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Z Es un procesador de texto
perteneciente a Microsoft Office. Un

procesador de texto es una aplicacion

Microsoft Word

medio de una computadora. Representa una
alternativa moderna a la antigua mdquina de
escribir, siendo mucho mds potente y

informdtica destinada a la creacién o
modificacién de documentos escritos por

versdtil que ésta.

Para ingresar al programa deberds:

1) Hacer clic en el botén de Windows
2) Hacer clic en "Buscar programas y archivo”

3) Escribir las iniciales del programa que deseas abrir

L. Microsoft Office
ﬁ Microsoft Office Access 2007
[i;' Microsoft Office Excel 2007
[Z} Microsoft Office InfoPath 2007
I_f;_-',I Microsoft Office Qutlook 2007
(@ Microsoft Office PowerPoint 2007
E Microsoft Office Publisher 2007
¥ Microsoft Office Word 2007

. Herramientas de Microsoft Office

Ingresas al

programa de varias
maneras. La mds comin
es desde el ment Inicio
de Windows, seccién
Todos los programas,
Microsoft Office,y
encontrards el acceso al
mismo.

Documentos
Imdgenes
Misica

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

1 Atras
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Ventana principal

Pestafias de Menues

Inicio Insertar Disefio de pagina Referen

Inicho ursefio de pagina Referentias Correspondentia Revisar Vista

] ! Calibri [Cusrpo) A= i - IETAE |

pe b i . * - =E=E= | =i
P Feopiartomate M & B e x, ® fa- W EEEE By - 13

Partapapeles - Fuente

AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBbCi Aapboe AADB 4o

Documentol - Microsoft Word uso no comercial

Barra de titulo

f:ﬁ., ) Buscar -

¥, Reemplazar
AMgrrmal | 1 5in espa. Titulo 1 Titula 2 Titula Subtitulo Cambiar
westilos = || W Seleccionar =

Extilas - Edician

R R R R N TR e e

||t

Calibri (Cuerpo) 11 - A AT (|2

S v abe X, X Aa-| P’ - A -

Area de trabajo

-

Barra de herramientas

y botones

¥
Barra de [

desplazamiento

IRFCECE T

Pagina:ldel  Palabras 0 @ Espafiol [Argentina

o 1

EEEErT e

Barra de titulo: Contiene el nombre del
programa y del documento, cuando se
inicia word aparece como Nombre
Documento

Pestafias de menles: Se encuentra
debajo de la barra de titulo. Comprende
todos los comandos que posee word. Cada
una de las entradas habilita un mend que
se descuelga de la barra al pulsar con el
mouse sobre el nombre del mismo.

Barra de herramientas y botones:
Permite realizar las tareas mds
frecuentes con una sola seleccion del
mouse. Si ubicamos el puntero del mouse
sobre algunos de los botones vy
esperamos un momento, aparecerd un
pequeiio cartel de ayuda indicando la
funcién del mismo.

Area de trabajo: Es la parte donde
comenzaremos a escribir nuestros
documentos.

Barra de desplazamiento: Permite el
desplazamiento vertical y horizontal del
documento.

2 e Microsoft Word



para encontrar los siguientes controles:

Nos permite elegir el tipo de
letra o fuente.

| Inicio | Insertar Disefio de pagins

tamafio, color, etc. Los cuales

NI Dar formato a un texto
f 5 El formato de un texto se refiere al tipo de letra, su

permiten mejorar la presentacion de los textos. Busca en la pestaiia Inicio, grupo Fuente

Este boton nos permite cambiar el
tamafio de la letra, al hacer clic en la
flechita aparecen varias alternativas.

Refe Encias Correspond

['ﬂ'—' & Cortar 0

Times New REoman

10,5

IA NIEAES

- =3 Copiar
F‘egar

;? Cogiar formato
Portapapeles //

/

gente

ahu X, X Aa*“E'E.?v

LA

Poner e,g Subindice\ ) .
negrita el Permn‘e Superindice Nos permite
texto. subrayar el v biar 4 escoger el
Escribir en ‘r_ex’ro Tachar g;ma;izla: CO||o: dela

cursiva previamente YU erra.
* seleccionado. a m!nusculas
Color y Y VICeversa  peppite resaltar
tipos de con un color una
subrayados parte del fexto

seleccionado

Alinear un texto

Alinear un texto es colocarlo en el borde izquierdo, derecho o en el centro de la hoja
de trabajo. Segun alineacion que desees aplicar debes presionar los siguientes botones:

Diseno de pagina REeferencias Correspondencia Revisar Vista
es Mew Roman ol 1EI5 o |A, A. |%| '_ 7 iE T “T“—'”iz *§||%l||?|

K 8§ - abe x, ::;.av||au? A -l

r,;/

Fuente [ |
Alinear a < i Alinear a
la izquierda Alinear al la derecha
centro

RECUERDA: Para aplicar todos estos formatos debes antes B laaatanay e/ texto.

W

-

3 o Microsoft Word



Vd 0
TR Poner color de fondo a una pdgina
% ; Debes hacer clic en la pestafia Disefio de pdgina y luego elegir en el grupo Fondo de pagina,
oy la opcién Color de pdgina. Aparece una paleta de colores que te permite seleccionar el

color que mds te agrada.

Inicio Insertar | Disefio de pagina [ Referencias Correspondencia
n' Eﬁ Orientacion = I-,% Saltos = ﬂ Warca de agua -
e s 1= - ; N : ; e :
* [} Tamano ~ _;:[‘51 Mumeros de linea = @ Color de pagina =
Margenes __ e = -
@* - EE Columnas ™ be GuUiones = D Bordes de pagina
as | tun-ﬁgurar'pég.ina Fondo de pagina

: ‘ - i |
E ltﬁﬁ.ﬂuiul de pagina ~| £ 0cm

Enlmesﬂﬂltﬂm

II_"'

I
Illlll
JL iII-IIII

. 5m color
| |

Mas colores...

Efectos de relleno...

Insertar fechay hora

Busca en la pestaiia Insertar el grupo Texto. En él encontrards el boton de Insertar Fecha
y hora, haz clic y aparecera la ventana de la pdgina siguiente, para que selecciones el
formato de fecha y hora que te gusta mds:

m A [:&t] Documentol - Microsoft Word
| Insertar DW Referencias Correspondencia Revisar Tﬁﬁ\

i Ellgl @ Formas ~ & Hipernvinculo .38 Encabezado ~ AE‘ mmd&' —
; — I2 Smartart || 4 Marcador 3 Fie de pagina - _ d WordArt -
Tabla Imagen Imagenes ¢ = + Cuadro

- pred:senadas ﬁ Grafico Eﬁ Referencia cruzada [ﬂ Nimero de pagina = detexto = = AS Letra capital = /

Tablas Tlustraciones Vinculos |Encabezado y pie de pagina| |

-0 20 3 0 45 & F oo 8 19 1 10 1L 12 1130

4 o Microsoft Word



Fecha y hora M

Formatos disponibles: Idioma:
24/03/2012

sabado, 24 de marzo de 2012
24 de marzo de 2012
24/03/12

2012-03-24

24-mar-12

24.03. 2012

23, 12 Te permite elegir
24.03.12 . -

marzo de 2012 el idioma
mar-12

24/03/2012 06:57 p.m.
24/03/2012 06:57:10 p.m.

=
[z
=
=
c
=
o

\

24032012 A

| Espariol {Argentina) b

2:57 p.m.
0:57:10 p.m.
18:57
18:57:.10
* | [] Actualizar automaticamente
Predeterminar. .. [ Aceptar ][ Cancelar

Una vez que elijas el formato que desees, presiona el boton Aceptar.

5 e Microsoft Word
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Buscar Sindnimos

El diccionario de sinénomos te ofrece una lista de palabras alternativas con el mismo
significado. Por ejemplo: Algunos sindnimos de abusar son exeder o propasarse.

Para poder buscar sinénimos en el word, debes seguir los siguientes pasos:

ncias Correspondentia Revisar Vista Programador

& W] 5= = 4= = 55 88 B4 | aapoceoc | aseoccox AaBbCi AaBbce AA B 4aBbce. acsbeeo: aaBbecd: AaBbCed AaBbCeDX .
rllﬁ Avl FEI‘ = -|[IJIQ ];tivl T Mormal | 15in espa..  Titulo1 Titulo 2 Titule Subtitule  Enfasis sutil Enfasis  Enfasis int.. Texto enn..
fs Parrafo ] Estilos

CalibrifCuc= 122 = A" A7 A F
_'u XY -A-FEE -

Cortar
Copiar
Pegar

Fugnte...

1) Haz clic con
el botén de-
recho en la
palabra para

Pamafo...
Vifietas

Siarsoth 2) En el menl emer-
oo gente, hza clic en
Buscar... o 2 .

Sinonimos.

la cual de-
seas o,b‘fener = s
un stnonimo. Traducir parecido

Estilos equivalente

B> & x|

o 3) Del listado, es-
ious coge el sinénimo
ond que desees para
paralelo Ia palabr‘a SeleC'
&5 Sinénimgs... H

o 1 cionada.

Verificar la ortografia

La ortografia es funda-
mental en la presentacién de los CenturyGe - 36 - A

documentos. Los procesadores de e o rﬂ K= aér|

textos como Word tienen un
diccionario con la mayor parte de | k%

los términos que se usan en tu ""“/ N\
idioma. En Word las palabras que
contienen un error ortogrdfico

aparecen subrayadas con una
linea ondulada de color roja.

pi
it &
“

ik
‘i

11
4

Omitir

Omitir todas
Agregar al diccionario
Para corregir dicho error
debes hacer clic sobre la palabra,
presionar el botén derecho del
mouse y elegir la palabra correc-
ta. Por ejemplo:

Autocorreccion k
Idioma 4
| Ortografia...
| Busaar...

Cortar

Caniar

6 * Microsoft Word



Colocar bordes de pdginas

Para colocarle un borde a la pdgina sequi los siguientes
pasos:

7 1nice

=
7]
=
=
S
=]

\

f I:J.n.mi;r d-r-pi.;r:_]_ m Correspondencia Revisar Vista Programadar

e N T g [

tacién hnne columnl Marca de Color de. Bordes o Posicidn Traer al
- bt~ Guiones - m agua- pagina- *Iﬂnlﬂi B2 Derechar 0¢m 2 traarss

Hacé clic en la

Configurar pagina Fonda de pagina
peSTanG Dlseno m HEND O I A T 300 12101 c120 60030 1 +14+ 1 - 15 NS
de Pdgina.

12 Despuss: mnlo =

Elegir‘ el borde
, de pdgina que
\desees colocar. )

Colocar marca de agua a un documento

Para colocarle un borde a la pdgina sequi los siguientes
pasos:
@9 (1)TA D) S TR ot Microsoh Word IR

Inicic Iisettar | Disefio de pagina | Coneip Revisar  Vista
AR e N BN e T e TE
- — ¥ JNimeros = - - Rmm-um 3 | = |
Marea de Color de  Bordes - = Posleién Tr
. x 7 agua~ pagina~ de pagina £ Derecha: o e
o Fondo de pagina
I I T

Hacé clicen la /
pestafia Disefio

de Pagina.  }= /0 1 idro fondo

de pdgina haz
clic en Marca
de agua.

12+ 1 143° 1 -840 1 1150

agua
personalizada

Como desplazarnos por el documento

Podés utilizar las teclas de direccién o la barra de desplazamiento
para mover el punto de insercién o cursor por el documento.

Desplaza el punto de insercién o "cursor”

7 * Microsoft Word



T e tense '| Disefio de pagina [ c Revisar | Vista  F
Z N [ cotores - . : #= Saltos ~ j @ B Aplicar sangria Espaciado j (™
\a :
E ==t [A]Fuentes - E lj ¥ ANdmeros de linea - | 2 4 | B rquierdx 0cm o |[$SAntes opto 5 ||| | —”—}l
S nas | Ma Orientacion Tamado Cal Marca de Color de  Bordes —|| Posicién Traer al
C g @ﬂm:* = % - - Il = frente~
|

2

¥ Guiones ~ agua- pagina~ de pagina 'I‘il}erm Oem 5 ::D!lwér.mntn
Temas | anfigurar pigh J Fondo de pagina 1

Vista previa

Haga dic en uno de los
diagramas de la izquierda o use
los botones para aplicar bordes

Barras de desplazamiento

También puedes utilizar las siguientes teclas para lograr un desplazamiento en forma mds
rdpida:

Avance de pdgina Retroceso de pdgina

1) Presiona el botén de
Office, y luego

selecciona el botén i SEasl B |
Gu_qrdar Como' sies IG 0 Mk:os?ftleﬁ-:eWord mh,”nh"? Dacy.. Organizar por:  Carpeta ~
primera vez que B/ Flonties Aqui elegi la
guardas el documento. e Faitics / ubicacion donde |- N o
1 Descargas guardaras el
‘ 1a ciaui B Escritorio documento :
2) Aparecerd la siguiente O S §
pan‘ralla: | Articulos de Bajsdasteser  CorelUserFiles
. Gl Bibbotecas Libreria 'I
E] Documentos 3 - -~
=/ Imagenes
& Misica Ponele un
’ I viasss . nombre al

ol ol Eafwus M documento

- > ‘\r/ \ e \: >
Nombre de archivo:
Tipo: | Documento de Word -

Autores: JUAN BEJAR Et

Presiond el botdn Guardar

Guardar miniatura

€ Ocultar carpetas Heramientas v | Guardar | | Cancelar |

b — <

8 ® Microsoft Word
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Abrir un documento

1) Presiona el Botén
de Office,y
selecciona el

, . Organizar v Nueva carpeta =~ O @
botén Abrir o oo
¥, Microsoft Office Word — Biblioteca Docume
3 | Plantillas Incluye: 2 ubicaciones A |’ | Ir I
2) Aparecerd la wquielegiia -
siguiente pantalla: 3 e ubicacion donde
9 p ' _ﬁ Descargas eS’[é guardado el
: I Escrtons documento
%ﬂ_ Sitios recientes ]
Articulos de Bajadas laser Corel User Files :
= Bibliotecas = Hhrea s;:rcc:io::
Documentos . N \" . . del que
I [ Imégenes | = ‘ deses
il | El nombre del g
B videos | archivo elegido [+
EGAFuturs | S@ muestra acd s suite
@ Grupo en el hogar
] S Ny
1% Equipo - L ‘ W
&, Disco local (C) / r
S Apuntes Raggi (\MIMANTra Por (ltimo presiona el boton
= N R n Abrir
Nombre de archivo: | ¥ | [Todos los archives |

Herramientas ~ [ Abrir lv] ’ Cancelar ]

Producir efectos con Wordart

Esta herramienta permite crear titulos creativos con formatos predisefiados. Para
activar ésta realizd los siguientes pasos:

-0 A~ &) = l - Documento2 —.;;"Hcrosbg\-'cl'_or_g 7‘ ‘

i |Insertar I Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

g Elgl Iﬁ) Formas =~ | & Hipervinculo | |5 Encabezado -
Bl

=3

i

|Z| Elementos rapidos - (&~ | ]

slanco = SmartArt || 4 Marcador 5 pie de pagina ~ Al wordart - B (s

s Tabla | Imagen Imagenes . i - i - o C 0 - : .

igina - predisefiadas i'h Grafico '] Referencia cruzada |ﬂ Nimero de pagina = || gefeyto ~ —= Letra capital ~ Pgg] -
Tlustraciones Vinculos giz"l.a-,l Texto 1|

1) Haz clicenla
pestafia inicio. 2) Presiona el comando Wordart en el grupo Texto
y aparecerd la siguiente ventana:

./

4

Wardlzt WordArt WordBet Woraze: Wlevdiet

LETERTS BT 11T
|
i‘

]
A

3) Elegf la forma que it Wor waaa Worthrt WordA
desees aplicar y
aparecerd una nueva Worddrt Wardhre Wordhnt gl

ventana
Wondhat w % i

=R

.m“. P Ras
&
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.4...;.,..:...1...n..-q-.-m_-_l-u-L-L:l-|-ﬂ-|_-1.d.-|
I Modificar texto de WordArt A=)
Fuente: Tamafio:
| F arial Black B!*EE[E
Texto

4) En esta ventana escribe el
texto al que deseas
aplicarle el efecto de
Wordart, el tipo de letra
y el famafio. Luego
presiona el botén Aceptar.

Aceptar l[ Cancelar

5) Observa el resultado. Ademds, mira la barra de herramientas nueva que aparece en la
parte superior de la pantalla. Es la barra de herramientas de Wordart. Con ella
puedes hacer muchas cosas. Por ejemplo:

@ H?- 0 Lj T O Documento2 - Microsoft Word | Herramientas de WordArt | @J E
e
a Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Corr ndencia Revisar Vista Formato
....... . — + == S |
AV o ¥ | | @ o @ H| T Traer al frente |;§'. 41181 em
Iﬁ = w.rﬂn wordArt a - 2 —J 0% 0 B3, Enviar al fondo = [#- :
Maodificar Espaciado __ H = ectos de Efectos | Posicidn ; 2 —lgem £
texto - =7 |8 > uk' sombra ~ o D~ - PEAjuste deltexto ~ Sh- || F i
1 Texto @ Estilos de WordArt @ Efectos de sombra @ Crganizar Tamarno {F]
-|-§-|-1-|-1-|-1-|-4-|-5-|-6-|-_7-|-5-|-9-|-1€l-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-b-16-|-1?-|'
.\ . = s B e i E - . . e I L

u ®
N -=

1) Si presionas en modificar texto, podrds volver a la pantalla anterior para ingresar uno
nuevo o corregir el que escribiste.

A | Sembrar | S |55
2) Cambiar la forma que elegiste por una nueva. m——» | Scourrutadeaceso “L
3) Cambiar el color de relleno. - :m: SN A N
, M A @ b W P
4) Cambiar el color de linea. r. STy
______ AV
5) Aplicar efectos de sombras. o0 :: : :
~N
6) Aplicar efectos 3D S0

10 ¢ Microsoft Word



¢Como insertar imdgenes prediseiiadas?

1) Hacé clic en la pestafia Insertar y encuentra el grupo
Ilustraciones.

NE9- 000 A -3)° | &

I ﬁ . . X
Inicia l Insertar Disefio de pagina Referencias Correspq

Fortada ~ | == l [y Formas ~ & Hipe
: F s
_] Pagina en blanco [E] T2 smartAtt | g Mar
=i £ Imagen Imagenes : i
b= Salto de pagina - predisefiadas ﬁﬁmﬂm 'ty Refer

~ Paginas || Tablas _ Tlustraciones Vi

2) Hacé clic en el botén Imagenes predisefiadas, verds que a la derecha de la pantalla
aparece una nueva barra.

o\ ?- 0 1A L Documento: w,u ord SSNE=SEol X
| = o insetar  Duefodepigina e dd  Revar vita | Fomso | 0|
% Brilio ~ ,‘ Comprimir imagenes — L.? Forma de la imagen - 3 0 Traer al frente = 2~ @ i ls06em =
i () Contraste = ﬁ Cambiar imagen u u @ g Contorno de imagen ~ Poslnon 5 Emviar al fondo = !@i‘ R -
g Volver a colorear = % Restablecer imagen = < Efectos de la imagen ~ [l Ajuste del texto ~ Sk~ RisESmm .
! Ajustar Estilos de imagen 5 Organizar Tamadio 5
| RO SR SN BRI 5 T
— -
¥ St
|
i |
¥ 4 Copiar ‘
- ¥ Eliminar de la Galeria multimedia !
. [ Capiarals coleccion...
I. A3 Mover ala coleccién... ‘I
IE Editar palabras clave...
% Buscar estilo similar ' ||
E Vista previa o propiedades |
% 2 | % imagenes predsefiadas de Offce (|
n | & Sugerendias para buscar dips
Pégina:ldel  Palabrasi0 5 Eﬁm T T = .

3) Cuando pases el puntero sobre la imagen que desees, verds una flechita donde deberds
presionar. De esta manera aparecerd un mend contextual. Elige el comando Insertar
para que la imagen aparezca en el drea de trabajo.

11 e Microsoft Word



¢Coémo acomodar el texto de un
documento alrededor de una imagen?

1) Selecciona la imagen

OLNLILSNI
7,
)4
7/

&
S
=

t,lt;n\\\ Hd92-0o003A-3)°F Documentol - Microsoft Word Herramientas de imagen =
e [ s e

- Inicio  Insertar  Disefio de pagina C i Revisar  Vista | Formato

o Brilla ~ :,‘ Comprimir imagenes I — __'|J Forma de la imagen - @ CTraeralfrente - |2 - b | 1l

O Contraste - 3 Cambiar imagen ol el el ; e sl - & contomo de imagen - =l &g erviarattondo - B-
; ) i | - Posicidn Recortar —
%y Valver a colorear = g Restablecer imagen = ) Etectos de la imagen = - gl Ajuste deitexto = Sy~ -

La madre le advirtié que mientras

estuviera en el bosque no se |

apartara del camino, y que no se
entretuviera. Caperucita, obediente,
se fue a casa de la abuelita haciendo
como le habia dicho su madre.

— Ajustar Estilos de imagen | ] Enlinea con el texto

IE e -I I.J. . : :. .;‘.i A ‘ I R S ] Ll . 00 o E Cuadrado
- " €] Estrecho)

| Caperucita era una nifia que queria | [ de la abuelita, se hizo |3 Detris dq testo
' mucho a su abuelita, y un dia su pasar por Caperucita | Delntesyiteto
|-1 madre le dio una cesta llena de ya ante la puerta. La |2 Amibsyathio
{ | comida para que llevara la abuelita le dijo que M Inwsrerge
I ~1 merienda a la abuelita, que vivia en pasara, que la puerta |* °
f una casa en el bosque. estaba abierta, el lobo | M apcorgs de dscho.

entr6, se comio a la
abuela de un solo

! bocado, se puso la

ropa para hacerse
pasar por ella y se
metié en la cama a
esperar a Caperucita.

Mientras, Caperucita,
Cuando ya estaba en el bosque, se olvidando lo que le
encontro con el lobo, quien le | [ habiadicho su madre,

=! preguntdé hacia donde iba. o e o aun  estaba en el
Caperucita le contesté que a casa de su bosque recogiendo flores por el camino

2) En el grupo Organizar, elige desde el menl Ajuste de texto, la opcién Cuadrado.

¢Como incluir formas?

Las formas son dibujos decorativos donde se pueden incluir textos

i — ;
Inicio | Insertar [ Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formatao
ortada ] El=l L—L—‘P ii @, Hipervinculo 5| Encabezado ~ |Z| Etlementos rapidos = [ |
agina en blan el RIS 4= | 4 Marcador |5 Pie de pagina ~ — 4] wordart - 541
. Tabla | Imagen Imdgenes |Formas|SmartArt Grafico || ) : ) . Cuadro | _ _ :
glto de pa - | predisefiadas | + '] Referencia cruzada ﬂ MNdmero de pagina = de texto ~ == Letra capital - b ¢
Paginas | Tablas Il Hust!  Formas usadas recientemente \Encabezado y pie de pagina) | Texto

W = 3 ek AT & S N ‘-‘ D\\DOD.&.—L—ch 3 ! 2 T E 13452 1' | 2_ "-}éﬁ" '

/7 . . UM 3 ¥
1) Haceé clic en NN LLLZ ARG %

la pestafia mm@ -
BEOOUCO® ADOOD
Insertar. OBOO0C0OAY D

€ ™0@0 )4 r

Flechas de bloque

2) Hacé clic en DEGLOTHLPRE ST

Formas, que estd ﬁgwﬂ'@‘DD >HEd

' Y
enel grupo Diagrama de flujo Mantén presionado
Tlustracion y elegi 1 O< 0 el botén y arrastra
I f o C'[j]@
a forma que = lale

desees.

mieleY#NaParalalEpEpE

+ 3 10 A0 AD g0
Cintas y estreflas

EDE A oy @ S I

[T ORI

4} Nuevo lienzo de dibujo

3) Por dltimo, hacé clic donde querés que empiece la formay
arrastrad para darle el famafio deseado sin soltar el botdn
del mouse. Podrds escrbir el texto cuando sueltes el mouse.

12 e Microsoft Word
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ACTIVIDAD

Ecologia
* Iniciar un documento de Word en blanco
« Copiar el volante tal como la muestra

)

HACERLO VIEN NO CUESTA

En cualquier epoca del afio da gusto salir a pasear; siempre y cuando no huela
mal, no halla colchones tirados, basura en los baldios... es decir que no de asco dar
una vuelta.

Por eso te damos unos concejos que quizds te puedan ayudar:

Si ves un basurero ilegal, no lo
hagas crecer arrojando mas
desperdicios.

Arroja la basura en los lugares
apropiados.

Deja el campo como te gustaria
encontrarlo; recoge todos fus
desperdicios.

Clasifica tus residuos: vidrios,
pilas, papel...

Procura sacar la basura cerca de
la hora en la que pasa el
recolector.

Cierra siempre bien las bolsas
de basura antes de tirarlas.

Utiliza las papeleras.

No dejes que tu perro haga sus nececidades en cualquier citio.

Estos consejos y todas las ideas que se te ocurran para mantener limplia la
ciudad y el campo serdn de provecho para vos y para todos los ciudadanos.

» Corregir los errores de ortografia y gramaticales con el método
de tu preferencia.

» Deberian ver una linea roja ondulada debajo de algunas palabras.

‘Wil - Buscar errores que Word no detectd.
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Disefiamos con Publisher

Microsoft Publisher
es un programa que forma
parte de Office. Es simple
y prdctico, ideal para
usarlo en escuela.

A los maestros les
sirve para realizar tarje-
tas, calendarios, carteles
y pancartas con disefios
llamativos, invirtiendo muy
poco de su tiempo.

Este puede ser el
primer programa de di-
sefio grdfico que manejen
los alumnos. Les permite
crear disefios de aparien-
cia profesional, sin necesi-
dad de contar con conoci-
mientos de disefo.

Publisher utiliza
asistentes, que son unos
pequefios programas que
nos guian paso a paso para
realizar nuestra tarea.
Con ellos, los nifios podrdn
realizar desde publicacio-
nes simples, como un car-
tel, hasta complejas, como
pdginas web.

Los invitamos a cono-
cerlo para aprovechar
todo su potencial.

? Recién

At ®

pintado

| ' b smame 8

15 e Microsoft Publisher



Ingresamos a Publisher
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Al entrar al programa, nos recibe ;..
esta ventana: oo Gooen ke G Meremeris Tl G Ve £

[Todas las plarsiles— [= E3

iObserva la

variedad de T [F—
publicaciones que \ B a J= & &
tiene Publisher! - e W e W e
o bencn b
[ = L& L
G | :.':f |
P e o
‘. .n-:fncu?m
- ?: .:: T — 3?
[ — = [=| Desde aqui,seleccionamos
i LI el tipo de publicacidn que
——— L= . A
e e —— vamos a disefiar.
L [ = =31 ' BT B 5 Sonbinaconca oa:
A E N o P =
L o ' ' e Tenemos que seleccionar
it L Una de ellas y luego elegir
S = Yy lueg 9
s s el disefio que mds nos
[ o agrade.
et

Si no nos gustan los colores, desde aqui elegimos una nueva
combinacion de tonos. Si ya nhos decidimos por uno, pulsamos

Crear. =
=
Aclaramos que estos disefios nos sirven de base. Luego, po- g Fli:
dremos modificarlos segln nuestras preferencias.
inacién de colores:
| (colores de plantilla pred.) E
En algunas publicaciones hay dos o mds pdginas, por ejemplo, eres e o)t
en el caso de los folletos donde la impresién es de doble cara. il —~ 3
Observamos esto en la parte inferior de la pantalla. Arboleda |
Arcilla H
R . Arrecife -_
& (e Titulo del| | == — -
p 'posterior [ Agafrén [
|| pantita Lo
=1 BEE @ | s Azul marino 2 [
Ll == i !Escriba aquiuna ;.zuiejg = | |
| B2  eficaz de los prod i =
| 3 Eofreoe_ No se suel |B°5que .
ic" Ve Formulario:
? i Lorem ipsum dolc
‘tuer adipiscing eli Ninguno -
i i nibh euismod tin
ietaccumsan.

Carta thorizontal)
27,94 % 21,59 cm

[ sl |
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Disefi follet
NI ISsenamos un rtolleTto
N\ H
5 -] Todo estd preparado para comenzar a personalizar nuestro proyecto: un folleto informa-
s/ tivo sobre el agua.

El folleto se imprime en una pdgina que se pliega en tres partes, llevando los extremos ha-
cia el centro. Tiene dos caras para ingresar informacién -la interna y la externa- que co-
rresponden a la pdgina uno y dos del proyecto. En cada una de ellas encontramos tres co-
lumnas:

Pagina 1: cara externa

3 Columna A. Esta columna se pliega
y queda en el interior. Debe con-
tener informacién importante, ya
que es la primera que se lee al abrir
el folleto.

e

2 Columna B. Esta es la contratapa.
Aqui escribimos la informacion de
contacto o los créditos -datos de
quienes disefiaron el folleto-.

1 Columna C. Esta es la portada.
Debe ser llamativa y despertar el
interés de quien reciba el folleto,
para que quiera abrirlo y saber mds
sobre el tema.

Pdgina 2: cara interna

4 Columna D. Esta se pliega hacia el
centro. Al abrir el folleto, esta co-
lumna queda junto a la columna A de
la cara externa, como si fuera un li-
bro.

B Columna E. Esta es la columna
central de la cara interna.

6 Columna F. Esta columna se dobla

hacia el centro. Es la dltima que se
despliega al abrir el folleto.

17 * Microsoft Publisher
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Microsoft Windows

Windows es un Sistema Operativo fdcil de usar ya que el modo de comunicarnos con
la computadora es a través de ventanas e iconos y no a través de texto. Windows usa lo
que se denomina una Interfaz Grafica de manera que casi todo se puede realizar haciendo
clics con el mouse en los iconos y botones. Cuando la computadora termina el proceso de
arranque, aparece una pantalla que muestra la Interfaz de Windows.

El Escritorio y la Barra de Tareas son las dos partes mds importantes de la Interfaz
de Windows. El escritorio de Windows es el fondo de nuestra pantalla.

En el escritorio hay ventanas e iconos que representan los elementos a los que
tenemos acceso.

Todos los trabajos que hagamos en Windows los haremos "sobre" el escritorio.

Aplicaciones
abiertas

Menu de " Barra de I

Inicio Inicio rdpido I tareas

El Sistema Operativo Windows se activa cuando se enciende la computadora. La
pantalla principal de Windows se llama Escritorio de trabajo y cubre prdacticamente todo
el espacio frontal del monitor. En él podemos encontrar pequefios dibujos llamados iconos
de acceso directo, ademds de botones y la barra de tareas.

19 e Microsoft Windows



Accesos directos

Los iconos de acceso directo son una herramienta que permiten acceder en forma mds
rdpida a los programas o carpetas que se utilizan con mayor frecuencia. Para crearlos debes
seguir fos siguientes pasos:

¢COmo crear un acceso directo?

<

FEx:

Nuevo »

Wer 3
Ordenar por »
Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z

Panel de contrel de NVIDIA

Resolucidn de pantalla
Gadgets

Personalizar

PLWErLERERELEDAE e

Carpeta
Acceso directo

Microsoft Office Access 2007 Base de datos
Flash ActionScript File

CorelDRAW X3 Graphic

Contacto

Corel PHOTO-PAINT X3 Image
Documento de Microsoft Office Word
Documento de Windows Journal
Presentacidn de Microsoft Office PowerPoint
Adobe Photoshop Image

Documento de Microsoft Office Publisher
WinZip File

Documento de texto

Haoja de calculo de Microsoft Office Excel
WinZip File

WinZip Zipx File

Maletin

;A qué elemento le desea crear un acceso directo?

1) Hacé clic con el botén
derecho del mouse
sobre el escritorio de
trabajo.

2) En el mend que se
activa elegi la opcién
Nuevo.

3) Luego escogé la
opcién Acceso

Directo.

4) Aparece lo siguiente:

Este asistente le ayuda a crear accesos directos a programas, archivos, carpetas, equipos o direcciones
de Internet ya sea locales o de red.

Escriba la ubicacian del elermnento:

| —

Haga clic en Siguiente para continuar.

Siguiente ] [ -Cancelar

20 e Microsoft Windows
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Buscar archivos o carpetas A

Selecdone el destino del acceso directo a continuaddn:
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5) Haz clic en el botén

Examinar y aparecerd la 4 [ Documentos -
ventana que te permitird 4 £} Mis documentos =
elegir‘ la CGFPCTG oel I}y Articulos de Libreria

I |/ Bajadas laser
I> | Corel User Files
> . EGA Futura

> 1. Mis archivos recibidos

programa al cual quieres
generar un acceso directo.

s

6) Una vez que lo localices, haz b )i Nokia Suite
clic en él y presiona Aceptar. > i Programas y descargas L4
Se cerrard la ventana activa b PiDinashies
y en la que fenias antes 7 S Seads

i | RESPALDO MAQUINA MOSTRADOR
> | Tipografia
B Trabajosl
I> | Trabajos Karina
.. Updaters
@ Articulos de L'r[ Fecha de creacion: 24,/09/2011 0%:41 a.m. ]
@ CALCULADORA PRESUPUESTO CARTELES
E<] Canal de ventas

Copia de REVISTA

presiona Seguir.

x|

‘ ) re - Editado 2012
A qué elemento le desea crear un acceso directo? o
Este asistente le ayuda a crear accesos directos a programas, archives, carpetas, equipos o direcciones [ ] [
de Internet ya sea locales o de red. Aceptar i Cancelar

Escriba la ubicacidn del elemento:

['C\UsersJUAN BEIAR\Documents\ Trabagos '

Haga clic en Siguiente para continuar.

:Qué nombre le desea dar al acceso directo?

Escriba un nombre para este acceso directo:

7) Por dltimo, asignale
un nombre al nuevo
acceso directo. Al
presionar en
Finalizar, verds el
acceso directo que
has creado en tu
escritorio.

Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo,

Finalizar ][ Cancelar ]
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¢Como cambiar el icono del acceso directo?

Windows dispone de una coleccion de iconos que podés utilizar en los accesos

directos. Para elegir uno, realiza los siguientes pasos:

1) Debes hacer clic sobre el icono con el botén derecho.
2) En el mend que se despliega selecciond Propiedades.

a

i

Aparece lo siguiente:

Abrir la ubicacion del archivo

Afiadir a |a lista de VLC

Reproducir con VLC

1-Zip

Afiadir al archivo...

Afiadir a "Trabajos.rar”

Afiadir y enviar por email...

Afiadir a "Trabajos.rar” y enviar por email
WinZip

Wb i i i iy

Incluir en biblioteca

€

Analizar Trabajos

Restaurar versiones anteriores
Enwiar a

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Elirmninar

Cambiar nombre

|

——

Propiedad&Qf
\

En la solapa “"Acceso Directo”

presiona sobre Cambiar icono. \W

"' Prop:edades: -o._.. 3

-
Cambiar icono

Detalles
] | Acceso directo | Seguridad

lzll Trabajos
Tipo de destino:  Carpeta de archivos
Ubicacion de
destino: Documents
Destino: CAUsers'JUAN BEJAR Documents®Trabajos”
Iniciar en:
Tecla de método "
abreviado: Riguna
Ejecutar: lVEﬂtana nomal v]
Comentario:

Abrir ubicacion ] [Cambiancono ] [ Opciones avanzadas... ]

|

o Buscar iconos en este archivo:

id C:\,Windows‘lsystem?»z\,imageres.dII_ Examinar...

Seleccione un icono de la lista siguiente:

[ Aceptar H Cancelar l| Aplicar |

L EElss)
' pElesm@.
W BB s il
@::’@é‘ﬁcv%ihﬁm

4 L 3

[Aceptar]ll:arme]ar]

Selecciona el icono que desees
en la ventana Cambiar icono,
luego presiona en Aceptar. Esto
cerrard la ventana. Presiona
nuevamente Aceptar en la
ventana de Propiedades que
queda abiera y verds el nuevo
icono en el acceso directo.

922 e Microsoft Windows



¢Cémo organizar los iconos?

Si el escritorio de trabajo estd muy desordenado debes seguir los siguientes pasos
para obtener una mayor organizacion:

OLNLILSNI
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1) Hacé clic con el botén derecho del mouse sobre el
escritorio de trabajo.

2) Selecclond la opcién Ordenar por.

3) Presiona sobre la opcién Nombre y verds los iconos
orqanizados en orden alfabético.

\ Wer »

Crdenar por »

MNombre
Actualizar Tamafio
Tipo de elemento

Fecha de modificacion

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z
4  Panel de control de NVIDLA

Muevo

Resolucion de pantalla
Gadgets

R

Personalizar

¢Como elimino los iconos?

Podés seguir los siguientes pasos para elminar del escritorio de trabajo los iconos que
no necesites:.
1) Hacé clic sobre el Icono que desees eliminar.

2) Presiond la tecla supr (suprimir) o hacé clic con el botén derecho del mouse y elegi la
opcién Eliminar. Por Gltimo presiond Si para confirmar que deseas elminiar el icono.

Abrir
Abrir la ubicacion del archivo

Afiadir a la lista de VLC -
Do s B F ;Estd sequro de que desea mover este acceso directo a la Papelera de

Reproducir con VLC &_

7 : 5 ; Trabajos

Afiadir al archivo... B - Ubicacitn: Trabajos (C:\Usuarios\JUAN BEJAR\Mis
Afiadir a "Trabajos.rar" documentos)

Afiadir y enviar por email...
Afiadir a "Trabajos.rar" y enviar por email
WinZip 3

Incluir en biblioteca 3

Analizar Trabajos

Restaurar versiones anteriores l

Enviar a 3

Cortar
Copiar

Crear acceso directo

Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades
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¢Como mover la barra de tareas?
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Por lo general, la barra de tareas aparece en el borde inferior del escritorio de
trabajo, sin embargo, podés moverla al lugar que desees. En ella se puede visualizar la hora,
el botén Inicio, los programas activos, etc.

\

Hacé clic con el botén izquierdo del mouse sobre la barra de tareas y sin soltar arrastra
el puntero hacia el borde derecho del escritorio. Soltd el botén cuando veas la barra en
el lugar que querias ubicarla.

Barra de tareas T

Luego para poder cambiar el tamafio de la barra de tareas debes ubicar el puntero del
mouse en el borde interno de la barra

Cuando el puntero se
convierta en una flecha
doble, hacé clic y arrastra
hacia la izquierda, cuando
liberes el botén del mouse,
verds el nuevo tamafio de la
barra de tareas.

—
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Ocultar

la barra de tareas

Para poder ocultar la barra de tareas debes seguir los siguientes pasos:

1)- Hacé clic con el botén derecho del mouse sobre la barra de tareas.
2)- En el mend que aparece, elegi la opcién Propiedades.
3)- Aparece la siquiente ventana:

Hacé clic en la
casilla Ocultar

'J_ Propiedades de la barra de tareas y del mend Inicio

Barra de tareas | Menid Inicio I Barras de herramientas

Apariencia de la barra de tareas
[T Eloquear la barra de tareas

automaticamente la
barra de tareasy
verds que la barra de
tareas desaparecio
del escritorio.

—»F Ocultar automaticamente la barra de tareas

Usar iconos pequefios

Ubicadidn de la barra de [I.nfen'or

3]

tareas en pantalla:

Botones de la barra de [cnmb-maf siempre v ocultar etiquetas

*)

tareas:

Area de notificacidn

Elija los iconos v las notificadones que desea que
aparezcan en el area de notificadion.

Vista previa del escritorio con Aero Peek

Mostrar escritorio al final de la barra de tareas.

Usar Aero Peek para obtener una vista previa del escritorio

£Como se personaliza |a barra de tareas?

Personalizar. ..

Ver el escritorio temporalmente cuando se mueva el mouse al botan

[ Aceptar ][ Cancelar ]I Aplicar

Para poder visualizar la barra de tareas, ubicd el puntero del mouse en la parte

inferior de la pantalla.

¢Cambiar

la fechay la hora?

* Aunque apagues la computadora, la fecha y la hora que aparecen en barra de tareas se
mantienen actualizadas gracias a una bateria que estd dentro del CPU.

Para poder cambiar la fecha y la hora debes realizar lo siguiente:

1) Hacé clic en la hora que aparece en la barra de tareas.
2) En la ventana que aparece elegi un mes por ejemplo, octubre y luego selecclond un afio.

pe

~

domingo, 25 de marzo de 2012

4 marzo de 2012 L4

do lu ma mi ju wi s3
2 27 28 29 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14
18 19 20 21
f75126 27 28
1 2 3 4 5 6 17

05:13:08 p.m.

Cambiar la configuracion de fecha y hora...

Puedes cambiar la

opcion Cambiar la
configuracion de

/ fecha y hora...

/: Aparece la siguiente
ventana:

hora si presionas en la

95 e
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Fecha:
domingo, 25 de marzo de 2012

Hora:
05:16:46 p.m.

Selecciond Cambiar
fecha y hora...

[ @ Cambiar fecha y hora... ]—~

Zona horaria

(UTC-03:00) Buenos Aires

Cambiar zona hor

.7 Valores de fecha y he

No se aproxima ningun cambio de horario de verano.

Obtener mas informacicn relativa a zonas horarias en linea

;Como se configura el reloj y la zona horaria?

[ Acepter | [ cancelar ] ||

Puedes elegir el
mesy la fechaala
izquierda con un
clic del mouse.

\

_

|
/Escr‘ibe la hora en
este lugar:

Establezca la fecha y hora:

Fecha:

1 marzo de 2012 L4
do lu ma mi ju wvi sa
6 27 28 ¥ 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10
13 14 15 16 17
20 21 2 3 4
27 28 29 30 31
1. 2 3 4 5 6 7

d
05:17:48 p.m.| %]

Cambiar configuracién del calendario

[ Aceptar ] [ Cancelar

Personalizar el escritorio de trabajo

El escritorio de trabajo, tiene un fondo que se llama Papel Tapiz. Windows te ofrece
muchos de estos fondos para que elijas el que mds te agrade.

Para poner un fondo al escritorio de trabajo debes:

Presiond el botén derecho del mouse sobre el
escritorio, del menu que se despliega elegi la
opcién Personalizar.

Ver b

Ordenar por k

Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Eliminar Ctrl+Z

Panel de control de NVIDIA

Muevo 3

Resolucién de pantalla
Gadgets

Personalizar

€9 COrr

Elegir el fondo de escritorio

Haga clic en una imagen para convertirla en el fondo de escritorio o
seleccione mas de una imagen para crear una presentacion.

Ubicacion de la imagen:
[Fondos de escritorio de Windows

| Seleccionartodo | | Borrartodo |

« Arquitectura (6) ~

-

4 Escenas (6)

et
M nina

v‘| [ Examinar...

Elegi en la ventana que aparece el
fondo que te guste mds.
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Protector de pantalla

El protector de pantalla es una imagen animada que se activa en el monitor cuando
dejds de utilizar cierto tiempo la computadora. Esta imagen impide que se gaste la capa de
fésforo que posee el monitor.
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Para poder activar un protector de pantalla debes:

Primero presionar el botdn derecho del mouse sobre el escritorio y elegi la opcién
Personalizar.

- [ || Bucorent. ]
(7]

= « Todos los elementos de Panel de control » Personalizacion

Ventana principal del Panel de

Lontesi Cambiar los efectos visuales y los sonidos del equipo

Haga clic en un tema para cambiar el fondo del escritorio, los colores de las ventanas, los

Cambiar iconos del escritorio sonidos y el protector de pantalla al mismo tiempo.

Cambiar punteros del mouse Mis temas (1)

Cambiar la imagen de la
cuenta

Tema sin guardar

Obtener mas temas en linea

Guardar tema

Temas de Aero ()

Vea también

Pantalla E“ge |Cl OpCiél’l
Protector de

pantalla.

Fondo de escritorio Color de ventana Sonidos Protector de pantalla

Barra de tareas y menii Inicio
Predeterminado de
Windows

imglé Cielo Minguno

Centro de accesibilidad

B Configuracién del protector de pantalla

Protector de pantalla

Presiond sobre
este botdn
para poder
visualizar el
protector de
pantalla que
seleccionaste.

L

Elegi el
protector de
pantalla que
mds te agrade |

N Protector de pantalla

V4
|4

Aqui podés
configurar los

’{ninguno} v” Caonfiguracién... | [ Vista previa | T

Esperar: | 15

rminutos Ij Mastrar |a pantalla de inicio de sesidn al

minutos de reanudar
esper\a qUe —— [~ Administracion de energia Por' le'lmO

Puede conservar energia y optirnizar el rendimiento si ajusta el . ,
deseas anTeS brillo de la pantalla y otras configuraciones de energia. pf‘eSIOHG el
de que Cambiar configuracién de energia / | D ccptar
aparezca el
protector. [CAcpar | [ concslar | [ spicar |
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maximizar y el cerrar.

Minimizar: reduce la
ventana a la barra
tareas

Las Ventanas

TN

Maximizar: amplia la
ventana para que ocupe
toda la pantalla.

Cerrar: Cierra

ventana que se

il

OD -
| Orgenizar = Propiedades del sistem

¥ Favorites

B Descargas

B Escritorio w

1 Sitios recientes Héscn, bacsd
<

4 Bibliatecas

# Grupa en ol hogar

= Equipo

& Disce focal (C) .x

n Disco extraible (B} Apuntes

i i Raggi
| s Apumie Raggi NMMARTEt R

rabajos di...
i Red
18 JUANEEIAR-PC

Desinstelar o cambiar un programa

4 Unidades de disco duro (1)

# Dispositivos con almacenamiento extraible (4)

& Documertos
| ol e > il W
o Musica [ - S S
B videos Undsdde  Disco  Unidadde  Unidsd de
| | DVDRW  etaible  ED-ROM  BD-ROM
=) {E} ® "

| + Ubicacion de red (1)

Conectar & unided de n

En algunas ocasiones necesit
ver la informacién de dos o mds vent

completamente la

encontraba activa.

ards
anas

al mismo tiempo. Por eso existen formas
de organizar las ventanas: en Cascada,
Apiladas o en Paralelo. Para esto debes

hacer lo siguiente:

1) Abrir dos o mds ventanas.

2) Hacé clic con el botén derecho del

mouse en la barra de tareas.

3) Elegi la opcion Ventanas en cascada y

verds lo siguiente

Cambiar la forma del puntero del mouse

Con el botén derecho del mouse,
selecciona el item “Personalizar”

Ver
Ordenar por

Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Cambiar nombre Ctri+Z

Nuevo 3

E=| Resolucion de pantalla
B Gadgets
@ Personalizar

Luego presiona en Cambiar
punteros del mouse (*) y elige en
la ventana emergente el que mds
te guste.

4

AMOAMIFAL DOC. L ANIETE T

'

Todo programa de Windows que se ejecuta, se abre en una ventana. Al abrir dos o mds
ventanas podrds observar que todas tienen una barra de tilulo, una barra de mendes, una
barra de desplazamiento, etc. Como asi tfamblén podrds ver que tienen tres botones muy
importantes que se encuentran en la barra de titulo, ellos son el botones minimizar,

LS TR MW

_ b |
O .,q » Panel de control » Apariencia y personalizacion » Personalizacion

e~ = &)

Ventana principal del Panel de

control

Cambiar iconos del escritorio
(' )Cambiar punteros del mouse

Cambiar la imagen de la
cuenta

Vea también

Botones | Punteros |Dpciones de purtero I Rueda I Hardware|

Esquema
| hinguno)

[Guardarcomo“ Eliminar |

Personalizar:

Seleccion nomal

Seleccion de Ayuda

Trabajando en segunde plano

Ocupado

Seleccién con precisidn

-+ -

Habilitar sombra del puntera

|usar predeteminado] | Examinar... |

Pemitir que los temas cambien los punteros del mouse

[ Aceptar | [ Cancelar | |

Aplicar
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¢Cémo Maximizar y Minimizar Ventanas?

Maximizar una ventana significa... |
Maximizar una ventana es agrandarla para que la

misma ocupe toda la pantalla del monitor.
Para ello, de los botones que estdn a la derecha en ,

la barra de nombre, seleccionamos el botén del medio. N

Llevamos alli el puntero del mouse y hacemos clic. Asi la k

ventana que estd activa ocuparad toda la pantalla. |

= (Em )

—_— . —_—

Minimizar una ventana significa...

Minimizar una ventana es elmiminarla de la
pantalla. Queda sdlo el boton que la representa en la
barra de tareas. Debes usar el primer botén (entre los
tres de la Barra de nombre), que posee un guion.

¢Cémo Abrir y Cerrar Ventanas?

Si deseas ver el contenido de una carpeta o una unidad de almacenamiento, debes
abrir la ventana correspondiente.

¢De qué forma puedo lograrlo? AS

Haciendo doble clic en el icono que la _
representa. Esta ventana se llamard Ventana
Activa. Verds que la barra de nombre estd /
resaltada con respecto a las otras.

# Trabajos Colegio + afio 2012- cusdemio docentes » 4o Grade » Informatica » windows

| O ] Vitaprevia »  Compattitcon »  Impeimic  Comscelectrnico  Grabar  Muevacarpeta &l » 3 @

W Favoritos Biblioteca Documentos
B Descargas windows

M Escritorio

% Sitios recientes

4 Bibliotecas
] Documentos
o Imigenes
o' Misics
B vicees

) Grupo en el hogar

1% Equipa
& Disca local (C3)
- Disco extrable (E)
“ Apuntes Raggi [WEMANTral

i Red
1 JUANEEIAR-PC

~ carpeta

Imager
I Fecha d
) i regar u
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Si necesito cerrar una ventana... ¢Qué pasos debo seguir?

Mira el lado derecho de la Barra de nombre: hay tres botones. El del extremo tiene
una cruz. Si haces clic sobre él, podrds cerrar la ventana. La ventana desaparece de la
pantalla.

E""—J, -

j <« Trabajos Colegio » amZOlZ— cuadernillo docentes » 4to Grado » ]nforma'tnca » wmdaws - m‘

Organizar = =] Vista previa - Compartir con = Imprimir Correo electrénico Grabar Nueva carpeta = ~/0 &
] o I
it Favoritos B_|b||0teca Documentos OranEARE: Captts
& Descargas windows
B Escritorio -
&l Sitios recientes

= Bibliotecas
Documentos - E
[ Imagenes a._gﬁar barra de
J’ Misica talcas
& Videos

‘Q Grupo en el hogar

1% Equipo

cambiar fecha y
& Disco local (C:)

hora 3

i

apiladas cambiar fecha y
horal
e
cascada confirmar
elrminiar

¢Por qué minimizar una ventana en vez de cerrarla?

cambiar fecha y
hora 2

controles
ventanas

m

Cuando minimizas una ventana, el programa sigue operando, de modo que al
mediatizarla (volver a exhibirla) vuelves a estar en iguales condiciones de uso que antes de

cerrarla.

Ventanas en movimiento

Para mover una ventana, debes
ubicar el puntero del mouse en la barra
de nombre (donde esta el titulo). Luego,
pulsa el botén izquierdo del mouse y
manténlo asi presionado. Asi, la ventana
queda pegada al puntero del mouse. Esto
te permitird desplazar la ventana
moviendo el ratén. Esta técnica se llama
"DRAG AND DROP" (arrastrar y dejar
caer). Cuando llegues a la posicion que
deseas, debes soltar el boton izquierdo
del mouse.

Crgasivar v [ Vints pumvia =

T Fawsritos
& Descargas
B Escrituric

W Stion ecient

L Bshatecas

ol Grupe en el hogat

™ Fqupn
& Dscotocal (2
- Dvsco extrabie ()

S Apunies Ragyi MMANTrat | =

i Red

(8 AN

Compartc con =

rmV(c

Biblinteca Documentos

windew

cascads

Estiiteri

e paralels

mn s de.
e

!15"

nombre peoess
i

5 Agregss comentanos

- Agreges teste

e
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Los dispositivos de almacenamiento

Los dispositivos de almacenamiento sirven
para guardar fodos los programas y los datos,
tanto los que necesita la computadora para
funcionar, como por ejemplo el sistema operativo,
como los que necesita el usuario, como ser un
procesador de texto, una base de datos, etc. A
diferencia de lo que ocurre con la memoria RAM
que es temporal, la informacién guardada en un
dispositivo de almacenamiento permanece intacta
aln cuando se apague la computadora. Los mds
comunes son: el disco rigido, el CD, DVD y
pendrive. Para poder identificarlos, el sistema
operativo le asigna una dnica letra a cada uno. Por
ejemplo, si la PC tiene un disco rigido y un lector
de CD-DVD, el disco se llamara “C", el CD-DVD se

A \}

llamard "D" y el pendrive "E".

i Favoritos + Unidades de disco duro (2)

— 1

B Descargas Disco local (C:) Disco bocal (D)
B Escritorio w D ——— )
. 3,75 GB disponibles de 99,9 GB S 752 G0 duponibles de 531 GB
AL Sitios recientes
| Creative Cloud Files 4 Dispositivos con almacenamiento extraible (3)
o &
G Bibbotecas '$ Unidad de DVD RW (E: Unidad de BD-ROM (F)
'+ Documentos =33 =
| Imagenes
M MATHI (H)
' Misica
o, —
B videos S 25 ME disponibles de 959 MB
) Grupo en el hogar -
™ Equipe
& Disco local (C)

s Disco local (D)
= MATHI (H)

El disco rigido

El disco rigido, también llamado disco duro o disco
fijo, es la principal fuente de almacenamiento de datosy
programas de la computadora. Para que la PC pueda
funcionar normalmente debe tener instalado al menos un
disco rigido, pero puede tener mds de uno. Para poder
identificarlos, el sistema operativo le asigna una letra,
comenzando desde la "C".

Disco rigido con dos
particiones que se
muestran como "Unidades
Ldgicas C: y D:"

Lector de €D o DVD

| Dispositivo USB (Pendrive)

Un mismo disco
rigido puede dividirse
en varias partes
llamadas “unidades
légicas” o
“particiones”.

Fisicamente
sigue siendo uno solo,
pero en la prdactica
funciona como si
fueran mds de un
disco rigido,
asigndndole a cada
parte del mismo una
letra diferente, por
ejemplo: "E:"y "F:".
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CD o DVD

El €D (llamado disco compacto) es un soporte digital utilizado para almacenar
cualquier tipo de informacion (audio, videos, documentos, etc.) Hoy en dia sigue siendo el
medio fisico preferido para la distribucién de audio. Puede almacenar 80 minutos de audio.
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El DVD: debido a su popular uso en peliculas, alguno lo llaman disco de video digital.
Puede ser usado para guardar datos, incluyendo peliculas con alta calidad de video y audio
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Pen Drive

Técnicamente, el pen drive es un dispositivo portdtil de almacenamiento. Su capacidad
varia segln el modelo, pero el pen drive mds moderno ya supera unos cuantos GB de
memoria. Por ser pequefio y tener gran capacidad, ya marcé la muerte de los viejos y
nostdlgicos disquetes de 3,5 pulgadas. Los CDs intentaron sustituir los discos flexibles,
pero su portabilidad y practicidad es menor que la del pen drive. Hoy no hay ningtin medio
portdtil tan rdpido para la grabacion y lectura de datos como lo es un pen drive, lo que lo
hizo popular muy rdpidamente.
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Mediante lineas, une el disco duro con sus
caracteristicas

Poca |
Informacion

Mucha |
Informacion
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Busca el dibujo correspondiente

con el nombre indicado:

Elemento Representacion

Disco

compacto

Disco ' R T

duro e SEHFCCCEL e of i
., Num
Micréfono Lock
Disquete &

CD-ROM .9 = S D

i e
O
% % % m— v
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¢Cudnto dinero necesitas para
comprar los soportes de informacion?
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PEN DRIVE

disco

compacto
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Hardware y Software

El hardware estd formado por todos los elementos de la computadora que podemos
ver y tocar, ya sea eléctricos, electrénicos o mecdnicos.

El software son los programas que nos permiten realizar las tareas.

Un programa es un conjunto de instrucciones que le dicen a la computadora cémo
llevar a cabo determinada tarea.

Hardware
Dentro del hardware tenemos:

Periféricos o dispositivos de entrada.
Periféricos o dispositivos de salida.
Periféricos o dispositivos de entrada/salida.
Unidad Central de Procesos (CPU)
Memorias.

Medios de Almacenamiento Secundarios.

Periféricos o dispositivos de entrada

Los periféricos de entrada sirven para ingresar datos y drdenes a la Unidad Central de
Procesos (CPV). Por ejemplo: el teclado.

El teclado

Es el principal periférico o dispositivo de
entrada, porque es el que permite ingresar y
editar  textos, ndmeros, simbolos,
desplazarse por la pantalla y realizar algunas
funciones especiales.

El mouse

Es un periférico o dispositivo de entrada, usado
para controlar un indicador (puntero) sobre la
pantalla de la computadora.

El mouse, también llamado ratdn, nos facilita el
trabajo en los distintos programas y en el sistema
operativo.
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El microfono

El micréfono es un periférico o dispositivo de
entrada, que se utiliza para grabar voces, sonidos y
mdsica.

El Joystick

El escaner

El escaner es un periférico o dispositivo de entrada
que permite convertir el fexto o las imdgenes en un
formato que la computadora pueda entender,
manejar, mostrar, imprimir y guardar.

El joystick es un periférico o dispositivo de
entrada, que generalmente se utiliza en juegos.
Permite realizar movimientos mds rdpidos que el
mouse y en fres dimensiones (alto, ancho y

profundidad).

La webcam

La lectora de CD

Es un periférico o dispositivo de entrada que
permite leer datos almacenados en un CD, pero no
puede guardar informaciéon en ellos. Existen
también lectoras/grabadoras de CD, es decir que
pueden leer y guardar informacién en ellos, en este
caso se trata de un periférico de entrada/salida.

La webcam es un periférico o dispositivo de entrada
que se utiliza para captar imdgenes de video, por
ejemplo para comunicacién, entretenimiento o como
sistema de vigilancia para monitorear el hogar
cuando se estd ausente.
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Las memorias de la computadora
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MEMORIA ROM

Es permanente, no se borra aunque la computadora
se apague, ya que depende de una bateria que
mantiene intactos los programas. Por eso, por
ejemplo, siempre reconoce letras, los nimeros y los
simbolos del teclado.

Soy como un gran
diccionario de instrucciones
donde los datos
vienen de fdbricay
no se borran
jamds.

g
00
§ON\ N

Jidedididd doded

MEMORIA RAM

Es temporal, cuando se apaga la computadora, se borra la
informacién. Por eso, siempre se debe guardar o almacenar en el
disco duro, pendrive, etc. Para que se guarde en forma
permantente la informacion.
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< Periféricos o dispositivos de salida
? 5) Los periféricos de salida son aquellos que muestran, imprimen o transfieren la informacién

procesada, por ejemplo el monitor.

El monitor

El monitor es un periférico o dispositivo de salida
que usa la computadora para presentar el resultado
del procesamiento de informacion. Los dos tipos
mds usados son:

* Tubo de rayos catddicos

- LCD

La impresora

La impresora es un periférico o dispositivo de salida, que
permite ver en papel los trabajos. Hay muchos tipos, pero las
mds usadas son: chorro de tintay ldser.

Los parlantes

Los parlantes son periféricos o dispositivos de salida que
permiten oir misica, voz y sonidos provenientes de CD, archivos,
mp3, internet, etc.

Los auriculares

Los auriculares son periféricos o dispositivos de salida que
permiten oir musica, voz y sonidos provenientes de CD,
archivos, mp3, internet, etc., que cumplen la misma funcion que
los parlantes pero solamente escucha quien los estd usando.
En algunos casos los auriculares y el micréfono vienen en un
mismo dispositivo.

N~

Periféricos o dispositivos de entrada y salida

El modem

El modem es un periférico de entrada/salida con el cual se
transfieren datos de una computadora a otra por lineas telefénicas.
Un modem externo tiene su propio gabinete. Un modem interno se
instala dentro del gabinete de la computadora.

Grabadora de CD/DVD

Transfiere datos desde el disco a la computadora y
viceversa.
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Coloquen en la casilla de la izquierda si es
verdadero (V) o falso (F) en cada oracion

El monitor sirve para ver nuestros trabajos.

El monitor sirve para guiar el puntero.

EL monitor es una unidad de almacenamiento secundaria.

El mouse sirve para ingresar imdgenes a la computadora.

El mouse sirve para darle érdenes a la computadora.

El mouse es una unidad de procesamiento (CPU).

El teclado sirve para ingresar textos a la computadora.

EL teclado es un periférico de salida.

El teclado es parte del hardware.

El escaner sirve para digitalizar imdgenes.

El escaner es un software.

El escaner es un periférico de salida.

La impresora sirve para ver la informacién en papel.

La impresora es un hardware.

La impresora sirve para ver en la pantalla mis trabajos.

La webcam es un periférico de salida.

La webcam sirve para captar imdgenes de video.

La webcam es un software.

Los parlantes permiten oir misica, voz o sohidos.

Los parlantes son periféricos de salida.

Los parlantes son software.
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Marquen con una cruz roja los periféricos de
entrada, con una cruz azul los de salida y con una
cruz verde los de entrada/salida
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EVALUACIONES
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