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Carta del Director Editorial

Estimados Maestros y Padres de Familia:

El cambio tecnoldgico es el signo de nuestros tiempos; las nuevas Tecnologias de la Informacion
y de la Comunicacion (TIC) marcaran la vida de todos los nifios y jévenes que hoy estudian en
las escuelas. El conocimiento y el dominio de éstas seran de gran ayuda para los futuros
empleados y profesionistas de nuestros paises en desarrollo.

Por ello, AprendaTIC quiere que cada vez mas personas, sobre todo los nifios, conozcan y usen la
tecnologia desde su formaciéon temprana, pues considera que el curso llamado Informatica Escolar
Practica es un excelente vehiculo para desarrollar las habilidades de los pequefios sobre el uso de
las TIC y el conocimiento de la computadora.

AprendaTIC y el autor han producido este material como una herramienta de apoyo a las instituciones
de Educacion Basica de los paises de habla hispana, facilitando a los docentes el cumplimiento de la
tarea de educar en tecnologia, haciendo ésta: divertida, didactica y formativa.

La unica finalidad es que este material pueda ser utilizado como parte de la iniciativa “Educacién
digital libre”, cuyo fin es brindar a estudiantes y maestros capacitacion en las Tecnologias de la
Informacién y de La Comunicacién (TIC), desarrollo curricular y acceso al software o aplicaciones,
de manera gratuita.

La Educacion es un pilar para que nuestros nifios y jovenes enfrenten con éxito los retos del
manana. Nuestra meta es lograr un impacto en los estudiantes y que esto nos ayude en la formacién
de mexicanos mas talentosos y capaces. Si estos libros te benefician, sélo esperamos una pequefia
contribucion monetaria para seguir creando y subiendo materiales gratuitos a la “nube”.
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Presentacion

IVamos a aprender
a utilizar
los programas!

Escribe tu nombre;

Tu profesora (o profesor) se llama:

Este es el curso:




Aprende a usar tu libro virtual
Utilizalo desde la plataforma web o en tu computadora.

Este proyecto ecoldgico no pretende modificar el modelo
i : EEE  educativo ni la interaccion alumno-maestro, sino incentivar a

08 Q @@ | & D A=l [0S alumnos a conocer las TIC, la informatica y la computacion

e B 2T ITHBLTHZ & & & # @ = A C de una manera pedagdgica, programatica y ludica, en linea.
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Amplia la pagina para
“dibujar” y ajustar mejor
los elementos mas
pequenos.

Responde a las preguntas directamente en
los campos de los formularios y utiliza la
. barra de herramientas Comentar de Adobe
/OO Acrobat para subrayar, insertar caracteres
= y modificar sus colores.
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Bloque 1

El sistema operativo es
el programa mds
importante; sin él, no
podrias trabajar con las
computadoras.

Sistemas operativos graficos

Los sistemas operativos son los administradores
de todos los recursos de un sistema informatico.

Unidades
e
enirada

Programas

Sistema e Unidades
e Dispositivos e
archivos periféricos slita

Sistema operativo. Programa o grupos de programas que permiten controlar las operaciones de las
computadoras (incluidas tabletas digitales, teléfonos “inteligentes” y otros dispositivos).

Recursos. En informatica los elementos funcionales de un sistema informatico (impresora, monitor,
raton, unidades de almacenamiento, etc.) se conocen como recursos.

Sistema informatico. Todos los elementos y dispositivos que intervienen en los procesos informaticos.




Sistemas operativos graficos
Antes los sistemas operativos funcionaban escribiendo comandos en una pantalla
negra; con la aparicion de Windows los comandos cambiaron por iconos y ventanas.

iPor eso ahora es tan facil

vy ;' ‘i Adminlstrador de archivos ;[Ll .
|a Computac|on! -.:|.|Irr|rvn Disco _Adbol Yer Opciones :T:mn Ayuda — En Windows hasta
h._l—é, = — | “arrastrar” el icono de
(= [ eea el
| una carpeta a la otra
—
) () Stedoton seicscionadon s CARERST "
= =1 [ = " Enlos sistemas
= = =T B— operativos en modo
' _ texto tenias que
aprender los comandos
=y y su sintaxis

Todavia hoy algunas tareas
del sistema deben realizarse

o\ en la pantalla negra de
A < 2 comandos; Windows 10 drmiris : t Windows [Version 10.0.:
cuenta con el programa - (c) ft Corporation. dos los derechos reservados.
m Simbolo del sistema que - C:\Users\gferf>ver
ermite escribir comandos i
) p ’ v : — Microsoft Windows [Version 10.0.19041._508]
Para conocer como se escribian los comandos en Explarador de archivos qs
i C:\Users\gferr> N

las pantallas negras antiguas, abre el programa B eramientos scminiratas e w_ff V5575V ETENm Y
que se encuentra en la lista de programas del Sl o

botdn Inicio, en la carpeta Sistema de Windows. ‘

En Windows 11 busca en el campo de busqueda S

, . Para conocer la version
de la barra de tareas, Simbolo del sistema.

A Escribe aqui para buscar de sistema operativo de tu

C dos. Ord inst . q | computadora escribe el comando
omanaos. vuraenes 0 InStrucciones que se dan a 1a ver y pulsa ‘ Cierrala

computadora para realizar diversas tareas. e s &l S

iconos. Pequefios dibujos que representan archivos,
programas, carpetas y unidades de almacenamiento.

Ventanas. Lugares de los discos donde se guardan archivos
8 | Y programas. Al ejecutar un programa se abre su ventana.

7~

El sistema operativo de mi computadora es:




Funciones de los sistemas operativos

Supervisan el funcionamiento de los Controlan los procesos de entrada Interpretan las drdenes del usuario.
dispositivos instalados en la computadora. y salida de los datos.

fimprimel, jprint!,

Sali : iuarda el archivol, ¢ 4
alida de i

resultados 4 3 jSave! . —

Immmmmmmmmnl
01010011, 11001000,
11000011

Administran el sistema de archivos para Controlan todas las actividades de
que toda la informacion esté segura. entretenimiento que realizas con
la computadora.

Con tus
comparieros
busquen mas

funciones y
escribanlas en
las lineas.




Sistema informatico

Los elementos de los sistemas informaticos son los (hardware), el componente
humano (técnicos, CIESEMIECERES Yy usuarios) y los programas (software).

El componente humano es el Los técnicos crearon las computadoras, los
elemento mas importante de S/S TE‘\!\F\ desarrolladores, los programas y los usuarios
un sistema informatico; sin €l /NVFORMAN\CQ como tli y yo, las utilizamos. Los sistemas
ni las compu,tadoras ni yo operativos también son programas.
existiriamos.
\ .

Xy LNPOS5 O
.|-.. . | AROHARE

Dispositivos. Equipos o mecanismos que permiten reahzar‘
una o varias acciones, como el ratén o la impresora. T
Desarrolladores. Personas con muchos conocimientos

de programacion que crean las aplicaciones o programas.




El Escritorio de Windows
Después de la pantalla de bloqueo, aparece la interfaz de Windows llamada Escritorio de
Windows, donde tienes a la mano todas las herramientas que necesitas para trabajar.

Todos los sistemas operativos
(OS, por las siglas en inglés de
Operating System) se integran
con una gran cantidad de
programas independientes que
trabajan conjuntamente, cada
uno con una funcién especifica.

La mayoria de los Recuerda que hay
sistemas operativos no son distintos sistemas operativos
compatibles, pero todos para los diferentes tipos de

hablan en sistema binario. dispositivos.

iMiral, esta es la interfaz

Cuando se trabaja en una computadora con sistema operativo de mi tableta digital.

Windows, el escritorio no se cierra nunca hasta que se apaga o se
cierra la sesion. Puedes abrir programas y carpetas que estaran
por encima del escritorio. La barra de herramientas esta siempre Interfaz. Dispositivo que
presente en la pantalla, aunque existen métodos para ocultarla y permite la interaccion entre

hacerla aparecer sélo cuando se necesita. el usuario y la computadora.




La Barra de tareas

|7 Vistas previas en miniatura _l
1 v
B L1_F'.|-;: 54 ot B l1_F‘._Lr_.| 55 pdf B i1rsg 55...:1 IOC(?UW%SS

= Abrir Dispositivos ¢ impresoras I

= Expulzar Device Idloma
. ' activo

n £ Escribe aqul para buscar i x 9 i SO - I : 9 T = e ::r::. FI~r:1~r 5
Boton Cuadro de || Boton Vista || Aplicaciones ApllcaC|ones abiertas Barra de tareas Area de notificaciones
Inicio || busqueda de tareas | ancladas

Uno de los elementos més importantes de la interfaz de Windows es la Barra de tareas, porque en ella se encuentran los fleenes y vemtenas de trabajo:

m Boton Inicio. Desde ahi se pueden ejecutar todos los programas o aplicaciones del sistema.
m Aplicaciones ancladas. Contiene iconos fijos 0 “anclados’ a a barra de tareas para que siempre estén presentes cuando los necesites.

m Area de notificaciones. Contiene iconos de programas de sistema que se encuentran trabajando en la memoria de la computadora,
como los iconos ocultos, el altavoz o volumen del sonido, la conexion a Internet, el reloj, el calendario y el centro de actividades.

m Cuerpo de la barra de tareas. Muestra los iconos de las carpetas y aplicaciones abiertas. Abre el menti contextual
de la Barra de tareas

2 y escribe los nombres de
Al pulsar con seis de sus comandos.

el botdn derecho- -~ < _
en cualquier drea v
vacia de la N /\/>/
Barra de tareas,
aparece un
menu contextual.

A\ v

Ejecutar. Iniciar una aplicacion o programa.
Programas. Instrucciones que necesita la
computadora para trabajar.

12



El menu Inicio de Windows 10

Desde este menu se inician todos los programas instalados en la computadora. Para abrirlo
pulsa con el boton izquierdo del raton sobre el botdn Inicio de la Barra de tareas.

Abre o cierra

la lista de todos Cre Rervoride El mend Inicio de

| | . . . r
los programas. Barra de desplazamiento vertical _ Windows 11 elimino

jeoitana!

viemes (o g los mosaicos o
A 2 5 e baldosas que venian
' desde Windows 8,
Lista de | ; pero funciona de
Carpetasy . Accesarios de Windows | i‘ - manera similar al de
programas. o™ R i L o] o nd Windows 10.

1 3D Budder HfﬂE E“HF1

. Accesibilidad de Windows

e b s =
@ Asistencia ripada Cutiook | "= " Solitaire

ﬂ Bloc de notas EP @1 s

€

3
g Conexndn a EScrilon remolo m @
iy B & Windows

Imagen del usuario o PR
de la cuenta;
bOtoneS -"‘ Herramienta Recortes
Documentos,
|mégene'sy E Internet Explorer
conflguracmn' £ pdapa de caracteres

Explorar

BOtén |ni0i0: Abl'e ﬂ Math Input Panel

el mend con la = @ e

e s D on Inici . AMang “ =i McAfea®
programas O = Boton Inicio/apagado | pyinzo = . if * | ey
disponibles en la e . . _ (% Gonzalo Ferreyr:

computadora. - r= ; . : . |

Para cerrar correctamente Windows, guarda tus trabajos
y haz lo siguiente:

Pulsa en el Pulsa en el boton Espera que el —

botdn Inicio. Inicio/apagado sistema cierre Resuelve en la pagina
y selecciona una todos los programas web la Actividad 1.
de las tres opciones; en la memoria'y O Inido/apagado Conoce el Escritorio
Suspender, Apagar apague el monitor de Windows.

o Reiniciar. ilo lograstel.




Iconos y ventanas
Los iconos y las ventanas son los elementos de trabajo de Windows

'& Los iconos son la
representacion grafica

de una carpeta, de una
aplicacion, de un
documento, o del

Windows significa “Ventanas” Q
en inglés, ya que el sistema
operativo Windows esta -

basado en el trabajo con S fieprodecy
ventanas. Ve los nombres de [ micio | Compartir | Vista | Heramientas de video
los elementos de las . (& Grabar en disco e

Mis selecciones

ventanas en la pagina _ L = imprimic © o hay accesos directos disponibles - a una aplicacion, que
siguiente. Comparty Comeo  ComRNN. oy emiar por fax sl St tienen una flechita
Eoias Crmbatr con hacia arriba.
- i « C » Users » gferr » Videos * Mis selecciones v O Buscar en Mis selecciones
' Musica i £

2 Objetos 3D
B videos

£ Windows {C)
w RECOVERY (L

= Bibliotecas

HEEEE
e &

£ Documentos

sEnEm

“. Imagenes
& Musica
B Videos

b

LER NN NN

MOVOQS773MPG  Tequisquiapan_2
007 _011.MPG

W
ﬁ 13 elementos 1 elemento seleccionado 121 MB il [~ 4-@

- Toshiba_gfc (G

V4 ~ e ’ \
EI e\l/;gngn’ro mas pegueno Wind $i u/ a Iconos de Iconos virtuales
\ e windows es un icono. iInaows Tiene acceso desde donde se
Si pulsas dos veces con el ) = x directo. ejecutan o abren
raton sobre él, se abre ) > == = - los pr?gramé(ljsg

su ventana. Prueba a ‘ %) ) J C2rpetas veraaderos,

abrif A e SR e L R e N B QO que se encuentran
q bésicos: De carpeta. De Aplicacion. De Documento. [ i) en otro lugar.
tu computadora. e )
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Elementos de las ventanas de Windows

1 Fichas o pestanas. Al pulsar sobre ellas 7 | Campo de busqueda. Permite buscar archivos,
aparecen las cintas de opciones con grupos carpetas y documentos utilizando palabras clave.
de comandos. 8 ' Panel de navegacién. Muestra las carpetas

2 | Barra de herramientas de acceso rapido. disponibles en la unidad de almacenamiento
Contiene los comandos mas utilizados, como seleccionada, para navegar entre ellas.
Propiedades,Carpeta, Deshacer y Rehacer. 9 | Area de trabajo. Espacio donde se alojan los

3 | Barra de titulo. Muestra en la parte superior documentos, archivos y carpetas.
el nombre de la carpeta abierta. 10| Panel de vista previa. Muestra una vista previa

4 Botones de control. Permiten minimizar, de la carpeta o archivo seleccionado.
maximizar, restaurar y cerrar la ventana. 11 Barra de estado. Muestra informacién sobre

5 Cintas de opciones. Ponen todos los comandos las actividades que se llevan a cabo en
disponibles, a la vista del usuario. Los comandos el area de trabajo.
se muestran en grupos con sus nombres. 12 Botones de vistas. Permiten cambiar entre

6 Botones Atras, Adelante, Ubicaciones las vistas Detalles e Iconos grandes.

recientes y Subir un nivel. Se utilizan para
navegar entre las carpetas abiertas
con anterioridad.

B Configuwacion de icones de escritorio

N——— Sino tienes
. p . o e .. Papelera de
Si no hay iconos de sistema en el escritorio, haz lo siguiente: lcons del escrorio rtI:cicIa'
, , 0 , . . ElExsed e apetera de racictaje ”Je:
@ Pulsa con el botdn derecho del ratdn sobre el escritorio y en el mend selecciona Personalizar. [ Aschives dot sussio [APagel de convel tambien
@ En el cuadro de didlogo Configuracion presiona la opcion Temas, desplazate hacia abajo y pulsa Olges seleccionala.
en Configuracion de iconos de escritorio. . -
., . ) : , ] 2 @ aff af
©) En el cuadro de didlogo selecciona los iconos que deseas insertar y pulsa el boton Aceptar. pobapen creso R mf&ﬁ g
L] reciclaje (Il reciclaje (v

Escribe los nombres de los iconos de sistema que tiene tu escritorio:

-?'-H | Cambiaricono... | | Restaurar yalores predeterminados 'n,‘l
Aa a“ [5#] Prermite que los temars cambien los iconos del escrilosio "'
N — ;
5] | | ) o) b
\ 19




Insertar iconos de acceso directo

ﬂ. Piograms = =] *
Reisiceitn e t : - Start Meru 3 Programs b
O ET ]
D B Ot Odm " B Gtk Abre la lista Todos los programas en el menu

Inicio, busca la aplicacion que deseas tener en
Para insertar iconos de : el escritorio como acceso directo, pulsa con el
N (T e | e botén derecho o secundario del raton sobre su

de acceso directo en il B icono, presiona en la opcién Mas y selecciona

el escritorio haz lo el | + Abrir ubicacién de archivo.
siguiente: p— i

o Gonesh - Pernos

AR

Bierar—riis
2 Desanclar de Incio

! i Mias % Anclar a la barra de taress
[a Pl T Desinsta (8 Ejecutar como administrador
i‘}l' Absir ubicacidn de archivo [

En la carpeta que se abre, pulsa con el botén
derecho sobre su icono, selecciona Enviar a'y
luego Escritorio (crear acceso directo).

ada

G Wosea ’ T barvegacion AR |3 ubaackn del anchivg

Epecutar como admeneiridor

Mot & OneDvie

=
i
3
A 2
E £
:
g
F

Fowias uf Soga

B4

WAnREAL

Agrenas a Favoritod

Solurioase probiemas o ompatitaliiad

Dl g i B

Anclar p ks borma e tared

Carpata COMpITRGS fen 20

T plans de fas
ok Braiooth

AT

% Camblar nomtre

Propdmte

114 jHjeet

o B QD T

La manera rapida de hacerlo:
abre la lista Todos los
programas del menu Inicio,
busca el que deseas y arrastralo
al escritorio (observa el letrero
que dice Vincular).

[ (7 Vincular PowerPoint

Preferencias de idioma de Office

Si pulsas dos veces con el botdn izquierdo o principal del ratéon sobre los iconos

de acceso directo del escritorio, se abre su ventana. Puedes crear accesos directos
16 de programas, documentos o carpetas en el escritorio o dentro de otras carpetas.




Ordena las ventanas abiertas en el escritorio

Cuando has abierto muchas ventanas en el

escritorio de Windows 10 es muy dificil trabajar

con ellas porque las de adelante tapan a las de atras. ; Qué hacer?

iMuy sencillo! Pulsa Epng D e i | "
con el boton derecho 1=l @ H“—g-;-.,—-m--ﬁm*ff:::-mi . g i ..;"m,. f.i ;1_3: ,,l.i':.m L~
del raton sobre la T AT S e | v v | ammage | S B (BT e e
Barra de tareas o= 2 R A B IR [S 18] e o -t somimemmte et e« OO estaba, abre otra
y en el mend selecciona 3t 3y —| TV D I il Sy . ﬂ vez el menu de la barra
Mostrar ventanas ol e R s wd W | de tareas y escoge el
en cascada. s M| e (] L comando Deshacer
umelll - IR AN [IIDin S vreeRrarm | g 5|0 s=e Mostrar todas las

y A= aiﬂnmmmw«mﬁd&m;mm“ul
_ = mmmhmmimmﬁ:_
9= documento no ¢4 solo pars que lo lea. También es pars que b

Figea 1 8l wddpeleben (B bpeldidssela B

09:08 p. m.
13/07/2020

-E-.Ei::

Abre cuatro o cinco ventanas en el escritorio y ordénalas
en cascada, como ventanas apiladas o como ventanas

en paralelo; luego cierra todas las ventanas pulsando en el
pequefo espacio de la derecha de la barra de tareas.

253

=10 LI

Parmiei Doy

- -t

& Migachios 7
o Pl

ventanas en cascada.

B % ity guips ¥ DATAD) * Evidercisd d i Tt

o OneCvive

B Ete equipo

¥ Descargan

8 Documentcs

B Escritoiio =
= imigeney

B hlinics

J Gujeter 10

B wideos
e 05 050
= oaipd
e Umiciiel LIS OE3

En Windows 11 pasa el
apuntador sobre el boton
Maximizar y selecciona el
acomodo de las ventanas.

Ul
~
% 2
’ticonos y ventanasm‘

-

5 alarraston

En la web resuelve la Actividad 2.
Iconos y ventanas
de Windows.

1]



Menus desplegables

Windows cambio los menus por cintas de opciones, pero muchas aplicaciones los siguen utilizando.

' Archivo | Edicion Formato Ayuda

| Muevo Ctri+N Deshacer Ctri+Z vl Ajuste de linea | |E=Yech Ayuda
Ventana nueva Ctrl+Mayds+N Cortar Ctri+X L Fuente... ['} co sl
AbSir. Ctrl+A i Chaec = Acerca del Bloc de notas ]
Guardar Ctri+G Pegar Ctrl+V | Zoom Acercar ) Ctrl+signo més
Guardar como.. Ctrl+Mayus+S Eliminar Supr Barra dg estado l__ Algjar [ — _Ctrl+signo menos_|

Restaurar zoom predeterminado Ctrl+0
Configurar pagina... Blsqueda con Bing.. Ctrl+F. ——
=l il Sulia e Shis% El accesorio de Windows, Bloc de
-S4 gﬂ:i:: :'f;jz:e G ayw:; notas, conserva los men(s en su
Se conocen como menus UL Reemplazar.. Ctri+R interfaz. jObserva cuantos comandos!,

los hay para crear nuevos
documentos, para guardar archivos
para imprimir, para editar documentos,
para alejar o acercar el contenido de
las ventanas, para cambiar el tipo y
tamario del texto y para obtener ayuda.

desplegables porque al Ir a.. Ctrl+T
pulsar sobre ellos se p ~3 eleccionartodo [ Ctri+E
despliega la lista de ////// Hora y fecha 5
comandos hacia abajo.

[ (Ttiloc acrnlarac | , .
| ULIHICS €500I1alCS | ACt|Va (‘/) |aS CaSI||aS
' de verificacién de los

I

Lépiz elementos que Queso
corresponden al menu.
Cuaderno Pina
Trompo Man .
p ango Nuevo Columpio
Boligrafo Tortilla . .
g Deshacer Pizarrén
Autobus Ciruela uardar como .
’/ G Resbaladilla
Sacapuntas Fresa Seleccionar todo ~
Escuadra L ,
Menus. Listas de opciones, programas o comandos.
Cazuela Documentos. Trabajos de cualquier tipo hechos en la computadora.
G Archivos. Datos organizados que se guardan en la computadora; Windows los
18 Sz reconoce mediante su icono.




Organizar por
Ver

Qrdenar por
Agrupar por
Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Mover
Abrir en Visual Studio

Erviar con Transfer...
Dar acceso a

HMNuevo

Ver
Ordenar por
Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Copiar

%X Enviar con Transfer..

B Panel de control de NVIDIA
MNuevo

B) Configuracién de pantalla
&4 Personalizar

@] Acceso directo

= Archivo ActionScript de Flash

Propiedades CorelDRAW X6 Graphic

Cortar ' Corel PHOTO-PAINT X6 Image
Copiar Documento de Microsoft Word
Pegar @ Presentacion de Microsoft PowerPoint
EE Archivo WinRAR

=1 Formato de texto enriquecido

[] Documento de texto

B9 Hoja de célculo de Microsoft Excel
Archivo WinRAR ZIP

Sipulsas el boton derecho o

secundario del raton sobre la
Recortar

Seleccionar todo

Invertir seleccion

- Eliminar
: N

Girar

Cambiar tamano

Invertir color
Mmmmm,
¢qué necesito en este
momento?
-
Contextual. Que ofrece distintas opciones o funciones m -

dependiendo de las necesidades de cada
momento, lugar o contexto en particular.

(A



dialogo.

didlogo [ .

En los menus, los
comandos que tienen
al final tres puntitos,
abren un cuadro de

Cuadros de dialogo
Los cuadros de dialogo permiten modificar las acciones de los comandos.

Los programas con
cintas de opciones Tonr 1
tienen botones Saturacion:
iniciadores de Lumincsidad:
cuadros de @ Vita prvi

HMM

[LFLIgC RN 'lR
[ ]
[ ]
u
[}
[ ]
]
n

& & § o |

Portapapeles s

Calibri

N K .S~

Lk 0 % | Realoe automdtico del conbraste

En el menu Colores del
programa de dibujo Gimp,
el comando Colorear...
abre un cuadro de dialogo
donde puedes modificar el
Tono, la Saturacion y la
Luminosidad de la imagen.

En cambio, los comandos
como Info, Mapa, Auto
o Componentes, que
tienen una flechita P> ala
derecha, abren submenus
CON Mas opciones o
comandos.

TE D W W @

Alineacién

Cuadros Recuadros que
de dialogo. ofrecen opciones

que permiten

o forma de trabajar
de los comandos.

de edicion y formato

modificar la ejecucion




Elementos de los cuadros de dialogo

Cuando cierras un programa y no has
guardado los cambios, aparece un
sencillo cuadro de dialogo donde
puedes escoger una de tres opciones:
guardas los cambios, no los guardas
0 cancelas la operacion y sigues
trabajando con el documento. Las
nuevas aplicaciones de Microsoft
Office abren Paneles de dialogo.

KR Fichas o pestafias. Para ver varias
ventanas de los cuadros de dialogo.

I Botones de opcion. Para seleccionar
una opcidn (s6lo se puede activar una).

| Cuadros de lista. Abren listas con
opciones.

IE3| Cuadros contadores. Para determinar
una cantidad como parametro del comando.

[l Casillas de verificacion. Para seleccionar
una o varias opciones.

K| Botones de comando. Ejecutan un
comando.

¢« &
~ ~

v
[( e

Enla Activid% 3. Elementos deT/U\S
Escritorio de Windows, conoce mas
elementos del sistema operativo.

Bloc de notas x

;Quieres guardar los cambios en
C\Users\gferr\Desktop\Notas.txt?

Formato de imagen ~ X

&0 & D@

4 Relleno

Sin relleno

Relleno sélido

o) Relleno degradado

(_} Relleno con jmagen o textura

ﬁ v
Colores del tema

B EEEENENE

B |
M mm
ulﬁiilllll
Colores estandar

HE IdEEEE
Mas colores... |

Los cuadros de
dialogo de las nuevas
aplicaciones incluyen
botones que abren
galerias de opciones
y paletas de colores.

ey Galerias de [ |
Relleno de trama opciones s X
Degradados preestablecidos |d’ [Gm!rll Color | Compussta | Disefo | Presmpresidn @Snprm)q-@
Tipo Lineal v pest
— Impresora: | Brother MFC-1200 Frinter | | prefarencias...
Direccion [ - @' o | = _
= — - 8 Caincidir orlentackin (Horzontal) Vl | Usar FRD
.ﬁngulg L o Estado: Impresora predeterminada; Fuera de linea; 0
Ubicacidn:  IP_192,166.1.223
pimes e degaded RE — & O G
| Jor) [0
it | | I Rangs de impresicn Copias
Color [ [gnxwemmal Dnou.lmrms] Nimero de copéas: [ B
Pégina actual ) Seleccién
Posicidén O phgins: 1 @EE@ (i ’4
Transparencia | [Fares & impares v
Brillo —| 95% Stio de
‘5 Impres6n:  [eonel PHOTO-PARIT predeterminado ~] | Gubrdar come.. |
I Linea

Corel PROTO-PAINT preceterminada
[——— ]E Imprimir | | Cancelar i{ﬁW_E
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El primer sistema operativo de
las Macintosh, de 1984, se
llamaba Mac System Software,
y aunque ya era grafico, era
monocromatico, no a colores.

El sistema
operativo actual es
macOS Sonoma,

version 14.0.

Sitienes una
computadora
Macintosh, —
pulsa en el — - ﬁe — Pantallas | Almacenamiento | Soporte | Sr_‘r\.rlc::oJ
menU Apple @& : .
] Preferencias del Sistema... .
y selecciona App Store... !,“?"3,933 Big Sur
Acerca de Elementos recientes > iMac (Retina 4K, 21.5 pulgadas, finales de 2015)

esta Mac.

Forzar salida de Preferencias del Sistema “COMD

Memoria 8 GB 1867 MHz DDR3
Graficos Intel Iris Pro Graphics 6200 1536 MB

Reposo : :
Boww Nimero de serie COZSWI176GGTE
Reiniciar...
Apagar equipo... [ Reporte del sistema... | [ Actualizacién de Software... )

Bloquear pantalla ~H0

EEFF&I 5E5I6r‘| de GI:I'I'Z,E!D FEFI‘E'_.'IEI CﬂltéE.._ QKQ F ™y & 1983-2021 Apple Inc. Todos los derechos reservados. Licencia y garantia

Con la ayuda de tu profesora o profesor visita la pagina web https://support.apple.com/es-mx/HT201260,

ve las 16 versiones mas recientes de macOS X, de abajo hacia arriba, y escribe sus nombres:
Observa los
ejemplos.

22



En el menu l
Apple estan los !‘ sincer [OY (it -....'... ikl U4 Y el l @D = L F Lniideos oW 0 g=
comandos para s s - S, B ~
salir del sistema e S =

y apagar la =

computadora. ) e 5

Corrorim "LT Pag-05 sl
Dzt ®a

i

Desde el men( |

e Archivo
i puedes abrir el
= programa o
s ses - S et — documento
Pl BOoe g oomonr wesare pryebrp . : e conos de
Imagen del o i - : - i seleccionado.
escritorio Nt = o~ ’ = de pantalla
: " o € imagenes <f
: r } a
LD e | . NOJOF
B e ;— i L2_Pag-08 pdl T = k /
* ek, e W ‘ i@
Dock @ . ' = lsb

Basurero 5 i

™ I'.'!_a-:_in 11 u_:l_'l HD

EnE 150000 ENERO v RLTOI RS /= AW
@ e

icono Finder

En el escritorio puede haber iconos de carpetas, de archivos o imagenes; para evitar tener iconos
amontonados, puedes agruparlos por categorias con la opcion Apilar del menu Visualizacion:

El Pulsa primero P4 Abre el ment  [EJ Los i 4| 5 |Para ver los elementos
en cualquier Visualizacion apila apilados pulsa sobre
parte “vacia” y activa la con s una pila; si pulsas
del escritorio. opcion Apilar imag nuevamente en el icono

(aparece en el de pe de la pila se apilan otra
comando un Vez los elementos.

signo de V).

Capluras de

pantalia 23



@ Finder Archivo Edicién

Apple

Visualizacion

Ir Ventana

En el cuadro de dialogo
puedes cambiar la
imagen del escritorio por
una tuya, como esta de
cuando yo tenia 3 afios,
con la opcion Escritorio
y protector de pantalla.

Configurar. Asignar
valores o condiciones que
determinan la manera en
que funcionaran

los dispositivos y los
programas o aplicaciones.

ey Fwoone 80 e

[ ———

Farstia £3

[ -

W'ﬁ;?@d&! =
s 2 T I
8 B 27 R rT

Ayuda

PRl PN e ﬂ

§ s g

También puedes seleccionar
un color para el escritorio.
Para seguir configurando

regresa con el boton Mostrar

todo i

T~

= Jue 8 de oct 22:01

YEal -

Elementos del escritorio de macOS
jurar los dispositivos o las aplicaciones del sistema operativo abre el menu
y selecciona Preferencias del Sistema.

D e 87 A
!

X Q @ =
MEO® C)E@ﬂl!&. PRI LTOORAEE © = ANWME

Los elementos
mas importantes
del escritorio de

macOS se
encuentran en la
barra de menus y

en el Dock.




Los menus te permiten apagar
el equipo, vaciar el basurero,
abrir ventanas del Finder, crear
@ nuevas carpetas, abrir los
] programas o documentos
P seleccionados, imprimirlos,
™I eliminarlos, renombrarlos,
editarlos, obtener su
informacién, organizar sus iconos, ya sea en sus
propias carpetas o en el escritorio, minimizary
maximizar las ventanas, y abrir el cuadro de dialogo de
la Ayuda de macOS. Los programas mas utilizados
mantienen sus iconos en el Dock; para ver todos los
programas instalados en la

computadora pulsa en el icono Launchpad. ﬂ

(
\‘ é‘é‘l»

= Vieodeoct 19:47 O @

Hala Sif camo astas
MNada mal. Gracias por preguntar.

Me puedes decir cudnto a5 73 = 6

Tl CALCULADORA
Si tienes una iPad

0 un iPhone, ?43; i
probablemente ya
has hablado con . -

Siri, una aplicacién
de voz similar a Cortana de Windows, Alexa de Amazon
0 Google Assistant. El boton para hablar con Siri (+' se
encuentra a la derecha de la barra de menus. Puedes
hacerle preguntas como éstas.

Si seleccionas
Ayuda de macOS,
en el cuadro de
dialogo pulsa en el
vinculo Tabla de
contenido para
consultar todas tus
dudas.

2%

[ Very organizar tus archivos en el Finder en la Mac

E Finder &3 ko base de inkcko de tu Maec. Bl koonos del Finder parece una cara sonrlente
azul Maz oo en fu kcono en el Dock para abeir una ventara del Firder.

Leon
T

Pusdes usar vintanas del Finder para ceganizar y acceder a casl cualguier cosa oue
Fuaya an b Mac.

Ebge cdmo quieres  Selecckona un mchivo
var ob alemanics. |y compdntels o atlquitalo.

pidan a un compafiero que cuente con una iPad o iPhone,

@ Si no tienen una computadora Macintosh en la escuela,

que la lleve a clase y hagan estas preguntas a Siri:

Pregunten a Siri y
escriban las
respuestas.

C T
&= ; Qué es un paralelogramo?

¢ Hola Siri, como estas?

¢Cuanto es 13 x 15?

¢, Cuantas pulgadas tiene un metro?

Gracias Siri.




Iconos y ventanas de macOS
Mac System Software fue uno de los primeros sistemas operativos graficos que utilizé
los iconos y las ventanas en lugar de escribir comandos.

3@ @ 0 # = sibi0decct 1416 Q @ =

Aplicaciones
< R ENERE R E=]

1| Macintosh HD
# Red

Favaritas

@ Docu...

A aplica...

Q Recien...

:,2 Dropb...
@) airbrop
@ Desca...
[ Escrit..
Creati...

iCloud

m Usuarios

e
[@@

(-igﬁ"' rﬁ_}q ‘ Ai ,L= w
L] W Las aplicaciones que mds se
E! “ utilizan se ubican ancladas en

el Dock, tienen un punto .
abajo cuando estdn abiertas.

3 v [Q
e

& iMovie.app

= T' Keynote.app

, @ Launchpad.app

P Libro de c..Mifios.app
() Libros.app

. Mail.app

%, Mapas.app

& Mensajes.app

£ Microsoft Excel.app
¢l Microsoft..neNote.app
634 Microsoft Qutlook.app
@& Microzoft...erPaint.app
Rl Microsoft Word.app
Hi Mission Controlapp
J Mdsica.app

= Motas Adhesivas app
B8 Notas de Voz.app

Para poner iconos en el escritorio para

=i
=% = \ acceder a las aplicaciones, carpetas 0
W __ 7 documentos que mas usas, crea alias:

Pulsa en el boton del Finder o en el
icono Macintosh HD, pulsa en
Aplicaciones, selecciona el programa
y en el menu Archivo escoge la
opcion Crear alias. También puedes
“arrastrar” la aplicacion directamente
al escritorio; el icono adquiere una
flechita apuntando hacia arriba, como los
iconos de acceso directo de Windows.

Observa que los programas
abiertos fienen el icono de
la aplicacion, las ventanas

B Iﬂ qﬁqmm ﬁ - el del Finder.

El Finder es el programa que controla todas las
ventanas de macOS; al maximizarse las
ventanas ocupan toda la pantalla, si las
: : minimizas se reducen a la forma de iconos y se
(Ya dweFr)on al primo ubican en el Dock, a la derecha de las

¢ Pointer aplicaciones ancladas y a la izquierda del

con gue y gui (la u no se pronuncia).

Actividad 4. Cuaderno para escribir.
Escribe palabras con erre y doble erre, y

) basurero.
“« &

26
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El escritorio de Android OS

Android es un sistema operativo movil para tabletas digitales y teléfonos “inteligentes”.

Seguramente a|guna vez has ( AT Camara frontal AIgUﬂOS 9651’05 en el panel tdactil:

utilizado una tableta digital o

un teléfono “inteligente”, por
lo que ya debes saber al |

menos las mas elementales ' B — @ Abrir menii contextual. Seleccionar el lugar
funciones de los sistemas | Vi ! o elemento y pulsar con dos dedos.
operativos moviles como - : - ! ® Cerrar ventanas abiertas. Pulsa con tres dedos

| Android OS o iPad OS. en el panel tdctil y deslizalos hacia ti. Si deslizas
hacia la pantalla se vuelven a abrir las ventanas.

@) Seleccionar elemento. Pulsar una vez.

o) Desplazar elemento. Presionar con dos
dedos y desplazar.

®) Abrir el centro de actividades. Pulsa con

: cuatro dedos en el panel tdctil.
— = ’ - 1 Iconos de

En la actualidad, los nifios como tu y ' 5 | aplicaciones

yo, desde pequenios utilizamos las
Tecnologias de la Informacion y = o wm ™ .
de la Comunicacion (TIC) de '. G 4 W W We— CaragEs gt
manera , pero es conveniente T - aplicaciones
que las conozcamos y aprendamos \ [
de manera ludica, progresiva y
metodoldgica para utilizarlas ética
y eficientemente en las tareas
escolares y en la vida cotidiana.

Aprende a utilizar los
gestos con los dedos
y saca méas provecho
a tu tableta digital o

teléfono “inteligente”.

G
jj En Android ambién puedes cambiar El| Toque. Presiona una vez con el dedo sobre la pantalla para simular
@ ? la imagen del fondo de tu tableta: que pulsas la Tecla.ﬂ o el botdn izqui.er-do o principal del ratén.
___‘ —_ pulsa en el icono Ajustes g, | Doble toque. Presiona dos veces seguidas.
@ selecciona Fondo de pantalla o @ El Arrastrar. Presiona y desplaza el dedo sin perder el contacto.
. ' : ‘ ;/ / El Deslizar horizontalmente. Desliza rdpidamente el dedo sobre la
M escoge la 'mage“ (pu?de ser une} \ M \ M \“/ superficie en direccidn horizontal; se utiliza para pasar pdginas.
’—' W ‘ tuya de la gal?”.a).’ presiona el b_Ot_On 1 / 2. /3 4\ El Reducir. Pulsa con dos dedos y jiintalos para reducir objetos.
Pantalla de inicio y luego Definir q)\ ()) [3| Ampliar. Pulsa con dos dedos y separarlos para ampliar objetos; es la
como fondo de pantalla; jlisto! | D \ \ L funcién inversa de Reducir.
/ 7\/' Presionar. Pulsa en la pantalla y mantén el dedo presionado durante
cierto tiempo.
w‘ q_, /7 /// \»\( - El Presionar con toque. Presiona en la pantalla con un dedo y toca
Innata. Connatural y como nacido con . Q‘\ ] gv '/ 10‘\\// A Y brevemente en otro lado con otro dedo.
. C . \ N/
la misma persona, Diccionario _/ Ell Barrer. Desplaza los dedos o la palma de la mano en la pantalla.
[ Rotar. Rota un objeto con dos dedos hacia la derecha o izquierda.

de la Real Academia, RAE. @
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¢ Cuantos ratones hay? Decenas y mas decenas
Encierra en un circulo grupos de diez. Escribe las decenas, las unidades y el total.

N N Y

Observa f\l 5 S : TS Decenas ; Uridades coC Decenas : Unidades
———— | [ - N\ ; s g
g “v || T T
s oo
s T g -

O

Decenas Unidades CSF@F@F@F Decenas Unidades CSF@F@F@F Decenas Unidades
SoSC coSC oo Ro ol
S _v_ kool _v_ oo kol _v_
s s oo kool
coocs — coocos @ — cCoocC —

soos sSooo
0, £

sSoo

So
@

Por Ultimo, escribe en las lineas cuantas decenas y cuantas unidades hay en total:
Decenas Unidades




Actividades escolares

La mayoria de los problemas se resuelven facilmente con sumas y restas.

Sitengo dos patos
y se multiplican por
cuatro, ;cuantos

hay al final?, es
muy sencillo:

2x4=8 ocho
patos. I

Resuelve los siguientes problemas:

1. En el huerto hay 25 arboles de manzanas, 15 arboles de peras, 12 arboles de higos, 24 arboles
de mangos y 12 arboles de limones. ; Cuantos arboles hay en total?

A

2. Luisa Camila fue al mercado y comprd 4 kilos de peras, 3 kilos y medio de uvas, 2 kilos y medio de higos,
2 kilos de platanos, 2 kilos de jitomate, 3 y medio kilos de papas y 5 kilos de cebolla; como la bolsa pesaba »
demasiado, regresé 3 kilos de cebolla y 1 de papa, ¢ cuantos kilos pesaba la bolsa?

3. ;Con cuantas monedas de 10 pesos, de 5 pesos y de 1 peso formas la cantidad — g: %18 — gz gg — gz gl
de $497 Escribe tres resultados posibles. — e,
_ de$10, __ deds, de $1

el tercero se venden 28 y te devuelven 12, el cuarto dia se venden 34 y el quinto 14. »
¢ Cuantos lapices te quedan al final de la semana?

Resuelve los problemas y comprueba los gﬁ) Juego 1. iconos de Windows.
resultados con la calculadora que se = o & Abre la ventana del juego y organiza
encuentra en la web. - los iconos en sus lugares.

4. Compras 120 lapices para vender en la escuela. El primer dia se venden 22, el segundo se venden 34, J




Actividades de evaluacion

o ¢Como se llama el programa que permite escribir comandos con una interfaz negra en modo texto?

e Escribe tres funciones de los sistemas operativos.

e Describe brevemente qué es una interfaz.

0 ¢Cudles son los tres tipos de iconos bdsicos de Windows?

e Encierra con un circulo rojo los iconos Finder, Preferencias del Sistema y Basurero del Dock de macOS.

MO RABORRTLTOORAGE © = ANME

e ¢Como se llama el icono del Dock que te permite ver todos los programas instalados en una computadora Macintosh?

e Escribe los nombres de tres programas asistentes que te permiten hacer preguntas mediante la voz.




Bloque 2 Los accesorios de Windows

El sistema operativo Windows 10 incluye programas de
utilidad para realizar muchas tareas importantes en la PC.

Texto 1.0t Bloc dé notas

Con ellos puedes
escribir textos, dibuijar,

Archivo  Edicidn  Formato  Yer Ayuda
Ll

Para escribir mensajes o recordatorios sencilles,
este programa es muy cémodo. Los textos son si““;} F T " hacer CUGI"_]taS,
y generalmente sin formato, pero se guardan ergem grabar sonidos,
archivos de texto que son muy ligeros; es deci et : e escuchar musica, ver
ocupan muy peco espacic en el disco. 0 o A (g P =Hn .l=.. ...=.1. v id ‘hast
A & oA e ~ aEE e Viaeos Yy, jnasta
plén se utiliza para crear piginas Web senc o= - : imprimir en 3D!
por la facilidad para guardar texto sin format
como HTML.
Linea 3, columna &6 100%  Windows (CRLF) AMSI
En Windows 11 se ] o
eliminaron los accesorios, : a—
pero se conservan algunas N @ i—
. . £
de las aplicaciones. '
Caltuladors - O X 3
= Estandar = 0] 1
o1s Gl 22D pineits L 0 e Lonrart s - (n "
564 M= N _
9 4 Archivo
Corn gl 300w vy bl oo
abitos 1 pars imprimickas . 10
Prtsches 5adicinas s b esidhn an 100 en

# L de g iion e b o
Irgaririr dinecmmgnte an oo
Ionesons S comaitee. Fata
srmpezie. sekeogiona o enchice gue
e Enprme en 51

Yo CE C

Pt Maodeds Laarseni o

Ieleccional oo aithiva

Db oo W propio ot 30 o
R e e linaa?

[Ramsnge]




Procesadores de textos
Son programas que te permiten escribir textos con el teclado, verlc

Antes, para escribir textos se | Bloc de notas.bit Bloc de notas = O X Es muy el
utilizaban las maquinas de Archivo Edicion Formato Ver Ayuda escribir con un
escribir; ahora se usa la Para escribir notas sencillas utiliza el procesador de
computadora y programas accesorio de Windows bloc de notas. textos. jBusca

procesadores de textos. las letras en el

teclado y
escribe!

Si sélo vas a escribir
un recordatorio o una
nota, te conviene
utilizar el Bloc de
notas. Si vas a hacer
una tarea o proyecto
escolar, utiliza
WordPad.

P

MIHECRRE
o '

Para iniciar un programa
procesador de textos
haz lo siguiente:

(1) Presiona el botén Inicio.
(2) En lalista de programas

abre la carpeta ; - : -
Accesorios de Windows. f {acolbonio

dﬁl Prni 10 Colaborar significa trabajar punto con otras persaonas en alguna tarea especifica, Es ayudar o
@ Escoge alguno de |OS e participar en wn abaps colectiva,
prog ramas procesadores - #  Vior de ¥PS F La mayoria de las acividades se realizan en grupes de trabago, on donde cada quien

calabars con una pequeia parte del wrabajo 1oral) de #3138 manera, 1odos 18 CANLan MENas y
ol trabajo se realiza mas rapide,

Por ejemplo, pasa filmad una pelicula se necesitan muchas personas: ecritones, aclones,
camaragralos, fotdgrafos, ingenieras de sonido, pintores, un diretor Iy mucha mas gentel

de textos como el Bloc de O P rosom vedia e
notas o WordPad. e

W

Procesadores de textos.
Programas especializados que
se utilizan para escribir

32 documentos de texto.




Escribe textos con WordPad
Al iniciar WordPad aparece un cursor que indica el lugar donde se escribe el texto.

Barra de herramientas

de acceso rapido

Escribir texto en un
7 programa procesador de
Para deiar un B Documento - WordPad - o x| textoses muy facil, solo
sspacio enJ olanco Fichas o pestafias @  escribe con el teclado
, = Caibr -T2 FIE o 0 [ i e e hasta el final del
entre cada parrafo, : U = ST s | - = Botones de opcién o comandos arrafo. pon un
presiona otra vez | Rkl " NKS XX A-2- [EE SS [ moe Do S ceecconsrtots P P
teca ] e e | w ~ puntofinaly
Comosemues‘t,ra./‘ ,,2,.,1_,_;_ I P IO Y - SO I ORI SOOI IO T ERCOS § WACHCS PSS T RS P TN RS I S b N T: TGS | \///\ pUlsalateda
\ lLa colaboracién Aqui hay cinco parrafos s ‘ @
1 olaborar significa trabajar junto con otras pergohas en alguna tarea especifica. Es ayudar o 4 :
participar en un trabajo colectivo. &———— 4
La mayoria de las actividades se realizan en grupds de trabajo, en donde cada quien

colabora con una pequefia parte del trabajo total; de esta manera, todos se cansan menos y
el trabajo se realiza mas rapido.

Por ejemplo, para filmar una pelicula se necesitan muchas personas: escritores, actores,
camarografos, fotégrafos, ingenieros de sonido, pintores, un director jy mucha mas gente!

El espacio en blanco (Y]
donde se encuentra

S Al llegar al final de la linea, no
el cursor también es

")
| . g
un parrafo, pero . necesitas presionar la tecla el
se encuentra “vacio’. Ventana de edicion programa automaticamente pasa

el texto a la siguiente linea.

100% (= [ | e

Nota: El texto se puede guardar en una carpeta con el comando Guardar B de la barra de

herramientas de acceso rapido, de esta manera, cuando lo necesites lo puedes abrir, leditans imprimir.

Parrafo. Bloque de texto que comienza con letra mayuscula

y termina con punto y aparte. Después del punto y
aparte pulsa la tecla uEl

Editar. Modificar un documento cambiando o corrigiendo

el texto. Las herramientas para editar se encuentran
en la cinta de opciones Inicio.




Edicion de textos
Ademas de corregir el documento, puedes cortar palabras o copiar partes del texto.

Escribe un texto escolar La colaboracién
sobre La colaboracién y Colavorar significa trabajar junto con otras personas en alguna tarea especifica. Es ayudar o participar

" —~guérdalo en tu carpeta de en un trabajo colectibo. . _ .
evidencias de aprendizaje La mayoria de las actividades se realizan en grupos de trabajo, en donde cada quien colabora con

con el nombre una pequefia parte del trabajo total; de esta manera, todos se cansan menos y el trabajo se realiza

Colaboracién.rtf. Puedes mas rapido.
. Por ejemplo, para filmar una pelicula se necesitan muchas personas: escritores, actores,

copiar el siguiente: camardgrafos, fotografos, ingenieros de sonido, pintores, un director jy mucha mas gente!

Si no sabes guardar 1 Escribe las palabras

un archivo, consulta Colavorar y colectibo con

la siguiente pagina. 3 ‘ el error, para que practiques
funciones de edicion.

Para corregir los errores, uno por uno, haz lo siguiente:

Ql Con el ratén ubica el cursor después de la primera a de Colavorar.

| . . . .
@ ruisalatecla @ !> Colayorar significa trabajar junto con otras personas

© Puisalatecla de laletra | =) colectibo.

También puedes borrar letras con la tecla .

Qf Con el ratén ubica el cursor después de la b de colectibo.

© rusala tec'a- Colaborar significa trabajar junto con otras personas

@A Pulsa la tecla de la Ietra. !? cnlectihb‘

El resultado es un texto corregido como el que se muestra, ahora solo falta darle formato:

Colaborar significa trabajar junto con otras personas en alguna tarea especifica. Es ayudar o participar en un trabajo
colectivo.

\
Formato. Estilo o disefio que se da a un texto para hacerlo mas claro y agradable a la Al o
vista. Las herramientas de formato se encuentran en la cinta de opciones Inicio. %




Guardar e imprimir documentos
Todos los documentos que se crean con aplicaciones de Windows se pueden guardar e imprimir.

_— Ejecuta el comando Guardar Siempre que realices cambios en tu
| iz T ke weEew 5 a T B documento guardalos. Manteniendo tus
archivos guardados en el disco duro, es

w e B

T e D posible recuperarlos cuando se necesitan.

Los archivos de texto de WordPad se

La colabaracibe

Colzborar significa trabajar junio con otras personas en alguna tarea

egpacifica. Fayudar o participar en un trabajo colactiva,

La nayonia de Lis acthvidades se reahzan én grupos o trabago, én donde

cada quien colabara con una n-equﬂ‘lanmeﬁeltrabajnmatdeesti La Siguiente Vez que ejecutes el

: anera, fodos o cansan menas y ol trabaje se resliza mds ripida, comando Guardar de la cinta de
: A £y | e opciones Archivo o pulses en el icono
owei o e - Guardar de la barra de herramientas
Wi | Tt = de acceso rapido, el archivo se
S guardara en su carpeta sin abrir
.y el cuadro de didlogo.

1 Encoaneny
= gt
& Mimr

i Elnogeps ¢ WERLERCR « Bodesce deapondcin « Tedoi

) Cigenon 30
| v
T Wvendpa i)
- LR ! : -.wﬁm..
L Esibe aqui el nombre [l Pulsa el boton Guardar [JEEEE N N I’".T'.i"
h*mm | i | -
Sy ——m——, P ¢ | Sy g
- D o IEJI Gt _ e s
Para imprimir el archivo haz lo siguiente: i e e .
) — B = emenwmmmmn ViSta previa de impresion I
@ Puisa en la cinta de opciones Archivo. - 4 B
@ Presiona el boton Imprimir y selecciona Vista previa de impresion. w _, '
ﬂ -

6 Revisa en la vista previa tu documento y si es correcto, presiona
el botén Imprimir en la nueva cinta de opciones que aparece.

£

ﬂ Si no te parece bien la vista previa pulsa el boton Configurar

pagina para abrir un cuadro de dialogo donde puedes realizar
ajustes de impresioén como orientacion, margenes, etc. 35



Formato de textos } } }

ato al documento para mejorar su apariencia.

Los disefios que se pueden dar Fuente. Tipo o disefio del texto.
al texto para resaltarlo se llaman | Tamaio de fuente. Tamaro del texto en puntos tipograficos.

atributos de formato: Fuente, Negrita, Cursiva y Subrayado. Formas de resaltar o diferenciar el texto.
Tamaiio de fuente, Negrita, Color del texto. Color que se aplica al texto.
Cursiva, Subrayado, Color Alineacion. Alineacién que se da al texto (izquierda, centrado, derecha o justificar).

del texto, Alineacion y Vifetas. | Vifetas. iconos que se ponen antes de los listados de texto.

Selecciona el titulo y dale formato de fuente Comic Sans
de 20 puntos, Negrita, alineacion Centrar, en color Rojo
vibrante, abre Espaciado de linea y activa Agregar Ttk Ellee. Mese el

espacio de 10 puntos... apuntador del ratén hacia
- la izquierda del texto y
cuando cambia de forma,
pulsa el boton izquierdo.

= g e o A @ Una porci6n de texto.
Nt Smtx A-2- EEAM S mon oe e 'Eﬂ' :s::':::m 8 Ubica el cursor al principio
. del texto, mantén presionada
——— S latecla €y avanza con la tecla = hacia la derecha
hasta el final del texto que vas a seleccionar. También
puedes seleccionar texto solo con el raton, pulsando el
botdn izquierdo y desplazando sobre el texto.

Para seleccionar texto puedes hacer lo siguiente:

1.0 indica que el

espaciado es sencillo;

al seleccionar la casilla de
verificacion Agregar espacio i TR
de 10 puntosgdegpués%e Actl\_lldad 5. jA escribir!
los parrafos, se agrega ese Escribe y ordena las
espacio despues del titulo oraciones para que tengan
seleccionado. sentido.

Agregar espacio de 10 puntos después de los parrafos



Por ultimo aplica color al texto y una lista con vifetas.

O/ v | Colsborsosnuf - Wordtad - o S
Elimina las comas y los espacios
I [l DOV AR 2 - W A del nuevo parrafo creado y haz una
e T N Efenc A2 EBE '[:; " o B lista de palabras que comiencen
e T TaeY e e e e con mayuscula. Al fmal de cada
a (=1

palabra pulsa la tecla 5= . Luego
selecciona los tres parrafos de texto
general y asignales fuente Arial de
14 puntos, alineacion Justificar y
Agregar espacio de 10 puntos
después de los parrafos.

La colaboracion

Colaborar significa trabajar junto con otras peracnas en alguna tarea e
especifica. Ea ayudar o participar en un trabajo colective,

La mayoria de las actividades se realizan en grupos de trabajo, en
donde cada quien colabora con una pequefia parte del frabajo total;
de esia manera, todos 28 cansan menos y el trabajo sa realiza mas
rapido,

Por ejemplo, para filmar una pelicula se necesitan muchas personas:

Escritones
Achores
Camardgrafos
Foadgratos
Ingenieros de sonido
Fintesres
U dirgctor
Ubica ¥ mnuatha el geate! B Q" & = | Colsbanscitmstd - WordPad
el cursor al final e R
; de la palabra 0O s u K wwEe ) e
personas: del tercer | Ny - NrSdnn Aol BEAMN o Bhde 1o et Sl sowcoonsrtose
parrafo de texto general i T T T e
y pulsa la tecla ‘&, | e e e S R e R .
verasque seha | La colaboracion
creado un nuevo 4
fO y. Colaborar significa trabajar junto con olras personas en alguna tarea
parra P especifica. Es ayudar o parficipar an un trabajo colective,

La mayoria de las aclividades se realizan en grupos de trabajo, en
. . . ] donde cada quien colabora con una pequena parte del trabajo total
Selecciona toda la lista y asigna fuente Arial de de asta manera, todos se cansan menos y el trabajo se realiza mas

q 0z q rapida
14 puntos, alineacion lzquierda, un color que
contraste como Rojo terroso y ponle vifietas
con el boton X Wi

Iniciar una IistaE. D | [ 2 EQ ] + Camarégrafos

Fotografoes
T Ingenieros de sonido
2 A M <

Pintores
g

Por ejemplo, para filmar una pelicula se necesitan muchas personas]|

©

- & 8 B

Un director
« 1Y mucha mas gentel




Sopa de letras
Encuentra las palabras de la interfaz de WordPad, busca en todos los sentidos.

CURSOR SUBRAYADO LINEA EDITAR ARCHIVO
CURSIVA INSERTAR FUENTE GUARDAR ABRIR
IMPRIMIR VINETAS NEGRITA DESHACER IMAGEN

Subraya con color
rojo las palabras
que has encontrado.

Sigue el demple.

> =S Z0 0> Hommwm = —
WO wXo>o = —>clo/x
>0 0D>C Mmoo —N
— =M >0 |0 /> 0o ;O =
X <=0 T =20 >0 =
P e - O® o} c<uno
—|—o|Hd|</m|m P >0
—A = O0OHd<" O Mw o =0
PO OoCHT=ZFTO000<
> OO W0 — =T 9 9=—
c mwwnow - << - o o=
—|=|»n M —o|—|p|<|</zom
=sZ2Mmc<>»>»<-H4e — -
m=ZmMm®>0 — —H> o>
O sSs>xoZ0mM A mnmr  X—w
— O -HZomMmmMmN < >
|l AmM=Z20 S0P 0VOO
> mZ —rmo| > <O — -

O XINZ2o0moO | > T vmo
OW P <ZI2N X0 < 1vo




Asi como los nifios
tenemos derechos,
que todos deben
respetar, también
tenemos
obligaciones que
cumplir. Estas son
algunas de ellas.

v

Crea un documento de texto con WordPad que incluya mas
obligaciones de los nifios. Escribelas y ponles fuente Arial de 24
puntos. Imprime el documento y entrégalo a tu profesora o profesor.

Recuerda que
WordPad es un
accesorio de
Windows para
procesar textos ; LR .
que puedes . : L
ejecutar pulsando Obligaciones de los nifnos
en el boton Inicio,
lista de todos los

L

I i B

B G o d e 8 =11

 Respetar y cuidar a los nifios menores.

* Hacer las tareas escolares.

programas, e el A ot e cd S

Accesorios y
WordPad.

o WV WTNET W N vy

Guarda el
documento
en tu carpeta de
evidencias
de aprendizaje
con el nombre

Obligaciones.rtf. |




Programas de creacion y edicion de graficos
Utiliza las herramientas de Paint de la cinta de opciones Inicio, y el cuadro de Colores.

El accesorio Paint Color de primer plano. Se aplica con
N el botdn izquierdo o principal del raton. -

= =) ¢ v Sanitthalo - Pnt
\ ;“ It Y o o
: ;; ) j_J L) ot P4 K LS00 - ‘E . _ '":' "“E' M ¢
/"' /'. .r:.v I:I:J::h-“ A Giras - g > I‘.-':.f. '::'.f' WILE . .\"-I"‘ -'.'1'." l‘.“‘: -'.-:-.;-.-Ia.: l!.l-:.l-lt:?.-.-\I
= Cinta de opciones Color de fondo. Se aplicaconel
boton derecho o secundario del raton.

Con la
computadora y
Paint, puedes
crear dibujos y
editar imagenes
o fotografias
existentes.

. Los elementos .més
importantes de la interfaz
de Paint son las cintas

de opciones y la paleta
de colores.
r

Para dibujar una linea,
un rectangulo o una
elipse, se selecciona la
herramienta y se dibuja
Pizarra o area de dibujo la figura en la pantalla
- con el botdn principal del
raton, arrastrando hacia
abajo y a la derecha.

Para escoger el
grueso de la
pluma, |\ .
selecciona la ~ Los dibujos
herramienta o 333, 276 pinetes 1] 264 130 pineles 12 1152 x 62 pineles 0 Imagenes que se
Lineay el crean y editan con
grosor de linea - Paint, se conocen como
deseado en el mapas de bits y se
botén Tamario guardan con formatos
Mapas de bits. grafl_Cfost_-]Pmp, Jpg,
Imagenes construidas con base en -gif, .Ut o .png.
diminutos puntitos llamados pixeles.

i~ <@ Apuntador del raton




- rir archivos graficos existentes
one Para abrir un archivo

accesorio Paint : grafico existente con

puedes hacer ooty
dibujos de figuras . s | |

geométricas, o S o el | @ Pulsaenlafichao
dibujos a _ A o A pestafia Archivo.
| @ Ejecuta el comando
y abrir imagenes B o : 9 Abri
y fotografias 3 , . J Pir.
formadas por b , @ Busca la carpeta
pixelesh : I que contiene las
‘ S W . imdgenes.

@ Selecciona el archivo
que deseas abrir.

@ Pulsa en el boton
: R terano iy | Abrir,

v Esbe equipo

LSS LURCWMNGO ) ¢ Imagenes

| Antoneils W p Donatells 07 jpg

&| &ntonsls [5jpg ] Donatells DEjp

o] Armtenalls Bipg = Donatells .ipg

u| Amtenails 07 gy s Donetaila_10jpg

B viders
ey Winboss (€3

e UPSE_LARCLANO )

& Antenelle [ipg | Lucigss 01 pg
& Danatalls 0.jng
Marmkoe de archive: Luciens 01 jgg

Teakes bes eechivns

& Tamuhor JEOTKE B = -

Mano alzada. Dibujo o croquis que se realiza sin
la ayuda de instrumentos como reglas .
0 escuadras. Se utilizan sélo el lapiz y la mano libre.

Pixeles. Pixel es un término compuesto de las palabras en inglés,
6 6 Picture Element, ?ue significan elemento de imagen
— Es la unidad de informacion de las imagenes digitales.

Actividad 6.
Dibuja figuras

geomeétricas con
Paint.




Dibujos escolares con Paint
Combinando las herramientas de Paint puedes ilustrar tus tareas escolares.

Imagina que tu i € 7 Lo mtdn del g b - Bt - O
maestra o maestro te @ o |
pide un trabajo sobre | L I
los tres estados del e i
agua, ¢no es mejor - '
entregar un dibujo
hecho por ti?

B NEEEE EEEEE
| .
i Coh

e | D B

s B
3 . todann Paars 2D

El titulo escribelo con la
herramienta Texto.
En la cinta de opciones
que aparece puedes
seleccionar el tipo de

Liquido 7 fuente, el tamafio y el
atributo negrita. No
importa donde escribas,
para mover el texto pulsa
en la herramienta
Seleccioén, selecciona el
texto y arrastralo al
centro del dibujo.

Para el garrafon de agua utiliza las
herramientas Rectangulo redondeado y
Lapiz; el hielo dibujalo con Rectangulo y Para ampliar o reducir el
Linea; con Elipse y Linea puedes dibujar la -2 area de dibujo, tomala

olla; la lefia con Poligono y el vapor con el pincel de la esquina inferior

Aerdgrafo. Si el trabajo debe llevar mas texto, hazlo con
WordPad y pega los dibujos de Paint.

Para colorear el dibujo utiliza la herramienta Relleno con color.

@ Recuerda que con el botdn izquierdo del ratdn se pinta el Color de primer plano y Area cerrada
con el boton derecho o secundario, el Color de fondo. / \

@ Para colorear un drea, ésta debe estar cerrada; en caso contrario se pinta todo el
dibujo con ese color.

@ Guarda el dibujo con el nombre Los estados del agua.bmp para proteger tu trabajo.




Formas de colores con Paint
Selecciona las herramientas y formas, y crea figuras geométricas de colores.

En el grupo Formas se encuentran las herramientas para dibujar
una Linea, una Curva, o figuras geométricas como Elipse,
Rectangulo, Rectangulo redondeado, Poligono, y muchas otras.
Antes puedes seleccionar los modos de Contorno de forma y
Rellenar la forma, asi como el grueso de la linea en la lista del botén
Tamaiio. Para ver todas las formas pulsa en el botéon Mas. Para
dibujar una curva pulsa en la forma Curva y sigue estos pasos:

\ND@Dﬁf_\ . [/ Contorno ~

[}. O O OE:’CJ‘G - IE,‘;ﬂu&llﬂi‘lar"
O 4 2 OO OR) €= Més

Formas

[l Con el cursor, que cambié su forma a la de una cruz, traza una
linea desde un punto hasta donde desees.

1 Lieva el raton hacia el centro de la primera mitad de la recta
para jalarla y producir la curva con el ratén; suelta el raton,
veras como la recta adquiere una porcion de curvatura, como
se ve en la figura.

EJ Lleva el apuntador a la parte media de la segunda mitad de la
recta, ya sea para el mismo lado o para hacer ahora una curva
hacia el lado contrario, como una S (s6lo puedes modificar la
linea dos veces). La curva que se obtiene es la final.

Dibuja un cono en 3D y asignale colores:

n Selecciona la forma Triangulo rectangulo. H - - IF SR T : = @ ..=.[. I, 1

A Escoge el grosor de linea 5px en el botén Tamaiio. e | e T iR p - sl

Dibuja un triangulo rectangulo como se muestra. Selecciona Relleno con |

(4] Con. la forma Elipse, dibujq una elipse “de[gada”, } color (el botecito de pintura)
partiendo de la parte superior del lado vertical del

triangulo. Muévela hacia la izquierda.

y pulsa dentro de las areas

E Con laimagen ampliada borra la barra del centro. - de base y cuerpo del cono.
También puedes cambiar el tamafio de la
herramienta Borrador con el botén Tamaio para
realizar el borrado lo mejor posible. :

d Presiona fuera de la figura, pulsa en el cuadrito Color 1 (color de primer plano)
y en el color gris azulado.

Al cuadrito Color 2 asignale el color . Recuerda que el color 1
se aplica con el boton izquierdo del raton y el color 2 con el derecho.

fh



Editar con Paint 3D

Aunque Paint 3D no es un accesorio de Windows, puedes abrirlo desde Paint.

Cuando has terminado tu dibujo en Paint, pulsa
en el boton Editar con Paint 3D para abrir el
programa. Pulsa en el botdn Vista 3D y observa
las instrucciones para girar (orbitar), ampliar o
reducir tu dibujo, con el raton, de manera tactil,
con un lapiz éptico o mediante el teclado.

Paint 3D es el nuevo programa de dibujo de Microsoft para

crear y editar imagenes en tercera dimension, que puedes
rotar 360 grados, moverlas para verlas por cualquiera de sus lados e
imprimirlas. Para iniciar una sesion de Paint 3D haz lo siguiente:

Kl Pulsa en el botén Inicio de Windows, desplazate hacia abajo
del mend Inicio hasta la letra P y selecciona Paint 3D.
3 Si aparece la pantalla de inicio, pulsa en el boton Nuevo.

De inmediato se muestra la interfaz de Paint 3D, donde puedes
comenzar a dibujar o importar figuras de la Biblioteca 3D.

EJ Todo lo que dibujes en Paint 3D se puede convertir a tercera
dimension con el boton Vista 3D.

Wty

+ Agrega color

Observa cada una de las herramientas
(Pinceles, Formas 2D, Formas 3D,
Adhesivos, Texto, Efectos, Lienzo y
B|b||olteca 3D). Pulsa en Formas 3D | Cilindro curvo
y escribe en los recuadros los nombres

de los Objetos 3D, observa el gjample.

Tercera dimension. 3D. Imagen en relieve que permite
ver sus caras o dimensiones desde diferentes angulos.
Importar. Traer. En informética importar es traer algo (imagen,
texto o archivo) a la pantalla del programa que se esta utilizando.

a4,




Paint 3D te puede ayudar a R ’
o o v 3 T ¥
entregar tareas escolares Poceier foman 2D fomes B Adkesvos  Tedn [ E

jespectaculares!, como un cartel
3D sobre el cuidado de las plantas
para tu clase de Conocimiento
del Medio. Luego lo puedes
guardar como imagen, proyecto
de Paint 3D, o como video.

Beriin Sesm FR

i

Con Paint 3D, ademas
de aprender, diviertete

i lesd viendo y moviendo las

PNG fimagen) imégenes de la
Fo— Biblioteca 3D; puedes
S verlas en Realidad

A i) .

i mixta y, jhasta
G \amagen) imprimirlas en tercera
TIFF (imagen) dimension!
WP (videa)
GIF (viden)

MenuU
Para guardar tu dibujo en tercera dimension pulsa en
el botén Mend, en la ventana que aparece presiona

Actividad 7. Imprime en 3D. Disefia un pequefio objeto
en 3D, imprimelo y muéstralo a tu profesora o profesor
y a tu familia, veras qué contentos van a estar.

sobre Guardar como y elige la opcion para guardar.
Si escoges video puedes seleccionar el formato .mp4
o gif animado y diversos tipos de animacion.

—~
30
(

a——"




IMPIESIVINEN SL
Veras que lo mas novedoso es la impresion 3D, jque tu puedes hacer!

Formas 2D Garabato en 3D 1] Insertar formas 2D y 3D (garabatos, iMira, cuanta cosa
R 2, & & objetos 3D y modelos 3D). Pued;asi:taggr con
H Pegar adhesivos sobre las formas _
SO A Objetos 3 insertadas.
Formas 20 Q@ A A El Pegar adhesivos de texturas
(corteza, hormigon, pelaje, grava,
C0O0O0Al® 0 Ve seto, marmol, arena y madera).
A Poner ojos, boca, nariz y otros
0O oM O Modelos 3D elementos a tus modelos 3D.

Al R QRB® Y &
0O R @
&« O P Q

Al insertar el hocico pulsa
en Confirmar, para insertar
los 0jos o cejas conviene
presionar en Sello, para
ubicar la copia que se

genera, al otro lado de la
cara del perro.

Al aplicar adhesivos pulsa en
el signo de paloma (Confirmar) I8

para aceptar, o en el Sello para : : S e s
. . . Presionar para aplicar. El adhesivo seguira disponible
continuar insertando copias del S ke deThe

adhesivo en la forma. N : : N\
(&= )=

Sello




Una vez que has aprendido a crear
modelos 3D, veras que hay muchas
aplicaciones que te permitiran “ver”,
mover y girar, € imprimir tus
modelos en tercera dimension,
como 3D Builder, Print 3D y Visor
3D, las cuales trabajan de manera
sincronizada.

i

Rols

Archivo

o Irspresain 30 ey Tl prepara
obpsos 5F para imprimécdes e 50
Pl 30CaF Wl il wi 30w
# servicio de monsdn mn inao

[CHume crii Ty profes objets 108
AN T e ]

s 10 B | s

Ademas de mostrarte en tercera dimension tus
proyectos y modelos 3D, Visor 3D te permite ver los
modelos de la Biblioteca 3D donde encontraras
“modelos animados” que puedes abrir en Realidad
mixta. Puedes encontrar servicios de impresion en
Internet, incluso si tu grupo es grande, podrian
comprar una impresora 3D economica, que las hay.

D ek B Chadie Yy Fesmide ) Coso

B B bewmems W s

=
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© Hedgens A Cula 8 Tosn o Tesaede

=

Igual que con Paint
3D, puedes crear tus
disefios o tomarlos de

la Biblioteca 3D.




La calculadora de Windows

Aunque la calculadora de Windows no es un accesorio, se considera como tal,
porque jsiempre esta ahi!

La Calculadora de Windows es Calculadora Para hacer sumas y restgs con Ia} _calculadora

un Util accesorio que te permite ~ . puedes utilizar la seccion numérica del
hacer operaciones en la Estandar N teclado o el ratén.Si tu teclado tiene

computadora cada vez que lo 328+122= WL seccion numérica, recuerda que debes

necesites. Hay cinco versiones, et 45 0 ‘Q activarla pulsando la tecla l@

Estandar, Cientifica, Graficar,
Programador y Calculo de

fecha; también te permite hacer Me M- MS Para hacer operaciones con la calculadora de
conversiones de Divisas (dinero), Windows haz lo siguiente:
Volumen, Longitud y muchas %o CE c o _ -
otras que utilizaras en tu 1 | Ejecuta la aplicacion Calculadora.
preparacion futura. Para cambiar Ve %5 W - 2 | Sino aparece la Estdndar, cambia a esa version.

de version, pulsa en el menu en

forma de tres rayitas E . 7 8 9 < 3 | Suma 328 + 122 utilizando el raton:
J * Pulsa sobre los botones de los nimeros 3, 2 y 8. Observa
& @ que se anota la cantidad 328 en la pantalla de
4 3 5 B la calculadora.
®. Presiona el boton del signo +.
1 2 3 -+

* Pulsa en los botones de los nimeros 1,2y 2,y
luego en el signo =.

i 0 : = o Observa el resultado 450 en la pantalla.
4 | También puedes hacerlo con el teclado.

El resultado se obtiene con la tecla M dela
seccion numerica.

También puedes cambiar a
las diferentes versiones

pulsando las teclas | :T[{} +
, , el etc.Ll

Caniviadan - = b Canyiadny - =

= Cientifica w = Programador

Si quieres saber a cuantas horas equivalen

4500 minutos, haz lo siguiente:

. HEX B
| i Toee @
_N - " g oT 8 . .
W Q@ # f o BN Selecciona el conversor Tiempo.
) Olackinw i, w WOk WS . q
o o # a: Wb A Enlos dos campos selecciona Horas y Minutos.
nIP. ;

K] Pulsa en el campo Minutos, presiona los ndmeros
4,5,0, 0y observa el valor del campo Horas.

-
e w Escribe en la linea el valor obtenido:

F o g eS| B
[N ST N
]

[
- JC SR R
& R oW o =

= Resultado: 4500 minutos son horas.

4%




Resuelve problemas con la calculadora
Puedes resolver tus tareas de matematicas utilizando la calculadora.

[1)> Escribe la serie numérica de siete en siete, desde el 7 hasta el 140. Para hacerlo con la calculadora, pulsa en el 7 y luego en el signo de +,
presiona otro 7 y nuevamente el signo de +; obtienes el nimero 14 en la pantalla. Completa los resultados en las lineas, esa es la serie

numérica del 7. Sigue presionando 7 y + hasta obtener el 140.

7 28 70
126

El metodo facil: Pulsa en el 7'y luego en el signo de +, presiona otro 7'y el signo =; sigue presionando
el signo = hasta llegar al 140.

Calculadiars

= Estindar =

Wy L
2 Para llevar electricidad a una nueva colonia se pusieron 15 postes, uno cada 10 metros.
T 8 9 b4
Suma 10 veces el nimero 15 con la calculadora, o multiplica 10 x 15. [
4 5 =
Resultado: metros de cable. : 2 3 3

KD Resuelve las siguientes operaciones: Realiza las operaciones con la
calculadora de Windows y

escribe los resultados en

- las lineas. Para borrar sélo la cantidad que se muestra en
122 + 138 = 280 la pantalla, debes pulsar el botdn

346 - 133 = Si quieres borrar todo el cdlculo para comenzar
_ - uno nuevo, pulsa sobre el botdn .Site

221 + 465 - 28 equivocas al escribir un nimero de alguna

7x4-= cantidad grande, bérralo con
274 - 24 - 150 =

8 x5 =

12 + 48 + 120 - 80 = Actividad 8. Haz operaciones con
la calculadora de Windows.

915 + 30 - 535 =

Aprende a utilizar la nueva calculadora de
Windows 10.




Herramienta recortes

Tal vez siempre quisiste hacer una captura de pantalla de tu escritorio
de Windows,con-Recortes puedes hacerlo de muchas maneras.

Para capturar la imagen inicia el accesorio desde el
menu Inicio, y en la ventana que aparece selecciona
el modo de captura que deseas: Recorte de forma
libre, Recorte rectangular, Recorte de ventana o
Recorte de pantalla completa.

. \
¢ Herramienta Recortes - # { ORC |
f D ":-‘-B Nuevo E Modo -~ lazar - x Cancelar 4 Opciones '_'
= N I plaz AsElig et =

g
N Selecciona el modo de recorte con el botdn Modo o haz clic en el botdn .@ G '
La Herramienta Nuevo. =

recortes es el _ : o
. La herramienta Recortes esta en movimiento... e,
nuevo accesorio s

de Windows 10 o r—
que te permite T——
capturar una 155 sz
1 L= 5 LI »
imagen completa phtiveo [lModo = (= Aplager = 3
o parte del |8 Racorte daform fire
escritorio de Recorte recto

Windows. oottt
\ ) Recoete de pantalls complets

Mira,
jcuantas capturas
de pantalla!

¥ e aereaiita P citan

frhren Listibe  fpmamermbe Areds



Figuras y cuerpos geomeétricos

Imprime el archivo y sigue las instrucciones
para realizar las actividades que ahi se indican.

# Lee cuidadosamente las instrucciones Dibuja y colorea las figuras y
% J de la pdgina 1 y realiza las actividades de la pdgina 2 y arma
p'O propuestas. el prisma triangular de la pdgina 3. )

Figuras geométricas Figuras geométricas
Figuras planas y cuerpos geométricos
Recortael

<> prisma triangular
f y drmalo como
la muestra.
|
= 4 A

Circulo Triangulo Cuadrado Cubo Cilindro

‘ y ' )

Pentagono Elipse Rombo Paralelogramo

Imprime el archivo en hojas de papel tamafio carta. Peaar

H| Completa los dibujos de las figuras geométricas de que siempre 7‘99 : :
la pdgina 2 y coloréalas como se indica. debes utilizar las Tlumina el prisma

fijeras con la con tus colores
El| Pega la pdgina 3 sobre una cartulina delgada, recorta aJyuda de un preferidos. )

el prisma friangular y drmalo como la muesta. adulto,

Juego 2. Juego esc°|ar; Cuerpos Figuras que tienen volumen (tres dimensiones: largo,
Encuentra las palabras escritas Geomeétricos. ancho y alto, como los dados, las latas de refresco, las
correctamente. cajas de regalos o jlas piramides!, como Chichén Itza.



Conocemos mas sobre los animales
¢, Qué tanto sabes de los peces?

) ¢Haz visto a los peces que nadan en los acuarios? Algunos peces nadan en los frios lagos de alta montana,
Algunos tienen colores muy llamativos, como el pez jincluso en las aguas heladas de la Antartida! Otros habitan en
payaso, el pez mariposa, el carpin o el gupi. aguas calientes, por arriba de los 40 °C. Hay peces que viven
Los peces son animales que viven y respiran en en las aguas saladas de los océanos, mientras que otros lo
el agua. Pueden habitar en todos los ambientes hacen en las aguas dulces de rios, lagos y lagunas. Algunos,
acuaticos posibles, desde el lago mas alto del mundo, como los salmones o las anguilas, son capaces de vivir en
hasta las zonas mas profundas de los océanos. Hay ambos medios, dulce y salado. Los peces son animales
peces de distintos tamarios. Algunos son pequefios y vertebrados, porque tienen columna vertebral, al igual que
llegan a medir solo unos pocos centimetros. El gobio los anfibios, los reptiles, las aves y los mamiferos. Son los
enano es diminuto: mide 1 centimetro de longitud. animales mas numerosos dentro del grupo de los vertebrados.

52°| ‘ .

S Pez payaso . .
e T T T T T T T T T T T T T T S C 0 - T T T T T T T T T N T T
.. Contesta las @ ¢ En qué lugar viven los peces? . @ Describe brevemente de @ Escribe los nombres de P
preguntas y En WordPad escribe un resumen de una .’ qué tamarios pueden ser dos especies de peces que
pulsa sobre los pagina sobre los peces y entrégaloatu ° los peces. pueden vivir en agua dulce
recuadros para profesora o profesor: . « y salada.
insertar las é
imagenes de ° o
los peces . .
[ J
[ J
o



Actividades escolares
La fabula: animales que hablan y ensenan.

La fabula es un relato breve escrito en prosa o Ejemplo: El aguila y los gallos ) - .m*
en verso, donde casi siempre los personajes son

- animales que hablan. Las fabulas se hacen con Dos gallos peleaban por el control del gallinero y finalmente uno

AW

é 5;/"4 el fin de educar, por lo que tienen una moraleja vencio al otro. El gallo vencido se qgulté tras un matorral mientras
Y que es una leccion o ensefianza. que el vencedor orgulloso se subié a una cerca alta, cantando
\/' Esta aparece al final o puede no aparecer, victorioso. Llego gn aguna y se lo !Iev() entre SU§ garras. El gaIIo

-~ g pues quien la lee debe sacar sus perdedor se quedd con todo el gallinero. Moraleja: Lo que mucho

¢

propias conclusiones. presumes te puede ser arrebatado.

AL

La zorra y las uvas
Estaba una zorra con mucha hambre, cuando vio una vid que
tenia deliciosos racimos de uvas, entonces quiso atraparlos con
su hocico. Como no pudo alcanzarlos, se alejé diciendo:
—Al fin que ni me gustan, jestan muy verdes!

1 Lee la siguiente fabula y observa
las figuras. Escribe la moraleja en
'-\el recuadro de abajo.

g

“Alfin que
ni me gustan,
jestan muy

verdes!




Actividades de evaluacion

n Elabora un cartel con WordPad sobre el tema de la conservacion del ambiente. Guardalo con el nombre

Ambiente.rtf en tu carpeta de evidencias de aprendizaje, imprimelo y entrégalo a tu profesora o profesor
E Escribe los nombres de los elementos de la interfaz de Paint.

fd ¥ §F = limiibhite - Paisi ‘ ’ O
B e o« - & . o
j oo Y g = :”_“;" NEEE U
. I 4} )
06
ﬁ :
\
< |
B
E) . Cuales son los dos
§ programas procesadores
| de textos de los accesorios
de Windows?
53, IT6 penehei L SERE - W15 = B b L ]
n Describe con tus palabras lo que entiendes por parrafo.
B Escribe al menos tres actividades que puedes realizar con los accesorios de Windows.
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Microsoft Word

Microsoft Word es el programa para escribir textos mas utilizado en todo el mundo.

Barra de herramientas de acceso rapido Barra de titulo | Campo de busqueda Usuano dela cuenta Botones de contr

Autoguardado (8__ ) LCI:'] K;‘ > Q} ':% - ® Documentol - Word Gonzalo Ferreyra

Fichas o |
pestafias

Archivo Inicio Insertar Dityujar Disefio Disposicin Referencias (orresEundenu Revisar Vista Ayuda 3 Compartir ¥ Comentarios

= A S A o S g e —_— a1 FEl /OBu;car - @
Calibei (Cusrpa) ~ 11 ~ AT A" Aa~ ,b‘;, SR R et e Sl E (TR z,L bil AaBhCel — 1 e .
: il ; {9 | | aasoceoc| aasbcene AaBbCc AsBbCcT <! | & Reemplazar = [E: _ S?__ D_\.J 2 Cinta de
ar 2 2 - ThE===Ee iame o . I reary compartir Solicitar ictar itos p
g PP N K S ~ab x X 8 ra ﬁ E = | &~ B | Normal _ Sin espa. Titula 1 Titulo 2 B Seleccionar - PDF‘:ﬂeAdohc i ~ Opolones
Portapapeles & Fuente (] Pérrafo [~ Estilos m Edicién Adobe Acrobat Voz Editor
k E R T T SO I IR RS R R AN RIS R RS TR - RRE DR U T, (T T

Si deseas abrir ) Todos los
rapidamente un - €gia horizonta - programas de
documento, pulsa Windows tienen
en la ficha o una interfaz muy
pestafia Abrir y - parecida porque
selecciona la Microsoft desea
opcion Abrir hacerte mas facil
el trabajo con la
_ computadora.
Por ejemplo, para
: guardar el archivo,
. 1= Apuntador del raton siempre estara el
5 botén Guardar en
: - la barra de
herramientas de
Area de trabajo o edicién en la acceso rapido.
vista Disefio de Impresion

Barra de estado Botones de vistas @
/.

1.de 1 palabra 4 [D Espaiol (Méxica) o Modo de Concentramén L D Cancentracién I'iH_- -lr'] I ! J
W)

jVeras cuanto te

ayuda a preparar
URREICER
escolares!

I

I

Pagina 1 de 1

Cuando inicias una sesién de Microsoft
Word, aparece la interfaz del programa
con la vista Disefio de impresion, pero

puedes cambiarla con los botones de vistas.




Inicia una sesion de Word
Microsoft Word se inicia como todos los programas de Windows.

Para ejecutar Word pulsa en el menu Inicio,
en la lista de programas desplazate hacia
abajo hasta la letra W y presiona el botdn de
Word. También puedes presionar dos veces
en el icono de Word si se encuentra en el
escritorio de Windows.

v
@ Visor 3D

w

¥ WildTangent Games
- WildTangent Games
- Windows PowerShell
B winrar
W Word

X
g/; Xbox Game Bar

£

- Zoom

Si el icono de Word se
encuentra al menu
Inicio, entre los mosaicos o
baldosas, pulsa una vez
sobre él para ejecutarlo.

PowerPoint
]

OneDlrive OneNote for...

Otra manera de ejecutar Word es escribir su nombre en

el cuadro de busqueda de Windows. En la parte superior
aparece el icono, pulsa una vez sobre él para iniciar el
programa. Observa que a la derecha se muestran los
documentos abiertos recientemente por si quieres abrir
uno de ellos. En cualquiera de los casos, se abre Word con

una interfaz muy fnfifve.

Anclar. En informatica algunos iconos de archivos
0 programas se fijan en algun lugar para
tenerlos siempre ahi; puedes fijar programas
en el menu Inicio o0 en la barra de tareas.

Intuitiva. Que es muy facil de entender a simple vista,
sin necesidad de razonamientos complejos.

Reciemies
Lioes CiPco reanars o 05 S0es. vhedrkdes
1 3paeat NRpirainne oo

LRS-

@228

Bitaces Jabe

ol



Las cintas de opciones de Word

[Cinta de opciones activa]

[ e .
v B Documentol

Archivo Inicio.  Insertar Disefo

Dibujar Disposicién

(IT]E‘;; Calibri (Cuerpe) ~ 11« A" A" Aav R

P‘?’lﬂ- NKS~ax x AvPIA-

0

Word

Referencias

Correspondencia

w [

La cinta de opciones
Inicio es la mas
importante.

En cada grupo se
encuentran botones
de comandos que
realizan funciones
de acuerdo con el
nombre del grupo;
por ejemplo, los
comandos para
modificar los
caracteres o texto
se encuentran en el
grupo Fuente.

Pasa el apuntador del raton
sobre los iconos o botones
de las cintas de opciones,
veras un pequefio cuadro con
su nombre. Observa los
nombres de los botones del

grupo Fuente en la cinta
de opciones Inicio y escribe
ocho de éstos en
los recuadros.

Pulsando estas
teclas juntas,
puedes deshacer
la Ultima accion
realizada.

T Mormal | 7 Sinespa., Thula 1

Word tiene once cintas de opciones, jte resultaran muy utiles!

Revisar  Vista Kyuda

Al B N o pBus«:u -
=2l ﬂ_l AaBbCl:DclhaBchﬂt AaBbCt AaBbCel [?1]

¢ Reemplazat

| Tle2 iz B Seleccionar

Estilos Edicidn

el y SEpAC  Liness y 1afing de piging
Gereral

Migel de esquemac | Teto ndependionte | ]

Ehngagian:

Langrin
Ipquierda: =1 T Eapegiak
Beieita Sim N iningun

L] swngrins simstiracas

Eipasiado
Antegion Gpto -
Fastenyr 2oty k
] M4 sgrepee eapacio enbeg pairalos del ghime eitilo

- Inkerkresdn
¥

MuhHiple

Wigta pren
THET O T TS 30 R TESS O M TOR0 THAET D AR T O T 00 THGT DR ARG e e ‘

W T g D B e TS B R FEAT D N R A0 B R T B e
Taris Gi emmog

Tlllﬁhﬁum:.. Egtablecer coma poedeterminado

Este es el cuadro de dialogo Parrafo.

Cancelar

Gonzalo Ferreyra c

Adobe Acrobat

& Compartir 12 Comenlarios

8_"- @) £a-/2'

Creary compartir Solicitar | Dictar | Editor

PDF de Adobe  firmas

Yoz

Al pasar el apuntador
sobre algunos
comandos, se ven letras
a la derecha; son las
combinaciones de
teclas que se deben
presionar para realizar
esa accion. También
hay comandos que
tienen una flechita a
la derecha, que abren
menus, galerias de
opciones o paletas
para aplicar colores.




Inicio de Word

La vista Inicio de Word contiene plantillas que te facilitan la creacion de documentos.

La manera mas usual de Cada vez que inicias una sesion de
comenzar un documento Word, aparece la pantalla de Inicio con
de texto es con Documento distintas opciones para crear un
en blanco, pero puedes documento de texto, y una lista con

] I utilizar las plantillas. los nombres de los documentos
y @ ¥ abiertos recientemente.

7 =
Woord Gonmsin Femeyra * @& 9 o Ed

Nuevo
Busca plantillas adecuadas =8
para tus trabajos escolares
escribiendo en el campo
proe de busqueda o pulsando
en los temas. Pulsa en una plantilla
y ve las otras con las
[ o flechas a la derechay a
gt maniion | ey e e e R la izquierda; regresa al
7 . inicio con el boton Atras.
a Frograma de actuacion de | ]
l:-sﬁnla S ’ f‘
Realizar e RO I ’
un recormido .. -. - ey e
e . o
T Nuevo
E > ?:--:“— Escuela
= -
Plantillas. Documentos predisefiados que Actividad 9.
sirven como patron o modelo para crear La interfaz de Word.

uno similar, remplazando sus elementos
de texto o imagenes por los tuyos.

Identifica los elementos U
de la pantalla de Word. @a 59



Escri

Con Microsoft Word puedes
hacer casi cualquier tipo de
documento que se te ocurra,
con imagenes, tablas,
formulas, graficos, color,
textos especiales, titulos
artisticos y, jmucho mas!

iA trabajar con Microsoft Word!

be un texto escolar y practica las funciones de edicion y formato.

)

Mis camvios al crecer 6 ]
¢,Por qué no caminan los bevés? Los--nifios de mi edad caminan y corren, B A

¢ por qué? Al paso de los meses y los afios, los nifios cresemos. Nuestros
musculos y uesos se hacen cada dia mas fuertes. Para que esto suseda
debemos comer alimentos sanos y nutritibos, hacer ejercicio, jugar, divertirnos,
correr, descansar, dormir y mantener nuestro cuerpo aseado para estar siem-
pre zanos. Los bebés no caminan porque tienen muy tiernos los huesos y no
se pueden mantener de pie.

\

Escribe este texto con
los errores marcados en
Negrita; de esta
manera podras practi-
car con la herramienta

de correccion
ortografica de Word.

M Escribe el texto y al terminar el parrafo pon un punto y pulsa la tecla'] I

/[l Observa que debajo de las palabras mal escritas aparece una linea roja

Al escribir el texto, puedes
cometer algunos errores de
varios tipos: ortograficos,
gramaticales, insertar
dobles espacios con la barra
espaciadora del teclado o
no pulsar la tecla al
terminar un parrafo.
¢, Cémo evitar estos
errores? jMuy facil! Observa
el texto escrito y sigue
estos consejos:

como viborita, eso indica que la palabra esta mal escrita; si ves dos lineas
azules, significa que hay un error de gramatica, uno de ellos puede ser un
doble espacio entre palabras.

M Para poder ver con mas detalle esos errores pulsa en el botéon Mostrar todo ,
que se encuentra en la barra de herramientas Estandar. Aparece el simbolo
que indica el final de los parrafos y unos puntitos que representan el espacio
entre las palabras.

Mis camvios al crecer

¢, Por qué no caminan los bevés? Los nifios de mi edad caminan y corren, 4 por qué?

Al paso de los meses y los afios, los nifios cresemos. Nuestros musculos y uesos se hacen cada dia
mas fuertes. Para que esto suseda debemos comer alimentos sanos y nutritibos, hacer ejercicio,

iMira, hay un
doble espacio!

Mis-camvios-al-crecery] #fg=———e
¢, Por-qué-no-caminan-los-beves?-Los -nifios-de-mi-edad-caminan-y-corren, -, por-qUe?y| afe——e
Al-paso-de-los-meses-y-los-anos,-los-ninos-cresemos.-Nuestros-musculos-y-uesos-se-hacen-cada-dia-
mas-fuertes.-Para-que-esto-suseda-debemos-comer-alimentos-sanos-y-nutritibos, -hacer-gjercicio, -




Guardar documentos de texto

La mejor proteccion de tu informacion es guardarla en una unidad de almacenamiento.

Completa el
documento de la pagina
anterior con los siguientes seis
parrafos de texto; sigue escribiendo con §
los errores que estan en Negrita, los dos
puntitos indican que dejes un doble
espacio, luego protege tu trabajo
guardandolo en tu carpeta
de evidencias de
aprendizaje.

Guarda el documento como se indica:
1 Pulsa en la ficha o pestafia Archivo y en

la ventana Archivo presiona en Guardar.
2 Selecciona Este PC y pulsa en Examinar.
3 Busca tu carpeta de evidencias de aprendizaje.

4 Escribe el nombre Mis cambios al crecer.docx
y pulsa en el botdn Guardar.

La siguiente vez que guardes el documento con
el comando o botén Guardar, se guardara sin *
mostrar el cuadro de dialogo. —

Los nifios grandes hemos crecido y nuestros - - huesos se hacen més duros, por eso
podemos correr y jugar sin necesidad de que un adulto nos sostenga.

Las partez que forman nuestro cuerpo son:

Los huesos, llamados esqeleto, que son la sostén del cuerpo.

Los musculos y la piel, que son la cuvierta del esqueleto.

Es muy importante estar sano para sentirse bien. Los nifios enfermos se sienten
cansados, sin energia ni ganas de jugar y dibertirse; ademas - - de sufrir dolores.
iMantente sano y disfruta la vida!

Guardar como
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Las series P
Completa los numeros faltantes de las series. ?

Cuenta de dos en dos y escribe los nimeros perdidos. '

dEEEsOEOEs

Suma fres cada vez y completa las teclas faltantes.

dEEREOECEES

Y de seis en seis, {qué ndmeros faltan?

gEESEEEOE.

De diez en diez, completa la serie como se muestra.

SOEEEOEEOs




Los cinco sentidos

Realiza un documento de Word sobre este tema y entrégalo a tu profesora o profesor.

Aunque Word es Los sentidos Escribe con Word
una aplicacion para 2/ Los seres humanos tenemos desarrollados los sentidos para captar la una tarea de
crear documentos @ " " 7

Conocimiento del

informacion que se presenta del exterior en diversas formas. Esos sentidos di ‘rdal
de texto, sus d son sensores que estan disefiados para percibir de manera precisa cierto mgor:oelyngourﬁgrg a
multiples comandos = tipo de informacion. Ademas de los cinco sentidos basicos como son la vista, Los cinco
y funciones te el oido, el tacto, el olfato y el gusto, los humanos somos capaces de sentir; sentidos.docx.
permitiran hacer es decir, percibir informacién que nos ayuda de muchas otras formas, como Luego contesta las
tareas de cualquier ponernos alertas ante una situacion de peligro, a sentir hambre o sed, antes preguntas
materia, jincluso de de que nuestro organismo sufra algtn dafo. escribiendo en los
matematicas! Los 6rganos de los sentidos se comunican con el sistema nervioso, que es el recuadros, sigue
que coordina los movimientos de nuestro cuerpo. En el sistema nervioso, el el ejemplo.

organo que registra la informacién de los sentidos es el cerebro. El cerebro
produce respuestas para cada sensacion que proviene del exterior y nos
protege.

)

n ¢, Qué sentido utilizas para acariciar a tu mascota?

E Para saber cuando cruzar una calle observas el semaforo, entonces empleas el:

Después de la escuela, al llegar a tu casa tu mama esta preparando la comida y lo sabes primero por el

Para escuchar tu musica favorita con o sin audifonos necesitas del: )

Encuentra palabras

Una vez que te sientas a comer sabras si los alimentos son salados, dulces, acidos o amargos gracias al:
sentido del gusto Actividad 10.
= Letragrama.

Observa los elementos y
encuentra las palabras en
keI recuadro de letras.

Cuando tocas un objeto sabes si esta frio o caliente mediante el:

| ~N

Si un automovil toca el claxon lo escuchas gracias al:




Correccion ortografica y gramatical

Una de las principales ayudas de Microsoft Word es el de la cinta de opciones
que permite comprobar la ortografia, la gramatica y las sugerencias de escritura.

( r(f@ﬂ

\@é@,

4
M

Hay tres maneras de realizar
la revision ortografica y
gramatical de un documento
de Word:

I Ejecutando el comando
Editor del grupo Revision en
la cinta de opciones Revisar.

I Pulsando la tecla :
I Manualmente con el raton.

Lnr v

Onograliy

Gramatca

Mg i

CTariflasd
Cemciabi

| eagunse Tonmal

Yocabatano

B Corlapamnin

Correipondernaa ﬁ Vinda Ayuda Aarokuad
¥ Comemaria de ligi Ty, By Reiinne ceple
3 = N datiee e =

Craniond e
ramibiag = [E)Fiened de ievmisney =

Archivo imsin Irestar Didrgar Dndo Dispeaatidn Relesencan

F i ; - Ll
s AR (B E
= lrmen | Compobs | Sudwck idoms | Nuem
Shtontrpslatnm | varsts | seeadibesd = - - :
drrenmdas e

F o 3igc-din-%ip:h Rii-t

Brwncn Var ]
RS EE B ER

Mivgamwios-al-crecerq
£ Por-qui-na-camanan-hos-baves PLos-nifios-te-mi-edad-caminan-y-corren, { por-aué

Al pasorde loymeseyylos-afios, lownifloscresency. Nuestrovminculosy wesos se-hacen-cada dio-mibs-fuertes.
Para-que-esto-puseda-debemes-comer-alimentos-sanosy nuiritibes, hacer-ejercicio, jugar, divertinnos, correr, -
descansar, dorminy-maniener naestro-cuerpo-aseado-para-estar-slempre-ganos, Los-bebés-no-caminan-porgue-
T AL o -Sos-hiudhod y-no-fi-pusdin-mantener-di-pie. 9

Lesnifios-grandes-hemos-crecidoy nuestros-huesos se-hacen-mils-durcs,-poreso-podemos-cormery-jugarsin
necesidad-de-gque-un-adulta-nos- somenga. g

Lag-parter-que-forman-nueatro-cusrpo-son:
Lod-hueios, Marmados-esgelato, qué-sonda-sostin-del-cuerpo. g
Los-milsculosqrlaplel -quesondla-cuviena-delesqueleto

[E-many-importante-240ad-Lano-pars-sentirse-bien, Los-nifies-enfermas se-siemen-cantadas, sin-enengla-ni-ganas:
dejugary diber
IMantente-sano-y-dishuta-laevida

Toe 1F painimay [ Bupwlei flduns)

Para comenzar la revision ortografica de
todo el documento haz lo siguiente:

i Ubica el cursor al principio del texto.

12 Comienza la revision con cualquiera de
las dos primeras maneras sefialadas.

13 Observa en el panel del Editor, que hay
15 sugerencias, 11 de ortografia y 4
de gramatica.

Selecciona Ortografia y comienza a
corregir las palabras mal escritas, que
deben estar marcadas con una linea roja
ondulada. El programa detecta camvios y
propone cambios, pulsa una vez sobre la
palabra correcta o presiona la flecha

y observa las opciones: Leer en voz alta, Deletrear,

Cambiar todo y Agregar a Autocorreccion.

Precaucion: jnunca agregues palabras a los diccionarios!




Autoguardado 'fi.:?ﬁ [El'l '-5; - " * ¥ Misca.. = Q ﬁp‘:l_:ll‘ Gonzalo Ferreyra t X EI programa se
detiene en la
primera palabra con
alguna mala
redaccién o error
gramatical. Word
considera error
gramatical si dejas dos
espacios entre
palabras. También son
errores gramaticales
expresiones como
‘rosa rojo” o “tres
animal’, ya que no
hay concordancia de
genero y numero.
iOjo! No siempre tiene
la razoén el corrector
porque algunas
palabras no se
encuentran en el
diccionario de donde
toma las sugerencias.
En estos casos, pide
ayuda a tu profesora o
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/& Editor A}‘J D‘ 5% ‘ﬂ?} —LB ¢ I' - Al gj‘j‘_omenrano de lipe -_:j Ep Revisiones simples - D By~ Elj E %

Sinbnimos E} Mostrar revisiones ~

o Leeren Compraobar Traducir |dioma Musvo T ol R s Control de Aceptar Compuar Proteger | Ocultar entrada
i Contar palabras | wvezalta  accesibilidad ~ - ~ comentano b3 Mostrar comentarios | ' oo cambios ~ [] Panel de revisiones ~ - B - de lipiz ~
Revision Yoz Accesibilidad idioma Comentarios Seguimiento F] Cambios Camparar Entrada de lapiz ~
L 2-I-l-|--;;.i-r O O e R e R RO R RO e ?--I.UII!-I.JI-I}-l11|-I§-|-1$--I?-l_:_—l‘-l-ﬂ-l' ‘
R Editor s
porgque-tienen-muy- t:ernos -los-huesosy-no-se-pu eden ‘mantener-de-pie.q
" u " 3 . Elementos restantes: 2 (Gramaticaj ( )

¥ Los-nifios-grandes-hemos-crecidoy-nuestros-huesos-se-hacen-mdas-duros,-por-eso-podemos-correr-y-jugar-sin:

necesidad-de-que-un-adulto-nos-sostenga.v Gramitica

Laspa rtet-que-formar:-nuestro-c uerpo-son:y Resistiva 1a discordancia entre determinante y nombre <>

» Los determinantes deben concordar en

LﬁS‘hUESUS,'! lama dOs-‘eggeIetu.‘que‘SDn-It-&o&téﬁ-del-werpo.ﬂ género y namero con ef sustantivo al que
- acompanan.
» Los-musculos-y-la-piel,-que-son-la-cuvierta-del-esqueleto ]

= En lugar de: Tienen un caza inmensa.
. Es-muy-importante-estar-sano-para-sentirse-bien.-Los-nifios-enfermos-se-sienten-cansados, sin-energia-ni-ganas- =Piankeese Usan Tienen Lna tasa inmensa;
dejugary-dibertirse;-ademas-de-sufrir-dolores.] - En lugar de: Exte viveres son muy caros:

= Plankdese usar Estos wiveres son muy carps.

iMantente-sano-y-disfruta-la-vidal9

Los huesos, Hamados esgeleto, que son [asgstén

También puedes pulsar el botén | | Lesmisculosylapiel,quesonda-cuierta del-esqueleto | decuerpo. 4
derecho del raton sobre el error | esmuyimportante e P ek 3
: . I i i . s i renclas
4 y aceptar la sugerencia del de jugary-dibertirs . : whaders, s
3 Agregar ol dicoonang

corrector manual. iMantentesano " -
i ’-f: Opciones de Igncrer tode h -
: i j Yer midks
LA

LX)
(&4

J Bugcar "cunvierta”
R Tracusir

G Viscule *>

Ormitir una vez

3 Hueyo comentang

No comprobar este problema

F R s
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Para corregir la gramatica pulsa en el
boton Regresar < 'y selecciona la
opcion Gramatica, el programa se
detiene en las palabras con dos rayitas
azules en la parte de abajo y presenta
sugerencias de correccion gramatical.
Pulsa en la flecha hacia abajo del mensaje y observa
las sugerencias gramaticales.

Califica con
una v’ la frase
correcta y con

un ¥ la incorrecta,
pulsando en los

recuadros, observa

el ejemplo.

Resuelva la discordancia entre determinante y nombre

Si es correcta la propuesta pulsa en la palabra sugerida.

En ese enjambre hay muchas abejas.
La gatita blanco es muy carifosa.
Cuéntame un cuento abuelita.
Mama, eres lo mas bonito de mi vida.
Esa flor tiene colores muy bonito.

Aprendo informatica en mis libro.

profesor.

L1 ]




Para que el texto luzca mejor

Si ya no tiene errores el documento, es hora de aplicarle formato para mejorar su apariencia.

s gkt ke

Una vez corregido el documento, puedes quitar el
e | D de Negrita de todas las letras cambiadas:

A Selecciona todo el texto. Una manera fécil de seleccionar todo
es llevar el apuntador al margen izquierdo y cuando la flecha
cambia de posicion, pulsa tres veces seguidas: la primera vez se
selecciona una linea, la segunda un parrafo y a la tercera todo el

texto del documento.
£ POt n-CamTina o Reewes L e mi ackac- Caminan-raorTen, oo Ty ,
ot oo s hos ol sresis . H Pulsa dos veces sobre el icono N del grupo Fuente en
L g

W o AR S e ~ lacinta de opciones Inicio.

mﬁ__www-—wm
e e Bl o , . , . .
Al pulsar con el raton sobre cualquier area, se elimina la
seleccion y desaparecen las letras en negrita.

Pulsa tres
veces

Firrale

SRy ipass  Linesd y 1alios e pging
el
Aaran Cerdopdy

Mgl de esquemn | Teste independiesle >

@) Selecciona el primer pdrrafo que serd el titulo y cambia la fuente Ponle sangria

; . izquierda y -
por una diferente como Bodoni MT Black de 24 puntos, |, 2475 B

con alineacion Centrar. e interlineado cHelgp

. [ Sangrias umerics
@) Ubica el cursor en el sequndo pdrrafo y pulsa en el fcono iniciador sencillo. Para

y / aplicar atributos e g
de cuadros de didlogo = del grupo Parrafo, en el cuadro de de pérrafo no

necesitas [l Mo sgregar sapace entre piiraios i mams) cingen
seleccionar et e
el texto.

Eipadada

didlogo modifica los valores que se indican.
@) Abre la galeria de Bordes y selecciona Todos los Bordes.

@) Selecciona todo el texto y ponle fuente Arial de 16 puntos, color e e o
Rojo oscuro, alineacion Centrar =y atributo Negrita. ' e

ety
|mtirtip

EFINDATET DO DIEET O Mifib1Y —I@ CAROEU

.
[c’EI documento va tomando forma, verdad? ] Atributo.

Caracteristica o cualidad de las cosas. "0 %
En informética se aplican atributos a los | A b C d
caracteres de los documentos de texto,

66 como negrita, cursiva, color de fuente, etc.
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ir nueva vifieta...

by 1v1m'cillmii05'- l'ereeerﬂ

¢Por-qué-no-caminan-los:-bebés?-Los-nifios-de-mi-
edad-caminan-y-corren,-; por-qué?q

eses-y-los-afios, los-nifios-cresemos.-Nuestros-misculos-y-huesos-se-hacen-
rtes.- Para- que-esto- suceda: debemos: comer- alimentos- sanos y-nutritivos,-

Al-paso-de-lo
: cada-dia-mas-

4 hacer-gjercicio, judar, divertirnos, correr, descansar, dormir-y-mantener-nuestro-cuerpo-aseado . . .
& para-estar-siempre}sanos. -Los bebés-no-caminan-porque-tienen-muy-tiernos-los-huesos-y-no Selecciona los ultimos siete
S puodea maniengde gl parrafos y asignales fuente

Los-nifios-grandes-Remos-crecido-y- nuestros-huesos-se-hacen-mas-duras,-por-eso-podemos H
correry-jugar-sin-nedesidad-de-que un-adulto-nos-sostenga | Arml de 12 PUY'.IT(.)S el
alineacion Justificar % .

‘nuestro-cuerpo-son.q

Las-partes-que-form

+= Los-huesos, llamados-esqueleto,-que-son-el-sostén del-cuerpo
+- Los-masculos-y-la-piel, -que-son-la-cubierta-del-esqueleto.q]

Es-muy-importante-estar-sano-para-sentirse-bien.-Los nifios-enfermos-se sienten-cansados, sin
energia-ni-ganas-de-jugar-y-divertirse;-ademas-de-sufrir-dolores |

|Mantente-sano-y-disfruta-la-vidalf]

w
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Selecciona los Sigue practicando con Word,
, parrafos 4 y 5 del texto Veras que es un programa
« justificado, abre la impresionante, puedes
@ 1 aY~h galeria Vifetas y - ). hacer tus tareas con
p === escoge la vifieta @ sdlo el limite de tu
|||l o del punto negro, de & imaginacion, ¢qué te
= inmediato los % pareceria,
M arrafos adquieren ademas, insertar

un nuevo formato, imagenes a tu documento?,
WMEEEMT  como se muestra. jvamos entonces!

67



Insertar imagenes en el documer

Las imagenes e ilustraciones aclaran los temas y dan calid

RN . T Tnyale Ve { m -
il i Deiparatidn Fu | Il iraentar vgen %
L] e e B Cbtenr complomanits. W B | Pt r B Ercstandg - Fat v OHISTOH D) « E e 9
% 1 ok &8 T L - y— R ’ r—ry SETOM (B vidimun_de_sprendziam + Imigmn + Woed
g BN ] alf] il s _‘n L} Marcados =] P e gl
Sal i i - odeics 10 = gl Capee Frigder e [T Raterens: aca Gl [3) Sdmaro e Cogarsner = - 7]
Fiygea Yalslii I rtar bmagen desde Epagrlg i [LNCETT =Y [T Fomardained  Draabends b i . Prates b
£ 1 ' TS ' r " ' " 1 FRT THCE [T T
Y ke gkt PO = oo i s, ot o B e Vot 1 s o i § 4 & Gialie
B3 jmigona diy srchave. sa-pusden-mintsner de-pie. | = 1T
PeRT Lot nifics grandes: hemos crecdo- y nuostios hueses so-haoan meés dures, por aso podemoes & Dosaigei
Pl Imigree o lneg
OOy UgAr-Sin-Necisided 0o-que un aduBo nos S0stenga 1 Dacumannan
Las paries-que-forman-nuestno-owsnpo-son B Eucrinoiie
v
#= Los-huesos, llamados esquelelo, que son-elsostén del cuerpo. | : e ::"
»-+ Los-miscuios v B pied que-son s cubipta dal-ssqusiato §
¥ Objerca 10
= |- BT
@ o v
.-;fh | — ERAGETN [ ‘—@
’ ] % l - Toahiba_ghc (R
I'lr " i u — BRGSO ¥
Jhath, SBUE ey
“,..@ Las imagenes deben ser
0——>Eimvrﬂwbanlees1w san para sentirse blon, Los nifios enfanmos so-gh-Tm cansados, sin ilustrativas del tema que se
OB Ni-GANES 30 fugssy -ahvortirss -ademas-de-sulnr-dolenes. § ! ima
* : " ‘ expone. Las imagenes que

“\@ se insertan siempre tienen el
phbaniente Sano-y dishiula - vidaly . ,
ajuste En linea con el texto,

pero tu puedes moverlas
y cambiar su tamaiio.

Pasos para insertar imdgenes en el documento:

¥ Ubica el cursor al inicio del pendiltimo parrafo y presiona la tecla “pag. I3 Selecciona la imagen y observa el nombre de archivo.
9

B Al pdrrafo "vacio" que se genera en la parte superior asignale alineacién Centrar. Presiona el ??Tén Iéuslertar, de inmediato aparece la

[ Pulsa en la ficha o pestafia Insertar. IMagen en el lugar def cursor.

, e B Ahora ubica el cursor al final del penditimo pdrrafo
Selecciona la opcidn Este dispositivo. y pulsa la tecla &1 d P

I Busca la carpeta con las imdgenes para insertar. Il Pon alineacidn Centrar e inserta la imagen Enfermo. png.




Al seguir insertando imagenes,

verfin Dasigriria il i e fuddi Correipondenss R

como ya no caben en la pagina,
de manera automatica pasan a
la siguiente, pero puedes
ajustarla aumentando el tamano
e insertando un salto de .
pagina al final. - Miscambios-al-erecer®
A Lo -caminan-loa-bebda T-Lod sidos e mi

el Taminam ¥ ceiren, ' porgue ]

& guwy 0m T —wEE
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o Evidenci de_ipreodizag + Imigines + Waed
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Continda insertando imdgenes en el documento:
¥ Ubica el cursor al final del pdrrafo donde estd la primera imagen
e inserta un salto de pdgina.
A Pulsa en la ficha o pestafia Insertar y presiona el boton Salto de pagina,
] Verds que la imagen de Luciano enfermo se ubica en la siquiente pdgina.
Inserta la imagen Sano.png.

B Cambia el tamafio de fuente al dltimo parrafo por 20 puntos, ponle
color Rojo oscuro y modifica un poco el tamafio de las imdgenes; ¢no
sabes cdmo? sigue leyendo tu libro.

B Oyt 30

B videci

T Wiriehirard (2}
- EMGEIOH [T
<= Teakibe_ghe (F)

= EPMGEIDNMDS 7

Hamisre de sechiver | Sane phy Toda Lt e (" st e =

- hwl;}lr Canceian

Actividad 11. Edicion y formato en Word.

Aprende a aplicar atributos de
fuente y parrafo al documento. %4 0- g

€




Audoguadats (8 ) [ K-

Archied L=

Ed
it
fanda

hiartad

B Cole = ¥
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B8 Bt pititecos = ¢
Catre fasd

¥l ansparencia= |

Cuando insertas una
imagen en un
documento de texto,

B8l como esta de cuando yo
era pequena, puedes
ubicarla de diferentes
maneras. Esta funcion

se conoce como Ajuste

de texto.

Piging 1 ez 5L patabia

=8
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[ fapahed daesics:

Ubicar las imagenes en el documento
Microsoft Word ofrece varias formas de ubicar las imagenes y los objetos.

et the prusha pars insertar i £ Busear

Trna

= [, Disefa de imagen = AMAARS

= ]
Ixtilas de magen | =) |

% Acersibiided
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Al seleccionar la imagen,

Digida Miposicdn Aelerentiag Correspondéncis Fufvitad vists Ayuda Acrobat & Compartir = Comantaros aparece |a C|nta de
R LT = By Ervier il H thare - opciones Formato de la
== = = =2 == == |- & ecoidelaimagen= En lines eaa ol tewts leccidn o=y = . |magen, en |a Cual

Rtcorss = .
e

puedes eliminar el fondo,
modificar el color, aplicar
efectos artisticos y dar
estilos de imagen.
También puedes girarla,
recortarla y modificar su

Tarahe

posicién en el documento
con el boton Posicion.

Textd  Conapstede testo] 1 gy, opriones de disede..
T B —

& Texta Laifintds nucha Textod
B prueh === — —  xtode-prueb
B Textd -ﬂ_ = B luebaTextod

= pruch Dibeeee een el pxto-de-prug

& Texta texbe nueha Textod

" proch o s pasieisn Extorde prue

8 Texm #rs b piging rueba Texto
prueh rxto-de: proeh
Textodeprucha Textode prucha Textode proebaTe, II:‘ pruchaText

de-prueba-Texto de-prueba Texto-de-prueba: Texto-de prueba-Texto-de prueha Texto-d
proeba-Texto-depoueba-Texto-de-prucka-Textode prueba Texto-de-prucba¥

Texto-de pruzba Textode prueba Textode prueba Texto-de prueba Texto-de prueba Text
de-proeba: Texto-de prueba- Texto-de-proeta- Texto-deprueha- Tescto de-proeba: Texto-d
prucka Textode prucba Textode prucba Textode prucba Texto de prueba Textode prue!
Textode prueba Texto de prueba Texto de prueba Texto-de prueba Textode proeba Text
deproehi- Texto-de-proeba: Texte de-proetba: Texto-de proeha-Texto-de-prueba- Texto:d
prueba Textode prueba Textode prueba Textode prueba Textode prueba Textode pruel
Textodeprueba Textode preeha - Textode prueba-Textode prueba - Texto-de proela-Texta
de prueba-Texto de-prueba Texto-deprueka  Texto-de prucba-Texto de-prucba Texto de

nrieha ‘Textnde nmweha-Textn de nmeha®

s

Los objetos insertados muestran el boton Opciones de
diseio ﬁ en la parte superior derecha, si pulsas sobre él,
se muestran los ajustes de texto: Cuadrado, Estrecho,
Jransparente, Arriba y abajo, Detras del texto y Delante
del texto. También puedes pulsar en Ver mas o en el boton
iniciador de cuadros de didlogo L del grupo Tamaiio para
abrir el cuadro de didlogo Disposicién, donde puedes
realizar manualmente los cambios.

| Do i b4
Possign  Ajuste 9 tefto  Tamadio
Latile de ajusts
N N o Tas n
En briea con el Leslo Lusdrado Edlrecho Teansparerfe Aivifpa y abajo
= |=

Delias del Lexlo Drglarle del Leslo

Ajurtar lesda
() Ambas ladns ) Saln mquierde [} Solg derechin () Sopo ol magns

Dittanria deude ol tretn

032 om

a3 om

Ighuiends
Drerechis

Suweriur |0 um

LR

Abaje Oum

;
Objetos. Elementos como imagenes,

sonidos, fotografias, dibujos,
video-clips o de cualquier otro tipo,
que se pueden insertar en cualquier
lugar del documento.




n Texto-de-prueba-parainsertar-imagenes y-objetosy] E Textodleprueha-para-insertar-imagenesvohjetos] B| Textode-prucha-para insertar-imigenes v objetosy
prueba Texiode prusta Texwode prueba Texto deprseba Texio de procha Tesio: mw‘L “Texids ‘Texinde Textode prucha-Textodeprusba Texto- == : - £ 3
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pracka-  Texto-  de prueha-  Texto-  de- prusba Texto de prucha a I Texto de prucha
preha-  Textos  de prseta  Toxta-  de- Texto-de prucka Texiods — prueba- Texto: de-
pracba: Teator  de pructa  Textor  de- pruebar  Textor de (- W _JJ L BET prucha- Texto de-
pracha:  Texto-  de proeha  Textor  de prueta: Textor de o=, r prusta Texor de
praeka: Textn-  de proeka Texta  de peseba: Textor de UL praeta Texta-de-poosba: Texto: de-
proebas  Textor  de - prueka  Texbor  de- priveba Texio- de- praeha Texto- de prweba Texto-de-prosha:
pracba:  Texter  de § prucka  Textor  de- Texta-de prucka Texto-de- procba Temto- de- procha: Texto- de- prueba
prieba  Textor  de il proeba:  Textor  de Texto-de prueka Texio-de prasba Texto de proeba Texto-de procba Texto-de prueba Texto-
practa-  Texto  de procba:  Textos  de de-precha Texto-de-proehs Texto-de-procos- Texode proehey
procka  Teator  de pracka  Textor  de Textode prueka Texio dz prasba Texto de proeba Texto de prueba Texto de prueha Textor
- Texto- de Texta- ﬂe- de-prugha - Texto-de: proeba- Texto-de-prusba- Texto de-proeba- Texto: de praeba: Texto- de-

deprachn: Tetoode-prseba Texta deprughae Texlo de priehs- Texto-de-prucha-Texto de:
pracha Texte de prucha Textede pruche Texto de prucba Teato de procka Texto de peoeh:

preta Textodeprueba Textode prasba Texto de prueba Textode prosha Textode prueba-
Texbode proebe Texiodz pausha Texio de proeha Texio de prueba Texto de prueba Texbo

E Textodep rm:'lm"i'.l'a ravinsertarimigencsyobjetosy

Ajuste de texto cuadrado (o estrecho).
H Ajuste de texto transparente.

El Ajuste de fexto arriba'y abajo.

L ool ol oM o) M SRl

Ajuste de fexto detrds del texto.
E Ajuste de fexto delante del texto.

e prueba Texto de prpeiuTNq
e pq'xba Tu:ln - e pﬂubﬂ. Texea-de prwhn Textor de-proehs - Texto-de-prucha - Texta-de-
pracka Texio de prusha Textode prueba Texiode prssta Textode proeba Texno depopshs-
Temtedeproehe Textode prucha Textode-pruska Texto-de prseba Textode procba Tiexto:

o
; B
o
R‘

depracha Texto de-
pracka Texto depru

Si quieres que la imagen se ubique al centro
de la pagina, seleccionala, en la cinta de
opciones pulsa en el botdn Ajustar texto y
selecciona Mas opciones de disefo para
abrir el cuadro de dialogo Disposicion.
En la ficha Ajuste de texto escoge
Cuadrado y en la ficha Posicion, las
alineaciones horizontal y vertical Centrada.
Para finalizar pulsa el botén Aceptar.

Si tienes varias imagenes
en el documento, puedes
ordenarlas con los
botones Traer adelante y

- Enviar atras del grupo
Detrads del texto Organizar. Pulsa en esos
botones y escribe los
nombres de los comandos
en los recuadros, luego
escribe los primeros seis
comandos con ajuste de
texto del boton Posicion.
Observa los ejemplos. |

1/

Posicion en el medio de la parte central con ajuste de texto cuadrado

n




¢ Dibujar en un documento de Word?

Por supuesto, las herramientas de Dibujo de Word son muy intuitivas y faciles de utilizar.

Para aprender a dibujar en Word
inicia el programa y escribe el titulo o — % S S
Dibujo con Word. Selecciona el B 2331 pr———————— T
texto, pulsa la ficha Insertar y | DooALY
presiona el boton Insertar
WordArt del grupo Texto, en la N AL EAEE
cinta de opciones Formato de 7 En la cinta de
forma pulsa en el boton Efectos ; OoDORDOO0 opciones Insertar
de texto, Transformar T abre la galeria de
y selecciona Onda hacia abajo. : WOALL 0 CO00Y Formas, observa que
< - DO % S hay gran cantidad de
: formas predisefiadas
que puedes “dibujar’.
Si deseas que tus

goom

e b
o ol SAFTR.

T e A gy
G N 5 0B [

. aon dibujos se mantengan
¢Adivina lo que SR “unidos” sin
.\fz_stoy pensando? e e desplazarse, pulsa en
I\ - Otograms e e Nuevo lienzo de

000 JOBUscoay dibujo y comienza a
@D L eATAD = — crear las formas
dentro del recuadro.

B+ Q000000
fz A OO0

Responde estas preguntas: |

BB ¢En qué grupo de la galeria de formas se encuentran los globos como los de las tiras cémicas, donde hablan los personajes?

¢Qué formas utilizarias para encerrar un texto entre llaves?, escribe sus nombres. {e jemplo}

12 ¢Con qué opcién de las formas insertas un recuadro llamado lienzo?




.\:"' Eetleng de Porima -
Celores del temna
H EEN

Colores recientes

G i colores de rellens
Bl imegen

@ Degadase

Fa Textura * I

* | Sindegradado

Varkaciones die har

Varlacionss de etcura

[ s degradadon

Pulsa en el botén Iconos FELSSEs , en el cuadro de
didlogo selecciona uno o varios iconos y presiona el
botén Insercién, luego puedes ubicarlos en el lugar
que desees. Para insertar textos abre la galeria de
formas y selecciona Cuadro de texto del conjunto
Formas basicas, “dibuja” un recuadro y escribe el

texto; puedes cambiar la fuente y tamario de fuente
en la cinta de opciones Inicio. Recuerda que con las
herramientas de la cinta de opciones Formato de
forma puedes editar cualquier forma (incluso el
lienzo), pero antes debes seleccionarla.

¥ Contorne de forma =

Lolores del tema
HE EE® Em

Colores estdndar
EE FEEEER

Colores recientes

‘.;::' Bias colores gef contome

= Grosor

Las formas que insertas aparecen en el color
del Tema del documento, pero tu puedes
modificarlas con los botones Relleno de

forma y Contorno de forma del grupo
Estilos de forma, en la cinta de opciones
Formato de forma. Observa en la cinta de
opciones Insertar, que también puedes
insertar iconos y jhasta Modelos 3D!, de tu
creacion o de la galeria 3D.

iMira mi
modelo 3D!




Insertar Modelos 3D

Los modelos 3D que insertes en el documento conservan su funcionalidad 3D.

Si no has creado @ H D08 ¢ g Lo

mOde|OS 3D, puedes fechivg L el Diseh Chsposscsiin Roefind eiiosis Correspundeniia Baying Weila Ayacla Aoci ot

insertarlos desde la 3| @ & Ml R

- b= e | A= Ligtliy - BV = BRSAEMF ~ BREA ¥ AHSSNSN

galeria 3D en I|nea P By, | Mo Ausabacns || % ' S L S | il

Eir pradues 31 Bjusie i A mada 30

Lok [ Boag & 1 1 i - [ LN NN 1 M (LR TN

£2) Modelos 3D = |
Insertar modelo 30 desde -

Fanai  Vidli

4

Panorim
F foom

(.-%: Este Dispositivo...
{21 Modelos 3D de Archivo... [b 2 My Copin

- - } ' (B Opeiones de pryad:
T, Traw al fioeke
- - B4 Ervdar afanda

Gpangar £ams impen

B Insartar tlgo

Animaciones de modelos

P AR DTG

& Tursaha v gelcion

T Edagr bevbe sttemaben.,

A %

3¢ Formato de models 30

s
Ninguno Escena 1 EscenaZ :
ena 3 Escenad SCENa 3 | Frenndde s Hpshbac  [I G it
:Fm& %% %%@: Al insertar modelos 3D se activa la nueva cinta
de opciones Modelo 3D con muchas opciones de
Escenab Escena7 Escen formato, que puedes asignar a tu modelo; si es un

modelo animado, puedes pausar o reproducir el
movimiento o cambiar la escena en el grupo
Reproducir 3D, veras que el modelo realiza
distintos movimientos. También puedes asignar
diferentes Vistas de modelo 3D, cambiar
su posicion y tamario, etc.

%%%%

cena 8 Escena 10

[

Ganzala Femeyra (7

= Comnparti W Canentanios

lasafs

Modelo de formato.

2 e del meiadeby
Presuablecdas 55 .
Gl i}
e Y
v ' = [

+ Carribnar o P de Lo wnls paci
que b6 aquile o mdels 10

Bstabileci

Cmara




La cinta de opciones Dibujar

La cinta de opciones Dibujar Autoguardado @ D [F] D~ U @ D Buscar

te permite dibujar con lapiz,

Groso

5 —-oo%.—l—

= Colores recientes

5 Para dibujar pulsa

2 en el botén Dibujar;

s al finalizar pulsa Colores

- nuevamente en el

2 mismo boton para .l |
' detener laaccion [ [ I
7 de dibujar.

H N
HE
LY

>

@ Mas calores...

b |’ f d d Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat
goma, boligraio 0 marcador ae ity — T Tk
color, seleccionar el grueso de Z % { H = l @ V = g ] GTt =] @
||'nea y el Color ES muy l:ltll Dibujar e, . v ! ¥ U *4 Convertir entrada Entrada de lapiz Lienzo Reproduccion de
db . t ” 2 de lapizenforma amatematicas | dedibujo entrada de lapiz
pa,ra c I uJar en pan a aS Modo de entrada Herramientz Convertir Insertar Reproduccion
taCtIleSC0n|OSdedOS' L 2-|-1-|-g L) IR ST NI SN NI - JORCH NI SUCNN WU : SN SN SRR NS || MY I o SCTNN IR . CNCH I = I KSR C. SN MR LS NSO | SO N

BN Escribe el nombre de la cinta de opciones y del grupo donde se encuentran los botones
Imagenes, Formas e Iconos.

N

Escribe los nombres de tres grupos o conjuntos de formas de la galeria de formas.

[w

¢ Con qué forma puedes insertar textos dentro de recuadros?

En la cinta de opciones Modelo 3D, averigua las dos maneras de restablecer los modelos 3D.

=

Sorprende a tu
profesora o profesor; crea un
= documento de Word e inserta
texto, imagenes, iconos y
un modelo 3D. Luego
contesta las preguntas
\escribiendo en los recuadros

\
ﬁx

4

| -
19




.Y mis tareas de matematicas?
Word también es una gran ayuda para tus trabajos de matematicas. g @

Tarea de matemiticas.docx Gonzalo Ferreyra a D6 2

Algunos de los elementos incluidos
imi en esta tarea de matematicas ya los
Im JREMRILE conoces, otros son nuevos para ti:

Copias: | 1 ¥ | 2 Eweiu WM Altamirano . .
B pe = (1 i e Bl Puedes incluir tus datos en el
_ .mi,.; B i a i ST ‘-@ ~ Encabezado o en un Pie de pagina.

Unidades. decenas v centenas E\ Es conveniente_sjempre incluir la
impresora : y deCenas y . “@ Fecha de creacién del documento.
Brather MFC-J200 Printer

S : ' © = Una uidad k) Ya aprendiste a insertar textos
| Sin conexidn | N
e st ao — WordArt, ahora practica.
Guardar como s @2 1R = B
o Cenfiguracion . I_I\ Utiliza las Formas, jcopia muchas
’ . _ dentro del lienzo!
Guardar como Imprimir todas las paginas )
Adobe POF Todo el documento _ o ‘. 7. & ﬂ\ Insertar Tablas para y organiza los
- 7wl J¢ ©008000060 ~ datos numéricos en tus documentos

e e L P e )
COCOOOOOCOOOOOEO OO O-Dednmsoussnsn de Word.
®

lelalojalalolalolalalalalsialclalc) AQi
2O0QERLELEOEOLRROL ﬂ ygénﬁ]r:r:taosspagmas de tus

\ Recuerda que pulsando en la ficha
~ Archivo/lmprimir obtienes una
vista previa del documento.

ﬂ\ Si tienes una impresora instalada,
~ puedes Imprimir el documento.

Informacién

Guardar

Imprimir a una cara

©
Compartir Imprime solo en una cara d... e
Intercaladas ®
Exportar L&3 &3 123

Transformar Orientacién vertical Resuelve las siguientes operaciones:

Cent D Unidad: Son igual a
Letter (8 Y2 x 11 pda) =

2159 cmx 2794 cm

Cerrar

Personalizado

Cuenta
Comentarios 1 pagina por hoja

Para insertar un encabezado o pie La fecha puedes escribirla

de péagina pulsa dos veces con el directamente en la parte
raton en la parte superior o inferior del | ) superior de la tarea, o
area de edicion y escribe normalmente, insertar un campo con

en el pie o en el encabezado. N4 formato de fecha, que se
- actualiza al abrir el

documento. Tus datos y el

numero de pagina
Asignale formato al texto con las herramientas de la cinta de opciones Inicio. Regresa al gﬁgggzzeasgglg”e?]seﬁgg
,||. St documento pulsando dos veces en cualquier parte fuera del encabezado o pie de pagina.
»
—

de pagina.
- .

= oln|~|o|=aira| ik
e D] L2 RO | < O IR | O0 |~
RSN |00 L3 | | O] == O] L2
(T I T T T T N TR

bolegio: ‘Ignacio-M. -Altamirano{
2 - 2% Afio-Grupo-B—Alumno:-Gonzalo-Ferreyra-Cortés|
T s

16




Para insertar grandes cantidades de la misma =2
forma en el lienzo de dibujo, agripalas en C
conjuntos, copialas y ubicalas en su lugar:

@
[> Inserta el Nuevo lienzo de dibujo de las formas. 6

> Para un mefjor control, amplia la pdgina con el Zoom de la barra de estado,
inserta la forma, modifica su famano y ubicala en su posicion final.

[> Selecciona la forma'y capiala con las teclas il + €] o con Copiar de la cinta Inicio.
> Pega la forma en el lienzo con las teclas €t + VI o con Pegar de la cinta Inicio.
> Selecciona una forma, pulsa la tecla il y selecciona la sequnda con el apuntador E

v

'Ly Treeral frerte

T Erviar al fonda

[> Agrupa las formas seleccionadas, presiona el botdn derecho sobre la seleccidn, pulsa G como imagen.. El elomento se
en Agrupar y nuevamente en Agrupar. A i ik _ selecciona cuando
. . . . . A Apaglar bexlo ?
[> Sigue copiando y agrupando formas hasta crear conjuntos de diez, luego copia estas 2 el apuntador
Fa] Editar tecto sltematiia.., Camb|a a Ia

| l :
decenas y forma la centena propuesta en la tarea o S forma de eruz.

T - Ceamzsin Ferveyes : f * W Farnelo de glysto..

........

e )
En la cinta Formato de forma pulsa el
boton Panel de seleccion para abrir
el panel con todos los elementos insertados
en la pdgina.

[2] Los nimeros de las decenas son iconos
insertados, seleccidnalos y cdmbiales el estilo
= Diez decenas o una contena en la galeria Estilos de graficos de la cinta
. de opciones Formato de forma.

boton Mas [id y selecciona el estilo que deseas.
Para aplicar el estilo a todos los iconos,
primero seleccionalos con la fecla i .

[3] Para abrir Iaaleria de estilos pulsa en el

\

n



Insertar tablas

Las cantidades de la parte inferior de |a tarea de matematicas estan escritas en una tabla.

Fhgenai Tabsls e S8 i Complemestion Winculsl Comartiizy | Encabeladd § pie de piging

N - p— [ | B « i R ¥ad - %'% M SRR RS Ry T ¥
EEEEENN SR : Lt X R R 3 MR R i
| - i)

LIS

( . W Acsosasrdisso @ 3 - Py & - - L = Y S, 1 e
Para insertar una tabla en un documento ; - .
d I . . . ACheig Ii0 | Py L Dt D™ DRLpD N Falprencias LoD R N Ferar Wikt Aypaily oot
de Word, haz lo siguiente: . D i R ] | Bitnabense-
™ Pigena e btanc SR L il oo e - ; [ mtscwaon e - By e e pigona =
Ubica el cursor en el lugar donde deseas s aepipen | [TEH]| ™5 O vt so - flcapuan | OMscomsomnsr = T (UL et et [ i ey

insertar la tabla.

[2] Pulsa en el botdn Tabla del grupo Tablas; en
el cuadro Insertar tabla selecciona el ndmero
de columnas y filas y suelta el boton del raton. 4

[3] Como t necesitas cinco columnas y once filas y
el cuadro solo permite 8 x 10, gulsa en la opcion
Insertar Tabla, selecciona 5 columnas y 11
filas o renglones y pulsa el boton Aceptar. e

Apar'ece una tabla que ocupa todo el ancho de la B Tt it

agina. No te preocupes, puedes ajustar el ancho ..
geglas columnaps manuF:JImepn‘re 0 enJeI cuadro de El pequefio botoncito keal de la Ear’re superior izquierda de la tabla abre

didlogo Propiedades de tabla. un mend contextual al pulsar sobre él con el boton derecho o secundario
del raton, donde puedes yeahzar los ajustes a la tabla, o abrir el cuadro
de didlogo Propiedades de tabla.

X Corar
EEI Gogia Resuelve |EIE§._I!§LIIEI1"—'!S aperaciones:

Insertar tabla ? * B Opciones de il Cantidad

Tamafio de |a tabla fq 673
A
Midmero de columnas:

Mamero de filas: Insertar

Autoajuste % Eliminar tabla
(®) Ancho de columna fijo: Autom, Distribuir filas uniformemente
O Autoajustar al contenido Distribuir columnas unifermemente

O Autoajustar a la ventana
Estilos de borde

(] Recordar dimensiones para tablas nuevas Autoajustar

Aceptar ‘-. Cancelar "I‘ Direccion del texto...
A

E Insertar titulo...

Actividad 12. Encabezado y pie de pagina.
B Propiedades de tabla.. 5 Agrega datos importantes y numeracion en’,
7 Nuewo comentario las areas de encabezado y pie de pagina. !



Actividades escolares
Descubre donde estan los animales y corrige los textos.

Forrmulo de botriid

Rubogeadads B s
[ Eoviat siria =

&
ba Beoocstn dol bacs 2] -
o durtar bt~ [y Pl de sebecoin
= §em -

T & [53 Aot 1t i
. ..N.,_..:..ﬂ Oy Croar vincioy romr. o et adelante = 2 Aboawr

En los materiales de la web se e T T TR | : ;

e Paracorregir los textos

H ? , .

¢Donde estan los animales? répidamente, pulsa con el

botdn derecho del raton
sobre la palabra con error

encuentra el documento Encuentra
los animales.docx, dbrelo y verds
varios cuadros de texto con relleno de
color. ¢Se borraron los textos? No, en
los cuadros hay textos sobre
animales, encuéntralos y corrige los
errores que se han dejado a
propésito.

: (la que estd subrayada

i con rojo) y en el mend
contextual selecciona la
: palabra correcta.
De inmediato cambia la
palabra y desaparece el
subrayado que indica el

=R
Comenondenca  Revisss
L Doeccden del tevte = F=
! A Aputar et = 5 Pares de sk

=P

Los textos no se ven porque estdn
del mismo color que el relleno de los | seomee
cuadros, pero si notas las lineas que | [t i
indican texto con error, ¢verdad? | & - m ) (o] B | & K- | is |
Para verlos: = o e ol e ) o R e
;Dénde estan los animales?

BN Selecciona los textos conel ¢ i oY
raton, del principio hasta el fina : :
La tortuga camifia muy lento.

— e

del recuadro.

Aorcbal  Formato de fema

B Peabcitn -

Ayuils

Wista
[ Eswae mirits =

ramua

as Moscaz.

Al Cdmbiales el color con el boton
Relleno de texto de la cinta

de opciones Formato de forma.

Kl Si el color del fondo es claro
pon el texto oscuro y si es
oscuro, ponlo claro; eso se llama

contraste.

fiprege ol dh otnang




Actividades de evaluacion

m ¢, Cémo se llama la vista que aparece cuando se abre el programa Microsoft Word, que contiene plantillas?

@ ¢ En qué grupos y cintas de opciones se encuentran los siguientes iconos o botones de comando?

Negrita:

Centrar:

Tamafio de fuente:
Modelos 3D:

Consejo: Abre el
programa Word y
~ escribe las palabras
tal como estan; si
aparece la viborita
roja abajo, es
que si tienen error.

I Sefala con una elipse de color rojo, las siguientes palabras que tengan errores.

Observa el ejemplo. |
> Vurrof |
Mozca Vicicleta Girafa Bentana Vacaf]

Vaca Maestra Elefante Varco Rana Sorrof]
Sorro Teklado Vela Lapiz Mejico Mozcal|

n ¢, Qué herramienta de Word utilizas para insertar titulos con disefios artisticos especiales?




Bloque o [=Y Actividades y proyectos

iCudnta ac’ruvudad'
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D s 0 Oeries.pdr que se € s 3 s aterial ge |18 210
eqga Co s 0 0 s 0 O dOS dado
Recuerda que una
P serie s una secuencia
== s 1 « 1z numérica. Por ejemplo,
— 40 la serie del 2 es 2,
4,6, 8,10,12, 14, 16,
7 70 35 18, 20, 22 y asi
™ 10 sucesivamente.
100 95 ¢
as -
s 120 65 L
135
144
28 115 90 Si al tirar los dados te
' 105 140 143 salio el 6, recorres los
nuameros 6, 12, 18, 24
| s . 30 > 30, 36, 42, 48 y asi
Si tienes los nimeros ) - 11o hasta el flnatl. LgS,
° numeros que tendras
7, 1;314’1 §89§’ 5: c?l?e ", ’ 8o 8ss e que recorrer hasta
¢
numeros le faltan s la meta son 24.
a la serie? Escribelos
en la recta numérica 20 25
de abajo. y
'l
[ ]
|7 14 28 35 56 77 84
| | | | | |

Instrucciones

E} Imprime el archivo

B Tira con uno o dos dados

E] Site sali¢ el 3 avanzas

82

Series.pdf y pega la hoja
en una cartulina medio
gruesa, que sera el tablero;
utiliza fichas pequenas o
frijolitos.

y con el numero que te
salié avanza por el tablero,
en serie, el mismo numero
de veces; por ejemplo si
salié 2, avanzas 2,4.

hasta el 9, con el 4 vas
hasta el 16, con el 5 hasta
el 25 y asi sucesivamente.
Obviamente ganas si te
salen dos seis.

B3 Contintian tirando los dados,
y si se pasan de la meta
regresan hasta completar la
cantidad de su serie. Si estas
cerca de la meta te conviene
tirar con un solo dado.



La honestidad

m Con tus comparieros de clase, formen grupos de 4 o 5 alumnos e investiguen en un diccionario escolar,
en Internet, con ayuda de su profesora o profesor, o pregunten a sus padres, qué es la honestidad.

@ Abran el programa Microsoft Word y creen un cartel sobre el valor de la honestidad.

Configan pagna

Mkigerkl  Papel  Dispasicsa
Limiges

Tgpenar 1 3 Jlarios

Aphcar sangria Espaciado

Primero configuren la
pagina: pongan
margenes de 2 cm por
los 4 lados y orientacion '
Horizontal. Para ello /
abran el cuadro de
didlogo Configurar
pagina en la cinta de
opciones Disposicion y
cambién el tema por
Galeria en la cinta de
opciones Disefo. =

4

@ Inserten el titulo La honestidad en un WordArt .
Escriban dos parrafos sobre la honestidad. e e e s iomnt | S [

[Frr e 1 z Dgrecha

'_: |:qu:Ert§.i; |: om : : E .ﬂn'.f's._ U p'[ LIRS LT Gem i PEIDAS B BARYER inbi [T ]

Crigmtaods

]

irticH  pesaonatal

Fignai
¢ pbginy Mermal

=+ Derechz D cm :éﬂespuéi' §pt

Pamafo —_—

Ted ol Adiumails v

Erlabiet o ghodeinrmnade saeg [ | Cesari

Mg

\ﬂ Guarden el archivo con el nombre La honestidad.docx, - N R F e e e S —
impriman los carteles y califiquen honestamente al mejor.

LY
ﬂ Reallcen una reunion grupal para discutir el tema de la - | Vol AVa
idad y entreguen los carteles a su l J \

La honestidad es
uno de los valores mas
importantes del ser
humano, ser honesto
siempre te hara mejor
persona. Las mujeres y los
hombres honestos siempre
tienen las puertas abiertas
en todos los ambitos:
familiar, de amigos
o laboral.

1. La honestidad es un valor muy apreciado en el
ser humano, porgue lo identifica como una
persona confiable, que da seguridad y es
integra.

2. Ser honesto significa:
+ Ser honrado; es declr, no tomar nunca lo que ee de uno.
« Decir slampre la vardad.
« Mo engariar a nadie.
« Sor congruante entre lo que e plensa ¥ como se actila.




Crucigrama

Observa las cintas de opciones de Word y resuelve el crucigrama.
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\?_Q ¢ En qué grupo de la cinta de opciones
Insertar se encuentra el boton de comando
Salto de pagina?

4 ) 4 Cémo se llama el grupo donde se encuentra

) A
\_Mmmmmmmm.

el boton que te permite insertar recuadros
para organizar los datos numéricos?

~d
s

5 ) ¢Queé botdn te permite iniciar un dibujo,
y que debes desactivar al finalizar?

; y ¢ En qué cinta de opciones se encuentra el
comando Editor que te permite revisar la
ortografia y la gramatica del documento?
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Dibuja en el lienzo de dibujo de Word

Dibuja un paisaje con las formas y herramientas de dibujo de Word.

Dibujar no es fdcil
para quien no tiene
ese don, pero con
las herramientas de
dibujo de Word y la
practica, podras
crear bonitos
dibujos para tus
tareas escolares.
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Busca el Juego 3. El juego de los
conjuntos y lleva los elementos al conjunto
al que pertenecen, veras que es divertido.




Las estaciones




iEs el ultimo dia de clases!

Guarda el software en su lugar y verifica que el hardware quede bien resguardado.

Este es el dltimo
dia de clases.
Revisa los equipos
del salon, déjalos
limpios y listos
para el siguiente
ciclo escolar.

. Actividades para las vacaciones.
Aunque esperamos que te diviertas en
las vacaciones, si algun dia te aburres
ingresa a la seccion de juegos de
AprendaTIC, que te haran pasar
ratos agradables.

Software. Programas o aplicaciones
para las computadoras.

Hardware. Equipo fisico. Componentes
de la computadora.
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Se acabo el curso

Imprime el diploma que se encuentra en la web.

“:%, AprendaTIC
Si ya resolviste los ‘
exdmenes y has sido
aprobado en tu curso
de informadtica 2 por
tu profesora o
profesor, imprime el
diploma. Pide a tu
profesor y al director

OTORGA EL PRESENTE

s DIPLOMA

de la escuela que lo

. Por su participacion y desempefio en el curso:
avalen con su firma.

Informatica Escolar Practica 2

Profesor(a): Director(a):

Bl Busca el diploma  [H Pulsa con el ratén  [E] Escribe en el lugar Imprime el diploma [EJ Recaba la firma

que Se encuentra sobre el campo correspondiente, en una hoja de del profesory el
en el material que destinado a fu los nombres de tu papel tamafio carta director, y muestra
se descarga de la nombre y escribelo  profesora o profesor  de buena calidad tu diploma a tus
web y dbrelo. completo. y el de la directora (de preferencia un papds, que van
o director de la papel satinado a estar muy
escuela. y grueso). orgullosos de fi.
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