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Introduccion

La educacién en México se debe contribuir a la mejora de los estudiantes. Las
computadoras se han convertido en la herramienta mds importante del hombre
ya que es una herramienta que puede hacer algo tan sencillo como escribir una
carta o algo tan complejo como controlar el viaje de un cohete que viaja el
espacio, que sorprendente es saber que cada alumno pueda descubrir y manejar

un computador y realizar las tareas.

Las tecnhologias de la informacion y la comunicacién (TIC) tienen un rol
fundamental en el acceso universal a la educacion, la igualdad en la instruccion,
la ensefianza y el aprendizaje de calidad, la formacion de docentes, y la gestion,

direccion y administracion mas eficientes del sistema educativo.



OBJETIVO GENERAL.

Acercar a los alumnos a las tecnologias de la informacion y comunicacion a través
de la interaccion con medios y entornos digitales para comunicar ideas e
informacién y la interaccion con otros, fransmitiendo la comprensién de
conceptos, sistemas y funcionamiento de las TIC; utilizando herramientas

digitales para resolver distintos tipos de problemas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Reconocer las caracteristicas de los alumnos para cubrir sus necesidades
urgentes en cuanto a la utilizacion de las tecnologias de informacién y

comunicacion.

JUSTIFICACION.

El presente manual de Aula de Medios pretende justificar la necesidad del
personal capacitado para la ensefianza de los alumnos dentro de la sala de
cémputo, considerando que en la actualidad es una herramienta muy necesaria,
que permitird a los alumnos interactuar con hardware y software y de esta forma
ellos adquirirdn la capacidad de utilizar nuevas tecnologias para mejorar su

aprendizaje y las posibilidades en su vida.

Este manual se justifica esencialmente en respuesta a la necesidad urgente de
los alumnos por aprender a utilizar las tecnhologias de la informacion y
comunicacion dentro de la institucién educativa, en tal sentido dicha capacidad

coadyuvara a que los estudiantes tengan mds posibilidades para aprender e



interactuar de manera sencilla con la tecnologia y también con el mundo a través

del internet.

La incorporacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) en
el campo de formacion de Lenguaje y Comunicacion, supone la posibilidad de
generar ambientes de aprendizaje que utilicen medios y modalidades de lectura
y escritura, cercanas a las que utilizan los estudiantes en ambientes
extraescolares. Herramientas como el procesador de textos, el presentador de
diapositivas y las redes sociales, permiten a las personas crear, compartir,
publicar, colaborar y poner a discusidn, textos propios que incorporan recursos
multimedia. Esta posibilidad tecnoldgica, cuando el profesor la conoce e
incorpora habitualmente a sus actividades, promueve paralelamente tanto las
competencias del campo de lengua y comunicacién, como el desarrollo de
habilidades digitales en el alumno y el profesor. Adicional a estas herramientas,
el profesor puede utilizar también materiales educativos digitales, que ofrecen
propuestas diddcticas que toman como punto de partida los aprendizajes
esperados del programa de estudio 2011. Estos materiales, aprovechan los
recursos expresivos de las imdgenes fijas y en movimiento, del video y del audio,
para presentar escenarios y situaciones de aprendizaje donde puede realizar
actividades que le permitan analizar textos, identificar propiedades del lenguaje

y acercarse a la diversidad cultural y lingliistica del pais.

De la misma forma el proyecto pretende cubrir las expectativas de los padres
de familia, que estdn interesados en una educacion completa de sus hijos, en la
cual ellos aprenderdn a utilizar las tecnologias de la informacién y la

comunicacion, haciendo de que sus hijos tengan posibilidades de desarrollo



personal dentro de la institucion educativa y cuando ellos egresen de ella.
Ciencias de la Computacion es el nombre que recibe el drea del conocimiento que
aporta una serie de saberes (programacion, funcionamiento de las computadoras
e Internet, Inteligencia Artificial, etc.) que resultan fundamentales para
comprender el mundo cada vez mds techoldgico en el que viven y se desarrollan
los alumnos que transitan su escolaridad hoy en dia. Sin estos conocimientos, su
comprensién de la realidad se verd limitada, y no podrdn participar como
ciudadanos activos e informados en los debates actuales sobre las mdltiples
interacciones entre la tecnologia informdtica y la sociedad.

Con un computador puedes agregar palabras o pdrrafos en cualquier sitio de tu
tarea, o mover textos de un lado a otro. También puedes colocar fotos o dibujos
a tu trabajo, agrandar o disminuir el famafio de la letra, cambiar de color lo que
escribes y hacer muchas otras cosas para que la tarea quede mds atractiva. ¥
cuando estd terminada la envias a una mdquina llamada impresora que copia en
hojas de papel lo que tenias en la pantalla del computador o también enviarla por
correo o alguna APP que te permita mandarla al destinatario.

Para hacer mds ilustrativo y diddctico el manejo de las prdcticas, los
procedimientos que son nuevos para cada tema, se identifican con diferente tipo
de fuentes e imdgenes, mostrando la manera en que se realiza la accién.

Para realizar este manual se basé en establecer los cimientos del aprendizaje
para etapas posteriores depende de que los nifios se desenvuelvan en un
ambiente afectivo y estimulante. Este ambiente no es exclusivo del dmbito
escolar, se encuentra en distintos espacios y en una variedad de formas
complejas de interaccidn social, considerar que los nifios son sujetos activos,
pensantes, con capacidades y potencial para aprender en interaccion con su

entorno, y que los procesos de desarrollo y aprendizaje se interrelacionan e



influyen mutuamente es la vision que sustenta el Plan y de estudios 2011. Con
esta perspectiva se da continuidad al proyecto de transformacion de las
concepciones sobre los nifios, sus procesos de aprendizaje y las prdcticas
pedagdgicas en la educacion primaria.

El juego se convierte en un gran aliado para los aprendizajes de los nifios, por
medio de ¢l descubren capacidades, habilidades para organizar, proponer y
representar; asimismo se propicia la condicién para que los nifios afirmen su

identidad y fambién para que valoren las particularidades de los otros.

PLAN Y PROGRAMA DE ESTUDIO 2011

SEXTO GRADO

El bloque, competencia, aprendizaje se sustenta con el plan y programa
2011,

BLOQUE IV. ¢Por qué se transforman las cosas? Las fuerzas, laluzy las
transformaciones de energia hacen funcionar maquinas simples e
instrumentos épticos que utilizamos diario y contribuyen a la exploracion
del Universo.

Competencias que se favorecen: Comprension de los alcances vy
limitaciones de la ciencia y del desarrollo tecnoldgico en diversos

contextos.



Aprendizaje esperado: Aplica habilidades, actitudes y valores de la
formacidn cientifica bdsica durante la planeacién, el desarrollo, la
comunicacion y la evaluacién de un proyecto de su interés en el que integra
contenidos del bloque.

Proposito: Aplicacién de conocimiento cientifico y tecnolégico en el

desarrollo de su aprendizaje

Sistema Operativo
Practica 1 Partes de la computadora

Para un buen uso de una computadora es esencial conocerla y saber con qué se
compone.

Estd compuesta por diferentes elementos que nos ayudan a ver y dar érdenes y
estos elementos conforman la computadora para que funcione adecuadamente y
que nos facilite la ayuda para lo que necesitamos.

Ante esta informacién conoceremos y se les explicara que es software y un
hardware. los términos hardware y software se emplean para referirse a los dos

aspectos distintos y complementarios de todo sistema computarizado: el fisico



y tangible, por un lado; y el virtual y digital, por el otro. Cuerpo y alma,

respectivamente, de cualquier sistema informadtico.
Software

El software estd compuesto por un conjunto de aplicaciones y programas
disefiados para cumplir diversas funciones dentro de un sistema. Ademds, esta
formado por la informacién del usuario y los datos procesados.

Algunos ejemplos del software son:

Microsoft Word. Parte del paquete de Microsoft Office, se trata de un

procesador de texto de los mds reconocidos que hay.

Google Chrome. Otro navegador de Internet, ofrecido por la empresa Google,
cuya ligereza y velocidad lo hizo rdpidamente popular entre los usuarios de

Internet.

Hardware

Nos referimos al conjunto mecdnico, eléctrico o electronico de las partes reales
que integran el cuerpo de un computador, es decir, las placas, tarjetas, circuitos
integrados, mecanismos, dispositivos eléctricos, encargados del procesamiento,
soporte y conexion de la mdquina.

Algunos ejemplos de hardware:

Monitores o proyectores. Donde la informacion y los procesos son exhibidos para
el usuario, se consideran hardware de salida, aunque existen ya monitores
tdctiles (que serian entonces periféricos mixtos).

Teclado y raton. Periféricos de entrada por excelencia, permiten el ingreso de
datos del usuario: a través de botones (teclas) y a través de movimientos y

botones, respectivamente.
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Actividad

Ejercicio 1. Realiza un dibujo en paint con las partes de la computadora y escribe
su hombre a cada uno con apoyo de la docente explicando como se puede utilizar

paint para su actividad

Figura 1

Guerra,R. L. N. (2023). Ejercicio de un dibujo en Paint con las partes de la computadora.
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Practica 2 ;Como funciona paint?
Competencias

0 Administra y edita informacidn utilizando las herramientas de un
Sistema Operativo Grafico.

0 Organiza y edita archivos utilizando las herramientas de un sistema
operativo grdfico.

Trabajo Grupal

Participa en la lluvia de ideas sobre los procedimientos a seguir en el

manejo de herramientas de Paint al crear y editar imdgenes.
Trabajo Individual

Lee cuidadosamente la prdacticay realiza todos los ejercicios en orden para
que tus resultados son los correctos. Al tferminar, entregaras la practica

al profesor para su evaluacion.
Paint

Paint es una aplicacién de Windows que se usa para dibujar, aplicar color y

modificar imdgenes.
Instrucciones:

1. Entraa la aplicacion de Paint

12



En la siguiente ilustracion se muestran las diferentes partes de la ventana de Paint:

Figura 2

Guerra, R. L. N. (2023). Partes de la ventana de Paint.

1.- Boton de pintar

2.- Barra de herramientas de acceso rdpido
3.- Cinta

4.- Area de dibujo

Trabajo con herramientas

La cinta de Paint incluye una prdctica coleccién de herramientas de
dibujo. Puede usar estas herramientas para crear dibujos a mano alzada
y agregar diversas formas a las imdgenes.

En esta seccion se describen algunas tareas comunes. Para obtener
informacién detallada

acerca de cémo usar las distintas herramientas de Paint, consulte Uso
de Paint.

Por ejemplo, puede usar la

herramienta de linea para dibujar una linea recta.
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1. Enla ficha Inicio, vaya al grupo Formas y haga clic en la herramienta
Linea 2. En el grupo Colores, haga clic en Color 1y, a continuacién, haga
clic en el color que desee usar.

3. Para dibujar, arrastre el puntero por el drea de dibujo

Adicion de texto

Ademds, puede agregar texto a la imagen. La herramienta Texto
permite agregar un mensaje o un titulo sencillos.

1 Enla ficha Inicio, vaya al grupo Herramientas y haga clic en la
herramienta Texto

2. Arrastre el puntero hasta la ubicacion del drea de dibujo en la que
desee agregar el texto.

3. En Herramientas de texto, vaya a la ficha Texto y haga clic en la
fuente, el tamafio y el estilo en el grupo Fuente.

Figura 3

H 9 gt - = Herramientas de texto  Sin titulo - Pa

m Inicio Ver Texto

= Cortar {A} Opaco
'z i ' Arial Black «[ | R
Copiat R \{Af Transparente |
Pegar 16 +|[N|X 8 e —
Portapapeles Fuente Fondo

Guerra, R. L. N. (2023). Se muestra como agregar testo a la imagen.
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Actividad
Ejercicio 2. Realiza un dibujo donde utilices las figuras geométricas que se

encuentran en la parte de las formas.

Ejemplo:

Figura 4

Guerra, R. L. N. (2023). Alumnos creando sus propios dibujos con figuras
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Practica 3. El teclado
Competencias

o Identifica los elementos que lleva un teclado
o Identifica los elementos del ambiente del teclado de acuerdo a su

uso y funcion.
Trabajo Grupal

Participa en la lluvia de ideas sobre las caracteristicas y elementos de un

teclado.
Trabajo individual

Realiza su dibujo con las partes del teclado y poniendo su funcion de cada

uno de ellos.

Un teclado es un dispositivo que presenta el conjunto de las teclas de
diversos aparatos, mdquinas e instrumentos. Por lo general, el teclado

permite el control o mando del aparato en cuestion.
Las partes del teclado constan de:

Los teclados de computadora presentan teclas alfanuméricas (letras y
ndmeros), de puntuacién (punto, coma, efc.) y teclas especiales (que

cumplen distintas funciones, por ejemplo).

Teclas de funcion: Son un conjunto de teclas ubicadas en la parte superior
del teclado, que van desde la tecla que contiene un F1 hasta otra dltima que

contiene un F12.

16



Existe una tecla especifica ubicada en la parte superior izquierda del
teclado llamada escape (Esc) que se utiliza, cominmente, para cancelar

operaciones y salir de diferentes programas.
Las teclas de control se destacan:

Control (Ctrl); Esta tecla se usa para realizar unciones especiales, de

dependiendo de la tecla con la que combine. Este es su simbolo:

Ctrl

Alternador (Alf), Shift; Solo ejecuta si un

comando en el sistema operativo si se utiliza en

combinacion con otras teclas.

Figura 5 consultada en: https://tecnoguia.net/diferencias-teclas-alt-y-alt-gr/

Intro o Enter: Esta tecla mueve el cursor al inicio de la siguiente lineq,
transfiere la informacion tecleada a la memoria del C.P.U., al presionar

esta tecla ejecuta la orden dada.

Tiene el siguiente simbolo:

Figura 6 consultada en: https://www.pngwing.com/en/search?q=enter+Key

Tabulador; TAB: Es la tecla de tabulaciéon. En un procesador de texto sirve

para alinear verticalmente tanto texto como nimeros.

Tab
a—

K—

Figura 7 consultada en: http://soportedi.uc.cl/2016/05/atajos-de-teclado-para-windows-

17


https://tecnoguia.net/diferencias-teclas-alt-y-alt-gr/
https://www.pngwing.com/en/search?q=enter%2BKey
http://soportedi.uc.cl/2016/05/atajos-de-teclado-para-windows-10.html

La tecla de escape (Esc). Generalmente se utiliza para cancelar un orden.
Se encuentra en el lado superior izquierdo del

teclado, de manera individual.

Esc

Figura 8 consultada en: https://es.123rf.com/clipart-vectorizado/tecla_esc.html

Teclado numérico lleva la sucesién de nimeros del 1 al O, ademds de los
sighos de las cuatro operaciones bdsicas: suma (+), resta (-), multiplicacion

(*) y divisién (/); y una tecla de intro o enter.

Las teclas de cursor: Estas cuatro teclas tienen flechas hacia la izquierda,

la derecha, y hacia arriba y abajo.
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En esta imagen se muestra cada una de las partes en las que estacompuesta

el teclado:

Partes del teclado

Teclade Tpclas de funcion especiaies

‘ ﬂﬂﬂ'lﬂﬂﬂmﬂ
Teclas § ﬂ — ‘m

modificadoras  Toc3dg Alfanumérico

Figura 9 consultada en: https://actualidadtecnologica.com/partes-del-teclado/

Actividad

Ejercicio 3. Dibuja las partes del teclado, coloreando por cada seccién por
colores y escribiendo en cada tecla su nombre, no olvides escribir por

seccion como se llaman.
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Figura 10

Guerra, R. L. N. (2023). Alumnos dibujando e iluminando las partes del teclado.
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Evidencia a evaluar

Conocimiento y producto

Tabla 1

Actividades

Indicador

Realizacién de las

practicas 1,2y 3

Elementos

Si

No

Reconoce las caracteristicas de la computadora

Identifica correctamente los elementos del

teclado

Identifica los elementos de una ventana

Paint

Identifica la ventanay herramientas

Traza con precisién, lineas, circulos

Maneja adecuadamente la linea curva

Procesador de texto

Identifica la venta

Maneja la cinta Inicio

Seccién fuente

Seccién pdrrafo

Reconoce la funcion de cuadros de didlogo

Guerra, R. L. N. (2023). Indicadores de evaluacion del
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Practica 4. Manejo de carpetas y archivos
Competencias

o Identifica los elementos de un sistema operativo grdfico de acuerdo a
su uso o funcion.
o Administray edita informacién utilizando las herramientas de un

Sistema Operativo Grdfico.
Trabajo Grupal

Realiza al mismo tiempo con la profesora, el ejercicio de administracién de
archivos y carpetas. Participa en la lluvia de ideas sobre los procedimientos a

seguir para Configurar pdgina, dar formato de fuente y parrafo.
Trabajo individual

Lee cuidadosamente la prdctica y realiza todos los ejercicios en orden para
que tus resultados sean los correctos. Revisa que en tu unidad extraible se

encuentren las carpetas y archivos que se solicitan.

Ejercicio 4. Realiza al mismo tiempo con la profesora, el ejercicio de
administracién de archivos y carpetas. Participa en la lluvia de ideas sobre los
procedimientos a seguir para configurar pdgina, dar formato de fuente y
pdrrafo.

1. Abre la ventana de equipo e identifica las barras que se presentan a
continuacién:

Figura 11
D

al Guardar como .a X
€« ¢ B Esteequipo > Escntonc v O B Escrit

Organzar v Nueva carpeta [ > C = v 0
A 'j -~ A
v & Este equipo = -

Imagen consultada en: https://issuu.com/111024/docs/m_computacion_i/s/17592662
B



https://issuu.com/111024/docs/m_computacion_i/s/17592662

b) Escribe la funcién que tiene cada botén:

Tabla 2
A

B
C
D
E

Guerra, R. L. N. (2023). Tabla para escribir las funciones de cada botdn.

Crea las siguientes carpetas en tu unidad extraible
a) En la unidad extraible crea la carpeta ESTRUCTURA

Para crear una carpeta nueva: Selecciona la unidad o carpeta a dénde
quieres colocar la carpeta nueva. En la barra de mend, selecciona nueva

carpeta Figura 12

| Guardar como

4 B <« USUARID » Escritorio »

Organizar = Mueva carpeta
r
Guerra,R. L. N. (2023). Barra de mend, indicando seleccion de nueva carpeta.
En automdtico aparece en el drea de trabajo una carpeta nueva lista para
que escribas el nombre de la carpeta.

b) Enla carpeta ESTRUCTURA crea las carpetas: DOCUMENTOS,
COMPUTACION.

c) En la carpeta DOCUMENTOS crea la carpeta COMUNICACION

23



d) En la carpeta COMPUTACION crea la carpeta con el nombre de tu grado

3. Copia los archivos que se piden a tus carpetas que creaste en tu unidad

extraible

a) De la direccion C:\WINDOWS copia el archivo notepad a la carpeta
DOCUMENTOS

Ahora para eliminar un archivo dale clic derecho y busca la opcién que diga
eliminar.
Figura 13

!"?“’ B C) 8 | &
|:‘VL|A
e

fra F:.-vv'unn{? Reée llxuf‘hglv:~ e ILETEE B a1 e J‘mﬂ

LESTy

Abrie
Edicion
Nuevo

Imprimir
£) Compartir con Skypw
(2) Explorar con ESET NOD32 Antivirus
Opclones avanzoadas >
(g Compartir
Abvrir can...
Conceder acceso a >
Wl AfAadir al archivo..,
Wl Afadic a "Guerra Ramirez Leslys Nayara.rar"
W Anadir y enviar por email...
m Afadir a "Guerra Ramirez Leslye Nayaracar” y enviar por emall
Restaurar versiones anteriores

Ervviar n >

Cortar
Copiar

Crear acceno directe
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedaces

Guerra, R. L. N. (2023). Indicando como eliminar archivos.
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Practica 5 Iniciando y terminando una sesion con Windows

Competencias

o Identifica los elementos de un sistema operativo grdfico de
acuerdo a su uso o funcion

o Administray edita informacion utilizando las herramientas de
un Sistema Operativo Grdfico.

o Identifica los elementos del ambiente de procesador de textos

de acuerdo a su uso y funcién.
Trabajo Grupal

Participa en la lluvia de ideas sobre las caracteristicas de las ventanas de
Windows y el uso de mends, barras de herramientas y cuadros de didlogo.
Realiza al mismo tiempo con la profesora, el ejercicio de administracién de

archivos y carpetas; el manejo de ventana de Paint y Word.
Trabajo individual

Lee cuidadosamente la prdacticay realiza todos los ejercicios en orden para
que tus resultados sean los correctos. Revisa que en tu unidad extraible se

encuentren las carpetas y archivos que se solicitan.
Ejercicio: Aprendemos a encender y pagar un computador
Al prender una computadora, debes seguir con los siguientes pasos:

1) Aseglrate de prender el P.C. de tu computadora que se encuentra
debajo de tu teclado, recuerda que cada dispositivo tiene su propio

boton de encendido y apagado (interruptor)
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2) Después de unos segundos se desplegard un mensaje del sistema y en
unos instantes entrard Windows NT. En el caso de las computadoras
domésticas o de oficina, aparecerd un cuadro donde se selecciona la

persona que va iniciar la sesion como es la de nuestro caso.
Fin de sesidn

Cuando desees dejar de trabajar con Windows, no apagues la computadora
sorpresivamente, sino que, al igual que para iniciar sesion, debes seguir una

serie de pasos para terminar la sesidn.

1. Abre el botdn de inicio con un “click” del botdn izquierdo del mouse y
selecciona el botén “cerrar el equipo”

2. Windows cerrard cualquier programa que hayas ejecutado y en pocos
segundos verds otro mensaje que te avisard que ya puedes apagar tu

computadora.
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Cuando apagues tu computadora, toda la informacion que tengas y que sea en red no podrd ser
usada por las demds personas que uso en la red

Figura 14

Calouladon Y * q

Acrobet Reader
Cabéndario WinfAR pc Google Chiome

® Chmaea

a  Centro de opeiones G

ESET NOD32

s . ; Artrvirys
W= Compronstdn di-estado del

u Configurentén
P Comeo

Cortana

£ Fseribe aqui para buscar

Acrobat Reader

DC Google Chrome

¢ UsuARIO

[0 Documentos ESET NOD32
Antivirus
Cierra todas las aplicaciones y apaga el equipo.

(‘) Apagar
O Reiniciar

@® Inicio/Apagado

M O Escribe aqui para buscar

Guerra, R. L. N. (2023). Terminando sesién de Windows.
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Practica 6 El menu inicio

Para iniciar un programa para abrir documentos, cambiar configuracién del
sistema, obtener ayuda, buscar elementos de su PCy otras tareas mds, deberd

hacer clic en este botdn para que se despliegue el siguiente mend:

Figura 15

Tl

£

L Esoribe agi# pars buscar

Guerra, R. L. N. (2023). Inicio de programa para abrir documentos.
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Programas: Al hacer clic aparecerdn los grupos o programas instalados como

carpetas en el siguiente mend.

Documentos: Para acceso mds rdpido a documentos generados en las

diferentes aplicaciones. Existen las carpetas “"Mis documentos”, "Documentos

’

recientes”, "Mis imdgenes" y “"Mi muisica".

Buscar: Localizacién de archivos o carpetas.

Ayuda: Acceder el archivo de ayuda.

Ejecutar: Permite ejecutar programas de MS-DOS y Windows abrir carpetas

y conectarse a otros recursos

Apagar el sistema: Antes de apagar el computador deberd ejecutar esta

orden para enviar que el Windows se dafie.
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Ejercicio 6

Realiza el apagado y el encendido de tu computadora, al encenderla realiza 6
carpetas nuevas, la primera carpeta se nombrard PRIMERO, la segunda

SEGUNDO, la tercera TERCERO hasta terminar con la carpeta de SEXTO.

Al ferminar moveremos los documentos que existen en tu computadora a cada

grado que le corresponde.
Ejemplo:

Figura 16

PRIMERO SEGUNDO

TERCERO CUARIO

QUINTO ESEXTO

Guerra, R. L. N. (2023). Carpetas con documentos por grado.
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PRACTICA 7 “Microsoft Word”

Competencias

o Identifica los elementos de un sistema operativo grdfico de

acuerdo a su uso o funcidn.
o Administray edita informacién utilizando las herramientas de un

Sistema Operativo Grdfico.
Trabajo Grupal

Realiza al mismo tiempo con la profesora, el ejercicio de administracion de
archivos y carpetas. Participa en la lluvia de ideas sobre los procedimientos

a seguir para Configurar pdgina, dar formato de fuente y pdrrafo.
Trabajo individual

Lee cuidadosamente la prdctica y realiza todos los ejercicios en orden para
que tus resultados sean los correctos. Revisa que en tu unidad extraible se

encuentren las carpetas y archivos que se solicitan.

Microsoft Word es un procesador de texto que nos permite trabajar de
manera muy sencilla a la vez que nos ofrece infinidad de herramientas. No
solo es (til para crear textos, fambién permite afiadir imdgenes, crear

tablas y grdficos, entre otras cosas.

Se explica las partes bdsicas de un procesador de textos:
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Figura 17

Documentol - Waord

andicar... aula Clic -Q'_Corr

AaBbCcDc  AaBbCcDc

AaBbCc [

Pegar > A, A~ Aa~ TMormal T 5in espa.. Titulo 1 Ediiién
Portapa.. Fuente [F Estilos [F s

Barra de herramientas de acceso rapido.

Barra de titulo.

Pestafias cinta de opciones.
Cinta de opciones de una pestafia.

Botones Prekentacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.

Barras de desplazamiento.

Zoom,
Vistas del documento.

Barra de estado. @

Pagina1de1 " 44palabras (¥ Espafiol (Espafia) 29 Egl B - 1 + 140%
Consultada en: https://victorfrausto.wordpress.com/2014/09/17/2-1-procesador-de-textos-word/

oo NN s WS e

-

Ejercicio 6 Escribe la funcion que tiene cada botén:
Tabla 3

1

O| 0| N| o] O | W| N

Guerra,R. L. N. (2023). Tabla para escribir las funciones de cada botan.


https://victorfrausto.wordpress.com/2014/09/17/2-1-procesador-de-textos-word/

Evidencia a evaluar:
Conocimiento y producto

Tabla 4

Actividades Indicador

Elementos

Si

No

|denfifica que es una carpeta

Crea carpetas

Inicio y apagado de Windows

Realizacion de las | Maneja el encendido y apagado del Windows

practicas 4, 5,6y 7 [ Meni de inicio

Ubica los programas y documentos en inicio

Acceder el archivo de ayuda

Maneja la ejecucion de programas

Microsoft Word

Ubica las partes basicas de Microsoft Word

Escribe las partes que ubica de un procesador de

texto

Guerra,R. L. N. (2023). La tabla contiene los indicadores de evaluacién de las actividades.
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Practica 8 Paint
Competencias

o Administray edita informacién utilizando las herramientas de un
Sistema Operativo Grafico.
o Organizay edita archivos utilizando las herramientas de un sistema

operativo grafico.
Trabajo Grupal

Participa en la lluvia de ideas sobre los procedimientos a seguir en el

manejo de herramientas de Paint al crear y editar imdgenes.
Trabajo Individual

Lee cuidadosamente la prdcticay realiza todos los ejercicios en orden para
que tus resultados son los correctos. Al terminar, entregaras la prdactica

al profesor para su evaluacion.

Paint es una aplicacién de Windows que se usa para dibujar, aplicar colory
modificar imdgenes. Puede usarse como un lienzo digital para realizar

imdgenes sencillas o para agregar texto y disefios a otras imdgenes.
Ejercicio 8 Sumemos con figuras

Cada figura representa un numero entonces dependiendo el nivel en el que
nos encontramos se realizardn sumas, restas, multiplicaciones las cuales se

les escribirdn en el pizarrén.
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Figura 18

VO OPOLY

{1 2 3 4 5 & 1 g g M0

Ejemplo:

o @
o

-

Guerra,R. L. N. (2023). Ejemplo de ejercicios creados con el programa.
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Ejemplos de algunos trabajos:
Figura 19

i = A .

o oo _EEO‘%‘%
0 O ~ 0 0 o000 PO w0
WS tboat 00000

Guerra,R. L. N. (2023). Ejemplo de trabajos de los alumnos.
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Practica 9 Formato caracter y parrafo
Competencias

o Organizay edita archivos utilizando las herramientas de un sistema
operativo grafico.

o Aplica formato a documentos a través de las herramientas del
procesador de textos.

o Inserta ilustraciones y tablas a documentos mediante las

herramientas del procesador de textos.
Trabajo Grupal
Participa sobre los procedimientos a seguir crear notas al pie, encabezados
y pies de pdgina.
Trabajo Individual
Lee cuidadosamente la prdacticay realiza todos los ejercicios en orden para

que tus resultados sean los correctos. Al terminar la prdctica la entregaras

al profesor para su evaluacion.

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las
cuestiones que tienen que ver con el aspecto del texto, con la forma de

presentar el texto.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un pdrrafo a la izquierda
o colocar un borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas de
formato que sélo afectan a la forma en cémo vemos el texto, pero no al

propio contenido del texto.
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En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato

en tres grandes grupos.

1. Formato cardcter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo

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

2.  Formato pdrrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y

pdrrafos, por ejemplo, alineacién y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden
hacer sobre el formato como tabulaciones, cambio a mayusculas,

numeracion y viietas, bordes y sombreados, etc.
Formato cardcter. Fuentes

Los caracteres son todas las letras, nimeros, signos de puntuacion y
simbolos que se escriben como texto. Las letras incluidas en imdgenes, no
se consideran caracteres a estos efectos y no se les pueden aplicar los

formatos que vamos a estudiar.

om0 R T

Insertar Diserio Formato Referencias

D Arial (12 ~|A A Aa- | A
Pegar N K S -abex, x> [B-3%.A.
- ¥ Copiar formato = : = e

Portapapeles M Fuente ra

Guerra, R. L. N. (2023). Formato caracteres.

Vamos a ver las posibilidades mds comunes para variar el aspecto de los
caracteres que estdn disponibles en la pestafia Inicio dentro del grupo de

herramientas Fuente.

38



Fuente

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara

en gran medida el aspecto del texto. Figura 21
Para cambiar el tipo de letra o fuente lo el oD s

Inicio Insertar Disefio Formato
primero que tenemos que hacer es ¢cor TN DRl
. 3 Cop?ar Fuentes del tema -
seleccionar los caracteres, palabras o #coparformeo Light Tiles
, . s " Calibri (Cuerpa)
lineas sobre los que queremos realizar el entee utraddas recientemente !
O Arial

(3]

cambio. A continuacién, hacer clic sobre O Comic Sans MG

0 Bradley Hand (TC

el pequefio tridngulo que hay al lado de la O Tric Free
’ O Times New Roman
fuente actual, esto hard que se abra una O Britannic Bold
Todas las fuentes
ventana con las fuentes disponibles. O gy R
O ALEERIAN
O Arial
O Arial Black
O Arial Narrow E
Una vez hemos encontrado la fuente que O Arial Rounded MT Bold
O Bahnschrift h
buscamos basta con hacer clic sobre ella O Bahnschrift Condensed T
O Bahnschrift Light |
para aplicar'la. O Bahnschrift Light Condensed ]

O Bahnschrift Light SemiCondensed |+ F
ol

Guerra, R. L. N. (2023). Tipos de fuente de texto.
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o- o [N D

Tamaho
Figura 22

Arial |2 ¥ De forma parecida podemos cambiar el famafio de
N K 5 -ab i

Inicio Insertar Dizefio

Cortar

Y Copiar
¥ Copiar f g . :
opiar formata : la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en el
apapeles [P
1

tridngulo para buscar el tamafio que deseemos, o

16 escribirlo directamente.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1
- pulgada = 2,54 cm), los famafios mds utilizados son

° 10y 12 puntos.

Guerra, R. L. N. (2023). Tamaro de la fuente.
Estilo
Una vez fijada la fuente y el famafio podemos cambiar el estilo a uno de
los tres disponibles: negrita, cURsiva y subrayado. Basta seleccionar el

texto y hacer clic en el botén

correspondiente.

Figura 23

Observar como al aplicar un estilo, el

Arial -112 - A A Aa- 4
botén correspondiente queda
N K S -abex, x¥ [B-3%-. A
presionado (se ve en un tono
i Fuente

anaranjado). Para quitar un estilo que Negrita (Ctrl+N)

hemos aplicado previamente, seleccionar Activa el formato de negrita del texto.

el texto y volver a hacer clic sobre el
Guerra, R. L. N. (2023). Estilos de fuente.

estilo.
También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negritay
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cursiva. Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Alineacion

Estos son los botones para fijar la

Figura 24

alineacidn. Hay cuatro tipos de alineacion:

Tabla b

Guerra, R. L. N. (2023). Alineacién de pdrrafo.

Este  pdrrafo  tiene

establecida
izquierda.

alineacién

Este pdrrafo tiene
establecida la
alineacién
centrada.

Este pdrrafo tiene
establecida
alineacién derecha

Este pdrrafo tiene una
alineacion justificada.

Guerra,R. L. N. (2023). La tabla explica los tipos de alineacion.

Sangria

Figura 25

Aplicar una sangria a un pdrrafo es desplazar un

poco el pdrrafo hacia la derecha o izquierda. Se

realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en

uno de estos botones de la pestafia Inicio en el

i
i

Guerra, R. L. N. (2023). Direccién de sangria.

grupo de herramientas Pdrrafo, segin queramos desplazar hacia la

izquierda o hacia la derecha.

Cambio a mayusculas

En la pestaiia Inicio, dentro del grupo de herramientas Fuente, se

encuentra la opcién Cambiar a mayusculas y mindsculas., nos ofrece cinco

posibilidades para cambiar las maydsculas del fexto seleccionado:

e Tipo oracidn. La primera letra después de cada punto en maytsculas

el resto en minudsculas.
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e Mindsculas. Todas las letras en mindsculas. Figura 26

e MAYUSCULAS. Todas las letras en Manual de Aula

Referencias Correspondencia Revisar|

mayUsculas.

L —

A R R R+ =
e Poner en maylsculas cada palabra. La 4.  Tieoermdn. »
mindscula
primera letra de cada palabra en MAYUSCULAS

Poner En Mayiisculas Cada Palabra |

mayuscula y el resto de la palabra en R I

minusculas Guerra, R. L. N. (2023). Cambio a maydsculas.

e Alternar MAY/min. Cambia las maylsculas por mindsculas vy

viceversa.

Actividad 9
Realiza una descripcion de tu persona con las siguientes caracteristicas:

o Parrafos 1, 2 y 3: Fuente Trebuchet MS de tamafio 11, color Azul
oscuro; pdrrafos: justificados, 1.5 de interlineado, espacio anterior
y posterior de 6, sangria en primera linea de 1cm.

o Pdrrafo 4: Fuente Trebuchet MS de tamafio 12 Negrita, color
plrpura; pdrrafo centrado, interlineado doble, espacio anterior y
posterior de 6 pto. Sombreado azul claro.

o Pdrrafo 5: Fuente Georgia famafio 11 negrita; pdrrafo alineado a la
derecha, interlineado de 1.5, borde derecho e inferior (doble, Azul,
0.5 pto.) sombreado amarillo.

o B.Pdrrafo 6: Fuente arial tamafio 11, color rojo; Parrafo justificado,
interlineado sencillo, sangria izquierda de 1 cm., sangria francesa

de un 1 cm., espacio posterior de 12 pto.
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C. Pdrrafo 7: Fuente Calisto MT tamafio 12, color aguamarina;
Pdarrafo justificado, interlineado sencillo, sangria izquierda 2 cm.

Borde cuadrado con sombra punteada

D. Parrafo 8: Fuente Batang 13, estilo negrito; Parrafo centrado,
interlineado 1.5 lineas, espacio posterior de 12 pto, sombreado con
trama del 12% de color rosa.

E. Parrafo 9. Fuente Georgia, tamafio 12 color verde oliva y estilo
negrita; Parrafo alineado a la izquierda, interlineado mdltiple de 3.
Espacio posterior de 12 pto. sangria derecha 12 pto., borde con
linea gruesa delgada de 3pto. Izquierdo e inferior.

Pdrrafo 10: Fuente forte tamafio 20, expandida a 6 pto; Pdrrafo

centrado, interlineado sencillo, espacio posterior de 12 pto.
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Figura 27

Para comunicarme con ustedas uso (2 palabra. Es el mismo instrumento, no importa sea
hablado, escrito o electronico, dal que ustades se sirvan para comunicarse entra 51y con los
demas, ES (2 palabra que da vida, a [a vida. En lla sa contienan todos los pensamientos y

Parafo |

todas las cosas, tengan nombra o |0 necasiten, La palabra es emanacion del almay
Pirdh
sonido de [a boca. Sangre del espirit, como diria don Atiguel de Unamund’,

Las palabras nos anvualvan de uno al oro (ado dat tiempo, an el giro cotidiano| de nuestro
acontecer, mensaje dol habla en todas sus extensiones  formas.

La experiencia en los medio de comunicacion nos ensena que hay palabras, como

oimpg  Significado propio, que no requieren compania; maravilloso, sensacional, admirable,

paz, guerra, muerte, Dios.... Hay otras que empleamos con algun sentido concreto,
Uno es la palabra eterea, suerio. Una as la palabra transparente, amory otra es

la palabra existencial, vida. Una es la palabra intimidatorio, fuego, y otra es
la palabra de (a incompatibilidad, traicion, Una es la palabra incitadora,
compra, y otra s la palabra comunicativa, dialogo.
Quizd no haya una palabra tltima, porque el lenguaje es un cuerpa vivo, de vientre
Pamiodfocundo, Por eso, acaso, tenga vatlidez (a reflexidn de Marguerite Yourcenar®; todo

silencio estd hecho de palabras que no se han dicho.
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Compaiiera de la experiencia humana, hermana de todo mito, principio y
Parrafo 5 soldadura de pensamiento, la palabra es tanto servidora de la sociedad, como
instrumento de su critica. Puede ser grito de rebeldia o muestra de servidumbre:

entrega generosa o garrotazo de odio.

Hay palabras que expresan ideas y palabras que las ocultan. La libertad de las palabras
puede engendrar la carcel de las palabras. EI hombre domina las palabras y las palabras
dominan al hombre. Las palabras construyen el destino del hombre y con ellas el hombre
construye el destino del mundo.

Parrafo 6

El lenguaje de nuestro tiempo es de accion. También de anticipacion y de
Pémafo 7 urgencia. Seguramente la frase es la elaboracion mas cuidadosa del
lenguaje. Lo eferniza en sus dimensiones propias; lo trasciende en su
proyeccion universal. Es alimento y condimento. Si la palabra representa
el motor de la frase la frase es el motor del lenguaje.

La comunicacion se construye y desarrolla en funcion del lenguaje, como un
requisito general de este; como una realidad interactiva de cada comunidad
Pamafo8  y de su tiempo. En tanto el lenguaje fija y norma, la comunicacién encauza y
trasmite las verdaderas relaciones entre los &gmﬁcados del lenguaje v los
significados del comportamiento humano. Del ser al tener y del decir al
hacer; de la circulacion al intercambio de las palabras y de las ideas. Hablar
del conocimiento no basta. Hay que saberlo comunicarlo, que es como una
sintesis persuasiva de la explicacion.
Guerra, R. L. N. (2023). Descripcion con diferentes tipos de fuente.
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Practica 10 Creamos cuenta de GMAIL

Abre una cuenta de correo electrénico.

o Manda un mensaje al correo del grupo, presentdandote con tu Nombre

completo para que te afiada a la lista de contactos del grupo.

Paso 1: Elige un tipo de Cuenta de Google

Para mi Para administrar una empresa
Figura 30
Google
Acceder

Ir a Gmall

Correo electronico o teléefono

cOlvidaste el correo electranico?

LESTA MO s Ty computadora Usa el mado de invitado para

navegar de forma privada Mas informacion

Creasr cuenta Siguiente

Guerra, R. L. N. (2023). Inicio de cuenta Gmail..

Cuando creas una Cuenta de Google, te pedimos informacién personal. Si
proporcionas datos precisos, podrds proteger tu cuentay hacer que nuestros

servicios sean mds Utiles.

Sugerencia: No necesitas una cuenta de Gmail para crear una Cuenta de
Google. Puedes usar una direccidn de correo electrénico que no sea de Gmail

para crear una.
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Ve a la pdgina de acceso de la Cuenta de Google.

e Haz clic en Crear cuenta.
e TIngresa tu nombre.
e Enel campo "Nombre de usuario”, ingresa un nombre de usuario.

e Ingresay confirma tu contrasefia.

Figura 31
Google
Crear tu cuenta de Google
Ir a Gmail
Nombre Apellido

Leslye [ Guerra| |

Nombre de usuanc

alonmerc @gmail.com

Puedes usar letras, numeros y signos de puntuacion
Contrasena Confirmacion

123Leslye* 123Leslye*

Usa 8 0 mas caracteres con una combinacion de letras,

I ——— Una cuenta. Todos los servicios de

B Google a tu dispesicion.
Mostrar contrasefa

Acceder a tu cuenta en su lugar

Guerra,R. L. N. (2023). La imagen simboliza los datos solicitados para crear la cuenta.

Nota: Cuando ingresas tu contrasefia en dispositivos moviles, la primera letra

no distingue entre maydsculas y mindsculas.

Haz clic en Siguiente.

Opcional: Agregay verifica un nimero de teléfono para la cuenta.
Haz clic en Siguiente.

Usa una direccion de correo electrénico existente

Ve a la pdgina de acceso a la Cuenta de Google.
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Haz clic en Crear cuenta.

Ingresa tu nombre.

Haz clic en Usar mi direccién de correo electrénico actual en su lugar.
Ingresa tu direccién actual de correo electronico.

Haz clic en Siguiente.

Verifica la direccion de correo electronico con el cédigo que se envia a tu

correo electronico existente.
Haz clic en Verificar.
Paso 2: Protege tu cuenta con la informacion de recuperacion

Si olvidas la contrasefia o alguien usa tu cuenta sin permiso, la informacion de
recuperacion actualizada aumenta las posibilidades de que puedas recuperar

la cuenta.

Cémo agregar un nimero de teléfono de recuperacion
Cémo agregar una direccion de correo de recuperacién
Obtén informacion para no perder el acceso a tu cuenta.

Llena los datos de acuerdo a tu informacidn
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Figura 32
Google

Bienvenido a Google

® leslyeguerra7@gmail.com

Numero de teléfono (opcional)

N - 72271551830

Google utilizara este ndmero Unicamente come medida de
seguridad de tu cuenta. Nadie podra verlo. Luego podras elegir si

deseas usarlo para otros fines

Direccion de correo de recuperacian (opcional)
nayaral 7les@gmail.com

La usaremos para proteger tu cuenta

Dia Mes
11 Noviembre «

Tu fecha de nacimienta

Tu informacion personal es
privada y esta protegida

Género
[ Mujer

Por qué solicitamos esta informacion

Atras

Guerra, R. L. N. (2023). Llenado de datos.

A continuacion, te saldrdn las condiciones y privacidad de la cuenta de GMAIL

al finalizar la lectura le das clic en acepto.

Figura 33

Google
Privacidad y Condiciones

Pawm Creal uns cuents de Google, deberdn scepter lan
Conticiones del Sarvecio gue s encoeninan s
COMinuscIdn

Adernas, cuando Lreas uns cuehts, procesamaos tu
Informacion como s« describe en nuestrs
Palttica de Privacsdad, inclusdos estos puntos clye

Datos que procesamas cuando ula Google

= Cuanca configura una cuenta de Google,
almacenamas i INTOmMackan Que X opoICane.
COMO 5U NOmtce, direccion de coreo elecromco y
namero de tedéfooo

Pt ejermplo, cuanoo dsa los servickos de Soogle
para escriblt un mensaje en Gmall o un
COMENtanrio en un vwieo de YouTube,
almacenamas ta INformackon Gue peners

Por ajempla, cunnco busca un restaurante en
Googhe Maps o mirs un video «n YouTube.
procesemos Informackaon sobre 253 notivigad, o
que moluye 100 TIguientes catos: i vikdeo gue rming
103 1D gl (Sspositive, las oeecoiones F oz datcs

Elfs

afes CONroiar s Ua1oe gu=
recopiiamos y i3 manara en gue te

usan

Guerra, R. L. N. (2023). Condiciones de privacidad de la cuenta Gmail.
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Y a continuacion tendrds tu cuenta de Gmail para trabajar con el programa:

Figura 34

= M Gmail Q Suscer enal cores electrnic = 0 ®
O~ ¢ : Activa Chat y Mest para obisner

/) Redactar més formas de coneciarte con his

amigos. Mas informaciin

B Pricipz 0 Promociones & Sod

M Rechides 1

¥ Destacados Elequipe defz com. Leslye, completa la configuracion de tu nueva Cuenta de Google - mo Lesiyer Ta damoz 2. (257

© Sospuestos

P Envedes

[} Sorrsdoes

v M3

Etigueias +
CEEsiG8 BRnays E saE

Guerra, R. L. N. (2023). Creacion final de cuenta Gmail.



Practica 11 Las divisiones

Por medio del juego de Nacho Juega Mat realizaran los ejercicios que vienen

en el juego utilizando su libreta para poder resolverlas.

Nota: Tienen que tener 25 aciertos y solo tienen 3 vidas para realizar la
actividad, analizar por medio de 3 respuestas y seleccionar la correcta que

viene en un balén de futbol.

Este juego tiene 3 niveles dependiendo en el grado en el que se encuentre el
hifio va subiendo de dificultad, nos proporciona el cdlculo mental como también
practicar las tablas, de una manera diddctica donde el nifio se motive a

aprender.
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Evidencias de trabajo virtual

A i K00 Pt

Guerra, R. L. N. (2023). Alumnos trabajando de manera virtual.
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Evidencia a evaluar.

Conocimiento y producto

Tabla 6

Actividades

Indicador

Realizacién de las
practicas 8,9, 10
y 1l

Elementos

Si

No

Paint

Area de trazado

Uso adecuado de herramientas de dibujo

Disefio general del dibujo

Formato y fuente

Alineaciones, interlineados

Tamafio y efecto

Fuentes, Color, Estilo

GMAIL

Crea correctamente un correo electrénico

Manda mensajes por correo electrénico

Guerra, R. L. N. (2023). Indicadores para las devoluciones del producto.
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Practica 12. Creacion y Edicion de Imagenes con Paint
Competencias

e Administray edita informacion utilizando las herramientas de un
Sistema Operativo Grafico.
¢ Organizay editaarchivos utilizando las herramientas de un sistema

operativo grafico.
Trabajo Grupal

Participa en la lluvia de ideas sobre los procedimientos a seguir en el

manejo de herramientas de Paint al crear y editar imdgenes.
Trabajo Individual

Lee cuidadosamente la prdacticay realiza todos los ejercicios en orden para
que tus resultados son los correctos. Al terminar, entregaras la prdactica
al profesor para su evaluacion.

Ambiente de trabajo de Windows
1. Manejo de carpetas

a) Crea en tu unidad extraible, Una carpeta con tus apellidos
PaternoMaterno_pract3

b) Dentro de la carpeta de tus apellidos crea la carpeta: IMAGENES
c) Dentro de la carpeta IMAGENES crea las carpetas: BMP, JPG, GIF

Paint

1. Entraen la aplicacion de Paint
Cambia el drea de trazado, ancho 17 cm alto 15 cm.

En un archivo nuevo de Paint, realiza el dibujo de la Feria

A wopn

Cambia el drea de trazado a: 15 cm. de ancho y 11 cm. de largo
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5. Las imdgenes del camidn y tiro al blanco son predisefiadas.

Figura 36

Parque de diversiones

—Rosa

OJUITWEUOIIE]S

Casa del terror

Amarillo
Naran ja
Fondo verde claro

Imagen consultada en: https://images.app.goo.gl/K9rPz4iSF6cokh76

Para realizar los detalles del dibujo, en la cinta Ver selecciona la opcidn de

Acercar y posteriormente y activa la casilla cuadricula.

o Distingue cuales son las imdgenes insertadas y si es necesario

modificalas antes de pegarlas en tu dibujo.

Para insertar imagen: a) En el boton pegar selecciona la opcién Pegar desde;
b) busca la direccion de donde se encuentra la imagen; selecciona la imagen

y presiona el botdn abrir.
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Para girar imagen: En la cinta Inicio se encuentra el botdn girar, abre las
opciones para utilizar la que deseas. No se te olvide que primero tienes que

seleccionar la imagen.
Internet

1. Manda al correo del grupo, el archivo adjunto de feria del tipo JPG.

El mensaje deberd traer un saludo y tu nombre completo.
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Practica 13. Formato de Fuente y Parrafo
Procesador de Textos

1. Abre el procesador de texto: y Activa el botén Mostrar todo. Se encuentra
en la cinta Inicio en el grupo pdrrafo.

2. Abre el archivo Palabras que se encuentra en la carpeta de fu grupo en el
servidor, y guarda el archivo con el nombre de tus apellidos
PaternoMaterno_comunicacion (ejemplo: LunaVega_Comunicacion) en la
carpeta COMUNICACION de tu unidad extraible. De aqui en adelante guarda
continuamente los cambios.

3. Configura la pagina con las siguientes caracteristicas: Mdrgenes de 2 cm.,
hoja tamafo carta con orientacion vertical.

Para configurar pdgina, en la cinta Disefio de pdgina, en la seccion Configurar
pdgina, selecciona el recuadro inferior derecho para abrir el cuadro de dialogo
Configurar pdgina y realices los cambios requeridos.

Competencias
o Identifica los elementos de un sistema operativo grdfico de
acuerdo asu uso o funcién

e Administray edita informacion utilizando las herramientas
de un Sistema Operativo Grdfico.

o Identifica los elementos del ambiente de procesador de
textos de acuerdo a su uso y funcion.
Trabajo individual
Lee cuidadosamente la prdctica y realiza todos los ejercicios en orden para
que tus resultados sean los correctos. Revisa que en tu unidad extraible se

encuentren las carpetas y archivos que se solicitan
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1. Abre el procesador de texto: y Activa el botén Mostrar todo. Se encuentra
en la cinta Inicio en el grupo pdrrafo.

2. Abre el archivo Palabras que se encuentra en la carpeta de tu grupo en el
servidor, 'y guarda el archivo con el nombre de tfus
apellidosPaternoMaterno_comunicacion (ejemplo:
GuerraRamirez_Comunicacion) en la carpeta COMUNICACION de tu unidad

extraible. De aqui en adelante guarda continuamente los cambios.

3. Configura la pdgina con las siguientes caracteristicas: Mdrgenes de 2 cm.,
hoja tamafio carta con orientacidn vertical.

Para configurar pdgina, en la cinta le das clic en formato, en la seccidn

Configurar pdgina, selecciona el recuadro Figura 37

5 o o CHEEE -

inferior derecho para abrir el

Archiva Inicio Insertar Disefio Farmato

cuadro de dialogo Configurar @ @ IE = Saltos ~

1] - r
£ Numeros de linea -

pdgina y realices los cambios Mérgenes Orientacion Tamafio Columnas o @ @ @@ e+
requeridos. et psan: :
Guerra, R. L. N. (2023). Barra de mend, indicando configuracidn de pdgina.
Figura 38
4 Inserta un salto de seccion, pdginas oo O e
siguientes antes del pdarrafo b. dontes w . .

Marcr o oty ev of wae waks sve pegeey
o

Para realizar el salto de seccién. En la cinta
Disefio de pdgina, en la seccién Configurar
pdgina, en el botdn Saltos selecciona en Salto e

seccion Pagina siguiente

Guerra, R. L. N. (2023). Barra de mend, indicando salto de seccidn.
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P

5. Pagina 1: realiza los siguientes cambios:

A. Titulo: fuente Technical, negrita, tamano 18, expandida a 5 pto; Parrafo:

alineado a la derecha, espaciado posterior de 6 pto. Borde cuadrado doble

de 0.5 y sombra color naranja.

Figura 39

Fuente

Fuente  Avanzada

Espaciada entre caracteres

Bcal  (100% v

Espaciada: | Nomal v| En

Posician: ~ Normal v fn
DInterletrajepara[uentes: - puntos o mas

Para expandir la fuente: a) enla
cinta Inicio, selecciona el
recuadro inferior de la seccidn
parrafo. Para abrir el cuadro de
didlogo fuente; b) En la tarjeta
Espacio entre caracteres,
selecciona la opcién Espaciado

expandido, escribe el tamaiio.

Guerra, R. L. N. (2023). Imagen para saber cdmo expandir la fuente.

Para colocar bordes abre las opciones del boton

bordes y selecciona la opcion de Bordes vy

sombreados para abrir el cuadro de didlogo y ahi

realizar los cambios pertinentes.
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Figura 40

dre e Medios - Woed (Error de activacson o)
i de
oidn T L AaBboene | AaBbCeD
- T Nosma) T Gin espa
ifo. Barde lrfartos
i | @ i |
tiado Barde darmchc !
Le das clic en la opcion 1. B okt
de bordes y sombreado i |
ir el Borde %
y te va aparecer esta ) [
r
ventana: A S rer——— |
™ Omwartabl <
I B v s

Imagen consultada en: https://issuu.com/111024/docs/m_computacion i/s/17592662

Hu b e e =
‘ r =255 (== 0T || aasbeene| AsBbeene AaBbC( AsBbcer A

THormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titu

Bordes y sombreado ? *

Bordes Borde de pagina Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa
. Haga clic en uno de los

Ninguno diagramas de la izquierda o

L use los botones para aplicar

M— | bordes

D Cuadro | | s

D Sombra
B

Personalizado

Aplicar a:
Parrafo ~

nit

Opciones...

Aceptar Cancelar

Imagen consultada en: https://issuu.com/111024/docs/m_computacion_i/s/17592662
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Autor: fuente Bradley Hand ITC, tamafio 12. Parrafo: alineado a la

derecha, espacio posterior 6.

Figura 41

..tz (e Al g Para colocar espacios anterior y posterior:

== l1=- D~ a) enla cinta Inicio, selecciona el recuadro inferior

. \
P Parrafo I 7 |
SHNQUA § 50000 Lineas y saitos de pegine |
Generdl
Anneacdn Lustiticusta

Nigel d¢ ssouema | Testo independiente

Sangna
Zaulerds 0 e - Cipegiat [ 438
Rerec na 0w v iningunod — |
| Sangriss simetncs
Espatado
argecion Doto I rEn esao "
Prstenon Apta 3 1.5 ieas
[C1 1im agregar sspacic srire phrratos el mitma extio
A prw
RO o8 e RC WO TRl 38 a0 e RO TRX0 S8 TR0 TGO 8 ATl -
o Tes Pato de @jemipes T euts SO TEdO O RATEE TBto oo
Tabulacienes, Egtaticcer cama prodelerminado [ Arepte ] Cancetar

Imagen consultada en: https://issuu.com/111024/docs/m_computacion_i/s/17592662

de la seccion pdarrafo para abrir el cuadro de didlogo
pdrrafo; b) En la seccidn espaciado, indica el espacio

anterior y posterior que necesitas
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Glosario

algoritmo. Serie ordenada de pasos para completar una tarea.

almacenamiento. Término que se usa para referirse tanto al proceso como al

dispositivo para guardar datos digitales, de forma temporal o permanente.

celular. Dispositivo inalambrico electrdnico que se conecta a una red celular o
estd preparado para tener acceso a la telefonia celular. También se lo

denomina (teléfono) mavil.

Ciencias de la Computacion. Disciplina que estudia las computadoras y los
procesos algoritmicos, incluyendo sus principios, los disefios de hardware y

software, su implementacién y su impacto en la sociedad.

computacion. Conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen
posible el tfratamiento automdtico de la informacién por medio de
computadoras. Actividad orientada a objetivos que requiere procesos

algoritmicos, se beneficia de ellos o los crea.

computadora. Mdquina o dispositivo fisico que realiza procesos, cdlculos y
sigue instrucciones provistas por programas. Recibe, procesa y genera
informacién. Son ejemplos de computadoras las PC, los smartphones, los chips

de computadoras en otras mdquinas.

CPU. Sigla del inglés central processing unit, unidad central de procesamiento.
Ndcleo de la computadora, encargado de procesar las instrucciones de
mdquina, intercambiando informacion entre la memoria y los registros.

También se lo denomina microprocesador

digital. Caracteristica de la tecnologia electronica que usa valores discretos,
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generalmente Oy 1, para generar, almacenar y procesar datos.

dispositivo de cémputo. Ver computadora.
datos. Informacién recopilada y usada como referencia o para hacer andlisis.

Los datos pueden ser digitales o no digitales, y pueden presentarse de muchas

maneras, que incluyen ndmeros, texto, imdgenes, sonidos o video.

ejecutar. Operar una instruccion o un conjunto de instrucciones (programa,

aplicacion, etc.).
entrada. Datos, sefiales u érdenes que recibe una computadora.

Internet. Conjunto mundial de redes de computadoras y sus conexiones, que

utilizan protocolos comunes para comunicarse.

modem. Acronimo de modulador-demodulador. Conversor de sefiales digitales

en sefiales analdgicas que pueden transmitirse por el aire o por cable.

programa. Conjunto de instrucciones escritas en lenguaje de programacién que
la computadora ejecuta para lograr un objetivo particular, como el fratamiento
de textos, el disefio de graficos, la resolucién de problemas matemadticos, el

manejo de bancos de datos, entre otros.

software. Conjunto de programas que se ejecutan en una computadora u otro

dispositivo informatico.

red, red de dispositivos. Grupo de dispositivos informadticos (computadoras,
teléfonos, servidores, conmutadores, routers, etc.) conectados por cables o

inaldmbricamente para el intercambio de informacién y recursos.

web. Forma simplificada de referirse a la World Wide Web (WWW), 'red de

alcance mundial’. Sistema de distribucidon documentos accesibles via Internet.
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Mediante un navegador se visualizan sitios web con textos, imdgenes, videos
u otros contenidos multimedia, y se navega a través de esas pdginas usando

hiperenlaces.

wifi. Sistema de conexion inaldmbrica entre dispositivos electrénicos, dentro

de un drea determinada; frecuentemente se usa para tener acceso a Internet.
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