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 rodai El libro que ahqra tienes en tus - - T

al USO de la manos, es el primero de una serie Introd LUCCION
de mdédulos que conforman el Eje
de Alfabetizacion Tecnoldgica. Sus al USO de la
contenidos estan dirigidos a inici- '
arse en el uso de la computadora,
el Internet y el correo electroni-
co, desde lo més basico.

Introduccion al uso de la com-
putadora esta escrito para traba-
jar de manera practica, de modo
gue al ir leyendo cada uno de sus
temas, se vayan realizando las
instrucciones en la computadora.
Por ello, se recomienda trabajar

frente a la computadora, con el Libro del adulto a un lado. Poder hacer
las actividades que explica el libro es el indicador de que se ha com-
prendido la lectura del modulo.

Libro del adulto

o

Para introducir cada uno de los temas, se presentan situaciones de la
vida cotidiana o del trabajo, en donde una o varias personas requieren
resolver problemas, y una herramienta importante es la computadora.
De esta manera, al ir conociendo de manera practica los contenidos, se
ofrecen ideas de como usarla en la vida diaria.
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Bienvenida

Te damos la bienvenida al Médulo Introduccion al uso de la computadora.

Como sabras, las computadoras estan presentes en todos lados, como
oficinas, escuelas, tiendas y almacenes. Nos ayudan a escribir enormes
cantidades de texto con opcion de corregir antes de imprimir, hacer ilus-
traciones, realizar calculos aritméticos e incluso comunicarte con un amigo
que se encuentre literalmente en el otro extremo del mundo. No importa
qué tarea deseemos llevar a cabo, lo mas probable es que haya un pro-
grama de coémputo que nos permitira hacerlo de una manera muy sencilla.

A través de este modulo, conoceras la constitucion fisica de un equipo, los
elementos basicos para conocer los usos de una computadora y la forma
de trabajar con algunos programas basicos.

Este mdodulo es el primero del eje de alfabetizacidon tecnologica vy, si tu lo
deseas, al concluir éste podras estudiar otros para aprender mas sobre las
computadoras. Estos conocimientos te seran muy utiles para tu trabajo, la
educacion de tus hijos y, en general, para tu vida cotidiana.

Deseamos que este modulo te resulte util, interesante y divertido.




Propoésito general

Este modulo tiene como propdsito que la persona
que se inicia en el uso de la computadora, obtenga
el conocimiento basico para poder operarla.

Esto sera posible a partir del conocimiento de
los elementos que conforman una computadora
fisicamente, el uso del ratén y el teclado, un uso
basico de un procesador de palabras y un pro-
grama de dibujo, el uso de discos compactos para
consultar informacién y estudiar la navegacion
basica en Internet y el uso del correo electronico,
que son los conocimientos minimos que requiere
una persona para incursionar en el uso de estas
tecnologias.
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En esta unidad aprenderas a:

1//

* Identificar los diversos componentes
-
de una computadora.

» Encender una computadora personal.

+ Identificar la pantalla de inicio
y sus diferentes elementos.

» Realizar practicas con el ratdbn o mouse.

* Reconocer el protector de pantalla
y cOmMo se minimiza y maximiza
una ventana.




Me llamo Pedro
y soy asesor de una
Plaza comunitaria.

... juntos te
ayudaremos para
que aprendas a usar
la computadora.

Yo soy Olga y, al
igual que Pedro,
Soy asesora.

Pero antes nos
gustaria contarte una
historia.
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Encender la computadora € iniciar el sistema operativo

Caso |

Dona Maria, ama de casa de un ejido en Tlapa, Guerrero, pre-
gunta a sus hijos sobre como les fue en la escuela. Maru, de
14 anos, le dice que utilizé una computadora para escribir un
poema con letras muy parecidas a las escritas a mano. Luisito,
su hijo menor, abre su cuaderno y saca una hermosa imagen
de una flor.

—¢,Tu hiciste esto? ; Como lo hiciste? —pregunt6 dofia Maria.

—Si, yo lo hice. jUtilicé una computadora, también! —contesto
Luisito.

Dofa Maria se siente apenada pues no sabe nada de las com-
putadoras, mientras que su marido y sus hijos si conocen estas
maquinas. Ademas, piensa que ya esta vieja para aprender a
utilizarles y, por si fuera poco, tiene miedo de usarlas.

¢ Qué le dirias a doha Maria
para animarla a aprender a
usar una computadora?




Unidad |

Te recomendamos que leas
las siguientes paginas estando
frente a la computadora,
identifiques las partes que se
muestran y realices las actividades
que se te indican.

—
i .

TEMA | Encender la computadora e iniciar el sistema operativo

En la mayoria de oficinas y sitios de trabajo en México encontramos com-
putadoras actualmente. Hay muchos tipos y modelos, sin embargo, las
mas frecuentes son las llamadas PC. (personal computer o computadoras
personales).

Una PC debe ser muy parecida a esta imagen:

w Sabias que...
(]

El origen de las computadoras es muy antiguo y surge
debido a la necesidad de contar que tenia el hombre.

Las primeras herramientas de contar eran muy rudimenta-
rias. Se considera que la primera mdquina para calcular
fue el abaco, que inventaron los chinos aproximadamen-
te en el afio 2000 a.C.




Encender la computadora € iniciar el sistema operativo

2

La primera computadora electrénica fue construida en
1947, se 11am6 Eniac y era tan grande que se encontraba
en un cuarto donde apenas cabia. Con el paso del tiem-
po, las computadoras se han hecho con componentes cada
vez mas pequefios; por eso, actualmente hay computadoras
portdtiles.

LI. €ncender la computadora

Para encender la computadora sigue estas instrucciones:

1. Presiona el botdon de encendido del monitor.

Botén de encendido

F

2. Presiona el botén de encendido del CPU o gabinete.

T ——

b B
L ' /Botén de encendido
| |

13



Unidad |

3. Espera a que aparezca la pantalla principal o escritorio. Mientras
eso sucede, echa un vistazo a la siguiente imagen:

Unidad de CD* o DVD** N

Unidad A 6 3 1/2 para Disquete:ﬁ\

Unidad C o '
Disco duro interno

Gabinete

En la imagen se senalan las unidades de disco, que es donde se guarda
informacidén. Las computadoras tienen varias unidades: el disco duro, que
esta adentro del gabinete; una entrada para discos flexibles, también lla-
mados disquetes; y un lector—grabador para discos compactos o CD y/o
DVD. Algunas de las nuevas computadoras ya no tienen unidad de disco
flexible, porque este formato tiende a dejarse de usar.

Encima de tu mesa, podras observar el teclado, por medio del cual se puede
ingresar informacion a la computadora.

o o O O 2 ) o 0 o 4 9 )
LEEEEE FEEE LT ISR
] HHHHLw
[T LEELLESE

* Compact disc, o disco compacto.
** Disco Versétil Digital.

|1




Encender la computadora € iniciar el sistema operativo
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l.2. La pantalla de inicio y sus elementos

La pantalla inicial se llama también escritorio, por su parecido a una
mesa de trabajo o escritorio en el que tienes tus herramientas de tra-
bajo, como documentos, lapices, reglas y otros.

Cursor o
puntero

lconos [ X

Barra de programas

Las figuras que aparecenen en la pantalla se les llama iconos, realizan
diferentes funciones y su forma, generalmente, representa su funcion.
Por ejemplo, una carpeta sirve para guardar documentos, igual que la
carpeta o folder de cartdon que se usa en las oficinas.

Boton de
inicia

1.3. Uso del ratéon o mouse

Para elegir elementos en la pantalla utiliza el ratén o mouse.

1. Desliza el ratdon sobre la mesa.

IS5



Unidad |

2. Observa en la pantalla el movimiento de la flecha k
A ésta se le llama también puntero.

3. Observa la siguiente imagen.

4. En tu pantalla, lleva el puntero hacia la zona que tiene el numero 1.
5. Ahora, a la zona donde se encuentra el numero 2.

6. Continua asi hasta que completes los cuatro numeros. Repite el
ejercicio hasta que te familiarices con el movimiento del mouse.

7. Ahora dirige el puntero hacia uno de los iconos y espera unos se-
gundos sobre él. Veras que aparece un letrero que indica para qué
sirve.

16



Encender la computadora € iniciar el sistema operativo

v ™, Mi P k

Muestra las unidades de disco w hardware conectado a este equipo,

8. Prueba con varios iconos.
El ratén tiene dos botones. El del lado izquierdo es el que mas se utiliza.
* Lleva el puntero sobre uno de los iconos.
* Presiona el boton izquierdo del raton una vez sobre el icono y veras
que cambia de color. Esto quiere decir que lo has seleccionado.
El botdn del lado derecho se utiliza para obtener funciones adicionales.
* Lleva el puntero sobre uno de los iconos.
* Presiona el boton derecho del raton una vez sobre el icono y veras
un menu que se despliega.

Prueba con varios iconos de tu pantalla y observa estos menus.

Cuando presionas una vez el boton del raton o mouse, se dice que
haces clic.

17



Unidad |

N\

» Haz clic sobre el botén que dice Inicio, ubicado en el angulo infe-

rior izquierdo de la pantalla.

I - - . - .
'l Haga clic aqui para iniciar
]

[e———
g dnicio.

* Observa que se abre una lis-
ta de opciones. Estas se des-
pliegan en un menu y sirven
para elegir la herramienta util
para tu tarea o trabajo.

* Para desactivar este menu, haz
clic en cualquier otro lugar de la
pantalla.

I8

Programas »

Documentos
Configuracion
Buscar
Ayvuda y soporte técnico

Ejecutar...

Cerrar sesion de usuario. .,

Windows XP Professional

Apagar equipo...

e 9O

~8 |

4 Inicio




€ncender la computadora € iniciar €l sistema operativo

Hacer doble clic significa presionar rapidamente,
dos veces seguidas el botén. En algunas ocasio-
nes, este movimiento sera necesario para realizar
varias acciones. Mas adelante lo pondremos en
practica.

Pide al apoyo técnico que te ponga un juego para que
Ejercicio ; practiques el uso del raton, y veas otro empleo de la
— computadora en el recurso Aprender jugando, del cual

) ) )
te recomendamos el Ecojuego.

http://www.conevyt.org.mx/cursos/jugando.htm

A A 'I” s ”I’ T T~
L EG P by P el AT

Escribe como ha sido tu experiencia al utilizar el ratén en el Ecojuego.

IS
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W Sabias que...
o

La computadora, para poder funcionar —encender, guar-
dar y recuperar informacidén, borrar 1o que ya no se
usa, apagar el equipo y otras funciones mas— utiliza
un programa que se Ilama sistema operativo. De éstos,
el mds conocido es Windows (Ventanas en inglés).

Sin embargo, debes saber que existen otros tipos y
marcas de sistemas operativos: algunos son comercia-
les (es decir, con costo para el usuario) y otros
son gratuitos. A estos uUltimos se les llama “software*
libre” y el sistema mds conocido es Lynux.

W Sabias que...
o

Todos Tos componentes que acabas de conocer son el
equipo fisico de la computadora, también Ilamado
hardware, estos no son mds que las partes de la compu-
tadora que puedes tocar.

Ademds de estos componentes fisicos, hay otros que no
se pueden tocar, sin embargo, son los que provocan
que una computadora pueda realizar diferentes tareas,
como procesar textos, hacer grdficas, resolver pro-
blemas matemdticos, entre otras, y se les llama software.
Un software es un programa que estd formado por instrucciones.

Tu también tienes software y hardware en tu cuerpo. Por
ejemplo, tu cerebro y cabeza son hardware; tus ideas son
software. Necesitas tanto tu hardware como tu software para
poder pensar y crear nuevas ideas.

* Palabra en inglés utilizada para referirse a los programas.

20



Encender la computadora € iniciar el sistema operativo

Haz doble clic sobre alguno de los iconos mostrados en la pantalla princi-
pal. Se abrira una ventana, las ventanas abiertas se pueden hacer peque-
Aas (minimizarse), o bien, cerrarse por completo.

Para minimizar una ventana:

1. Haz clic sobre el botdn para minimizar, que esta situado en la
esquina superior derecha de tu pantalla [3.

Maximizar

Minimizar Cerrar

&1 Documento] - Microsoft Word |Z||E|rz|

Archivo Edicidn  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana ?  Adobe PDF

s &a Y B @ /| o - 32
@Open FOF Create PDF | | Mormal - Times Mew Foman + 12 = - .7
=& E

L 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9§
B /LI
N

=lalial =4l .

Pég. 1 Sec, 1 11 [

2. Observa que se reduce, pero no se cierra.

3. El nombre de la ventana minimizada, aparecera en la barra de
programas ubicada en la parte inferior de la pantalla.

| —_—

& Inicio,

Para que veas como puede volverse a desplegar tu ventana completa:

4. Haz clic sobre el recuadro inferior de la pantalla; esta accion se
llama maximizar.

5. Vuelve a minimizar la ventana.

6. Si quieres cerrar la ventana, presiona el botdn que se encuentra
en el extremo superior derecho de la ventana.

2l
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L.4. €l protector de pantalla

Cuando dejas de trabajar por algunos minutos en la computadora, la
pantalla se ve negra o aparece una imagen en movimiento. Esto es el
protector de pantalla, y sirve para ahorrar energia y preservar la vida
util del monitor mientras no se esta utilizando. Los minutos de espera
se pueden cambiar segun lo requieras, o bien, desactivar el protector
de pantalla

1. Deja de trabajar algunos minutos, sin mover el ratén ni usar el te-
clado. Pide ayuda a tu apoyo técnico para ver esta accion.

0

—H—"

2. Veras que aparece el protector de pantalla.
3. Para que vuelvas a ver en la pantalla lo que tenias antes (texto,

dibujo, etcétera) mueve el ratdbn un poco o presiona cualquier tecla
del teclado de la computadora. Espera un poco y volvera a verse.

2e
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s

w Sabias que...
[ ]

Algo fundamental en la computadora es su capacidad
para guardar informacidén. La computadora tiene espa-

cio de almacenamiento en el que almacena informacion.

23



Unidad |

L5. Apagar la computadora

Asi como hay una forma correcta de encender la computadora, tam-
bién hay una forma adecuada de apagarla.

Para ello, realiza el siguiente procedimiento:
1. Haz clic sobre el botdn inicio. Veras que se despliega un menu.
2. Elige la opcion que dice apagar el sistema o apagar el equipo

Como podras ver en las siguientes imagenes, la accion puede estar
presente en cualquiera de las dos formas:

™ I—l TOSCar

Todos los programas P 7] Ejecutar...

ﬁ Cerrar sesidn @ Apagar equipo

24




Encender la computadora € iniciar el sistema operativo

s

3. Haz clic sobre ella.

Observa que aparece otra ventana, como la siguiente:

5o de Wndows Y
s Corfame que desea
Pagge 5507 s0isecis vsisstsoni: Bl
Finales su tendn y catna Windows para que pusds
BDON U SQUDO.

[ Acepts | Coxcels |  Amds |

4. Elige la opcion apagar.
5. Haz clic en aceptar y espera un momento.

6. Cuando veas que se apaga la pantalla (se ve negra), se habra
apagado también el CPU.

7. Apaga el monitor, presionando el botén correspondiente, que ge-
neralmente esta al frente de la pantalla.

Boton de apagado

25
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Tema |

Después de haber aprendido los temas anteriores, contesta las siguientes
preguntas:

1. ¢Qué pasos le recomendarias a dofia Maria que hiciera para en-
cender la computadora?

2. ¢ Como explicarias qué es el hardware y el software de una com-
putadora?

3. ¢Qué es el escritorio de la computadora?

4. ;Qué entiendes por minimizar y por maximizar las ventanas?

5. ¢Para qué puedes usar una computadora? Menciona cuatro ejem-
plos.

26




Autoevaluacion

Ahora que terminaste de estudiar la unidad 1 Encender la computadora e
iniciar el sistema operativo, responde el siguiente ejercicio.

Contesta si 0 no a cada uno de los siguientes aspectos, considera como
se reflejan tus aprendizajes logrados en esta unidad.

1. Puedo reconocer los diversos
componentes de una computadora.

2. Sé encender la computadora. ( ) ()

3. Puedo identificar los diversos
elementos de la pantalla de inicio.

4. Utilizo con cierta facilidad el ratéon o
mouse.

5. Conozco para qué sirven los botones
derecho e izquierdo del raton.

6. He aprendido cémo se minimiza y
maximiza una ventana.

7. Sé apagar la computadora. «( ) )

8. Ya perdi el miedo a la computadora. ( ) ( )



En esta unidad aprenderas a:

 Abrir un programa de dibujo.

* Dibujar.

 Eliminar partes de un dibujo.

* Trazar lineas.

 Dibujar rectangulos.

+ Abrir nuevos archivos.

* Trazar circulos.

» Borrar grandes bloques de un dibujo.
« Guardar un archivo.




A continuaciéon veremos
un ejemplo de lo
que podemos lograr
utilizando un software
de dibujo.
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Programa para dibujar

Don José se encuentra preocupado porque, al igual que todas
las personas del ejido, no ha podido vender su cosecha y los
intermediarios quieren comprarsela a muy bajo precio. En la
asamblea de la comunidad deciden rentar un lugar en el tian-
guis mas grande de Chilpancingo, y vender ahi directamente
sus productos. Para ello, se formaron diversas comisiones y
a don José le tocd hacer los anuncios con los precios de los
productos.

Maru, su nieta, le sugiere que vayan a la Plaza comunitaria
de la localidad y que le pidan a Roberto —el asesor de la mis-
ma— que les ayude a hacer los anuncios con la computadora.
Al llegar a la Plaza se encuentran con una sorpresa: el sefior
Elpidio, que vive en el ejido, esta escribiendo en una compu-
tadora.

—iDon José, qué anda haciendo por aqui! —dijo Elpidio—.
—Pues aqui, ya ve. Vengo a ver si Roberto me ayuda a hacer
los anuncios para la venta de nuestros productos. Dicen que
es rebueno con la computadora —contestoé don José.

Roberto mira a Elpidio y dice: —jUsted lo puede ayudar, don
Elpidio. ¢ Se acuerda del programa de dibujo que vimos ayer?
—¢ El que es para dibujar? —pregunto Elpidio.

—Si, ese. Bueno, pues con ese programa usted le puede ayu-
dar a don José a hacer sus anuncios y sirve que practica. Re-
cuerde hacer todos los pasos.

1. Definan cuantos anuncios quieren hacer y qué va a decir
cada uno.

2. Enciendan la computadora.
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3. En inicio abran programas, pase a accesorios y de
ahi abran el software.

4. Seleccionen las imagenes que necesiten y especifi-
quen para cada una los precios.

5. Cuando les guste como quedd el anuncio, lo pueden
imprimir.
6. Y asi, con cada uno de los carteles o anuncios.
—Y si se me olvida algo, ¢ me ayudas? —dijo Elpidio.

(Roberto le sonrio): —Claro que si; y también puede consultar
el Libro del adulto.

Después de algunos momentos de ex-
plicacion y trabajo, don José ya tiene su
primer anuncio:

—¢ Ves abuelito?, te dije que era muy fa-
cil —le dice sonriente Maru a don José.

Jitomate Bola
$12 «ito




Programa para dibujar

1128 =8 Programa para dibujar

En la computadora podemos dibujar. Existen programas muy sencillos
para dibujar, pero también los hay de tipo profesional, disefiados para pro-
ducir folletos, etiquetas para productos, programas de television, revistas,
libros y diversos articulos que utilizamos todos los dias.

i
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Para que te des una idea de como funciona un programa de dibujo y, a la
vez, practiques tus habilidades con el uso del mouse, vamos a utilizar uno
bastante sencillo.

2.l. Abrir el programa

Para abrirlo realiza los siguientes pasos.
1. Coloca el puntero del raton sobre el botdn de inicio y haz clic en él.
2. Lleva el puntero a programas, sin dar clic.
3. Desliza el puntero a accesorios.

4. En el menu que se abre, haz clic donde dice Paint.
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3 ol i o i Fer———
[ fedivo Eddén Ve I coog i

D& & & B | S ) nuevodoaments de Office
4 Pede @ Toshiba Access

& Windows Catalog
ALFONSO RAMITS
Internet

ﬁ% Acceso directo a viewpr IT) Sistemas SEP
) TOSHIBA Console
y Paint I Toshiba Internal Modem
) TOSHIBA MEDIA PLAYER
@ Microsoft PowerPoint |7 Utiidades de TOSHIBA
[} AcrobatReader 5.0
Microsoft Excel (. Asistenda remota

* ) Cursos interactivos de Microsoft
* @) Entretenimiento

» |fT) Herramientas del sistema

3 Q) par o

» @ Bloc denotas

» 15 calaladora

» |} Explorador de Windows
» .) Libreta de drecdones
L3

- v v v

) (Crea y modifica dibujos. Muestra y modifica
r B si tabzadas.

» &) Sincronizar
» [4 wordPad
» |7 Comunicaciones

E - K]

09:05p.m.

5. Sobre el fondo de tu pantalla veras una ventana como esta:

W Dibujo - Paint
Archivo Edidén Ver Imagen Colores Ayuda

jlolul/lvzlwlwlﬁz
0|w[~[#|=|A[3]E

s ICEMENEECECEOE
=t (W (Wi [ (T

=101

[Para obtener Ayuda, haga dic en Temas de Ayuda en & mend Ayuda.

56,36
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2.2. Menus

Como en todos los programas, los de dibujo cuentan con una barra de
menus desde donde podemos llevar a cabo todas las acciones que
necesitemos.

{ Dibujo - Paint

Aarchivo Edicion VYer Imagen Colores Avyuda

Para elegir cualquier opcion, simplemente damos clic en una de ellas,
y se desplegaran mas acciones:

¥/ Dibujo - Paint

archivo Edicidon Yer Imagen Colores Ayuda

Muevo Cerl+n
abrir... Cerl+A

Guardar Ctrl+G
Guardar como. ..

Desde escaner o camara, ..

Vista preliminar
Configurar pagina...
Imnprimir. .. Ctrl+P

Enviar. ..

Establecer, como fondo (mosaico)

Establecer, como fondo (centrado)

1 D5CI0112.IPG
2 folder.jpg

Salir Alt+F4

Prueba dando clic en los menus: Edicion y colores.

A su vez, al lado izquierdo de la pantalla, tenemos un panel llamado
cuadro de herramientas. Con él podemos realizar todas las operacio-
nes basicas de dibujo:
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Seleccionar

N\

 Dibujo - Paint

Archivo Edicion  Ver

figuras irregulares ....if‘; i...:i-
Bomador et | (-
Seleccionar color (gotero) . % Q
Dibujar (18piz) e é -
Dibujar (aerosol) == —;‘ A.'
Lineas rectas \ 2-
Dibujar rectangulo s —E E.
Dibugar circulos o elipses =1=¢ | (L
_

e = (] [ooff | fof (o [ |
== | O "

Color de borde e

Imagen Colores Ayuda

Recuadro Seleccionar

Rellenar

Acercar o alejar

Pintar

Textos

Lineas curvas

Figuras irregulares

Recuadros con esquinas redondeadas

]- Paleta de colores

2.3. Dibujar

El rectangulo blanco es tu hoja para dibujar.

1. Haz clic sobre |la herramienta Lapiz ; después, vuelve hacer clic
en cualquier area de la hoja en blanco y mantén presionado el
boton izquierdo, éste es el término utilizado en el lenguaje técnico
computacional.

2. Nota como se activa el botén, porque ahora tiene fondo blanco.

D
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3. Dibuja con el lapiz sobre la pantalla como si fuera uno verdadero.

4. En la hoja hay varios menus u opciones que vamos a probar.

2.4. Borrar partes de un dibujo
Para borrar una seccion del dibujo.
1. Haz clic con el botdn derecho sobre la herramienta Borrador (<] .
Cuando te encuentres sobre el dibujo, presiona y mantén presio-

nado el boton izquierdo del ratén.

2. Pasala sobre los trazos que quieres borrar.

2.5. Trazar lineas

En el lado izquierdo se encuentra un cuadro de herramientas, una de
sus opciones es la de trazar lineas rectas y otra para lineas curvas.

1. Haz clic sobre la herramienta Lineas rectas )

2. Ahora haz clic sobre el area de trabajo en el punto donde quieras
iniciar el trazo, sin soltar el botén izquierdo del raton.

3. Mueve el ratdn sobre la mesa (deslizar) hasta donde quieras que
termine la linea y suelta el botén del ratén.

Prueba el trazo de varias lineas para que adquieras habilidad.
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. En la parte baja de la barra de herramientas |=

2.6. Dibujar rectangulos

. Haz clic sobre la herramienta Rectangulo =18

. Veras que se activa el botdn porque ahora se ve con el fondo blanco.

se abren tres tipos de rectangulos.

. Haz clic sobre el primero.

. Ahora ve a la hoja blanca. Veras que tu cursor tiene forma de

cruz 4. Haz clic en cualquier lugar de la pantalla y desliza un
poco el puntero, presionando a la vez el boton izquierdo del raton.
Observa como se traza un rectangulo vacio.

. Traza algunos cuadros encimados y ve qué pasa.

. Prueba también con el segundo rectangulo (=] . Haz clic en él

y luego traza varios rectangulos.

. Encima algunos para que veas el efecto.

. Prueba también con el tercer rectangulo.

Ahora te proponemos que intentes averiguar coémo
podrias trazar un rectangulo de cada color.
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2

2.7. Abrir nuevos archivos

Probablemente has llenado tanto tu hoja de dibujo que no cabe nada

mas.

Para abrir una hoja nueva:

1. Haz clic en el menu superior donde dice archivo, para desplegar
el menu.

2. Haz clic sobre nuevo.

3. El programa abrira un cuadro de dialogo y te preguntara si de-
seas guardar el anterior. Marca No, y aparecera una nueva hoja
blanca.

BN Edicitn  Ver Imagen Colores  Ayuds

pratector - Paint

By ChrkHb
Abwir... CrrleA
Guaridar Chrkea
Visk prebians

Configurar péging...

[ i, ... Chrep
Enveiar.. .

Establecer oomo Fondo (mossoa)
Estabecer com fondo (centrado)
1 protechor

2 marimizsds

3 MaxMirCerrar

4 paritala

Salr A+F4

I'l_., AGusrdar Cambes & protector

s I mg[m]

I

I'._ ECECENEECET N
CTERCCCEET T N
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2.8. Trazar circulos

Ahora traza circulos, dibuja uno con el contorno, y otro relleno de un
color.

1. Haz clic primero sobre la herramienta Elipse =8

2. Disefa tres circulos y tres ovalos de la misma forma que trazaste
los rectangulos.

3. Para realizar circulos perfectos, presiona la tecla Shift mientas
arrastras el cursor. Lo mismo sucede si quieres cuadrados.

2.9. Borrar grandes bloques de un dibujo

1. Haz clic sobre la herramienta Seleccion =], que sirve para selec-

cionar areas rectangulares.

2. Dibuja un rectangulo sobre el espacio que quieras borrar. El area
esta ahora seleccionada.

3. Presiona la tecla suprimir, Supr.

2.10. Introducir texto

1. Haz clic en la herramienta Texto )
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2. Observa como el cursor cambia por una pequefia cruz. Colécala
en donde quieras iniciar el texto.

3. Haz clic una vez mas y veras que aparece un pequefo recuadro.
Escribe tu nombre utilizando el teclado, recuerda que para poner
una letra mayuscula debes oprimir la tecla Shift y la letra al mismo
tiempo.

Archivo Edicién Wer Imagen Colores Ayuda

olO|/|8]s|s]Q )5z

2.ll. Guardar un archivo

1. Haz clic en el menu superior donde dice Archivo.
2. Veras que se abre un menu.

3. Haz clic donde dice Guardar. Se abrira una ventana de dialogo
como la siguiente:

2L



Unidad 2

Guardar comp

Guaeda erv | (2} Mis mdgeres ~
Y i :
a9
Docuaweros -
recierfes
o =
E scaborio Imdgenas de musstrs M o
Mz documentos
53
MiFC
‘J} Hombe.  |EIEFH
Mig st dered  Tipoe Maps de bex da 24 ba: [ brp” d)

FX

b | Guatdar |
v l Cancely

tu quieras darle al archivo.

dibujos que hagas.

. Haz clic sobre el botén que dice Guardar.

pantalla.

42

darlo en un archivo.

. Coloca el cursor donde dice nombre y alli escribe el nombre que

. Todos los datos que guardamos se almacenan en carpetas, como
si fuera un gran archivero. Una de esas carpetas se llama Mis
imagenes, y es donde se almacenan automaticamente todos los

. Cierra el Programa para dibujar, para ello haz clic sobre el boton
con forma de equis &4 ubicado en la parte superior derecha de la

Abre un archivo nuevo. Observa la siguiente imagen
y, ayudado por la herramienta para trazar circulos y
rectangulos, prueba reproducir las figuras que apa-
recen mostradas. Cuando termines, puedes guar-
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¥ Dibujo - Paint

Archivo Edicion Ver Imagen Colores Ayuda

LAl
2@
Zla
718
B A
N2
0o &
<[olf
=
 —
|
m Sabias que...
[

A veces es necesario esperar un momento para ejecutar
otra accidn. Cuando se estd ejecutando una accidn, se

muestra un reloj de arena X en la pantalla; hay que
esperar a que se quite para indicarle otra.
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Tema 2

De acuerdo con las necesidades de la comunidad, don José necesita
hacer, entre otros, los siguientes 5 anuncios:

» 2 melones por $15.00 pesos
 Aguacate $14.00 el kilo

+ Sandia $3.00 el kilo.

Elotes $3.00 la pieza
Durazno $20.00 kilo

Para escribir el signo $, deberas oprimir la tecla Shift y la tecla con
el numero 5. Si quieres saber mas lee la Unidad 3, Procesador de
palabras.

1. ¢ Como harias estos anuncios? (Utiliza el programa de dibujo para
elaborarlos.)

2. Site pidieran elaborar un cartel para anunciar guitarras de Paracho,
cuyo costo es de $1500.00 pesos cada una, scémo lo harias?
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Autoevaluacion

Ahora que terminaste de estudiar la unidad 2 Programa para dibujar, res-
ponde el siguiente ejercicio.

Contesta si 0 no a cada uno de los siguientes aspectos y considera como
se reflejan mejor cada uno de los aprendizajes logrados en esta unidad.

. Sé para qué sirve el programa para

dibujar.

. Aprendi a abrir el programa para

dibujar.

. Sé lo que es la barra de menu.

. Sé dibujar con la herramienta Lapiz.

. Conozco como borrar con la

herramienta Borrador.

6.

Aprendi a trazar lineas.

. Puedo dibujar rectangulos y circulos.

8. Aprendi a ponerle color a los objetos.

. Sé abrir un archivo.

10.

Aprendi a guardar archivos.
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En esta unidad aprenderas a:

 Abrir y cerrar un procesador de
palabras.

» Usar el teclado.
» Escribir textos.

« Seleccionar un texto y cambiar
sus caracteristicas.

» Usar las teclas de desplazamiento
(flechas).

 |dentificar el uso del teclado numérico
y la tecla de bloqueo numérico.




Veamos qué facil es emplear
el procesador de palabras para
resolver algunos problemas
comunes.




Unidad 3




Procesador de palabras

Caso 3

En el estado de Guerrero, las mujeres de Tlapa se han
organizado para poner una tienda de artesanias propias
de la region. En la ultima asamblea que tuvieron, a dofa
Lucia le toco elaborar una carta para solicitar informacién
acerca de los apoyos que ofrece el Fondo Nacional para
Empresas Sociales (FONAES) y de los requisitos que pi-
den para obtener un crédito. DoAa Lucia, como pudo, es-
cribié a mano la siguiente carta:

“Tiawa, GuEmrero
1§ D Mavo e 2005 k

A QUEN O TE= 0o DA

A A= Fuseres cadPesiran e aARa ARTE Aa DRwc s = TUAC\OD TOR
LA BUR Esvas | PAasagme MNUSSTRas Hawia Do Rawa UCEReET. LA OSECHA,
Mes ORGANZA™MOS Pana ude S €3 Yos(bhiE Torew uNa TiES Do e
AR remnmins cod ToWo 40 Gue PRoDucimoa e e Region,

Bk
Pc’t_ €96 MOTING  ME DR A oNTed PaRAa vew S mps VuedDen
AU DAR. A T irac ai~os — R\EATAR 0% DAPA comERoinaliT AR

MoesT D an ARTE_ AN S,

1
Neserzas sSomes 30 muletes De wodas  (as Locacdades e

ThAaDa 9 PEdhosnas  Las SiguiesTes ARTIESac 1 AN!

“‘é}.:c.q{‘e as aDERA . Ao TRREion e Pacra, T\cru'}“./ﬁ Tre BPRRo
HasTeics 9D vdoaes e Raima, Coaytas e HaDERA D ATADAS
= TAN

A Mo, cemcER2os TARTILERAY H AToZan DE Ercas

e Davres e qeacias DE odTemaqass DOP wa

2oy oue SE
SRBua Veestae~os . Nueswoa

Drrecwos €5 Centee Conumititie
l"-"T)ncle.-n“;rq Uma Ccen SRR Y D Corne™o

: \ : ;
LAl S e Ll ag s eSTas DA LNESTE L TaDOS PERA @ue
NERGan A NER N Oa3rias  aftan sian W TEe,Gan A HeNgR

e e Ap & Yoo,

'{'\'_T'E T T

Lhseld e Poieres Ciuﬂt?"a{wf‘-\,e%
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Doia Maria, comadre de dofia Lucia, la encontré muy apurada:

—¢ Qué tienes, Lucia?

—Nada, es que tengo que entregar esta carta (y le tendio el
papel a Maria).

—Oye Lucia, ¢,qué dices si vamos a la Plaza comunitaria y la
hacemos en la computadora?

—Pero es que yo no sé utilizarla —comenté dona Lucia.

—Yo tampoco sabia —dijo Maria—, y me daba miedo. Pero es
muy sencillo, ven, vamos.

Un rato después, dofia Lu-
Cl’a Sallé de Ia Plaza comu- Tlapa Guerrero, 18 de mayo de 2005
nitaria muy contenta, con su
carta redactada en computa-
dora, y pensando en tOdaS Las mujeres campesinas de Tlapa ante la dificil situacion por la que estin pasando
nuestros maridos para vender la cosecha, nos organizamos para ver si es posible poner
Ias cosas que de ahora en una tienda de artesanias con todo lo que producimos en la region. !
adelante puede hacer con , _ -
Por ese motivo me dirijo a usted para ver si nos pueden ayudar a financiarnos y

|O q u e a pre n d | 0’ . orientarnos para comercializar nuestras artesanias.

A quien corresponda:

MNosotras somos 30 mujeres de todas las localidades de Tlapa y producimos las
siguientes artesanias:

* Mdscaras de madera

* Sombreros de palma

* Figuras de barro

* Manteles individuales de palma

* Cajitas de madera pintadas a mano
* Ceniceros

* Tortilleras

* Anforas de mezcal.

Le damos las gracias de antemano por la ayuda que se sirva prestarnos. Nuestra
direccion es Centro Comunitario Indigenista Tlapa (CCI Tlapa), domicilio conocido.

jAh! Se me olvidaba, estin cordialmente invitados para que vengan a ver nuestras
artesanias y tengan una mejor idea de lo que hacemos,

Atentamente
Unidn de Mujeres Guerrerenses
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11=/.v=1  Procesador de palabras

Procesador de palabras

3.l. Los programas para escribir en la computadora:

Uno de los usos mas importantes de la computadora es escribir do-
cumentos. Para ello se usa un tipo de programa o software conocido

como procesador de palabras’.

3.2. Abrir

1. Haz clic en el botdn Inicio, en la parte

inferior izquierda de la pantalla.

2. Aparecera un mendu; lleva el cursor a Programas.

3. Sostén unos segundos el cursor sobre Programas para que se

despliegue otro menu.

Accesorios

Programas

Documentos
Configuracién

Buscar
% adobe Phot
rMacromedia

EasyPHP

Ayiuda v soporte Eécnico

Ejecutar...

¥

Cerrar sesion de Usuario,.,

Windows XP Professional

Apagar equipo...

& Internet Explarer
4 Morkaon SystermWorks  #
, Microsoft Excel
Microsoft PowerPoink
N [0 Microsoft Word

L.,
Lkilice Microsoft Word para crear v modificar texto v graficos
en cartas, informes, paginas Web o mensajes de correo
electranico,

SolidDocuments 3

" El nombre del procesador de palabras depende del tipo de computadora que tengas: PC, MAC o SUN.
Acércate a tu apoyo técnico o asesor para que te expliquen la diferencia.
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4. Aqui debes localizar el procesador de palabras y hacer clic en él
para que se abra el programa.

5. Veras la ventana del procesador de palabras, que es como la si-
guiente:

Menu supernior
.

Barra superior de
herramientas

§ Seroll o barras de
desplazamiento %

Herramientas de dibujo
5 afea s “--.:_:-

Para saber qué uso tiene cada uno de los botones de las barras de
herramientas:

1. Situa el puntero del mouse o raton sobre los botones sin dar clic
y espera unos segundos; veras un pequeno letrero que indica su
funcién.

2. Localiza en el extremo derecho del monitor de tu computadora la
barra del Scroll o barra de desplazamiento.

3. Coloca el puntero del mouse sobre el pequefo rectangulo que esta
en medio de la barra.

4. Haz clic y mantén presionado el boton del raton, desplazalo hacia
arriba y hacia abajo, y observa cémo se mueve la pagina blanca.
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5. Otra opcidén es hacer clic en las flechitas que aparecen arriba y
abajo para mover la hoja.

Flechas <

Cuando tienes escrito algun texto, con esta tecla puedes ver las pagi-
nas anteriores para revisar lo que llevas elaborado en tu computadora,
o bien, cuando hayas terminado de redactar, puedes avanzar o retro-
ceder por tu texto.

Otra forma de abrir el procesador de palabras es mediante el icono ,_*. .
que esta en el escritorio.

* Haz doble clic sobre el icono.

* Veras que se despliega la ventana de este programa.

3.3. Escribir

Con la aparicion de las computadoras, la maquina de escribir ha caido
en desuso, aunque el método de escritura empleado en la computa-
dora es similar al de aquellos equipos. La computadora cuenta con un
teclado que permite que vayan apareciendo letras y simbolos sobre
la pantalla, en lugar de que aparezcan directamente en una hoja de
papel, como tradicionalmente se hacia. Puedes escribir en tu com-
putadora usando el procesador de palabras. Para esto usa el teclado
parecido al que se muestra a continuacion.
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sl /

Teclado de Teclado numic:
Ietras S —

B O mnm iy A
AILITITTITIL J*f"'_, i

Baira W Enter
Tidara - Teclas de
,,‘M = desplazamizint.

En la ventana del procesador de palabras veras una pagina en blanco
y en ella una linea vertical que parpadea, ésta es el cursor e indica
dénde empezar a escribir.

E} pocumento? - Microsoft Word

‘ frchivo Edién  Yer [nsertar Foemato  Herramientas Tabla Veptana 2 AdcbePOF  Acrobat Comments
NESHRIIAVH LA S9-C- 0BR[] D T 0% - @ Jitenes
{4 Momal > Aria 2 - Nks[EjERIEE-EERED-Y-A-B
] ——— - oL A 0 S A

i Marcas mostradas finales  ~ Mostrar~ | 93 9} - Wh - QAW | 3 jl

o}

Cursor

w Sabias que...
[

En el siglo XIX, los documentos de las oficinas se
escribian a mano. Por ello, el trabajo era lento y
se necesitaba un gran nlamero de escribientes. Muchos
inventores trataban de hacer un aparato de escritura
rapida y eficiente.
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En 1874, el trabajo de oficina se empezd a hacer
con la médquina de escribir Remington (John Ermine
Remington, ingeniero estadunidense, 1816-1889),
con el teclado Tlamado QWERTY, disefiado por Lathan
Scholes (tipdgrafo estadunidense, 1819-1890, e
inventor del modelo de maquina de escribir que fue
fabricado por la industria Remington).

Si te fijas, la palabra QWERTY esta compuesta por

las primeras seis letras del teclado, ubicadas en la hile-
ra superior izquierda. El facil empleo de esta mdquina hizo
muy rdpido el trabajo de oficina.

m Para probar el teclado, haz lo siguiente:

1. Escribe tu nombre completo, debes empezar donde esta el cursor.

2. Observa que tu nombre y apellidos queden sin espacios y sin las
mayusculas correspondientes; inclusive, si tu nombre o apellidos
tienen acento, éste no debe estar colocado.

3. Con el mouse o ratdn, coloca el cursor al final de tu nombre y opri-
me la barra espaciadora para que puedas separar tu nombre de
tu primer apellido. Emplea la barra espaciadora y el cursor para
colocar los espacios pertinentes entre las palabras que integran tu
nombre completo.

4. Escribe las letras mayusculas de tu nombre y apellidos; coloca
el cursor inmediatamente antes de la primer letra de tu nombre.
Presiona la tecla Shift (ver la imagen 1) y, al mismo tiempo, la
letra con que inicia tu nombre. Observa que aparece escrita con
mayuscula.
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Tecla Shift

5. Sigue el procedimiento anterior para escribir tus apellidos con ma-
yusculas.

6. Elimina ahora las letras minusculas que estan todavia junto a las
mayusculas que acabas de poner, colocando el cursor entre esas
dos letras y oprime la tecla Supr. Cambia de renglén presionando
la tecla Enter.

Tecla
Enter

TeclaDel
o Suprimir

7. Para colocar todo tu nombre con letras mayusculas, oprime la tecla
Blog. Mayus antes de que empieces a escribir. Si quieres con-
tinuar escribiendo con minusculas, desbloquea las mayusculas,
oprimiendo otra vez esa misma tecla.

Tecla
Bloqueo de
mayusculas

8. Para poner acento a una letra, presiona primero la tecla del acen-
to y luego la vocal que quieras acentuar.

56



Procesador de palabras

9. En relacion con la tecla de acento, cabe senalar que ésta no apare-
ce siempre en el mismo lugar, pues depende de la configuracion del
equipo de codmputo. La ubicacion del acento puede estar junto a la
letra “N” (Espafia) o junto a la “P” (Latinoamérica-México).

Si no lo encuentras, solicita ayuda al apoyo técnico de tu Plaza co-
munitaria.

10. Ahora, como ejercicio, escribe los nombres completos de diez fa-
miliares o amistades. Para que éstos queden en forma de lista,
recuerda que al terminar de escribir un nombre debes colocar el
cursor al final del nombre y presionar la tecla Enter.

11. En el teclado tendras una tecla que te da espacios al empezar a
escribir; esta tecla es la de Tabulador. Con ella puedes dejar mas
espacio al inicio de tu lista, de esta manera amplias el que te mar-
ca automaticamente la pantalla.

Tecla
tabulador

Para eliminar letras anteriores al cursor, se usa la
tecla de Retroceso I“f’*"’| , Yy para eliminar Tas siguien-
tes del cursor, se usa la tecla Supr E

El cursor permite ubicarte en el lugar que quieres, con sélo hacer
clic donde deseas.
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3.4. Barra de menus

Si observas bien, en la parte superior de la pantalla, aparece una barra
similar a la de la imagen siguiente, llamada barra de menus.

archivo Edicion WYer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana ?

frchivo | Edicion Yer Insertar Formato Herran

Con un clic en cualquier elemento del

menu, veras el despliegue de varias |__1 E,:,,O T
opciones relacionadas entre si. Ob- Cenar
serva que cada una de estas opciones  id Guardar Ctr+G
presenta una letra subrayada. Si estan Gyardar como...
desplegadas las opciones y presionas S Guerder comopégina Web..

) Buscar archivo...

la letra correspondiente a cada opcion,
se ejecuta la funcion elegida.

Permiso 3
Yersiones. ..
Viista previa de la pagina Web

Todas las funciones realizadas con el

Configurar pagina...

programa las puedes ejecutar desde 3 i preliminar

esta barra. 4 Imprinir... Ctrl+p
Enyiar a »

Revisa cada una de las opciones de la Eppecace

barra de menus.

3.5. Seleccionar texto y cambiar sus caracteristicas

El procesador de palabras trabaja basado en comandos, esto es,
acciones aplicables a objetos especificos. Para que la computadora
sepa a que objeto se le debe de aplicar alguna accion, se debe de se-
leccionar dicho elemento.

En el caso del procesador de palabras, y otros programas que veremos
mas adelante, el proceso de seleccion consiste en mostrar el texto con
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una sombra a su alrededor, asi la computadora sabra que queremos
realizar algun cambio a esa parte en especifico.

Con el puntero del ratdon tu puedes seleccionar y sombrear:

* Una palabra. Para hacerlo, coloca el puntero del raton encima de
la palabra que deseas seleccionar y haz rapidamente doble clic
sobre ella.

A QUIEN CORRESFONDA!

For medio de la presents me permito recomendar ampliamente al
Sr. Juan Corona , quién labord bajo mi cargo y superwision
durante el presente afio, tiempo en el que demostrd responsabilidad y
honestidad en su trabajo v por o cual no tengo inconveniente en expedir
la presents para los fines que a &l mas le convengan.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Con el puntero del mouse, elige uno de los nombres de
la lista que escribiste y sombréalo, haciendo doble clic.
Luego de que lo hayas sombreado, coloca el puntero
fuera de la palabra que seleccionaste y haz un clic; de
esta manera, se quitara el sombreado. Sombrea otro
nombre o apellido y después elimina el sombreado.

* Un renglén. Para seleccionar un renglon completo, situa el puntero del
raton en el lado izquierdo de dicho renglon, precisamente donde inicia,
y cuando el puntero se convierte en una flecha, haz clic. Otra forma de
hacerlo es posicionarte en una palabra y dar tres clics rapidos; veras
como queda seleccionado el renglon completo.

Practica el sombreado de un renglén o una linea, eli-
giendo alguno de los nombres que tienes en tu lista;
después elimina el sombreado, colocando el cursor
fuera de ese nombre y haz clic.
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» Seleccionar varios renglones o parrafos. Cuando seleccionas
mas de una linea, coloca el puntero del ratén donde inicia la primera
linea, enseguida haz clic y no dejes de presionar el botdn izquierdo
del mouse para que puedas arrastrar hacia abajo el sombreado que
aparece e ir marcando asi todas las lineas que has elegido. Observa
la siguiente imagen:

A QUIEN CORRESPONDA:

permito recomendar ampliamente al

Deryvision

Por medio de la presente me
Sr. Juan Corona Alvarez, SIEMESe e E LR 1R A=l
aiele] en el que demostrd responsabilidad vy
honestidad en su trabajo y por lo cual no tengo inconveniente en expedir
la presente para los fines que a €l mas le convengan.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

3.6. Borrar

Es la forma de eliminar del documento los textos que ya no quieras que apa-
rezcan en él. A la vez, aprenderas una nueva forma de seleccionar texto.

Para ello:

1. Coloca el cursor antes de la palabra con que se inicia el texto por eliminar.

2. Oprime la tecla Shift y, sin soltarla, presiona la tecla de desplaza-
miento derecha. Observa que el texto queda sombreado con un
marcador negro.

3. Mantén ambas teclas oprimidas hasta que se sombree el texto que
deseas eliminar. A esta accion de sombrear se le conoce también
como seleccionar. Es un proceso similar a hacerlo con el mouse.

4. Deja de presionar las teclas, suéltalas.

5. Para desaparecer el texto seleccionado, presiona la tecla Supr.
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3.7. Formato

Ya que hemos seleccionado algun texto o parte de él, podemos apli-
car algun cambio al mismo. Para ello, puedes elegir cualquiera de los
siguientes botones:

44

Este botdn te servira para cambiar el tamafio del texto selec-
cionado.

v

Con este botdn podras elegir el tipo de letra que de-
sees, entre una gran variedad.

Estos botones los usas para poner en negras, cur-
A | 8|8 | sivas, subrayar o sombrear, respectivamente, una

palabra o un texto.

.
4

Este botdn te permite cambiar el color del texto.

Con estos botones podras alinear el texto a la dere-

cha, izquierda o centrarlo.

Sombrea dos de los nombres y apellidos que tienes

en tu lista, siguiendo la manera como se seleccionan
varias lineas.

Selecciona toda la lista de nombres que escribiste

para sombrearla con el procedimiento descrito y luego
quita el sombreado, colocando el cursor fuera de la
lista y haz clic.

Gl
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3.8. Teclas de desplazamiento (flechas)

Con estas teclas puedes mover el cursor hacia arriba, hacia abajo, a la
izquierda o a la derecha, para ir a uno o a varios renglones ubicados
en la parte superior o inferior del lugar donde el cursor se encuentra en

el momento en que estas escribiendo.

) ) ) ) i) o) s
Rt byt g
'V'.Y_i'{"vlrvv'_]| k -'-II-L"‘H
;T!*ﬁ?.vvvvr - '—l_‘_l LI"T‘
Y I - - J_.rl e
T__'_.r-—-—-'ilr_:_L_l !
Teclas de

desplazamiento

Las flechas de cada tecla te indican la direccion hacia donde puedes

colocar el cursor.

W Sabias que...
[

das sombrear o marcar.
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Con las teclas de desplazamiento, puedes también

sombrear palabras, lineas y parrafos, manteniendo
presionada la tecla Shift y tecleando las flechas
de desplazamiento hacia arriba, hacia abajo, hacia

la izquierda o hacia la derecha, segln 1o que deci-
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3.9. Teclado numérico y tecla de bloqueo numérico

|'_] I_}-_]_ l_j_'_‘ ’_'_q_l _1_!;_| ;_|_| E%L.(Tecla Blog. Num
ljl‘f “f . | bt ‘r T 'r 'r'_ L—

TrL e ]| 'I.l--l-f‘*
"'f'f"f TIILL ' Lk
|-.-I A '1‘
| n |'r el
oy ES5 P

Teclado numeérico

Con las teclas localizadas en la parte superior del teclado, puedes
escribir numeros, con solo oprimirlos; en tanto que con los numeros
ubicados del lado derecho del teclado, se requiere presionar la tecla
Bloqg. Num, la cual te permite mantenerlos activados.

Como puedes ver, en esta seccién del teclado, los numeros estan colo-
cados en la misma forma que en una calculadora; por ello, muchas per-
sonas la usan de la misma manera que lo harian en su calculadora.

e Tecla Esc

Si observas, en el angulo superior izquierdo del teclado hay una tecla ais-
lada, separada de la zona donde se localizan los numeros y las letras.
Esta tecla que tiene la abreviatura Esc (de la palabra en inglés Escape)
te sirve para solucionar, en ocasiones, alguna dificultad de trabazon de la
computadora, pues, al oprimirla sales del error; si el problema es mayor, se
requiere consultar el manual del programa o solicitar apoyo técnico.

/Tecla Esc
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Escribe una carta a una empresa o compania del lugar

donde vives o de otro sitio para solicitar empleo. En
la carta tu les diras cuales son los conocimientos que
tienes, entre los que mencionaras el uso y manejo de

64

algunas herramientas del equipo de computo. Para ela-
borar tu carta de solicitud de empleo, haz lo siguiente:

. Oprime el boton Inicio y desplaza el cursor a Programas, espera a

que se abra el menu.

. Da un clic sobre el procesador de palabras.

. Empieza a redactar la carta una vez abierta en la pantalla la ventana

correspondiente.

. Escribe la fecha actual empezando por el dia (por ejemplo: 30 de enero

de 2007). Observa que cuando empiezas a colocar la fecha y luego de
habertecleado, porejemplo, 30 de, aparece inmediatamente un recuadro
con la fecha completa; esta accion la realiza de manera automatica la
computadora; y si oprimes la tecla de retroceso en ese momento se
terminara de anotar la fecha. Puedes ignorar ese recuadro y continuar
escribiendo tu mismo la fecha, inmediatamente desaparecera la fecha
enviada por el equipo. Al terminar oprime Enter cuatro veces para que
dejes espacios en blanco, antes de anotar los datos del destinatario o
destinataria de tu carta.

. Coloca los datos del destinatario de tu carta en el siguiente orden:

 Nombre completo de la persona a la que te diriges y presiona una
vez la tecla Enter para cambiar de renglon.

» Domicilio de la empresa donde se encuentra la persona,
empezando por el nombre de la calle, y luego presiona Enter.

 Escribe ahora el nombre de la colonia y oprime la tecla Enter.
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* Anota el nombre de la ciudad y el del estado correspondiente;
presiona Enter tres veces antes de continuar con la siguiente parte
de la carta.

Escribe: Estimado sefior. y después teclea Enter dos veces para que
dejes espacio suficiente entre esta frase y el texto que redactaras
enseguida.

Empieza a elaborar el texto de tu carta, usando las herramientas de
la computadora que ya conoces, segun las vayas necesitando, por
ejemplo: las teclas de desplazamiento (flechas), la barra espaciadora,
la tecla Bloq. Mayus, la tecla Shift, la tecla para el acento, la tecla de
retroceso, la tecla Supr, etcétera.

8. Cuando termines de elaborar el texto de tu carta, oprime la tecla Enter.

9. Escribe la palabra Atentamente y luego presiona Enter dos veces.

10. Anota, debajo de la palabra Atentamente, tu nombre completo y, debajo

11.

de éste, tu domicilio completo y el numero de tu teléfono, si tienes.

Revisa el texto de tu carta y haz las correcciones o cambios que con-
sideres necesarios.

3.10. Guardar € imprimir archivos

Guardar el escrito, carta o cualquier otro trabajo que hayas elaborado
en la computadora es muy importante. Si no lo haces, se perdera todo tu
trabajo cuando cierres el procesador de palabras que hayas utilizado.

El documento quedara guardado en un archivo y para su identifica-
cion le tienes que dar un nombre de archivo. Este debe ser breve y
describir su contenido.
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Para guardar lo que has escrito, sigue las siguientes instrucciones:

1. Haz clic en el botén Guardar =|de la barra de herramientas que
se ubica por debajo de la barra de menus como se observa en la
figura siguiente:

P Anhive Edcn Yer  [reeter  Fomsto  Heramienter  Tably  Yeplwa 7 AdcbePOF  Acobat Cosmerts - X
HRWE ™ RENFZ Weu e - HRaN: W0 R S M~ =tz = Mk s [ElEmm = Al AR

2. Al momento de activar esta funcion, si es la primera vez que guar-
das tu documento, aparece en la pantalla el cuadro de dialogo:
Guardar como.

3. En este cuadro, le das un nombre al documento en el lugar que
dice Nombre de archivo, sustituyendo el nombre que aparece,
por el que tu hayas decidido ponerle.

4. Después de hacer lo anterior, debes indicar donde guardar el docu-
mento. En este caso, guardalo en la carpeta Mis Documentos, que
aparece automaticamente. Solo presiona el botén que dice Guardar.

JGuardar como | 2
Gusrderene || Lipes @ -3 Q ¥ (4 T+ berramentas -

e Aqui escribe el
- nombre del archivo

Mis éorumentos

g8
MFC

\i Mabrs de achivos [

Wiz sitios dered g oy comotipo [r“.--,...........\ == —
(Il

El procedimiento para guardar los documentos siempre es igual, ya
sea que los guardes en la unidad C, o sea en el disco duro que esta
en el CPU, o bien, en la unidad A, donde se introduce el disco flexible.
Sélo debes seleccionar el sitio que consideres mas adecuado.?

Una vez guardado tu texto con el nombre que le hayas dado, habras
creado un archivo.

2 Pide ayuda a tu asesor o apoyo técnico para que te explique cdmo hacerlo, ya que el proceso varia
segUn el tipo de computadora que estés utilizando.
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Un archivo, por lo tanto, es un conjunto electronico de informacién,
cuyo nombre unico le permite distinguirlo de otros.

Si el archivo en el que estas trabajando ya tiene nombre, para guar-
darlo simplemente necesitas hacer clic sobre el botén Guardar & |y
aquél se guardara automaticamente, sin necesidad de volver a darle
nombre.

W Sabias que...
[

También se puede guardar al elegir del menu superior
Archivo-Guardar, o presionando las teclas Control (ctrl)
+ G simultdneamente. En ambos casos, se abre la
ventana donde se te pregunta cémo quieres nombrar al
archivo. En Tlas computadoras hay varias formas de
hacer la misma operacidn para que tu elijas la que te
resulte mgs comoda y sencilla.

1. Copia el texto siguiente, con el fin de que practi-
ques la funcion Guardar.

La violencia en el hogar

El tema de la violencia en el hogar ha adquirido mayor
atencion, ya que en un gran numero de hogares surgen
relaciones de violencia que lesionan la salud, el desa-
rrollo, la integridad e incluso la vida de las personas.
Es necesario reconocer esta situacion de violencia fami-
liar como un problema social, que requiere de medidas
de prevencion al interior de la familia y la sociedad.
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2. Ahora guarda el texto en la unidad C: y en la unidad A: con el nombre
Un hogar sin violencia.

3. Para ello, guardalo primero en la unidad C:, en Mis documentos.
4. Ya que lo hiciste, asegurate de que haya un disquete en la unidad A:

5. Ahora, abre el menu Archivo y luego la opcion Guardar como.

Archivo lgdici-.‘-n Mer  Inserkar  FEormato  Herra

] HMueva...

= Abrir... Chrl+-4

Cerrar

-

Guardar Chrl+G

Guardar como. ..

Guardar como pagina Web...

Buscar archivo.,..

Permiso 2

Versiones...

Una vez que aparece la ventana de Guardar como, haz clic en el triangulo
negro, de la barra superior.

Guardar como

Guardar en; I () Mis documentos j

Esto nos despliega un menu con lugares para almacenar nuestros docu-
mentos. Elegimos el que dice: Disco de 3 72 o disco flexible.
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2] x|
|Q>( £ E3 » Herramientas +

Guardar como

(JMis documentos
[#] Escritorio =]

Historial

5 =
] aprendizaje
] PowerPoint
&) pisco compacto (D:)
Mis documentos % Mis sitios de red
Mis documentos
5 Mi Maletin
Ubicaciones FTP
Agregar o modificar ubicaciones FTP ¥

Nombre de archivo: [Presentacion > | cuarda

Carpetas Web
el Guardar como tipo: lPresentacién ﬂ Cancelar |

Ahora, s6lo asignamos un nombre al archivo, y presionamos Guardar.
Nuestro documento se ha guardado en la unidad de disco flexible.

w Sabias que...
[

En Ta actualidad, hay memorias flash que son
portatiles. Las puedes guardar en cualquier
lado, ya que su tamafio equivale al de un

paquetito de chicles. Existen de diferentes

capacidades de almacenamiento.
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Para imprimir un documento

Cuando terminas de elaborar un texto, puedes tener una copia impresa del
mismo.

1. Para ello haz clic en el botén Imprimir ubicado en la barra de
herramientas y el archivo que tienes en pantalla se imprimira.

Si tu quieres imprimir solamente algunas paginas del documento o cam-
biar algunas caracteristicas de la impresion, debes usar otra ruta:

. , . . CT N iz
1. Elige del menu superior Archivo. o [ =

(&2 Tactres

T P Do 3ot B20C Seris v8.5

Ubscace:  LPTH; I tgrimi on et
Comertarty: H Desket (20 Serims v8.5

2. Haz clic en Imprimir

3. Se abrira un cuadro de didlogo como el
siguiente:

G or—ry |

En el cuadro de Intervalo de paginas haz
clic en la opcion que indique lo que quieras imprimir:

» Para imprimir el documento completo, se selecciona la opcién Todo.

* La opcion Pagina actual se utiliza cuando solamente deseas
imprimir la pagina en la que estas trabajando.

« Para imprimir una pagina especifica, varias o un rango, utiliza la
tercera opcion donde dice Paginas. Ahi debes escribir el numero de
pagina deseada o, si son varias, separar los numeros con comas. Si
quieres poner un rango, escribe la primera pagina deseada y la ultima
separadas por un guion. Es decir, si escribiste un documento de 10
hojas y unicamente quieres imprimir de la 5 a la 7, anota 5-7.

* Indica el numero deseado de impresiones en el espacio localizado
debajo de donde dice Numero de copias.
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Repasa los temas del procesador de palabras que has estudiado hasta este
momento; utilizando el CD Oferta educativa y aprovechamiento de las Plazas
comunitarias, en el apartado del "Curso basico para el uso de las computado-
ras e Internet".

1. Abre la Guia, tal como lo has hecho en ocasiones anteriores.
2. En el menu principal haz clic en Word.

3. Aparecera un menu en donde podras ver varios subtitulos.
4. Entra y estudia los siguientes temas:

» Acceso a Word

» Creacion de un documento

» Elaboracion de un escrito sin formato
» Guardar un documento

» Tamano de la letra

* Tipo de letra

» Otros cambios a la letra

 Color de la letra

* Resumen del formato de letra

* Formato de un documento

5. Aplica algunos cambios al formato del texto que hiciste, tales como el
color y otros que tu consideres convenientes.

Imprime el archivo llamado "Un hogar sin violencia" y
m obtén 2 copias o0 mas para que se las regales a tus
amistades o familiares.

» Si quieres terminar tu trabajo por esta sesion, cierra el programa: haz
clic en el boton Cerrar. Recuerda que dicho botdn se representa por
una equis en el lado superior derecho de la pantalla.
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3.1l. Abrir y modificar documentos

El texto que escribiste sobre la violencia lo tienes guardado en el disco
duro (C:). En adelante, llamaremos documento a todo tipo de texto.
Tu documento ya esta almacenado.

Abrir un documento

Al abrir un documento archivado, para leerlo o modificarlo, la compu-
tadora trae a la pantalla la informacién almacenada.

Esta accidn se realiza de dos formas:
Primera forma:
1. En la barra de menus elige Archivo.
2. Abre y veras otra ventana en donde hay una lista de archivos.
3. Haz clic sobre el archivo que quieres consultar.
Segunda forma:
1. En la barra de herramientas estandar haz clic en el boton Abrir (= .

2. Veras la misma ventana que en la opcion anterior.
3. Haz clic sobre el archivo que quieres consultar.

Archivo Lgdidén Ver Insertar Formato Herral Archivo Edicén Ver Insertar Formato
A B NEEan|aR Y| 4
L/ Bbrir... Ctrl+a

o M - 4 Textoindepend » Comif
Il Guardar Chrl+G - Marcas mostradas finales + Mostrar v | €]

Guardar como... m - RTINS T
4y Guardar como pagina Web... = * Veras
) Buscar archivo... ? ] ¢ Haz clig

Permiso 3 2 ﬁ

2 s
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Haz clic en Mis documentos, se despliega una lista de archivos en la
que aparece "Un hogar sin violencia". Haz clic sobre el nombre de este
documento y, posteriormente, en el boton Abrir, localizada también en
el cuadro de didlogo. Otra forma mas rapida, consiste en hacer doble
clic sobre el nombre del archivo. En tu pantalla veras el documento
guardado. Léelo y ciérralo.

Modificar un documento

Cuando terminas un documento, es posible que al leerlo de nuevo
consideres importante agregar o eliminar algun fragmento. Hay varias
formas de hacerlo: insertar, sobrescribir, anadir y borrar.

Insertar

Se trata de introducir un texto nuevo en medio de un parrafo del do-
cumento, sin eliminar la informacion capturada. (Se entiende por texto
capturado todo lo que has escrito en la computadora.)

» Para insertar un fragmento en el documento, ubica el cursor antes
de la palabra donde quieras colocar ese texto y escribe lo que te
falto.

Con el texto que capturaste en un ejercicio anterior
realiza lo siguiente:

1.Introduce el siguiente rengldn: “en los udltimos

anos en el mundo y en México”, depués del pri-
mer renglon y la primera coma.

2. Introduce: “y de solucion’, en el penultimo renglon
después de “medidas de prevencién”.
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La violencia en el hogar

El tema de la violencia en el hogar ha adquirido mayor
atencion, ya que en un gran numero de hogares surgen
relaciones de violencia que lesionan la salud, el desarro-
llo, la integridad e incluso la vida de las personas.

Es necesario reconocer esta situacion de violencia fami-
liar como un problema social, que requiere de medidas
de prevencion al interior de la familia y la sociedad.

Anade después del segundo parrafo, el fragmento

que aparece al final:
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La violencia en el hogar

El tema de la violencia en el hogar ha adquirido mayor
atencion, en los ultimos arnos en el mundo y en México,
ya que en un gran numero de hogares surgen relaciones
de violencia que lesionan la salud, el desarrollo, la inte-
gridad e incluso la vida de las personas.

Es necesario reconocer esta situacion de violencia fami-
liar como un problema social, que requiere de medidas
de prevencion y de solucion en torno a este grave pro-
blema social.

En el Médulo Un hogar sin violencia del MEVyT, encon-
traras informacién sobre algunas formas de convivencia
en el mundo, en las que la violencia y los conflictos se
presentan de manera frecuente; e identificaras las for-
mas de convivencia familiar, como el respeto mutuo, la
solidaridad, la dignidad y la colaboracion, que pueden
sustituir la practica de la violencia.
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En el ultimo parrafo, selecciona el texto siguiente:
‘encontraras informacién sobre algunas formas de
convivencia en el mundo, en las que la violencia y los
conflictos se presentan de manera frecuente”. Luego,
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3.I2. Deshacer y rehacer

Selecciona todo el texto de "La violencia en el hogar" y bérralo.
Tu ventana quedara en blanco.

« En la barra de herramientas estandar, oprime el botdn
Deshacer *°/; aparecera el texto eliminado, porque la computadora
deshizo la ultima instruccion, cuya funcion fue borrar.

Al hacer clic en el botdn Deshacer solo se elimina la accion mas reciente.
Para deshacer varias acciones anteriores, es necesario volver a hacer

clic en el boton Deshacer, el numero de veces que se desee eliminar
acciones previamente hechas.
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De igual forma opera el boton Rehacer - -l Imagina que con des-
hacer borraste la ultima accién, pero te das cuenta que fue un error
eliminar esa informacién; entonces, para recuperarla, debes hacer clic
en rehacer.

Borra en su totalidad el texto "La violencia en el hogar”,
con la opcion seleccionar todo, del menu edicién.
Oprime la tecla Supr, y todo el documento desapa-
recera. Haz clic en el boton Deshacer y tendras de
nuevo tu documento.

Repite el ejercicio. Esta vez, en lugar de usar la opcion seleccionar todo,
presiona al mismo tiempo las teclas Control (Ctrl) + E, mas la tecla Supr,
la informacion sera eliminada. Finalmente, haz clic en el boton Deshacer,
para recuperar el documento.

Guardar cambios conservando la version anterior

Con frecuencia, se necesita guardar la nueva version y mantener intacta la
primera, es decir, la original. La primera version ha sido almacenada con
un nombre, por lo tanto, es necesario guardar la segunda con un nombre
nuevo. Para ello, haremos el siguiente ejercicio.

En la pantalla de la computadora, tu tienes la ultima
version del documento "La violencia en el hogar".

1. Realiza el procedimiento de Guardar como.

2. Te encuentras con el cuadro de dialogo.

3. Donde dice Guardar en, a la derecha, encontraras un espacio y, al
final, una flecha con la punta hacia abajo. Haz clic en la flecha.
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4. Apareceran opciones diferentes.

5. Elige C: y haz clic sobre ésta.

6. Donde dice Nombre del archivo, escribe: La violencia en el hogar-2
7. Oprime el botén Guardar. Ahora, ya tienes ambas versiones en C..

3.13. Formato de texto

La apariencia de un documento esta determinada por el aspecto y
tamano de los caracteres. Por eso, es importante que al elaborar un
documento hagas una apropiada seleccién de la fuente y su tamafio.

Para dar formato a los textos se usa la barra de herramientas formato:

(1]
1]
Ml
1
11
1
ki
Ty
v
]

- A4 Mormal -~ Arial -2 ~-|N X § =-|¢

m-2-a-

Para ver como funcionan estas opciones, haz los siguientes ejercicios.

Abre un nuevo documento y escribe tu nombre.

m Observa el ejemplo:

Lucia Martinez de la Vega

Selecciona todo tu nombre.

En la barra de herramienta formato, en la opcién fuente, haz clic
en la flecha que tiene la punta hacia abajo. Aparece un listado con los
nombres de las fuentes; haz clic en Courier; luego coloca el puntero
en la opcién tamano de fuente, haz clic y selecciona el numero de 22
puntos. Oprime los botones de estilo de letra: negrita, cursiva y su-
brayado. Tu nombre quedara asi:

Lucia Martinez de la Vega
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Vuelve a seleccionar tu nombre. Realiza las operaciones necesarias para
que aparezca con la fuente Comic Sans MS, 16 puntos, negrita. Tu nom-
bre quedara asi:

Lucia Martinez de la Vega

Selecciona tu nombre de nuevo y oprime los botones correspondientes en
la barra de herramientas para hacer lo siguiente:

 Alinear a la derecha:
Lucia Martinez de la Vega
» Alinear a la izquierda:
Lucia Martinez de la Vega
« Centrar:
Lucia Martinez de la Vega
* Justificar:
Lucia Martinez de la Vega

Cierra este documento, no lo guardes.

1. Copia el texto siguiente y guardalo con el nombre
de: Carta Garibaldi-Juarez
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Un saludo a México:

Cuando una Nacion se libera de sus opresores como lo
ha hecho México, con tanta constancia y con tantisimo
heroismo, merece una palabra de encomio® y un saludo
de las Naciones hermanas.

[...]
Salve, valeroso pueblo mexicano. jOh! jYo envidio tu
valor constante y enérgico al liberar a tu bella Republica

de los mercenarios del despotismo! jSalve, oh Juarez,
veterano de la libertad del mundo!

Giuseppe Garibaldi Castelleti, 5 de junio de 1867.
Fragmento.
Carta enviada al presidente de México, Benito Juarez,
por el reconocido luchador italiano Giuseppe Garibaldi,
quien contendio por la unificacion de su pais,
entre otras hazanas histoéricas.
2. Realiza los cambios siguientes:
Fuente: Arial, Garamond o Tahoma, la que mas te agrade.

Tamaiio de fuente: 14 puntos.

Negrillas: Un saludo a México: y Giuseppe Garibaldi, Castelleti, 5 de junio
de 1867.

Justificar: El texto de la carta (los dos parrafos).

Centrar: Guiseppe Garibaldi, Castelleti, 5 de junio de 1867.

3 Encomio. Alabanza encarecida.
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Tamaiio de fuente: 12 puntos. Ultimo parrafo, desde “Fragmento” hasta
“hazanas histéricas.”

Cursiva: Ultimo parrafo.
Alinear a la derecha: Ultimo parrafo.

Cuando a una palabra o frase deseas hacerle varios cambios (por ejem-
plo: de fuente, tamafio de fuente y alineacion), basta que selecciones esa
palabra o frase sélo una vez. Sin duda, te diste cuenta de esto, al hacer las
ultimas tres modificaciones del ejercicio.

El texto queda asi:

Un saludo a México:

Cuando una Nacidn se libera de sus opresores como lo ha hecho México, con
tanta constancia y con tantisimo heroismo, merece una palabra de encomio y un
saludo de las Naciones hermanas.

[...]

Salve, valeroso pueblo mexicano. ;Oh! ;Yo envidio tu valor constante y enérgico
al liberar a tu bella Reptblica de los mercenarios del despotismo! ;Salve, oh Jud-
rez, veterano de la libertad del mundo!

Giuseppe Garibaldi
Castelleti, 5 de junio de 1867.

Fragmento.

Carta enviada al presidente de México, Benito Judrez,
por el reconocido luchador italiano Giuseppe Garibaldi,
quien contendid por la unificacion de su pais,

entre otras hazanas bistoricas.
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3.14. Copiar y pegar textos

Al redactar un texto, sucede con frecuencia que una frase o parrafo
parece quedar mejor en otro lado del texto. El procesador de palabras
permite hacer este tipo de cambio mediante las acciones de Copiar y
Pegar.

También pueden usarse estos recursos cuando hay que repetir varias
veces determinados datos.

Hay dos maneras de copiar y pegar textos. En la primera:

1. Selecciona el texto que quieres copiar.

2. En la barra de menus abre el de Edicién y elige la opcion Copiar.
3. Pon el cursor donde quieres que vaya el texto que copiaste.

4. En la barra de menus haz clic en Edicién y elige la opcion Pegar.

Otra manera de copiar y pegar es seleccionar el texto y luego utilizar los
botones de copiar =1y pegar & ubicados en la barra de herramientas.

.

1. Selecciona todo el texto de la carta Garibaldi-Juarez.

2. Haz clic en el boton Copiar.

3. Pon el cursor del raton al final de la carta y ejecuta tres veces Enter.
4. Haz clic en el botén Pegar.

Fijate que en tu ventana aparece dos veces el texto de la carta, porque la
copiaste y la pegaste.
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w Sabias que...
[ ]

La tecnologia del siglo XX avanzdé muy rapido. La md-
quina de escribir dejdé de ser mecdnica para conver-
tirse en eléctrica, los cambios mds significativos
fueron: mayor suavidad al oprimir las teclas; uso de
diferentes tipos de letra; automatizacidon del carro
donde se colocaba el papel; mayor ndmero de recursos
para optimizar el trabajo; cinta correctora inte-
grada; mayor resolucidén en la impresion; y, el mds
importante, contar, las mds revolucionadas, con me-
moria artificial.

Sin embargo, la maquina eléctrica tuvo algunos in-
convenientes, el mds relevante era que cuando fal-
taba Ta corriente eléctrica no se podia continuar
trabajando. Con la maquina de escribir mecanica,

bastaba tan s6lo una vela para ver 1o que se esta-
ba mecanografiando.

Mecanografiar es la palabra precisa para repre-
sentar la actividad de “escribir a maquina”.
Ahora que tenemos computadoras, ¢se puede decir
que mecanografiamos en ellas?, ¢como se podria
Ilamar a la actividad de escribir en Ta compu-
tadora?

Trabaja en la primera copia de la carta
Garibaldi-Juarez.

1. Selecciona todo el texto y cambia el tipo de fuente a Comic Sans o
Times New Roman.
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2. Selecciona el ultimo parrafo, comienza con “Fragmento.”; termina con
“...entre otras hazanas historicas.”

3. Haz clic en el botén Copiar.
4. Oprime la tecla Supr.

5. Pon el cursor del mouse al principio del texto, antes de “Un saludo a
México:”

6. Haz clic en el botén Pegar. Da dos Enters.
Ahora, selecciona “Castelleti, 5 de junio de 1867.”

1. Haz clic en el boton Copiar.

2. Oprime la tecla Supr.

3. Pon el cursor del ratdon dos renglones abajo del primer parrafo, es
decir, antes de “Un saludo a México:”

4. Haz clic en el boton Pegar. Da un Enter.

Finalmente, selecciona la ultima frase del segundo parrafo, es decir: jSalve,
oh Juarez, veterano de la libertad del mundo!

1. Haz clic en el botén Copiar.

2. Pon el cursor del mouse al principio del primer parrafo, antes de
“Cuando una Nacion...”

3. Haz clic en el boton Pegar.
4. Como esa frase no va al principio de la carta, selecciénala y oprime la

tecla Supr. Esa frase sigue apareciendo al final del segundo parrafo,
ya que nunca la borraste.
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5. Guarda en tu disquete esta version de la carta Garibaldi-Juarez, en el
mismo archivo que ya tienes.

El texto queda asi:

Fragmento.

Carta enviada al presidente de México, Benito Judrez,
por el reconocido luchador italiano Giuseppe Garibaldi,
quien contendié por la unificacién de su pais,

entre otras hazafas histéricas.

Castelleti, 5 de junio de 1867.

Un saludo a México:

Cuando una Nacion se libera de sus opresores como lo ha hecho
México, con tanta constancia y con tantisimo heroismo, merece
una palabra de encomio y un saludo de las Naciones hermanas.

[...]

Salve, valeroso pueblo mexicano. iOh!iYo envidio tu valor constante
y enérgico al liberar a tu bella Republica de los mercenarios del
despotismol iSalve, oh Judrez, veterano de la libertad del mundo!

Giuseppe Garibaldi
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w Sabias que...

Cuando ves algun documento oficial, por ejemplo tu
Acta de Nacimiento, te das cuenta que Tas pala-
bras aparecen con diferentes tamafios y tipos de le-
tra, segln la importancia de ellos. El titulo Acta
de Nacimiento es el mas grande, porque es lo que da
nombre al documento. Luego ves unos cuadros donde
aparece mdas informacion, como tu nombre y apellidos;
lugar y fecha de nacimiento; el nombre de tus pa-
dres, su ocupacidén, entre otros. Se trata de un do-
cumento editado: es un formato al que se le afiaden los da-
tos relacionados con tu nacimiento.

iCon la computadora puedes editar tus documentos! ET inicio
de este proceso, el de editar, lo aprendiste haciendo cam-
bios a la carta Garibaldi-Juarez.

Abre un nuevo documento y escribe un pequefio
recado dirigido a una persona con la que vives, por
ejemplo: tu mama, esposo, hermana o hijo, en el que
m le informas que regresaras a la casa a las seis de la
tarde, porque vas a ir al mercado a comprar lo nece-

sario para la comida de la semana. Recuerda poner al
principio la fecha y al final tu nombre.

En este recado escoge una fuente de letra que te guste, el tamafo de letra
adecuado para tu destinatario, el formato de parrafo que te agrade, y tam-
bién puedes usar negritas, cursivas y subrayado donde tu quieras. Guarda
este documento en tu disquete con el nombre de Recado.

Pide al apoyo técnico que revise tu texto.
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3.I5. Ortografia y gramatica

Una herramienta muy util e importante del procesador de palabras es
la de ortografia y gramatica, ya que al terminar el escrito puedes reali-

zar esta revision y mejorar la calidad de tus trabajos.

Para usar esta herramienta sigue los siguientes pasos:

1. Coloca el cursor al inicio del documento.

2. Haz clic en Herramientas del menu superior.

3. Selecciona Ortografia y gramatica, y haz clic.

4. Se abrira una ventana como la siguiente:

Drtografia y gramatica: Espanol [Espaiia - alfab. internacional)

Mo se enconkrd:

Coloca el cursor al inisio del A [_omtrunave: |
documento i b |
=l Agregar al diccionario I
Sugerencias:
Canbiar |
inicié
Camblartodss |
=l Autocorreccion |
Idioma del diccionario: IEspaﬁnI (Espafia - alfab. internacional) El

V¥ Revisar gramética

Opciones. .., I Deshacer, I Cancelar

1. Cada vez que el programa encuentre una palabra con problemas
de ortografia o de gramatica, la sefalara con rojo en el primer rec-
tangulo. Abajo, donde dice sugerencias, te mostrara una o varias

opciones para que tu elijas la mas conveniente.

2. Haz clic sobre la correcta y luego haz clic en cambiar.
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Hay veces que el corrector de ortografia desconoce la palabra que tu utili-
zas y la marca como si tuviera faltas de ortografia. En estos casos, si estas
totalmente seguro de que esta bien escrita, puedes hacer clic en Agregar
al diccionario. Asi el programa la reconocera en otra ocasion. Por el con-
trario, si la palabra esta bien escrita, pero no deseas agregarla al dicciona-
rio, puedes hacer clic en la opcion Omitir y continuar con la revision de las
demas partes del texto.

También puedes hacer la revision ortografica con cada palabra que te
senale el procesador con error ortografico o gramatical. Las palabras que
se encuentren mal escritas apareceran subrayadas con una linea roja; asi
que, coloca el cursor sobre ella y haz clic con el botén derecho; si el pro-
grama reconoce la palabra, te dara sugerencias para la correccion, elige
la adecuada y automaticamente se cerrara la ventana.

| texto donde quieres incergar la tabla.
superior | insertar —I

incestar

siguiente:
injertar

] Omitir todas

] Agregar al dicdonario

Autocorreccion »
: Idioma »
Ortografia...

Pegar

B & < <€

~ S A== 0 @

El revisor de gramatica funciona de las dos maneras, desde el menu de
herramientas o en la misma hoja de texto, solamente que los errores se
sefialan con una linea de color verde; un ejemplo podria ser cuando hay
una anomalia de concordancia, si escribes la nino o los adulto, hay error
porque no existe concordancia de género o numero respectivamente.
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Tema 3

Reflexiona sobre lo que has aprendido en esta unidad y contesta las
preguntas siguientes.

1. ¢Ha sido facil aprender a escribir en la computadora?

2. ;Qué se te ha dificultado?

3. Anota 5 actividades en las que vas a poder aplicar lo que apren-
diste.
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Ahora que terminaste de estudiar la unidad 3 Procesador de palabras, res-
ponde el siguiente ejercicio.

Contesta si 0 no a cada uno de los siguientes aspectos y considera como
se reflejan tus aprendizajes logrados en esta unidad.

. Puedo reconocer lo que es un

procesador de palabras.

. Ya sé abrir el procesador de palabras.

. Ya aprendi cdmo seleccionar texto.

. Sé manejar las teclas de

desplazamiento.

. Sé escribir un texto usando el

procesador de palabras.

. Puedo guardar y abrir documentos del

procesador de palabras.

. Sé como aplicar diferentes formatos al

texto.

8. Aprendi a copiar y pegar elementos.

o

Puedo manejar la herramienta
Ortografia y gramatica.

10. Sé cémo imprimir un documento.
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En esta unidad aprenderas a:

* Usar un CD para consultar un tema.




En esta unidad veras otros materiales
para estudiar, disponibles en diversos CD
de la mediateca de la Plaza comunitaria;
es importante conocerlos porque han sido
elaborados para ayudarte en tus estudios.



Unidad 4




Discos compactos para consulta y estudio

Pide al apoyo técnico de la Plaza comunitaria el
paquete de CD del MEVyT virtual.

ElI MEVYT virtual es otra forma con la que puedes realizar tu educacion
basica. Consiste en que estudies, utilizando la computadora, los CD con
los modulos del MEVYT. Pregunta en la Plaza comunitaria sobre esta nueva
modalidad de estudio, seguramente te encantara.

Escoge uno. Te sugerimos que elijas preferentemente un modulo o CD que
diga Version Internet, ya que son mas vistosos y tienen mayor numero de
efectos de animacion e ilustracion.

1. Mete el disco en la unidad de lectura de CD como se indica a continuacion.

2. Espera unos segundos, ya que el programa carga automaticamente.

3. Primero aparecera la presentacion. Al concluir veras la pantalla de
inicio del curso. En la siguiente imagen te mostramos el del curso
Nuestro planeta, la Tierra.

ursesplasetaimtinel himl - Micrmefl latesnet Explaror
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4. En la parte superior de la pantalla veras la barra de herramientas que

por el momento no vas a necesitar.

5. Del lado izquierdo encontraras el indice que te mostrara todas las
unidades y temas que lo conforman. También encontraras recursos
adicionales como: fichas, juego, siglo mexicano y revistas.

6. En la pantalla principal tendras el contenido del curso.

7. Cuando termines de leer la primer pagina, avanza haciendo clic en
el botén de la flecha hacia la derecha, que se encuentra en la parte

superior para continuar a la siguiente pagina.

8. Llegaras a la Actividad 1, veras unos rectangulos donde puedes

escribir, es importante que una vez que contestes lo que se te pide, lo

imprimas, ya que tus respuestas no se pueden guardar.

9. Como esa actividad encontraras muchas durante todo el curso,
solamente coloca el cursor en los rectangulos cuadrados, igual que
hiciste para escribir en el procesador de palabras.

10. Cuando acercas el puntero del ratéon a una parte de la pantalla, veras
que aparece una mano Y. Esta indica que puedes hacer clic sobre
ella y que te conducira a la pagina que tiene esta informacion.

11. En el menu izquierdo da un clic en “Juego”, se desplegara un menu,
da un clic en “Ecojuego”, lee las instrucciones y jcomienza a jugar!

Como veras los CD del MEVyT virtual te ofrecen otras actividades
interactivas que te seran divertidas y que te ayudaran a tu proceso de
aprendizaje.

12. Al terminar, haz clic en el menu Archivo, y luego donde dice
Cerrar. Cierra las ventanas que estén abiertas y retira el CD de la
computadora. Entrega el material al apoyo técnico.



Discos compactos para consulta y estudio

En esta unidad has utilizado un curso multimedia.
Pide a tu apoyo técnico que te preste otros CD del MEVYT virtual y
observa sus caracteristicas.

Unidad 4

Ahora que ya sabes utilizar la unidad de CD, elige otro CD de la me-
diateca, insértalo y navega por su contenido.

Al terminar de verlo, sacalo de la unidad y guardalo en donde estaba.
Por ejemplo, puedes mirar El pequefio Atlas, donde podras ver infor-
macién de diferentes paises. Otra opcidon puede ser la consulta de los
CD de Felinos o Aves, en donde podras encontrar efectos tipo museo
en tercera dimension y leer historias respecto a estos animales.

Responde las siguientes preguntas.

1. ¢Paraqué sirven los CD con contenido diverso, que son presentados
con textos, sonidos e imagenes estaticas o en movimiento?

2. ¢ Qué diferencias encuentras entre el contenido de un CD de temas y
el procesador de palabras?
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Autoevaluacién
Unidad 4 Discos compactos

~_ para consulta y estudio

Ahora que terminaste de estudiar la unidad 4 Discos compactos para con-
sulta y estudio, responde el siguiente ejercicio.

Contesta si 0 no a cada uno de los siguientes aspectos y considera como
se reflejan tus aprendizajes en la unidad.

T

1. Sé colocar un CD en el lector. « ) ( )
2. Sé moverme por los vinculos del CD. « ) )
3. Sé como retirar un CD de la unidad. « ) )
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En esta Unidad aprenderas a:

* Entrar en Internet.

* |dentificar diferentes buscadores
de informacion.

* Obtener informacion.

» Conocer diversos sitios de la Red.




En las proximas unidades,
conoceremos mas a fondo ese
maravilloso mundo llamado
Internet.




Unidad 5




Maru y sus amigas estuvieron platicando sobre las bellezas de
algunas ciudades de ltalia que el profesor Francisco les ense-
AG. Tanto platicaron de Venecia que se preguntdé como podria
saber mas sobre dicha ciudad. Como Maru estudia su secun-
daria en una Plaza comunitaria, le pregunt6 a Luz Maria (apo-
yo técnico de la Plaza comunitaria) si sabia algo de Venecia.
Ella le dijo que no sabia mucho, pero que en Internet podrian
obtener mas informacion, y la invitd a hacer lo siguiente:

1. Abre Internet haciendo dos clic en el icono del explora-
dor de Internet %2, por lo regular se encuentra en botén
de inicio de tu pantalla o se localizan en Inicio-Programas.
Para esto debes contar con una conexién a Internet, lo que
afortunadamente sucede en muchas de las Plazas comuni-
tarias.

2. Una vez que se abre el explorador, debes hacer un clic en

el boton de busqueda, éste se muestra con una lupa o un
botén que dice Busqueda.

p ) Blsqueda

3. En la pantalla que se despliegue escribe la palabra Venecia.

Internet
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4. Te apareceran varios sitios que se refieren a Venecia, por
ejemplo:

http://www.epdlp.com/ciudades.php?ciudad=Venecia

Selecciona uno y recorre su contenido. Si no te gusta regre-
sa con la flecha Atras y vuelve a recorrer el sitio.
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Esa es una forma de encontrar informacion sobre un tema que
te interese.

Maru siguio las indicaciones de Luz Maria y se dio cuenta que
con Internet podia obtener una gran cantidad de informacién,
por lo que le pididé que le ensefiara mas a utilizarlo y le pre-
guntd que si en un café internet puede buscar informacion de
otros paises.

—Por supuesto que si —comenté Luz Maria—, desde cual-
quier computadora que tenga Internet puedes investigar todo
lo que necesites.

Mientras tanto, Maru seguia maravillada con las fotografias
tan bonitas que observaba en la pantalla.

Internet

5.l. 2Qué€ es Internet”?

Internet es una red de redes de computadoras distribuidas en todo el
mundo que conecta a negocios, oficinas gubernamentales, universida-
des y centros de investigacion, entre otros. Esta compuesta por millo-
nes de computadoras enlazadas entre si, que a su vez pueden formar
parte de redes locales mas pequenas. Por medio de Internet puedes
acceder a la informacion de estas redes, datos sobre investigacion
cientifica, informacion de ventas y productos, asi como informacién
sobre el tiempo, noticias y lugares para visitar.

Para poder acceder a Internet, es necesario tener un software llamado
navegador. Con él, se permite mostrar y/o ejecutar graficos, secuencias

Internet
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de video, sonido, animaciones y programas diversos, ademas del texto
y enlaces a otras paginas.

5.2. Entrar en Internet

Para entrar y moverse dentro de Internet, tienes que utilizar uno de los
navegadores. Se encuentran en la pantalla de tu computadora repre-

sentados por este icono:
e

1. Haz doble clic en el icono del navegador.

2. Se abrira una ventana en la pantalla que te permitira entrar al mun-
do de Internet.
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Aqui encontraras los siguientes elementos:

@' Portal CI}NEW-T :. - Microsoft Internet [xpl.orer i

Archive Edidén  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Qus - © - [ 2

== ﬁz:ﬂ,,.ﬂ, ] wnmn,ﬁn —

p 1 2 3

|/

) Blsqueda ¢ Favoritos (g Mutmeda &2) | (- J 3

10 11 12 13

1. Atras

2. Adelante
3. Detener
4. Actualizar
5. Inicio

6. Buscar
7. Favoritos

Te permite ir a la pagina anterior.
Te lleva a la siguiente pagina.

Cancela la actividad que se esta
realizando en Internet.

Refresca, actualiza o vuelve a cargar la
pagina que estas consultando.

Te lleva a la pagina con la que se abrid
Internet.

Te permite localizar en Internet las
paginas con la informacioén que necesitas.

Guarda las direcciones de las paginas
que te son de utilidad, con ello ya no
tendras que escribir su direccion.

_~
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8. Multimedia Te da la oportunidad de consultar varios
medios, como la musica o voz.

9. Historial Te muestra la relacion de las paginas que
has consultado, con ello no tienes que
volver a escribir la direccion.

10. Correo Te permite leer o enviar un correo
electronico. También puedes conectarte a
un sistemas de noticias electronicas.

11. Imprimir Como su nombre lo dice, manda a
imprimir la pagina que estas consultando.

12. FrontPage Es un programa con el que puedes
realizar paginas web como en la que
estamos ahora.

13. Comunicaciones Te da la posibilidad de comunicarte con
otras personas que usan, como tu, las
computadoras.

Para navegar por Internet, es decir, explorar por las paginas que compo-
nen esta red, se requiere de un proveedor de servicios (ya sea en tu casa o
en un café internet), mientras que para las Plazas comunitarias el servicio
se proporciona mediante la red del Instituto o Delegacion.

1. Escribe en |la barra de direccion: http://www.conevyt.org.mx y
oprime la tecla Enter.
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2. Desliza el mouse para ver el nombre de cada seccién en cada uno
de los cuadros que contiene la pantalla. Haz clic en varias de las
secciones, como Curso en linea, Biblioteca digital o algun otro que
te interese, y fijate bien en la informacion que te proporciona cada
pantalla.

3. Regresa al portal. Haz clic sobre el botén Atras que se encuentra en
la parte superior izquierda de la pantalla, en la barra de herramientas
que viste anteriormente.

W Sabias que...
[

Debes escribir, al inicio de una direccidn, las
siglas www, que es el acceso a Internet y que
significa World Wide Web, es decir, red mundial.
También deberds colocar la direccidén exactamente
como esté escrita, con mayusculas, mintsculas y
puntos. Al final debes dar un Enter o un clic sobre

ir a ﬂlf.

Ahora haz clic sobre la direccion anterior y escribe la siguiente en la barra:
www.reforma.com.mx. o0 www.jornada.unam.mx y presiona la tecla de Enter.

También en este caso haz clic en alguna de las secciones que te interese
y lee el contenido.

107



Unidad 5

N\

w Sabias que...

Si en lugar de la pagina que buscas te sale alguno
de los siguientes mensajes, significa que hay algln
problema para lograr una conexion a Internet.

Mensaje: NO SE ENCONTRO LA DIRECCION DE URL; signi-
ficado: debes revisar la direccidn porque no esta
bien escrita.

Mensaje: NO ESTA AUTORIZADO; significado: que nece-
sitas una clave para entrar.

Mensaje: NO SE PUEDE MOSTRAR LA PAGINA; significado: que en
ese momento la pagina no esta disponible, inténtalo de nue-
vo mas tarde.

PR g = N s S I

Una vez que has entrado a una pagina de Internet, puedes moverte dentro
de ella por medio de las barras de desplazamiento lateral e inferior de la
pantalla, y de los botones Atras, Adelante, Detener, Inicio, etcétera, que
se encuentran en la barra de herramientas.

N\
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2

5.3. Navegar en una pagina

Para buscar mas informacion dentro de una pagina, debes identificar
las frases o imagenes que te llevan a otro sitio, llamadas ligas o enla-
ces. De esta forma cuando haces clic en ellas, pasas a otras paginas.

Las ligas son frases subrayadas o imagenes que al poner sobre ellas
el puntero del mouse, éste cambia de color o se convierte en una
mano {7 que sefala.

@Tecnologia del portal
@

SECRETARIA

16
Superior
INTRANET | LIBROS EN LINEA | CALENDARIO ESCOLAR | CONVOCATORIAS | COMUNICACION SOCIAL | COMPRA SEP | RADIO EDUCACION |

PUBUCA de Educacién ‘ Basica 'Modlu Superior

2001 - 2006
............... Principales|lfogros

Educacién en los

Estados | EQUIDAD? CALIDAD

Institucional

....... = Becas
...................... B Nuevas £ ENCICLOMEDIA s Reestructura
Programas Escuelas i de la SEP
Estratégicos
........ Programa LARI
Estadisticas i 'c’i?“lén Nacional Consejode
Educativas LU de Lectura Autoridades Correo
e bl Educacién b de Aula Educalfigy CONTRASERA
Educacién y sus Intercultural et
Normas Juridicas Bilingle Evaluacién
....... Cobertura entrar

Financiamiento
= Usuario Nuevo

Actualizado el Martes 22 de agosto de 2006

i Realiza v bisqueda =

f4 CELAYA, Guanajuato.- La escuela piblica es una de las mayores VZOI‘f' r

b fortalezas de la nacidn, donde se construye el futuro de México y en —
la que se forma a nifios y gvenes responsables y Gtiles para el pals,

dijo el Presidente Vicente Fox Quesada al inaugurar el ciclo escolar

2006-2007, acompafiado del Secretario de Educacidn Pdblica, Reyes

B Tamez Guerra.

y 2008-Agosto-21

Mas Informacidn:

-Inicié el cicko escolar 2006-2007 en el distrito federal
-El proceso educativo debe contar con la participacion de la familia
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Herminio se dedica a la compra venta de maquinaria usada.
Un dia fue a visitar a un antiguo cliente y le pregunté quée se le
ofrecia, se encontré con la novedad de que habia comprado
un torno y a él no se lo habia pedido. Admirado preguntd por
qué no se lo habia solicitado a él y la respuesta fue que en
Internet encontré muchas ofertas.

Muy contrariado, Herminio visitd a Ramon, su compadre. Le
pregunto si podria obtener informacién sobre lo que se vende
en la Red y con ello ser mas competitivo.

—Claro que si, compadre —le dijo Ramén—, ven, vamos a la
Plaza comunitaria y yo te ensefo.

Ya en la plaza se sentaron frente a una computadora y Ramoén
le comenzo a platicar:

—Mira, en la Red puedes obtener informacion de los sitios que
existen por medio de los buscadores, algunos de ellos son:

http://www.google.com.mx/
http://www.yahoo.com/
http://www.altavista.com/
http://www.sol.es/
http://www.t1msn.com.mx/
http://www.terra.com.mx

Ahora entremos a Google y veamos qué informacién hay so-
bre maquinas usadas.



Con ayuda de su compadre, Herminio abri6 Internet y se co-
nectd a la direccion www.google.com.mx, y con gran admira-
cion vio que en 0.8 de segundo aparecieron 70,800 paginas
relacionadas con maquinaria usada. Se le ocurri6 mejorar su
busqueda y en ese mismo buscador puso las palabras tornos
usados, al dar aceptar aparecieron en un santiamén 10,700
paginas que tenian relacién con ese tema.

-TE)

e e T Con esto Herminio se dio
| e ——— SIEdx [ ™ |t b ety @ , .

. 7 cuenta de qué tan impor-

tante es la consulta de

sitios en Internet y le pidio
a su compadre Ramoédn
que le explicara un poco
mas sobre las busquedas
en Internet.

5.4. Buscadores

La informacion que nos ofrece Internet es enorme, por eso es impor-
tante saber dirigir la busqueda hacia la unidad u objeto que quieres. En
esta tarea nos ayudan los buscadores o motores de busqueda.

Los buscadores nos brindan un facil acceso a una o varias paginas
que contienen la informacién que deseamos. Para identificarlos, ob-
serva que debajo del nombre de la pagina hay un espacio de escritura
con la palabra buscar.

Internet
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Una forma de busqueda es mediante palabras clave.

1. Escribe una palabra que describa el concepto o palabra clave que
quieres en el espacio en blanco, donde dice buscar.

2. Presiona Enter o haz clic con el mouse en buscar.
3. En la pantalla se mostraran todas las paginas que encontro el bus-
cador relacionadas con la palabra que tu anotaste, para que pue-

das seleccionar la informacion que realmente buscas.

4. Sicrees que alguna pagina te sera util, haz clic sobre la referencia
para ver la pagina completa.

5. Para regresar a la lista, usa la flecha regresar del navegador.

w Sabias que...
[ ]

Debes tener cuidado con las referencias que obtengas
en los buscadores, porque no siempre son (Utiles para
A A tu propésito, algunas veces encontramos anuncios pu-
//r’ blicitarios y sitios poco serios e inclusive porno-
‘ graficos que debemos desechar.

Otra forma de busqueda es utilizar los lista-
dos de temas clasificados que tienen algunos L
buscadores. Para ver como funcionan, hazlo | = = = == -
siguiente: =\

1. Entra en la pagina de Yahoo México;
escribe la direccion:
http://mx.yahoo.com

| =



Internet

2. Baja con el scroll de la derecha hasta donde dice directorio.

3. Elige un tema de tu interés, por ejemplo, deportes; haz clic sobre él.

Directorio Yahoo! » Mas directorio
Arte Espectaculos Medios

Ciencia cconofria Fuolitica Salud

Consulta Educacion Internet Sociedad

4. Cuando aparezca la siguiente pantalla, escribe el nombre del deporte
del que quieres informacion en el lugar que dice buscar, por ejemplo
futbol. Fijate que esté sefalada la opcién en el directorio.

Estreno
dela
semana

Viselo
Moctumo

e
=
Banicty

el eida calegniia en ahoo! LLWL

5. Da un clic sobre la palabra buscar. Inmediatamente te aparecera
una pantalla en la que encontraras un directorio con muchos sitios en
donde se habla de futbol.

6. Entra en alguno y lee la informacion.

Otra forma de localizar temas es que sigas buscando por el indice clasifi-
cado, hasta encontrar la unidad de tu interés.
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Criterios de busqueda

La mayor ventaja que podemos obtener de Internet es que permite la trans-
mision de informacion de manera practicamente instantanea. Sin embargo,
debido a su enorme tamafio, es imposible que haya alguna institucién o
personas que pudieran certificar que la informacién que encontremos sea
confiable y de calidad. Por ello, es conveniente tener en cuenta algunos
criterios basicos que te ayuden a encontrar informacién de utilidad:

* Primero investiga quién es el autor de la informacion. Cual es su

actividad profesional; si es una persona de prestigio en la materia; si
aparecen formas para tener contacto, etc. Sobre todo, verifica que
la informacion se encuentre en la pagina de alguna institucién de
reconocido prestigio.

El segundo punto a tener en cuenta es el contenido. Fijate si la
informacidn es objetiva; si incluye bibliografia o citas; si el contenido
es amplio y se encuentra en un lenguaje entendible; revisa que no
haya errores gramaticales o faltas ortograficas.

El tercer punto es la actualizacion de la informacién. En la mayoria
de los casos, la pagina que consultes debera tener una fecha de
creacion o datos que nos permitan saber qué tanta antiguedad tiene.

W Sabias que...
[

Debes apuntar la direccidén de cada sitio de Internet
que te interese, si no lo haces, corres el riesgo de
. que se te olvide y lo pierdas.



Internet

5.5. Sitios en la Red

Cuando entras a Internet te encuentras con lugares cuyas caracteristi-
cas son propias del sitio y que debes conocer para hacer mas eficiente
tu busqueda de informacion.

Portales y paginas

Portal. Es como la puerta de entrada a un lugar que tiene informacién
clasificada, un buscador y la posibilidad de usar un correo electroni-
co; todo distribuido y organizado en la primera pantalla por medio de
botones, palabras subrayadas e imagenes. Por ejemplo, en el portal
CONEVYT encontraras la informacion referente solo a la educacion
para los adultos, ligas a otros sitios educativos, un buscador y una en-
trada al correo electronico.

También Yahoo es un portal, tiene informacion clasificada, un busca-
dor, correo electronico y ligas hacia sitios externos. Un portal suele
tener varias paginas.

Pagina. En cambio una pagina sélo contiene informacién sobre un
tema especifico con ligas a otros sitios. Por ejemplo, la pagina de un
negocio, de alguna persona o alguna organizacion.

Estaes la pagina, dentro del
portal CONEVyT, donde en-
tras a los cursos en linea.

&

R
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Entra a los siguientes portales y explora su contenido.
Menciona las diferencias que encontraste en los portales
revisados. ¢,Cual llamé tu atencién y por qué?

* Yahoo México. Direccion: http://mx.yahoo.com
» Altavista. Direccion: www.altavista.com
» Terra. Direccion: www.terra.com.mx

&2 altavista: e [ifsge8] MPYAUdo Video News Famity Filter: on  Help

CWisizes i)

Sponsored Matches [4come 3 sponse
Educacion

Find a huge variaty of nonfiction books at eBay, from art and photegraphy to true crime, it's all on eBay.
www.ebay.com

ARaVista found 195,401 resalts A5ou;

*
e
Educacion
on.|

‘educaci

Scnaclonirg 125115 - E.3k

102x109 - 3.8kB ‘Moro info
Mo info

r De & tomacion en imagenes, Chécal!
Sayer stow segunds fecha en 8IDF. ¢
More info
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Ioduewlon,jn P — d

iy ' ' ——
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Diego es un joven muy inquieto de 17 afios. El no pudo ter-
minar su secundaria en el sistema escolarizado debido a que
desde chico tuvo que trabajar. Ahora labora como acomodador
de libros en una libreria y una que otra vez hace recomenda-
ciones a los clientes. Siempre le ha atraido mucho la literatura,
sobre todo la espafola. Un dia platicando con su prima Maru,
ella le dijo que tal vez en Internet podria obtener mucha infor-
macion.

Asi pues, en la Plaza comunitaria en la que Diego estudia, so-
licité ayuda al apoyo técnico para encontrar informacidn sobre
la literatura, ya que quiere saber mas de los libros que venden
en donde trabaja y asi tener la posibilidad de que lo asciendan
a vendedor.

El Apoyo técnico le recomendo que con la ayuda de un busca-
dor detecte los sitios que mejor expliquen lo que quiere. Diego
le dice que él solo necesita saber sobre literatura espanola. El
Apoyo técnico encendid una computadora y busco literatura
espafola. Como resultado de la busqueda aparecieron mas de
800,000 sitios donde pudo consultar.

Diego se preocup6 porque no tuvo tiempo de consultar todos.
—No te preocupes —le dijo el apoyo técnico— entre los resul-
tados de la busqueda vas a encontrar diferentes tipos de sitios:
los que se dedican a vender libros; los que hacen narraciones
de los textos; los que dan informacion de los autores, los que
presentan trabajos de estudiantes; algunos que dan comen-
tarios y otros que no solo dan comentarios, sino que piden
la participacion de los visitantes. Todo depende de qué tanto
quieres saber de la literatura espanola.

Internet
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1. Si tu fueras Diego, ¢,qué resultados o qué criterios aplicarias para
obtener informacion sobre literatura espanola.

2. Escribe una nota que describa lo mas importante de este tema.
3. Elige tres temas sobre los que te gustaria obtener informacion.

Escribe un resumen en el procesador de palabras y explica a tu
asesor como lo hiciste.

I8



Autoevaluacion

Ahora que terminaste de estudiar la unidad 5 Internet, responde el siguiente
ejercicio.

Contesta si 0 no a cada uno de los siguientes aspectos y considera como
se reflejan tus aprendizajes logrados en esta unidad.

1. Sé qué es Internet. «( ) )

2. Sé lo que es un navegador y como
abrirlo.

3. Conozco los principales buscadores en
Internet y sé utilizarlos.

4. Sé como buscar informaciéon y escoger
aquella que me sirve.

5. Sé qué tipos de sitios existen en
Internet.

IS
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En esta unidad aprenderas a:

Identificar los elementos que

* Obtener una direccidon de correo
personal.

* Enviar un correo.

Revisar tus correos.

conforman una direccion electronica.
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Correo electronico

Ramén esta un poco triste porque se encontré a su querido
amigo Joaquin Rodriguez después de 6 ainos de no verlo. Sin
embargo, como estaba muy atareado con otras personas, él le
pidié su correo electronico. Ramén le contesté que no tenia;
Joaquin le dijo que no habia problema, que le escribiera al
suyo y que se pondrian de acuerdo para verse en ocasiones
posteriores, asi que le dio un papel que decia lo siguiente:
jrodriguez@yahoo.com.

A pesar de haberle perdido ya el miedo a las computadoras,
Ramoén no entendia nada, porque no estaba familiarizado con
el correo electronico. La verdad es que no sabe como localizar
a su amigo y cree que no lo volvera a ver.

Sin embargo, dias después acudio a la Plaza comunitaria y le
comentd su problema a Luz Maria.

Ella le dijo: —no te preocupes es muy facil, ahorita le mandamos
un correo.

Luz Maria encendio la computadora, ejecutdé algunos movimien-
tos en el equipo y le pregunté a Ramon:

—¢,Cual es la direccion de tu amigo?

Ramon le dio el papelito que Joaquin le habia entregado;
ingreso los datos y le preguntdé qué queria decirle. El le res-
pondié que por favor le solicitara su direccion y teléfono. Luz

Maria le dijo:

—¢ Nada mas?

23
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—Bueno es que me da pena molestarte, mejor sélo dile eso y
enséfame a manejar ésto —dijo Ramon.

El apoyo técnico mando el correo solicitandole a Ramén que
usara esa direccidn para contestarle a Joaquin, mientras él

obtiene la suya.

Una vez hecho esto, Luz Maria le sugiri6 a Ramédn que leyera
e hiciera todo lo que dice en el CD Oferta educativa y apro-
vechamiento de las Plazas comunitarias, en el apartado del
Curso basico para el uso de computadoras e Internet. Pues
con ello iba a aprender a obtener una cuenta de correo en el
CONEVyT, ademas de que podria consultar lo que le enviaran,
y asi poder hacerlo desde cualquier computadora.

—Pero si no sé nada de eso —comenté Ramon.
—Es muy facil, no te preocupes —dijo Luz Maria.

ENERS Correo electronico

El correo electronico, también lla-
mado e-mail, es un mensaje, carta
o informacién que se manda de
una computadora a otra. Es el ser-
vicio mas utilizado que ofrece Inter-
net y uno de los mas antiguos en

la Red.
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Correo electronico

6.l. Principales caracteristicas

1. Es rapido y economico. El envio a cualquier parte del mundo tarda
unos segundos en ser recibido.

2. Permite trabajar directamente con la informacién recibida emplean-
do, por ejemplo, un procesador de textos, una hoja de calculo o
el programa que sea necesario; cosa que no ocurre con el correo
tradicional o el fax. Es decir, cualquier mensaje se puede imprimir,
modificar, reutilizar, etcétera.

3. Es multimedia ya que se pueden incorporar imagenes y sonido a
los mensajes.

4. Permite enviar mensajes a grupos de personas utilizando las listas
de correo.

5. No utiliza papel.

Ademas de las ventajas anteriores es muy facil de usar. La direccion
electronica de una persona tiene los siguientes elementos:

En la direccidon: rmlopez@conevyt.org.mx

* rmlopez, corresponde al nombre del usuario que tiene un buzon de
correo cuyo nombre es Rosa Maria Lopez Sanchez.

» conevyt.org.mx, es en nombre del anfitrién o servidor; o sea,
la computadora en donde el usuario tiene su buzoén de correo
electrénico.

* @, es el simbolo de arroba, sirve para separar los elementos de la
direccion electronica.
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Unidad 6

6.2. Obtencién de un correo personal

Ahora vas a obtener una cuenta de correo electronico personal. En
este caso sera gratuita, porque lo haras a través del portal CONEVyT.

Sigue las instrucciones con cuidado.

1. Entra al portal CONEVyT; teclea la direccion www.conevyt.org.mx y
haz clic en el primer recuadro, donde dice portal CONEVyT.

2. En la pantalla que aparece como inicio del portal, debes hacer clic
en la opcion Registrate.

3. A continuacién aparece una ventana en la que deberas introducir
tus datos personales. También te pide un nombre de usuario y una
contrasena que debes recordar siempre. Al terminar, oprime el bo-
tén Enviar.

El nombre de usuario va a ser la primer parte de tu direccién de
correo electronico. La contrasefa es tu password o clave, la cual
tendras que escribir cada vez que uses tu correo. No la olvides.

126



Correo electronico
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También puedes obtener una cuenta de correo electrénico en las pa-
ginas comerciales como Yahoo o Terra. El procedimiento es el mismo
que el anterior.

1. En la pagina principal deberas elegir la opcién correo.
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2. En la ventana siguiente haz clic sobre la palabra Registrate.

3. Sigue las instrucciones. Te pediran, ademas de tus datos persona-
les, tu nombre de usuario y una contrasefia que no debes olvidar.

_~
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Unidad 6
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4. Al terminar oprime el boton Enviar.

6.3. Enviar un correo €lectronico

Para enviar un correo tienes que realizar los siguientes pasos:

1. Entra al portal CONEVYyT, y a la primera opcién, como hiciste para
registrarte.

2. Haz clic en Mi correo.

3. Anota tu nombre de usuario y tu contrasefia o password.
4. Haz clic en ingreso.

5. Presiona en componer o correo nuevo.

6. En la siguiente pantalla deberas escribir, en la parte superior, los
datos del destinatario de tu mensaje.
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Correo electronico

w Sabias que...
[ ]

Para escribir el simbolo de arroba @, debes
presionar las teclas AltGr y la letra Q de forma
simultdnea.

] L [
TETRTE :-

7. Para. Junto a esta palabra escribe la direccion electronica del des-
tinatario.

8. CC “con copia para”. Este sitio es para las direcciones electroni-
cas de las personas a quienes les quieres mandar copia del men-
saje. No es necesario llenarlo.

9. Asunto. En este espacio escribe la unidad o asunto que trataras
en el mensaje.

10. En el espacio libre de la pantalla, escribe tu mensaje como si re-
dactaras una carta. Procura ser muy claro y preciso.

11. Al terminar, haz clic en Enviar.
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Unidad 6

6.4. €Entrar a tu cuenta de correo y revisar mensajes

Para leer los mensajes que recibes, debes entrar a tu cuenta, tal como
lo hiciste para enviar mensajes.

1. A continuacion se desplegara en la pantalla la Bandeja de entra-
da, que es parecida a un buzoén donde se guardan todos los co-
rreos que te lleguen.

2. Aqui podras ver cuantos mensajes tienes, quién te los envid
(e-mail del remitente) y la fecha en la que te llegaron.

3. Para abrir tus correos, haz clic encima del que quieres consultar.
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4. Cuando ya no quieras usar tu correo, presiona en Desconectarse.

Ya puedes empezar a hacer uso de tu correo, pide al
apoyo técnico de tu Plaza comunitaria, a tus amigos
o compaferos que te den su direccion de correo o e-
mail y practica enviandoles mensajes.
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Correo electronico

1. Envia un correo al apoyo técnico con los elementos siguientes:
Saludo.

Escribe dos lineas en donde le informes tu nombre, edad y en qué cursos
estas inscrito/a.

A continuacion, en tres lineas o mas, cuéntale qué te gusté de la unidad 6
Correo electronico y qué se te complico. Si tienes alguna pregunta, es el
momento de hacerla.

Despedida.

2. Envia un correo a algun amigo o companero invitandolo a participar
en una reunion para apoyar, como voluntario, en una campana de
vacunacion en tu comunidad.

Conforme vayas haciendo uso del correo electronico te daras cuenta de lo
facil que es poder comunicarte, tan seguido como quieras, con tus amigos

o tus seres queridos, sin importar lo lejos que estén.

También encontraras que para tu trabajo o negocio este medio es rapido y
seguro para mandar o recibir informacion.
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Autoevaluacion

Ahora que terminaste de estudiar la unidad 6 Correo electronico, responde
el siguiente ejercicio.

Contesta si 0 no a cada uno de los siguientes aspectos y considera como
se reflejan tus aprendizajes logrados en esta unidad.

1. Conozco lo que es el correo
electronico.

2. Conozco sobre algunos sitios que me
ofrecen una cuenta de correo.

3. Sé como obtener una cuenta de
correo.

4. Puedo enviar correos. « ) )

5. Sé coémo entrar a mi cuenta de correo
y revisar mensajes.
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: -
Sl
g o &
o - g 9
» - .

- OO A
o~ = g )

Tk B,

§ % : : ¥

e -+ &

&




Los virus electrénicos y sus efectos

A dofia Maria le regalaron una serie de 25 recetas de cocina en
un disquete para PC. Como en su casa no hay computadora va
a la Plaza comunitaria en la que estudia la secundaria y le pide
a Luz Maria, el Apoyo técnico, que la deje imprimir.

Tremendo fue el susto de dofia Maria al meter el disquete en
la computadora, pues salié en la pantalla en color rojo la ad-
vertencia PELIGRO. Corriendo fue a llamar al Apoyo técnico,
quien al ver el mensaje de la computadora dijo:

—iA que doia Maria, su disquete tiene virus! jQué bueno que
tenemos nuestro software antivirus. Vamos a ver si podemos
curar su disquete y usar la informacion.

Dora Maria le pregunto:

—¢ Ya la descompuse?

Alo que Luz Maria con una sonrisa le dijo:

—No, porque tenemos un programa que impide que nuestras
computadoras se contaminen, si no fuera asi, si habriamos te-

nido algunos problemas.

Dofa Maria le pidié una explicacion mas amplia sobre los vi-
rus, ya que no le entiende muy bien.

—¢,Qué no los virus son los que enferman a las personas?,
¢,como puede haber virus que contagien a las maquinas?
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Unidad 7

Luz Maria le contesté que efectivamente son como los virus
que generan las epidemias en las personas, so6lo que aqui los
virus son software que afecta el funcionamiento de los progra-
mas de las computadoras.

El apoyo técnico le recomendd a dofia Maria que consultara
unidad 7 del Médulo Introduccion al uso de computadora.

7.1 Los virus electréonicos y sus efectos

Es importante saber que cuando utilizas Internet o cuando varias per-
sonas usan una computadora, ésta se puede contaminar con virus que
dafan los archivos o incluso el equipo.

Los virus son programas, es decir, secuencias de instrucciones que la
computadora puede leer y guardar, entran sin que te des cuenta y, en
general, quedan grabados de manera oculta en tu equipo. El problema
es que pueden dafiar archivos, borrarlos, perjudicar algunas funciones
de la maquina, o, incluso, la computadora misma.

]
Virus Alert -

......: - '-_t@:lg
@ High Risk

Norton AntiVirus has detected and removed a virus from your

computer,

Hide Details
Object Name C:\Documents and Setti...\setup.exe =
Virus Name W32 Alcra. B | |
Action Taken The file was automatically deleted. -

x|
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Los virus electrénicos y sus efectos

A veces entran cuando bajas un programa desde Internet, otras veces
se introducen si compras un programa “pirata”, es decir, una copia no
autorizada por sus autores. Muchos virus ingresan mediante archivos
adjuntos a los correos electronicos. Otra forma de contaminacion es
usar una computadora contagiada con virus.

Hay varias maneras de cuidarse de los virus, aunque ninguna es total-
mente segura.

Una de ellas es que las computadoras tengan instalado un programa
antivirus. Existen algunos muy buenos aunque son costosos.

Otra forma es que cuando recibas un correo electrénico de alguien
desconocido, no lo abras y lo elimines.

Cuando navegues en Internet
trata de entrar en paginas de
informacion confiable y evita
sitios de pornografia, juegos
de azar y otros que tengan
informacion de procedencia
dudosa. Prefiere sitios de ins-
tituciones, ya que dificilmente
tienen virus integrados.

¢ Quién produce estos virus?

Como te dijimos antes, los virus son programas, es decir, software. Los
virus son elaborados por algunas personas (muchas de ellas demasiado
jévenes) que son altamente expertos en programacion, pero por diversos
motivos desean dafiar archivos de informacién en todo el mundo.

Recuerda que debes cuidar tu computadora de los virus.

139



lo
te

1S

icf{
di

n

= Pract
UE apre

5 ‘.}-
i .. a




Organizando una excursion

En tu colonia se va a organizar una excursion a Egipto. Para
ello se requiere formar un comité donde intervengan varios de
tus vecinos.

El comité se encargara de los
siguientes asuntos relacionados
con la excursion:

» Creacion y publicacion
de anuncios.

* Envio de correo electro-
nico a las personas que
podrian estar interesadas
para participar en la ex-
cursion.

» Buscar informacién sobre
el lugar que se quiere
visitar.
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Practica lo que aprendiste

- Usa el programa para dibujar

* Disefa y elabora un logotipo para que sea la imagen distintiva de la
excursion que estan organizando.

* Disefia una imagen con algunos de los atractivos turisticos de Egipto.
* Haz otra que muestre el tipo de comida que encontraran alla.

- Usa el procesador de palabras

1. Carta de invitacion para formar el comité.

* Haz una carta donde invites a tus vecinos a incorporarse.

* Anota la fecha actual. Escribe como saludo: Estimados vecinos.

» Anota las funciones que realizaran las personas que integraran el
comité.

» Anota tu nombre y el lugar donde se pueden poner en contacto
contigo.

« Cita a una reunion de organizacion.

* Revisa tu carta, corrige la ortografia y la redaccion.

» Guardala en un archivo e imprimela.

2. Cartel promocional.

* Piensa qué podria decir un cartel promocional para que todos los
vecinos sepan de la excursion.
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Practica lo que aprendiste

« Escribe el texto y dale formato: usa distintos tipos de letras, negritas
y otros recursos que ya conozcas.
» Guardalo en un archivo para su uso posterior.

3. Lista de ideas de lo que se requiere para la excursion

* Aunque luego necesitaras hacer una lista formal con los precios,
ahora elabora una de todo lo que se requiere comprar.

» Anota también la cantidad de productos que se van a necesitar.

» Guarda el archivo para uso posterior.

* Haz una lista de lugares que se pueden visitar en Egipto.

* Para ello abre un archivo nuevo del procesador de palabras.
Escribe el titulo Sitios turisticos de Egipto.

» Haz la lista y anota el dia y el lugar que visitaran.

Usa un CD para consulta y estudio

1. Buscar informacién sobre Egipto.

« Hay muchos lugares para visitar en Egipto.

» Para que tengas mas ideas, pide en la mediateca de la
Plaza comunitaria el CD del MEVYT virtual Ciencias sociales,
propedéutico para el bachillerato. Cargalo y consulta, en el Libro 1,
el tema 2.3 Antiguas civilizaciones y revisa el subtema de Egipto.

2. Registro de ideas.
» Abre el archivo donde anotaste las ideas de lo que necesitas para
la excursion y agrega algunas que hayas tomado después de ver el

CD.
» Guarda nuevamente el archivo.
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Practica lo que aprendiste

Usa Internet para buscar informacion

1. Buscar informacién sobre lugares turisticos de Egipto.

» Entra a Internet.

* Anota la direccion del buscador Google: www.google.com.mx

» Busca en la opcién por palabra, Egipto.

» Consulta algunas paginas y toma nota de los lugares que pueden
visitar.

2. Busca informacién sobre el Templo de Isis.

* Ahora anota las palabras museos en Egipto y realiza otra busqueda.
» Consulta algunas paginas y toma ideas para elaborar el itinerario.

Usa el correo electrénico para comunicarte

1. Enviar correos.

* Manda un correo a un familiar o amigo, en donde le comuniques
sobre la realizacidn de la excursion. (Puedes enviarlo a algun
companiero de la Plaza comunitaria, indicandole que es un ejercicio
de tu mddulo.)

 Abre la pagina de correo electrénico en donde tienes tu direccion.

 Anota la direccion electronica del destinatario.

 Escribe un correo nuevo para avisar de la excursion que estas
organizando.

* Manda el correo.

* Piensa en otra persona que conozcas y también enviale este
mensaje.

Pide a tu apoyo técnico o asesor que te revise lo que acabas de realizar
para su revision final.
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Principales equivalencias entre Mac y PC

Funcion

Monitor y CPU

Unidades de disco

Raton

Encendido

Apagado

Cerrar ventana

Minimizar ventana

Abrir/cerrar unidad de CD

Abrir programas
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Mac

El CPU esta integrado en
la misma caja del monitor.

Principales equivalencias entre Mac y PC

PC

El monitor y el CPU son
dos piezas diferentes.

Solamente tiene unidad de CD.

Tiene unidad de CD y unidad de 3 7.

Se presiona todo el raton
para hacer clic.

°

\
\

Tiene dos botones. El que mas
se usa es el botdn izquierdo.

Un solo boton lateral al monitor
enciende todo el equipo.

Se debe encender el monitor
y luego el CPU.

Tecla con Icono de manzana,
Apagar equipo-OK.

Inicio/apagar equipo/Aceptar.

® Lado superior izquierdo,
circulo rojo.

@ Lado superior derecho.

) Lado superior izquierdo,
circulo amarillo.

E Lado superior derecho.

Presionando la tecla A& que esta

del lado superior derecho del teclado.

Presionando boton que esta
junto a la unidad.

Si han sido abiertos previamente,
haciendo clic sobre su icono en la parte
inferior de la pantalla. Si no, clic en icono
de disco duro/ Aplicaciones/Microsoft
office y programa elegido.

Inicio/programas/programa elegido. Si el
icono del programa esta en el escritorio,
doble clic sobre su icono.

147






( ( ) ( ) ( )
©10S3ase 0 J0Sase [ap ewlly A aiquioN ©I0Sase 0 J0Sase |ap ewly A aiquioN ©10Sase 0 JOSase |ap ewly A aiquioN ©I0Sase 0 J0Sase [ap ewlly A aiquioN
ey ey R ER| E[VRER|
‘peplun e1se ajuswelioloesiyes ‘peplun eise ajuswelioloeysiyes ‘peplun eise ajuswelioloeysiyes ‘peplun e1se ajuswelioloe)siyes
039]dwod 8s anb Je3suod ofeH 018]dwo? 8s anb Jeisuod ofeH 019]dwo? 8s anb Jeisuod ofeH 039]dwod as anb Je3suod obeH
-alezipuaidy ap elousping “opedal
O un 11q110sa ap o1o123l3 |9 ozijeay "alezipuaidy ap erousping
*Z peplun e| ap ugidenjeAsolne
O *01X81 9p Sauo01299s ebad A eido) O ap o1o1013f5 |8 0zI[eay
O 'S0JUSINOOP Sudu| -alezipuaidy -alezipuaidy ap elousping
O “e11a] ap ouewey A odiy eiquwed 9p BIDUSBPIAT "9SO[ UOpP 3p O T peplun e| ap ugioenjeAsolne
. y el . 5 |2 oz1eay
alezipuaidy i Bpuan e| 9p soldunuy "¢ pepilun ap o1o1aual 0zI
Ue olJe11pa eied 01xa1 BUOIDIS|S!
oD BIOUBPIAG "eBTBIPAL | O renp 1X8] BUOIDI9|SS O | ap o1o1048fe ownyn |9 ozijeay O “eiopeindwod
O ap @) un Jan ap o1d1aials |8 ozieay "selqejed ap Jopesaoo.d O *SOAIYDJIE 2UQY B| 91UusWe10a.1109 ebedy
“an O 9 U SOpEZI|Est SOADIE B1qY O *SOAIYD.JR BpIenS O *SeURIUDA BIIBID A 21QY
O un opuresn Jeipnise apand anb aqes O "seaqered sp Jopessooud O ‘ofngIp |op so1UBWS|S BIIog "o} JeAnoesap aqes A ejreiued
O *09SIp 9P peplun e| ap aJ |o einay 19 U3 SOpeZI[es.t SOAIYdIe Bp.leng ~efnaqip esed eweiboud O ap 1019910.4d |2 990U023Y
O @0 18 euaI) O ‘Opejos] |9 opueziin 8qLosy O |2 ua sojj1auas solnqip ezijeay O "3SNOJ\ O Uglel |3 esn
‘@D 19 ud ‘seaqejed ap Jopesadsoid O “refnqip eJed “SMOPUIM
O rebaneu ered sojnouiatadiy soj esn O 19 US 0ASNU OAIYDIE UN 81V ewrelboid |ap snuaw so| 81qy O ap redioulid BUBIUBA B| 800U099Y
O *03SIp 9P pepIun e| Ua @) un BlIasu| O ‘selqejed ap Jopesadold |9 aiqy O Jelnqgip esed ewelboud |8 aiqy O “elopelndwod e| apualoul
‘01|npe |ap 0iqiT |3 ‘o1npe |ap 04qi7 |18 ‘o1npe |ap oiqgi |8 us "0}Npe |3p 04q17 9 ud
O ua sopefeyas solo101ala so| 0zijeay O ua sopeolpul soio1auala so| ozijeay O sopealpul so1o1948[d so| 0zieay O sopeaipul so191943(d so| 0zieay
o1pn3sa A e1jnsuod eued Jelnqgip esed oAIleJado ewalsIs |9 Jeldlul 8
so129edwod sodsIg sedqefed ap Jopesadoid eweabold eJopeindwod e| Japuadug
’ epiun
¥ pepiun € pep! Z pepiun T pepiun
L . J . J L J
( ‘Pepiun eped us ajuswelioloejsiyes OU@HQ_QEOO
0 ! ! :
L ddnd 0 344 ueAey as anb sewa] soj| @ 'UN U092 anbuepy
S/31qWON oularew opijjedy ouJaled opijjady

e1jnpe o uanol euosiad e| ap aiquwioN

eiopeindwod B] ap 0sn |e ugIddNpoIIU|
S3AONVAV 4d VCOH




Nombre de la persona joven o adulta

HOJA DE AVANCES

Introduccion al uso de la computadora

Marque con una @ los temas que se hayan
completado satisfactoriamente en cada unidad.

\

Unidad 5
Internet

Realiz6 los ejercicios sefialados
en el Libro del adulto.

Conoce lo que es Internet.
Sabe como abrir Internet.

Navega por las paginas de
Internet.

Conoce y utiliza los buscadores.

Distingue la diferencia entre
portal y pagina.

OO0 OO0

Hago constar que se completo
satisfactoriamente esta Unidad.

Fecha

Nombre y firma del asesor o asesora

~\

Apellido paterno

7

Unidad 6
Correo electroénico

Realizé los ejercicios sefialados
en el Libro del adulto.

Sabe para qué sirve el correo
electronico.

Identifica los elementos que
conforman una direccion
electronica.

Obtiene una direccion de correo
personal.

Entra a un servicio de correo
electronico.

Envia un correo.
Revisa sus correos.

Realizé el ejercicio de enviar un
correo electrénico para invitar a
una campafa de vacunacion.
Evidencia de aprendizaje.

OO0 OO0 O OO

Hago constar que se completd
satisfactoriamente esta Unidad.

Fecha

Nombre y firma del asesor o asesora

J

Apellido materno

Nombre/s

RFE o CURP

.

Unidad 7
Los virus electronicos
y sus efectos

Realizé los ejercicios sefialados en
el Libro del adulto.

O
O

Reconoce los riesgos de los virus. O

O
O

Sabe lo que es un virus
electronico.

Conoce por lo menos dos formas de
protegerse de los virus.

Realiz6 el ejercicio de Organizando
una excursion. Evidencia de
aprendizaje de todo el curso.

Hago constar que se completd
satisfactoriamente esta Unidad.

Fecha

Nombre y firma del asesor o asesora

J
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