitir esta verificacion (es posible que sea
necesaria la verificacion por teléfono)

Escribe el texto:

3216 c+v H

Ubicacion

1)

Ecuador

Acepto las Condiciones del servicio y la Politica

de Privacidad de Google.

Finalmente, das otro clic en cuadrado a la izquierda de “Acepto las Condiciones del
servicio” y otro clic en el botdn “Siguiente Paso”.

Si todos los datos fueron correctamente ingresados, veremos la siguiente pantalla:
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LA G Cuentas de Geogle +

hitps:/accounts.google.com/SignUpDone?continue=htip%3A%2F%2Fmail google.co
tips:i: ts.googl SignUpDone?cont tp%3A%2F%2Fmail geog!

Google

1%2Fmail%2F%3Fpct%3Diopnav-about-enservice=mall&hi=DSAupxiL ~ @ | Q Search

wB 4 A

Acceder a aplicaciones, comprobar

notificaciones y editar fa cuenta

iTe damos la bienvenida!

Tu nueva direccién de correo electrénico es
juanita.del.barrio.25@gmail.com

Gracias por crear una cuenta de Google. Te permitira suscribirte a los canales de YouTube, mantener un

chat de video de forma gratuita, guardar tus lugares favoritos en Google Maps y mucho mds.

GMEROCL

En esta pantalla Gmail te da la bienvenida y te presenta una vez mas tu nombre de
usuario, recuerda que es muy importante recordarlo pues lo vas a necesitar cada vez que
quieras ingresar a tu cuenta de correo. Para este ejemplo el nombre de usuario es

“juanita.del.barrio.25”.

Das clic en “Ir a Gmail” para empezar a utilizar tu nueva cuenta de correo.

Pagina principal de Gmail

® /M Recibidos (3) - juanitael... +

o
€ )il ) @ nttps:/imail google.com/mail/?pc=topn:

Google

Gmail ~ > C Més =

¢ Q search

1-3de3
m L Principal 22 Social ¥ Promociones +
| Recibidos (3)
. Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - Hola, Juanita: Con la bandeja de entrada de Gmail, i lo controlas todo Video sobre Ia |
estacados
Enviados Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el méximo partido a Gmail - Hola, Juanita: Consejos para sacarle el méximo partido a Gmail Importa t ctos:
Borradores
Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, Juanita: Descérgate la aplicacion oficial de Gmail para méviles Las mejores funciones de Gmail
Mas~
; Juanita Q
-~
— Descarga Gmail para
10% Cuenta creada Aprende a usar Gmail o

Progreso de la
instalacion

0GB (0%) ocupados de 15 GB

Administrar

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

@ Elige un tema

Importa contactos y
mensajes

® @

Cambia la imagen de
perfil

Condiciones - Privacidad

18:15

18:15

18:15
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Dentro de la pantalla principal de Gmail tenemos dos zonas importantes:

En el lado izquierdo vas a encontrar un menu de navegacion, su funciéon es brindarte un
conjunto de botones que sirven para acceder a las diferentes pantallas dentro del sitio de
Gmail.

Las opciones mas importantes son:

o Recibidos: Te lleva al buzdn de entrada.

e Enviados: Te lleva al buzdn de salida.
En el lado derecho de la pantalla vas a encontrar una lista con los correos electrdnicos que
has recibido o enviado.

¢Como enviar un correo electronico?

E’ACTIVIDAD

Crea un correo electrénico y enviarlo a la siguiente direccidon de correo electrdnico:

pepitoperez1896@gmail.com

1. Vasa la pagina de gmail;

2. Abres tu cuenta de correo electréonico para lo debes ingresar como usuario tu
cuenta de correo electrénico que antes creaste y tu contrasefia;

3. Luego vas al icono REDACTAR, el cual estd en la parte izquierda superior y das un

clic;
REDACTAR

Google ES # 0 °
Click here to enable desktop notifications for Gmail. Mas i ién Ocultar
Gmail - - c Més - 1-5de 5 o}
REDACTAR &a Principal 24 Social ¥ Promociones +
| Recibidos (5) Google Nuevo inicio de sesion en Chrome con Mac - Nuevo inicio de sesion en Ch 13:25
Uesiacaros Google Nuevo inicio de sesién en Chrome con Windows - Nuevo inicio de sesin ( 10:58
| Enviados
| Borradores (1) Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - Hola, Pepito: Con | 20 jul.
| Mésx Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, Pepilo: Descargate la aplicaci 20 jul.
@ pepito Q Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partido a Gmail - Hola, Pepito: Con 20 jul.
0GB (0%) ocupados de 15 GB Condiciones - Privacidad .
Administrar Ultima actividad de la

cuenta: hace 2 horas
Informacién detallada

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo
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4. Se abrira

una nueva ventana que dice Mensaje nuevo;

Click here to enable desktop notifications for Gmail. Mas informacién Ocultar

Google
Gmail - C
|
|  Recibidos (5) Google
Destacados
= Google
| Enviados
| Borradores (1) Equipo de Gmail
| Mes Equipo de Gmail
® | Pepito o, Equipo de Gmail
by ]

No hay chats recientes

Iniciar uno nuevo

2 9 %

0 GB (0%) ocupados de 15 GB
Administrar

1-6de b

& Social % Promociones

Nuevo inicio de sesion en Chrome con Mac - Nuevo inicio de sesién en Ch
Nuevo inicio de sesion en Chrome con Windows - Nuevo inicio de sesidn
Organizate Mensaje nuevo

Lo mejor d

Para
Tres conse

Asunto

°c0
Q,

+

13:25
10:58

Cc Cco

1. Enelcampo Para: Ingresa la direccidén de correo a la que quieres enviar el mensaje,
en este caso vamos a enviar un correo a Pepito Pérez y usamos la cuenta:

pepitoperez1896@gmail.com.

2. En el campo Asunto: vas a poner un titulo de tu mensaje por ejemplo en este caso

pondremos: Saludos para ti.

3. En el espacio en blanco puedes redactar todo lo que desees escribir a las otra
persona o empresa a la que corresponda el correo electrénico, incluso puedes
adjuntar fotos, documentos, links, musica, etc.
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Google Ed =00

Click here to enable desktop notifications for Gmail. Mas informacion Ocultar

Gmail - - C Maés ~ 1-5de 5 fo 25
§
i o) - . .
REDACTAR & Principal & Social ¥ Promaciones +
1
I Recibidos (5) Google Nuevo inicio de sesion en Chrome con Mac - Nuevo inicio de sesion en Ch 13:25
Deetacados Google Nuevo inicio de sesién en Chrome con Windows - Nuevo inicio de sesion ( 10:58
| Enviados
| Borradores (2) Equipo de Gmail Organizategi=F LY R — a3
| Mas ~ Equipo de Gmail Lo mejor d
i 1896 |
®  pepito Q, Equipo de Gmail Tres conse PP OPereZ @gmail.com
g
0 GB (0%) ocupados de 15 GB Saludos para ti
Administrar
Hola Pepito,
Como estas?
Saludos,|

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

I Ay =5 (@) G 3
IR EXl: tea=c -

En la parte inferior esta la barra de herramientas que te permitiran editar el texto, incluir
un adjunto y, finalmente, enviar un correo.

La A sirve para abrir un menu que te permite darle formato al texto del correo;
El clip sirve para adjuntar un archivo;

=

— i
& @ O G -

El icono de drive es para insertar un archivo que ya esté subido en drive;
La camara de fotos es para adjuntar fotos o imagen;

El icono de cadena es para crear un enlace a otra pagina web;

La carita feliz es para insertar emoticones;

El tarro de basura es para borrar el correo que estds escribiendo.

I:}ACTIVIDAD

Abrir un correo electrénico gue llega a tu bandeja de entrada:

1. Abre tu cuenta de gmail.
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2. En este caso vas a abrir el correo de bienvenida de Google, el cual estd sefialado
con el cuadro rojo.

3. Para abrir el correo das un clic, se abrird automaticamente y aparecera en la
siguiente pantalla.

Google # 0 @

Click here to enable desktop notifications for Gmail. Mas informacién Ocultar

Gmail ~ “ (1] ] .- [ - Més ~ 1de5 < D o 20
Nuevo inicio de sesion en Chrome con Mac  Recibides  x & B
| Recibides (4) ‘ i -
Destacadon Google <no-reply@accounts.google.com> 13:24 (hace 6 minutos) - D
parami i+

Enviados
Borradores (1)

Mas ~
@ pepito - GO gie o
- P Q
Nuevo inicio de sesion en Chrome
con Mac
Hola, Pepito:
Tu cuenta de Google, pepitoperez1896 @gmail.com, se ha usado
No hay chats recientes recienternente para iniciar sesién en Chrome con un dispositivo
Iniciar uno nuevo Mac.
@ Pepito Perez
- pepitoperez1896 @gmail.com
2 9 s = Mac

NOTA: Si a tu correo llega algun archivo adjunto debes seguir los siguientes pasos para
abrir, ver o descargar los archivos:

1. Abre el correo siguiendo los pasos que te mostramos anteriormente;
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2. Haz un clic sobre el correo, que se abrird en algunos segundos;
3. Veras que el archivo adjunto aparecerd como te mostramos en la siguiente

imagen:
AR O S G OGRS IO fa st et
Gmail ~ - L [] - ¥ -
REDACTAR Archivo adjunto ' Recibidos  x
Recibidos (4} 5 - . .
Destacados Felipe ‘I..Irela <fureta@thoughtworks.com: & 14:24 (hace 0 minutos)
Enviados paramlls
Borradores (1) Hola,
Mas ~ Te envio un archivo adjunto
®  Ppepito - Q,
&g

B Texto.rtf
o
oo

4. Aquitienes dos opciones:

Mas ~

-

=

a. Darunclic en la flecha para descargar el archivo a tu computadora y

visualizarlo en tu carpeta de descargas;

Gmail ~ - ] [} -

REDACTAR Adjunto | Recibides  x

Recibidos (5)

Destacados para mi =

Enviados .
Adjunto

Borradores

Mas ~

® | Fernanda - Q
e

. Haz clic aqui para Responder o Reenviar.

No hay chats recientes.
Inicia una nuevo.

0 GB (0%) de 15 GB utilizados
Administrar

% -

Condiciones - Privacidad

Mas ~

1de6 < > -

Felipe Ureta

fureta@thoughtworks.com

|3 -

Mostrar detalles
1de13
L=~}
= 11:55 (Hace 0 minutos.) - v

Ultima actividad de la cuenta: Hace 1 hora.
Detalles

b. Da un clic en el imagen del drive para visualizar el archivo en tu navegador.
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Gmail ~ “ a o [} ] L 3 Mis 1ded3
Adjunto Redbides « &

Recibidi 5

Destacados para mi (=

Enviados ;
Adjunto

Borradores

Méas~

®  Femanda Q,
-

-
-
No hay chats recientes.
Inicia una nuevo
0 GB (0%) de 15 GB utilizados Condiciones - Privacidad N
Administrar Uttima actividad de la cuenta: Hace 1 hora

Detalles

Responder un correo electronico:

1. Regresa a tu bandeja de entrada, haciendo un clic la palabra “Recibidos” en la
parte lateral izquierda de la pagina del Gmail;

2. Vas a hacer un clic en el correo de bienvenida de Gmail, el cual lo abriste
anteriormente;

3. Cuando se abra el correo vas a ver el mensaje vy, en la parte inferior, vas a ver una
caja de texto que te permitira responder este correo. Para eso, necesitas hacer un
clic en la palabra “Responder” que aparece dentro de la caja de texto.

Google [ a |

Gmail ~ - a 0 [ ] | L J Mis 1de 12 >
L You received this email because you are mentioned in this thread. Change what Google Docs G I

Recibidos (5) sends you. You can reply to this email to reply to the discussion oog e

Destacados

Enviados

Borradores

Hee _ H ) “ i
®  Femanda Q,

e

0 GB (0%) de 15 GB utilizados Condiciones - Privacidad .
Administrar Ultima actividad de la cuenta: Hace 56 minutos.
Detalles

No hay chats recientes.
Inicia uno nueve

4. Asi como te mostramos anteriormente en ¢CoOmo mandar un correo?, en el
espacio en blanco puedes redactar todo lo que desees escribir a la persona que te
envio el e-mail, incluso puedes adjuntar fotos, documentos, links, musica, etc.
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5. Después de haber escrito lo que querias o incluido el adjunto que deseas puedes
enviar el correo haciendo un clic en el botén “Enviar”.

be

4 v Para CC Cco

EXl: o a0

6. Listo! Tu correo fue enviado.

Reenviar un correo electrénico:

Para reenviar un correo, tienes que seguir el mismo procedimiento para enviar un correo:
1. Regresa a tu bandeja de entrada, haciendo un clic la palabra “Recibidos” en la
lateral izquierda de la pagina del Gmail;
2. Vas a hacer un clic en el correo de bienvenidas de Gmail, el cual lo abriste
anteriormente;
3. Cuando se abra el correo vas a ver el mensaje vy, en la parte inferior, vas a ver una

caja de texto que te permitira reenviar este correo. Para eso, necesitas hacer un
clic en la palabra “Reenviar” que aparece dentro de la caja de texto.

Google | a |

Gmail - - a o [] ] % Mas 1de 12 >
L=

o You received this email because you are mentioned in this thread. Change what Google Docs
Recibidos (5) sends you. You can reply to this email to reply to the discussion Google

Destacados
Enviados
Borradores

M _ e bmindee) “ i
®  Femanda Q,
o

0 GB (0%) de 15 GB utilizados Condiciones - Privacidad N
Administrar Ultima actividad de la cuenta: Hace 56 minutos.
Detalles

be

Ne hay chats recientes.
Inicia uno nueve.

4. Después de haber puesto la direccién de correo de la persona a quien deseas
reenviar este correo, escrito lo que querias o incluido el adjunto que deseas,
puedes reenviar el correo haciendo un clic en el botén “Enviar”.
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4 v Para CC cco

| L]

=
1]
a
o
©
m

5. Listo! Tu correo fue reenviado.
|

¢ COMO USAR HERRAMIENTAS EN LINEA?

Las herramientas en linea son programas que no necesitas instalar en tu computadora
ellos funcionan en la internet. Aqui te vamos a ensefiar a utilizar algunas de las mas utiles.

Documentos (Google Docs)
Google Docs es un programa en linea para editar texto que te permite creary dar formato
a documentos. A continuacidn, te indicamos como utilizar esta herramienta.

|:VACTIVIDAD

Ingresar a Google Docs:
Para ingresar a Google Docs vamos a utilizar la misma cuenta que creamos de Gmail.
Sigue los siguientes pasos:

1. Abre tu navegador;
2. Escribe “docs.google.com” en la barra de dirrecciones del navegador. Irds a ver una
pantalla como la de abajo;
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Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesidn para acceder a Google Drive

Ur S0y Cuenta Ge Googes [ara 10303 08 sanacios de
Googe
GMmEP@D L 4§

3. Ingresa tu correo electrénico en el lugar indicado y a continuacion digita tu
contrasefa.
4. Alingresar a Google Docs te aparecera una pantalla como la de abajo.

Go«_;g|e “ LzMarna 3 Q) o

= Documentos

Documentos recientes Cualquiera es el propietario ~

Todavia no tienes documentos de texto.

Haz clic en + para crear un documento.

Crear un documento nuevo:
Para crear un nuevo documento estos son los pasos a seguir:
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1. Presionamos el botdn o gue esta ubicado de la esquina inferior derecha. Esto
creara un documento de texto nuevo, sin titulo y vacio, como en la siguiente
imagen.

2. En la parte superior a la izquierda vas a pones el nombre de tu documento, que
puede ser “Mi documento™

3. Listo, ya puedes empezar a escribir el documento.

Documento sin titulo sz prusbas@gmallcom
Archivo Editar Ver |Insertar Formato Hemamientas Tabla Complementos Ayuda Comentarios

& o~ T 100% Texto normal Arial n B 7 U A (-5 T # Edicién A

1 1 2 3 4 5 [ 7 8

Escribir texto:
En este punto ya podemos empezar a escribir nuestro documento!

Algo importante que hay que conocer para escribir documentos es el marcador de
insercién de texto.

Esto es una pequeiia linea vertical que titila, y que nos indica el lugar donde vamos a
escribir. Si deseamos insertar texto en medio de dos palabras, hacemos clic en ese lugar, y
veremos este pequeiio marcador titilar. También podemos hacer clic en medio de una
palabra, por ejemplo, si nos equivocamos y queremos corregir algo. Cuando empecemos a
escribir, el texto se ubicard en esa posicion.

Empecemos a escribir:

1. Haz unclic en el documento que creaste y podras ver al marcador titilar, que nos
esta indicando donde vamos a empezar a escribir;

2. Escribe la frase: “Hoy es sabado!”;

3. Ahora con el mouse haz un clic entre las palabras “es” y “sabado”. Cuando veas al
marcador en el medio de las dos palabras escribe las palabra “un lindo”. El
resultado serad la frase: “Hoy es un lindo sabado”.
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Nuestro documento ya estd empezando a tomar forma. Ahora vas a aprender como
puedes seleccionar, copiar, cortar y pegar un texto.

Seleccionar, copiar y pegar

Ademas de escribir nuestro texto, podemos seleccionar un texto existente (de nuestro
documento o de otras paginas) para copiarlo y a continuacién pegarlo en nuestro
documento.

Para seleccionar un texto debemos hacer clic al inicio de lo que queremos copiar, y, sin
soltar el botdn izquierdo del mouse, arrastrar. Esto va a cambiar el color de fondo y de las
letras del area seleccionada, como te mostramos en la imagen abajo:

El Pichincha es un volcan de Ecuador. La capital ecuatoriana, Quito, se encuentra en sus faldas.

Presenta varias cumbres, que en la siguiente lista estan mencionadas desde la geologicamente mas vieja al noreste hasta la méas nueva al
suroeste. Algunos de los nombres de las cumbres fueron derivados del quichua.

Una vez seleccionado el texto, hacemos clic derecho, buscamos la opcion copiar vy
hacemos clic en ella. Esto guardara una copia temporal del texto, lista para pegarla en
nuestro documento.

La casa del lago

secundari Copiar Entertainment y estrenada el 16 de julio de 2006 en
i i
Norteame Seleccionar todo ntra en Kate Forster, una doctora que abandona la casa junto al
lago en la B s s i i S s inquilino, Alex Wyler, un arquitecto frustrado, encuentra una nota
suya en el L ’ indicar que Kate podria estar viviendo en una época diferente a
Ver cadige fuente seleccionado
la suya.

Inspeccionar elemento

El rodaje € yo de 2005. La cinta recibié comentarios mixtos por parte de la

Para pegar lo copiado primero debemos hacer clic en el lugar donde deseamos pegarlo.
Esto ubica el marcador de insercidon de texto donde hicimos clic. Una vez que estamos
conforme con la ubicacién, hacemos clic derecho, buscamos la opcién pegar y hacemos
clic en ella. Al hacer esto veremos el texto copiado aparecer en el lugar indicado.

RN NN N FE SRR B ELE P EETE RN BE R SNE NS EE RS R TNE TN AR B RS R p WAL ATmN

n

il I
tl_‘f Pegar #EV
€ [} Pegar sin formato 36 +Mayls+V

14 ,
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Podemos ver que Google Docs nos propone dos opciones de pegado, “Pegar” y “Pegar sin

formato”. La diferencia entre estas opciones es que la primera va a pegar el texto con el

formato de origen, y la segunda con el formato de destino.

Ahora vamos a practicar:

1.

Con botén izquierdo del mouse vas hacer un clic en el inicio de la frase que
acabamos de escribir y vas a ir arrastrando el mouse hasta el hasta el final. Vas a
ver el fondo de las letras se quedaran en color azul claro;

Ahora, haz un clic en el botén derecho del mouse para que se abra el menu de
opciones. Haz un clic en la opcion “Copiar”;

Haz un clic en el final de la frase para que el marcador de insercién de texto
aparezca al final y luego presiona la tecla Enter para que el marcador de insercion
de texto pase a la préxima linea;

Ya con el marcador de insercién de texto en la proxima linea, haz un clic con el
botdn derecho para que aparezca el menu de opciones;

Escoge la opcidn “Pegar”y la frase que copias aparecer3;

Ahora, haz el mismo procedimiento que hicimos en el inicio, selecciona toda la
frase que acabas de pegar;

Haz un clic con el botdn derecho, selecciona la opcidén “Corta” y veras que la frase
gue habias pega desaparecerd y tendras apenas la frase inicial que habias escrito.

Dar formato al texto: color, tamarfo, negritas, italicas, subrayado:

Una vez escrito nuestro texto podemos cambiar su formato; esto es cambiar color,

tamafio, negritas o no, itadlicas o no, subrayado o no. Todas estas modificaciones se

realizan con las opciones de la barra de herramientas:

Texto normal Arial 12 BE 7 LU

L

iManos a la obra!

Cambiar el color del texto:

A
Para cambiar el color del texto debemos seleccionarlo el botén === . Esto nos muestra
los diferentes colores que podemos seleccionar:
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™
5

m
i
il
il
i

Texto Resaltar

wir

i

HY EEEE
H- EEEE
N EEE.

Personalizados

e

n

i —— i AL

1. Selecciona la frase que escribiste;

A -
2. Haz un clic en el boton ™= vy escoge el color que desees para dar un nuevo

aspecto al texto;
3. Listo! El texto cambio de color.

Cambiar el tamario del texto:

El cambio de tamano es muy similar al del color.

1. Selecciona la frase que escribiste;

12 -
2. Haz unclic en el botén , esto nos muestra las opciones de tamanos que

podemos seleccionar. Escoge el tamano de letra que desees;
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Poner en el texto en negrita:

Las negritas son una manera de hacer mas visible una parte de nuestro texto. Para

i - . . B
lograrlo, seleccionamos el texto a modificar y hacemos clic en el botén , Y nuestro
texto se verd mas grueso.

1. Selecciona la frase que escribiste;

. . B . .
2. Hazunclicen el botén y el texto que quedard con el color mas fuerte.

Poner en el texto en italicas:

Las itdlicas modifican el texto dandole una leve inclinacidn. Para hacer esto seleccionamos
el texto a cambiar y hacemos clic en el botén y nuestro texto aparecera en italicas.
1. Selecciona la frase que escribiste;

2. Hazunclicen el botén y el texto que quedard con una leve inclinacién.
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Poner en el texto en subrayado:

., . . , ]
Para subrayar una porcion de texto debemos seleccionarlo y hacer clicen elbotén = y
veremos el texto subrayado.

1. Selecciona la frase que escribiste;

2. Hazunclicen el botén y el texto que quedard subrayado.

Deshacer y Rehacer:
Cuando cometemos un error podemos pedirle a Google Docs que deshaga nuestras

e e . . , " .

ultimas modificaciones. Esto se logra presionando el botdn o también puedes
presionar las teclas Ctrl + Z, como vimos anteriormente.

Para rehacer algo que des hicimos por accidente, presionamos el botén ™ .
Imprimir:

Cuando queremos imprimir nuestro documento en el navegador de Firefox:
Hacemos clic en el menu “Archivo”, en la opcion “Imprimir”

e feb ualighi

Emtar cormad elecindnicd a colaboradores

Efmdar por cofes alesrdncs come

Esperamos un momento y nos mostrara siguiente pantalla:
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et i con e oo . W

Ha elegido abrir:
T Guia Con el mouse en la mano.docx.pdf

que e Adobe Acrobat Document
de: https://dacs.google.com

Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abnir con | Adebe Acrobat (predeterminads) »

@ | Guardar archivo

Hacer esto automdticamente para estos archives a partir de ahora.

Aceptar | [ Eam::dar l

Luego seleccionamos abrir con: Adobe Acrobat e inmediatamente nos abrird la siguiente

pantalla

. e e 1 e G R T — W — o — s — 0 - o
Aaleey  Linigs e Veulewi  Byeils L
[Bee- BB EBE| ecPRDE =]
i AL AR R e A SEAEIY - Flirrarmirs ing | Coveaminiis | Ciempaiis

curso basico de informatica e Internet para mujeres

Vamos nuevamente a archivo y seleccionamos imprimir y nos abrira esta pantalla en
donde podemos configurar la impresion e imprimir.

62


https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet
https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet

— i

imgesces: (EETEIEUE TS - | | fropiedstes | | Avenzada | auda ©
Copiss |1 o
Piginas que imprimir Comentarios y lormulafios
® Todo [ Dooumento ¥ mances -
Piging sctual i—_" =
Resumir comentanoes
Pigines L -£9
kMg cpoiones X097 x 206,97 errni
Tamaibs y sdminttracin de piginas (&)
o de tamao: F 1l HALIAD
e (0 moide
urstar | 5
@ Tamasfio resl ! i l“ n
Ajusts phgenas grandes i B A bt it
1 3 = 0 L] mﬁhﬁm
AT -
| Blegir caigen del papel por tamadio de pagina POF _....,..’.:.""" S el
| vparienir en ambas caras del papel i ;
= L1
I Orientacién: VI S5t GEEC
Vertical Teorizantal autormdtice
& Vertscal
Hatizantal
;Desea impramir colores en grises v negro? (i) f—_._-_" I;P Izl
Pigina 1 de 83
[=rrre— [Limpoms_J [ camceor |

Cuando queremos imprimir nuestro documento en el navegador de GOOGLE CHROME:
Hacemos clic en el menu “Archivo”, en la opcién “Imprimir”

Compart,

Hugvo
Akir
Cambisf mombee
Crear una copla
I Loeer &
W Mo 3 la papelers

Ver hisbidal de revision CHl+All+Mayus-H

Idioma

Deegcalgar coma
Pubscar en la Web
Emdar correo electndnice a colaboradares

EmAar por Comed eledironicd coma archive adjumo

Configuracién de pigina
Viska prinia de imgresicen

& Impremer Clrlf

Luego nos sale la siguiente pantalla de previsualizacion donde podemos ver una miniatura
de lo que vamos a imprimir, y algunas opciones. Normalmente podemos solamente hacer

63


https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet
https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet

clic en imprimir y si tenemos una impresora configurada tendremos nuestro documento
impreso.

Prirt

Estal 1 page
T PR T S ————

Can m DT Y L D AN W

DA gecraleic S SpaBCH SN L T CREM AON T B CEETE Y e
R LI DROST MSTadT por Duryveden Cslcaadeden ol o g et no
ok kM L TR G PR s B BT PR R DAL ik
P PRI SR 7 COPROM BN . 8 (FORN MRV G A DT

Crmbtiraatinn Eam v POE gt B o
LT rrm g rein. 1 Bl b et B Fabsarin Jra St e

Crhanga.... St ran prpanta v e argee ki Yalibal Sealey A emes badu ey sk

o i i peaice - B e vk ) Comros .y O b e coigate
v wiana e recorieie de e resie deirsds § eersie B e

Fages . AN Y
L Ll Sl R ek PP e LS L T I i R 1 L
FUBAN LB D8 RPN p DU P SPRLSIE SFETRE L TR PR
e e e oo s b Seedis tas e g el s b e
AL Ay A A S BT S Lk i 38 Bl U
R R T Y TR
Fortris s T e e A s s e o e

AManpns [+ ST - iy P Cerrshe et e LT 8 meroeri Agnrn it cueler de o rarders

Ot Bemnity Do

Bacegrire graphes

Parinl using systern dialog . [CMEF)

Cipon POH i Provvigres

Descargar el documento:

Cuando usamos Google Docs. los documentos que creamos se quedan guardados en la
linea. Si queremos enviarlos por correo a alguien o queremos abrirlo en la computadora
para usarlos sin necesidad de internet, necesitamos descargar el documento. Para
descargar un documento debemos ir al menu “Archivo”, poner el mouse sobre la la opcién
“Descargar como”. Un submenu se abrird y podras escoger la primera opcion “Microsoft
Word (docx.)”. Aparecerd una notificacién confirmando si quieres guardar el archivo
donde tendras que presionar el boton “Guardar”. El archivo probablemente serd
descargado en la carpeta de Descargas o en el escritdrio.
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Archivo Editar Ver Inserlar Formato Herramientas Tabla Complementos Ayuda Ver

Compartir... - 12 - B I U A -
—
4 5 6 7 8 9
Nuevo
l Abrir... %0

Cambiar nombre...

n Crear una copia...
B Moveto...
[
Ver historial de revisién 3 +O0pcidn+Mayls+H

Ver los nuevos cambios

Idioma

Descargar como 3 Microsoft Word (.docx)

Publicar en la Web... Formato OpenDocument (.odt)

Enviar un correo electrénico a los colaboradores... : :
Formato de texto enriguecido (.rtf)

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto... Documento PDF (.pdf)

Configuracién de la pagina Texto sin formato (.txt)

& Imprimir P Pégina web (.html, comprimideo)

tEs un pusGa... Archivo EPUB (.epub)

1. Haz unclic en el menu “Archivo”;

2. Pon el mouse sobre la opcién “Descargar como” para que se abra el submenu y
selecciona la opcién “Microsoft Word (docx.)”;

3. Un aviso aparecera confirmando tu deseo de “Guardar” el archivo. Presiona el
botdn que diga “Guardar”;

4. Listo! Tu archivo estard en la carpeta de Descargas o en el Escritério.

Subir, abrir y modificar un documento existente:

Para subir o abrir un archivo es necesario que ingreses a la pagina de Google Docs con tu
correo electrénico y tu contrasefia, como te mostramos en la primera actividad de esta
seccién. Una vez que hayas ingresado en tu pagina de Google Docs, vas a ver una pantalla
parecida a esta:
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ok g|e n LizMarina 3 Q) o

= Documentos

Documentos recientes Cualquiera es el propietario ~

Todavia no tienes documentos de texto.

Haz clic en + para crear un documento

Para subir un archivo, haz clic en la parte gris de la pdgina. Un menu se abrird y deberds
hacer un clic en la opcidn “Subir Archivo”. Aparecerd una ventana donde podras escoger
el archivo que deseas subir.

1. Ingresa a tu pagina de Google Docs.;
2. Haz un clic con el botdn derecho del mouse y selecciona la opcién “Subir Archivo”
en el menu que aparece.
3. Busca en la ventana que se abrié el archivo que habias descargado anteriormente
y presiona el botén “Abrir”
4. Listo! Ya subiste un archivo a tu pagina de Google Docs.
Para continuar trabajando en el archivo solo necesitas hacer dos clics en el archivo que
deseas modificar. El archivo se abrird y podrds continuar escribiendo o hacer cualquier
modificacion que desees.
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Youtube

Youtube es un sitio web en el cual los usuarios pueden subir y compartir videos. Aqui
podemos encontrar variedad de peliculas, programas de televisién y videos musicales,
entre otros. YouTube se ha convertido en un foro donde los usuarios pueden interactuar,
obtener informacion e inspirar a otras personas de todo el mundo.

Esta es la pagina web de Youtube:

You Search ——

ft Home Home

& Trending |

= .

Trending

Game of Thrones Season 6:
Episode #7 Preview (HBO)
GameofThrones
1,031,898 views + 20 ho

BEST OF YOUTUBE
Music
E Sports
m Gaming
E News
Live

360° Video

Last Week Tonight with John Oliver: How Is
This Not A Thing? (Web Exclusive)

# LastWeekTonight

urs ago 83,414 views *+ 19 hours ago

orilla grabs child who's fallen into habitat at

Cincinnati Zoo Gorilla Grabs Child Whos Fall..
maxi
632,482 views * 1 day ago

Boys Falls Into Gorilla Exhibit
WKRG
305,576 views + 1 day ago

© Browse channels

Sign in now to see your
channels and
recommendations!

Future - Low Life ft. The Weeknd
FutureVEVO ft. Ty Dolla $ign

Fifth Harmony - Work from Home Florida Georgia Line - H.O.L.Y.
FlaGeorgial ineVEVO
16,971,844 views + 1 month ago

CAN'T STOP THE FEELING! First ~ ZAYN - PILLOWTALK
Listen (Featuring the cast of ... ZaynVEVO
justintimberlakeVEVO

38,549,097 views + 3 weeks ago

99,308,093 views + 2 months ago FifthHarmonyVEVO

487,805,741 views * 4 months ago
430,219,280 views + 3 months ago

E’ACTIVIDAD

Abrir una cancion de musica ecuatoriana:

67


https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet
https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet

1. Eninternet accede a youtube: www.youtube.com

(1] Tube Search ——————— wiosd | [T
& Trending

Game of Thrones Season 6: Last Week Tonight with John Oliver: How Is

BEST OF YOUTUBE Episode #7 Preview (HBO) This Not A Thing? (Web Exclusive)
GameofThrones

Music 1,031,898 views + 20 hours ago

EJ sports Gorilla grabs child who's fallen into habitat at
nati Zoo Gorilla Grabs Child Whos Fall

[ caming

[E] News 62 views + 1day ago

& Live Boys Falls Into Gorilla Exhibit

360° Video

© Browse channels

Sign in now o see your
channels and
recommendations!

Fifth Harmony - Work from Home ~ Florida Georgia Line CAN'T STOP THE FEELING! First  ZAYN - PILLOWTALK
ft. Li

En la parte superior se puede observar la caja de busqueda, esta permite ingresar palabras
o frases para buscar videos.

2. Busca un video de tu interés. Por ejemplo: “Musica latina”

Youtube provee una funcién de autocompletado, es decir, la pagina web sugiere opciones
de busqueda. En el ejemplo se introducird “Musica latina” y aparecerdn varias opciones.

Luego de esto se puede presionar enter o seleccionar con un clic alguna de las
sugerencias.

= YoulMm® ‘mt’lsica\atina e Subir

musica latina
musica latina 2015 's del momento

m musica latina 2016
& Videos del momento musica latina para bailar - merengues y cumbias mix - enganchados

musica latina para bailar Season 6: Buena Fe ( La otra orilla)
LO MEJOR DE YOUTUBE oo . :w (HBO) cubanodel77
misica lai!na marzo 2016 14.249 visualizaciones » Hace 4 afios
Musica musica latina 2015 lo mas escuchado ones
musica latina romantica
E Deportes misica latina para bailar 2016 Buena Fe - Dame Guerra (Official Video)
L . BuenaFeVEVO
B uegos musica latina de los 90 e

99.237 visualizaciones « Hace 3 meses

Noticias
m En directo
Video en 360°

39

B Jamiroquai - Virtual Insanity (Official Video)
~| JamiroquaiVEVO
 38.731.455 visualizaciones - Hace 6 afios

© Explorar canales

ar " Recomendados
Inicia sesion para ver tus

canales y recomendaciones.

s vevo

30 Seconds to Mars - The Kill Keane - Nothing In My Way Keane - Everybody's Changing Keane - Disconnected Thirty Seconds To Mars - The Kill
(live 2013) BeckahBaby06 KeaneVEVO KeaneVEVO (Bury Me)

Aeesn &5 2 460 975 visualizaciones 43309 082 vismlizaciones 2937 10 visualizaciones prosdune SPRVCVA

3. Se mostrara una lista de coincidencias, y se puede seleccionar cualquiera haciendo
clic sobre el enlace. Ya puedes escoger cualquier musica que desees escuchar.
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Youm musica latina

1 Inicio
& Videos del momento
Filtros ~ Unos 410.000 resultados

LO MEJOR DE YOUTUBE

y.
Y/

Top 50 Mdsica Latina de esta semana ¢———

Musica 30 de Musicollogy
E Deportes VIDEOS J. Balvin - Ay Vamos 427
HA-ASH - Perddn, Perdén 3:40
Juegos Ver lista de reproduccién completa (30 videos)
E Noticias
En directo Mdsica Latina - Junio 2015
. de Mdsica Lati
Video en 360° 107 © rieearaine )
viDEOS Ricky Martin - La Mordidita (Official Video) ft. Yotuel 3:43
Gente de Zona - La Gozadera (Official Video) ft. Marc Anthony 4:01

© Explorar canales Ver lista de reproduccién completa (107 videos)

Inicia sesion para ver tus

canales y recomendaciones. EN ESPANOL! NUEVA MUSICA LATINA 2014. ESTRENOS!!

| st - 102 de New Vinilo Music
i Romeo Santos - Yo También ft. Marc Anthony 5:58

VIDEOS
Noel Schajris - Y No Fue Suficiente 4:18

Ver lista de reproduccién completa (102 videos)

Ya para terminar vas a buscar un video que sea de tu interés por ejemplo: musica
ecuatoriana, aprender inglés, peliculas de Jackie Chan, como hacer un postre, etc...

Solo prueba lo que desees hay una infinidad de videos almacenados en Youtube.

Facebook

Facebook es una red social y su objetivo es generar una comunicacién fluida entre sus
miembros, los cuales pueden compartir contenido de forma sencilla a través de Internet.

En facebook existen dos tipos de cuentas: las de cualquier usuario normal y corrientey la
gue pueden abrir las empresas. Las primeras son totalmente gratuitas y permiten la
comunicacion fluida entre personas reales; las segundas sirven para ofrecer productos o
servicios y mantener contacto cercano entre empresas y clientes. A su vez en las cuentas
de empresas existen las versiones gratuitas y las pagas, estas ultimas ofrecen mas
prestaciones, permitiendo una mayor visibilidad a la compaiiia pertinente.

Si una persona quiere abrir una pagina personal en Facebook debe realizar una serie de
pasos. En primer lugar debe registrarse con su nombre y apellido y dar una direccién de
correo electrdnico de contacto, con la cual podra ingresar en su cuenta, una vez que esta
se halle habilitada.
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Una vez aceptada la solicitud, puede comenzar a publicar informacion en su perfil que
sera a partir de entonces su espacio personal dentro de la red social. Puede subir en su
muro (del inglés “wall”: el espacio en el perfil de cada miembro) textos, videos, fotografias
y cualquier otro tipo de archivo digital a fin de que las personas que él desea puedan
verlos, compartir, comentar o expresar que les gusta. En este tipo de paginas el contenido
puede publicarse o compartirse de forma publica (con todos los usuarios de la red social),
o privada (Unicamente con aquellos que forman parte de la red de contactos o amigos de
dicho usuario).

Esta es la pdgina inicial de Facebook:

Carrso elactronico o teléfono  Contrasefia

facebook e g p—

JOvidasta t ?

Registrarte

Es gratis y lo sera siempre.
Nombre Apellido
Namero de celular o correo electronico
Vuelve a ingresar tu nimero de celular o corr

Conti
Con

sefia nueva

Cumpleafios
. - 4Par qué tenga que
Dia 4| Mes 4| Afio & proporcinar mi fecha de
nacimiento?

Mujer Hombre

Al hacer clic en *Registrarte”, aceplas las Condiciones y
contirmas que laiste nuestra Politica de dalos, inciuide el usa de

jGracias por visitarnos!
Registrarte
Esperamos verte pronto.

* fuente: http://definicion.de/facebook/

APAGAR Y REINICIAR LA COMPUTADORA

Apagar
Es importante apagar el equipo cuando no vayas a usar la computadora durante un
periodo largo de tiempo.

Antes de apagar el equipo verifica que hayas guardado y cerrado todos los archivos, ya
gue cuando apagas la computadora se cierran los programas, los archivos, las carpetas y
toda la maquina.
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Reiniciar
En el reinicio sucede los siguiente: Se apaga la computadora y automaticamente se vuelve
a prender para que vuelvas a trabajar.

Generalmente cuando instalas programas y actualizaciones del sistema operativo la
computadora te dard un mensaje para que la reinicies y termines de instalar los
programas.

E’ACTIVIDAD 1

APAGAR
1.- Vas a Inicio
2.- Das clic en el icono de Apagar. (Automaticamente la maquina empezara a apagarse)

3.- Una vez que se haya apagado solo debes presionar el botén de encendido de la
pantalla y finalmente quedara apagada la computadora.

REINICIAR

2.- Al lado del icono de “Apagar” tenemos una flecha en la que se desplegari el siguiente
menu:

Adminstracion 2
Documentos
Imagenes

Miisica

//(/) APA_AM - Acceso directo

oY Juegos
"J“Jj Paint

Equipo
@ MNaovell Filr

Panel de control
e
‘;j Bloc de notas
Dispositivos e impresoras

@ PowerPaint 2013
Programas pred Cambiar de usuario

0 Reproductor de Windows Media A Cerrar sesién
uda rtg
LR Bloquear
» Todos los programas
Reiniciar

| Buscar programas y archivos pel | Suspender
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3.- Das clic en reiniciar y esperas que se vuelva a cargar nuevamente el sistema operativo.

Sistema operativo
Fuente:

http://www.masadelante.com/fags/sistema-operativo

https://openclipart.org/detail/202408/raseone-file-cabinet
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