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PRESENTACION

Me produce un enorme placer tener la oportunidad de
presentar este material de trabajo, aunque no tenga ninguna
participacion directa en su elaboracion, pero si he vivido con el
equipo de trabajo en el mismo Centro de Educacion Permanente
durante los ultimos cursos y soy consciente del proceso de gestacion
y elaboracion de este pequefio tesoro, que hoy, tiene entre sus
manos. Si, no he exagerado al nombrarlo como tesoro, porque como
usted mismo podra comprobar, contiene una riqueza incalculable.

Hoy que en los ambitos educativos las palabras claves las
constituyen las competencias basicas que la Union Europea nos ha
seflalado como las vias para alcanzar conocimientos practicos,
reales, duraderos y lo suficientemente flexibles para seguir
construyendo nuevos conceptos a partir de los ya adquiridos, este
material es reflejo de ese proceso dentro del ambito de las Nuevas
Tecnologias y para la formacion de las personas adultas.

Estas paginas llevan detras un verdadero estudio de campo
hasta afinar, pulir y conseguir que cada tarea estuviera
perfectamente graduada, fuera inteligible para cualquier persona
y tuviera una aplicacion practica inmediata. No son el resultado
de un proceso rapido, sino de una cuidada elaboracion “a fuego
lento”, contrastada y experimentada ya por muchos grupos de
personas, de muy diversos niveles académicos y culturales.

Y puedo dar fe de la gran satisfaccion de ese alumnado
cuando ha conseguido dominar ese aparato que impasible, frio y
estatico les retaba en su casa, y al que apenas, en muchos casos,
podian si quiera conseguir encender. Al finalizar el curso la
maquina ha sido plenamente dominada por los seres humanos, que
consiguen convertirla, no en un aparato domeéstico mas, sino en
una herramienta util, practica y positiva, que les facilita la vida
diaria y a la vez les da nuevas oportunidades de ocio.



Pero no crean que teniendo los ordenadores y este material
los resultados son directamente exitosos, necesitaran también
profesionales como estas tres personas que han elaborado este
material y que cumplan unas caracteristicas basicas:

- docentes con el convencimiento de la necesidad que hoy dia
supone el saber manejar un ordenador,

- con preparacion adecuada y en continua y permanente
formacion, porque las nuevas versiones, actualizaciones,
programas..., exigen estar al dia, conocer, comprobar,
estudiar...

-y por ultimo con una inmensa capacidad para transmitir y
ensefiar aquello que dominan, no so0lo como un
conocimiento cerrado, sino dotando al alumnado de
herramientas para seguir aprendiendo de forma autonoma,
hasta donde su curiosidad, su afan y sus intereses les lleven.

Esto es lo que este equipo de docentes, ha impregnado en el
sentir y el vivir del dia a dia de toda la comunidad educativa, que
reconoce que gracias a su trabajo la formacion digital es un reto
que vamos consiguiendo superar.

Os invito a adentraros en el estudio de estas hojas con el
convencimiento de que seran una valiosa llave para abrir muchas
puertas, dependiendo de las necesidades y demandas con las que
Nnos acerquemos a ellas.

Gloria Nieves Outdon Pérez

Directora del CEPER MARIA ZAMBRANO
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INTRODUCCION

Gigas, pendrive, ventanas, email, navegar, clic, arroba
nuevas palabras, nuevos significados por descubrir, con estas
practicas pretendemos ayudarte a bucear en este mundo que nos
rodea y fascina y que lo hagas de forma facil y amena. Pretendemos
ayudarte a adaptarte a él y que puedas utilizar el ordenador como
herramienta de trabajo, de ocio, de informacién, de aprendizaje, de
comunicacion, de nuevas posibilidades ... en definitiva como una
nueva forma de desarrollo personal y por qué no, como una forma
de aumentar la autoestima.

La incursion de estas nuevas tecnologias en nuestra vida
cotidiana es una realidad, comprar una entrada o ver la cartelera de
cine o teatro, concertar una cita médica, leer las ultimas noticias, ver
la television, comunicarnos por videoconferencias, adquirir un
billete de avion, calcular una ruta de carretera, escuchar musica,
todo ello desde nuestra casa y con solo hacer clic. Acerquémonos a
ellas para disminuir la brecha digital que existe en nuestra sociedad.

Este material corresponde a la programacion de los grupos de
plan educativo de las nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion que se imparte en el CEPER MARIA ZAMBRANO
de San Fernando (Cadiz). Es un apoyo para las clases y las
practicas deben ir acompanadas de las explicaciones del
profesorado. Pero si este libro cae en tus manos y no tienes
posibilidades de asistir al Centro, te animamos desde aqui a su uso
de forma autodidacta.



Esta publicacion pretende ofrecer al profesorado de Educacion
Permanente un material de trabajo que le sirva de guia y apoyo en
los Planes de Uso basico de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

Las personas que impartimos este Plan Educativo en el Centro
siempre hemos estado vinculadas al mundo digital y tecnoldgico, y
nuestra formacién y autoformacion en la dltima década, ha estado
dirigida en gran medida en esta linea. Pero es muy diferente saber
sobre algo, que ensefarlo. Nos costd decidirnos sobre la
metodologia y la didactica a seguir, desarrollamos varios esquemas
y posibilidades, y al final optamos por el que encontraras en este
libro.

El contenido se encuentra organizado en cinco apartados, que
vemos imprescindibles para el manejo béasico de las Nuevas
Tecnologias:

A: Sistema operativo (21 practicas)

B: Procesador de Texto (31 practicas)

C: Internet (19 practicas)

D: Correo electronico (11 practicas)

E: Imagenes y presentaciones de diapositivas (16 practicas)

Creemos que es importante que toda persona que se inicie en el
uso de un ordenador tenga clara la diferencia entre un sistema
operativo y un procesador de texto. Son muchas las que piensan que
al comprar un ordenador pueden editar o procesar un texto desde el
sistema operativo. Por ello diferenciamos con letras estos apartados.



Dentro de cada uno de ellos hay desarrolladas una serie de
practicas numeradas y con su letra correspondiente. Asi, cuando
estamos trabajando por ejemplo la 4C, saben que estamos hablando
de Internet. Y si es la 6B, de un procesador de texto. Esta
diferenciacion les ayuda a entender la diversidad de programas que
pueden existir y la utilidad que le pueden dar en cada momento.

En cada sesion de dos horas se pueden hacer dos o tres
practicas segun la dificultad de las mismas.

En los dos primeros dias solo se realizan practicas del apartado
A (XP), ya que es necesario un conocimiento basico del sistema
operativo para empezar a trabajar con un ordenador.

Después de hacer la 5A, comenzamos con las B (Word 2003 y
2007). Donde aprenderan a realizar un documento cambiando su
formato: fuente, parrafo, etc. que les servird para confeccionar
cartas, curriculo, instancia...

Tras llegar a la 2B, se empieza con las C. Utilizaran Internet de
una forma sana y aplicada a su vida cotidiana (lectura de prensa,
busqueda de informacion, compra de entradas para teatro, cine,
museos,...).

Al llegar a la 3C, se inician las D (correo Gmail). El correo
electronico es un apartado que atrae muchisimo. Comienzan a
comunicarse entre si y con el profesorado. Descubren un mundo
nuevo. Aparece el aprendizaje y tutorizacion on-line.

Se van alternando todos los apartados, a excepcion del E
(PowerPoint 2003 y 2007), pues deben tener un mayor manejo y
destreza. Este se suele introducir a los tres meses aproximadamente,
después de realizar la 12A. En él los trabajos que realizan son
incluso mas espectaculares y vistosos, y crean sus propias
presentaciones.



Propuesta de Secuenciacion de las primeras sesiones:

Sesion | Practicas Sesion | Practicas
1 Teoria 8 1D 2D
2 1A 2A 9 6B 4C
3 3A 4A 10 6A 7B
4 5A 1B 11 3D 4D
5 2B 1C 2C 12 8B 5C
6 3B 3C 13 7A 6C
7 4B 5B 14 8BATC

Al comienzo de cada practica, aparece el contenido o
contenidos que van a conseguir con la misma. Después vienen
secuencializados los pasos que hay que seguir para conseguirlos. Se
realiza una explicacion al inicio de cada practica sobre los
contenidos de la misma.

Creemos que es un método claro, diferenciado y conciso que
abarca un amplio abanico de contenidos, pero al mismo tiempo
basico para adquirir las destrezas necesarias para que la persona una
vez que lo haya terminado, sea capaz de utilizar y aplicar las
habilidades adquiridas de forma independiente y le permita la
incorporacion a la sociedad del conocimiento, pudiendo tener
acceso a la informacion digital con un uso adecuado de ésta.

10



SiIStema
OperativO






Centro de Educacion Permanente Maria Zambrano.

San Fernando (Cédiz)

1. EL ORDENADOR Y SU UTILIDAD

El ordenador es una potente maquina con la que se puede escribir, jugar,

dibujar, calcular, realizar multitud de actividades, y ademas acceder a Internet.

Es la herramienta mas completa. Aprender a manejar un ordenador y
conocer sus caracteristicas facilitara nuestras tareas diarias y nos permitira, por

ejemplo, comunicarnos con personas en cualquier lugar del mundo.

2. COMPONENTES DEL ORDENADOR

Procesador o CPU

Es el cerebro del ordenador. Controla y coordina el funcionamiento de
todos los dispositivos conectados a él. Ademas interpreta, elabora y ejecuta las

instrucciones que recibe.

Memoria principal o RAM

Es la memoria desde donde el procesador recibe las instrucciones y

guarda los resultados.

Dispositivos

*  Disco Duro (C): tiene una gran capacidad. Es aqui donde el ordenador

guarda los documentos de forma permanente.

*  Disquetera (A): Donde se introduce los disquetes que se usaban para
guardar documentos realizados en un ordenador y volver a tenerlos

disponibles en otro. (1,44 MB de capacidad)

*  Unidad de disco CD-ROM (D): Lee la informacion de los CD-ROM que

permiten almacenar mucha mas informacién. (700 MB de capacidad)

*  Unidad de DVD (E): Lee los discos DVD, con una gran capacidad de
almacenamiento (4,7 GB hasta 8,5 GB. de capacidad)
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Periféricos de entrada:

*  Teclado y Raton: son las partes que se usan para “hablar’ con el

ordenador. Permiten “decirle” todo lo que se quiere hacer.

*  Escaner: Codifica los datos de un documento o de una imagen y los

transmite al ordenador.

Periféricos de salida :

*  Monitor y Altavoces: son las partes mediante las que el ordenador
“responde” y nos muestra la informacion.

*  Impresora: permite obtener la informacion en papel.

Periféricos de entrada y salida:

* Modem: Permite la conexion a internet.
*  Céamarade fotos digital
*  Pendrive: un pequeiio dispositivo de almacenamiento que utiliza memoria

para guardar la informacion (2, 4, 8, 16, 32 Gigas de capacidad)

3. EL ESCRITORIO

Para poner en marcha el ordenador hay que pulsar el botén de arranque
en la torre y el de encendido de la pantalla. En ella se mostraran una serie de
letras y numeros, y en unos segundos estara disponible. Aparecera lo que se
llama escritorio, y como en un escritorio real hay carpetas y elementos,

representados por iconos.

Los iconos son puertas que permiten acceder a los diversos programas y
documentos del ordenador. Los principales son: Mi PC, Mis documentos,

Papelera de reciclaje e Internet Explorer.

4. EL RATON
El ratdon es la parte del ordenador que permite “moverte” por la pantalla. A
través de sus botones se puede entrar en los programas, archivos, documentos,

carpetas... Al mirar el escritorio se observa una flecha, llamada puntero.

14
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Punteros del raton:

El puntero o cursor del raton puede adoptar distintas formas segun la

funcion que realice:
e Normal. El aspecto normal del puntero del raton es una flecha, Iy

e Ocupado. Tiene la forma de reloj de arena. El ordenador esta procesando

y no permite hacer ninguna otra operacion hasta que no acabe la actual.

e Punto deinsercion. Tiene esta forma !.Indica el lugar donde se insertara
la proxima letra que se escriba y se va desplazando en la medida que se
escribe. Este punto de insercion se puede ubicar al hacer clic con el raton

en cualquier lugar del texto.

El raton dispone normalmente de dos botones: derecho e izquierdo.
Este ultimo es el mas utilizado. Con el dedo indice se pulsa el boton izquierdo y

con el corazon el derecho. (se puede modificar para personas zurdas).

Si se arrastra el raton sobre la alfombrilla o la mesa sin pulsar ningdn

botdn, se observa como el puntero se desplaza por la pantalla.

Algunos ratones tienen también una ruedecilla que permite

desplazamientos de arriba - abajo y viceversa.

Boton izquierdo del raton.
Con este boton se realizan tres acciones basicas:

Hacer clic: pulsar una unica vez el boton. Para seleccionar un objeto o elegir

una opcidn. A esta accion se la llama coloquialmente “pinchar el icono”.

Hacer doble clic: pulsar dos veces de forma seguida y rapida el boton. Se usa

para abrir o ejecutar una accion.

Arrastrar: mientras se sefiala con el puntero un objeto de la pantalla, pulsar
con el botdn izquierdo y, sin soltarlo, mover el raton. Asi se desplaza cualquier

objeto.
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Boton derecho del raton

Normalmente al pulsarlo aparece un menu contextual con las opciones
mas utilizadas segun el elemento de que se trate. Tiene asociadas una serie de

funciones, algunas de ellas son: cortar, copiar, pegar, fuente,...

5. EITECLADO:

A cada tecla le corresponde una letra 0 numero, pero algunas permiten
escribir dos o tres simbolos representados en la misma tecla en varias

posiciones.

Es muy importante conocer la tecla intro, también llamada enter, que
sirve tanto para iniciar un punto y aparte en un texto, como para aceptar la
informacion que aparece en la pantalla. Asi, cuando aparece un mensaje en la
pantalla y pide aceptar, al pulsar intro se esta confirmando que efectivamente se

quiere realizar dicha accion.

Hay cuatro tipos principales de teclas:

e Teclas de funcion. Situadas en la primera fila de los teclados.

Combinadas con otras teclas, proporcionan acceso directo a algunas

funciones del programa en ejecucion.

e Teclas de edicion. Sirven para mover el cursor por la pantalla.

° Teclas alfanuméricas. Son las mas usadas. Su distribucion suele ser la de

los teclados QWERTY, por herencia de la distribucién de las maquinas de

escrihir.

e Blogue numérico. Situado a la derecha de los teclados. Comprende los

digitos del sistema decimal y los simbolos de algunas operaciones
aritméticas. Tiene la tecla Blog Num, que sirve para cambiar el valor de las

teclas numeéricas a desplazamiento de cursor en la pantalla.

16



Centro de Educacion Permanente Maria Zambrano.

San Fernando (Cédiz)

Utilizar el ratdn: boton izquierdo

PRACTICA 1A

1. Enciende el ordenador.

2. Mirael escritorio y enumera los elementos que aparecen.

3. Observa como se mueve el puntero al mover el raton sobre una superficie.
4. Sitda el ratdén sobre los iconos de la pantalla. Lee la informacion que da.
5. Haz clic con el boton izquierdo sobre uno de ellos. Se selecciona.

6. Haz doble clic con el mismo botdn sobre uno de ellos. Se abre una
ventana.

7. Pincha con el puntero en la X de color blanco sobre fondo rojo que esta en
la parte superior derecha. Se cierra la ventana.

8. Haz clic con el boton izquierdo sobre el icono de Papelera de Reciclaje y
sin soltarlo arrastralo a otra zona libre del escritorio. Haz lo mismo con el
icono de Mis documentos y mi PC.

9. Apaga el ordenador siguiendo los pasos indicados:
e Coloca el ratén sobre el boton INICIO
e Haz clic con el boton izquierdo.
e Pincha en APAGAR EQUIPO
e Te saldrd una ventana que pone: suspender, apagar, reiniciar

e Coloca el ratdbn encima de APAGAR y haz clic con el izquierdo.

NUNCA APAGUES EL ORDENADOR PULSANDO EL BOTON DE
ENCENDIDO DE LA TORRE

SIEMPRE QUE SE HABLE DE HACER CLIC O PINCHAR SE REFIERE
AL BOTON IZQUIERDO.

17
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e I|nicio e Calculadora

e Barrade tareas e Zona de notificacion

PRACTICA 2 A

1.

Encender el ordenador.
Se va a estudiar la barra de tareas del escritorio:

Coloca el raton en la barra de tareas que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla. Al final, a la derecha esta la zona de notificacion.

Pon el raton encima de la hora (sin hacer clic). Observa la informacion.
Haz doble clic sobre ella, y obtendras un calendario.

Cambia los meses y los afios buscando fechas destacadas a partir del afio

1980, utilizando el raton: cumpleafos, aniversarios, etc.
Cierra la ventana.

Acerca el puntero al resto de los elementos de la zona de notificacion y

observa la informacion que te aportan.
Botdn de inicio en el escritorio.
e Desplaza el raton vy situa el puntero sobre el boton inicio.

e Haz clic con el boton izquierdo. Se despliega una ventana con dos

columnas.
e En la parte superior aparece el nombre del usuario.
e Coloca el raton sobre Todos los programas.
e Mueve el raton hacia Accesorios.
e Busca calculadoray le haces doble clic con el botén izquierdo.
e Con el ratén opera con ella, haciendo las operaciones que se te indican.

e Para cerrar la ventana pincha enla X de la parte superior derecha.

18
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e Panel de control e Pasar de una cuenta de e
e Configurar una nueva usuario a otra
cuenta de usuario e Modificar una cuenta

PRACTICA 3 A

10.

11.

12.

13.

Haz clic en el botdn inicio.

Pincha en Panel de control.

Busca el icono de Cuentas de usuario y abrelo con doble clic.
Pincha en Crear una cuenta nueva.

Escribe un nombre en el recuadro, haz clic en siguiente. Ese nombre
aparecera en la pantalla de bienvenida y en el menu Inicio. Haz clic en

siguiente.

En esta ventana hay que decidir si la cuenta sera administrador de

equipo o limitada.
Pincha en administrador de equipo y lee la informacion que aparece.
Pincha en limitada y lee la informacion.
Tendras que elegir una y hacer clic en Crear cuenta.
Aparece una ventana, observa si esta tu nueva cuenta. Pincha en ella.
Se abre una nueva ventana. Pincha en Crear una contrasena.

Escribe en los recuadros la informacion que te piden y haz clic en Crear

contrasena.
Pincha en Cambiar la imagen.

Elige una imagen de las predeterminadas, o también puedes hacer clic en

buscar mas imagenes. Cuando la elijas, pincha en Cambiar imagen.

Cierra las dos ventanas (en la X blanca sobre fondo rojo)
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Para cambiar de cuenta de usuario.

14. Hazclic en Inicio, pulsa el boton Cerrar sesion.

15. Tienes tres opciones (cancelar, cerrar sesion o cambiar de usuario)
e Da a Cancelar y comprueba que sucede.

e Repite el puntol4, si ahora pinchas en Cerrar sesion, se cerrara la

cuenta actual.

e Haz clic en la nueva cuenta creada, escribe tu contrasefia y pincha en

la flecha verde.

e Entraras en el escritorio de tu cuenta. Haz clic en Inicio y comprueba

gué nombre aparece.
e Pincha en Cerrar sesion y aparecera la ventana con las tres opciones.
e Elige Cambiar de usuario.
e En el mend de bienvenida, veras las sesiones que estan iniciadas.
16. Vuelve a entrar en tu cuenta.
17. Ve a Panel de Control, Cuentas de usuario y haz doble clic en ella.
18. En la ventana que aparece, haz clic en Cambiar una cuenta
19. Abre tu cuenta, quita la contrasefia, cambia la imagen. Cierra las ventanas.
20. Apaga el ordenador.

RECUERDA:

e Con cerrar sesion dejas el ordenador encendido, y solo cierras tu

cuenta de usuario.

e Con cambiar de sesion, te vas al menu de bienvenida, pero

dejando tu cuenta iniciada.
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e Concepto de ventana
e Barrade titulo

e Minimizar, maximizar, restaurar y cerrar

PRACTICA 4 A

1. Enciende el ordenador.

2. Sin un sistema operativo, un ordenador no sirve para nada, ya que es

incapaz de realizar cualquier operacion. Este utiliza las ventanas.
3.  Unaventana es un recuadro rectangular que ofrece cierta informacion.

4. Para abrir una ventana hay dos opciones, se puede abrir con un clic o con

doble clic.

e Si al situar el ratdbn encima del icono aparece una mano, se abrira

con un clic

e Si al situar el puntero del ratbn encima de un icono, éste no cambia

de aspecto, se abrird con doble clic.
5. Abre la ventana de MI PC y comprueba cémo la has abierto.

6. Fijate en la parte superior de la ventana. Es una franja de color azul que

muestra su nombre. Esta franja se llama barra de titulo.

7. Coloca el raton en el primer boton de los tres que aparecen en la parte

superior derecha. Tiene una pequefa raya. Observa la informacién que da.

8. Hazclic en él. A esto se le llama MINIMIZAR. El documento se esconde en

la barra de tareas.

9. Sipinchas en la barra de tareas, encima de la barrita con el nombre Mi PC,

Seé recupera de nuevo.
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10. Coloca el raton en el segundo boton de los tres. Observa la informacion

gue da. Haz clic en ese botdn central. Comprueba qué ocurre.

11. Coloca el raton en ese mismo boton central de la nueva ventana y lee la

informacion que aparece. Vuelve a pinchar en ese boton. La ventana

ocupa toda la pantalla. Esto se llama MAXIMIZAR.

12. Pincha en la cruz, ya sabes que es CERRAR.

13. Abre el icono PAPELERA DE RECICLAJE.

Minimiza la ventana.
Recupera la Papelera desde la barra de tareas.
Restaura la ventana.
Maximiza la ventana.

Ciérrala.

14. Abre el icono MIS DOCUMENTOS.

Minimiza la ventana.

Haz clic en la barra de tareas sobre MIS DOCUMENTOS.
Restaura la ventana.

Maximizala.

Ciérrala.
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Botdon derecho del raton: menu contextual

Crear y eliminar carpetas y archivos con el menu contextual

PRACTICA 5A

Para CREAR una carpeta hay que situarse con el raton en el lugar donde

quieres que aparezca.

Al crearla aparece un icono (carpeta amarilla) que tiene como nombre
Nueva Carpeta, éste es el que se aplica por defecto a las carpetas que
se crean. Si se hacen mas, las llamara Nueva Carpeta (2), Nueva Carpeta

(3), asi sucesivamente.

Haz clic con el boton derecho del raton sobre un espacio vacio del
escritorio, se abre el menu contextual, pincha sobre Nuevo, y después en
Carpeta. YA HAS CREADO UNA CARPETA NUEVA EN EL ESCRITORIO.

Para eliminar una carpeta hay que situarse primero sobre ella. Haz clic con

el botdn derecho, y pincha en ELIMINAR.
A la pregunta que te hace le dices que Sl, si realmente la quieres eliminar.

Para dar nombre a las carpetas que se creen. Haz clic con el botdn
derecho del raton sobre el escritorio, pincha sobre Nuevo, y después en

Carpeta.

SIN MOVER NI PINCHAR DE NUEVO SOBRE EL RATON, escribe tu

nombre con el teclado, que se sobrescribira sobre el fondo azul.

Abre tu carpeta. Colécate en un espacio blanco, haz clic con el boton
derecho del ratén, pincha sobre Nuevo, Documento de Microsoft Word.
NO MUEVAS EL RATON. Escribe con el teclado INFORMATICA.

Vas a crear en tu carpeta, tres nuevos documentos repitiendo los pasos
anteriores y les da a cada uno de ellos los siguientes nombres:
ECONOMIA, TRABAJO Y POESIA. Cierra la carpeta.
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Desplazar una ventana
Cambiar el tamafo de una ventana

Barras de desplazamiento

PRACTICA 6 A

1. Abre la carpeta que hiciste en el escritorio con tu nombre.

2. Maximizay restaura la ventana.

3. Labarrade titulo sirve también para poder desplazarla.

4. Lleva el puntero del ratdbn encima de la barra de titulo de la ventana (la
punta de la flecha debe estar apuntando a la barra, no fuera).

5. Pulsa el botén izquierdo del ratén y no lo sueltes. Mueve el raton, veras
como la ventana se mueve con él.

6. Suelta el botdn del raton para fijar la ventana.

7. Repite estos pasos varias veces hasta que te salga con soltura
A diferencia de los iconos, las ventanas solo pueden moverse de sitio si las
arrastras por su barra de titulo (no vale usar cualquier parte de la ventana).
Ademas no puede estar maximizada para moverla.

8. Cierra la carpeta.

9. Abre el icono Papelera de reciclaje. Restaurala.

10. Mueve la ventana por el escritorio

11. Ademas de moverlas, se puede cambiar el tamafio de las ventanas,
hacerlas mas grandes o pequefias, segun interese.

12. Mueve el puntero del raton justo hasta el borde superior de la ventana. La

punta de la flecha debe apuntar a uno de los bordes. Sabras que apunta al

sitio correcto porque se convertira en una flecha doble (con dos puntas).
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Cuando veas que aparece la flecha doble, pulsa el boton izquierdo del

raton y no lo sueltes.

Mueve el raton en el sentido que indican las dos flechas. En un sentido

agrandaras la ventana y en el otro la haras mas pequena.
Suelta el boton del raton para terminar el proceso.
Prueba a hacer lo mismo en los otros tres bordes de la ventana.

Lleva el puntero del ratdbn a una de las cuatro esquinas de la ventana.
También debe aparecer una flecha de dos puntas pero en sentido diagonal.

Practica varias veces hasta que te salga con soltura.
Cierra la carpeta.

Abre MI PC. Haz clic en (C) y después en la carpeta Archivos de

Programas. Restaurala.

Reduce el tamafio de la ventana para que sea mas pequeiia. Hazlo de
forma que no se puedan ver a la vez todos los iconos que estan dentro de

la ventana.

Cuando el contenido de la ventana no puede verse por completo aparecen
las BARRAS DE DESPLAZAMIENTO (en vertical y en horizontal).

Desplaza esas barras para ver el contenido.
Cierra la ventana.

Abre Internet, localiza la pagina del CEPER MARIA ZAMBRANO,
restaurala y reduce el tamafio de la ventana hasta que salgan las barras de

desplazamiento, y puedas moverte con ellas.

Cierra la ventana.
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Explorador de Windows e Carpetasy archivos

PRACTICA 7 A

Abre la carpeta con tu nombre.
Haz clic en CARPETAS en la barra de herramientas.

El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo
ya que con ella se puede organizar y controlar los archivos y carpetas de

los distintos sistemas de almacenamiento que posee el ordenador.
Observa la parte izquierda.

El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte
izquierda aparece el arbol de directorios, es decir, la lista de unidades de
disco y carpetas que tiene el ordenador. El ordenador y las unidades de
disco son, metaféricamente, las raices y el tronco de un arbol, las carpetas
sus ramas, las subcarpetas otras ramas mas pequefas y los archivos sus

hojas. Solo aparecen unidades y carpetas, no archivos.

Deben aparecer los nombres de Escritorio, Mis documentos, Mi PC, Mis

sitios de red y Papelera de Reciclaje.

Algunos de esos iconos tienen una cruz delante (+). Pincha en ella y

observa en qué se convierte la cruz.
Pincha en ese nuevo signo (-), y comprueba qué sucede.

En resumen: Si al lado del icono de una unidad o carpeta aparece un signo
mas (+) significa que esta carpeta contiene a su vez una 0 varias
subcarpetas que no se visualizan. Para ver su contenido, debe hacerse clic

con el raton sobre el signo.
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Asi:
ePara desplegar el contenido de una carpeta pincha sobre el + que
aparece a su izquierda.

ePara contraer el contenido de una carpeta pincha sobre el — que

aparece a su izquierda.

ePara ver a la derecha el contenido de una carpeta pincha sobre el

icono del objeto

Con este explorador, como su nombre indica, se puede explorar el

ordenador, y buscar las carpetas y los archivos que hay dentro de él.
Cierra la ventana.

Para practicar, abre distintas carpetas y observa el Explorador de
Windows, pincha en los cuadritos con el signo +y explora por las distintos
lugares de tu ordenador.

Otra forma de ver el Explorador de Windows es pinchando en el boton

INICIO, Todos los programas, Accesorios, Explorador de Windows.

27



Centro de Educacion Permanente Maria Zambrano.

San Fernando (Cédiz)

Barra de tareas: inicio rapido, zona de programas abiertos, menu

contextual, desplazamiento de la barra.

PRACTICA 8 A

10.

Col6cate en una zona vacia de la barra de tareas y obtén el menu

contextual. Pincha en Propiedades; aparece una ventana con dos

pestafias: barra de tareas y menu inicio.

Haz clic en la pestafia que pone Menu Inicio. Tienes dos opciones, pincha

en Menu Inicio clasico, Aceptar. Ve a la barra de tareas y pincha el boton

de Inicio, observa como se ha modificado el menda.

Vuelve a abrir el menu contextual, Propiedades, Menu lInicio y marca

ahora Menu Inicio, Aceptar.
Comprueba en Inicio _si se ha modificado el menu.

Haz clic en Propiedades en el menu contextual. Pincha en la pestafa barra

de tareas. Observa las diferentes casillas marcadas.

Comprueba que no esté activa la opcion de Bloquear la barra de tareas

En caso contrario, desactivala.

La barra de tareas se puede desplazar de sitio y hacerla mas grande o
mas pequefia como las ventanas. Coloca la barra a la derecha de la

pantalla. Ahora en la parte superior. A la izquierda y por ultimo abajo.
Activa la opcion de Bloquear la barra de tareas. No se podra mover ahora

La barra de tareas tiene cuatro partes. Recuerda que el boton verde que
esta en la parte izquierda se llama.... y la zona que esta a la derecha al

final con el reloj se llama...

Col6cate encima de inicio, haz clic con el boton derecho, después en
PROPIEDADES, pincha en la pestafia superior BARRA DE TAREAS vy
comprueba que esta activada la casilla de MOSTRAR INICIO RAPIDO.
ACEPTAR.
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A continuacion de Inicio hay una zona donde se observan varios iconos

pequefiitos. Esta es la barra de inicio rapido, que permite acceder con

un solo clic a los programas o documentos que se coloquen en ella. Sitta

el puntero encima de cada uno y observa la informaciéon que te dan.

Abre la carpeta con tu nombre y maximizala.

Pincha mostrar escritorio de la barra de inicio rapido y mira qué sucede.
Abre MIS DOCUMENTOS, vuelve a pinchar en dicho icono.

Puedes tener varias ventanas abiertas, pero al pinchar en ese icono
siempre vas al escritorio. No tienes que ir cerrando las ventanas una a una.
Abre Mi PC, MIS IMAGENES, MI MUSICA y compruébalo.

Para colocar aqui un icono solo hay que arrastrarlo desde el escritorio.

Arrastra el de MI PC y colocalo en la barra de inicio rapido.
Arrastra el icono de Mis Documentos hasta la barra de inicio rapido.

Observa la zona que hay a continuacion de inicio rapido. Aparecen los

botones de los programas, documentos o ventanas que estan abiertos.

Abre los siguientes iconos y minimizalos: Mis Documentos, Internet

Explorer, Mi PC, la carpeta con tu nombre y Mis imagenes.
Abre los documentos INFORMATICA, ECONOMIA Y POESIA.

Abre el menu contextual de la barra de tareas y comprueba que esta activa
la casilla Agrupar los botones similares de la barra de tareas.

Observa la barra de tarea. Aparece una punta de flecha, pincha en ella,
cuando hay varios programas abiertos del mismo tipo se agrupan en un

boton. Al hacer clic se abre una ventana para que elijas uno de ellos.

Ve colocandote sobre cada uno de ellos, haz clic con el boton derecho del
raton y eliges la opcion de cerrar o cerrar grupo.

En las propiedades de la barra de tareas, puedes desactivar esta opcion de

agrupamiento. Hazlo y comprueba la diferencia.
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e Agregar nuevo hardware

e Quitar dispositivo con seguridad

PRACTICA9 A

1. Conecta el Pendrive al puerto USB en la torre del ordenador, observa que

sucede. Suele aparecer una pantallita que en la parte inferior derecha.
2. Pueden suceder tres cosas:

e Se abre la ventana del pendrive automaticamente. Observa que en la
barra de titulo aparece DISCO EXTRAIBLE, y la letra del abecedario que

le adjudica el ordenador.

e No se abre ninguna ventana. Tienes que buscar tu Pendrive en Ml PC y
abrirlo para obtener dicha ventana.

e Te sale una ventana con varias alternativas, pincha en ABRIR CARPETA
PARA VER ARCHIVOS (si no lo ves mueve la barra de desplazamiento

hasta encontrarlo).

Observa que es una carpeta como cualquier otra del ordenador, con la
diferencia que es transportable (se puede copiar, pegar, cortar, crear archivos y

carpetas, eliminar los mismos...).

Otra diferencia es que no existe papelera de reciclaje. Lo que se elimina no se

puede recuperar.

3. Para guardar una carpeta o archivo del ordenador en tu pendrive, existen

varias opciones:
a) Arrastrar el icono del archivo o carpeta
Arrastra la carpeta con tu nombre hasta la ventana del pendrive.
b) Copiar y pegar

Copia (de cualquiera de las formas trabajadas) el archivo GUARDAR desde
MIS DOCUMENTOS. Pégalo en la ventana del pendrive.
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c) Guardar como (si el documento esta abierto).

d) Enviar a (si el documento esta cerrado)

Abre la carpeta MIS DOCUMENTQOS, colocate encima del archivo LORCA, con

el menu contextual, haz clic en ENVIAR A, y busca el nombre de tu dispositivo

(se suele colocar el ultimo) y pincha en él.

4.

7.

Comprueba en la ventana de tu disco extraible que estan guardados todos

los archivos y carpetas. Cierra la ventana.

Para volver a abrir la unidad extraible, abre Ml PC. La ventana contiene
todas las unidades de almacenamiento. Observa las unidades disco. Una

de ellas es tu pendrive.

Para ponerle otro nombre, abre el menu contextual, pincha en Cambiar el

nombre y escribe el que prefieras.

Pincha en el icono de tu pendrive y podras ver su contenido.

Al conectar varios dispositivos, el ordenador dara automaticamente una letra a

cada uno de ellos, en el orden del abecedario.

8.

10.

El dispositivo tiene un sistema de extraccion. Para ello pincha en la
flecha verde que sale en la barra de tareas en la zona de notificaciones, te
sale el siguiente mensaje Extraccion segura de dispositivo de

almacenamiento masivo USB - Unidad (X). Pincha en él.

Te saldra un nuevo mensaje que dice ES SEGURO RETIRAR EL
DISPOSITIVO.

Retiralo de la columna del ordenador.

ACUERDATE QUE NUNCA PUEDES EXTRAERLO SIN SEGURIDAD, SE
PODRIA AVERIAR O PERDER LOS DATOS.
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Barra de menu: Archivo, Edicion e Eliminar documentos

e Copiar, Cortar y Pegar e Cerrar carpetas con el menu

PRACTICA 10 A

La barra que esta debajo de la de Titulo, se llama BARRA DE MENU, en ella

aparecen varios botones, con un submenu cada uno. Casi todas las opciones

gue aparecen en ellos, se pueden encontrar en la barra de herramientas, pero

si no aparecen, se muestran pinchando en VER, Barra de herramientas y

marcar las diferentes opciones.

10.

Abre la carpeta Mis Documentos.
Haz clic en Archivo, NUEVO, Carpeta

Haz clic con el boton derecho del ratobn encima de esa nueva carpeta y

selecciona eliminar. Con el menu contextual puedes eliminar una carpeta.
Si pinchas en Archivo, también puedes encontrar la opcion ELIMINAR
Haz clic en Archivo y después CERRAR.

Observa que ademas de estas tres funciones (nuevo, eliminar, cerrar)

aparecen otras, que ya se trataran en practicas posteriores.
Abre la carpeta con tu nombre.

Haz clic en Edicion. De todas las opciones que aparecen se va a trabajar
con: CORTAR, COPIAR Y PEGAR

Pincha una vez en el documento INFORMATICA (sin abrirlo). Ahora en
Edicion y en COPIAR.

Haz clic en una zona en blanco de la ventana para deseleccionar el
documento. Vuelve a hacer clic en Edicion y ahora en PEGAR. Miraa si ha

desaparecido INFORMATICA y cémo se llama el nuevo documento.
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Selecciona el documento ECONOMIA, a continuacion pincha en Edicién y
en CORTAR.

Pincha fuera y otra vez en Edicion, y en PEGAR. Comprueba qué sucede.

Observa si desaparece el documento ECONOMIA, y como se llama el

nuevo documento.
Explica la diferencia que hay entre CORTAR y COPIAR.

Si quisieras seleccionar todos los documentos de una carpeta, se pincharia
en Edicion y en SELECCIONAR TODO. Compruébalo.

Una vez que esta todo seleccionado, copialo (recuerda las dos maneras

posibles)

Minimiza la carpeta y abre MIS DOCUMENTOS. Pincha en Edicion y
PEGAR. ¢ Qué ha ocurrido?

Otra opcion que da el boton de la barra de menu de Edicion, es el que

aparece en primer lugar, DESHACER la ultima accion que has efectuado.
Pincha ahora en Edicion y en DESHACER.

Ese boton permite deshacer el dltimo movimiento que se ha realizado, y Si

se sigue pinchando, se desharan las anteriores acciones.

Estas tres opciones de COPIAR, CORTAR Y PEGAR, también las puedes

encontrar en el menu contextual.

Abre la carpeta con tu nombre, sitGate encima del documento POESIA sin
abrirlo, con el botén derecho, pincha en copiar. Después colécate dentro de
la ventana en cualquier espacio en blanco. Con el menu contextual, haz
clic en PEGAR.

Elimina, con el botén derecho o desde Archivo, todos los documentos

gue se han copiado.
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e Agregar nuevo hardware: camara de fotos digital.

Descargar las fotos en una carpeta

PRACTICA 11 A

Las camaras digitales guardan las fotos que se realizan en una tarjeta de

memoria, que puede tener diferentes capacidades: 2, 4, 8, 16, 32 Gb

10.

11.

Haz fotos a tus compafieros/as, en primer plano y de grupo

Conecta la camara al ordenador con el cable de conexion al puerto USB o

bien con la tarjeta de memoria en la ranura adaptada para ello.

Crea en MIS IMAGENES una carpeta con el nombre referido a las fotos

(celebracion, viaje, cumpleafos...), en este caso: Mi clase.

Abre Mi PC y busca el icono de la camara. Pincha sobre él y abre la

carpeta de las fotos.
Selecciona las fotos de tus compafieras y comparfieros.
e Si son las Unicas fotos que tienes, utiliza la opcidon Seleccionar todo.

¢ Siya hay otras fotos, pincha en la primera imagen de la clase, a
continuacion, pulsa en el teclado Ctrl y la tecla de la flecha que esta

encima y haz clic en la ultima foto.
Copia esas imagenes.
Abre la carpeta Mi clase.
Pega las fotos.
Cierra la carpeta y M| PC.
Pincha, si es necesario, en Quitar Hardware con seguridad.

Desconecta la camara del ordenador.
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e Panel de control: agregar o quitar programas.

PRACTICA 12 A

Esta practica se hara después de haber realizado la practica 12C

1. Hazclic enInicio, Panel de control.

2. Alaizquierda sale la opcion: cambiar a vista por categorias o cambiar a

vista clasica. Prueba las dos opciones. Elige la segunda.
3. Hazclic en Agregar o quitar programas.
4. Aparece una lista de los programas que hay instalados en el ordenador.
5. Pincha en Mozilla Firefox. Saldra la opcion de Quitar, haz clic en ella.

6. Aparece una ventana de desinstalacion de Mozilla Firefox. Sigue los pasos

gue se te indican.

7. Asi podras desinstalar cualquier programa que no necesites ya. Cierra la

ventana.

8. Instala de nuevo ese programa. (practica 12 C)
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e Barrade menu: VER
e Barrade herramientas

e Barrade estado

PRACTICA 13 A

1. Abre la carpeta MI PC. Haz clic en (C) y después en la carpeta WINDOWS.

2. Pincha en la barra de menu: VER y a continuacion en Vistas en miniatura.
Observa como cambian los iconos. Pincha en Ver, después sucesivamente

en mosaicos, iconos, lista, detalles, y veras las diferencias.

3. Al trabajar con carpetas de imagenes es imprescindible seleccionar la
opcion VISTAS EN MINIATURA para poder visualizarlas.

4. Haz clic en la columna de la izquierda en MIS DOCUMENTOS,
IMAGENES, IMAGENES DE MUESTRA. Prueba las distintas opciones y
escoge VISTAS EN MINIATURA.

5. La BARRA DE HERRAMIENTAS se encuentra debajo de la barra de

menu. (con varios comandos: atras, busqueda, carpetas...)

6. Esa barra desaparece si pinchas en la barra de menu en: VER, BARRA DE
HERRAMIENTAS, BOTONES ESTANDAR. Activala de nuevo en el mismo
sitio.

7. Observa qué sucede si pinchas en el boton Atras (representado por una

flecha hacia la izquierda). de la barra de herramientas. Pincha varias veces

hasta llegar a la ventana de M| PC (la flecha aparecera desactivada).

8. Haz lo mismo con el comando de la flecha Adelante. Se pasa de una

ventana a otra. Regresa a la ventana inicial de M| PC.

9. Pincha en el comando Busqueda. Observa la columna de la izquierda.
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Haz clic en Todos los archivos y carpetas.
Coloca el puntero del ratén en el casillero blanco y escribe INFORMATICA.
Pincha en busqueda y observa qué sucede.

Pincha en el botén de ATRAS. Escribe ahora MUSICA y busca la carpeta.

Te aparecera una lista, localiza el archivo o carpeta que estabas buscando.

Si pinchas en la punta de la flecha del comando Vistas de la Barra de
herramientas veras que te salen las mismas opciones, que en VER de la

Barra de Menu.
Ve pinchando cada uno de la lista, y observa que va sucediendo.

Observa la parte inferior de la ventana, hay una barra de color gris, se

llama barra de estado. Mira lo que hay escrito en ella.

Si no aparece, pincha en VER, BARRA DE ESTADO.

Suele utilizarse para ofrecer cierta informacion (tamafio, numero de

elementos...), que puede variar en funcion de la ventana abierta.

Abre la carpeta con tu nombre y mira la informacion de la barra de estado.
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Escritorio: personalizar, fondo, propiedades.

PRACTICA 14 A

Haz clic con el boton derecho del ratdon en algun lugar vacio del escritorio y
selecciona la opcion Propiedades del mena contextual que se despliega.

Aparece la ventana Propiedades de Pantalla con cinco pestafas.

Para cambiar el fondo de la pantalla, haz clic en la pestafia Escritorio y
selecciona un nuevo fondo de la lista que aparece en la parte inferior
izquierda. Pincha en Aplicar. Si no es de tu agrado, elige otro fondo.

Cuando encuentres el que te gusta, pincha en Aceptar.

Obten de nuevo la ventana Propiedades de Pantalla. En la pestafia
Escritorio, busca la opcion Posicién, pincha en la flechita que hay debajo,
obtienes tres opciones: haz clic en cada uno de ellas y observa qué le

ocurre a la pantalla, dando al botoén Aplicar.

Si haces clic en Examinar, puedes elegir una imagen que esté en tu

ordenador.

Pincha en Personalizar escritorio. Ahi se pueden configurar algunos
elementos del escritorio. Marca los cuadritos que hay junto a Mis
documentos, Mi PC, Mis sitios de red e Internet Explorer. Haz clic en

Aceptar. Vuelve a Aceptar en la ventana que queda.

Abre de nuevo Personalizar escritorio. Haz clic en el icono de Mi PC, y

pincha cambiar icono. Puedes ver la variedad de iconos que se ofrecen.

Elige el icono de la bola del mundo y dale a Aceptar, Aceptar, Aceptar.

Asi puedes cambiar todos los iconos.
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e Organizacion del escritorio

PRACTICA 15 A

1. El escritorio debe estar personalizado con la foto o imagen que hayas
elegido. Debe tener pocos iconos para que el arranque del ordenador

sea mucho mas rapido.

2. ICONOS NECESARIOS: MI PC, Internet, Mis Documentos, Papelera

de reciclaje.

3. Los archivos de texto estaran dentro de Mis documentos. Abre esa

carpeta.

4. Dentro de la carpeta de Mis documentos, siempre hay creadas dos

7

mas:
e Mi Mdusica: Para guardar archivos de sonido.
e Mis imagenes: Se guardan las fotos e imagenes.

5. Comprueba que tienes una carpeta llamada Presentaciones para
guardar todas las presentaciones de diapositivas, en caso contrario

créala.

6. Crea otray llamala textos. Ahi arrastra todos los documentos de texto

que tengas.

7. El resto si son programas como el Google Earth, Audacity, Mozilla,
Emule, Ad-Aware no deben estar en el escritorio, sino que para
acceder a ellos, se haria desde el boton INICIO. Si alguno lo utilizas
habitualmente, puedes crear un Acceso directo.
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Personalizar Protector de pantalla
Apariencia

PRACTICA 16 A

El protector de pantalla se cre6 para proteger los antiguos monitores.

1.

10.

11.

12.

Abre Propiedades del escritorio. Pincha en la pestafia Protector de

Pantalla.

En el primer recuadro que te encuentras debajo del dibujo del monitor,
pincha la punta de flecha y se despliega un menu, selecciona campo de

estrellas. A la derecha haz clic en vista previa.

En Esperar marca 1 minuto, haz clic en Aplicar, observa qué ocurre

cuando pasa el minuto sin tocar ni el raton ni el teclado.
Mueve el raton o dale a cualquier tecla del teclado y veras qué sucede.

Selecciona Texto 3D. Justo a la derecha, te encuentras la palabra
Configuracion pincha en ella, y a continuacién en Hora y Aceptar. En la

ventana Propiedades de Pantalla, haz clic en Aplicar.
No toques el raton en 1 minuto y observa el efecto.

Pincha en Texto 3D, Configuracion, Texto personalizado. Escribe una

frase. Haz clic en Elegir fuente, selecciona una y un estilo. Aceptar.
Entipo de rotacion, escoge la que quieras. Aceptar. Aceptar.
Espera 1 minuto y veras en tu protector lo que has escrito.

También puedes hacer una presentacion de tus imagenes. Para ello, haz
clic en Presentacién de mis imagenes, y a la derecha, en configuracion,
en Examinar. Busca la carpeta que te interesa ver, y acepta las veces

necesarias Asi podras ver tus fotos como una presentacion.
Cambia en Esperar el tiempo a 15 minutos (o lo que consideres oportuno).

Si pinchas en la pestafia de Apariencia, puedes personalizar las ventanas,
cambiando las opciones en Ventanas y Botones, combinacion de colores y

tamarno de fuente. Dale a Aplicar para ver el efecto.
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Organizar los iconos del escritorio

Crear accesos directos

PRACTICA 17 A

6.

. Abre el menu contextual del Escritorio.

Selecciona el menu organizar iconos.

Organizalos por nombre, por tipo de icono, por tamafio, por fecha de
modificacion.
Desactiva la opcion de organizacion automatica. Puedes organizarlos

como quieras arrastrandolos con el raton.

Activa ahora la opcién de organizacion automatica. Mueve los iconos.

Imposible cambiarlos de sitio.

En el menu contextual, desactiva mostrar iconos del escritorio.

Desapareceran todos los iconos.

. Vuelve a activar esa opcion.

Abre el menu contextual del Escritorio, y pincha en Organizar iconos.

Al organizar los iconos por tipo, se observa que se clasifican por orden
alfabético segun su extension. Segun el tipo de archivo, tendra una

extension distinta:

OpenOffice: .odt

Word (2003): .doc

Word (2007): .docx

Imagenes: .jpg, .bmp, .gif, .png

Mdasica: .mp3, .wav

Presentacion de diapositivas (2003): .pps, .ppt
Presentacion de diapositivas (2007): .ppsX, .pptx

Videos: .avi, .wmv, .mov, .mpeg
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Para poder ver las extensiones de los archivos, abre cualquier carpeta, pincha
en Herramientas de la barra de menu, después en opciones de carpeta,
despliega la pestafia Ver y en Configuracion avanzada desactiva ocultar las
extensiones de archivo para tipos de archivos conocidos.

Los accesos directos son iconos que nos permiten acceder directamente a un

programa sin tener que buscarlo en Inicio, Todos los Programas.

10. Para crear un acceso directo coldocate sobre un icono. Abre Mis
Documentos, situate encima de Mis Imagenes, abre el menu contextual,

pincha en Enviar a, Escritorio (crear acceso directo).
11. Buscalo en el Escritorio.
12. Haz clic en Inicio, Todos los Programas, Juegos, Solitario Spider

13. Abre su menu contextual, y pincha en Enviar a, Escritorio (crear acceso

directo).Comprueba que esta en el escritorio.

14. Crea el acceso directo al procesador de textos y al programa de

presentacion de diapositivas.
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e Juegos

PRACTICA 18 A

10.

11.

12.

Haz clic en Inicio, Todos los Programas, Juegos.

Pincha en Solitario Spider.

Elige dificultad facil.

En la barra de menu, en Ayuda, Contenido, aparecen las reglas del juego.
Tienes que ordenar ocho barajas de mayor a menor.

Juega y mira tu puntuacion.

Haz clic de nuevo en Inicio, Todos los Programas, Juegos

Pincha en Pinball.

Haz clic en Ayuda, Contenido, Jugar a Pinball. Lee las instrucciones.

Pincha en Opciones, controles y veras las teclas que estan adjudicadas
para cada accion (sacar la bola, golpear, mover...). Juega con los controles

del teclado.
Existen otros juegos: buscaminas, corazones, etc...

Crea un acceso directo en tu escritorio del juego que mas te gusta.
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e Utilizar el Paint

PRACTICA 19 A

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Entra en el Mozilla, escribe Microsoft Paint, Wikipedia.
Lee la informacion sobre este programa. Minimiza la ventana.
Pincha en Inicio, Todos los Programas, Accesorios, Paint.

Maximiza la ventana. A la izquierda aparece la barra de herramientas con

distintos botones. Vas a dibujar una casa.

Pincha en el boton Rectangulo. El puntero se convierte en una cruz. Si
pinchas sin soltar y arrastras, puedes dibujar el rectangulo al tamafio que

desees. Este sera la fachada de la casa.

Si no obtienes la figura deseada, pincha en Edicién, Deshacer (solo

deshace las tres ultimas acciones).
Dentro del rectangulo dibuja una puerta y una ventana.

Pincha en el boton Linea y haz el tejado de una casa con forma triangular,
encima de la fachada (no se puede dejar ningun hueco libre entre las

lineas). Debes hacer dos lineas. Cada vez que hagas una, suelta el raton.
Haz encima una chimenea con el boton Poligono.

Pincha Lapiz y dibuja una linea cerrada circular como si fuera el humo.
Pincha en Relleno de color y elige el color rojo. Haz clic dentro del tejado.

Elige el color azul y colorea, por ejemplo, una ventana. De esta forma

puedes colorear todo tu dibujo.

Haz clic en Aerdgrafo y elige un color para el humo. Arrastra el raton por la

zona del humo para rellenarlo.
Guarda el archivo con el nombre de CASA en MIS IMAGENES.
Haz clic en Archivo, Nuevo. Haz un dibujo libre. Guéardalo en mis

imagenes.
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Unidades de Disco e Grabacion en Cd-rom

PRACTICA 20 A

10.

11.

12.

Abre Mi PC en el escritorio.

La ventana Mi PC contiene todas las unidades de almacenamiento.

Observa las unidades de disco.

Conecta el pendrive al puerto USB. Observa con qué nombre aparece tu

dispositivo en M| PC.
Introduce un CD en su unidad y observa que ocurre.

En la ventana que aparece, haz doble clic en Abrir carpeta para ver
archivos. Apareceran los archivos que contiene el CD (si el disco es

virgen, estara vacio).
Minimiza la ventana.

Para grabar archivos en el CD-Rom, se utiliza el menu contextual al igual

gue en el pendrive con la opcién Enviar a.
Envia al CD-Rom un documento de tu ordenador.

Aparece un asistente en forma de globo en la parte inferior derecha. Pincha
en él. Sale una nueva ventana con el contenido del CD y el nuevo archivo

en forma de acceso directo.

Pincha a la izquierda en la opcion Grabar estos archivos en un CD.

Completa los pasos del asistente.

De la misma manera, graba una imagen, una carpeta, una presentacion

pps, y un archivo de musica.

De esta manera se puede seguir grabando en el CD hasta completar su

capacidad.
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Panel de control: fuentes.

PRACTICA 21 A

10.

Abre la ventana Panel de Control. Pincha en la carpeta Fuentes.

Se obtiene una ventana con todas las letras que tiene instaladas el

ordenador. Ve abriendo alguna de ellas y podras ver distintos modelos.
Si quieres instalar una nueva letra tendrias que hacerlo desde aqui.

Abre Internet. Escribe en Google letras escolares Actiludis. Entra en esa
pagina y elige la letra Massallera. Pincha en ella y luego en Guardar. Hazlo

en el escritorio.
Ve al escritorio y observa el nuevo icono con el nombre Massallera.

Si se guarda como carpeta comprimida, con el menu contextual, pincha en

Extraer ficheros. El icono de las fuentes se coloca en el escritorio.

Restaura la ventana Fuentes y arrastra el icono de la letra desde el
escritorio. De esta forma, se instala la letra en nuestro ordenador y ya se

puede usar. Pincha en la letra para ver el modelo.
Instala las fuentes: Colegio Normal y Puntos.

Abre un documento Word, lldamalo FUENTES y escribe un pequefio texto

utilizando las fuentes instaladas.
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Procesador

De texto
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e  Abrir carpetay documentos creados
e  Guardar documentos.

e Utilizar latecla ENTER y la del EURO (£).

PRACTICA 1B

1. Abre la carpeta con tu nombre.
2. Abre el documento INFORMATICA.

3. Escribe el siguiente texto:

Para escribir un texto no hace falta darle a la tecla Enter hasta que no se llegue
al punto y aparte. Al llegar al final del renglon las palabras bajan

automaticamente al siguiente.

La tecla Enter, Intro (entrada o retorno), es una de las teclas mas importantes

en los teclados.

En un teclado hay dos teclas para esta funcion. Una situada justo a la derecha
del teclado alfanumérico y otra vertical, situada en la parte inferior derecha del

teclado numérico.

4. Cierra la ventana. Aparece una ventana donde se pregunta si se desea

guardar los cambios, pincha en SI.
5. Comprueba que el documento se ha guardado.

6. Abre el documento economia.
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7. Escribe el siguiente texto:

Teléfono........ccoviiinnnn, 63 €
Luz febrero-marzo ............... 72 €
Comunidad marzo .............. 30€
Contribucion...................... 180 €

8. Cierra la ventana y guarda el documento.
9. Abre el documento TRABAJO.

10. Escribe el siguiente texto:

Actualmente en el mundo laboral es imprescindible tener un conocimiento
basico de ordenadores, para utilizar un procesador de texto, Internet y enviar

correos electronicos.

11. Cierrala ventanay guarda el documento.
12. Abre el documento POESIA.

13. Escribe el siguiente texto:

Si mi voz muriera en tierra

llevadla al nivel del mar

y dejadla en la ribera.

Rafael Alberti

14. Cierrala ventana y guarda el documento.

15. Cierrala carpeta con tu nombre.
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e Continuar escribiendo en un documento ya creado
e Seleccionar palabras y parrafo

e Cambiar fuentes: tamafo, color, negrita, cursiva, subrayado

PRACTICA 2B

1. Desde la carpeta con tu nombre, abre el documento TRABAJO. Para
escribir a continuacion, pincha al final de la dltima palabra del texto anterior

y pulsa ENTER tantas veces como espacio quieras crear.

2. Escribe en tres renglones:

» Tu DNI

» Tu nombre y apellidos

» Vengo al curso de Informatica dos veces por semana durante todo el afo.
Se trabajan contenidos del sistema operativo, el procesador de texto,

Internet, correo electronico, imagenes y presentaciones de diapositivas.

Vas a cambiar la apariencia de estos renglones. Para ello, siempre hay que
seleccionar (sombrear) la parte que interese cambiar. Hay varias formas de

hacerlo segun lo que se quiera modificar: palabras, renglones, parrafos o textos.

e UNA PALABRA: doble clic
e UN RENGLON:
0 Unclic a laizquierda
o Triple clic en una palabra
e UN PARRAFO:
o triple clic en una palabra del parrafo
o0 doble clic a laizquierda

e TODO EL DOCUMENTO: triple clic a la izquierda
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Haz doble clic sobre tu DNI, aparecera sombreado.

Pincha en la punta de flecha del recuadro Fuente, donde aparece el

nombre del tipo de letra, y cambia a Comic Sans.

En la punta de flecha del tamafio haz lo mismo, y pon 24.

Haz clic en cualquier sitio en blanco del documento para quitar la sombra.
Sombrea el renglon en la que has escrito tu nombre.

Pincha en los comandos Negrita, Cursivay Subrayado

Haz clic en cualquier sitio en blanco del documento y quita el sombreado.

Sombrea el parrafo donde aparece la palabra Informatica. Pincha en la
punta de flecha del comando Color de fuente (representado por una A

subrayada). Elige el color rojo.
Selecciona la palabra curso. Cambiala a azul y subrayado.

Esos comandos también aparecen en el menu contextual (boton derecho

del raton).

Cierra y guarda el documento.
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e Crear paginas nuevas en un documento.

e Seleccionar textos.

e Funciones basicas: fuente, tamafo, color,

subrayado

e Guardar un documento

PRACTICA 3B

San Fernando (Cédiz)

negrita,

cursiva y

1.  Abre el documento POESIA que estd en la carpeta con tu nombre.

Encontraras un poema de Rafael Alberti, para escribir en una pagina

nueva, pincha al final de la ultima palabra del texto y le das a la pestafia

INSERTAR y después al comando pagina en blanco hasta llegar a la

siguiente pagina.

2. Observa en la barra inferior (barra de estado) a la izquierda, el nUmero de

paginas que tiene el documento.

3.  Escribe este poema de Machado:

CANTARES

Caminante, son tus huellas
el camino y nada mas;
caminante, no hay camino

se hace camino al andar.

Al andar se hace camino
y al volver la vista atras

se ve la senda que nunca
se ha de volver a pisar.
Caminante, no hay camino
sino estelas en la mar.

Antonio Machado
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Vas a realizar varias modificaciones.

4.  Para seleccionar un texto, lleva el puntero del ratén a la izquierda de la
primera linea (sale una flecha), pulsa el botdén izquierdo del raton y

arrastralo sin soltarlo hasta donde te interese.
5.  Efectua los siguientes cambios en el texto:
e Titulo: color rojo, tamafio de letra 24, fuente arial, negrita y subrayado.
e Poema: color azul, tamafio de letra 20, fuente comic sans.
e Antonio Machado: color verde, tamafio de letra 14.

6. Otra forma de guardar un documento:

WORD 2007

Pincha en el boton de office, guardar.

WORD 2003

Pincha en el icono que se encuentra en la parte superior izquierda Guardar.

7. Observa que en esta nueva forma de guardar, no aparece la pantalla
preguntando si desea guardar los cambios, si no que se realiza

automaticamente.
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e Seleccionar textos

e Funciones basicas: fuentes, tamafio, color, negrita, cursiva,
subrayado...

PRACTICA 4B

1. Abre la carpeta con tu nombre y el archivo POESIA. Crea una tercera

paginay copia en ella el siguiente texto:

CANCION DEL PIRATA

Con diez cafiones por banda,
viento en popa, a toda vela,
no corta el mar, sino vuela
un velero bergantin.

Bajel pirata que llaman,
por su bravura, el Temido,
en todo mar conocido

del uno al otro confin.

Que es mi barco mi tesoro,
gue es mi dios la libertad,
mi ley, la fuerzay el viento,
mi Unica patria, la mar.

José de Espronceda

2. Efectia los siguientes cambios en el texto (recuerda: doble clic para una

palabra, triple clic para un parrafo o renglon, arrastrar desde fuera para un
texto).

e Titulo: fuente algerian, tamafo de letra 20, subrayado, negrita.
e Todo el poema: fuente Tahoma, tamafio 14.

e Nombre del autor: fuente monotype cursiva, tamafo 14.
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En métrica, se denomina estrofa a un grupo de versos unidos por una serie de

criterios de extension, rima y ritmo, que se separan por puntos y aparte.

3. Efectua los siguientes cambios por estrofa.

Primera estrofa: cursiva

Primer verso: color de fuente lila.

Segundo verso: verde oscuro.

Tercer verso: naranja.

Cuarto: color azul.

Segunda estrofa: negrita

Quinto verso: color canela.

Sexto verso: color gris.

Séptimo verso: color amarillo oscuro.

Ultimo verso: color naranja oscuro.

Tercera estrofa: negrita y cursiva

e Noveno verso: color purpura.
e Décimo verso: color verde.
e decimoprimero verso: color amarillo.

e decimosegundo verso: color aguamarina.
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e Abrir un documento nuevo desde un documento abierto.

e Guardar como.

PRACTICA 5B

1. Abre la carpeta con tu nombre, y el archivo INFORMATICA.

2. Para crear un nuevo documento sin cerrar éste.

WORD 2007

Pincha en el boton de office, Nuevo

WORD 2003
Pincha en el icono que se encuentra en la parte superior izquierda Nuevo

documento en blanco (representado por una hoja en blanco)

3. Para ver el nombre del documento creado mira en su barra de titulo.

4. Escribe el siguiente texto:

Para poner el acento, primero hay que pinchar en la tecla que esta junto a

la N, a su derecha " y luego se pulsa la vocal.

Ejemplos: linea, prorroga, inglés, arido, ultimo, sabado, informéatica, raton,

caracter, menu, configuracion, titulo, préacticas.
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5. Para guardar el documento:

WORD 2007

Haz clic en el Botdn de Office y después en Guardar como.

Si quieres que el documento se pueda abrir con el Word 2003, al poner el raton

encima de las palabras guardar como, aparece la opcion documento de Word
97-2003, pincha en ella.

WORD 2003

En la barra de menu, haz clic en Archivo y después en Guardar como.

Se abre una nueva ventana. Esta opcion permite guardar el documento
con el nombre que se desee y en el lugar que se elija.
1. Llama al archivo ACENTO.

2. Guéardalo en la carpeta que lleva tu nombre:
e pincha en ESCRITORIO a la izquierda de la pantalla.
e haz clic dos veces en la carpeta de tu nombre.
e pincha en guardar.

3. Comprueba si ha desaparecido el documento y si ha cambiado de

nombre.

4. Cierra el documento y comprueba que esta en la carpeta con tu nombre.
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Guardar como.

PRACTICA 6 B

1.

Abre la carpeta MIS DOCUMENTOS y crea un nuevo documento de Word,;
llamalo GUARDAR.

A partir de ahora, todos los documentos de Word se crearan y se

guardaran en su lugar correspondiente: la carpeta MIS DOCUMENTOS.

2.

Abrelo y escribe en él, utilizando la letra Tahoma a tamafio 20:

Hoy

aprenderé a guardar documentos en distintos lugares del ordenador.

Para guardar el documento en el mismo sitio donde ha sido creado y con el

mismo nombre, se pincha en GUARDAR

Si se quiere guardarlo con distinto nombre o/y en distinto lugar se pincha en
GUARDAR COMO.

Para guardar el documento en el mismo sitio donde ha sido creado y con

el mismo nombre, pincha en el comando GUARDAR.

Para guardarlo con distinto nombre ofy en distinto lugar pincha en
GUARDAR COMO.

Haz clic a la izquierda de la nueva ventana en ESCRITORIO, escribe en el

cuadro GUARDAR?2 y guarda el documento.

Comprueba en la barra de titulo si se ha cerrado el documento y si ha

cambiado de nombre.

Ahora guardalo en la carpeta con tu nombre. Haz el mismo proceso y le
das el nombre GUARDARS.

Cierra todo lo que tienes abierto. Comprueba que se han guardado los

documentos.
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e Copiar, cortar, pegar desde edicion y con el menu contextual.

PRACTICA 7B

1. Abre la carpeta MIS DOCUMENTOS y crea un nuevo documento de Word,
llamalo LORCA.

2. Escribe la letra del poema de Federico Garcia Lorca.

Federico Garcia Lorca

Yo me subi a un pino verde
por ver si la divisaba,
y solo divisé el polvo

del coche que la llevaba.

Anda jaleo, jaleo:
ya se acabo el alboroto

y vamos al tiroteo.

No salgas, paloma, al campo,
mira que soy cazador,

y Si te tiro y te mato

para mi sera el dolor,

para mi sera el quebranto.

(Deja un hueco para estribillo)

En la calle de los Muros
han matado una paloma.
Yo cortaré con mis manos
las flores de su corona.

(Deja un hueco para estribillo)

ANDA JALEO
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3. Se copiara el estribillo y se pegara detras de cada estrofa de la siguiente
manera:
e Selecciona el parrafo
e Abre el menu contextual
e Hazclic en Copiar
e Coloca el puntero del raton en el lugar que vas a pegar el estribillo
e Hazclic en Pegar
4. Corta el nombre del autor del principio del poema, y lo pegas al final, para
ello sigue los mismos pasos que en el ejercicio 3, pero en vez de Copiar,
haz clic en Cortar.

5. Corta el titulo del poema y pégalo al principio

WORD 2003

Otra forma de hacerlo seria pinchando en el boton de Edicion de la barra de

menu; podras comprobar que se encuentran esas tres opciones cortar, copiar

y pegar.

6. Selecciona el titulo, cAmbiale el color de la fuente y el tamafio a 20.
7. Selecciona el poema, activa negrita, y el color que quieras.

8. Selecciona el nombre del autor, ponlo en cursiva y a tamafio 11
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Copiar, cortar y pegar con los comandos de la barra de herramientas.

1.

2.

Cambia el Formato a Verdana, 16, verde. Escribe.

Crea en MIS DOCUMENTOS un archivo y lo llamas JARCHA.

Dicen los viejos que en este pais hubo una guerra
y hay dos Espafias que guardan aun,

el rencor de viejas deudas

Dicen los viejos que este pais necesita

palo largo y mano dura

para evitar lo peor.

Pero yo solo he visto gente
gue sufre y calla

dolor y miedo.

Gente que so6lo desea su pan,
su hembra y la fiesta en paz

(Deja un hueco para estribillo)

Dicen los viejos que hacemos lo que nos da la gana
Y no es posible que asi pueda haber

Gobierno que gobierne nada

Dicen los viejos que no se nos dé rienda suelta

gue todos aqui llevamos

la violencia a flor de piel

(Deja un hueco para estribillo)

LIBERTAD SIN IRA

LIBERTAD, LIBERTAD sinira LIBERTAD,
guardate tu miedo y tu ira

porque hay LIBERTAD, sinira LIBERTAD,
y si no la hay sin duda la habra.

Estribillo
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Los comandos copiar (representado por doble hoja), cortar (tijeras) y pegar se
encuentran en la barra de herramientas:

WORD 2007

En el boton INICIO en la parte superior izquierda aparecen los tres comandos

(copiar, cortar y pegar).

WORD 2003

Aparecen directamente en la barra de herramientas.

3. Copia el estribillo con el comando Copiar y pégalo con el comando Pegar
debajo del mismo. Ese seria el estribillo completo.

4. Corta con el comando Cortar el estribillo completo y pégalo en los huecos
de la cancion.

5. Corta el titulo de la cancion que esta al final de la barra de herramientas y
lo pegas al principio.

6. Escribe debajo:

Jarcha nacio en el aflo 1972 de la mano de Angel Corpa, este grupo de
Folk andaluz revindico la musica popular tradicional de nuestro pais, en
sus letras no se olvidaron de los temas sociales en esos afios de cambios.

7. Pon el titulo con el tipo de letra ARIAL, tamafio 14, negrita, subrayado,
azul.

8. Cambia los estribillos: COURIER NEW, tamafio 12, cursiva, rojo oscuro.
9. Cambia el resto de la cancion: FORTE, tamaifio 13, verde.

10. Yatienes la cancion terminada. Guardala.

11. Antes de cerrar el documento, guardalo en el pendrive.
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Copiar formato.

PRACTICA 9B
1. Abre la carpeta MIS DOCUMENTOS y el documento LORCA.
2. Colécate después de la ultima palabra del texto que ya tienes escrito. Sitla
el puntero del raton al final de la ultima palabra y crea nueva pagina.
3. Escribe la letra de la cancion Ay de Federico Garcia Lorca.
El grito deja en el viento
una sombra de ciprés.
DEJADME EN ESTE CAMPO, LLORANDO.
Todo se ha roto en el mundo.
No queda mas que el silencio.
(Deja un hueco para estribillo)
El horizonte sin luz
esta mordido de hogueras.
(Deja un hueco para estribillo)
POEMA DE LA SOLEA
Federico Garcia Lorca
4. Copia el estribillo (mayuscula) y pégalo en su lugar correspondiente.
5. Corta el titulo y pégalo arriba. Ponlo en negrita, subrayado, color azul.
6. Selecciona los dos primeros versos, cambia a vivaldi, 13, naranja.
7. Colécate en el comando COPIAR FORMATO (representado por una
brocha) y mira la informacion que da.
8. Haz doble clic en Copiar formato y arrastra la brocha al resto del poema.
9. Selecciona el nombre del autor y cambia: monotype cursiva, verde, 12.
10. Guarda el documento.
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e Copiar formato.

PRACTICA 10 B

1. Abre la carpeta MIS DOCUMENTOS y crea un nuevo documento de Word,;
llamalo CITAS CELEBRES.

2.  Escribe las siguientes frases con sus autores en un reglon apatrte.

Lo que los hombres quieren, de hecho, no es el conocimiento, es la certeza.

Bertrand Russell.

Lo que me preocupa no es que me hayas mentido, sino que, de ahora en
adelante, ya no podré creer en ti.

Friedrich Nietzsche.

Lo que nos hace sufrir nunca es una tonteria, puesto que nos hace sufrir.

Amado Nervo.

Los hijos no empiezan a querer a sus padres hasta pasados los treinta afios.

Jardiel Poncela.

Los hombres son como los vinos: la edad agria los malos y mejora los buenos.

Ciceron.

Nuestra envidia dura siempre mas que la felicidad de aquellos a quienes
envidiamos.

La Rochefoucauld.

FRASES CELEBRES
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3. Selecciona la primera frase, cambiala a tamafo 14, letra Comic Sans,

color verde.

4. Pincha dos veces en el comando Copiar formato, y pasa la brocha al

resto de las frases.

5. Selecciona el nombre del autor de la primera frase y cambia: cursiva,

anaranjado, Arial.

6. Copia dicho formato y arrastra la brocha sobre el resto de los autores.

7.  Selecciona FRASES CELEBRES, corta y pega al principio del documento

con el siguiente formato: Arial Black, azul oscuro, subrayado.

8. Cierray guarda el documento.
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e Edicion: portapapeles.

PRACTICA 11 B

1. Abre la carpeta MIS DOCUMENTOS y crea wuno, llamalo
PORTAPAPELES.

2. Escribe estos versos. Cambia el formato: fuente, tamafio y color.

Llego con tres heridas
la del amor,
la de la muerte,

la de la vida.

3. Abre el portapapeles:

WORD 2007

En el boton INICIO en la parte superior izquierda aparece la palabra
PORTAPAPELES, hacer clic en la flecha de la derecha.

WORD 2003

Si pinchas en EDICION de la barra de menu, y en PORTAPAPELES.

4. Copia cada uno de los tres ultimos versos por separado de una de las tres

formas conocidas.
5. Observa como aparecen en el portapapeles.

6. Escribe el siguiente verso:

Con tres heridas vienen:
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Sitlate debajo de lo escrito y pincha sucesivamente en los siguientes

versos en el portapapeles:

—la de la vida
—la del amor

—la de la muerte

Situate debajo del ultimo verso y escribe:

Con tres heridas yo:

Sitlate debajo de lo escrito y pincha sucesivamente en los siguientes

versos en el portapapeles:

—la de la vida
—la de la muerte

—la del amor

Guarda el documento.

Busca en internet el autor de esta poesia y escribe su nombre debajo del

poema.

Guarda el documento, con el nombre de Tres heridas en la carpeta con tu

nombre.

Cierra el documento y comprueba que se ha guardado en los dos sitios.
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e Ediciéon: deshacer.

PRACTICA 12 B

1. Abre la carpeta MIS DOCUMENTOS y crea uno nuevo. Llamalo
APRENDER.

2. Escribe la siguiente estrofa:

La cultura es la verdad

Que el pueblo debe saber

Para mas nunca perder

Su amor por la libertad.

Que no se quede nadie sin aprender.

Nadie deje transcurrir

esta ocasion de aprender
porque aprender a leer

es aprender a vivir...

(Carlos Puebla, Son de la alfabetizacion)

3. Cambia el tamafio a 72. Queda demasiado grande, para volver al tamafio
anterior, pincha en el boton DESHACER que se puede localizar:

WORD 2007

Pinchar en la punta de flecha que aparece a la derecha del BOTON DE OFFICE

y marcar la opcion DESHACER. Aparece en la parte superior. (Asi se pueden

afiadir también otros comandos).
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WORD 2003

Boton Deshacer (representado por una flecha curvada hacia la izquierda) que
estd en el meni de herramientas, o en la barra de meni EDICION,
DESHACER.

4. Selecciona el texto y cambia la letra a WINGDINGS. Como queda ilegible,
pincha en DESHACER.

5. Selecciona el texto y cambia el color al gris mas claro. Como no se ve bien,
haz clic en DESHACER.

6. Se puede volver a recuperar lo que has cambiado pinchando en el
comando rehacer (representado por una flecha curvada hacia la derecha).

7. Modifica el texto con el formato que te guste: fuente, tamafio y color.

8. Guarda el documento.
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e Fuente.

PRACTICA 13 B

1. Abre la carpeta MIS DOCUMENTOS y crea uno llamado FUENTE.

2. Para cambiar letras o palabras a subindice o superindice, se

seleccionany pinchas en los comandos X, 0 X2

3. Escribe: La formula del agua es H20

4. Selecciona el 2 y pincha en el comando subindice (x).

5. Escribe: Dna. Carmen Fdez vive en una casa de 60 m2

6. Selecciona fia y pincha en el comando superindice (x?).
7. Realiza la misma accion condezy con el 2.

8. Escribe y cambia a subindice o superindices segun corresponda:

e CO, . Km? Tl
e N * NH, .S
® Cm3 * Ntra ’ H202

9. Escribe No quiero ser una persona analfabeta digital

10. Se puede cambiar toda la frase a Mayuscula, seleccionandola y

haciendo clic en el comando Aa. Cambia la frase anterior a minuscula.

11. Subraya la palabra analfabeta. Cambia las opciones de subrayado

pinchando en su punta de flecha.: tipos y color.

12. Escribe | Hoy es el primer dia del resto de tu vida

13. Puedes resaltar el fondo de l|la frase con varios colores.

Selecci6nala y pincha en el comando.

14. Guarda el documento.
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e Insertar imagenes predisenadas.

e Mover laimagen y cambiar el tamafio.

PRACTICA 14 B

1. Abre la carpeta MIS DOCUMENTOS y crea uno nuevo. Llamalo INSERTAR

2. Escribe esta estrofa:

LA FLOR

Esta nifia se lleva la flor,
ique las otras no!

Esta nifia hermosa
CUyOS rizos son

la cuna en que el dia

se recuesta al sol.

3. Pincha en el botdn de la barra de menud INSERTAR.

WORD 2007

Hacer clic en IMAGENES PREDISENADAS.

WORD 2003

Pinchar en IMAGEN, IMAGENES PREDISENADAS.

4.  Se abre una columna a la derecha, escribe FLOR y pincha en BUSCAR.

5. Observa las imagenes que aparecen. Elige una. Para insertarla, puedes

hacerlo de varias formas:

> Arrastrando la imagen hasta el documento

> Pinchando una sola vez sobre la imagen

> Dandole al botdn derecho y pinchando en INSERTAR

> Ponte encima de la imagen, observa que sale una punta de flecha, desde
ahi también puedes INSERTAR.

72



Centro de Educacion Permanente Maria Zambrano. San Fernando (Cédiz)

6. Haz clic en el boton DESHACER, hasta que se quede solo una imagen.
7.  Sinovas a utilizar mas las imagenes, puedes cerrar la columna derecha.

8.  Selecciona laimagen (pinchando sobre ella), obsérvala:

WORD 2007
La imagen esta enmarcada en un borde con circulos en las esquinas.

Para poder modificarla y desplazarla selecciona la imagen pinchando sobre
ella y aparece la barra de meni FORMATO, pincha en el boton AJUSTE DE
TEXTO. Puedes optar por CUADRADO o DELANTE DEL TEXTO.

WORD 2003
La imagen esta enmarcada en un borde negro con 8 cuadritos rodeandola.

Automaticamente se activa la barra de herramientas de IMAGENES. Uno de los
comandos, AJUSTE DEL TEXTO, tiene el dibujo de un perrito. Al pinchar se
despliega un menu con varias posibilidades. Se optara por CUADRADO, que va

a permitir colocar la imagen ajustandola al texto.

Si no utilizas la opcion de AJUSTE DE TEXTO no podras modificar la
Imagen con facilidad.

9. Para mover la imagen por la pantalla, sitiate encima de la misma,

aparecera una cruz, haz clic y podras desplazarla.
10. Prueba con la opcion detras del texto.

11. Para cambiar el tamafo, selecciona la imagen, col6cate en uno de los
circulos de las esquinas, saldra una doble flecha, pincha y arrastra hasta
obtener el adecuado.

12. Se puede girar la imagen. Situate encima del circulo verde que esta en la

parte superior, pinchay mueve el raton a derecha e izquierda.

13. Coloca laimagen a la derecha del poema, guarda y cierra el documento.
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e Insertar imagenes de nuestro ordenador.
e Insertar un cuadro de texto

PRACTICA 15B

1. Abre el documento INSERTAR. Pasa a la segunda péagina.
2. Activa negrita y subrayado Escribe: MIS FOTOS. Cambia el formato.

3. Vas ainsertar CUATRO fotos que tengas guardadas en tu ordenador.

WORD 2007

Pinchar en INSERTAR, a continuacion en IMAGEN.

WORD 2003

Pinchar en INSERTAR, a continuacion en IMAGEN y DESDE ARCHIVO.

4. En la ventana que aparece, busca en el explorador la imagen a insertar.

Pinchala y después en INSERTAR, o bien, haz doble clic en ella.

5. Para poder modificar el tamafio o desplazar la imagen, activa AJUSTE DE
TEXTO y pincha CUADRADO.

6. Inserta las tres fotos. Para ello, repite los pasos 3, 4,5y 6.

7. Cambia el tamafio de las imagenes para situar dos arriba y dos abajo.

8. Para escribir un pie de foto hay que insertar un cuadro de texto debajo de
cada una.

WORD 2007

Pinchar en INSERTAR, a continuacion en CUADRO DE TEXTO, CUADRO DE
TEXTO SIMPLE.

WORD 2003

Pinchar en INSERTAR, a continuacion en CUADRO DE TEXTO. El cursor se

convierte en una cruz, arrastrala y haz el cuadro al tamafio que desees.

9. Guarda el documento en tu ordenador y en el lapiz.
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e Insertar autoformas.

PRACTICA 16 B

1. Abre el documento INSERTAR que esta en la carpeta MIS DOCUMENTOS.

Crea una tercera pagina.
2. Puedes colocar dibujos, formas y signos para ilustrar un texto. Para eso:

WORD 2007

Pinchar en INSERTAR, a continuacion en FORMAS. Se despliega un menu con

todas las autoformas.

WORD 2003

Pincha en INSERTAR, a continuacion en IMAGEN vy finalmente en
AUTOFORMAS. Aparece una ventana con los distintos modelos, al poner el

raton sobre ellos sale su nombre.

3. Pincha en cintas y estrellas y ahi en estrella de 5 puntas. El puntero

cambia de forma; se convierte en una cruz.

WORD 2003

Sale un lienzo con el texto: CREE SU DIBUJO AQUI. Se trabajaréa fuera de él.

4. Hazclicy arrastra el raton hasta obtener el tamafio deseado.
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5. Para modificar el dibujo:

WORD 2007

Al seleccionar el dibujo, se activa la pestafia FORMATO en la barra de menu.
Ahi se modificaran colores de relleno, lineas, posicion respecto al texto,

sombras, tamanio, giros, alineacion...

WORD 2003

Hacer doble clic sobre la imagen, aparecera una pantalla donde se podra
modificar esa autoforma. Al pinchar en colores y lineas, se puede variar el

color de rellenoy la linea.

También se pueden hacer estas modificaciones desde la barra de herramientas

de dibujo que normalmente se sitda en la parte inferior de la pantalla.

6. Haz clic en las puntas de flecha de todas las opciones y haz varias
modificaciones a la estrella.

7. Aumenta la estrella de tamafio. Muévela de un sitio a otro. Girala.
8. Escoge otra autoforma y practica el resto de posibilidades.

9. Para escribir dentro un mensaje, abre el menu contextual, Agregar Texto.

Pon tu nombre dentro de la estrella.

10. Pincha en la autoforma LLAMADAS vy elige la que quieras. Cambia el color
de relleno y el estilo de la linea. Observa que para escribir no necesitas el
menu contextual.

11. Para volver a modificar una Forma ya creada, hay que seleccionarla y
activar la pestafia FORMATO.

WORD 2003

Pinchar en MAS AUTOFORMAS. Sale una columna con una galeria de

imagenes ya predisefiadas. Trabajar con ellas.

12. Guarda el documento en el ordenador y en tu lapiz.
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° Insertar WordArt.
PRACTICA 17 B

Se puede hacer mas vistoso un documento haciendo portadas y titulos
decorativos.

1. Abre el documento POESIA. Crea al principio una pagina en blanco.

WORD 2007

Pinchar en INSERTAR, WORDART.

WORD 2003

Pinchar en INSERTAR, IMAGEN, WORDART.

2. Sale una nueva ventana con una galeria de opciones. Escoge la que mas

te guste pinchando en ella. Escribe POESIAS.

WORD 2007

Pinchar en INICIO y modificar la fuente (tipo, tamafio, color,...).

Teniendo seleccionado el texto pinchar en FORMATO, se podra modificar lo

escrito: texto, color, posicion con respecto al texto escrito, titulo...

WORD 2003
Elegir la fuente y el tamafo. Pinchar en ACEPTAR. Al seleccionar sobre el
titulo saldra una barra de herramientas donde se podra modificar lo escrito:

texto, color, tamafio letra, posicion respecto al texto escrito, tipo de titulo...

3. Haz practicas modificando todos estos aspectos.

4. Ve a la segunda pagina y borra el titulo CANTARES. Escribelo con el

WordArt. Elige el tamafio, fuente, modelo, etc.

5. Borra los titulos del resto de las poesias del documento y cambialos a

formato WordArt. Guarda el documento.
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e |Insertar WordArt.

PRACTICA 18 B

1. Abre la carpeta MIS DOCUMENTOS y crea uno nuevo. Llamalo
WORDART. Crea tres paginas.

2. Elabora un cartel anunciando que se ha perdido vuestra mascota,
explicando sus caracteristicas fisicas y un teléfono de localizacion,

utilizando wordart.

WORD 2003

Si el texto a escribir es muy largo, no se puede hacer todo en una linea. Hay
gue darle a ENTER.

3. Abre Internet, busca la imagen de una mascota y la insertas.

4. En la segunda pagina haz otro cartel con WordArt para vender tu vehiculo,
explicando sus caracteristicas, precio, antigledad, kilbmetros... y un
teléfono de localizacion.

5. Copiay pega laimagen de un vehiculo de internet.

6. En la tercera péagina, realiza un cartel solicitando un puesto de trabajo con
WordAurt.

7. Inserta una imagen predisefiada relacionada con el cartel.

8. Guarda el documento en el ordenador y en el pendrive.
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e Configurar pagina.

PRACTICA 19B

1. En Mis Documentos abre un archivo con el nombre Ana Rossetti.

2. Escribe estos datos sobre su biografia: (recuerda no dar a la tecla enter si

no es después de punto y aparte).

ANA BUENO DE LA PENA mas conocida como "ANA ROSSETTI" naci6
en San Fernando (Céadiz) el 15 de mayo de 1950.

El conjunto de su obra se caracteriza por una amplia gama de registros
y de géneros. Ha combinado a lo largo de su vida el teatro, la poesia y

el género narrativo.

Aunque es muy conocida por su obra poética, también ha escrito textos

teatrales, un libreto para Opera, novela, libros para nifios y relatos.

Ha obtenido varios premios importantes como el Gules en 1980, La
sonrisa vertical de la novela erotica en 1991, y Rey Juan Carlos en 1985
por su obra «Devocionario». Fue distinguida con la Medalla de Plata de

la Junta de Andalucia.

Esta poeta gaditana se encuentra por derecho propio entre los mejores

poetas espafoles de la poesia espafiola contemporanea.

3. Observa la regla que aparece en el borde izquierdo y superior. Si no esta

visible, hay que activarla en la pestafia Vista, pinchando en Regla.

4. Comprueba los margenes (zona sombreada en los extremos).
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5. Para cambiar la configuracion del documento pincha en:

WORD 2007
Disefio de pagina (en la barra de herramientas). Margenes.

Margenes personalizados.

WORD 2003

Archivo. Configurar pagina.

6. En la pestaila margenes, se pueden modificar los margenes (inferior y
superior, derecho e izquierdo). Comprueba como varian en la imagen del
folio que sale abajo. Cambia todos los margenes a 6 cm. Acepta y observa

como ha quedado el texto.
7. Fijate enlareglay en el espacio ocupado por los margenes.
8. Hazclic en deshacer para volver a los margenes anteriores.

9. Para hacer nuevas modificaciones en la configuracion, vuelve a pinchar la

pestafa disefio de pagina (en el 2007) o configurar pagina (2003).

10. Pinchando en Orientacion se permite poner la pagina en dos posiciones:
HORIZONTAL y VERTICAL. Ponla en horizontal. Acepta y observa como

ha quedado la pagina.
11. Pinchar en deshacer.

12. Guarda el documento y comprueba que se han guardado.
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e Barrade menu: vistadel documento

e Imprimir un documento

PRACTICA 20 B

1. En Mis Documentos abre un archivo con el nombre Amigos.

2. Cambia a French Script, 28, rojo oscuro, negrita. Escribe estos parrafos de

la cancion de Roberto Carlos:

Yo quiero creer la paz del futuro
quiero tener un hogar sin muro
guiero a mi hijo pisando fuerte

cantando alto, sonriendo libre

Quiero llevar este canto amigo

a quien lo pudiera necesitar

yo quiero tener un millon de amigos
y asi mas fuerte poder cantar

yo quiero tener un millon de amigos

y asi mas fuerte poder cantar

Yo quiero amor siempre en esta vida
sentir calor de una mano amiga
guiero a mi hermano sonrisa al viento

verlo llorar pero de contento.

3. Inserta un Wordart con el titulo de la cancion: Amigos.

4. Inserta una imagen predisefiada relacionada con el tema.
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5. Para hacerte una idea exacta de como va a quedar el documento existe la

opcion en Archivo de Vista preliminar. Pincha en:

WORD 2007

Desplaza la barra de Nivel de zoom, abajo a la derecha, aumentando o

disminuyendo.

WORD 2003

Archivo. Vista preliminar.

6. Ajusta el texto y la imagen de manera que tenga una buena distribucion.

~

Para imprimir, haz clic en Boton de Office (2007) o Archivo (2003), y

después en Imprimir. Aparece una ventana donde se elegira:

eimprimir Todo: Imprimira el documento completo.

ePagina Actual: Imprimira aquella pagina donde tengas el cursor.
8. Después de elegir una de las dos opciones, pincha en Aceptar.
9. Cuando termines, pincha en Cerrar.

10. Guarda el documento.
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e Comando Edicion: Seleccionar todo, copiar, cortar, pegar.

e Edicion: Rehacer, deshacer, buscar.

PRACTICA 21 B

1. Crea un archivo con el nombre de FABULA en MIS DOCUMENTOS.

2. Copia el siguiente texto en comic sans, 16, color verde:

Moraleja: nunca te lances a una empresa, si antes no has reflexionado

sobre sus posibles éxitos o peligros.

En una junta de animales, bailé tan bonito el mono, que ganandose la simpatia

de los espectadores, fue elegido rey.

Celosa la zorra por no haber sido ella la elegida, vio un trozo de comida en un
cepo vy llevo alli al mono, diciendole que habia encontrado un tesoro digno de
reyes, pero que en lugar de tomarlo para llevarselo a él, lo habia guardado para

gue fuera él personalmente quien lo cogiera, ya que era una prerrogativa real.
El mono se acerco6 sin mas reflexion, y quedo prensado en el cepo.

Entonces la zorra, a quien el mono acusaba de tenderle aquella trampa, repuso:
-- jEres muy tonto, mono, y todavia pretendes reinar entre todos los animales!
La zorray el mono coronado rey

Una Fabula es un texto de juegos protagonizado por animales que hablan y
escrito en prosa o verso con una intencion didactica de caracter ético y universal

gue aparece en la moraleja.

Esopo fue un fabulista griego que vivido en el Siglo VIl a dC. Su existencia es
semilegendaria; estaba dotado de un ingenio brillante y mordaz; era tartamudo y

jorobado.
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La estructura del texto esta desordenada. Se va a colocar correctamente.
Corta desde Una fabula es ... hasta el final. Pégalo al principio del texto.
Corta La zorray el mono coronado rey y pégalo después de jorobado
(con punto y aparte).

Cambia este titulo a color purpura y tamafio 18.

Corta la moraleja y la pegas al final de la fabula.

Guarda el documento.

Sin cerrarlo, crea un nuevo documento.

Abre Internet y escribe en el google Fabulas.

Entra en la pagina Fabulas de Esopo, pincha en cualquiera de ellas.

Haz clic en Edicion, seleccionar todo, Edicidn, copiar.

Pega esta fabula en tu nuevo documento. Recuerda que al final te sale una
especie de maletin. Pincha en CONSERVAR SOLO TEXTO.

Deja el titulo y la fabula, el resto lo cortas.

Selecciona todo y cambia el formato: fuente, tamafo y color.

Guarda el archivo en Mis documentos con el nombre de ESOPO. Ciérralo.
Queda abierto el primer documento FABULA.

Haz clic en :

WORD 2007 WORD 2003

BUSCAR EDICION, BUSCAR

En la ventana que se abre escribe zorra. Da a enter. Aparecera en nuestro
texto marcada la palabra.

Pincha en buscar siguiente para encontrar esa misma palabra en el resto
del texto.

Busca ahora la palabra mono.

Cierra y guarda el documento.
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e Revision ortografica y gramatical.

PRACTICA 22 B

1. Crea en MIS DOCUMENTOS un nuevo documento Word. Llamalo
ORTOGRAFIA.

2. Escribe el siguiente texto tal como esta, evitando las mayusculas y las

tildes.

LA ISLA

la ciudad de san fernando tambien llamada Isla de Le6n es un municipio
espafiol situado en la provincia de Cadiz, en la comunidad autonoma de
andalucia. En el afio 2007 contaba con 95.026 habitantes. su extension

superficial es de 32 Km?,

El gentilicio oficial de san fernando es “islefio”. sin embargo, existe el apelativo
de cafailla para los habitantes de esta ciudad, cuyo origen esta en el molusco

del mismo nombre.

nuestra ciudad tambien es conocida por su antiguo nombre de Isla de Leon,

debido a que esta situada en una isla.

real villa de la Isla de Leon, fue el nombre oficial de la ciudad hasta principios

del siglo XIX. popularmente es conocida por sus habitantes como La lIsla.

Observa que aparecen subrayadas varias palabras, unas en color verde y otras
en rojo. Las primeras indican ERRORES GRAMATICALES, y las segundas,
FALTAS DE ORTOGRAFIA.
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Se pueden corregir de tres formas:

A) Pincha en:
WORD 2007 WORD 2003
i Herramientas
Revisar
Ortografia y Gramatica Ortografia y Gramatica

Sale una nueva ventana donde se resaltan en rojo los errores
encontrados. En la zona inferior aparece una lista de palabras como

sugerencia. Pincha en la adecuada y en CAMBIAR.

e Si sale una palabra marcada en rojo, pero es correcta, pincha en
AGREGAR AL DICCIONARIO.

e Sino interesa cambiar el error, pincha en OMITIR u OMITIR TODAS.

e Cuando ha revisado todo el texto, saldra un mensaje que dice: finalizo la
revision ortografica y gramatical. Acepta y observa que han

desaparecido los errores y el subrayado en verde o rojo.

e Si queda alguna palabra que no se reconoce como erronea (por ejemplo

el “san” de San Fernando), habra que corregirlo manualmente.

B) Otra forma de corregir es colocar el cursor sobre la palabra que esté
subrayada.

= Abre el menu contextual y observa la lista de posibles palabras que

aparecen como alternativa.
= Sj entre ellas esta la correcta, haz clic.

= Si estad bien escrita y el procesador no la reconoce, pincha en
AGREGAR AL DICCIONARIO.

C) Saldra el mismo menu contextual si, al situar el cursor encima de la palabra,

pinchas en un icono con un libro que aparece en la barra de estado.
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e Contar palabras.

PRACTICA 23 B

1. El procesador de texto permite contar todos los péarrafos, palabras, letras y

renglones que tiene un documento.
2. Abre el documento ORTOGRAFIA.

3. Pinchaen:

WORD 2007 WORD 2003

Revisar Herramientas

Contar palabras

Contar palabras

4. Aparece una ventana con las estadisticas del documento (palabras,

paginas, parrafos...).

5. Si solo se necesita conocer los datos de una parte del documento, se

selecciona ese fragmento y se repiten los mismos pasos.

6. Abre el documento LORCA y cuenta todas las palabras, paginas,

parrafos...

7. Haz lo mismo con los documentos: CITAS CELEBRES y ESOPO.
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e Barrade menu: herramientas: Personalizar (solo para el 2003).

PRACTICA 24 B

1. Abre el documento curso de informatica. Para sacar algunas de las
barras de herramientas que no aparecen habitualmente, pincha en el menu
VER, y en BARRAS DE HERRAMIENTAS. Con eso se muestra la barra
gue te interesa.

2. Sacalas barras de tablas y bordes de la forma anteriormente indicada.
3.  Eso mismo se puede hacer de dos formas

- Pincha en la barra de menu, en herramientas y en personalizar.

- O desde la barra de menu en el comando Ver, BARRA DE
HERRAMIENTAS, PERSONALIZAR.
Aparece una ventana con tres pestafias. En la primera, barra de
herramientas, selecciona la barra que interese (igual que en VER). Marca
wordart y pincha en CERRAR. Observa como aparece la barra. Obtén

ahora la barra de imagen.

4. Pincha en Herramientas, personalizar. Para no activar una barra
completa, sino un boton concreto, pulsa en la segunda pestafna:

comandos. Observa que la ventana se divide en dos columnas.

e En la izquierda aparecen los distintos menus: archivo, edicion, ver,
insertar, formato...

e Al pinchar sobre uno de ellos, a la derecha se muestran los botones que
forman parte de esos menus.

5. En la barra de herramientas, puede que existan algunos comandos que no

se utilicen habitualmente. Miralos y elige la lupa por ejemplo. Para quitarlo,

ponte encima de él y arrastralo a la pantalla personalizar. Observa como

ha desaparecido. Elimina el comando imprimir. Cierra la ventana.
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10.

11.

12.

13.

San Fernando (Cédiz)

Para volver a colocar los suprimidos, pincha en Herramientas,
personalizar, comandos. Haz clic en Archivo a la izquierda, y busca el
comando imprimir a la derecha. Pincha sobre él, y sin soltar el boton del
raton, lo arrastras hasta la barra de herramientas SIEMPRE ENTRE DOS
COMANDOS.

Haz lo mismo con el de la lupa, vista preliminar.

En la nueva ventana pincha en VER y busca los botones de ajustar a la
ventana y una pagina. Arrastralos a la barra de herramientas. Pincha en
CERRAR.

Comprueba la finalidad de esos dos botones.

Coloca los siguientes comandos de las siguientes categorias:
-de INSERTAR: wordart
-de FORMATO: Agrandar fuente y encoger fuente
-de HERRAMIENTAS: ortografia y graméatica

-de TODOS LOS COMANDOS (estan ordenados por orden alfabético):
fin del documento, principio del documento.

Prueba esos nuevos botones.

Al colocar todos esos botones, se han ocultado otros, ya que no caben en
la barra. Al final de dicha barra, aparece una pequefia flecha negra, que al

pincharla despliega unos botones ocultos.

Abre Internet, escribe en el google Blas Infante. Elige la opcion de

wikipedia.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

San Fernando (Cédiz)

Selecciona todo, copia y pega en un documento Word. (recuerda que
debes buscar el maletin, y pinchar en conservar solo texto).

Utiliza el comando que has sacado de WordArt y pon el titulo Blas Infante.
Guarda el texto con el nombre de Blas Infante.

Selecciona todo el texto y con los comandos agrandar y encoger fuente,

ponlo al tamafio que te parezca. Guarda el texto.
Con el comando que has sacado de ortografia y gramatica, corrige el texto.

Con los comandos de principio y fin colocate al principio y al final.
Guardalo.
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e Formato: parrafo.

PRACTICA 25 B

1. Abre MIS DOCUMENTOS, y crea uno con el nombre de FORMATO.

2. Escribe en verdana, negrita, subrayado, 18: DIA MUNDIAL DE LA
SALUD.

3. Desactiva negrita subrayado, pon el tamafio a 14. Escribe este texto:

El Dia Mundial de la Salud se celebra el 7 de abril para conmemorar la
creacion de la OMS (Organizacion Mundial de la Salud). Cada afio,
aprovecha la ocasion para fomentar la toma de conciencia sobre algun tema
clave de salud mundial.

La OMS organiza eventos a nivel internacional, regional y local durante esa

jornada y a lo largo del afio para resaltar la prioridad sefialada en materia de
salud.

La salud es un estado de completo bienestar fisico y mental. No es
unicamente ausencia de enfermedad, sino un adecuado equilibrio entre las
condiciones fisicas, mentales, culturales y sociales de los seres humanos.
Esto significa que, a veces, la buena salud esta mas alla de lo que las
medicinas pueden conseguir.

4. Selecciona todo el texto, haz clic en:

W WORD 2003

Inicio - Parrafo (en la punta de Barra de menu en

flecha que esta a la derecha) Formato, Parrafo

5. Ahi puedes modificar la ALINEACION del texto. Cuando se alinea un
parrafo se hace respecto a los margenes de la pagina. Pincha en la punta
de flecha que hay junto a esa palabra. Observa los nombres que aparecen.
HABITUALMENTE, SE SELECCIONA JUSTIFICADA.
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lzquierda Centrada Derecha Justificada

Este parrafo tiene | Este parrafo tiene | Este parrafo tiene . :
Este parrafo tiene

establecida establecida la establecida . .,

. ., . ., . ., |u alineacion
alineacion alineacion alineacion|. ..
o justificada.
izquierda. centrada. derecha.

6. Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la
derecha o izquierda. Donde pone SANGRIA, puedes hacer clic en las
puntas de flecha en izquierda y en derecha y observaras en el recuadro de
abajo como te quedaria el texto. HABITUALMENTE SE DEJAN EN
CERO.

7. Existen dos tipos de sangria especial.

Primera linea: desplaza la primera linea del parrafo un poco a la derecha.

Francesa: desplaza todas las lineas del parrafo hacia la derecha excepto la

primera linea

8. El ESPACIADO es para fijar el espacio vertical que quedara entre el
parrafo seleccionado y el parrafo anterior y posterior. Mover en las puntas
de flechas el anterior y el posterior, y en el recuadro blanco de abajo,
podréis observar como quedarian.

9. EIINTERLINEADO es el espacio vertical que separa las lineas, se puede
modificar en la ventana de Interlineado:

Sencillo, es el establecido por defecto.

1,5 lineas.

Doble. Dos lineas.

Minimo, en el recuadro En de la derecha se indica el valor minimo para
gue no se superpongan las lineas.

10. Haz clic en Aceptar.

11. Inserta una imagen prediseiiada sobre el DIA MUNDIAL DE LA SALUD y
la integras en el texto. Guarda el documento.
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Vifetas.

PRACTICA 26 B

1. Abre MIS DOCUMENTOS, y crea uno nuevo llamado VINETAS.

2. Escribe el siguiente texto:

Un continente es una gran extension de tierra que se diferencia de otras
menores 0 sumergidas por conceptos geograficos y culturales como
océanos y etnografia. Hay seis continentes:

Africa - Limita con Asia por el Canal de Suez (Egipto) y separado de Europa
por el Estrecho de Gibraltar (Espafia, Marruecos).

Antartida - Rodea al Polo Sur.

Ameérica - Dividida tradicionalmente en dos subcontinentes: Norteamérica y
Sudamérica.

Europa - Separada de Africa por el Estrecho de Gibraltar. De Asia por los
Montes Urales.

Asia - Se extiende hacia el este y noreste hasta el Estrecho de Bering y el
Océano indico

Oceania - Al sureste de Asia, entre los océanos indico y Pacifico.

3. Selecciona el texto desde Africa hasta el final, haz clic en:

WORD 2007

WORD 2003
En la pestaia Inicio — En el

, Barra de mend en Formato,
apartado Parrafo, en la punta

o Numeracion y vifietas.
de flecha del comando vifetas. y
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WORD 2007
1. Haz clic en la vifieta que mas te guste de la Biblioteca de vifetas.

2. Vuelve a pinchar en la punta de flecha del comando vifietas y en
Definir nueva vifieta. Haz clic en Simbolo y elige el que mas te guste,

y Aceptar, Aceptar.

3. Vuelve a pinchar en la punta de flecha del comando vifietas y en
Definir nueva vifieta. Haz clic en Imagen y elige la que mas te guste,

y Aceptar, Aceptar.

WORD 2003

1. Pincha en la primera pestafia de VINETAS, selecciona de los

modelos la que mas te guste, y da a Aceptar.

2. Vuelve a pinchar en Formato, Numeracién y vifietas. Elige una
vifieta, y pincha en personalizar, Caracter, elige el que mas te

guste, y Aceptar, Aceptar.

3. Vuelve a pinchar en Formato, Numeracion y vifietas. Elige una
vifieta, y pincha en personalizar, Imagen, elige la que mas te guste

(mueve la barra de desplazamiento), y Aceptar, Aceptar.

4. Guarda el documento en tu ordenador y en el pendrive.
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Numeracion.

PRACTICA 27 B

San Fernando (Cédiz)

1.

2.

3.

4.

Abre MIS DOCUMENTOS, vy crea uno. Llamalo NUMERACION y escribe:

Ensaladas
Pastas
Sopas
Carnes
Pescados
Postres

Las recetas de cocina las clasificamos en:

Selecciona desde Ensaladas hasta el final.

Pincha en:

WORD 2007

1. En la pestafia Inicio —
En el apartado Parrafo,
en la punta de flecha del

comando Numeracion

2. Haz clic en la
numeracion que mas te

guste de la Biblioteca de

numeracion.

Guarda el documento

WORD 2003

1. Barra de menu en
Numeracioén y vifietas

Formato,

2. Pincha en la segunda pestafia de
NUMEROS, selecciona de los modelos
el que mas te guste, y da a Aceptar.

En la barra de herramientas de formato,
también puedes activar esas opciones en
los comandos: Vifietas o Numeracion.
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e Numeracion y vifietas.

PRACTICA 28 B

1. Abre MIS DOCUMENTOQOS, crea un nuevo documento Word llamado
NUEVAS VINETAS.

2. Abre el documento y escribe el siguiente texto:

LOS SIMBOLOS de la Union Europea son cuatro:
La bandera de la U.E., con color de fondo azul.
El himno que es la Oda de la Alegria que compuso Beethoven.
El Dia de Europa que es la fiesta anual que se celebra el 9 de mayo.

La divisa o lema que es “Unida en la diversidad”

3. Selecciona el texto desde La bandera hasta el final, y lo enumeras con el
modelo que prefieras.

4. Desactiva la numeracion, pinchando en el comando Numeracion o
pulsando dos veces la tecla Enter.

5. Escribe debajo:

.Sabes cudl es la banderade la U.E.?
iTiene forma rectangular, como todas!.
El color de su fondo es azul.

En el centro hay un circulo cerrado de estrellas amarillas que
representa la Union de nuestros paises.

El nUmero de estrellas sera siempre doce, puede ser porque ese fue el
namero de los paises pioneros, aunque despueés se hayan incorporado
mas a la Union Europea.

Se considera que doce es el simbolo de perfeccion y plenitud.
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6. Selecciona desde el segundo renglon y marcalas con una IMAGEN (de
numeracion y vifietas) que te guste.

7. Desactiva la vifieta o da a enter.

8. Escribe debajo:

El euro (EUR 0 €) es la moneda unica de la Unidn Europea (UE).

Es la moneda de curso legal en dieciséis de los veintisiete estados
miembros:

Alemania
Austria
Bélgica
Chipre
Eslovaquia
Eslovenia
Espana
Finlandia
Francia
Grecia
Irlanda
Italia

Malta
Luxemburgo
Paises Bajos

Portugal.

9. Numera los quince paises. Selecciona todo el documento y cambia a
Trebuchet 14, color azul. Guardalo.
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e Sangriaen numeracion y vifetas.

PRACTICA 29 B

e Abre MIS DOCUMENTOS, crea uno nuevo y lo llamas LIBRO Y VINETAS.

e Abre el documento y escribe el siguiente texto:

El Dia Internacional del Libro es una conmemoracion a los libros y los derechos
de autor (copyright), promulgado por la Unesco y pretende fomentar la lectura,
la industria editorial y la proteccion de la propiedad intelectual por medio del

derecho de autor.

Se celebra cada 23 de abril desde 1996 en varios paises, siendo en 2008 mas

de un centenar.

La eleccion del dia 23 de abril como dia del libro y del derecho de autor,
procede de la coincidencia del fallecimiento en el afio 1616, aunque realmente

no fuese en el mismo dia, de los escritores:
Miguel de Cervantes

William Shakespeare

e Selecciona todo el texto, justificalo, y activa el interlineado a 1,5. Cambia

la fuente a Verdana, a 18 y color purpura.
e  Selecciona el nombre de los dos autores, y enuméralos.

e Para cambiar el formato de la numeracion pincha en uno de los numeros
del documento para seleccionarlos todos y modificalos con los comandos

de la barra de herramientas: tamafio 20, color anaranjado

° Se pueden elegir los espacios entre la numeracion y el texto, asi como la

sangria:
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WORD 2007

- Pincha en uno de los numeros del documento para

seleccionar toda la numeracién. Obtén el menu contextual.
- Elige ajustar sangrias de lista...
Realiza los siguientes cambios:
e Posicion de nimero: 0,5 cm
e Sangria de texto: 1 cm

e NUmero seguido de: elegir marca de tabulacion,

marcarlo; 1 cm

WORD 2003
Pinchaen:
- Formato
- Numeracion y vifietas
- Numeros
- Personalizar
Realiza los siguientes cambios:
e Alineacion: 0,5.
e En tabulacion después de: 1.

e Ensangrial
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e  Copia debajo el siguiente texto:

"Un libro hermoso es una victoria ganada en todos los campos de batalla
del pensamiento humano”. (Honorato de Balzac)

"En muchas ocasiones la lectura de un libro ha hecho la fortuna de un
hombre, decidiendo el curso de su vida". (Emerson)

"Un buen libro no solo se escribe para multiplicar y transmitir la voz, sino
tambiéen para perpetuarla”. (John Ruskin)

“La verdadera universidad de hoy en dia es una coleccion de libros".
(Thomas Carlyle)

"Un  hogar sin libros es como un cuerpo sin alma".
(Marco Tulio Ciceron)

"Un libro puede ser agradable con muchas imperfecciones vy
enojosisimo sin un defecto". (Oliver Goldsmith)

“Para escribir un libro no considero imprescindible conocer Paris ni
haber leido el Quijote. Cervantes, cuando escribio el Quijote, aun no lo
habia leido”. (Miguel Delibes)

e Selecciona todas las citas y elige una vifieta para ellas.

e La sangria y el espacio entre las vifietas también se pueden personalizar.
Prueba en personalizar en el 2003 y en ajustar sangrias de lista en
2007.

e La primera cita la cambias a color verde y la segunda a rojo oscuro.

e Con el comando copiar formato copia el estilo de la primera, para las
impares, 3, 5, 7.

e Con el mismo comando copia el formato de la segunda, y cambia las citas
pares 4, 6.

e Elige una imagen de Internet sobre el dia del libro y la pegas. Guarda el
documento.
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° Confeccionar una tabla.

PRACTICA 30 B

Las tablas permiten organizar la informacién en filas y columnas, también
se usan para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la distribucion

de los textos y graficos contenidos en sus casillas.

Una tabla estad formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y

columnas, en cada casilla se puede insertar texto, nimeros o graficos.

1. Abre MIS DOCUMENTOS, y crea uno que se llame TABLAS. Abre dicho
documento.

2. Escribe en mayusculas, Trebuchet, 14, negrita, subrayado, color verde,
CONTINENTES. Céntralo.

WORD 2003
WORD 2007

1.Haz clic en el mend, en el

En la pestania Insertar, haz clic comando Tabla, Insertar, Tabla

en Tablas
2. En la ventana que te aparece,
Selecciona 3 columnas y 8 filas. sefiala 3 columnas y 8 filas. Da a
Aceptar.

3. Ve copiando lo que aparece en la tabla siguiente, para pasar de columna
pulsa en el tabulador del teclado o utiliza las flechas de edicion.

CONTINENTE SUPERFICIE PORCENTAJE
(EN MILLONES DE km cuadrados) DEL TOTAL
EUROPA 9.938.000 6,77 %
ASIA 44.579.000 30,39 %
AFRICA 30.065.000 20 %
AMERICA 42.075.000 28,69 %
OCEANIA 7.687.000 5,24 %
ANTARTIDA 13.209.000 9 %
TOTAL 146.653.000 100 %
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4. Para cambiar los bordes de color y grosor, obtén el menu contextual de la
tabla. Pincha en bordes y sombreado.

5. Ahi eliges el estilo de linea, el color y ancho. En el lado izquierdo puedes
elegir los bordes a los que vas a realizar los cambios. Da a Aceptar.

6. Obtén la barra de herramientas de tablas:

WORD 2007 WORD 2003
Al pinchar dentro de la tabla, En el mend, haz clic en Ver,
aparecera arriba a la derecha barras de herramientas, tablas y
Herramientas de tabla, con dos bordes.

pestafas: Disefio y Presentacion.

R A A R N N A N A N N A N N N N N N N N N N R R N R N R R R R R R R I R I R N

7. Para dar color de relleno a la tabla, seleccionala, pincha en la punta de
flecha del comando SOMBREADO vy elige el color que quieras.

8. Puedes poner cada columna de un color si quieres, para ello seleccionala y
cambia la primera verde, la segunda amarillo, la tercera, purpura.

9. También se puede cambiar la fuente de toda la tabla o de algunas filas o
columnas. Selecciona la primera columna y cambia la fuente a Book Antiqua
14, negrita, rojo.

10. Selecciona la segunda columna y cambia a Comic Sans, 14, azul.
11. Selecciona la tercera columna y cambia a Lucida, 14, naranja.

12. Si quieres cambiar un borde manualmente, pincha en la punta de flecha
gue hay junto a los tipos de linea. elige el borde que mas te guste de la
persiana que se despliega, y el grosor.

13. Para dar color a la linea, pincha en el comando color de borde
(representado por un lapiz sobre una linea) y selecciona el color.

14. Con el lapiz que obtienes dibuja una de las rayas verticales. Pincha en
deshacer la accion.

15. Guarda el documento.
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Autoformato de tablas.

Alinear el texto en las celdas.

PRACTICA 31 B

1.

Abre MIS DOCUMENTOS vy crea uno que se llame EUROPA TABLAS.
Abrelo.

Cambia a Verdana, negrita, 16, color azul, doble subrayado, color rojo del
subrayado. Escribe DIA DE EUROPA, céntralo.

Elige Verdana, 14, color negro, sin subrayado. Escribe el siguiente texto:

EL 9 de mayo de 1950, Robert Schuman presenté su propuesta para la
creacion de wuna Europa organizada, requisito indispensable para el
mantenimiento de relaciones pacificas.

Esta propuesta, conocida como "Declaracion Schuman”, se considera el
germen de la creacion de lo que actualmente es la Unidn Europea.

El 9 de mayo se ha convertido en el simbolo europeo, Dia de Europa.

Selecciona todo el texto y justificalo. Activa primera linea, interlineado a
1,5.

Crea una tabla de 2 columnas y 3 filas, con un estilo concreto.

En la pestafa Insertar, haz clic e Pincha en Tabla, Insertar,
en Tablas. Tabla.

Selecciona 2 columnas v 3 filas. * Marca 2 columnas y 3 filas.

e Pincha en Autoformato y elige
el modelo de tabla que te guste.
Aceptar. Aceptar.

En la pestaiia Disefio elige el

estilo de Tabla que mas te guste.

103



Centro de Educacion Permanente Maria Zambrano. San Fernando (Cédiz)

6. Copialo que aparece en la tabla siguiente:

El circulo de doce estrellas doradas
representa la solidaridad y Ia

Bandera )
armonia entre los pueblos de
Europa.
La melodia procede de la Novena
Himno Sinfonia, compuesta en 1823 por

Beethoven.

Unida en la diversidad es la divisa
de la Unién Europea. Significa que
en la UE los europeos trabajan
Divisa juntos por la paz y la prosperidad, y
gue las numerosas culturas,
tradiciones y lenguas de Europa
son positivas para el continente.

7. Vas aalinear lo escrito dentro de cada celda, con respecto a su situacion.

e Word 2007: Coloca el cursor dentro de la tabla. Pincha en
Herramientas de Tabla, Presentacion. En el apartado Alineacion.

e Word 2003: Activa la barra de herramientas de Tablas y bordes.
Selecciona la tabla y pincha en la punta de flecha que hay junto al
comando alinear.

8. Ve probando en cada uno de los 9 botones que aparecen. Selecciona el
gue indica alinear verticalmente

9. Sipinchas en la tabla, te saldra un cuadradito en la parte superior izquierda
con una cruz interior. Pincha en él y sin soltar podras moverla dénde
guieras. Colocala en el centro, debajo del texto.

10. También puedes justificar el texto dentro de cada celda. Coloca el raton
justo encima del borde superior de cada columna, saldra una flecha negra
encima, pincha y se sombreara la columna. Justificala.

11. Guarda el documento.
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InNternet
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e Acceder ainternet.

e Predeterminar Pagina de Inicio.

PRACTICA 1C

Hay varias posibilidades para acceder a Internet:

1. Hacer doble clic sobre el boton de Internet situado en el escritorio. Se abre

una ventana con una pagina de internet predeterminada. Cierra la ventana.
2. Hazclic eninicio, situate sobre Internet y haz clic. Cierra la ventana.

3. Hacer clic en Inicio, luego en todos los programas, y al final en Internet.

Cierra la ventana.

4. Hacer clic sobre el botdn de Internet situado a la derecha del boton Inicio.

Se puede predeterminar una pagina de inicio concreta. Se va a

predeterminar la pagina web del buscador Google.

5. Pincha en la barra de menu en HERRAMIENTAS, luego en OPCIONES DE
INTERNET.

6. En la nueva ventana, en la pestafia General aparece pagina de inicio,

escribe www.google.es en la direccion.
7. Pincha abajo en Aceptar. Cierra Internet.

8. Silo has hecho de forma correcta cada vez que abras Internet te aparecera

esa pagina de inicio. Compruébalo. Cierra la ventana.
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e Visualizar la pagina web del Centro de Educacion Permanente Maria

Zambrano.

PRACTICA 2 C

=

Accede del modo que quieras a Internet.

Visita la siguiente pagina:

www.juntadeandalucia.es/averroes/centroadultomariazambrano/

Si se sabe la direccion de la pagina web (la direccion o URL siempre
empieza con www.), se escribe en el casillero que dice DIRECCION, pero
en muchas ocasiones se desconoce para entrar directamente, en esos

casos, se buscara en Google.

Para ello escribe en el casillero que esta al lado de la palabra Google
centro educacion maria zambrano y da a la tecla enter o con el puntero

del raton haz clic en Buscar.

Pincha en la primera entrada, C.E.P.A. Maria Zambrano.
Cuando se termine la presentacion haz clic en Entrar.
Fijate en el nimero de visitante que eres.

Navega por la pagina entrando en los diferentes botones de la izquierda

(éstos son hiperenlace, se sabe porque el puntero tiene forma de mano).

Al final cierra la ventana.
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Firmar libro de visitas.

Botén Actualizar.

PRACTICA 3 C

10.

11.

12.

Ejecuta del modo que quieras Internet.

Visita la pagina web del Centro de Educacion Permanente Maria Zambrano

de San Fernando.
Haz clic en saltar intro (ya que se vio la presentacion anteriormente).
Haz clic en Libro de visitas.

Lee los diferentes comentarios, (recuerda que con la barra desplazamiento
puedes ir bajando la pagina para verla hasta el final). Pincha también sobre

los nimeros 12 3456 que se encuentran al final de la pagina.

Con la barra desplazamiento ve al final de la pagina y pincha Firmar libro.
Escribe un nombre o Nick (un nombre inventado).

Escribe el mensaje que quieras.

Puedes utilizar los dibujos que hay a la izquierda para hacer el mensaje
mas simpatico, aparecera en el cuerpo del mensaje un codigo, al

publicarlo, podras ver los emoticonos.
Pincha en firmar (comprueba antes la ortografia y la expresion).

Para ver tu mensaje publicado, hay que actualizar la pagina, para ello
pincha en Actualizar en la barra de herramientas y nuevamente en Libro
de visitas (no siempre aparece inmediatamente, por lo que se debe esperar

unos minutos y actualizar nuevamente la pagina).

Cierra la ventana.
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e Comprar entradas para un espectaculo del Teatro de las Cortes de San

Fernando.

PRACTICA 4 C

1. Accede del modo que quieras a Internet.

2. Escribe en la barra de Google Teatro Cortes, haz clic en Buscar o en la
tecla Enter.

3. Pincha en la primera entrada.

4. Se abre una ventana con informacion del Teatro de las Cortes.

5. Pincha en Programacion, observa la parte derecha, en ella aparecen los
proximos espectaculos.

6. Elige uno que te guste y haz en clic en Informacion.

7. Pincha en comprar entradas, y mira si te interesa alguna, fijate en la
ubicacion y en el precio.

8. Puedes pinchar las distintas plantas, y veras en rojo las ocupadas y en
verde las libres.

9. Selecciona una y pincha en Comprar, soélo tendrias que rellenar tus datos
y los de tu tarjeta para abonar la entrada.

10. Cierra las ventanas.
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Botones: Atras - Adelante.

Imagenes.

PRACTICA5C

10.

Entra en Internet.

Busca informacion sobre Camaron, para ello en la barra de Google escribe
Camaron y haz clic en Buscar o da a Enter.

De todas las entradas que aparecen, busca Flamenco-World y pincha en

ella.

Baja con la rueda del raton, con la barra de desplazamiento o con la barra
espaciadora hasta localizar Vida y obra. Haz clic en el hiperenlace Leer.

Se abre una nueva ventana.

Lee la informacion y busca datos sobre su fallecimiento: fecha, edad y

lugar. Escribelos aqui.

Vuelve a la pagina anterior, para ello haz clic en el comando Atras de la

barra de herramientas (representado por una flecha hacia la izquierda).
Busca en Noticias la pelicula Camardn y pincha en el hiperenlace Leer.
Busca: ¢ Quiénes encabezan el reparto de esta pelicula?

Lleva el raton al icono Atras y pinchando en la punta de flecha sale una
lista de las Ultimas paginas visitadas. Puedes ir a cualquiera de ellas

directamente, haciendo clic sobre la misma. Elige una.

Pinchando en el icono Adelante (representado por una flecha hacia la

derecha) se recuperan las paginas visitadas.
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14.

15.

16.
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Busca ahora imagenes de Camaron, para ello pincha en la punta de flecha
gue se encuentra junto al icono Atras, y haz clic en Google, también
puedes llegar a esa pagina haciendo clic en el icono de atras tantas veces

como fuera necesario.

Encima de la barra de direccion haz clic en Imagenes, escribe Camaron

de la Isla 'y pincha en Buscar o teclea Enter.

Navega por las diferentes imagenes, para ello pincha en una de ellas, te
saldra de nuevo la imagen y debajo la pagina web donde esta alojada,
vuelve a pinchar en la imagen pequefia o en Ver imagen en tamafo

completo y te aparecera la imagen original.
Vuelve a la pagina inicial de Google.
Busca una imagen del Puente Zuazo.

Cierra las ventanas.
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e Agregar a Favoritos.

PRACTICA 6 C

1. Ejecuta del modo que quieras Internet.

2. Vas a buscar informacion sobre Espafa, para ello en la barra de Google
escribe Espafay haz clic en busqueda o pincha a Enter.

3. Pincha en la segunda entrada: (www.red2000.com/spain/lindex)

4. Enla barra de menu pincha en Favoritos, Agregar a Favoritos, Aceptar.

5. Muévete por los hiperenlaces (haz uso de los botones Atras - Adelante )

6. Busca informacion sobre la Mezquita. Ve a la pagina inicio de Todo sobre
Espafia, y pincha en el hiperenlace de Las Regiones, luego en Andalucia,
después en Cordoba (en el menu de la izquierda), y en visita turistica.

7. Lee lainformaciony responde a estas preguntas:

e ;/Qué orden ocupa en el mundo por su extension, la Mezquita?
e ;Con qué rey se inicio su construccion?

8. Agrega la pagina a Favoritos.

9. Con el boton Atras, busca monumentos de Sevilla y agrega la pagina a
Favoritos.

10. Abre Favoritos y comprueba que se han guardado todas las paginas
anteriores. Pincha en ellas para volver a verlas.

11. Abre la pagina del CEPER Maria Zambrano y guardala en Favoritos.

12. Agrega a favoritos la pagina principal del google.

A veces, al guardar en Favoritos, aparecen nombres largos o que no recuerdan

el contenido de la web. Se puede modificar en el recuadro Nombre.

13.

Escribe Cadiz en el buscador Google y abre la primera entrada. Guardala

de Favoritos cambiandole el nombre. Cierra Internet.
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e Organizar Favoritos.

PRACTICA 7 C

1. Abre Internet. Vas a agregar periodicos a favoritos. Escribe en la barra de
Google Periodicos espafioles y haz clic en busqueda o da a Enter.

2. Pinchaen el primer resultado. Agrégala a Favoritos.

3. Abre los siguientes periodicos y agrégalos a Favoritos: El Pais, EI Mundo,
ABC, Marca...

4. Regresa a la pagina de Periodicos espafioles, pincha en Prensa
autonomica. Localiza la provincia de Cadiz y agrega El Diario de Cadiz y

La Voz de Cadiz a Favoritos.
5. Comprueba que se ha guardado toda la prensa en Favoritos.

Vas a organizar las direcciones que tienes guardadas, para ello en la barra de
Menu haz clic en Favoritos y después en Organizar Favoritos.

6. Se abre una ventana donde aparecen cuatro opciones:

Crear carpeta Cambiar nombre
Mover a carpeta Eliminar
7. Crea cuatro carpetas (con la opcion Crear carpeta) con estos nombres:

Esparfa, Prensa, Monumentos espafioles y Monumentos extranjeros.

8. Pincha un periédico de la derecha y elige la opcion Mover a carpeta, se
abrira una nueva ventana y pincha la carpeta Prensa, dale a aceptar. De
esta forma se agrega esa pagina a la carpeta. Haz lo mismo con los demas

periodicos.

9. Organiza las paginas relacionadas con Espafia. Y las de monumentos

espafioles y extranjeros.

10. Si algunas paginas ya no interesa tenerlas en la lista de Favoritos, se

pincha en ella a la derecha, y se hace clic en Eliminar.

11. Cierrala ventana y comprueba como has organizado tus Favoritos.
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e En caché.

PRACTICA 8 C

1.

10.

11.

Abre Internet. Escribe en Google: Generacion 98 Antonio Machado.

Pincha en la primera entrada, tendras que ir leyendo para localizar el
nombre del autor. Haz clic en el boton Atras.

Pincha en la misma entrada En Caché. Observa que las palabras que has
escrito aparecen resaltadas y coloreadas para que resulte mas facil su

localizacion.
Escribe en Google: Generacion 27: Vicente Aleixandre.

Pincha en la entrada roble.pntic.mec.es/~msantol/lengua/2g27.htm -, tendras

gue ir leyendo para localizar el nombre del autor. Haz clic en el boton
Atras.

Pincha en la misma entrada En Caché y comprueba la diferencia.
Escribe en el google: tecla Blog Num, entra en la primera entrada.

Para buscar la informacion sobre esa tecla, tendras que ir leyendo toda la

pagina. Retrocede y entra en cache.
Comprueba la diferencia y lee para queé sirve esa tecla.

Escribe en el google: tecla AltGr, entra en la primera entrada En cachey

lee para que sirve.

Cierra Internet.
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e Busqueda en Google usando comillas “

e Copiar desde Internet y pegar en un documento Word.

PRACTICA9C

1. Abre Internet.

2. Vas a buscar la letra de una cancion de la que soélo recuerdas una frase:
con este nombre de mujer. Escribe esa frase en la barra de Google.

3. Observa el numero de paginas que ha encontrado con esa frase, arriba en
la parte superior derecha.

4. Con el uso de las comillas, la busqueda se restringira, apareciendo solo los
resultados de las paginas que contengan exactamente la frase.

5. Escribe ahora en la barra de Google la frase anterior pero entre comillas:
“con este nombre de mujer”.

6. Comprueba los resultados que aparecen ahora.

7. Busca la letra completa de la cancion, pinchando En caché.

8. Se va a copiar la letra en un documento de texto. Hay que seguir estos

9.

pasos:

Selecciona la cancion y copiala. Recuerda que tienes dos formas de

hacerlo, con el boton derecho o con Edicion.
Minimiza la ventana de Internet.
Crea en el escritorio un nuevo documento Word y llamalo Tatuaje. Abrelo.

Pega la cancion que copiaste. Recuerda que también tienes dos formas de

hacerlo, con el boton derecho o con edicion.

Guarda este documento y cierra Internet.
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e Busqueda de informacidn en Internet.

PRACTICA 10 C

Busca informacion en Internet y escribe las respuestas en un documento, al que

llamaras Cuestionariol.

1.

10.

11.

12.

13.

¢En qué afo nacioé Bécquer?.

¢En qué ciudad murié?.

Escribe una Rima de Bécquer.

¢,Cual es el segundo apellido de José de Espronceda?.

¢En qué afo murié José de Espronceda?.

Escribe otras obras (ademas de La Cancion del Pirata) de Espronceda.
Escribe otros dos autores espafioles de la época del Romanticismo.
Busca la fecha de nacimiento de El Camaron.

Busca en Imagenes la fuente de Oscar Tusquet Fuente de la

Comunicacion y di donde se encuentra.

¢, Qué grupo cantaba Andaluces de Jaén?.

¢En qué afo nacié Maria Zambrano?.

Escribe el nombre de 2 obras de Maria Zambrano.

Vas a conocer las caras de Bécquer y de José de Espronceda. Copia un

rostro de cada uno y pégalo en tu documento.
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Busqueda de imagenes (bUusqueda avanzada).

PRACTICA 11 C

Crea una carpeta en Mis Imagenes que se llame Sara Baras.

Busca con el google, imagenes de la bailaora Sara Baras.

. Existen unos filtros para buscar las imagenes utilizando distintos criterios,

por colores, por tamafos, por caras... Esa opcion se encuentra a la

izquierda.

.Para buscar_sequn_el tamafo, aparecen varias opciones debajo De

cualquier tamafio. Ve seleccionandolas y observa lo que ocupan las

imagenes debajo de cada una de ellas.

. Para buscar _seqgun el tipo de imagen, aparecen debajo de Cualquier

tipo, varias opciones: cara, fotografias, prediseiiadas... Ve eligiendo todos

los tipos y fijate en las que imagenes de la derecha.

.Para _buscar_imagenes por_colores, aparecen las distintas opciones

debajo de Cualquier color. Haz clic en ellos y observa cdémo cambian las

imagenes segun la tonalidad.

Escoge 20 imagenes de Sara Baras aplicando los criterios de forma

independiente y guardalas en la carpeta creada:

o 5 grandes
0 5de caras
o 5 en color naranja

0 5 en color blanco y negro
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e Instalar el navegador Mozilla Firefox.

PRACTICA 12 C

Una alternativa al Internet Explorer es el navegador libre Mozilla Firefox.

1. Escribe en Google descargar Mozilla.

2. Pincha en la primera entrada.

3.  Hazclic en el boton grande verde: Descarga gratuita.

4. Saldra una ventana pequefia. Pincha en Ejecutar. Aparecera una pantalla
con el proceso de descarga.

A este proceso que consiste en bajar cosas de la red, se le llama

DESCARGAR.

Pincha en Ejecutar.
Pincha en Siguiente.
En Tipo de instalacion, observa que esté marcada Estandar.

Haz clic en Siguiente.

© ©o N o o

Pincha en Instalar.

10. Daen Finalizar.

11. En caso de que te pregunte si ¢Desea hacerlo su navegador
predeterminado? Haz clic en Sl.

12. Debe salir la pregunta Importar opciones, marcadores, etc, Marcar
Internet Explorer. Si no sale entra en Archivo, Importar, y pincha en
Siguiente en las sucesivas ventanas, hasta Finalizar.

A este proceso de poner en el ordenador algo descargado desde la red se le

llama INSTALAR.

13. Pon la pagina de Google, como pagina de inicio (recuerda la practica 1 C).

119



Centro de Educacion Permanente Maria Zambrano.

San Fernando (Cédiz)

e Google Maps.

PRACTICA 13 C

Google Maps es una pagina web del buscador Google, que ofrece la utilizacion

de mapas, rutas, localizador de lugares de interés, fotos de satélite... de

cualquier parte del mundo.

1.

10.

11.

Entra en Google, y pincha arriba a la izquierda en la palabra Maps.

Aparece una pantalla con el mapa de Espafia. Arriba del mapa, a la
derecha hay cinco pestaiias (Mas... Mapa, Satélite, Relieve). Pincha en

cada una y observa como cambia el mapa.

A laizquierda del mapa aparece una especie de regla, con un + en la parte

de arriba y un — abajo. Pincha y observa qué ocurre.
Puedes hacer lo mismo con la rueda del raton. .
Al volver a darle a la rueda del raton, te vuelves a acercar a Espafia.

Se puede mover el mapa situandote encima de él y arrastrando el raton o

pinchando en las puntas de flecha el circulo que hay encima de la regla.

Para ver el mapa completo, pincha sobre la pequefia pestafia con doble

punta de flecha que esta en la parte superior del borde izquierdo del mapa.

Escribe San Fernando en el recuadro superior, haz clic en Buscar en

mapa. Fijate como se acerca a la Bahia de Cadiz. Localiza nuestra ciudad.

Al colocarte encima del punto de localizacion @ con el mend contextual

aparece las opciones de Ampliar, Reducir, Centrar... Pruébalas.
Localiza tu casa en los tres botones: Mapa, Satélite, Relieve.

La pestaiia Satélite da la opcion de activar o desactivar la opcion de

Superponer callejero. Observa la diferencia.
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e Google maps: negocios e itinerarios.

Practica 14 C

1. Entra en Google Maps.

2. Se pueden localizar edificios publicos, teatros, restaurantes, museos,
negocios... Para ello escribe el nombre del edificio y la localidad donde se
encuentra (por ejemplo, Teatro de las Cortes San Fernando) y pincha en

Buscar en Maps.
3. De la misma manera, localiza los siguientes negocios, teatros, museos...

- La Ventade Vargas en San Fernando.

- El Teatro Falla en Cadiz.

- L’aquarium en Barcelona.

- Museo Guggenheim en Bilbao.
4. Para ver el recorrido entre dos lugares, pincha en la pestaiia Como llegar.
Aparecen dos casilleros, en el primero se escribe el lugar de origen y en el

siguiente, el destino.

- Vas a hacer un viaje de San Fernando a Granada. Escribe las dos
localidades y haz clic en Como llegar.

- Observa a la izquierda el numero de km que tiene el recorrido, asi
como el tiempo aproximado que se tarda. Debajo aparece la

informacion detallada de la ruta.

- Enel mapa, a la derecha aparece una linea azul que indica el recorrido

de un punto a otro.
5. Siguiendo el paso anterior, contesta:

e -;Cuantos km hay de Cadiz a Barcelona?
e -;Cuanto se tarda en llegar de Madrid a Bilbao?

e -¢;Por qué pueblos se pasa para ir de San Fernando a Grazalema?
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e Google Earth.

PRACTICA 15 C

El buscador Google ofrece una serie de herramientas, una de las mas

interesantes es el Google Earth. Este es un programa que hay que instalar en

nuestro ordenador, no es una pagina web como el Google Maps.

1.

2.

Entra en Internet, y en Google escribe Google Earth.
Haz clic en la primera entrada y después en Descargar Google Earth.

En la siguiente ventana haz clic en Descargar. Cuando termine el proceso,

pincha en Ejecutar Google Earth y se abre el programa.

En el escritorio se habra creado un acceso directo con el icono del
programa. En las siguientes ocasiones que se quiera abrir el Google Earth
se puede hacer desde ahi o desde Inicio, Todos los programas.

Vuelve a Google Earth. Sitdate encima del planeta y sin levantar el dedo

del raton muévelo, asi puedes desplazarte por él.

En el primer casillero de la izquierda, escribe: Torre del Oro Sevilla, pulsa

Enter. Una vez localizada, acércate todo lo posible con la rueda del raton.

Para ver la imagen mas grande pincha en el primer icono de la barra de

herramientas Ocultar barra lateral.
En Mis Imagenes, crea una carpeta, llamala Vistas aéreas. Minimizala.

Busca estos lugares, acercandote al maximo. Desactiva todas las casillas
y guarda las imagenes, pinchando en Archivo, Guardar, Guardar imagen

en la carpeta que has creado Vistas aéreas, de Mis imagenes:

v La Cibeles de Madrid

v' Ciudad de las artes y las Ciencias de Valencia
v’ La Torre Eiffel de Paris

v El Coliseo de Roma

v' Estatua de la libertad en Manhattan
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e Google Earth: edificios 3D, fotografias.

PRACTICA 16 C

1. Abre el Google Earth.

2. Escribe Partendn Atenas. Una vez localizado, pincha en Edificios 3D, en
el apartado Capas abajo a la izquierda. La imagen cambia de tonalidad y

se podra visualizar la reconstruccion de la imagen.
3. Enla parte superior derecha, aparecen dos circulos:
e En el de abajo se puede mover la imagen en todas las direcciones.
e Enlalinea que rodea al circulo superior se puede girar la imagen.

e En el mismo circulo pincha en las puntas de flecha superior e inferior y
fijate como la imagen en 3D se puede ver en horizontal, mas cerca y

desde cualquier perspectiva.

4. Prueba todos los botones y desplaza la imagen para poder verla desde

cualquier orientacion.
5. Busca los siguientes lugares y comprueba como seria el edificio en 3D
e Puerta de Alcala de Madrid
e Taj Majal
e Torre Eiffel Paris
e Plaza San Pedro de Roma
e Grand Place Bruselas

6. Localiza la ciudad de San Fernando y observa los edificios en 3D que

aparecen.

7. En el apartado Capas despliega el menu Mas, y marca Wikipedia.

Apareceran cuadrados con la W de Wikipedia. Pincha en uno de ellos y lee
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la informacion (esta extraida de la pagina de Wikipedia sobre nuestra ciudad)

8.

10.

11.

Quita ahora la opcion Edificios 3D. Marca Fotos de Panoramio. Observa

gue salen cuadrados celestes. Son fotografias del lugar sefalado (alojadas

en una pagina web llama Panoramio). Haz clic en varios cuadritos y

visualiza las fotos.

Escoge una foto que te guste, pincha en ella. Te lleva a la pagina de

Panoramio. Para guardarla, pincha en la imagen, aparece la foto original.

Haz clic en guardar imagen como en el menu contextual.

Guarda las fotos de los lugares de la actividad 9 de la practica 15C en la

carpeta Vistas aéreas.

Crea una carpeta en Mis Imagenes y llamala Lugares del Mundo. Guarda

una foto de cada uno de estos lugares.

Euro Disneyland Paris

Oia. Santorini

Ronda

Venecia

Central Park Nueva York

The Palm Islands

Coliseo Roma

La Magdalena Santander Cantabria

Tower Bridge en Londres

Acueducto Segovia

La Valeta en Malta

Sidi en Tunez

Praga

Castrillo de los Polvazares Astorga
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e Busqueda de informacion en Internet: Google Maps y Google Earth.

PRACTICA 17 C

Crea un documento llamado Cuestionario2. Contesta en €l las siguientes
preguntas:

1. ¢Cuando se celebra el Dia Internacional del libro y por qué se celebra?.

2. ¢ Quién fue el autor de la obra Romeo y Julieta?.

3. Escribe la primera frase con la que comienza el Quijote.

4. Averigua quien escribié la poesia que empieza Con diez cafiones por

banda, viento en popa.... Escribe el titulo de la misma.
5. Busca el significado de estas siglas: ONU, OMIC, OMS, UNESCO.
6. Utiliza el Google Maps:
e (Cuantos kilometros hay de San Fernando a Zaragoza?.
e (Cuanto se tarda desde San Fernando a Salamanca®?.
e Direccion del Hotel Alfonso XlII de Sevilla.
7. Utiliza el Google Earth:
e Localiza la direccion del Jardin Botanico en San Fernando.
e (;Queé es el Vesubio? ¢En qué pais esta?.
e ¢ Cuantas cupulas pequefias tiene el Pilar de Zaragoza? (en Edificios 3D)

e ¢;Sobre qué rio estad ubicado el Tower Bridge (o Puente de la Torre) de

Londres? ¢ Cuantas torres tiene?.

8. ¢Cuantos personajes sin contar el perro aparecen en las Meninas de

Velazquez? Diferencia hombres y mujeres.

9. ¢Cuantas mujeres aparecen en el cuadro de Murillo Mujeres en la

ventana?.

10. ¢Qué obra se esta representando en Madrid en el Teatro Coliseum?.
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e Google earth: viaje y otras posibilidades.

PRACTICA 18 C

10.

11.

12.

Abre el programa Google Earth. Arriba a la izquierda hay 3 pestafias. La
primera, Volar a, sirve para buscar ciudades concretas. La segunda,
Buscar negocios, lleva a edificios como museos, acuarios, teatros..., y la

tercera, CoOmo llegar, hace el itinerario entre dos lugares.

Pincha en esta pestafia y vas a ver la ruta que debes seguir para ir de S.

Fernando a Cadiz. Pincha en la lupa para que haga la busqueda.

Observa que debajo sale el itinerario a seguir. Al final del mismo aparece la
palabra Ruta, donde se indica la distancia en Km y el tiempo de duracion.

Ahora haz clic en el boton Reproducir viaje que esta debajo. No toques el

raton y mira la pantalla.

Debajo, en Vista imprimible, puedes imprimir la ruta.

Busca una ruta que te gustaria realizar y sigue los pasos anteriores.
Observa la barra de herramientas y los iconos que aparecen en ella.
Vas a volar a Granada.

Pincha en el icono Ocultar barra lateral

Haz clic en el segundo icono, la chincheta. Sale una pantalla con unas
coordenadas geogréficas, las de Granada, y un espacio para poner el
nombre. Escribe Granada y Acepta. La chincheta se queda “clavada”.

Coloca chinchetas en: Zaragoza, Burgos, Valencia, La Corufia.

Si te alejas hasta ver el mapa de Espafia y observaras los lugares que has

marcado.

126



Centro de Educacion Permanente Maria Zambrano. San Fernando (Cédiz)

eBuUsqueda de informacion en internet y google maps.

PRACTICA 19 C

Crea un documento Word y lo llamas Cuestionario3. Contesta en él las

siguientes preguntas, investigando a través de Internet:
1. ¢Qué dia se celebran los siguientes acontecimientos?:
» Dia de la Alfabetizacion
» Diade Europa
» Dia del Medio ambiente
» Dia de Andalucia
» ¢ Quién invento el teléfono?.
2. ¢Bajo el reinado de qué emir arabe fue iniciada la Mezquita de Cordoba?.
3. ¢Quién descubrio la letra @ para los emails y en qué fecha?.
4.  ¢Quién lanzé al mercado el primer ordenador portatil y en qué afio?.
5. ¢Cual es el nombre del ganador del Premio Planeta 2004?.
6. ¢Como se llamaba la esposa de Juan Ramon Jiménez?.
7.  ¢Queé revista fundaron Rafael Alberti y su esposa M2 Teresa Ledn?.

8. Escribe los nombres de los presidentes o presidentas de los siguientes

paises:
> Chile
» Portugal
> Francia
> ltalia.

9. ¢Enqué fecha se aprobo en las Cortes el sufragio femenino en Espafia?
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10. ¢En qué libro esta basado la pelicula Las 13 rosas?

¢, Quién es su autor?.

San Fernando (Cédiz)

11. ¢Qué colores tienen las banderas de estos paises? (buscarlo en Imagenes

de Google):
>
>
>

>

12. ¢Cual es el nombre original del papa Benedicto XVI?.

Bélgica
Camerun
Monaco

Senegal

13. Rodea las localidades espariolas que tienen mar (buscar en Google Maps o
Google Earth):

>

Pefiiscola
Astorga
Trujillo
Suances
Sanxenxo
Calatayud
Oviedo
Castrourdiales

Adra
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e Configurar correo gmail

PRACTICA 1D

1. Entra eninternet y en la pagina de Google, pincha arriba a la izquierda la

palabra Gmail.

2. Se abre una ventana. Pincha en el boton Crear una cuenta, abajo a la

derecha.

3. Rellena los datos del cuestionario. En el Nombre de registro, tienes que

escribir todo en minusculas sin espacios, esa sera tu direccion de correo.
4. Al terminar haz clic en Acepto. Crear mi cuenta.
5. Ahora pulsa en Quiero acceder a mi cuenta.

6. Ya estas en el buzon de correo. Observa que tu direccion aparece en la

parte superior derecha. También tienes mensajes de bienvenida de Gmail.

7. Para comprobar que estas en tu cuenta, observa el nombre de tu email

arriba a la derecha.

8. Observa a la izquierda los nombres que aparecen: correo, contactos,

recibidos...

9. Cuando termines de trabajar con tu cuenta, tienes que pinchar SIEMPRE

en SALIR, arriba a la derecha.
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e Entrar en el correo Gmail. Redactar, y enviar correos.

PRACTICA 2D

10.

Entra en Internet, en el Google. Pincha en la parte superior izquierda en

Gmail.

Escribe tu nombre de usuario (no hace falta poner el dominio) y

contrasefia, y pincha en Acceder.

Puede aparecer una pantalla que pregunta si quieres que se guarde la
contrasefia. Si estas trabajando con tu ordenador personal, acéptalo, pero

si es un ordenador que compartes con otras personas, no lo aceptes.
En el menu de la izquierda, pincha en Redactar para escribir un correo.

En el cuadro Para, escribe la direccion de correo completa (con la @) de

un destinatario conocido.

En el cuadro Asunto, escribe el motivo del correo (una o dos palabras a

modo de resumen de lo que vas a tratar).

Haz clic en el area del mensaje y escribe lo que desees. Puedes elegir el

tipo de letra, el tamafio, negrita, cursiva, puedes poner emoticones ...
Haz clic en Enviar

Si quieres enviar el mismo mensaje a varias personas, en el paso 4 escribe

Sus correos, separandolos por una coma o punto y coma.

Escribe un nuevo correo y envialo a varias personas conocidas.
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e Leer y Responder aun correo desde Gmail

PRACTICA 3D

1. Entra en Gmail, en tu cuenta de correo.

2. Pincha en el menu de la izquierda en Recibidos. Haz clic en uno de los

emails recibidos.
3. Se abre una ventana donde puedes leer el mensaje que te han enviado.
4. Busca la palabra Responder. Pincha en ella.
5. Saldra un nuevo email con el correo escrito de la persona que te lo envio.
6. Selecciona lo que ya aparece escrito y bérralo pulsando la tecla Supr.
7. Escribe en el cuerpo del mensaje tu respuesta y pincha en Enviar.

8. Repite este proceso contestando otros emails que hayas recibido.

e Enviar correo con Archivo adjunto

PRACTICA 4D

1. Entra en Gmail, en tu cuenta de correo.

2. Haz clic en Redactar. Escribe la direccidon de correo de la persona a la que
se lo vas a enviar, el asunto y pincha en Adjuntar un Archivo.

3. Se abre una ventana donde tienes que examinar tu equipo hasta encontrar
el archivo que desees adjuntar (pueden ser documentos, imagenes,

canciones, paginas web...).
4. Haz clic en el icono del archivo y en Adjuntar (o doble clic)
5. Sideseas incluir mas de un archivo, repite los pasos anteriores.

6. Puedes escribirle algo a la personas que se lo envias, y después haz clic

en el botén Enviar.

7. Vas a enviar a un familiar algunos de tus trabajos. Sigue todos los pasos y
adjunta los documentos Poesia y Guardar.
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e Abrir y guardar un archivo adjunto

PRACTICA 5D

1. Creaen Mis documentos una nueva carpeta que se llame Descargas.

2. Entra en Gmail, en tu cuenta de correo.

3. Pincha en el menu de la izquierda en Recibidos. Selecciona uno de los
emails que tenga un archivo adjunto, veras el dibujo de un clic para sujetar
papeles.

4. Lee el correo que te han enviado.

5. Al final del correo aparece un icono pequefio del archivo enviado. Pincha
en DESCARGAR.

6. Te saldra una ventana de descarga, donde aparece Abrir, Guardar y
Cancelar.

7. Sisolo lo quieres ver, pincha en Abrir y se visualiza el documento, imagen
0 Presentacion de diapositivas que te hayan enviado.

8. Site ha gustado y lo quieres conservar en tu ordenador, vuelve a pinchar
en DESCARGAR y en Guardar.

9. Busca en el explorador la carpeta que creaste con el nombre de
Descargas. Pincha en ella dos veces, y le das a Guardar. Asi puedes
guardar todo lo que te guste.

10. Repite todos los pasos con varios correos, guardando en tu carpeta

archivos interesantes.
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e Contactos y Grupos

PRACTICA 6 D

1. Entra en Gmail, en tu cuenta de correo.

2. Pincha en Contactos (menu de la izquierda), se abre una nueva ventana
donde aparece el listado de todos tus contactos.

3. Observa que debajo se activa un boton llamado Contacto Nuevo.

4. Aparece una ventana. Escribe el nombre de la persona que quieras afadir
y su correo electronico. Haz clic en Guardar ahora.

5. Para afadir otro contacto repite los pasos 3, 4y 5.

6. Si quieres eliminar algun contacto de tu lista, haz clic en Contactos y
marca la casilla del que desees eliminar. Pincha en el boton en Mas
Acciones y haz clic en Eliminar contacto.

7. Si quieres editar alguno de tus contactos, marca su casilla y pincha en su

nombre. Vuelve a salir la ventana en la que puedes modificar los datos.

Pincha en Guardar ahora.

Se pueden agrupar las direcciones de correo en varios Grupos de contactos:

amigos, familia, compairieros...

8.

9.

10.

11.

12.

Pincha en Contactos. Haz clic en el botén Grupo y Crear Nuevo.

Te aparece una ventana donde vas a poner el nombre del grupo. Escribe
Compafieros Informatica. Aceptar.

Pincha en Contactos. Marca la casilla de las personas que quieras afadir
al grupo. Haz clic en Grupos. Se despliega una persiana. Pincha en el

nombre del grupo donde quieras incluir tu contacto.

Observa que en la lista general de todos los Contactos, aparece a la

derecha el nombre del grupo al que pertenece a cada uno.

Envia un correo al grupo creado, escribiendo en el Para la inicial del

mismo.
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San Fernando (Cédiz)
e Eliminar correo . Vaciar la papelera

PRACTICA 7D

1. Entra en Gmail, en tu cuenta de correo.

2. Pincha en Recibidos, para eliminar correos leidos o descargados sus
archivos, marca el cuadrito que hay delante de los mismos, a su izquierda.
Haz clic en el boton Eliminar que esta en la parte superior. Aparecera un
mensaje diciendo que se han enviado a la Papelera.

3. Hazclic alaizquierda, en Mas, te saldra una lista. Pincha en Papelera.

4. Ahi se quedan durante 30 dias los mensajes que eliminas, por si te has
equivocado y lo quieres recuperar.

5. Puedes vaciar la papelera cuando te interese. Pincha en la parte superior
En vaciar la papelera ahora. Te volvera a preguntar si quieres eliminarlos. Si
es asi, haz clic en Aceptar. Quedan eliminados definitivamente.

° Reenviar un correo

PRACTICA 8D

1. Entra en Gmail, en tu cuenta de correo.
2. Pincha en Recibidos, elige un correo con archivo adjunto y abrelo.
3. Busca abajo la palabra Reenviar y pincha en ella.

4. En el cuadro Para escribe la inicial del contacto al que se lo quieres enviar
y aparecera un listado con todas las personas que tienen la misma inicial.
Pincha en el nombre del contacto deseado.

5. Elasuntoy el archivo adjunto ya van incluidos.

6. Elimina todo lo que hay en el cuerpo del mensaje. Recuerda que es
importante que nadie reciba los correos de otras personas, ni informacion que
no les interese. SELECCIONA TODO Y DA A LA TECLA SUPR. (Si en el
cuerpo del mensaje hay una parte que si quieres enviar, no lo suprimas).

7. Pincha en Enviar.
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e Enviar un correo con copia oculta

PRACTICA 9D

En muchas ocasiones se quiere enviar un mismo correo a varios destinatarios, pero sin
gue esos usuarios lo reciban viendo los emails de los demas destinatarios. Para esto se
utiliza lo que se llama Copia de Carbon Oculta (CCO), nombre relacionado con el
papel de calco (papel carbon) que se usaba para hacer copias de documentos.

1.

2.

Entra en Gmail, en tu cuenta de correo.

Pincha en Redactar, si quieres que NO FIGURE la lista de destinatarios
en el mensaje, hay que usar CCO en vez de Para.

Pincha en Anadir CCO, escribe en la nueva ventana el correo o los
correos de las personas a las que les quieres escribir. Envialo a la clase.

En el asunto escribe COPIA OCULTA

Escribe en el cuerpo de mensaje, cambiando el formato de la fuente:
Estoy aprendiendo a mandar correos con copia oculta.

Envia el mensaje.

De esta manera los destinatarios recibiran el correo como si sélo hubiese
sido enviado a ellos. Asi se evita en lo posible esa cantidad de
encabezados repletos de direcciones de correo que so6lo favorecen el
envio de spam y correo basura.

Comprueba que en el mensaje que has recibido de los compafieros y
compafieras no aparecen las direcciones de todas las personas a las que
se les envio.
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e Spam

PRACTICA 10 D

Se llama spam, correo basura o sms basura a los mensajes no solicitados,
habitualmente de tipo publicitario, enviados en grandes cantidades (incluso masivas)
gue perjudican de alguna o varias maneras al que lo recibe.

1.

Escribe en el google: spam. Entra en la wikipedia, y lee la informacion que
te ofrece.

Abre tu correo, si pinchas en el menu de la izquierda en Mas, encontraras
la opcion Spam. Ahi se almacenan lo correos que este programa considera
“basura”. Pincha en ella.

Debes de comprobar de vez en cuando, porque a veces incorpora correos
gue no lo son en realidad.

Si tuvieras alguno que quieres recuperar, haz clic en la parte superior en
No es Spam, y volvera a incorporarlo a Recibidos.

Si quieres eliminarlos, pincha en Suprimir todos los mensajes de spam
ahora.

e El Chat de Gmail

PRACTICA 11 D

El programa de correo Gmail te ofrece la opcion de Chat. Pincha si no la
encuentras a la izquierda, en Mas.

Escribe en el google, Chat wikipediay lee la informacion principal.

El estado de las personas que estan en el Chat se observa por unos
puntos de colores que hay delante de sus nombres:

e Verde: disponible Rojo: Ocupado Gris: invisible

Si pinchas en el nombre de una persona que esté conectada, saldra una
ventana en la parte inferior derecha. Ahi puedes escribirle. Una vez que lo
haces, le debes dar a enter.

En esa misma ventana te respondera la otra persona.

Cada una de tus sesiones de chats tiene su propia ventana.
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. Crear una carpeta en Mis Imagenes
o Guardar y ver imagenes de Internet en esa carpeta

PRACTICA 1 E

1. Abre Mis documentos y observa que existen dos carpetas: Mis imagenes
y Mi Mdsica.

2. Vas a crear varias carpetas dentro de Mis imagenes, con distintos tipos de
fotos (personajes, ciudades, paisajes, fiestas...). Ya tienes una con el
nombre de Sara Baras.

3. Crea una carpeta con el nombre de San Fernando. Abre dicha carpeta.

4. Abre Internet. Escribe La isla del Sur, pincha en fotografias y en fotos
del autor.

5. Recuerda que para copiar cualquier imagen de Internet no puede ser un
vinculo (el puntero del raton se convierte en una mano), sino la original.
Por eso debes abrir normalmente la imagen, pinchando dos veces (en
esta pagina para ver la imagen original has de pinchar en el +).

6. Cuando tengas la foto original, abre su menu contextual, haz clic en
Guardar imagen como. Pincha dos veces en la carpeta San Fernando,
en Mis imagenes. Pon un nombre a la foto: islal y da a Guardar.

7. Cierra la ventana de la fotografia.

8. Escoge 10 fotos de tu ciudad, puedes seleccionarla de cualquiera de los
apartados existentes en esta pagina.

9. Para visualizar esas imagenes, abre la carpeta San Fernando, en el icono
Vistas, recuerda poner siempre Vistas en miniatura.

10. Pincha la primera imagen y se te abrird con el programa que tengas
predeterminado.

11. Vas pasando con las puntas de flecha que salen en la parte inferior central

y podras ver el resto de fotos. Cuando termines, cierra la carpeta.
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e Visor: Programa para ver imagenes

e Editor: Programa para editar imagenes

PRACTICA 2 E

10.

11.

12.

Abre en Mis imagenes, la carpeta de Sara Baras.
Recuerda activar siempre Vistas en miniatura.

Elige una foto y abre el menu contextual, pincha Abrir con, Visor de

imagenes y fax de Windows.

En la barra de herramientas inferior, puedes visualizar el resto de las

imagenes pinchando en los botones Imagen anterior, Imagen siguiente.

Si haces clic en el icono Iniciar la presentacion en la barra inferior,

saldran las imagenes como una presentacion.

Cuando terminen de pasar, haz clic en Esc (Escape) en el teclado. Cierra

la ventana de la foto.

Para modificar las fotos, haz clic sobre una imagen de Sara Baras con el
boton derecho. Pincha en el menu contextual en Abrir con, Microsoft

Office Picture Manager.
Haz clic en Editar imagenes y observa el panel que obtienes a la derecha.

Pincha en brillo y contraste. Prueba moviendo las barras y observa como

va variando la foto. Haz clic en brillo automético.
Pincha abajo en el panel de la derecha, en Volver a Editar imagenes.

Haz clic en Color. Puedes cambiar la configuracion del matiz y saturacion.

Pincha en Mejorar color.

Pincha abajo en el panel de la derecha, en Volver a Editar imagenes.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

San Fernando (Cédiz)

Pincha en Recortar, salen ocho rayitas negras en los bordes, arrastra
hacia dentro y asi se recorta la imagen. Observa como quedaria y pincha
en Aceptar.

Vuelve al panel de Editar imagenes.
Haz clic en Girar y voltear.

Pincha en Girar a la izquierda, Girar a la derecha, en Angulo y varia los

grados de inclinacion.

Prueba las opciones, Voltear horizontalmente y voltear verticalmente.
Vuelve al panel de Editar imagenes.

Pincha en Eliminar ojos rojos.

Sobre un rostro con 0jos rojos, acerca la imagen con la regla que aparece

abajo a la izquierda.
Coloca el cursor sobre el iris, pincha en él y haz clic en Aceptar.
Vuelve al panel de Editar imagenes.

Cierra la ventana y no guardes los cambios.
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e Edicion de imagenes.

e Guardar las modificaciones.

PRACTICA 3E

Antes de modificar imagenes, es conveniente conservar las fotos originales.

Existen para ello dos opciones:
e Hacer una copia de la carpeta y trabajar sobre ella.

e Cada vez que se modifica una imagen, guardarla con un nombre

diferente.

Con esta practica se guardaran atendiendo a la segunda opcion.
1. Abre la carpeta Mi clase
2. Utiliza el editor de imagenes y realiza las siguientes modificaciones:
e En la primera imagen, haz clic en Brillo automatico. Pincha en
Archivo guardar como, y le das el nombre de Informéatica 1.
e En la segunda mejora el Color. Guardala con el nombre de
Informatica 2.
e Busca una que tenga los Ojos rojos, arréglalos. Guardala con el
nombre de Informética 3.
e Escoge una foto, Recorta la cara de una compafiera o compafiero.
Guardala con el nombre de Informaética 4.
e Elige otra, recorta zonas innecesarias. Guardala como Informatica 5.
e Escoge otra imagen y haz clic en Girar y voltear. Cambiale el angulo.
Guardala con el nombre de Informética 6.
3. Siquieres modificar o eliminar alguna mas, hazlo.

4. Cierra la carpeta.
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Redimensionar varias fotos a la vez.

PRACTICA 4 E

© ®© N O

10.
11.
12.
13.

Realiza una copia de la carpeta Mi clase.

Elimina las fotos que no vayas a utilizar en tu montaje. (recuerda que al
menos debe haber una de cada persona)

Con el editor de imagen haz los cambios que desees.

Pincha en la primera imagen y abre el editor de imagenes.

Pincha en el icono Vista miniaturas de la tercera barra de herramientas.
Se visualizan todas las imagenes de la carpeta.

Selecciona todas las fotos.

Pincha en la opcion Editar imagenes.

Haz clic en Cambiar tamaiio.

Marca el circulo Ancho por alto personalizado, y en el primer casillero
saldra el numero 1024 x 768 px. Acepta.

Este tamafio se puede variar segun el uso que le vayas a dar.

Cierra el programa.

Guarda los cambios.

Ya tienes las fotos con un tamafo mas asequible para enviarlas por correo
electronico, hacer albumes de fotos, realizar presentaciones de

diapositivas...
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e Realizar una presentacion con la opcion Nuevo Album de fotografias.

PRACTICAS5E

PowerPoint es un programa disefiado para hacer presentaciones de
imagenes con texto, efectos de animacion, transiciones, etc. Se le pueden
aplicar distintos disefios de fuentes, plantillas y animaciones. Se utiliza en los
negocios, educacion... Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya
gue permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva.
También se le llama, para abreviar, pps.

1. Vas acrear una presentacion con las fotos de la carpeta Mi clase.

2. Localiza el programa Microsoft Office PowerPoint desde el boton Inicio,
Todos los programas, Microsoft Office (la proxima vez aparecera al abrir
el boton INICIO). También se puede abrir con el menu contextual (botdn

derecho del ratén) Nuevo, Presentacion de Microsoft Office PowerPoint

3. Al abrirlo se ve una ventana dividida en dos columnas, a la izquierda sale

una diapositiva pequefia y a la derecha la misma imagen mas grande.

4. En la parte central de la ventana es donde se ven y se crean las

diapositivas que formaran la presentacion.

5. En la barra de titulo se le asigna el nombre provisional Presentacioni,

hasta que lo guardes y le adjudiques un titulo.

6. Debajo esta la barra de menu que contiene todos los comandos que se

pueden utilizar para realizar nuestras presentaciones.

7. Pincha:

%W%

WORD 2003 Insertar, Imagen, Nuevo album de fotografias.

8. Aparece una ventana, que se llama Album de fotografias, haz clic en

Insertar imagen de Archivo o disco.
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9. Aparecera la ventana de MIS IMAGENES, busca ahi la carpeta que llamaste

Mi clase. Pincha dos veces en ella para abrirla.

10. Selecciona LA PRIMERA FOTO, busca la ultima, pulsa en el teclado la tecla
de la flecha de mayudscula, sin soltarla, pincha la dltima foto y se

seleccionaran todas.

11. Haz clic en Insertar, Crear. Se insertan todas las imagenes en el

PowerPoint.

Observa que en las diapositivas pequefias no se puede trabajar. Para poder
hacerlo, pincha en una de ellas. Aparece la imagen en la diapositiva grande,

donde podras hacer las modificaciones.
12. Enla diapositiva de titulo (1), sombrea y elimina los dos cuadros de texto.

13. Pincha:

WORD 2007

WORD 2003

Insertar, WordArt Insertar, Imagen, WordArt

14. Elige la plantilla que mas te guste, y escribe Mi clase, cambia la letra, el

tamafno y dale la forma que mas te guste.
15. Escribe tu nombre y apellidos con WordArt.

16. Para ver el montaje, pincha en el boton Presentacidon (representado por

una pantalla con pie, abajo a la derecha).
17. Pulsa Enter para ver las siguientes diapositivas.
18. Para salir se le da a Escape.

19. Cierra el programa y guarda el archivo en Mis Imagenes con el nombre de
Mi clase.

20. Abre la carpeta de Mis imagenes, crea una que se llame presentaciones

y arrastra ahi el de Ml clase.
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e Afadir Textos a las diapositivas

PRACTICA 6 E

1. Abre la presentacion Mi clase.

2. Pincha en la segunda diapositiva pequefia, en Insertar, Cuadro de Texto.
En la diapositiva de la derecha, arrastra con el raton formando un

rectangulo, y escribe el nombre de tu comparfiero o compafiera.
3. Cambia el texto de color, de tamaiio, de tipo de letra, etc.

4. Ademas se puede desplazar por toda la diapositiva para encontrar el sitio
mas adecuado, haciendo clic en el centro del cuadro de texto, cuando el

puntero del ratdon se cambie a una cruz con cuatro flechas.

5. Escribe de la misma forma los nombres de las cinco personas en cada una

de las diapositivas. En el resto puedes utilizar el WordArt.

6. Una vez finalizado, se puede cambiar el orden de las diapositivas. Pincha
una diapositiva de la izquierda y arrastrala con el raton hasta el sitio mas

apropiado.

7. Sipinchas en Vistas en miniaturas, puedes ir cambiandolas de lugar de la

misma manera.
8. Visualiza la presentacion desde el principio.

9. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
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e Afadir Efectos a las diapositivas

PRACTICA 7 E

1. Abre la presentacion Mi clase. Se van afiadir efectos y animacion.

2. Pincha en la barra de herramientas en PRESENTACION (2003) o
ANIMACIONES (2007) y luego en PERSONALIZAR ANIMACION.
Observa que sale una columna a la derecha.

3. Se selecciona el elemento al que vas a ponerle el efecto (texto, imagen...).
Pincha en el cuadro de texto, en AGREGAR EFECTO, ENTRADA. Ahi
escoge ESTIRAR, y observa el efecto que se obtiene.

4. Aparece en el panel de la derecha varias opciones:
e Inicio: cambia Al hacer clic, por Después de la anterior.
e Direccion: segun el efecto, se puede variar la direccion del movimiento.

e Velocidad: salen varias opciones: lento, muy lento, medio... Habitualmente
se suele poner en MEDIO.

5. Selecciona la foto de la diapositiva. Repite los pasos anteriores con el
efecto DISOLVER.

6. Para ver como ha quedado la diapositiva, pincha en REPRODUCIR.

7. Si prefieres que salga antes la imagen que el texto, puedes modificar el
orden pinchando en REORDENAR.

8. Repite todos esos pasos con cada una de las diapositivas.

9. Para ver como ha quedado, ve a la primera diapositiva y haz clic en el
botdn de Presentacion.

10. Guarda los cambios que has realizado.

En agregar efectos, ademas de ENTRADA, hay otras funciones: ENFASIS, SALIR,
TRAYECTORIAS DE DESPLAZAMIENTO.
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e Avance automatico de diapositivas

PRACTICA 8 E

Para ver el montaje, después de pinchar en el boton PRESENTACION, hay que
darle a la tecla ENTER, o hacer clic, para ir pasando las diapositivas. Con esta
practica aprenderas a pasarlas automaticamente.

1. Abre la presentacion Mi clase. Pincha:

WORD 2007

En Animaciones.

WORD 2003

En Presentacion, Transicion de Diapositivas. Sale un panel a la derecha

e Observa que esta marcado: Al hacer clic con el Mouse
e Marca Automaticamente después de y pon 5 segundos.
e Pincha en Aplicar a todas las diapositivas.
De esta forma, las diapositivas iran pasando automaticamente una tras otra.

2. Ve a la diapositiva numero 1 y haz clic en Presentacion o en su icono,
para ver como ha quedado.

3. Guarda los cambios
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e PowerPoint con movimiento de flechas

e Disefio de la diapositiva

PRACTICA9E

1. Abre Internet desde el inicio rapido, pincha en imagenes y escribe
esqueleto. Escoge uno que no tenga palabras. Guardalo en Mis imagenes

con el nombre de esqueleto.

2. Abre la carpeta de presentaciones y crea con el menu contextual un
archivo de presentacion de PowerPoint y lo llamas ESQUELETO. Abrelo.

3. Inserta una nueva diapositiva. Pincha:

WORD 2007

Inicio, Nueva Diapositiva, En Blanco

WORD 2003
Insertar, Nueva Diapositiva.

A la derecha sale un panel, haz clic en el cuadro blanco.

4. Inserta la imagen del esqueleto en la segunda diapositiva: pincha en

Insertar, Imagen, busca el esqueleto y haz doble clic en él.
5. Ajustala imagen a la diapositiva sin deformarla.

6. Vas a escribir los nombres de los principales huesos del cuerpo humano e
indicar su lugar. Inserta distintos cuadros de texto y escribe: craneo,
omoplato, humero, cubito, radio, costillas, pelvis, féemur, tibia, peroné. Elige

un tipo de letra, color y tamafio mayor de 32.

7. Mueve los cuadros de texto para que estén cerca del lugar correspondiente

en el esqueleto. Sitda cinco palabras a cada lado de la imagen.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

San Fernando (Cédiz)

Para insertar flechas: activa formas o autoformas, (para el 2003).
Escoge la flecha que tiene una punta. Inserta de esa manera 9 flechas.
(También se puede hacer copiando una flecha con el botén derecho y

pegando).
Coloca cada flecha de forma que comiencen en la palabra y acaben en la
parte del cuerpo que nombra. Cambia el color y grosor.

Ya tienes el esquema, ahora hay que darle efectos y animacion.

Pon primero el efecto disolver al esqueleto, Inicio después del anterior

y velocidad medio.

Pincha la flecha correspondiente al craneo, y elige el efecto desplazar
hacia arriba. En dicho efecto, aparece debajo la palabra direccion, si le
das ahi, veras que hay diferentes lineas de trayectoria (desde abajo, desde
la izquierda, desde la derecha... etc, ve pinchando y observa los distintos
efectos). Escoge la opcion que le venga mejor segun la direccion de la

flecha.
Pincha la palabra craneo y al efecto: estirar.

Repite el mismo proceso para cada una de los siguientes nombres,
colocando cada flecha con su hueso correspondiente. A las palabras le das
el efecto estirar; a las flechas desplazar hacia arriba, con la direccién que

mejor se adapte segun la situacion de los cuadros de texto.
Pincha en el icono presentacion.

Guarda y cierra la presentacion.
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e Cambiar el fondo de las diapositivas

PRACTICA 10 E (Para 2007)

1. Abre la presentacion esqueleto y colécate en la primera diapositiva.
Escribe MI ESQUELETO como titulo, utilizando Wordart.

2. Pincha en DISENO, y después en ESTILOS DE FONDO, arriba a la
derecha. Ahi podras cambiar el fondo de la diapositiva con los modelos

que aparecen.
3. Sipinchas en Formato del Fondo, puedes elegir las siguientes opciones:

e Relleno sélido, selecciona en la punta de flecha que hay junto a la

palabra color, el que desees.

e Relleno degradado y prueba con las diferentes opciones: Colores

preestablecidos, Tipo, Direccion....

e Relleno con imagen o textura, en la punta de flecha de Textura elige el

fondo que mas te guste.
4. Elige Cerrar (si es una sola diapositiva) o Aplicar a todo (para todas)

5. Inserta una nueva diapositiva debajo de la del esqueleto. Cambiale el

fondo y escribe tu nombre y la fecha de elaboracion.

6. Guarday cierra el archivo.
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e Cambiar el fondo de las diapositivas

PRACTICA 10 E (para 2003)

1. Abre la presentacion esqueleto y colécate en la primera diapositiva.
Escribe MI ESQUELETO como titulo, utilizando Wordart.

2. Pincha en la barra de herramientas FORMATO, y después en FONDO.

Sale una ventana donde se puede cambiar el fondo de la diapositiva.

3. Pincha en la punta de flecha, hay varios colores, salen las opciones de

Mas colores o Efectos de relleno. Elige esta ultima.

4. En la pestafia degradado prueba los diferentes efectos poniendo uno o

dos colores.

5. También se pueden elegir fondos ya establecidos pinchando en textura o

en trama. Selecciona la que te guste y Aceptar.
6. Enlaventana que queda, aparecen varias posibilidades:
e Aplicar atodo (el fondo elegido saldra en todas las diapositivas)

e Aplicar (solo se pondrad el fondo a la diapositiva en la que estas

trabajando)
e Cancelar (si no quieres poner fondo)
e Vista previa (para ver como queda)
7. Pincha en vista previay si te gusta le das a APLICAR.

8. Inserta una nueva diapositiva debajo de la del esqueleto. Cambia el fondo,

escribe tu nombre y la fecha de elaboracion.

9. Guarday cierra el archivo.
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e Presentacion con Transicion de las diapositivas

PRACTICA 11 E

Hay otra alternativa mas sencilla para realizar una presentacion con imagenes,

utilizando transiciones en vez de efectos.
1. Entu carpeta presentacion, crea un archivo. Abrelo.

2. Inserta un Nuevo Album de fotografias utilizando la carpeta de imagenes

de San Fernando.

3. En la diapositiva de titulo (num. 1) elimina los dos cuadros de texto que
aparecen. Escribe SAN FERNANDO, LA ISLA DEL SUR, con WordArt.

4. Guarda el archivo con el nombre La Isla.
5. Elige un fondo para las diapositivas.

6. Pincha en el boton de la parte inferior, Vista clasificador de diapositivas.

Veras que salen todas las imagenes.
7. En Animaciones (2007) estan los tipos de transicion en la parte superior.

8. En PRESENTACION y luego en Transicion de diapositivas (2003). Se ve

una columna a la derecha con un listado de las transiciones.

9. Pincha la primera diapositiva y elige la transicion que quieras. Por ejemplo

Persianas horizontales.

10. Ve haciendo lo mismo con cada diapositiva. La pinchas y elige otra opcion

de transicion.

11. Selecciona todas las diapositivas y marca velocidad medio. En
Automaticamente después de pon 5 segundos (deja marcado Al hacer

clic con el Mouse). Haz clic en el boton Aplicar a todas.

12. Para ver el montaje, sittate en la primera diapositiva y pincha en el botdn

gue aparece en la parte de abajo: presentacion.
13. Para salir pulsa ESCAPE (tecla Esc) o al finalizar haz clic.

14. Cierra el programay guarda los cambios.
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Guardar como presentacion.

Diferencia entre los formatos: ppt, pps

PRACTICA 12 E

Al abrir una presentacion se hace con la extension ppt. Cuando se han

realizado todas las modificaciones, se debe guardar como pps, de forma que

cuando se abra, salgan directamente las diapositivas en grande.

1.

Comprueba en el archivo La Isla que su extension es ppt. Abrelo.
Al estar en ese formato se puede seguir trabajando en él.

Una vez que el trabajo esté completamente terminado hay que guardarlo

como pps. Pincha en GUARDAR COMO.

En la nueva ventana, haz clic en la punta de flecha de la caja de texto
Guardar como tipo. Mueve la barra de desplazamiento hasta encontrar

Presentacion con diapositivas de PowerPoint. Pinchala.

Abre la carpeta Presentacion en Mis imagenes y observa como ha
cambiado el icono. Pincha en él y comprueba cémo la presentacion pasa

automaticamente.

Haz lo mismo con la del esqueleto y Mi clase.
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e Modificar o guardar imagenes de un pps terminado

PRACTICA 13 E

Se pueden guardar imagenes de una presentacion ya creada.

1.  Abre cualquier Powerpoint.

2. Pincha en Abrir. Busca la carpeta Descargas y abrela.

3. Haz doble clic en un pps.

4. Elige la imagen de la izquierda que quieras guarda y pinchala.

5. Abre el menu contextual de esa imagen en la diapositiva grande. Pincha

guardar como imagen.
6. Guardala en la carpeta de Mis imagenes con el nombre que desees.
7. Minimiza el pps y comprueba que tienes la imagen guardada.
8. Asi puedes guardar cualquier imagen de todas las presentaciones.
9. Guarda dos o tres imagenes mas.
10. Abre dos pps diferentes y guarda tres imagenes de cada uno.
11. Puedes modificar textos o imagenes de un pps realizado.

12. Abre cualquier pps. Elimina dos diapositivas. Inserta textos en la cuarta y
en la sexta. Guarda los cambios con otro nombre. Recuerda que para no
perder el pps original, debes usar la opciéon Guardar como.
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Efecto desvanecer: Cambiar de color una diapositiva

PRACTICA 14 E

10.

11.

12.

13.

14.

Abre la carpeta presentaciones, crea un archivo nuevo. Abrelo.
Inserta un Album de fotos con la carpeta Vistas Aéreas.
Guardalo con el nombre de Vistas del Mundo.

Abre el clasificador de diapositivas y ordena todas las imagenes colocando
el mapa de sateélite y a continuacion la foto del mismo lugar.

Crea una portada para esta presentacion.

Inserta una nueva diapositiva al final, escribe tu nombre y la fecha.

Inserta un cuadro de texto indica el lugar que muestra cada mapa de
satélite.

Agrega los efectos que quieras a las diapositivas anteriores.
Coldcate en la tercera diapositiva, y copiala con el menu contextual.

Pégala encima y desplazala hacia abajo un poco utilizando el cursor de la
cruz (nunca arrastres por las esquinas).

Pincha la diapositiva que esta detras, hay que modificarle el color a gris:
2007: Haz clic en Formato, Volver a colorear, escala de grises.

2003: Activa la barra de herramientas de imagen, pincha en el icono
color, escala de grises.

Coloca la imagen que tiene color sobre la de escala de grises,
superponiéndola para que coincida perfectamente una sobre la otra.

A esa segunda imagen en color le das el efecto desvanecer.
¢2007: animaciones, personalizar animacion, agregar efecto, entrada.
¢2003: presentacion, personalizar animacion, agregar efecto, entrada.

Marca Después de la anterior, lento. Repite ese proceso en todas las
fotos.
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15. Pon latransicion a 5 segundos, 0 un poco mas si lo necesitas.

16. Guarda la Presentacion de las dos formas: ppt, pps.

17. Elabora otra presentacion de diapositivas con esta técnica de desvanecer
con la carpeta Lugares del Mundo. En ésta no tienes mapas de satélite,
solo las fotos, por tanto no tienes que insertar cuadros de textos con los
nombres de dichos lugares.

18. Sigue los pasos principales para hacer una presentacion:

e Crear album de fotografias.
e Hacer la portada y diapositiva final.
e Insertar cuadros de textos.

e Dar efectos a los textos y a las imagenes.

e Poner el tiempo de la transicion para que las diapositivas pasen
automaticamente.

e Guardar como pps.
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e Incrustar sonido en una presentacion de diapositivas.

PRACTICA 15 E

El proceso para poner masica a un pps en un poco largo y complejo, ya que se
utilizan varios programas.

El formato del archivo de audio debe ser “.wav”. Normalmente las canciones
vienen con la extension “.mp3”, pero asi no_sirve. Por lo tanto, hay que
empezar convirtiendo un archivo mp3 en wav. Para ello se necesita un
convertidor. Se usara el programa AUDACITY.

Pero hay otra dificultad, los archivos wav ocupan muchos megas, por lo que no
sirven para una presentacion, de manera que hay que quitarle calidad de audio
para convertirlo en un archivo mas manejable.

Ejemplos de archivos y lo que ocupan:

mp3: 7 Mb wav: 55 Mb wav con baja calidad: 1,5 Mb

1. Coloca el archivo mp3 en el escritorio del ordenador.

2. Para convertir archivos mp3 a wav, se pueden utilizar varios programas
(Nero, Total video converter, Audacity...). Vas a trabajar con el ultimo:
Audacity, para ello deberas descargarlo de la red:

a) Entra en google y escribe audacity.

b) Pincha en la primera entrada

c) Descargar y Descarga gratuita (si no se descarga, haz clic en enlace
de descarga). Se abre otra pagina con una pantalla. Guardar archivo

d) Se empieza a descargar. Al finalizar aparece un icono en el
escritorio.

e) Pincha en él para instalar el programa en el ordenador. Se van
aceptando todas las preguntas que hacen, pulsando en siguiente.

f) Al finalizar, aparece un nuevo icono en el escritorio con una flecha

negra. Pincha en él.
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g) Para convertir un archivo de audio, pincha en Archivo/importar.
Busca el archivo de sonido en mp3.

h) Se abre la cancion en el programa.

1) Abre Archivo/Exportar

j) Ahi se indica donde se quiere guardar el archivo convertido (en el
escritorio), se le da el nombre y en TIPO de archivo busca WAV

(viene predeterminado)

Ya se ha convertido nuestro archivo mp3 a wav. Ahora hay que bajarle la
calidad al wav, porque si se queda asi la presentacion ocuparia mucho
espacio. Para ello:

3.

Abre la grabadora de sonidos (existe en el XP, se puede grabar en un
pendrive e instalarla en otro sistema operativo), que esta en Inicio, Todos
los programas, Accesorios, Entretenimiento, Grabadora de sonidos.
Sale una pequefia ventana.

Archivo, abrir, buscar el archivo que has convertido a wav.

Archivo, propiedades, Convertir ahora

Selecciona Formato MPEG Layer-3 y atributos: 48 kBit/s 22.050 Hz
aceptar

otra vez aceptar

archivo, guardar como (se guarda con el nombre de DEFINITIVO en el
escritorio)

Guardar.

Mira en el escritorio y comprueba la capacidad de los tres archivos de
sonidos que hay. Se va a trabajar con el ultimo, el que has llamado
DEFINITIVO. Vas a incrustar el archivo en nuestra presentacion.

Abre el pps de LA ISLA.

Pincha en:

%W%

2003: Presentacion, Transicion de diapositivas. Se abre la columna a la derecha.
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Verifica que estan marcadas las casillas hacer clic con el Mouse y
también automaticamente después de y pones 5 segundos. Esta
temporalizacion habra que cambiarla una vez que se escuche la musica y
se vea el powerpoint. Si el sonido dura mas tiempo que la visualizacion de

las diapositivas se ird ampliando.
Pincha en la primera diapositiva. (si no estuviese marcada)

Haz clic en Aplicar a todas las diapositivas. Es importante activar esto

antes de meter el sonido.

Haz clic en el apartado sonido, y busca otro sonido que aparece en el

ultimo lugar de la lista.

Busca el sonido en el escritorio y pincha dos veces en el archivo de audio
gue has llamado definitivo.

Pincha en presentacidn y ya puedes ver y oir tu montaje.

Comprueba que la musica se ajusta al tiempo en que pasan las diapositivas,

poniéndole o quitandole segundos a cada una de ellas.

13.

14.

Guarda como Presentacion con diapositivas de PowerPoint.

Ya tienes tu montaje totalmente terminado.
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e Guia basica para hacer un pps

PRACTICA 16 E

9.

10.

Reulne todas las imagenes en una carpeta y la guardas en Mis imagenes

Haz en Mis imagenes una copia de la carpeta y redimensiona las fotos
a 1024 x 768.

Abre el programa PowerPoint.
Haz clic en Insertar, Imagen , Aloum de fotografias
Pincha en Archivo o disco, haz clic dos veces en la copia de la carpeta.

Pincha en la primera foto, pulsa la tecla flecha de mayuscula, y pincha

en la altima foto.

Pincha en Insertar, Crear.

Crea la portada con el titulo y la Ultima diapositiva con tu nombre.
Guarda la presentacion con el nombre que quieras.

En cada diapositiva tiene que ir haciendo los siguientes pasos:

e Insertar cuadro de texto y escribe. Cambia formato: fuente, tamafo, color...

11.

Pincha en personalizar animacion. En cada diapositiva debes hacer estos

pasos:

e Selecciona el cuadro de texto, elige un efecto, pincha en después del

anterior, velocidad media.

e selecciona la imagen, elige un efecto, pincha en después del anterior,

velocidad media.
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Haz clic en transicion de diapositivas, marca automaticamente despues

de, indica el tiempo. aplicar a todas las diapositivas.

Pincha el segundo boton inferior izquierdo, vista clasificador de
diapositivas.

Selecciona cada diapositiva y ve eligiendo a la derecha el efecto, velocidad

media.
Sitbate en la diapositiva primera, pincha en presentacion para visualizarlo.
Mete el sonido que hayas elegido.

Guarda el montaje, de las dos formas: ppt, pps.
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6 Mover y cambiar tamafio de una ventana 24
7 Explorador: carpetas y archivos 26
8 Barra tareas: inicio rapido, menu contextual, agrupar 08
botones...

9 Pendrive 30
10 Barra de menu: Archivo, Edicion (cortar, copiar, pegar, 30
deshacer)

11 Camara de fotos digital 34
12 Agregar o quitar programas 35
13 Barra de menu. Ver. Barra de Herramientas. Barra de 36
estado
14 Personalizar escritorio 38
15 Organizacién basica escritorio y carpetas de Mis 39
documentos
16 Protector de pantalla 40
17 Organizar iconos escritorio. Accesos directos. 42
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18 Juegos 43
19 Paint 44
20 Grabar en CD 45
21 Instalar nuevas fuentes 46
1 Abrir carpetas y documentos creados. Guardar 49
documentos. Teclas: Enter, euro
) Formato fuente. Seleccionar palabras y parrafos. Escribir 51
en documento ya creado.
3 Crear una nueva pagina. Seleccionar texto. Formato 53
fuente
4 Seleccionar textos. Formato fuente 55
. Nuevo documento en blanco desde otro abierto. Tecla -
acento.
6 Guardar como. Carpeta Mis documentos. 59
7 Cortar, copiar, pegar desde menu contextual y edicion. 60
8 Cortar, copiar, pegar desde barra de herramientas 62
9 Copiar formato 64
10 Copiar formato 65
11 Portapapeles 67
12 Deshacer 69
13 Fuente 71
y Insertar imagenes predisefiadas. Moverlas y cambiar el 7
tamafo.
15 Insertar imagenes desde archivo. Cuadro de texto 74
16 Insertar Autoformas 75
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17 Insertar WordArt 77
18 Insertar WordArt 78
19 Configurar pagina 79
20 Vista documento. Imprimir 81
21 Cortar, copiar, pegar. Deshacer, rehacer 83
22 Revision ortografica y gramatical 85
23 Contar palabras 87
24 Personalizar barras de herramientas (2003) 88
25 Parrafo 91
26 Vifietas 93
27 Numeracion 95
28 Numeracion y vifietas 96
29 Sangria en Numeracion y Vifietas 98
30 Confeccionar unatabla 101
31 Autoformato tablas. Alineacion 103
1 Navegador. Predeterminar pagina de inicio 107
2 Visualizar pagina web CEPER San Fernando 108
3 Firmar libro de visitas. Actualizar una web 109
4 Comprar entradas para teatro 110
5 Buscar imagenes. Botones Atras Adelante. 111
6 Agregar a favoritos 113
7 Organizar Favoritos 114
8 En caché 115
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9 Buscar en Internet con comillas. Copiar informacion. 116
10 Busqueda de informacion en internet 117
11 Busqueda avanzada imagenes. Guardar en carpeta 118
12 Navegador Mozilla Firefox 119
13 Google maps: uso basico 120
14 Google Maps: negocios e itinerarios 121
15 Google earth: uso basico 122
16 Google earth: edificios 3D, fotografias 123
17 Busqueda de informacion con el google Maps y Earth 125
18 Google earth: viajes y otras alternativas 126
19 Busqueda informacion en Internet y con google Maps y 17
Earth
1 Configurar correo gmail 131
2 Acceso al correo. Redactar y enviar. 132
3 Leer y responder un correo 133
4 Enviar un archivo adjunto 133
5 Abrir y guardar un archivo adjunto 134
6 Contactos: libreta direcciones. Grupos. 135
7 Eliminar correos. Vaciar la papelera 136
8 Reenviar un correo 136
9 Enviar un correo con copia oculta 137
10 Correo spam 138
11 Chat de gmail 138
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Crear carpetas en Mis Imagenes.

1 141
Descargar imagenes de internet
2 Diferenciar: Visor y editor de imagenes 142
3 Edicion basica imagenes. Guardar cambios 144
4 Redimensionar varias fotos ala vez 145
5 Realizar una presentacion con Album de fotografias 146
6 Anadir textos a las diapositivas 148
7 Anadir efectos a las diapositivas 149
8 Avance automatico de la presentacion 150
9 Disefio de la diapositiva. Movimiento de flechas 151
10 Cambiar fondo de las diapositivas 153
11 Transicion de las diapositivas 155
12 Diferenciar entre pps, ppt. Guardar como presentacion 156
13 | Modificar o guardar imagenes de cualquier pps terminado | 157
14 Efecto desvanecer. Cambiar color diapositiva 158
15 | Insertar sonido en una presentacion. Formatos. Audacity | 160
16 Guia basica para hacer pps 163
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