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Actualmente, las bibliotecas publicas se han embarcado en la enriquecedora tarea de capacitar a

la comunidad, entregando sus conocimientos, desarrollando habilidades y, sobre todo, haciendo
realidad el suefio de muchos chilenos y chilenas a quiénes les parecia demasiado lejano el mundo
de la computacion. Las bibliotecas publicas, a través del Programa BiblioRedes, han dispuesto
como un servicio mas de estos espacios de encuentro y cultura, el acercar las tecnologias, por
medio del acceso gratuito y capacitacion, a las personas que no siempre cuentan con los recursos
disponibles o los conocimientos necesarios para acceder a ellas o utilizarlas.

En este contexto, el presente curso “Computacion para Informarse y Comunicarse”,
de Alfabetizacion Digital Basica, es una invitacion a aprender a usar, de forma amigable, las
tecnologias de informacidon y comunicacién, mas conocidas como TIC. Principalmente, es la
posibilidad de desarrollar competencias basicas que permitan a los usuarios y usuarias de las
bibliotecas publicas acceder a informacion por medio de Internet y comunicarse a través de correo
electronico en diferentes contextos de uso, y, de esta forma, disminuir las brechas existentes en
relacion al uso de la tecnologia en nuestro pais.

El manual que usted tiene en sus manos, representa un apoyo al curso. En él encontrara los
contenidos que lo conforman y algunas recomendaciones de actividades de aprendizaje que es
posible realizar en clases o en tiempo de practica. Cada unidad del manual viene con el titulo que

la representa y con los aprendizajes que esperamos sean adquiridos al finalizarla.




Finalmente, se incluye una seccidén de Anexos que busca familiarizar a usuarios y usuarias con las
actualizaciones de los principales programas que dan vida al computador y los diferentes recursos

computacionales que hoy encontramos.

Estamos conscientes de que un manual es exitoso cuando va acompanado de las instrucciones,
explicaciones y apoyo del capacitador o capacitadora. Por lo tanto, le invitamos a participar
activamente en el curso, y a disfrutar esta nueva experiencia de formacion utilizando todos sus

recursos.

iSuerte y adelante con su capacitacion!










Primera unidad:

Conociendo el computador

éQué habré aprendido al final de esta unidad?

« Identificar y conocer los componentes fisicos y virtuales de un computador.
= Describir las funciones principales del computador.

éQué aprenderé en esta seccion?

= Coémo encender y apagar un computador.

= Identificar y conocer los componentes de
un computador.

= Describir las funciones principales del
computador.

convertido
poder
conectarnos al mundo. Para adentrarnos en

Los computadores se han

en herramientas esenciales para
el campo de la tecnologia actual, debemos en
primer lugar familiarizarnos con sus principales
componentes y con los programas que lo hacen

funcionar.

> Elementos esenciales: Software y
Hardware

Dos de los términos mas importantes para

adentrarnos en el mundo de la computacion

actual son hardware y software. Veamos de

qué se trata esto:

El hardware hace referencia a las partes
que podemos tocar con nuestras manos de
un computador, como el monitor, mouse y el
teclado.




El software, son todos los programas que
dan vida al computador y lo hacen funcionar.
A diferencia del hardware, el software no lo
podemos tocar y generalmente se carga al
disco duro del computador mediante un CD,
DVD, pendrive o descargando directamente
desde Internet.

A continuacion, presentamos los componentes
de hardware mas comunes de un computador:

a) El monitor: es la pantalla por la cual

la informaciéon (imdagenes, textos, etc.)

se transmite desde el computador hasta
nosotros. Hoy en dia, los mas utilizados son
los llamados LCD (dispositivo de cristal liquido)
ya que ahorran energia y espacio en nuestros

escritorios 0 mesas de trabajo.

b) La caja del computador o gabinete:
es una caja que contiene: el disco duro, las
memorias y el lector de CD o DVD y otros
componentes esenciales.

c) El teclado: es el dispositivo que nos
permite escribir en los procesadores de textos,
ya sea a través de simbolos o letras; ademas
permite dar ordenes al

computador para

realizar diferentes acciones.

d) EIl Mouse: conocido también como raton,
permite interactuar con los principales iconos
o0 programas de un computador, siendo el
complemento perfecto para el teclado.

Actualmente existen equipos que integran
en un solo aparato las diversas partes del

computador, como los netbooks y notebooks.
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> Funciones del Computador

Los computadores utilizan el hardware para
ejecutar cuatro funciones basicas:

a) Entrada: esta es la funcién por la cual
ingresamos informacion al computador. Los
dispositivos que realizan esta funcion son el
mouse y el teclado.

b) Procesamiento: todas las acciones,
ordenes o le damos al
computador, la CPU
(Unidad Central de Procesamiento) recopilando

las 6rdenes que se le envian. Esta CPU se

informaciéon que
son procesadas por

encuentra dentro del gabinete del computador.

c) Almacenamiento: para guardar
informacién, a modo de baul o caja, el
computador posee dispositivos internos,

como son los conocidos “discos duros”, muy
similares a los discos duros “externos” (que se
encuentran afuera de la torre del computador
a diferencia del disco interno).

Cabe mencionar que los almacenamientos
se cuentan en los términos:
kilobytes, megabytes (1000bytes) y gigabytes
(1024megabytes).

siguientes

d) Salida: con los dispositivos de salida,
como el Monitor, podemos visualizar imagenes,
fotografias o videos que estan almacenados en
el disco duro del computador. La impresora
también es un dispositivo de salida.

jRecuerdel

W yna imagen o fotografia

puede pesar entre 100 y 900

bytes, dependiendo de su
tamano y resolucion.

Untema musical del computador
(mp3) pesa entre 2 y 6 megas.

Una pelicula puede sobrepasar
los 700 megabytes o incluso
llegar a los 4 gigabytes n

> éComo encendemos y apagamos
el computador?

Generalmente, para encender un computador,
debemos apretar el boton de encendido que se
encuentra en la caja o gabinete.
Luego de unos segundos, el computador
comenzara a cargar el escritorio de Windows.
Cuando la Barra de tareas y los iconos del
escritorio se encuentren visibles, habremos
exitosa nuestro

encendido de manera

computador.

Para apagar nuestro computador, comunmente
lo hacemos desde la Barra de Inicio del
escritorio, la que se encuentra visible en la

parte inferior izquierda de nuestra pantalla.



4 Tnicio Barra de Inicio

Hacemos clic en el icono de Inicio, luego en el botdn de Apagar equipo. En la nueva ventana de
Windows, hacemos clic nuevamente en el boton Apagar (color rojo). Asi, el equipo comienza a
procesar la informacion y cierra los programas abiertos para finalizar la sesién de trabajo.

Salir de Windows

& £0nsh desea que haga el equipo?
T

Firiakza su sesidn y cierra Windows pars que pusds
DA 51 SR

_scoptar | [ concelr | [ syds |




Respuestas
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éQué aprenderé en esta seccion?
= Identificar los componentes del mouse.
= Identificar sus funciones.
= Diferenciar entre clic izquierdo y derecho.

Conociendo el Mouse

El mouse, es uno de los dispositivos de entrada
mas importantes del computador, ya que sin
él, veriamos muy limitadas las opciones de
accién en nuestro escritorio.

Rueda Central

Clic Izquierdo

Clic Derecho

El ratbn o mouse sirve para ingresar
informacién y para dar érdenes al computador.
Este componente posee 2 botones y una rueda
central:

Para familiarizarnos con el mouse, situemos

suavemente nuestra mano sobre él, para luego

realizar un movimiento simple (arriba, abajo,

izquierda y derecha). Realizada esta accidn,
se movera en la pantalla una flecha blanca
llamada puntero del mouse o cursor, que nos
indicara que el ratén funciona correctamente.

Cuatro Acciones del Mouse

Con nuestro mouse, podemos realizar 4

importantes y utiles funciones:

a) Clic: para seleccionar o dar una instruccion.
Para esto, damos clic sélo una vez al botén
izquierdo del mouse.

b) Doble clic: para abrir programas. Estos
clics deben ser con el botén izquierdo, rapidos
y seguidos.

c) Marcar o agrupar: mas de un icono o
programa. Hacemos clic con el botdn izquierdo
en un extremo de la seccidon que deseamos
lo movemos

seleccionar vy, sin soltarlo,
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lentamente hacia el otro extremo (un color
azul o gris oscuro resaltard los programas o
iconos seleccionados).

d) Arrastrar: esta accion permite mover un
archivo, una seccién de texto o una imagen a
otro lugar. Para arrastrar hacemos clic con el
botén izquierdo del mouse sobre el elemento
que queremos mover y, manteniendo apretado
el boton, lo movemos hasta el lugar deseado.

jRecuerdel

los siguientes términos:
W' marcar
resaltar

seleccionar 77

ya que los utilizaremos mas adelante
en el curso






éQué aprenderé en esta seccion?

= Identificar las partes mas importantes
del teclado.

= Usar mayusculas y acentos.

= Utilizar barra espaciadora, Enter, Tab y la
funcion Ctrl+Alt+Supr.

Conociendo el teclado

El teclado es un dispositivo de entrada que
posee el computador y para conocer su
funcionamiento debemos reconocer sus partes
fundamentales.

Dentro de los principales elementos del
teclado, se encuentran:

a) Teclado principal: ubicado en Ia

parte central del mismo, estd compuesto
principalmente por letras, simbolos y otras

teclas con funciones especiales.

b) Bloque numérico: ubicado en la parte
derecha de nuestro teclado, estd compuesto
por numeros y funciona también como una
calculadora basica.

c) Teclas de funciéon: se encuentran
agrupadas en la parte superior del teclado y
se utilizan para ejecutar comandos u érdenes
a mayor velocidad. Estan caracterizadas por la
letra F, mas una numeracion del 1 al 12.

d) Teclas de control: se utilizan para

funciones especiales, y entre ellas se
encuentran las flechas direccionales que sirven

para desplazarse por un texto.

Teclas de funcidon

Bloque numérico

Teclas de control

Teclado principal

e) Teclas multifunciéon: En la mayoria de
los teclados podemos observar que junto a
una tecla (en el mismo espacio) se encuentra
una funcién o disefo en un tamafio reducido, o
plano secundario. Todas las teclas que posean
uno o mas signos sobre ellas se conocen como
teclas multifuncién, ya que pueden ejecutar

mas de una accion.

La primera funcién se ejecuta al oprimir una
sola vez la tecla sin presionar otra a la vez.
La segunda se ejecuta cuando oprimimos de
manera simultanea la tecla SHIFT, y la tercera
cuando oprimimos las teclas Alt Gr o CRL y Alt
a la vez.



-

Teclas Clave

Nuestro teclado posee una serie de teclas
fundamentales, tales como:

a) Shift, Mayuscula o Alternar: cuando
oprimimos esta tecla junto con una letra, ésta

quedara inmediatamente en mayusculas.

b) Bloqueo mayusculas: al oprimir esta
tecla, podremos escribir en todo momento en
mayusculas, sin tener que oprimir la tecla shift.

c) Enter: es una de las funciones mas
importantes del teclado, ya que ejecuta o
confirma las instrucciones que enviamos al
computador. También sirve para saltarnos
espacios y lineas al momento de escribir en un

editor de texto.

d) Retroceso: esta tecla permite corregir
algun error o borrar palabras innecesarias,
ubicandose en la parte superior de la tecla
enter.

e) Escape (Esc): permite abandonar una
ejecucion o accién y volver al estado inicial. Se
ubica en la parte superior izquierda del teclado.

f) Tabulador (Tab): esta tecla sirve para
realizar una sangria en los editores de textos o

para avanzar en las columnas.

g) Barra espaciadora: sirve para ingresar
uno o mas espacios entre letras.

h) Acento: para ubicarlo sobre una letra,
debemos hacer clic sobre esta tecla antes de
escribir la letra.

jRecuerdel

W si mantienes apretada
la tecla Bloq. Mayuis,
siempre el teclado escribira
en Mayusculas 144
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> Ctrl+Alt+Supr (Del)

La combinacion de estas tres teclas, siempre y cuando se opriman de manera simultanea, permite
bloquear y reiniciar nuestro computador.
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Indicadores Luminosos

En la parte superior derecha de nuestro
teclado se encuentran 3 luces o indicadores
gue nos ayudan a saber si estan o no activadas
algunas de las funciones que hemos aprendido
(por ejemplo la luz del medio nos indica que el

bloqueo de mayusculas esta activado).

¢Cuadles son las funciones que cumplen estas
tres luces?

a) BlogNum: o bloqueo numérico, sirve para
bloquear o inutilizar el teclado numérico.

b) BlogMayus: o bloqueo de mayusculas,
nos indica que hemos presionado la opcionde
bloquear las mayusculas y por ende todo lo
que escribimos en el computador de ahora

en adelante se encontrard en mayusculas.
Para volver a minusculas, lo presionamos

nuevamente.

c) ScrollLock: o bloqueo de scroll (accion
que se lleva a cabo con la rueda de los mouse
actuales) permite desplazar toda la pantalla con
las teclas direccionales del teclado numérico.




Actividad practica paso a paso

1. Con el puntero del mouse, dirijase a la barra de Inicio su computador, que se encuentra en
el margen inferior izquierdo de la pantalla.

2. Una vez alli, haga clic con el botoén izquierdo de mouse (1 vez), para que aparezca la ventana
de Inicio.

3. En esta ventana, dirijase con el mouse al icono de programas y busque Microsoft Office 2003
(o la version de Office que esté instalada).

4. Sobre esta opcion, y sin hacer clic, espere a que se desplieguen las opciones del programa,
luego oprima nuevamente el botdn izquierdo del mouse sobre el programa Microsoft Word 2003.

tarjeta de edshbencia
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a ) I.ﬂ Microsoft Office Project 21
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5. Una vez abierto el programa, podra observar que aparece una pagina en blanco con una linea
negra parpadeante. Esta linea se llama cursor y le indica que usted podra escribir en el lugar en
donde ésta se encuentra.

6. Oprima las teclas del teclado, para que se familiarice con el editor de textos Microsoft Word.

jRecuerdel

que si se blogquea por alguna razon el
computador, podra reiniciarlo con las
teclas

W\ Ctril+Alt+Supr n

presionando de manera simultanea

aparecera una nueva ventana en donde

le indica qué programas o archivos

estan detenidos o sin responder, por lo

que podra reiniciarlos o bien cerrarlos y
seguir trabajando.







por lo que nuestro curso se basa en él.
éQué aprenderé en esta seccion?

« Comprender los términos Sistema Para familiarizarnos de una mejor manera con

= Operativo y Escritorio. el Sistema Operativo, conoceremos diversos

= Identificar conceptos como: ventanas, conceptos relacionados a él, como: escritorio,
carpetas y accesos directos. carpetas y ventanas.

= Crear una carpeta.

W La competencia de Windows,

> éQué es un sistema operativo? en cuanto S.0O, es Linux y
su logo es un pingiiino n

Uno de los software mas importante que se

encuentran en el mercado, son los llamados

Sistemas Operativos (S5.0.). Un S.0., es un e

programa que se instala en el disco duro de

nuestro computador y que permite ingresar,

de manera sencilla y amigable, a nuestros Powered By

archivos y programas favoritos. Este programa

funciona entonces como un intermediario entre

el hardware y el usuario final.

En la actualidad existen diversos sistemas L
: 2 . . Escritorio
operativos, pero el mas utilizado es Windows

(instalado en los computadores de BiblioRedes), o
Una vez que iniciamos nuestro computador

con el boton de encendido, nos aparece una

interfaz gréfica, que vendria a ser nuestra
primera imagen del computador. A esta
primera imagen, la conocemos con el nombre

l_'lj de Escritorio.
Microsoft

WI ndows Xp Nuestro escritorio virtual funciona de manera
similar a un escritorio de oficina o la casa:




posee un determinado orden o ubicacién
de nuestros objetos personales (carpetas),
algunas herramientas utiles (programas) vy
también un papelero para deshacernos de la
basura (papelera de reciclaje).

La siguiente imagen muestra el escritorio de
Windows XP.

Elementos de un escritorio

a) icono

Los iconos de un escritorio corresponden a
figuras que se encuentran alojadas en nuestra
pantalla principal. A través de ellos, podemos
acceder a los programas, archivos o musica que
representen. Si deseamos ver el contenido del
icono, solamente debemos hacer doble clic sobre
€l con el botdn izquierdo de nuestro mouse.

simbolo

Un ejemplo de

icono, es el
del acceso al Internet
pre-establecido de Windows XP, Internet

Explorer:

navegador de

<V

b) Barra de Tareas

La barra de tareas se encuentra en la parte
inferior de nuestro escritorio y sirve para
acceder a la mayoria de los programas que
posee nuestro computador de manera rapida.
Para acceder a estos programas basta con
hacer doble clic en el icono correspondiente.




c) Boton de Inicio

A través del botdn de inicio podremos acceder,
de manera rapida, a la mayoria de los programas
que se encuentran en nuestro computador,
como también a las configuraciones de nuestro
PC, tales como: administracion del sonido,
instalacion y configuracidon de la impresora y
opciones de acceso a Internet, entre otras.

d) Area de Notificacién

La barra de notificacién, ubicada en la parte
inferior derecha de nuestro escritorio, nos
muestra los programas o funciones que se
estan ejecutando en el computador en ese
momento, como el anti-virus, el sonido o el
correo electrénico. Asimismo, muestra la hora
actualizada.

e) Zona de accesos directos

Esta parte del escritorio nos muestra los iconos
que se utilizan para acceder de una manera

mas veloz a nuestros programas favoritos.

jRecuerdel

W g aspecto o fondo del
escritorio de Windows XP puede
variar de computador

en computador 14 4

f) Ventanas

Cada vez que abrimos una carpeta en Windows
XP, estamos abriendo una “ventana”, la cual
podremos mover, achicar, minimizar y cerrar

cuando queramos.




g) Carpetas

Al igual que las carpetas de una oficina o lugar
de trabajo, las carpetas virtuales son elementos
que permiten almacenar distintos tipos de
archivos para, de esta manera, ordenar la
informacion.

T —

Qs O F| Povress [ coma | T

[ Tree——




a) éComo creamos una carpeta?

La creacion de carpetas en Windows nos permite organizar de mejor forma nuestro espacio, algo
que resulta muy util. La forma mas rapida de crearla es la siguiente:

1. Sitlese en el lugar donde queremos crear la nueva carpeta (Ej. Escritorio).
2. Presione el botdn derecho del Mouse.

3. Haga clic en la opcion “Nuevo” y dentro de la lista de opciones que se despliegan, presione
sobre “Carpeta”.




b) Poner nombre a una carpeta

Nuestra carpeta ya esta creada de manera exitosa, con el nombre “Nueva Carpeta”.

Si deseamos cambiar el nombre, debemos escribir de manera inmediata luego de la creacion, el
nombre deseado, o bien hacer un solo clic con el botdn izquierdo del mouse para activar la opcion
de edicién. Cuando el nombre de la carpeta presenta la apariencia que vemos en la imagen,
podemos escribir el huevo hombre.




Respuestas

b










Segunda unidad:
Procesador de Texto Word

éQué habré aprendido al final de esta unidad?

* Reconocer las funciones mas importantes de Word.
* Conocer las herramientas basicas para crear un texto.
* Crear un documento con texto e imagenes.

a) Abriendo el programa Microsoft Word

éQué aprenderé en esta secciéon? Para abrir el programa Word existen 2 vias: a
= Conocer el programa Microsoft Word. través de un icono de acceso directo (ruta corta)
= Abrir el programa desde el escritorio del del programa que se encuentra en el escritorio,

computador o del escritorio BiblioRedes. o bien a través de la barra de Inicio, luego

Programas y finalmente haciendo clic en el icono
de Word. (Inicio>Programas>Microsoft Word).

> ¢Qué es Word?

Microsoft Word es un procesador de texto
que pertenece a la familia de programas
del software llamado Microsoft Office. Un

i e
procesador de texto es un programa que sirve o ¢ 8 it
8 e o s

para escribir y editar documentos.




Actividad practica paso a paso

a) Abriendo Word desde el Escritorio BiblioRedes

En este paso a paso aprenderemos a cdmo abrir el programa Word desde nuestro escritorio
BiblioRedes.

1. Ingrese al portal de escritorio BiblioRedes

b de eashendcia

b de sobuicres HP

: ) Skype
0 PreziDeskt

¥

[E] microsoft off
[#] Microsoft o

2. Encontrara la imagen de bienvenida
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3. Presione sobre la aplicacion Word

2 DB BB 0808 0

2
»m -
._
|
il -
»
a -

;
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Interfaz y herramientas
importantes

Lo mas importante a la hora de trabajar con
Word, es conocer sus barras de herramientas,
tal y como observaremos en la siguiente
imagen:

Barra de Titulo:

muestra el nombre del Barra de Menu: muestra todas las herramientas

documento que Word ofrece. Hacemos clic izquierdo 1 vez
para acceder a ellas

3-1-4-01-5-1-§6-1-7 9110 1111120013014 1 ANdE s a7 e

R N

a

Pég. 1 1 1/1 A24cm Lh1 Col1 GRB| MCA| [EXT | |SOB|  Espaiiol (Es

Barra de Herramientas: muestra las herramientas de Word a través
de iconos. Cabe recordar que la posicion de estos iconos cambia

segln cada computador
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Barra de herramientas
Dentro de la barra de herramientas se
encuentra otra barra muy Util: la barra de
formato. Como su nombre indica, nos permite
mediante sus botones modificar el aspecto de
un texto (color, tamafo, subrayado entre otras
funciones).

b) Cursiva
La letra cursiva se utiliza generalmente para:
> Citar trabajos de otras
personas en
r documento (para diferenciar
el tipo de letra).

nuestro

> Usar otros

diferentes al espafol.

palabras en idiomas,

Documenta - Microsoft Word -

CEEOE
o,
Inicia Insertar

&

@

Dissfin depégina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Wista

4 Buscar -

2, Reemplazar

Calibri (Cuerpo)

3 S S | SR =S =04 | | aapbcene | asebeene AaBbC %
Pegar |

= estios -

_\j [N & s & x x A" A [[&-T5] | rvomar |rsinespa..  Tituor . oMb

Fortapapsles Fuente r. Rarafo

Algunas herramientas de la barra
de formato

a) Negrita
La negrita sirve para resaltar el color de un texto
que puede ser una palabra,

N frase o texto completo.
Para utilizar la negrita,
debemos:

> Marcar, utilizando el mouse, la palabra o
frase que buscamos resaltar.

> Dirigirnos con el puntero a la barra de
formato.

> Hacer clic con el botén izquierdo en el icono
N mayuscula.

g Seleccionar =
[ Estilns 5} Ediciéin

Para utilizar la negrita, debemos:

> Marcar, utilizando el mouse, la palabra o
frase que buscamos resaltar.

> Dirigirnos con el puntero a la barra de
formato.

Hacer clic con el botdn izquierdo en el icono N
mayuscula.

c) Subrayado
Para destacar un titulo de una frase comun,
podemos subrayarlo.

Para utilizar la opcidn
__l.__ subrayado, debemos:
> Marcar, utilizando el
mouse, la palabra o frase que buscamos
subrayar.

> Dirigirnos con el puntero a la barra de
formato.

> Hacer clic con el botén izquierdo en la opcion
subrayar, que se identifica con el icono S.



A modo de recordatorio:

N &£ S

Palabra en
Negrita

Ejemplos:
Frase con cursiva

Bienvenidos al curso de

Alfabetizacion Digital

Frase con negrita

Bienvenidos al curso de
Alfabetizacion Digital

Palabra
Subrayada

Palabra en
Cursiva

Frase sin cursiva

Bienvenidos al curso de
Alfabetizacién Digital

Frase sin negrita

Bienvenidos al curso de
Alfabetizacién Digital




a) Guardando nuestro documento

éPor qué es importante guardar nuestros documentos?

En caso de que el computador se bloquee o bien el sistema eléctrico deje de funcionar (apagoén
0 alza de voltaje), se puede perder todo lo que hemos trabajado. Para evitar esto debemos ir

guardando el documento en el programa Word, para asi no tener que volver a escribir.

Entonces, éc6mo guardamos un documento?
1. Haga clic con el botén izquierdo del mouse sobre la opcién Archivo de la barra de Mend.

2. Cuando se despliegue la nueva ventana, seleccione la opcién Guardar como.

3. En la nueva ventana que se abrira, escriba el nombre del nuevo documento y seleccione la
carpeta donde se almacenara.

4. Presione la opcion Aceptar.

Guardar como
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Si continuamos trabajando con nuestro documento que ya se encuentra guardado, no es necesario
repetir cada vez el paso anterior, porque ya tiene nombre y tiene una ubicacién. Sélo debemos
situar nuestro mouse sobre la opcidn Guardar (representada por un diskette en la barra de
herramientas) y oprimir una vez el clic izquierdo.

s

Insertar

Calibri [Cuerpo)

Fuente
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éQué aprenderé en esta seccion?

= Seleccionar una o mas partes del texto:
frase, oracion o parrafo.

= Utilizar las funciones Cortar, Copiar y Pegar.

Herramientas de edicion: Cortar,
Copiar y Pegar

Como ya hemos aprendido, gracias a Word,
podemos crear y modificar documentos que
pueden servirnos para actividades cotidianas.

En la barra de herramientas existen varias
funciones que nos permiten editar los textos.
Las que veremos a continuacion son utilizadas
frecuentemente.

7B AR89 -

a) Cortar

Esta herramienta permite quitar texto

para luego llevarlo a otro
documento o alglin lugar
'ﬁ diferente de nuestro espacio
de redaccién. Para ejecutar
debemos

esta accion,

resaltar previamente la oracidn o texto deseado

y luego hacer clic sobre el icono de cortar. El
texto resaltado desaparecera del lugar donde
estaba.

Para insertarlo en algun lugar, debemos usar la
opcion Pegar.

b) Copiar

A través de esta opcion podemos duplicar
una oracion, parrafo o texto
completo sin la necesidad de
_‘—'] quitarlos del documento ni
de escribirla de nuevo. Por
ejemplo, si deseamos repetir
varias veces una parte del texto en un mismo
documento, lo mejor es copiarlo. Al igual que
al cortar, debemos seleccionar el texto y luego

presionar sobre el icono copiar.

c) Pegar
Esta opcién permite pegar textos e imagenes en

3

un documento previamente
cortados o copiados.
ejecutar la funcion, debemos

Para
ubicarnos en el espacio

donde queramos pegar vy
acudir a la barra de herramientas haciendo clic
sobre el icono Pegar.







éQué aprenderé en esta seccion?

* Insertar una imagen a un documento de
Word.

= Buscar entre las imagenes predisenadas
de Word.

En Word, se encuentra la posibilidad de insertar
imagenes con la finalidad de enriquecer nuestro
trabajo: fotografias,

caricaturas, esquemas

o graficos pueden ser integrados a nuestro

documento.
éDe donde obtenemos las
imagenes?

Pueden ser imagenes nuestras que estén un CD,
DVD o Pendrive, como también imagenes que
se encuentran en el disco duro del computador.
También existen imagenes que podemos
seleccionar desde el mismo programa y a estas

se les conoce como Imagenes Predisenadas.

[nsertar|£ormato Herramientas Tabla Ventana 2

Salto... ﬂ&_]DE%“j“ﬁ“
Nimeros de pagina... - 12 v N K& § ||E|§
-] =
Fecha y hora...
30405060017
Simbolo... ' ' ! !
| Imagen 4 | EH Imagenes predisefiadas...
| Hipervinculo..  Alt+Ctri+K  [[&] Desde archivo..
¥ @ Autoformas
Al wordart..
g Grafico

Insertar Imagenes Predisefiadas

Las imagenes predisefiadas son imagenes que
vienen incluidas en nuestro software Microsoft
Office y se clasifican segun diversos temas.

Para insertarlas, debemos acceder al
menu Insertar, desplegar el submenu Imagen
y hacer clic con el botén izquierdo de nuestro

mouse sobre la opcién Imagenes Predisenadas.

Luego, se desplegara en el sector derecho de
nuestra pantalla un sub-menu con un espacio
donde escribir lo que queramos buscar, en este
ejemplo una flor. Una vez escrito, presionamos
“buscar”. Los resultados se desplegaran hacia
abajo.

: Imagenes predisefiadas v x

1@ A

Buscar:

m

Buscar en:
Todas las colecciones |Z|
Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos mu\tm’lz|

@ Organizar clips...
93 Imdgenes predisefiadas de Office On

&) Sugerencias para buscar clips




Para insertar la imagen deseada en el
documento, sélo tenemos que hacer clic en
ella y ésta se adjuntard de manera automatica
a nuestro documento. Recuerde que puede

ingresar una o mas imagenes al trabajo.

[ TR B S R R A B e T

Insertar imagenes desde archivo

v | El p——
| N s b e

Si queremos utilizar una imagen guardada
en algun dispositivo externo (CD, DVD o
pendrive) o en el disco duro del computador
donde estamos trabajando, nos dirigimos a
Insertar de la barra de menus, luego situamos
el puntero sobre la opcién Imagen y hacemos
clic finalmente en el icono “Desde archivo”.

Insertar | Formato Herramientas Tabla Ventana ?

Salto... - = == )
Numeros de pagina... v 12

Fecha y hora...

v|N £ § [|E|3
401501617

I &

Simbolo...
Imagen » | |I|I Iméagenes predisefiadas...
& Hipervinculo..  Alt+Ctrl+K &l Desde archivo..
@ @ Autoformas

Al wordart..
.Ig:

Grafico

@

Después, se desplegara una nueva ventana,
generalmente con la carpeta Mis Imagenes.
Para insertar una imagen, debemos situar
nuestro cursor sobre ella y luego seleccionarla
(clic izquierdo), para luego oprimir el botdn
Insertar.

El@ @@ X I oot =

[ L Nombee  Focha Tipo Tamato  Evquetas
- :, .8 )
A =
N
mmamlm“m B |_ — :J
| Tpes 4 drchive: Todes las imigenes. Sovcer |
jRecuerdel
A\

las imagenes se

pueden ubicar en
distintas partes de
nuestro computador 77



Actividad practica paso a paso = oo

Insertando imagenes

1. Cree y guarde un documento bajo el nombre “Ejercicio Imagenes 1”.

2. En la primera pagina del documento elabore una invitacién a una fiesta de cumpleafios o de
aniversario de matrimonio, que enviara luego a sus amigos y cercanos via correo electrénico (esto
lo aprenderemos mas adelante).

" Ejercicia Imagenes 1 - Microsoft Word =X

a de Cumpleaiios
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3. Agregue una segunda hoja al documento (oprimiendo la tecla enter varias veces debajo del
texto escrito hasta que aparezca una nueva pagina), en la cual insertaremos imagenes.

4. En el menu Insertar, buscaremos entre las imagenes predisefiadas alguna que tenga relacion
con la celebracidn escogida.

D Fjercicio Imdgenes 1 - Microsoft Word EEX
He
Fo Sl M IR |

Imagenes

5. Haga clic en el botén buscar.

6. Elija una o mas imagenes e insértelas en el documento.

jcie Imigsnes 1 - Microssdt Ward &=

Tocdes Los cobecrones. -
Los resubados deben ser:
Tkt s L the e sy
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7. Guarde los cambios del documento.

Insertando imagen desde archivo
1. Abra un documento nuevo, con el titulo “Ejercicio imagenes 2".
2. En el menu Insertar despliegue el submenu imagen y luego haga clic sobre Desde archivo.

3. Seleccione la ubicacion desde donde obtendra su imagen (generalmente ubicadas en la
carpeta “Mis Imagenes”) y luego inserte las imagenes al documento.

4. Guarde el documento en su carpeta “Mis Documentos”.
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Tercera unidad:
Introduccidon a Internet

éQué habré aprendido al final de esta unidad?

Identificar los principales servicios y recursos de Internet.

Conocer la estructura e interfaz de Eplorador de Internet.

Identificar la estructura de una pagina Web.

Buscar y visitar sitios de interés.

éQué aprenderé en esta seccion?
= Identificar los principales

recursos de Internet.

servicios vy

la estructura e interfaz del

= Explorador de Internet.

= Conocer

= Identificar la funcion de los iconos de la
Barra de Herramientas de Internet.

= Identificar los elementos que componen
una pagina Web.

= Visitar sitios de interés.

Internet, o World Wide Web (WWW), es una
red de computadores interconectados, que
permite la transmision constante de datos
entre ellos, y por tanto permite conectar a
las personas que utilizan computadores
con Internet.

Para poder “navegar” por Internet, debemos

seguir una “direccién”, también conocidas
como “URL", necesarias a la hora de llegar a la

pagina que deseamos visitar.

Para poder entrar a Internet, todo usuario
debe contar con un programa esencial: un
por
Explorer. Los navegadores, nos permiten el

navegador, como ejemplo: Internet
ingreso fluido por Internet y ofrecen una serie
de herramientas y funciones que facilitan la

familiarizacién con la WEB (o red).



> Las diferentes partes de una

Direccion Web

www.biblioredes.cl

Indica que la pagina
se encuentra en la
World Wide Web

Nombre de la pagina

.cl Origen de la pagina
(Chile)

biblioredes

En esta oportunidad, utilizaremos el navegador

predeterminado Internet Explorer que se
encuentra en Windows XP.
@ ares googlest

wil

¢ Favoritos. ] -8 -

Google

> Herramientas para navegar

a) Hipervinculos

Una forma sencilla y répida de navegar, es a
través de los llamados Hipervinculos. Estos
hipervinculos son puertas que se muestran ya
sea mediante una direccién que comienza con
http: o bien con una imagen o logo. ¢Coémo
se accede a estos vinculos? Simple, sdlo

trasladando nuestro cursor del mouse hacia
dicha figura y oprimiendo sobre ella con el clic
izquierdo.

En la siguiente imagen se observa la pagina
de inicio del Portal BiblioRedes y en la zona
sefalada, el

hipervinculo a la pagina de

Contenidos Locales.

ek e Mibicietee? | Nafiin | Cahuting | bAIacas ¥ Labirainned | Ajenda | (ddereteaTV | Alanzad | Contactn

Chilenfs en Red ia el Bicentenario

on penal es

zada digitalmente ~

de  Diblivteces Piblices v

b) Botones Atras y Adelante

El navegador de Internet nos permite
retroceder o avanzar a una pagina web o
direccion que habiamos visitado anteriormente
0 que deseamos volver a revisar. Para llevar a
cabo esta accion, debemos situarnos sobre las

flechas “Atras” o “Adelante”.

jRecuerdel

W\ Existen diferentes
extensiones de direccion

segun el pais de origen n

(detallado en pagina 62)




¢Cémo volver a una pagina anterior? Haciendo
clic en el botdn Atras, simbolizado con la
siguiente flecha:

Boton “atras”

BiblioRedes - Windows Internet Em -

@ ‘E_i‘ http://www.biblioredes.cl/ v‘ B | o | X ‘r

ritos | 35 @ Sitios sugeridos & | Galeria de Web Slice »
ioRedes o Q ~ [=] o= - Pag

dibam ::

BiblioRedes | Vil Encuentro | Wil Encuentro | £0ué es BiblioRedes? | Noticias | Estudios | Bibliotecas y Laboratorios | Agenda | BibloredesTV |

en Red haciael Bicentenario

Acceso a Internet Capacitacion Contenidos Locales
Accede gratis a internet desde nuestras ‘Ya hemos entregado herramientas a Te apoyamos en la creacion
Bibliotecas Publicas y Laboratorios de miles de chilenos para su incusién y difusién de tus
Capacitacién a lo large de todo el pais. digital. Capacitate con nosotros. [+] 1 Muestra tu com!

Directorio de Bibliotecas y Laboratorios

Regidn: | Aricay Parinacota

Comuna: |[Seleccione] Iz‘

' i J| Resion de la Araucania Nuestros Contenidos Locales [Buscar
i

Maleta de Lee Chile Lee
recorre Toltén

A través de un relato vivencial Mdnica

Qo

Regidn de Los Lagos i

Con éxito culminé orovecto “Frutillar Lee”

Boton “adelante”




Actividad practica paso a paso oo

Abrir Internet y realizar una navegacion simple
1. Abra el navegador Internet Explorer.
2. En la barra de herramientas del navegador, sitle el puntero del mouse sobre la barra de

direcciones. Al seleccionar la direccion, ésta se pondra azul, lo que indica que si escribimos sobre
ella, se borrara la direccion que estaba anteriormente escrita.

(= Gioogle - Windows Internel Explorer proporcionada por Windows ut

i Birsquadn

|II

3. Borre la direccidon, anada “www.biblioredes.cl” y navegue por el sitio web avanzando y

retrocediendo con los botones correspondientes, para asi conocer las caracteristicas del sitio.

4. Utilice los hipervinculos que ofrece la pagina y luego vuelva atras a la pagina de inicio.

Accede gratis a internet desde nuestras H Ya hemos entregado herramientas a Tea|
Bibliotecas Publicas y Laboratorios de - miles de chilenos para su indusion ‘& ydi
Capacitacion a lo largo de todo el pais. digital. Capacitate con nosotros. [ ] iMu

0N Contenidos Locales e

Oficios tradicionales M
ES
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5. Luego, escoja 3 sitios de la lista que a continuacion se despliega para utilizar hipervinculos y
las funciones adelante y atras.

www.sernatur.cl
www.emol.cl

www.sernac.cl
www.minsal.cl
www.dibam.cl
www.gobiernodechile.cl
www.tvn.cl
www.bibliotecadesantiago.cl




éQué aprenderé en esta seccion?

= Conocer los sitios webs de las bibliotecas
publicas.

= Identificar los servicios que prestan las
bibliotecas publicas.

= Realizar un recorrido por los servicios de
la Biblioteca a la que asisto.

« Reconocer las ventajas y servicios al
estar registrado como usuario activo.

A través del portal www.biblioredes.cl podemos
acceder a un directorio con los sitios de todas
las Bibliotecas Publicas de Chile, como también
de los Laboratorios Regionales BiblioRedes.

Para ingresar a uno de ellos, debemos entrar
al Portal BiblioRedes y luego dirigirnos al
Directorio de Bibliotecas y Laboratorios, vinculo
que se encuentra en la parte superior central

de nuestra pagina.

Directorio de Bibliotecas v Laboratorios

alparaisa il

Luego, en el menu desplegable, seleccionamos
nuestra regién y comuna en la que nos
encontramos (situando el cursor sobre las

flechas y haciendo clic con el botén izquierdo)

y luego pulsamos Buscar.

En la nueva ventana apareceran la lista de
bibliotecas o laboratorios regionales que se
pueden encontrar y visitar en la comuna
seleccionada, con sus respectivos hipervinculos
para acceder a ellas de una manera mas

sencilla y rapida.

BiblioRedes | VIl Encuentre | VIl Encuentro | ¢Qué es BiblioRedes? | Noticias | Estudios |

1“ Bib l i 0 R e d €S chilenis en Red haciarel Bicentenario

Acceso a Internet
1\ Accede gratis ainternet desde nuestras
8 Bibliotecas Publicas y Laboratorios de
Capacitacion a lo largo de todo el pals.

Capacitacion

Ya hemos entregado herramientas a
miles de chilenos para su inclusién
digital. Capacitate con nosotros. @

Buscando: Valparaiso
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éQué aprenderé en esta seccién?

= Realizar una busqueda por Internet.

= Seleccionar la informacién deseada.

« Imprimir informacién desde Internet y
utilizar la Vista Preliminar.

= Utilizar el buscador de www.biblioredes.cl

= Navegar por bibliotecas virtuales vy

descargar libros.

A la hora de entregar informacion, Internet se
transforma de manera innegable, en nuestro
mejor aliado. Los problemas surgen cuando
nos “sumergimos” en esta red que contiene
demasiada en donde muchas
veces perdemos el rumbo. Para facilitar la
navegacion por las paginas web,
ofrece una herramienta util y funcional: los
motores de blisqueda.

informacion,

Internet

> Motores de Busqueda o Buscadores

Los motores de blsqueda de Internet son como
los mapas de Internet los que nos ayudan a
encontrar rapidamente lo que buscamos.

Existe una gran variedad de motores de
busqueda, pero el mas utilizado en la actualidad
es Google, www.google.com

Para realizar una blusqueda exitosa en nuestro
motor de busqueda, debemos tener en cuenta
al menos estos tres consejos:

>Usar palabras cortas y sin faltas de ortografia
(aunque generalmente Google las corrige de
manera automatica).

>Seleccionar la opcion del idioma o pais del
motor.

Google

Dominio Pais de origen

Chile

Peru

Francia

Dominio genérico que

significa comercio

>Utilizar una busqueda avanzada.

(20 -gh:



En la imagen que se observa a continuacién se
puede apreciar un resultado de una busqueda
de informacién en un motor de busqueda, en
este caso, Google.

w:k” & Paris.cl | Compra en Tienda O... * Miguel Andrés Vives Hernand. | '§ desierto de atacama - E
€)>| s

+Ti LaWeb Ima

A wunwgoogled /#h

smail  Mas ~

Contenidos

GO 4§ nge desierto de atacama
a buscar

Busqueda

Anuncio - ¢Por qué este anuncio?

Todo
Desierto de atacama | i-southernworld com
www.i-southernworld.com

Imégenes
Ven. conoce ¢l desierto de Atacama 4 Dias/3 Moches desde USD 1339

Maps

0 de Atacama - Wikipedia. la enciclopedia libre

bdia org/wiki/Desierto_de_Atacama

rto de Atacama. ¢l mas arido del planeta, se ubica en el norte de Chile entre
oa y Copiapé, en la Region de Antofagasta y el norte de la Regidn ...

- Caracteristicas g - Historiaggll - Deportes en el desierto de Atacamayg)

Videos

HNeoticias

[UEH

o de Atacama en el Norte de Chile
I com/esp i

ierto de Atacama son originarios los atacamefios en el norte de Chile. zona
ortante para la explotacion de nitrato

bvincia de Valparaiso

mbiar ubicacidn htm

Web
ginas en espafiol
ginas de Chile
ginas extranjeras rto de Atacama es el desierto mas arido del mundo.
aducidas
es de desierto de atacama - Informar sobre las imagenes

alquier fecha
ima hora
imas 24 horas

Paginas encontradas

Tipo de busqueda (imagen, texto, noticias, etc...)




Bibliotecas Virtuales y Libros
Electrénicos

Una de las ventajas de navegar por Internet
es la gratuidad de muchos de sus contenidos.
A la hora de profundizar en la lectura, la WEB
nos entrega la posibilidad de combinar cultura
con diversion o tecnologia. Es asi como existen
una serie de paginas webs que ofrecen la
posibilidad de descargar libros, revistas u otro
tipo de documentos de manera gratuita y sin
mayores requisitos.

Dos ejemplos de estas paginas son:

www.bibliotecasvirtuales.com

www.librodot.com

UBRD ..
C—

Hi

Imprimir desde Internet

En Internet Explorer, nuestro navegador de
Windows XP, existe la posibilidad de imprimir el
contenido de una pagina web que nos interese,
para asi poder guardarlo de manera fisica y
revisarlo cuando lo deseemos. Para imprimir
una pagina web debemos hacer clic en el
icono Impresion de la barra de herramientas,

representando por una pequefia impresora.

primir .‘AI:-R]I & Inicimr

Lewr | Edilie Ver historkal | |Suscs

narte o8 Chile entre Ios rios Loa y Coplapd, en e Region de Antotagasta y &) none
wdillora de bos Andes y la costa, cubriendo aprarimadamente 108 000 km®

e Chile y Penl La

13 1odos |os deslen
# Atacama,'*

., #n camiblo.

Debemos recordar que muchas paginas webs
no estan predeterminadas para ser impresas,
ya que su largo no permite que la informacion
sea almacenada en una sola hoja, quedando
asi distribuidas en mas de una, por lo que el
texto no mantendra su formato de origen.



Actividad practica paso a paso

a) Buscando en Internet
1. Abra el navegador Internet Explorer.

2. Dirijase al motor de busqueda Google en www.google.cl

3. Busque un sitio de su interés (en este ejemplo utilizaremos: desierto de Atacama).

4. Ingrese a las 3 primeras paginas y utilice el botén Atras para volver al buscador y revisar las
otras paginas que habia arrojado como resultado de busqueda.

desiaro de atacama

Desierto de atacama |

| desieno de Macama 4
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b) Imprimir una pagina web utilizando la barra de menu:

1. Dirijase en su navegador a la pagina www.dibam.cl

2. Encuentre una noticia de interés y haga clic en ella.
3. Aparecera en una nueva pagina la noticia.

4. Antes de imprimir, recomendamos utilizar la vista preliminar del documento, funcion muy Uutil
para proyectar en el monitor el formato final y real de la impresion.

5. Oprima el icono de Imprimir (pequefia impresora) en la barra de herramientas.

Fitts ton) Micssiaft Fael

Guartar coma..
Comear pestasta

Irvgrimr.

Musec Regonal de Ls Araucania
EXHIBEN POR PRIMERA
Irpcrtar y exportar, VEZ PIEZAS

Pregpasaen ARQUEOLOGICAS DE

mnar

Trabayar s conenin UNA CULTURA
sair | ANTERIOR A LA
" MAPUCHE
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6. Luego seleccione la opcion Vista previa de impresion.

7. Se abrird asi una nueva ventana en donde podremos visualizar nuestro documento que se
imprimira.

8. Como se observa, solo se veran las barras de titulo y de herramientas.

9. Utilice los menus desplegables de la barra de herramientas para ver 2 o mas paginas en
nuestra pantalla, como también las flechas de la parte inferior para avanzar entre una y otra.




10. Para imprimir, oprima nuevamente sobre el icono de la impresora y aparecera la ventana

de impresion.

11. Hacemos clic en Imprimir y el documento se imprimira.
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c) Conociendo los buscadores en Internet

Con el fin de facilitar la busqueda de informacidon en Internet, ciertas webs han incorporado
buscadores en sus pantallas de Inicio que re-direccionan hacia otros contenidos. Es el caso del
buscador de la pagina BiblioRedes el cual conoceremos a continuacion.

1. Ingrese al portal www.biblioredes.cl y haga clic en el campo de busqueda del portal.

T}

Contenidos Locales
jado harramientas a Tas & ruonss & an ls crascidn
5 para su inchusion y difusion de tus sitios web.
ite con nosotros, @ i Muestra tu comunidad al mundo | @
yi

En
www.registrocivil.gob.cl

2. El buscador del portal le ofrece la posibilidad de buscar sitios de su interés y conocer interesantes
articulos.

3. Ingrese una palabra al buscador y busquela.
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Cuarta unidad:
Correo electrénico

éQué habré aprendido al final de esta unidad?

= Conocer las partes de una direccion de correo electronico.

* Crear y administrar una cuenta de correo de Gmail.
= Utilizar los principales recursos de una cuenta de correo.

éQué aprenderé en esta seccion?

= Recordar las partes de una direccion de
correo electroénico.

= Crear y administrar una cuenta de correo
de Gmail.

La tecnologia, e Internet sobre todo, han dado
paso a la aparicién de un nuevo tipo

de mensajeria: los correos electréonicos o
emails. Estos correos permiten comunicarnos
rapida, gratuita y fluida con
personas que se encuentran separados por
largas distancias.

III

de manera
Para crear una “casilla
virtual” de correo electronico solo necesitamos

de un computador con conexién a Internet.

> Las partes de una direccion de

correo electronico

Cada casilla de correo es Unica e irrepetible,
perteneciendo al usuario de por vida siempre y
cuando no sea eliminada por su mismo creador.
Las dos partes fundamentales de un correo o
email son: nombre de usuario (identificacion)
y la direccién del servidor del correo, en ese
orden y separados por el signo arroba (@).

pedro@gmail.com

V]| V

Nombre de Servidor
usuario de correo
Arroba



Actividad practica paso a paso

a) Crear una cuenta de correo electronico en Gmail

En la actualidad existen diversos servicios en Internet que ofrecen la posibilidad de abrir una
cuenta de correo electréonico. En este curso aprenderemos a crear una cuenta en Gmail, uno de los
servicios mas comunes y completos desde el punto de vista de las herramientas que nos entrega.
éComo creamos nuestra cuenta de correo?

1. Ingresemos a www.gmail.com

2. Hacemos clic en “Crear nueva cuenta”

GO‘\ nge ¢Es la primera vez que utilizas Gmail? REUZCIILEYRIE Y

Gmail
La visién del correo electrénico de Google. Acceder

Gmail e laidea de ha e 20 Gnico e mds intuitivo, o €O CETE

Mucho espacio Contraseiia
Més de Tt 5400 megabytes (y sigue en aumento) de almacenamiento gratuito.

Menos spam

Evita que los mensajes na deseados lleguen a la bandeja de entrada. Acceder

Acceso para méviles ¢MNo puedes acceder a tu cuenta?

Para leer men Gmail desde tu teléfona mévil, introduce http://gmail.com en el
navegador web de tu mavil. Mas informacidn

3. Completamos los datos del formulario de registro que apareceran en una nueva ventana, tales
como nombre de usuario de nuestra cuenta, nombres, apellidos y contrasefia que utilizaremos
para entrar a nuestra casilla de correo.

4. Debemos recordar que muchas veces los nombres mas comunes para las direcciones de correo
electrénico estaran ocupados por otros usuarios, por lo que debemos comprobar la disponibilidad
del nombre que deseamos utilizar, mediante una funcidon que entrega el mismo formulario (dara
varias opciones si es que se encuentra ocupado el nombre deseado).
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Tu cuenta de Google es
mucho mas que Gmail

Nombre de usuario
pedropablo

Tu informacion siempre Confirma tu contraseiia
disponible

Fecha de nacimiento

Mes

5. Finalmente, y una vez que hemos llenado todos los campos obligatorios del formulario,
oprimimos el boton Acepto Crear mi cuenta.

Fecha de nacimienta:

Verilicacion de la palabra:

Condiclenes del serviclo:

ie
Amphitheatre Paskwa:
o3} . El
snentes del asuerds
{1
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éQué aprenderé en esta seccion?

* Leer y responder mensajes de correo
electroénico.

* Enviar y abrir mensajes con archivos
adjuntos.

= Eliminar correos.

= Etiquetar correos.

En la actualidad el correo electrénico ha
adquirido una relevancia cada vez mayor.
Colegios, hospitales, oficinas y empresas lo
utilizan diariamente llegando incluso a eliminar
el correo formal (fisico). ¢Por qué sucede esto?
La gratuidad de los servicios de correo junto
a su sencilla forma de utilizarlos ha producido
un aumento explosivo del uso de los correos
electronicos. Comunicarnos con un ser querido
a la distancia o comunicar una decisién en el
trabajo a los compaferos o nuestro jefe son
algunas de las formas en que podemos utilizar
en la actualidad el correo electronico.

jRecuerdel

W Segln estadisticas e
informes, la gente cada vez
menos envia cartas via
correo certificado

o servicio normal n
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Actividad practica paso a paso

a) Ingresar a nuestra cuenta de correo electrénico Gmail

Para entrar a nuestra cuenta de correo electronico, debemos ingresar en
www.gmail.com nuestro nombre de usuario y contrasefia, luego hacemos clic en Acceder.

L5 12 B veE que ok

Accedet

Hemibre de usuare

1 5 aimacanamie

Una vez que accedemos a nuestro correo, nos encontraremos con nuestra “"Bandeja de Entrada”
o Buzon de entrada.

En esta nueva pantalla, que sera nuestra pagina de inicio cada vez que entremos al correo electrdnico,
observaremos la columna izquierda o menu izquierdo de la bandeja de entrada.

s
O Priscs Gistn Mooest® Ofics b s Soa i e

o B 15 teprmarnd 8 Facatoeh! (o0 ctos . i

Bl b e um prsa s s Bt s Eusmets oo Fiatabook -y + Y e

Porsompia Gemat com colews y bemay s s seta f s e

© Pt e COREaCIaN o CONe MecOnE et - ¢ . =

Ontenar Cloml om b bl bl - Accass (ol o i sle phasss Vi hac o s e b i i
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En este menu se observan los siguientes comandos o funciones: Redactar, Recibidos, Importantes,
Destacados y Enviados, entre otras opciones que veremos mas adelante.

b) Redactar un correo electronico

1. Para escribir o redactar un correo electrénico, solo debemos hacer clic en el vinculo Redactar.

Gmail Calendar Docs Sites Grupos Bisquedaweb Mas -
Gmail

Correo -

REDACTAR is

Recibidos )
Facebook iTe damos la bienvenida a

Destacados

Importants Facebook Sdlo te queda un paso mas|

Enviados El equipo de Gmail Personaliza Gmail con colo

Borradores (3)

El equipo de_ (2), Borrador  Importa tus contactos y el d
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c) Leer correo y enviar respuesta

1. Para abrir un correo, debemos hacer clic en el hombre de quién envia o en el asunto del
mensaje que, al ser nuevo o recién llegado a nuestro buzén, se encuentra remarcado en negrita.

1m

nem

2. Una vez abierto el mensaje podemos realizar las siguientes acciones: Archivar el mensaje, si
deseamos guardarlo; Marcar como Spam, si consideramos que es un correo basura y que puede
contener informacién maliciosa (como un virus); Suprimir, si deseamos eliminarlo.

3. En la parte inferior del correo recientemente abierto, se encuentra la opcion de Responder y

Reenviar.
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4. Al oprimir las opciones Responder, Reenviar o Redactar, se abrira una nueva ventana que

funciona de la misma forma que cuando redactamos. Para enviar o responder un correo electrénico,

debemos escribirlo de la misma manera como redactamos un texto en Word.

Correo ~

REDACTAR

Recibidos
Destacados
Importante
Enviados

Borradores (4)

4+ Responder = Reemviar

Enviar Guardar ahora Descartar

Para  El equipo de Gmail <mail-noreply@google.com>

Afiadir CC  Afiadir CCO  Editar asunte  Adjuntar un archivo Insertar: Invitacion

T--A-T-@ e Ix «Texto sin formato  Corrector ortografico -

El 13 de octubre de 2011 19:41, El equipo de Gmail <mail-noreply@google.com> escribid:

Para darle vida a "Recibidos” con diversos colores y temas, echa un vistazo a la pestafia “Temas” en "Configuracion”_

5. Para enviar el correo a una persona determinada, debemos escribir en la casilla “Para” la

direccion del correo del destinatario o destinataria, y en el Asunto, el tema o motivo del mensaje

gue sera enviado.

Comectar ortogrifica -

6. Una vez que terminemos nuestro mensaje, debemos hacer clic en el boton Enviar.

81



7. Las otras opciones existentes, Ahadir Cc y Afadir CCO, nos permiten copiar el mismo correo a
otro destinatario o destinataria y les llegara a todos a la vez.

En el caso de Cc (con copia) el destinatario original verd a quién mas le estamos enviando el
Mmismo correo.

En el caso de CCO (con copia oculta), el destinatario no ve a quién mas se le estd mandando el
mensaje.

d) Adjuntar un archivo
Una vez que hemos aprendido a enviar y responder correos electrénicos, debemos conocer la
forma en que podemos enriquecer nuestros correos electronicos, adjuntando archivos a nuestro

mensaje de texto original.

Estos archivos pueden ser documentos de Word, planillas, musica y fotografias, entre otros
elementos.
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Para adjuntar un archivo es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Ingresamos a nuestra casilla de correo electrénico y escribimos el mensaje. Luego, hacemos
clic en el vinculo Adjuntar un archivo, el cual abrird una nueva ventana en el computador en donde
podremos buscar la ubicacién del archivo que adjuntaremos en nuestro correo electrénico.

2. Luego, en el asunto del correo electrénico, veremos el o los archivos que hemos seleccionado
de nuestro dispositivo de entrada o disco duro del computador.

Gmail Buscar massye | Buzcar s
La interfaz de Gmall nuevo diseho. Bas informacien Cmite
From Capcatye 53 bomacar se ka guastads automiticaments en 1284 (Mace 0 meutos)
Bai; Faua Famma Tamazan +peds Sammagnts o>
Rezactat

Rucibidos [5)
Irgennie

Comrectur snagrifico ¥

ehesen
MARTHA STEWAR

3. Para enviar el mensaje con el archivo que adjuntamos, hacemos clic en el botén Enviar.

e) Abrir un archivo adjunto
En el paso a paso anterior, aprendimos cémo adjuntar un archivo a un mensaje de correo
electronico. En esta oportunidad, conoceremos la accién de abrir un mensaje con un archivo

adjunto y cémo visualizarlo o abrirlo.

¢Como sabemos si nuestro correo recibido viene con un archivo adjunto? Simple. En un costado
del correo electrénico aparecera una imagen de un clip metalico.
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Al abrir el mensaje, veremos que en la parte inferior del mismo aparece el detalle del correo
electronico, como también de los archivos adjuntos que vienen incluidos en él.

Los detalles incluyen las siguientes opciones a

partir de ahora te serd mas facil qu 13/10/11 tratar con el o los archivos:
Vista: para visualizar el archivo sin descargarlo
completar el proc de reqistro, 131011 .
- al equipo.
5 y temas, echa un vistazo a la ... 13/10/11 Descargar: para guardar el fichero o archivo a

nuestro computador.

quipa de Gmail -==1rﬂ'ail-ﬂl:IrEpI'_w'10’11 Visualizar como HTML: ver el documento

similar a una pagina web.

EMpo que no n 5 tu ordenad 131011

Abrir como documento de Google.

f) Eliminar Correos

Esta opcién, resulta fundamental a la hora de ahorrar espacio en nuestra bandeja de correos o
buzén de correo.

éPor qué debemos eliminar correos?

jRecuerdel
Al igual que un buzdon real de cartas o
documentos, si éste se llena, no tendremos Al abrir un correo
espacio para seguir acumulando Ia electronico, nuestro
correspondencia. Todos los servicios de correo proveedor de mail revisa
tienen la opcidn de eliminar aquellos mensajes de manera automatica
que no deseamos, mantener en nuestra el mensaje en busca
bandeja, ni tampoco descargar a nuestro de virus o programas
equipo. maliciosos
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Para eliminar, debemos seleccionar el o los mensajes mediante un clic en el recuadro blanco

pequefio que se encuentra al costado izquierdo del mensaje que vamos a borrar y luego hacer clic

en el botdn Eliminar.

v

Papelera de
reciclaje

g) Etiquetar correos

Una vez que hayamos eliminado el o los mensajes, estos se
trasladaran de manera inmediata a la papelera de reciclaje del
correo, pudiendo ser recuperados en caso de que hayamos
cometido algun error al eliminarlos. Luego de unos dias, se
eliminaran automaticamente.

Las etiquetas virtuales sirven para separar la informacién y ordenarla manera que la podamos

encontrar rapidamente.

Una forma de ordenar nuestros correos a través de las etiquetas es, por ejemplo, clasificando en

categorias:

Personales
Oficina
Amigos
Familiares
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Para poder crear una etiqueta hacemos clic sobre Administrar etiquetas, luego en el campo Crear
una etiqueta nueva escribimos la palabra “Personales” y hacemos clic sobre el botén Crear.
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A medida que complete los mdédulos de trabajo, es importante que usted vaya monitoreando su
proceso de aprendizaje. A través de este ejercicio, usted podria determinar si es que es necesario
revisar algunos contenidos o bien acumular mas horas de practica.

Marque con una X en el casillero que mejor describa su nivel de logro alcanzado en la correspondiente

actividad. Luego, reflexione acerca de como continuar en el curso y convérselo con su capacitador
0 capacitadora.

Conociendo su computador

Aprendizajes logrados

Identifico los componentes principales del
hardware de un computador.

Enciendo y apago el computador (monitor, caja
del computador, etc.).

Describo las funciones principales de un
computador.

Identifico, conozco la funcidn de los componentes
mas comunes.

¢Y ahora, como sigo? Marque la opcion que mas le acomoda u opte por una alternativa
diferente.

O Continuar con la préxima unidad.
O Ejercitar mas.

O Consultar material de apoyo en la biblioteca o biblioteca virtual.

O Reunirme con algun companero o mi capacitador para aclarar dudas.




El Mouse

Aprendizajes logrados

Identifico las partes del mouse: botones, rueda y
sensor.

Identifico las distintas funciones del mouse y sus
botones.

Diferencio entre los modos de hacer clic con los botones
del mouse (un clic, doble clic) y puedo utilizarlos.

Puedo arrastrar elementos en el escritorio
(carpetas, iconos, etc).

¢Y ahora, como sigo? Marque la opcidon que mas le acomoda u opte por una alternativa
diferente.

O Consultar material de apoyo en la biblioteca o biblioteca virtual.

O Reunirme con algin compafiero o mi capacitador para aclarar dudas.




El teclado

Aprendizajes logrados

Identifico las partes mas importantes del teclado.
Uso opciones de mayuscula y acento.

Uso la barra espaciadora, Enter, Esc y la funcion
Ctrl+Alt+Supr.

Escribo un texto simple en el procesador de texto
Word.

------- ¢Y ahora, como sigo? Marque la opcidon que mas le acomoda u opte por una alternativa
"""" diferente.

- o Consultar material de apoyo en la biblioteca o biblioteca virtual.
"""" o Reunirme con algiin compafiero o mi capacitador para aclarar dudas.

Conocimientos basicos de Windows XP

Aprendizajes logrados

Entiendo y puedo explicar los conceptos sistema
operativo y escritorio.

Identifico conceptos como iconos, ventanas,

carpetas y botdn de inicio.

Puedo crear carpetas y asignarles un nombre.




¢Y ahora, como sigo? Marque la opcion que mas le acomoda u opte por una alternativa

diferente. e e e

O Consultar material de apoyo en la biblioteca o biblioteca virtual. =

O Reunirme con algun companero o mi capacitador para aclarar dudas. @~ s

> Procesador de texto: Word = e

Aprendizajes logrados

Reconozco las barras mas importantes de la
aplicacién: barra de menu, barra de herramientas
y barra de formato.

Ubico y diferencio las teclas negrita, subrayado y
cursiva.

Escribo un texto en el procesador de texto
utilizando las teclas anteriormente nombradas.

O Consultar material de apoyo en la biblioteca o biblioteca virtual.

O Reunirme con algun companero o mi capacitador para aclarar dudas.




Herramientas de edicion: Cortar, Copiar y Pegar

Aprendizajes logrados

Selecciono parte del texto, una palabra, una
oracion, un parrafoy barra de formato.

Utilizo las funciones de Cortar; Copiar y Pegar para
transformar un texto.

Guardo el documento editado.

Insertando imagenes

Aprendizajes logrados

Busco e inserto una imagen predisefiada a un
texto en Word.

Busco e inserto una imagen desde archivo al texto
en Word.

Puedo desplazar la imagen por el ancho y largo de
la pagina.

Guardo los cambios realizados al documento.




O Consultar material de apoyo en la biblioteca o biblioteca virtual. ==
o Reunirme con algun compafiero o mi capacitador para aclarar dudas. e

> Introduccién a Internet e

Aprendizajes logrados

Identifico las principales partes de una direccion WEB.

Reconozco y utilizo las principales herramientas
del navegador Internet Explorer.

Comprendo el concepto “Hipervinculo”.

Navego por al menos 3 sitios distintos utilizando
hipervinculos.

¢Y ahora, como sigo? Marque la opcion que mas le acomoda u opte por una alternativa
diferente.

O Consultar material de apoyo en la biblioteca o biblioteca virtual.

O Reunirme con algin compafiero o mi capacitador para aclarar dudas.




Busqueda y navegacion con sentido en Internet

Aprendizajes logrados

Realizo una busqueda simple, especifica y
guiada.

Reconozco vy utilizo Google como buscador en
Internet.

Selecciono informacioén y la imprimo utilizando la
opcion vista preliminar.

------- ¢Y ahora, como sigo? Marque la opcidon que mas le acomoda u opte por una alternativa
"""" diferente.

o O Consultar material de apoyo en la biblioteca o biblioteca virtual.

O Reunirme con algin compafiero o mi capacitador para aclarar dudas.

> Correo electrénico

Aprendizajes logrados En parte No

Si
Reconozco las partes de una direccién de correo
electronico.

Creé una cuenta de correo electrénico.




O Consultar material de apoyo en la biblioteca o biblioteca virtual. ==

O Reunirme con algun compafiero o mi capacitador para aclarar dudas. e

Administrando nuestra cuenta de correo electronico @ eeeeee

Aprendizajes logrados

Identifico las distintas funciones de la pagina
principal: bandeja de entrada, redactar, salir.

dacto o respondo un correo electrénico y luego lo
envio.

Guardo los cambios realizados al documento.
Puedo eliminar correos.

Puedo crear grupos y etiquetas.

O Consultar material de apoyo en la biblioteca o biblioteca virtual.

O Reunirme con algin compafiero o mi capacitador para aclarar dudas.
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------- Como aprendimos anteriormente, los Sistemas

Operativos son software o programas que

------- dan vida a nuestro computador, permitiendo

la existencia de aplicaciones que nos serviran

------- para interactuar con el PC.

------- La conocida marca de Sistemas Operativos y

otro tipo de software y hardware, Microsoft, ha

------- lanzado en los Ultimos afnos actualizaciones de
"""" su sistema operativo Windows.

Es asi, como en el afio 2009, fue lanzada una

------- nueva version del ya tradicional y conocido
"""" Sistema Operativo.

S I

Iy
Windows 7

La historia de este Sistema Operativo,
Windows, comienza con Windows 1.0 y 2.0,
lanzados al mercado mundial en 1985 y 1987,
la década del 90, la

empresa norteamericana lanzaria al mercado

respectivamente. En

las versiones 3.0 y 3.1 para, posteriormente,

crear Windows 95 (con el que alcanzé

notoriedad mundial). Un par de afios mas
tarde aparecid una nueva version, Windows
98. En el afio 2001 salié al mercado el Sistema
Operativo Windows XP, el cual utilizamos en
nuestro curso ya que se encuentra instalado
en la mayoria de los equipos de la red de
Bibliotecas Publicas del pais.

En el 2009 Microsoft lanzé Windows 7, con el
qgue la compafiia de origen norteamericano ha
logrado cautivar a los usuarios mas exigentes.

éQué cambia de Windows XP a
Windows 7?
cambid

Este Sistema

radicalmente el aspecto e interfaz de nuestro

nuevo Operativo

conocido Windows XP, por esta razon
conoceremos los nuevos elementos que nos

presenta el Sistema Operativo Windows 7.

Escritorio

El escritorio de Windows 7 mantiene la misma
estructura del sistema operativo anterior, pero
con un disefio mas renovado y con nuevas
funciones y complementos.



Elementos del Escritorio

a) Iconos

Los principales iconos con los que nos
encontraremos en Windows 7 son practicamente
los mismos de su version anterior, salvo que
han sufrido ciertas transformaciones que dicen

relacion con su aspecto o disefio.

b) Barra de Tareas

La barra de tarea, al igual que los iconos,
ha cambiado su aspecto, dando paso a una
interfaz mucho mas amigable y visiblemente

mas atractiva para el usuario, con iconos mas

e o &l .Ix|)
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Boton de inicio Zona de Acceso
directo

grandes y accesibles por todos.

c) Boton de Inicio

Al igual que en Windows XP, con el botén de
inicio podremos acceder a una nueva ventana
gue nos permitird, entre otras cosas, apagar,
reiniciar o suspender nuestro computador,
como también acceder a los principales

programas o software instalados en el equipo.

d) Programas “anclados”

Otra de las herramientas que poseia Windows
XP y se perfecciond con esta nueva entrega,
son los programas que se ubican en la parte

Area de notificaciéon
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Imégenes
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Dispositivos & impresoras
;;"" Faxy Escaner de Windows
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l‘. Conexién a Escritorio remoto
¢

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

»

Todos los programas

| "Rpagar

derecha del boton de Inicio. Estos programas
se grafican a través de iconos “anclados” en
la barra de tareas de Windows 7 y sirven,
al igual que su antecesor, para acceder de
manera rapida a los programas favoritos y
mas utilizados.

e) “Mi PC” por “"Equipo”

Uno de los cambios mas notorios entre la
version de Windows XP a Windows 7, es la
desaparicion del icono Mi PC, que se situaba en
el escritorio de nuestro computador.

Ahora, en Windows 7, la opcién Mi PC fue
reemplazada por “Equipo”, el cual se encuentra
ubicado en el botdén inicio (menu desplegable) y
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cumple exactamente con las mismas funciones
del antiguo icono

Mi PC : Al igual que Windows 7, sus programas
fundamentales han sufrido modificaciones y

actualizaciones de manera permanente.

Es asi como Office, el software que agrupa

los programas Word, Excel y PowerPoint
(entre otros) también ha evolucionado. En la
actualidad existen 2 nuevas versiones, Word

2007 y Word 2010.

En este anexo, nos centraremos en Word 2007 y
sus principales cambios con relacion a Word 2003.



Barra de Herramientas

La principal modificacion que presenta Word
2007 es la nueva barra de herramientas.

A diferencia del programa Word 2003, en
Word 2007 encontramos una nueva barra de
herramientas que ademas de presentar nuevas
funciones, nos permite visualizar iconos vy

b) Imprimir

Otra de las nuevas funciones estéa relacionada
con la impresion de documentos. En esta nueva
version del programa, la opciéon imprimir se
encuentra en la barra de Inicio de Word 2007
y como podemos visualizar en la imagen, se
afnadié una funcién de Impresion rapida.

Esta opcion permite imprimir, sin necesidad

pestafias que facilitan el acceso a diferentes de grandes combinaciones de teclas, un
funciones, otorgando al mismo tiempo mayor  documento de manera facil y veloz.
rapidez.
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El programa Word 2007 presenta numerosas Como habiamos dicho anteriormente, el

nuevas funciones que lo diferencian con Word
2003, pero nos detendremos en 2:

a) Barra de Inicio

La Barra de Inicio esta representada a través
de un icono de colores, mediante el cual
podemos acceder rapidamente a las principales
funciones del programa, tales como “Guardar
como”, “Abrir” un archivo e “Imprimir”.

principal cambio de Word 2007 es su barra de
herramientas, la que nos entrega una serie
mas amplia de opciones por cada pestafa de
la barra de mendus.

Cuando hacemos clic en una pestafa (por
ejemplo “Diseno de pagina”) veremos que
se despliega una nueva barra de opciones,
representadas por iconos, al igual que todas
las demas pestanas moviles.
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Al igual que en los dos anexos anteriores,
observamos que la tecnologia computacional
evoluciona a

pasos  agigantados. En

los Ultimos afios han aparecido nuevos
elementos y complementos que ayudan a

simplificar el uso de las nuevas tecnologias.

Es el caso de los Notebooks, Netbooks y los
Pendrive.

Notebooks

Los notebooks son computadores portatiles

que se han masificado con el pasar del

tiempo, debido principalmente a los bajos

costos asociados a esta tecnologia, como

también a la generosa oferta que existe

en el mercado de nuestro pais. Diferentes

marcas ofrecen variadas alternativas,

segun precio y cualidades del

equipo,

Mouse (sensor
de movimiento)

orientados a diferentes usuarios. Generalmente . . . . . ..

estos equipos

incorporan 3 elementos importantes en una.-.....

sola estructura: monitor, teclado y mouse

(sensor de movimiento).

Con el avance de la tecnologia y la disminucién - - . . . ..

de los precios, las diferencias entre

computadores de escritorio y Notebooks han.......

disminuido fuertemente. Una de las diferencias

mientras los computadores de escritorio pueden

ser mejorados constantemente (aumentar.......

capacidad del disco duro o memoria RAM), los

notebooks suelen tener una posibilidad mas.---- ...

limtada.

En cuanto al monitor, su tamafo se mide en

pulgadas. Los mas usuales, fluctian entre las. - .. ...

14 y 17 pulgadas de tamafio y su pantalla esta

confeccionada de cristal liquido (LCD), lo que--.....

Monitor

Teclado




permite una mayor calidad de la imagen

proyectada.

El teclado, en relacion a un computador de
escritorio, es mucho mas pequefio ya que
muchas veces no incluye el teclado numérico
que se encuentra al lado derecho en los
teclados tradicionales.

Una de las caracteristicas mas atrayentes
posibilidad de
lugares, vya

de los notebooks es la
poder trasladarlos a distintos
sea en mochilas o maletas especialmente
acondicionadas para evitar golpes y rayones.
Para poder utilizar un notebook en otro lugar
alejado de nuestro hogar, estos equipos poseen
una bateria de litio que, por lo general, tienen
una duracidon de entre 2 y 3 horas, segun el

tipo y marca de bateria.

Netbooks

Los netbooks, a diferencia del notebook, son
equipos portatiles ultra-livianos, que permiten
desarrollar practicamente las mismas tareas
que cumple a cabalidad un notebook. Junto a
esto, debemos decir que los netbooks son mas
pequefios debido a que no traen de manera
incorporada una unidad lectora de CD o DVD,
haciendo el uso del equipo mucho mas liviano

y simple.

Generalmente este tipo de equipos son
utilizados por personas que trabajan todo el
dia con computadores conectados a Internet,
ya que incorporan tarjetas inaldambricas de
conexion.

Pendrive

Para almacenar nuestra informacién
existen, hace ya bastante tiempo atras, tres
formas: utilizar CD, DVD o guardar nuestros
documentos en el disco duro del computador.
En la actualidad, este panorama ha cambiado
notablemente, con el ingreso al mercado de
los llamados Pendrive, que funcionan como
sistema de almacenamiento portatil y que

ampliaron el abanico de posibilidades de



archivar informacion.

La principal ventaja de los pendrive es su
peso, como también su portabilidad, ya que al
ser diminutos, pueden ser trasladados en un
bolsillo, maletin o incluso colgados junto a un
llavero.

En el Ultimo tiempo, otro dispositivo
de almacenamiento ha adquirido gran
popularidad: los discos duros externos. Al igual
que los internos, estos dispositivos almacenan
datos (videos, imagenes, archivos varios entre
otros) y su capacidad generalmente comienza
desde los 300 gb.

g










te3 6y
SRR UgIdPZ133qe TV






