Cuaderno de Trabajo

coupugAcmN

Colegio:

Alumno:(a):

Maestro(a)



YHWH
Sello

YHWH
Sello


Sistema operativo Windows
Es un seltware que permite inicializar la cemputadera para peder trabajar cen ¢lla. Lucge de
encender la cemputadera veras ¢l lege de Windews cargande y seguidamente veras ¢l escriterie
de trabaje de Windews.
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WRBSKS
MICROSOFT.
WINDOWS

Mi Mcrosoft .
LWEM Wlndows"P

Ag | &= Windows 8

Windows 7

Se le llama Windows porque
muestra muchas ventanas con
las gue se puede trabajar.
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Computacion
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Sistemas Operativos

El sistema operativo es un conjunto de programas que controla
el funcionamiento interno de y externo de la computadora
Sistema operativo \.

Linux o

Sistema operativo Sistema operativo
Windows Ubuntu

Sistemas Windows J

NG

El sistema operativo mas usado en todo el mundo. Pertenece a la empresa
Microsoft, se caracteriza por tener interfaz grafico muy facil de usar v

Windows 10

Windows xp Windows 7

. G
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EL ESCRITORIO DE WINDOWS

| Es el drea principal de Windows; desde ella !
: l
I podemos acceder a todos los programas que .
I  posee huestro sistema operativo.

ICONOS Papel Tapiz

Barra de Tareas

Boton inicio Hora

— - -
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Computacion
e Informatica

Los iconos de la computadora

Son pequefias imdgenes que re
programas. Archivos discos y otros.

los iconos mds conocidos son

Py
m
O

PAPELERA DE
RECICLAJE

A
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ACTIVIDAD DEL ESCRITORIO

..........................................................................
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ACTIVIDAD DE LOS ICONOS
DEL ESCRITORIO

Completar los nombres de los
iconos de la computadora.
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Descripcion de cada elemento del escritorio

El botén inicio: contiene todos los accesos a los programas y accesorios instalados en el
computador.

La barra de Tareas: se utiliza para desplazarnos entre las ventanas abiertas y
aplicaciones.

Los iconos: son pequenos graficos que representan aplicaciones, archivos u otros
componentes del sistema operativo.

Fondo de escritorio: es un escritorio virtual de trabajo, se coloca las aplicaciones que
MAs usamos.

EJERCICIO N5

Delinea los nombres de los iconos de Windows
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CONFIGURANDO NUESTRO ESCRITORIO

Cambiar la fecha y hora del sistema

1. Hacer un clic en la esquina inferior derecha del escritorio sobre la hora mostrada.

ol €2

6:42

ES - Fr H:. |']}

18/02/2015

2. Aparecerd un cuadro mostrando la fecha y hora actual del sistema.

3. Hacer clic en la frase cambiar la configuracion de fecha y hora

miércoles, 18 de febrero de 2005

1 febrero de 2015

lu mami ju vi sa
26 27 28 29 30 3
2 3 4 5 6 7
9 10 11 12 13 14
16 17 (18] 19 20 2
3 M 5 % 1B
2 3 4 5 &6 7

f:45:49

Cambiar la configuracién de fecha y hora...

orsle 2| ®

4. Aparecera un cuadro donde elegiremos la opcion cambiar fecha y hora

5. En el cuadro actual cambiar la fecha requerida o la hora, una vez cambiada la fecha y hora

pulsar el boton aceptar.

r.

. Valores de fecha y hora
Establezca la fecha y hora:

Eecha: Hora:

4 febrero de 2015 4

lu mami ju wvi sa
2% 21 8 8 3 3
2 3 4 5 6
9 10 11
16 17 §
58 M

Cambiar configuracién del calendario

| ~ceptar

Situ fecha se atrasa cada
dia, deberas cambiar la pila
del reloj de la computadora.
Avisale a una persona adulta

Computacion e Informatica - 2° de Primaria
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FONDO DE ESCRITORIO

Es la imagen o figura que se observa en el fondo de tu pantalla, podemos cambiarlo de acuerdo a nuestro
gusto.

Pasos para cambiar el fondo de escritorio:

l. Hacer clic con el boton derecho del mouse en una zona vacia del escritorio.
2. Elegir en el menu despegable que aparecera la opcion personalizar,
58 En la ventana que aparece hacer clic en Fondo de Escritorio
4, Aparecera la siguiente ventana:
[Fes 11| ]
@G 'li.. [] 5‘-‘Hr| :l;':-uﬂl'lnl ] .APII‘—'I"%II" prhr-ﬂl.h.;.l! rﬁﬂ ] Fl’fiﬂl\lill‘l-llﬁ.ﬂ 3 Fuh:lnd-rﬂ:‘lllnhrl - [ ;.' | | ELirar #r F-I .|-'.|I|'J'|';l.r ::l-"!l_'.l: AR l,ﬂ-l
: |r|:_;ir gl fondo de escritono
Haga chic & wna wmagen para convertifl en o fonds de cnbons o welecdions Mt &6 LAl IMBEN PBE CREaT WNE preteflacsin,
LEcasin de le imsg e [Fund-ul de mid FEars de Windows I][ b 8T nar..., ] | Seled cwmnar toils | [ Hr:H'IlI taida |
i@ Arquitectura (&) 2
i ¥ m | ([T | [ |
‘ | ‘lf ._
=AY
4 Escenas (6 -
i M=o = | ([ | (R . 1
ii' - i =g "‘ |
PR Em | - |
# Espafia (i)
- ‘_ i s
4 Maturalaza (B)
—_ ____ | F o
il.i;“.‘- < - “
149 2 ) I |
& Paisapes (&)
Poaciin de la imagen: Cappisiar smagen clda
I | 0 el -J [ Cnten aleatanio
. | B== .
[ Gugedai carm e ] [ Cane slar
3, Una vez elegido los cambios pulsamos el botén Guardar cambios
6. Cerramos la ventana Personalizacion y observamos nuestra imagen elegida en el escritorio.

Al Fondo de escritorio también se le conoce

Como:
Wallpaper — papel tapiz — fondo de pantalla

Computacion e Informatica - 2° de Primaria ﬂ @


YHWH
Sello

YHWH
Sello

YHWH
Sello


PROTECTOR DE PANTALLA

Es una animacion que se muestra cuando la computadora estd un determinado tiempo inactivo, permite
hacer descansar a la pantalla.

Pasos para cambiar el protector de pantalla e per
Profecior o Danialy

], Hacer clic derecho sobre el escritorio

2. Elegir 1a opcion Personalizar

3, Hacer clic al boton Protector de pantalla l\

4. Aparecera la siguiente ventana:
Protector de pantaila

3. Seleccionar un protector de pantalla y hacer Cimtas +| [ Configuracién... | [ Vists previe
Esperar 1 = miniutos | Mostrar la pantalla de inicio de sesion al

clic en aceptar. e

Administracion de energia

Pusde comervar enengia y optumizer &l rencirmaento 5 apusts =
brille de la pantalla v otras configuraciones de energla,

e

| Aceptar | | Canceler | | Agige

EJERCICIO N° 6

L ; Cuantos protectores de pantalla tiene Windows?

2. Escribe los nombres de los protectores de pantalla de Windows

S——

]

3. ;En qué momento se activa el protector de pantalla?

—

i

4. ;Cuanto tiempo como minimo se debe esperar para activarse el protector de pantalla?

——

5. En la sala de computo colocar un protector de pantalla con tu nombre, para ello realizar:
- Ir a la opcion protector de pantalla
- Elegir la opcion Texto 3D
- Hacer clic en configuracion
- En personalizado colocar tu nombre
- En estilo de superficie elegir color sélido y hacer clic en color personalizado
- Elegir un color y pulsar aceptar

Computacion e Informatica - 2° de Primaria ﬂ ﬂ


YHWH
Sello

YHWH
Sello

YHWH
Sello


PARTES DE UNA VENTANA

?
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PARA CAMBIAR EL TAMANO DE UNA VENTANA

Para cambiar el tamano de una ventana existen los botones de control, peor podemos
personalizar el tamafo de una ventana usando el puntero del mouse.

Para ello debemos situarnos en los bordes o esquinas de la ventana, cuando el puntero del
mouse cambie arrastre el borde o la esquina para hacerla mas grande o pequena la ventana:

EJERCICIO N §

1. Resuelve la siguiente sopa de letras:

M @ K RTETGCGNJ ZT ZURTZL O

B FOIROTTIRTCSTEP H ul|APRRIENIA
COLORES

AZTZUALLATNA AP G M|EscrITorIo

B PPROTTETGCTGOTRTUMKUIC S|FONDO

REAMWTYTIOTTEMASTS a Ww|INAGEN
PANTALLA

AHS RV SEROLTOTCN C N|ppoTEcToR

E F X JITIMOAGTENA ATE N I|TEMAS

R A OZ2 JETCTFSDTE G R p|VYENTANAS

) WAL L PAPER

O N S NAOGNJMNGBHOATO

G PRLDTIOATCET TN NUMKTOG G

R IF XSO0ODBUVTIAGDTUGON A

C JMT ZDREPAPLLAMW
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BOTONES DE CONTROL

Los botones de control nos permiten modificar y controlar el tamano de las ventanas de los
programas abiertos. Son 4 y son los siguientes:

Une los botones de control con su respectivo nombre:

Boton cerrar: Sirve para salir de
— la ventana.

. 1 Boton restaurar: aparece cuando
la ventana esta maximizada.
Sirve para cambiar el tamano de
la ventana.

\ Boton mimimizar: Oculta la
ventana en la barra de tareas.

Boton maximizar: la ventana
aumenta al tamano de la
L . pantalla.

Recuerda que en la ventana
solo apareceran 3 botones
de control de acuerdo a la

posicion de la ventana

J

Computacion e Informatica - 2° de Primaria ﬂ 6
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Ejercicio N° 7

1. Escribe los pasos para cambiar la fecha del Sistema:

2. Completa el siguiente crucigrama:

g0/

3. Responde V o F segin corresponda:

) El botén maximizar aumenta el tamano de la ventana.

) Los 1conos son solo de color anaranjado.

) El boton cerrar es representado por un cuadrado.

) La barra de tareas nos permite ver que programas estamos trabajando.

) El reloj de la Pc usa una pila.

— — — -

) E escritorio es la primera ventana que aparece al cargar el sistema operativo.

Computacion e Informatica - 2° de Primaria
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Abriendo Carpetas e Iconos
Para abrir los 1conos del escritorio debemos seguir los siguientes pasos:
1. Mover el puntero hacia el icono que vamos a abrir.

2. Hacer dos clic sobre el icono
3. Aparecera la ventana del icono

B8 HoB ==
@-,Qr[j: b 3aflos » 'I"-"H Buscar 3 aflos

Organizar » Incluir en biblioteca « Compartir con = Grabar Mueva carpeta = -
4 Favositos i Nombre : Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

M8 Descargas N img 10/11/2011 11:05 Carpeta de archivos

BB Escritorio M juegos 10/11/2011 11:05 Carpeta de archivos

£l Sitios recientes & locs 10/11/2011 11:05 Carpeta de archivos

L @ | Autorun 24/01/2007 22:15 Informacién sobre... 1 KB

) Bibliotecas © index 24,/01/2007 22:10 Chrome HTML Do... 8 KB

4| Documentos 3 sM 13/11/200318:21  lcono 25 KB

=] Imigenes 6 tic 26,/02/2007 11:45 Aplicacion 1115 KB

o Misica [£) tic 26/02/200711:44  Shockwave Flash 5.345 KB

B videos | 4

«, Grupo en el hogar

& Equipo
&L Disco local (C)

8 elementos

Computacion e Informatica - 2° de Primaria
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BOTON INICIO

Por de este objeto podemos acceder hacia cualquiera de |
las aplicaciones que estan instaladas en la PC. ’

Es un elemento que contiene archivos u otras carpetas
es llamado también “directorio”

-

Se caracteriza por ser de color amarillo

o parecido a un folder manila.

~-
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Creo Una Carpeta J

!
. g [Ca
1. Dar un Clic Derecho IE AchQ\ | !
en el Escritorio. 3. Dar un Clic Izquierdo
@’} M| enlaopcion Carpeta. .
@ Nueva carpetu
| |
Contacto I\
Ver NL- Documento de Microsoft Word 4. Escribe el nombre
Ordenar por 5 }Q Documento de Windows Journal para la carpeta.
; %] Presentacién de Microsoft PowerPoint
Actualizar | |
| %] Documento de Microsoft Publisher
ks - Pegar B Archivo WinRAR 5. Para terminar da
b (i i un clic izquierdo en
ik e y Pegar acceso directo EY (Documesiiod teito o Escqritorio
Deshacer Mover Ctrl+Z S : 2 : ’
ﬂjj Hoja de calculo de Microsoft Excel
Nuevo »| 1 Archivo WinRAR ZIP /r
B Resolucién de | ;
& Personaliza) 2. Ubica el puntero en R

la opcion Nuevo.

EJEMPLO/ préactica en la pc

Crear las siguientes carpetas en el escritorio:

Juegos Canciones

Albumes Deportes Diplomas

16
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CARPETAS Y ARCHIVOS EN WINDOWS

La carpeta es un contenedor para almacenar y ordenar documentos. Una
carpeta puede contener subcarpetas y en cada una de las subcarpetas

varios archivos.

Las carpetas son de color amarillo.

N o 1

I[. i ‘____..Eg _i]

Creando una carpeta en el Escritorio

1. Clic derecho en cualquier parte del escritorio

Elegir la opci6n nuevo

(R

Hacer clic en carpeta

Escribir un nombre a la carpeta

- =

Pulsar la tecla Enter.

Ver k
Ordenar por b
Actualzar

J° 3 TR {irg t

Dechacer Cambiar nombre CtrleZ

Nuevo k| k Carpeta
f

Es Personalizar Acceso directo qu

& Imagen de mapa de bits
55 Contacte

Documento de Windows Journal

Presentacidn de Microsoft PowerPoint

Decumento de texto
Hoja de calculo de Microsoft Excel
Carpeta compnimida (en zip)

haletin

Si no colocas nombre
a la carpeta su
nombre sera Nueva
Carpeta, pulsa F2 para
cambiar el nombre

~
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OPERACIONES CON CARPETAS Y ARCHIVOS

Cambiar nombre
- Seleccionar la carpeta (hacer un solo clic)
- Presionar la tecla F2
- Cambiar el nombre de la carpeta y pulsar Enter.

Las carpetas que se
encuentran dentro
de una carpeta se

Eliminar les conocen como

- Seleccionar la carpeta
- Pulsar la Tecla SUPR
- Aparecera un mensaje, elegir la opcion Si

Subcarpetas

Copiar una carpeta o archivo
- Seleccionar la carpeta
- Pulsar la tecla Ctrl sin soltarla pulsar la tecla C

mfo

- soltar las teclas

Pegar una carpeta o archivo
- Buscar el lugar donde colocar la copia de la carpeta.
- Pulsar las teclas Ctrl + V

L] =[]

EJERCICIO N° 9

1. sDe qué color son las carpetas?

—

2. Escribe los pasos para crear un carpeta en Mis documentos

3. En la carpeta mis documentos crea una carpeta con tu nombre y apellido paterno

Computacion e Informatica - 2° de Primaria g@
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4. Crea la siguiente estructura de carpetas en el escritorio:

-1 |-7) Recetas v Bebidas
) Platos fuertes

-1 [5) Postres

() Frutas

) Inteqrales
=1 | Sopas

[ ) Pasta

) Pallo

) Res

) Blancos
) Tinkos

5. Escribe V o F segiin corresponda escéptica

) Las carpetas son de color azul

) Las carpetas pueden tener subcarpetas

) El USB es una unmidad de almacenamiento

) Los archivos que eliminamos se van a la papelera de reciclaje

) El sistema operativos es un hardware

) El bot6n 1nicio contiene todos los programas instalados en la PC.
) Las subcarpetas no son carpetas

o T e N T e T e N . T e

6. Une correctamente la tecla o teclas que permite realizar:

Copiar una Carpeta Im[

Eliminar una carpeta “ Ctrl I\ I:HI
Pegar una carpeta E
Cambiar el nombre de la Carpeta

Ctrl Iﬂl
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ARCHIVOS

Es un conjunto de informacion que ha sido guardado en un documento por un programa, estos
pueden contener letras numeros, musica, dibujos, etc.

Son de cualquier color, se asemejan al icono del programa guardado.
Tiene una extension que los representa por el programa guardado
. uil
__GIF T

EJERCICIO N® 10

Diseiia las siguientes carpetas y archivos en la carpeta mis documentos.

D Pruebas

=] docl.txt
| =1 doc2.doc

doc3.pdf

revisados

_1».
E docd.xls
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Cambiar icono de una carpeta

Dar un Clic
sobre la
Carpeta.
2. Dar un Clic
Izquierdo en la
opcion
Proniedades

Buscar onos en este wchivo!
SystemRoot%\system3ASHELLIZ. I | Examinars..

¢ Qué dase oa carpeta desea? K
3. Dar un Clic

Opbimzar esta capeta para . ! Seleccione un icono de ka lista sigulente:
Izquierdo en la ficha

|Eomonics geneses Personatizat l@ L 9@“ gz 2,‘§|

[ Aphcar tamibeén esta pRantila 4 todas las subcarpetis

PR, — , 5. Elija el
Imiqenes do carpota EJ Q!“&I nuevo icono.

Ela un archwvo para mostear on asie oono e capeta -
BT 8 %O hP &/
lconos da caepeta 4. Dar un Clic Izquierdo = |
mm:m‘g"“ en la opcion Cambiar

TCUITU.,

6. Dar un Clic
Izquierdo en
I N | Aceptar:
[ Acoptas | | Goncot | A
Canciones Canciones

Crear las siguientes carpetas en el Escritorio y cambia sus iconos tal como se muestra:

? %

Tareas Disenos Amigos

23
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UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Son componentes fisicos que leen o
escriben datos en medios o soportes de
almacenamiento de la computadora |

CD ROM

Son discos compactos que almacenan informacion de
programas, musica, o material multimedia (sonldos.,
Imagines textos) como las enciclopedias y juegosé
electrdnico. Pesa 700 MB (megabyte) |

Es un dispositivo de almacenamiento masivo de datos, cuyo
aspecto es parecido al de un disco compacto, sin embargo,
puede contener hasta 15 veces mds de informacidn y i
trasmitir a la computadora unas 20 mds r'apldo que el Cd -

ROM.PESA 4.7 GB (gigabyte) '
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UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

USB

La memoria USB, mds conocido como (BUS DE SERIE |
INIV. ERSAL) es un puerto que sirve para cohectar |
periféricos a una computadora. Es una interfaz de entrada y

salida mucho mds rdpido y con mayor de almacenamiento que !
los anterior.

............................................................................................................................

OTROS MEDIOS DE ALMACENAMIENTO

TABLET

MP3

MICRO MEMORIA
MP4

)
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TAREA
investiga y dibuja los medios de aplacamiento

TABLET

MP3

MICRO MEMORIA

MP4 MP3

C N N

MP4

\ MICRO MEMORIA J
4 2

N[
AN
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PAINT

Es un programa de editor de graficos donde podemos crear dibujos, aplicar
color a los dibujos y editar imagenes.

ICONO DE PAINT

Ingreso a Paint

Para ingresar al programa Paint se siguen los siguientes pasos:
- Clic en el bot6n Inicio
- Clic en todos los programas
- Clic en accesorios
- Clic en Paint

& Windows Update
b Accesorios
"4'| Bloc de notas
| Caleuladora
@ Centro de sincronizacidn
22! Conectarse & un proyector de red
B Conectarse s un proyector
!a Conexitn 8 Escrtono remoto

3] Ejecutar

od Explorador de Windows

L Grabadora de sonidos

i Motas ripidas

1 Paint
r.!‘_'.: Fanel de entrada matematica
K Recortes
B Simbolo del sisterna

A Tareas iniciales

™ WordPad

& Accesibihdad

& Herramientas del sisterma

& Tablet PC

B Windows PowerShell =

| -:if Tareas iniciales ]

o Windows Media Center
. aTube Catcher

W Notas rapicas

@ Lupa

Todos los programas 4 Abris

Buscar programas v archives

Computacién e Informatica - 2° de Primaria %
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2 GRADO

Computacion
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Paint -/

EL ICONO DE PAINT
El icono de Paint es:

Dibuja en icono de )
Paint en el rectdngulo
de la derecha.

No olvides colorear ‘
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2 GRADO
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Como Ingresar a Paint

Para ingresar a Paint debes hacer

Esta es la ventana de

4

0l d 9 = | sintitle - Paine = |
..... s =T —r | Il -
[j - Al _ 7 contame + | —= [] EEEEE EEERE l‘
L o FBAA| e - | _EEEE SN
Pegar Seleccianar _ ) '\ Piresles  Formas Tom arn Colw ] Color —r—r—— -j‘;: —r—— — fdvar
v v = : ' v L 2 [l [l | 0iore
Fortapapetzss Imagen Herramiznta: Forma: 3 b
‘| [} »
+ 175, 366pinel e S 10) 871 « 550pixeles 100% (=) B +

Haz un dibujo en la ventana de Paint y pintalo.



YHWH
Sello

YHWH
Sello


2 GRADO
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iPara que sirve Paint?

Con paint podemos hacer —
TS o e fo e e
Inicio Ver .@.
= 1 2T TA ‘ C ﬁl — D ] :-::-:=‘!!‘ ‘!‘ﬁ!‘%;! @
Portapap eles !magen , f 1Pmcee l Fo rmas Tamana Collor | Cozlor i‘fjlfﬁ—f‘[ﬁj[ii;f "ﬁ‘i: chcl’fjtfers
Herramienta Colores
i -
-+ 377, 236pixele {J +)
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PARTES DE LA VENTANA DE PAINT

EEEEN
-Cﬁhnl '."_u;nulr -. == .-
|
."
Il = 636, 1Mpieles M} L] 668 « 3Hpeles
o BOTON PAINT @ BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESSO RAPIDO

@cmmm OPCIONES @ AREA DE DIBUJO

Disena la siguiente figura en el accesorio de Paint usando solo la herramienta elipse:
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LAS HERRAMIENTAS DE PAINT

HERRAMIENTA DE

RELLENO DECOLOR

HERRAMIENTA I | |
_ \
HERRAMIENTA g 2 Q
BORRADOR I
HERRAMIENTA
SELECTOR DE COLOR

PINCELES

N\ OOO&aA

NOOOD QAT -~
WO

Disena los siguientes dibujos en Paint y dibuja las herramientas y formas que te permitieron

- a
D
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2, Coloca el nombre a las siguientes herramientas o formas de Paint:

i =EEES mEEE

Color | Color - Editar
1 2 colores

3. Disena el siguiente dibujo en Paint

IHJ‘-

7N 7N

|
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Reconoce las partes de la ventana de

La ventana de Paint tiene tres partes v
principales: =

yf 9 = At / e
Tnicke Ve ¥

— —— o e — p—
D | ‘; ‘WA @ P 2 — 1] BEEEEE meEE 0 |
S = S R o Azhicra St | Dot [ (m [0 .
Pagal | Seleddonar P ¥ C Rnceles  Fanu Tenllu | FEQMOR | Coice | l Eatn
~ - AT 4 - - 1 [l Il colares

. i -

3 450 11dpinsles = 1 71 » K— 100 = 3 3

Pinta el Area de dibujo de color verde.

— - %
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DIBUJO DE LINEAS

Estas son las herramientas que puedes usar para dibujar lineas en Paint.

Herramienta Lépizj

{ Usa la herramienta Ldpiz.-j para dibujar lineas o curvas finas de forma Iibr'e}

Pinceles s

Use la herramienta Pinceles Vpara dibujar lineas con apariencia y
textura diferentes, como si se utilizaran diferentes pinceles.

Herramienta Linea

Use la herramienta Linea / para dibujar una linea recta. Al usar esta
herramienta, puede elegir el grosor y la apariencia de la linea.
Sugerencia
Para dibujar una linea horizontal, mantenga presionada la tecla Mayus
mientras dibuja de un lado al otro.
o Para dibujar una linea vertical, mantenga presionada la tecla Mayds y
dibuje hacia arriba o hacia abajo.
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Dibujo de formas diferentes

TN

Puede usar Paint para agregar
diferentes formas a una imagen.
Tenemos formas, como rectangulos,
elipses, triangulos y flechas, hasta otras
mas divertidas, como corazones, rayos
u otras.

-

\NOOO&A -
NOOODaf
D400

v L)

QY -

Formas predefinidas

Puedes usar Paint para dibujar diferentes tipos de formas pre definidas. A continuacidn, se
muestra una lista:
o Linea

o Curva

o Elipse

o Rectdngulo y rectangulo redondeado

o Tridngulo y dngulo recto

o Rombo

o Pentdgono

o Hexdgono

o Flechas (derecha, izquierda, arribay abajo)

o Estrellas (cuatro puntas, cinco puntas, seis puntas)
o Leyendas (rectdngulo redondeado, elipse, nube)

o Corazdn
o Rayo


YHWH
Sello

YHWH
Sello


2 GRADO -
Computacion

e Informatica

Practica en la computadora

+ = 2 3002 « SS3piaeies 100% (= () . \_//

.4
Pintetet  formms Tamafe | Cpinr | Tl Tdes
- - X 1 2 todorer

Partapapeies tmagen o & X

L=} B2 3092 = 553eenley 100% 1= {}

o+ S 0 1012 & S83pisles 100% = J ~

B/
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Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en

Partapapeies magen o

- Q1082

33pineles

X Finteet  forms Tamafe | Colar | Toioe

100% =

o A0bA \j P = . L L 1 B IIII_
Partapapeley Imagen g # [ Wncoles  Farems tecafle | Saler | Caler = L tanar
* 3 2 - S 1 : -
"
« - = ¥
+ =] B2 3092 = 5535neien 100% 1= J .
“
=
taen
cosacnr
e = St Prine P TR
o oA \j ? = . L 1 l-ll'
Partapapeiny Imagen o # (4| Wolles Porme femado [ Sales | Caler tanu
+ 2 2 . < 1 2 cakere
1.4
. . e ’
+ g T2 1092 = 553pmaiey 100% 1= } .
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Formas de Paint

Son figuras geométricas o establecidas en Paint para facilitar disefias dibujso en Pant.

!
L

) VEYA
0D GG

oy - -
' — I
i i
4 |} i I {_ _.I {" b
'_.I._" ™ =

T Y= Ys
NSCQOOD
O &
{"-"If'

war

L]

4 L
L

II-

L]

7
N

Ejercicio N° 13

1. Menciona los pasos para ingresar a Paint:

2. ;cuantas formas tiene Paint?

3. Disena lo siguiente usando solo formas y relleno de color:

qvaqp i ™
O
D=y ﬂ ] 0

: mﬁ

5§
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OJOK)

T35

— h, ; ) 0

Diseina un dibujo usando solo formas de Paint
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Ejercicio N° 12

1. Realiza lo siguiente siguiendo los pasos:

Computacion e Informatica - 2° de Primaria
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HERRAMIENTA TEXTO

Permite ingresar palabras al dibujo en Paint:

: .I' WmEER llll'_
Tamafto [ Colar | Colar - .'- : -.- Editar
i F I | | colores

Colores

=5 CAJADETEXTO

—. CURSOR DEL
RATON

Cuando dibujamos la caja de texto cambiaran las opciones de la cinta de trabajo:

| Herramientas de texto | Sin titulo - Pa

Ver | Texto

Calibri . rﬁ;. Opaco
iAl Transparente
11 ~|Bd U dhel|
- __.f.”i”?? i ___FEJ_I’H:I_G_ _
EJERCICIO N° 14

Disefia una computadora en Paint y escribe los nombres de las partes con la herramienta texto:

computadora

MONITOR

“_—*—r”"_‘a\ mouse

Teclado
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Guardar un trabajo en Paint

Para guardar un trabajo en Paint se sigue los siguientes pasos:

Clic en el boton Paint y elegir Guardar

.“.
T ANEREEEEEN "]
LI | 1 1 T e - L
d | | |- |. | talans

I
|
|
I

z
"
3
-
8
&

Dol |
-

-

i

Aparecerd una ventana donde elegiremos la ruta a guardar

Escribiremos el nombre del archivo y pulsaremos le boton guardar

' |
- | ty | | Buscarimdgenes demuestra P |

. =
5. @

OO Sl [rnrgmu b Imagenes de muestrs
Organizar v Nueva carpeta
" Biblioteca Imagenes

Imagenes de muestra

RUTA DE DESTINO
DEL ARCHIVO

W Favoritos
- Descargas
B Escritorio
Shared Space |E

B .
=4 Stios recientes

4 Bibliotecas
_ ::" Documentos
= Imagenes

o Masica

NOMBRE DEL
ARCHIVO

BOTON
"GUARDAR"

= Qcultar carpetas

S1 se guardo bien en la barra de titulo aparecera el nombre del archivo

S1 presionas el boton cancelar no guardara el trabajo de Pant.
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Abrir un Trabajo de Paint

- Hacer clic en el botén Paint y elegir la opcion abrir:

. Imagenes recientes

BOTON "ABRIR"

[ !l.!'ll!.'l
Eulur i ll.l[ 'I
EERE er

Eu'ure:

|l

Biblioteca Imagene RUTA DE LA SITUACION
Incluye: 2 ubicaciones DE LA CARFPETA

] I,:I:Ill.l .

=1

Lolarey

VENTANA DEL
EXPLORADOR DE
WINDOWS

|

) .I-=I=%Jlllll !I
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ord

¢Para qué sirve e| Bgrama WordPad?

escripir textos

Es importante recordar que lo que escribas con el teclado
aparecera a partir de la posicion del cursor:

Recordemos

¢Para qué sirve la tecla Enter ? para‘ InICIar un reglon NUEVO

¢Para qué sirve la tecla Caps Lock? esc;nt)lr rnaiu |SG| |IaS

Utilizando las teclas Blog. Mayus y Enter copia el texto indicado por tu profesora:
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escribir textos

para iniciar un reglón nuevo

escribir mayusculas

Ignacio Ramirez primaria
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Las teclas SHIFT y BARRA ESPACIADORA

® |atecla SHIFT la utilizamos para: Escribir una letra en MAYUSCULAS.

® |la tecla Barra espaciadora la utilizamos para: Separar Palabras.

Utilizando las teclas SHIFT y BARRA ESPACTIADORA digitemos el siguiente texto:

Ejercicio N° 1
Nombres de cuentos
Los tres cerditos

La cenicienta

Blanca nieves y los siete enanitos
Pinocho

Caperucita roja

La sirenita

Rapunzel

Ejercicio N° 2
PARTES DE M COMPUTADORA
Mouse

Teclado

Monitor
Computadora
Impresora

Disco duro
Disquetera

Lectora de CD
Parlantes
Estabilizador
Procesador
Hardware

Software

. Wl
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¢Como tildar las palabras?

Observa que en tu teclado no existen las vocales con tilde, veamos qué pasos debemos seguir para
obtenerlas.

Para esto es necesario seguir el siguiente procedimiento:

- Mantengamos presionada la tecla ALT, y no debemos soltarla
- Escribir el nimero que corresponde al cardcter deseado
- Cuando suelte la tecla ALT aparecerd el cardcter.

Ej. Siguiendo el procedimiento anterior indica a que caracteres corresponden a los siguientes
ndmeros:

ALT +
160 130 161 162 ___

163 164 165 168 ___
173 63 64 33
1 2 3 4

Escribe las palabras indicadas

Computaciéon  Computo Cajamarca Hardware Software
Dable Cancion Perl Tecnologia Delta
jCuidado! Windows Inspiracion José Maria
Jesus Ameérica Logico Natacion Quimica
Comunicacion Carrizos Television Clasico Mitologia
También Busqueda Practica Tradicion Coleccidn

————
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ALMACENANDO LA INFORMA CION

Para guardar nuestros trabajos realizados en la computadora utilizamos las unidades de
almacenamientos ya estudiados.

Tipo de informacion que se puede guardar
Se pueden guardar diferentes tipos de datos: dibujos, fotos, documentos, carpetas, archivos,
siempre y cuando no sobrepase su capacidad de la unidad.

EJERCICIO N 11

1. Escribe las unidades de almacenamiento que conozcas

2. Une con lineas de colores los dispositivos que se conectan al Case
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WORD

Es Word es un procesador de Texto incorporado en MS Office; que permite

redactar diversos documentos utilizando la computadora. Estos documentos
pueden ser:
El icono de Word Archivo de Word

INGRESO:

1° Método
- Clic en el boton Inicio / Clic en todos los Programas
- Clic en Microsoft Office / Clic en Ms — Word.

2* Método
- En el escritorio buscar el icono de Word
- Hacer doble clic al icono de Word

Ventana de Word
W " 9~ U= Documentol - Microsoft Word == |E:H_J
Inicio | Insertar Disefio de pdgina  Referencias Correspondencia Revisar Vista & ﬂ
% Calibri ([Cuerpo) *Hi =| = vi=v 1zv i i % . % A
32 Hfﬁvhxzx’%!!!ﬁ* =
Pegar _ p 57 A gn & Estilos Cambiar | Edicdon
- "'-f ay ™ ﬁ v Aav | A A ,@' i o S :-!.-Jr rapidos = estilos = s
Portapap... fa Fuente [ Parrafo M Estilos M | .
Byl
i,
-
£
o
4
4 | i >
Pagina: 1 del | Palabras: O | ”%]ﬁﬂ B = = 100% '3 " - —.&:}.
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| (wos jeuonewau]) ysiueds

Y

> | ospiom | TioT1Rbed T iworpas

\ \

1Ep 4|

\

bunip3
- PIRS ¥
aaejday "y
- pud B
(&

LT 308 ’ ydeibeieg .| uog 5 pleoqdid
M+ 1T 1 i p— - e : = W ' -
abupyy = TOupedy cnedSoNg | RuwiONE I\ . A .m” =E = m . .ﬂ. R i I 4 £ ajsed
- ql
supppy AN M AFH $Bu ;H.__ S3IURIR Y ynofey abed Hasug FWOH

PJIOAA 3P BURJUIA B[ AP SAIe]

2.0,

Computacion e Informatica - 2° de Primaria


YHWH
Sello

YHWH
Sello

YHWH
Sello


CINTAS DE WORD
Los programas de office tienen Cintas de opciones con comandos relacionados para que sean mas
faciles de encontrar. Estos controles se organizan en grupos alo largo de una franja horizontal en

la parte supernior de la ventana. Entre ellas tenemos:

Cinta Inicio
Nos permite dar formato al texto: color tamafio, tipo de fuente, subrayado, vifietas, etc.

Inicio  Insértar  Diseno de pagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  Complemeéntos & 0
2 4 lswisauer Ju < == _' T ,. | e % A
Ul Nz g dex & sssE = AaBoCeL | AaBbCel| AaBbCe. | i
A AN AN D E 4 botasis | 1homal § suattlo [ CABBAEIECCEE
Portap... T Fuente “ | Parralo P Estilos .

Cinta insertar
Permite colocar en el documento diversos objetos multimedia: imédgenes, formas, grificos,
simbolos. etc

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencas Correspondenda Revisar Vista
" = | lg @ Formas » | |E‘ | 5] Encabezado ~ A 5| Elementos rapidos ~ [&~ | TT Ecuacién ~
— o Psmartart || ' | g Pie de pagina - —  fwordart - & | £ simbolo~
’aginas|| Tabla || Imagen Imagenes Vineulos Cuadro  _ ;
o e ; Ty AS et b
- - predisefiadas ﬂh Grafico :‘ . #] Nimero de pagina de textg » == Letra capital 4 ~ |
Tablas Hlustraciones | Encabezado y pie de pagina) Texto | Simbolos

Cinta Diseno de pagina
Permite configurar la hoja del documento, bordes, color de hoja, columnas, etc.

m Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

n' [ Orientacién ~ Fg' A] Marca de agua = IApIicarsangria Espadiado E hjTraeralfrente = |2+ |
= [a]" [Tamafio > ¥~ || $Y Colorde pagina~ || EEjo42em || 3Zlopto 3 ' i Enviaralfondo ~ [f]
Temas Margenes __ W - T 4= —1|| Pasicion , !
2 @' v =S Columnas™  be ” D Bordes de pagina || £%|0 am - || 4= |3 ptO = v @Ajuste deltexto = LA~
Temas Configurar pagina fa||  Fondo de pagina Parrafo | Organizar

Cintas Referencias
Permite colocar notas de pie, cintas bibliogrificas, mapas de contenidos.

m Inido  Insertar  Diserio de pagina || Referencias || Correspondencia Revisar  Vista

% 2 Agregar texto AB:[ [Fyins S [3) Administrar fuentes @-ﬂ- o) |
! Adualizar tabla "‘E Siguienta nota al pie * ' % Estilo: | Chicago  ~ | B
Tabla de Insertar - Insertar ey = T || Insertar || Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie EI Mostrar notas tta~ ’ﬂjﬂlmlﬂﬂfﬂf ar titulo [ﬁ] | entrada ‘ (it
Tabla de contenido Notas al pie hi | Citas y bibliografia Ttulos || Indice  ||Tabla de autoridades|
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EJERCICIO N® 15

Qué es Word?

2. Une correctamente:

El orden de los pasos para ingresar a Word:

Clic en Microsoft Office
Clic en el boton Inicio

Clic en Programas

Clic en Microsoft Word E

Las funciones de las cintas de Word:

Cinta Inicio 1) Permite colocar imagenes, Word Art, formas.
Cinta Insertar 2) Cambiar el color de Paginas

Cinta Disefio 3) Permite activar la regla de Word

Cinta Vista 4) Modifica el formato del texto.

3. Describe las funciones de las siguientes teclas:

Blog

Mayus

4. Completa:

El icono de Word es de color:

La extension de un archivo de Word es: __

—

Otra forma de abrir Word:

—
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GUARDAR UN DOCUMENTO:

Para guardar un documento en Word se debe realizar lo siguiente:

1° Método
- Clic en la opcion Archivo / guardar
- aparecerd una ventana de dialogo, escribir el nombre
del documento.
- Pulsar el boton guardar

.rm Inicio Insertar

w4 Guardar

A Guardar como

2° Método 22 Abrir
s )
- Pulsar las teclas Ctrl + G =
- Aparecera la ventana de dialogo, escribir el nombre de o
tu trabajo elaborado en Word | i -,
- Pulsar enter.
VENTANA DE DIALOGO GUARDAR
(P] Guardar como ﬁ
@Ovljﬁ « Curso b Ejemplos del curso » - | +a ' | Buscor Ejemplos del curso ol
e :
Orga 1 ) Nueva carpeta = 7
> [B] Microsoft PowerPoint D Biblioteca Curso OanEMpon  Capets
E Ejemplos del curso
] ‘j':i: Fﬂ"l"ﬂ‘fitﬂE Nﬂmbff o TIFH:-
-5 DE{HIEHS H.l'.gl._n'. clemento coincide con ¢l criterio de bdsgueda.
B Escritorio
1| Sitios recientes
# - Biblictecas *”_‘éﬁ““ﬂ,‘
b |+ Documentos H/’/«f ] — F
Mombre de archive: -
Tipos | il 7
e
Autores: Etiquetas: Agregar una etiqueta
~ QOcultar carpetas Herramientas Euarr_iar [ Cancelar |
=
G

1) Seleccionamos la ubicacion en donde vamos a almacenar nuestra presentacion.

2) Seleccionamos el tipo de documento, que por defecto se encuentra en Documento de Word

3) Escribimos un nombre acorde trabajo realizado.

4) Pulsamos el boton guardar para completar la accion
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ABRIR UN DOCUMENTO DE WORD
Para abrir un archivo elaborado en Word:

1° Método
Clic a la cinta archivo
Clic en la opci6n reciente y elegir el documento.

| Archivo

7l Guardar _
Documentos recientes

! Guardar como

Lugares recientes

75 3.-IT05Doc1 AC.. a @2 E o 1
e . oc . = .
[ Abrir = 2 (= s ¢ -
[ Cerrar W] HORARIO 2010-20.. (==, FESCRITORIO =
| Escritorio\ESCRIT... Lf_a" C:AUsers\Usuario\...
Informacion w__.b fotografia 2.doc = B 7 = 1= i
== E  F =
Reg e w|®) FELZNAVIDAD.doc e YErons %
| =] Escritorio\ESCRIT... = C\Users\Usuario\....
EEavO W] 3-M05Doc1AC. = Desktop >
|_ Escritono —— C\Users\Usuario\...
o s E '-‘hl circular recuperaci... - (2 'l'} ‘-:-'URD XP AVANZ... =
2° Método
- Clicen la cinta archivo
- Elegir la opcion abrir
- Aparece la ventana de dialogo abrir
- Buscar el documento en la carpeta o dispositivo guardado
- Pulsar el botén abrir
| " 4 e
(W] Abrir | S
@Ovhﬁﬂ » Bibliotecas » Curso aulaclic » v | +4 I | Buscar Curso aulaclic je
Organizar « MNueva carpeta 4= - m @
(W] Microsoft Word — Biblioteca Curso aulaclic , -
. rganizar por: Carpeta ¥
4 Plantillas Incluye: 2 ubicaciones
- Mombre B Fecha de modificacion TS
* Favoritos
8 Descargas 4 Ejemplos del curso (3) E
B Escritorio K\Usuarios\usuariol\Mis documentos
%5 Sitios recientes =) libreriaxml 31/03/201012:12 C
ﬂ libreria2 xml 31/03/2010 12:52 C
) Bibliotecas |Eb_‘| MNotas escolares.docx . 07/06/2010 14:03 C
&) aulaClic & v1.docx i 31/03/2010 9:09 C
F —— &l v2.docx 31,/03/2010 9:09 C_
@ Documentos v 4| m ! ' »
Mombre de archivo:  Notas escolares.docx ~ |Todos los documentos de Won ~ |
Herramientas ~ Abnir b Cancelar |
HH ),
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Formato al texto:

Para poder cambiar la apariencia de nuestro texto en Word se utiliza la ficha Inicio que contiene
los botones de formato:

Calibri (Cuerpc v |36~ A A|Aa~ | A

N KS-acx,x A-¥-A-

Fuente M

Los botones mas utilizados de la ficha inicio son los siguientes:

Aial

10

3| 1@ |22 [
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EJERCICIO N° 16

Ingresar a Word y digitar lo siguiente:

HIMNO NACIONAL DEL PERU
CORO

Somos libres, seamoslo siempre,
y antes niegue sus luces el sol,
que faltemos al voto solemne
que la Patria al Eterno elevo.

ESTROFA VI

En su cima los Andes sostengan la
bandera o pendon bicolor,

que a los siglos anuncie el esfuerzo

que ser libres, por siempre nos dio.
A su sombra vivamos tranquilos,
y al nacer por sus cumbres el sol,

renovemos el gran juramento

que rendimos al Dios de Jacob.

Cambiar el titulo siguiente formato:
Color rojo, Tamafio 16, Letra Monotype cursiva, negrita, subrayado

Cambiar a los subtitulos el siguiente formato
Color anaranjado, tamaio 14, letra Times New Roman, negrita

Cambiar los demas texto al siguiente
formato:
Color azul, Monotype cursiva, tamano 12.

Colocar todo el texto a la alineacion
centrada.

Guardarla con el nombre Ejercicio 16 -
Himno Nacional
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SELECCIONANDO TEXTOS

Para cambiar el formato de un texto ya escrito en Word debemos de seleccionarlo, usando
cualquiera de las siguientes formas:

Arrastre: Se situa el cursor al inicio del texto y se realiza un arrastre con el boton 1zquierdo del
raton presionado, al movernos vemos como el bloque de texto queda resaltado. Para eliminar la
seleccion basta con hacer clic con el raton en cualquier parte del texto.

m H ©- E Documentaol - Word T B - 0O X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS | ¢

4 s X Times New Roman -1 - = LY H
B N K S -absx, x*° A
d Pegar _ : _ Parrafo Estilos Edicion
. F A - W A Aa- A a . . .
Portapapeles s Fuente fa .
L : 1 2 3 4 5 C 7 g -

El sol esta resfriado,
Y - No quiere salir
Las nubes lo tapan
Y se acuesta a dormir
iCaliéntame un poquito
*  Le dicen los nifios
iCaliéntanos un poquito
1 Que tenemos mucho frio!
| Pero el sol esta restriado
Y no quiere salir
.  Las nubes lo tapan

Y se acuestan a dormuir.

PAGINA1 DE1

Una vez seleccionado el texto podemos cambiarle el formato al texto: color, tamano, tipo de
texto, etc.

S1 se borra el texto al estar
seleccionado debemos de pulsar las
teclas:

1r

Computacion e Informatica - 2° de Primaria 55}


YHWH
Sello

YHWH
Sello

YHWH
Sello


Copiar y pegar un texto en Word

Nos sirve para reproducir un fragmento de texto dentro del mismo documento. Es decir hace una
copia del texto seleccionado y lo repite las veces que desees:

Pasos:
- Seleccionar el texto.
- Hacer clic derecho y elegir la opcion copiar
- Hacer chic en el lugar que vamos a reproducir el texto
- Hacer chic derecho y elegir la opci6n pegar
- Aparecera la palabra copiado en el lugar que hicimos clic
- Podemos repetir la opcion tantas veces que deseemos

Animales:
Animales: Cumeledn |
Ornitorrinco Bisonte Ornitorrinco
] Salamandra .
Camaleon e Camaleén
: Lechuza @ Copiar i
Bisonte ~ . Bisonte
 Opciones de pegado:
Salamandra [ Salamandra
A Fuente..
Lechuza 5 Parrafo.. Lechuza
IEY Definir
Animales:
Animales:
Animales: Salamandra Salamandra
Ornitorrinco | Ornitorrinco Salamandra
01’1 Camﬂleﬁn Ca;maleén
T jones de pegado: ;
Cas Bisnte Bisonte Salamandra
Salamandra
BiE A Fuente... Salamandra
5 Bl ) Lechuza
Sal IB} Definir Lechuza Salamandra
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EJERCICIO N° 16

1) Menciona los pasos para ingresar a Word

——

—

2) ;Cuantas y Cuales son las fichas que tiene Word?

i

——

—

3) Escribe (V) o (F) segun corresponda

—

) Word pertenece a la familia de Office.

) Word también es llamado hoja de célculo.

) El icono de Word es de color Azul.

) Con Word podemos crear caratulas.
) El icono de Word esta representado por la letra “X”

(
(
(
() La cinta Insertar permite agregar imagenes a Word.
(
(
(

) El icono del programa Word y el icono de un archivo de Word son iguales.

4) Marca correctamente la respuesta
4.1.La tecla que permite borrar las palabras
a.

4.2.La tecla llamada enter

d.

_

h

b.

b.

4.3.La tecla que permite escribir mayusculas y minisculas

d.

Blog
Mayus

b.

Blog
Mayus

T

4.4.El boton que permite cambiar el tamano de la letra

d.

£

b.

N]

4.5. el boton que permite cambiar el tipo de letra

d.

4.6. El boton llamado Color

d.

Artal

A

b.

X

S

10

10
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Ejercicio N” 17

1. Abre Word y realiza lo siguiente:

El Padre Nuestro

Padre Nuestro, que estas en los Cielos,

Santificado sea Tu Nombre,

Venga a nosotros Tu Reino,

Hagase 1Tu Voluntad,

asi en la tierra como en el Cielo.

El pan nuestro de cada dia danoslo hoy,

y perdona nuestras ofensas,

asi como nosotros perdonamos a quienes nos ofenden,
v no nos dejes caer en la tentacion,

mas libranos del mal. Amen.

-  Cambia la alineacion a centrada

-  Cambia el tamano de la letra a 32

- Coloca color rojo al titulo y subrayado

- El parrafo debe estar de color azul, cursiva
-  Guardadlo con el nombre Padre Nuestro -

2. Explica las siguientes combinaciones de teclas

| []

ajujala
[-] [
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CINTA DISENO DE PAGINA

6 Bordes de Pagina: Permite colocar un borde a todas las hojas del documento

para mejorar la presentacion del documento., pueden ser lineas o Imagenes.

Pasos:
1) clic en Cinta disefio de Pagina

2) Elegir el boton Bordes de Pagina

m::: Insertar ‘ Disefio de pagina . Referencias Correspondencia Rewvisar Vista
B Colores ~ H By 13 == V= Saltos ~ 3 &j B
A | Fuentes ~ — — — E

A ¥ E)Ndmeros de linea -
Temas Margenes Orientacion Tamano Columnas " Marca de Color de| Bordes
w ':" Effftﬂﬁ - w > L w hl!' EU]DI‘IEE - agua L pégina - d'e. pégina

Fondo de pagina

Temas | Configurar pagina

xl

3) Aparece una ventana, elegir la pestana: borde de pagina
4) Elegir la opcion Estilo para bordes con lineas o
5) Elegir la opcion Arte para bordes con iméagenes.

6) Pulsa el boton aceptar.

- : |
Bordes y sombreado lﬂﬁ
Bordes | Borde de pagina | Sombreado
Valor: Estilo: Vista previa
— " R Haga dic en uno de los
— | Ninguno = diagramas de la izquierda o use
............. E[ los botones para aplicar bordes
W | [—
R 3 geeag
I=| | Sombra @ — @
D ol T S S R ...
Automatico B
E_ Personalizado Ancho:
o 24pto |5
Aplicar a:
Arte: Todo el documento -
S | Opdones.
Linea horizontal... Aceptar Cancelar
. |

Computacion e Informatica - 2° de Primaria @ﬂ


YHWH
Sello

YHWH
Sello

YHWH
Sello


Color de Pagina
Permite pintar la hoja de trabajo. Pasos:

1) Clic en la cinta Diseno de Pigina

2) elegir el boton color de Pagina

3) Sedesplegara los colores determinados de Word
4) Hacer clic en un color.

5) Lahoja de trabajo cambiara al color deseado.

! Disenno de paging | Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

-

l %‘ ™ a| %= Sattos ~ j @ D aplicar sanal
o [j 3y | : FL 3 .

{ ) Numeros de binea ~ &= Lquier

i Orientacion Tamano Columnas Marca de [Color de| Bordes . j
- - v b Guiones - agua~ |pdgina v/ de paging  FF Derech

Configurar pagina fu | For Colores del tema

HE BEEEENEEN

A

H

|

.*'I=

Personalizando el color
S1 no te agradan ninguno de los colores determinados de Word puedes elegir las opciones mas

colores o efectos de relleno.

s : Efectos de relleno F-T-

Personalizado Degradado | Textura | Trama | imagen |
Colores

) U color Color 1:

@) Dos colores I E
0) Preestablecer Color 2:

Colores:

) Diagonal hadia abajo Muesina:
e m
{0) Degde el centro —

[ ] Grar efectn de rellena con la forma

Aceptar | | Cancelar

Computacién e Informatica - 2° de Primaria @@


YHWH
Sello

YHWH
Sello

YHWH
Sello


EJERCICIO N° 18

1. Disena la siguiente caratula en Word:

NI NI NI NI TSI SO TSI SO TN TSR NI NI NI NI NI NI N

Perteneciente a:

Roger Gomez Vicente

Grado:
2-!]‘

Tema:

La Computadora

Profesora:
Karen Hurtado Reyes

Ano 2015

¥ EEE R R E P PP E PR R
e R D

NN NN NN NNy NNyt

2. Resuelve la siguiente sopa de letras:

] OO 1 K EOMTKTFF X
E L &% F L ¥ 7T % 1 @ j ¥
U T UCAYD RNZGCD X |
O F O 5 L RO ¥ LW EKDK
B B | AT ERVFUTENTE
G T C J] BE R RANUBNNW
T J 1 M5WAGPF I D) O
F T N OT bR COCD PFPqgagal
¥ 1 3 1 G ] E 1 AU B K
I K K1 LW)Y ERHR O S50V B
E T Y G O S WY B A NWN
. L A 1 3 BB B H KA E K

Colocar datos tuyos en la
caratula

Asignarle el formato mostrado.
Colocarle un borde de pagina
Colocarle un color de pagina
Guardarlo con el nombre

Caratula-

1. FUENTE

2. INICIO

3. PARRAFO
ESTILOS

5. ILUSTRACION
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ALINEACION DE TEXTOS

En Word existen 4 tipos de alineacion para ordenar el texto:

Ejemplos de Alineacion

A la izquierda

Que bonitos ojos tienes
Tan redondos como el sol
Se parecen a los ceros
Que me pone el profesor

A la derecha

Que bonitos ojos tienes
Tan redondos como el sol
Se parecen a los ceros
Que me pone el profesor

Al centro

Que bonitos ojos tienes
Tan redondos como el sol
Se parecen a los ceros
Que me pone el profesor

Justificada

Que bonitos ojos tienes
Tan redondos como el sol
Se parecen a los ceros
Que me pone el profesor
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EJERCICIO N° 19

e Describe que opciones permite realizar las siguientes combinaciones de teclas:

[ [=]

ajajaja

gn oH OB CH
ajayay

e Escribe los pasos colocar un borde de pagina a un documento en Word

e Realizar el siguiente texto en Word:

LA LUNA

La luna me esta mirando
Es una noche muy bella
Y vo suspiro cantando
Solo para que mire ella

La luna sonrie conmigo

Yo la miro desde lejos

Para ella soy su amigo

Que le doy muchos consejos

La luna se esta peinando

Su linda cabellera.

A escondidas la estoy mirando
Desde la vieja trinchera.

2 Guairdalo con el nombre Ejercicio 19 -
2 Presentarlo a tu profesor.

Titulo: Negrita, subrayado, Centrado, rojo

1? Parrafo: color verde, tamano 16,
alineacion 1zquierda.

2° Parrafo: color rosado, tamano 16,
alineacion centrada, cursiva

3° Parrafo: Color celeste, tamano 16,
alineacion derecha, negrita.
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FORMAS

El bot6n formas nos permite insertar figuras y editarlas, ademdas unmiendo diferentes formas

podemos crear un dibujo.

Pasos

- Haz clic en la cinta Insertar y pulsa el boton formas

I
insertar |

[

Ll

Tabla | Imagen

Disefo de pagina

e
| Hu

[Imagenes
* predisenadas

Referencias
I Smartart

ﬁ Grafico

r éi—fnp!urq -

Correipondentla

Revizar
Eﬂ Hipersinculo i
A& Mareader ,_

.'.fﬂ Bsferencies crusads L-

Tablas . das redentemente En
T EN\\NO0DALL B oS
a A & '
Lineas
NS L LR
Rectingulos
Od0CatGhDhO
Formas basicas
Ho AN O
@coo0Or L
Ho®apee
({3 14 *
Flechas de blogue
vivamus @ CG4 O 9 L PR I I Eitd
QQWﬂﬂﬂmﬂmﬂﬂﬁﬁu

I"Iam_rentn.z J A
CENLTS T .

D

[Una

o |

- Selecciona la forma que quieras incluir del ment despegable.
- Arrastra el cursor con forma de cruz hasta que la forma alcance el tamano deseado.
- Luego libera el boton del mouse y la forma quedara insertada.

Cambiar el tamaiio de la forma

Paso 1:
Haz clic sobre la forma para seleccionarla.

Paso 2:
Haz clic y arrastra el mouse desde uno de los puntos
ubicados en las esquinas de la forma.

N

Para cambiar el color de relleno de la forma

r.i;ﬂ':l Beferenclas Lerripandencia ﬂ:-h'-IH 2 S f.:-rrn'lr:i ----- l
- Lt Remens de forma = Ay A U Disecvisn detnests - - [T@] [N
= | Colsies del besa 4 A 5] annear testo - FLJ ;f; Pﬂﬂﬂ ].:
= o - o DERENEM sy - .
e apaeany po A e oo -l Una vez hayas seleccionado la forma, Haz clic sobre
Ell"li Ml el el comando Relleno de forma de la
=i HEENNE pestafia Formato.
Colores esthnda
EEEEENE T}I [ |
W rellenng [ y
|am .
W BLi1 colorey durillt:;:_lﬂ.t PHSD 2_' .
@ rmoen. Selecciona el color deseado. También puedes
E f"""““ : seleccionar Sin relleno o Mas colores de relleno, s1
Ealuira L . "
- quieres un color personalizado.
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CATEGORIAS DE FORMAS

Las formas se dividen en las siguientes categorias:

@ Formas '[K

Formas usagas recientemente -
BE\\NOCOALL>Y G
RNAE P

Lineas
NNNLLL R 6%
Rectangulos

Ll () L ) () L Lol Ll ()

Formas basicas

HBOANOIAOTGOOO®
@GCoJOr by gd
JO@AUOVRBCL
LI e

Flechas de bloque

DA RUPEPR IS
& QuvnD D [REA
1p &P R

Formas de ecuacion

=R =8

Diagrama de flujo

OO0< /OO0l ay
CUCdN®E X ¢ AVED
QBOO

Cintas y estrellas

A S SRS ROFORCEDE L3
RIBEYE [T PRI

Llamadas

B @@ 3.8 A = A8 AR dS 48 A
¢ AD AD dO -

Ejercicio N° 20

1. Menciona los pasos para insertar una forma de corazon a la hoja de Word:

2, . Cuantas categorias tiene la opcion formas?

3. . Cuantas figuras tiene la categoria flechas de bloque?
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4. Disena lo siguiente usando las formas de Word:

O T I IS B B B B S B B S B B . . DI I I I I B B S B S S S

N B BN BN I BN DI B B IS B S B B B S S - . S B DI DI DI T B B B B T B B S

N Disena el Tangram usando las formas de Word
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Para cambiar el color del contorno

Paso 1:

Una vez hayas seleccionado la forma, Haz clic
sobre el comando Contomo de forma de la

pestana Formato.

Paso 2:

Selecciona el color deseado de la paleta de

hina Foeferenging Comeipondencia Favitar Vizla

A @

Posivien Ajuslar
laxlis *

& - TR
J Relbenic dr torma A A |.|.a. 1 g e
I/ [contorna de forma - o I - =] Alinveas testn *
Ciolores del tema . g Cheal vinguwlo
mw W NHEEEEREER Vordar Tenka
= HNE I [h -9 n-19-0-11-
- II- i i T [ —— FR—

Colares eslamdar *.!muranhdl:l, Enfases &, Csouro 255

HEEEEEEEDR
Sn ¢ontorng

colores. De esta ventana también puedes |[|® i ddaatons.

- . = Grewar P
cambiar el grosor del contorno o seleccionar ||z .o .
un contomo punteado gracias a las opciones: | = = :
Grosor y Guiones, respectivamente.

EJERCICIO N° 21

1) ;Como se puede eliminar una forma? Explicalo:

2) Con la opcion formas y usando tu archivo Tangram disena lo siguiente, utiliza copiar

y pegar:
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