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Bienvenida

El moédulo Introduccion al uso de la computadora forma parte
del Eje de AlfabetizacionTecnologica, el cual esta elaborado pen-
sando en ti, y en tu primer acercamiento al uso de un equipo de
computo. Aprenderas a conocer los componentes y usos basicos
de la computadora, los programas y su funcionamiento basico;
escribiras diferentes textos con el teclado para resolver situa-
ciones de la vida diaria, y también conoceras nociones basicas
del uso de internet y el correo electronico. Todo ello lo haras por
medio de las siguientes cuatro unidades:

Unidad 1. Identifica las partes de una computadora y como
puedes aprender a usarla de manera sencilla

Unidad 2. Profundicemos en el uso basico de la computadora

Unidad 3. Escribir textos con la ayuda del procesador de
palabras

Unidad 4. Comunicarse e informarse a través del internet

Al inicio de cada unidad te presentamos la historia de un per-
sonaje que necesita usar la computadora para mejorar en su tra-
bajo o solucionar algun problema, lo cual te permitira, a la vez,
conocer y usar poco a poco los recursos de una computadora.

Las unidades se forman por Retos, que son situaciones que se
le presentan al personaje, quien, para solucionarlas, necesita de
tu colaboracion. En el apartado §Como superar mi reto? te mos-
traremos los pasos a seguir para resolverlos. En las actividades,
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podras practicar lo que acabas de aprender. Algunas de ellas te
serviran como evidencia para completar tu Hoja de avances.

Al finalizar cada unidad encontraras la seccion Mis avan-
ces, donde reflexionaras sobre lo que has aprendido hasta el
momento y revisaras si necesitas reforzar algun contenido. De
ser asi, te recomendamos que realices nuevamente el reto. Ade-
mas, al final del mdédulo encontraras Actividades complemen-
tarias. Realizarlas te ayudara a reforzar lo que has aprendido. Te
aconsejamos hacer todas y cada una de éstas.

Consulta con tu asesor o apoyo técnico cuando tengas una
duda, pregunta, o lo que no hayas entendido o desconozcas.
Ellos te apoyaran con gusto, te orientaran y facilitaran el estudio
del modulo.

Te invitamos a darte la oportunidad de vencer temores 0 mie-
dos para aprender mediante estas herramientas. Hazlo a tu ritmo,
con calma; revisa detalladamente cada reto. Con apoyo de tu
asesor aprenderas mejor.

Sin mas preambulo, comencemos. jMucho éxito!

Introduccioén al uso de la computadora



Propdsitos del modulo

La computadora te permite realizar actividades cotidianas para
mejorar tu comunicacion y aprender de distintas formas. Facilita
la comunicacion con personas que se encuentran a gran distan-
cia, o simplemente, la convivencia y diversion con las personas
cercanas.

Con el estudio de este modulo esperamos que:

e Aprendas a encender y apagar la computadora, utilizar el
raton y el teclado, e identificar los componentes basicos
que la conforman, de tal manera que puedas usarla por ti
mismo y cada vez adquieras mayor habilidad.

e Sepas cOmMo usar programas, y asimiles las nociones ge-
nerales sobre su funcionamiento, asi como su manejo por
medio de ventanas, lo cual permitira que realices diferen-
tes actividades al mismo tiempo.

e Aprendas a escribir en la computadora mediante un pro-
cesador de palabras, y desarrolles competencias comu-
nicativas para expresar tus ideas y necesidades por este
medio.

e Reconozcas lo que es el internet, los servicios que ofrece y
aprendas a usar el correo electronico, a la vez que te pro-
teges de abusos y otras amenazas en la red.
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Unidad 1

Identifica las partes de una computadora y como
puedes aprender a usarla de manera sencilla

Al término de la unidad se espera que:

e Sepas aprender y apagar una computadora, reconozcas sus partes basicas e
identifiques para qué sirve cada una de ellas.

e Conozcas la forma de elegir opciones y dar instrucciones a la computadora
usando el ratén o mouse.

e |dentifiques las imagenes o botones que se encuentran presentes en todas
las computadoras y que te permitiran hacer uso basico de ellas. /

Seguramente este modulo es el primer acercamiento que tienes al
uso de una computadora. Puede parecer complicado, pero poco a
poco veras que es sencillo, sobre todo si buscas el apoyo de tu asesor.

En esta unidad conoceras mas sobre las computadoras. Si no tie-
nes un equipo, puedes acercarte a una Plaza comunitaria. En este
espacio educativo hay computadoras a tu disposicion de manera gra-
tuita. Ademas, si en tu casa, trabajo, cibercafé, o con algun familiar
o conocido tienes la oportunidad de utilizarla, te sera de gran ayuda.

Lo importante es que practiques de manera constante, y no te des
por vencido.Y sobre todo, ante cualquier duda, consulta a tu asesor
0 apoyo técnico de la Plaza comunitaria.

Don Ramén ha sido campesino toda su vida. Ultimamente, por
insistencia de su familia, se ha visto en la necesidad de aprender
a usar un teléfono celular. Sabe hacer llamadas y, tomandose su
tiempo, puede enviar mensajes. Este ha sido su méas grande acerca-
miento a la tecnologia.

Introduccioén al uso de la computadora



Sin embargo, para poder vender su cosecha, ahora tiene que hacer
facturas electronicas en la computadora y recibir correos electroni-
cos, Yy quién sabe qué tantas cosas mas que le suenan muy compli-
cadas.

Su hija lo ayuda, pero sabe que necesita aprender a hacerlo por si
mismo. Asi que se armo de valor, y ha decidido aprender a usar una
computadora.

Pero, jcomo empezar?

Libro del adulto @
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Conocer las partes basicas de una
computadora

Don Ramoén ha oido algunas veces las palabras: monitor, ratdn,
teclado, etcétera, pero no sabe exactamente a qué se refiere cada
una de ellas. jHas escuchado estas palabras? ;Sabes a qué partes de
la computadora aluden?

=t ¢Como superar mi reto?

. O

1o La computadora

Hoy dia, las computadoras son parte de la vida cotidiana. Te ayudan
a realizar las tareas relacionadas con la escritura, lectura, comunica-
cion, e incluso con actividades de diversion.

Sin importar la marca, basicamente hay dos tipos de computado-
ras: las de escritorio, y las portatiles, también denominadas /laptops.
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Las computadoras de escritorio pueden tener diferentes disenos y
accesorios, regularmente se componen de:

¢ Monitor, también conocido como pantalla.

¢ Teclado, con el que puedes escribir lo que piensas o sientes.

e Raton o mouse, que significa “raton” en inglés, que te ayudara
a usar los recursos de la pantalla.

e CPU, la “caja” a la que se conectan todas las partes del equi-
po de coOmputo; contiene el “cerebro” de la computadora, es
decir, el procesador, el disco duro, y todos los circuitos que la
hacen funcionar.

Monitor CPU

Raton o mouse

/

Teclado
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Las computadoras portatiles o laptops cuentan con los mismos
componentes, pero se encuentran integrados en un solo aparato.
Ademas, en lugar de ratén tienen un dispositivo llamado touchpad,
que cumple la misma funcion.

Teclado

- —

Monitor o

En algunas plazas comunitarias, se usa un tipo de computadora
lamada terminal ultraligera. No poseen una CPU por separado, sino
que todas las pantallas se encuentran conectadas a una sola, llamada
servidor. Sin embargo, su funcionamiento es el mismo.

Terwinal
vltraligera

Computadora de escritorio Laptop

®
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Actividad

Identifica en una computadora las partes senaladas en los
dibujos anteriores.

Dibuja una computadora con todos sus componentes.

Una vez dibujada, senala con una flecha cada una de sus par-
tes y escribe su nombre.

Ensena a tu asesor o apoyo técnico el dibujo, y pide que te
indique si hay algun error.

(=)) ésabias que..?

En la actualidad, hay computadoras de escritorio que no tienen und
CPU por separado. Los componentes se han reducido de tamafo de
tal forma que pueden ser fabricados e integrados dentro del propio

monitor. Sin embargo, debido al tamafo y peso de su pantalla, aln se
consideran equipos de escritorio.
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Encender la computadora

Don Ramon aprendio cuales son las partes que integran la compu-
tadora. Ya no confunde el ratdon o mouse con la CPU, y sabe a qué
se refiere su hija Cecilia cuando le habla de las laptops. Pero aun no
la ha encendido, y mucho menos, ha trabajado con ella. ;Tu sabes
como encender el equipo?

- ¢Como superar mi reto?
10 El botén de encendido

Sin importar si la computadora es de escritorio o portatil, todas tie-
nen un botdn para encender; la mayoria tiene la siguiente forma:

En el caso de las laptops, el botdn se encuentra regularmente a un lado
del teclado. En muy pocas ocasiones, lo encontraras en la parte frontal.



Libro del adulto

En las computadoras de escritorio, el boton se encuentra enfrente de
las CPU, ya sea en la parte superior o inferior, segun la marcay el modelo.

Boton de encendido

Al presionar el boton, la computadora se encendera. Para el caso par-
ticular de las computadoras de escritorio, es necesario ademas identifi-
car el boton de encendido del monitor y presionarlo para encenderlo.

Si estas en una terminal ultraligera, pide al apoyo técnico que
encienda el equipo. Una vez que ha sido encendida, hay que esperar
algunos segundos para poder utilizar la computadora.

Actividad

Identifica el boton de encendido de la computadora. ;Donde
se encuentra?

2. Presiona el boton para que la computadora se encienda. Si
esta encendida, solicita primero a tu asesor o apoyo técnico

que la apague antes de realizar esta actividad.
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3. Observa lo que ocurre al encenderse el equipo. La pantalla
mostrara diversas cosas. jPuedes identificar qué son? Escri-
be a continuacion todo lo que hayas podido percibir.

4. Pide a tu asesor o apoyo técnico que te indique cuando
puedes utilizar la computadora una vez encendida. ;Qué se
muestra en la pantalla?

Q. ®Recuerda que...

Las computadoras no deben apagarse con el botén de encendido, a
menos de que no haya ninguna otra forma de hacerlo. Si lo realizas,
se corre el riesgo de que pueda dafnarse alguno de sus componentes
internos.

(=)» isavias que...?

Algunas computadoras estdn protegidas por una clave. Significa que
no es posible encenderlas, a menos que se proporcione una combi-
nacion de letras y/o numeros especificada con anterioridad por el
propietario del equipo. Si la clave es errénea o no cuentas con ella,

no podrads utilizar el equipo. Consulta con tu asesor o0 apoyo técnico
Si se presenta esta situacion.
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Reconocer el Sistema Operativo
y su funcion

A pesar de haber visto varias veces a Cecilia encender la computa-
dora, don Ramon tuvo problemas al intentar hacerlo. jNo prendial
;Sabes por qué? Porque no estaba conectada a la corriente eléctrica.
Asi que don Ramodn la conectd, no sin antes sonreir un poco por no
haberlo notado; presiono el boton de encendido y espero, tal como
se lo habia indicado su hija. Sabia que debia aguardar unos momen-
tos a que “cargara el sistema operativo’, pero no tenia ni idea de qué
era eso. jTu lo sabes?

- I ;COmo superar mi reto?

. O

ke Sistemas operativos

Dentro de cada computadora, hay una parte llamada disco duro. En él,
se almacena informacion necesaria para que el equipo funcione. Cada
vez que la computadora se enciende, dicha informacion comienza a

O,
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organizarse para que puedas trabajar con ella; y la manera como se
presenta ante el usuario es en forma de botones, imagenes, textos,
etcétera. A todo ello se le llama Sistema Operativo, y sin él, no es
posible realizar alguna actividad con la computadora.

La mayor parte de las computadoras tienen el sistema operativo
llamado Windows, creado por la compania Microsoft. Es el mas uti-
lizado a nivel mundial, pero no es el unico. También existe el sistema
OSX, creado por Apple, y el sistema Linux, de distribucion gratuita.

Sinimportarlas marcas, todos los sistemas operativos permiten que
el usuario interactue con la computadora por medio de comandos, es
decir, instrucciones que la maquina entiende, y que no expresamos
con palabras, sino mediante diversas acciones, como presionar los
botones del teclado o del raton.

Actividad

Investiga qué tipo de Sistema Operativo tiene el equipo que estas
utilizando. Puedes identificarlo en algunas de las pantallas que
aparecen mientras se enciende la computadora, o bien, pregunta
a tu asesor o apoyo técnico.

;Qué sistema operativo es?

De acuerdo con el texto leido, ;jpuedes recordar qué compania es
la que lo fabricé? Escribelo a continuacion.

Ensena tus respuestas a tu asesor o apoyo técnico, y pide que te
indique si hay algun error.
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Reto\ Manipular el raton para dar
4 instrucciones a la computadora

Desde las vivencias particulares de don Ramon, los unicos ratones
que él conocia antes de usar la computadora eran esos pequenos
animales que viven en el campo. Cuando su hija le explicd que asi se
lamaba ese aparato, aunque su nombre en inglés era mouse, le fue
mas sencillo memorizarlo, pues en efecto, su forma era muy similar
a un raton. Don Ramon aprendio también que pese a que en México
se habla espanol, hay muchos elementos de la computadora cuyo
nombre original esta en inglés, y asi son pronunciados por algunas
personas, como el mouse. Asi, ademas de aprender computacion,
sentia que aprendia un nuevo idioma.

S ¢Como superar mi reto?

. O
10

El ratdn o mouse, es nombrado asi por el parecido de su forma con el
mencionado animal, especialmente por el cable, que asemeja una cola.
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Permite al usuario “desplazarse” por la pantalla, y presionar los
diversos botones que en ella se encuentran, asi como ejecutar algu-
nas acciones, también llamadas comandos.

Cualquier ratdon o mouse tiene dos botones, uno del lado izquierdo
y otro del lado derecho. Algunos tienen mas botones, pero funda-
mentalmente solo se utilizan esos dos.

El botén izquierdo es el mas utilizado,
ya que sirve para elegir alguna accion.
Cada vez que se presiona el boton del
raton con el dedo, se dice que se hace
clic. De ahi la expresion: “haz clic con el
boton izquierdo”

Boton izquierdo Boton derecho

El boton derecho sirve para ejecutar
diferentes opciones adicionales. Cabe
sefnalar que en el sistema operativo OSX
dicho boton no tiene ninguna funcion.

Para utilizar el ratobn o mouse, debes colocar la mano encima, como
se muestra en la imagen, y desplazarlo lentamente sobre el escrito-
rio, mesa, o donde se encuentre, sin levantarlo. Si observas la pan-
talla mientras haces esto, veras una pequena flecha en movimiento,
llamada cursor. El reto esta en poder mover la flecha al lugar que
quieras con el movimiento de tu mano.
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Otra funcion muy utilizada con el raton o mouse es la de “arrastrar”
Dicho proceso se realiza cuando das clic izquierdo sobre un elemento
de la pantallay, sin soltar el botdon, mueves el raton, permitiendo que
dicho elemento cambie de posicion. Al llegar a la posicion deseada,
debes dejar de oprimir el botdon para que el elemento se coloque en
su nueva ubicacion.

Actividad
Actividad 1.

Una vez encendida la computadora, con el sistema operativo
cargado, observa todos los elementos que hay en la pantalla.

Localiza el cursor. Recuerda que es la pequena flecha que se
puede mover con el raton.

Toma el raton, y mueve el cursor de un lado a otro. Procura
llevarlo a cada una de las cuatro esquinas de la pantalla, una
y otra vez.

4. Presiona el boton derecho del raton. jQué ocurre? Describelo
a continuacion.

5. Ya sea en la parte inferior o en la parte superior de la panta-
lla, debe encontrarse un pequeno texto que te indica la hora
actual. Lleva el cursor hasta ese lugar; colécalo exactamente
encima del reloj y presiona el boton izquierdo del raton. ;jQué
es lo que sucede?

O
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6. Elige un elemento de la pantalla, particularmente alguna de

las pequenas imagenes que se encuentren en ella. Coloca
el cursor sobre dicho elemento e intenta arrastrarlo hasta el
lado contrario de donde se encuentre. Después, regrésalo a
su posicion original.

Practica moviendo el cursor y presionando los dos botones
del raton en varios lugares de la pantalla. Identifica las dife-
rentes situaciones que ocurren, y familiarizate con ellas. Si
tienes algun problema, duda o no estas seguro de la reali-
zacion de algunas de tus actividades, pregunta a tu asesor o
apoyo técnico; ellos te apoyaran e indicaran cual es la forma
correcta de proceder.

Actividad 2.

®

1.

Pide al asesor o apoyo técnico usar internet para ingresar al
siguiente recurso: http://conevyt.org.mx/cursos/juegos/soltar_
mano/soltar_mano.htm En caso de que no se encuentre dispo-
nible, pregunta si conocen algun otro recurso para dibujar, y
solicita que lo ejecuten en la computadora donde te encuentres.

Con este recurso podras dibujar en la computadora, a la vez
que desarrollas la capacidad de utilizar el raton y tu mano
se acostumbra a su uso y movimiento. Para hacerlo, simple-
mente da clic en alguno de los botones disponibles que se
describen a continuacion:

a) El botén de lapiz sirve para dibujar una linea. Hay que dar
clic sobre él y posteriormente, en el espacio blanco, se debe
arrastrar el raton hasta que se forme el trazado deseado.

b) El botén con la flecha verde sirve para modificar el trazo.
Al dar clic sobre él, y posteriormente sobre el trazado,
se puede mover la linea o figura realizada simplemente
arrastrandola al lugar deseado.
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c) El botén en forma de bote de basura sirve para borrar todo
el dibujo.Ten cuidado con su uso.

d) Las figuras geométricas te permiten crear cualquiera de
sus formas. Solo hay que dar clic sobre la indicada, y des-
pués, arrastrar el raton para crearla.

e) El boton con el bote de pintura te permitira elegir un color
para tu dibujo. Recuerda elegir el color antes de realizar
el trazo.

f) Los botones con los circulos de diferentes tamanos sirven
para elegir el grosor del trazo. Eligelos antes de comenzar
a dibujar.

3. Una vez que has aprendido para qué sirve cada boton, inten-
ta dibujar, en ejercicios separados, una casa y una manzana.
No temas equivocarte, el secreto es practicar. Cuando menos
lo esperes, estaras manejando el raton con soltura.

4. Ensena la actividad a tu asesor o apoyo técnico, y pide que
te indique si hay algun error. Recuerda que si tienes dudas,
ellos estan para apoyarte.

5. Practica realizando diversos dibujos. Te servira para poder
acostumbrarte al uso del raton.

(&)» isavias que..?

En el caso de las computadoras portatiles, o /aptops, en lugar de raton
se usa un touchpad, que se encuentra colocado donde estd el tecla-
do. La l6gica de uso es la misma, ya que cuenta con un botdn derecho
Yy uno izquierdo. Sin embargo, el movimiento del cursor se realiza

colocando el dedo encima del recuadro y deslizandolo sobre él. Si no
te es posible acostumbrarte a su uso, siempre es posible conectar un
raton comun y corriente al equipo.
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( ) ) Touchpad

Identificar los elementos basicos
de la pantalla

Don Ramédn ya sabe manipular el raton, pero esta consciente de que
tendra que practicar para poder acostumbrarse a su uso. Sin embargo,
antes que nada, debe conocer cada uno de los elementos con los que
puede interactuar con la computadora, para poder practicar de manera
adecuada. ;Tu los conoces?
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S ¢Como superar mi reto?

Bk

10 El escritorio

La pantalla principal que aparece una vez que se ha cargado el sis-
tema operativo se denomina Escritorio. Se llama de esa forma debido
a que intenta parecerse a un escritorio de la vida real, el cual puede
ser tu lugar principal de trabajo y puede llenarse de documentos,
dibujos, fotografias, etcétera. Desde este lugar es posible comenzar a
interactuar con la computadora.

Segun el sistema operativo que utilices, el escritorio puede tener
diferentes apariencias, pero el funcionamiento sera el mismo.

En la mayoria de las computadoras, observaras una pequena barra
en la parte inferior, la cual tiene diversos botones que pueden utili-
zarse con el raton, y lleva como nombre Barra de tareas.

Las pequenas imagenes con funcionamiento de botdon, que estan
dentro de dicha barra, asi como todas los que aparezcan al usar la
computadora y que representen algo y tengan funcionalidad se lla-
man iconos. Es muy importante que recuerdes ese nombre, ya que
los iconos seran fundamentales para interactuar con la computadora.
Si colocas el cursor encima de ellos, sin apretar ningun boton, apare-
cera un pequeno letrero con el nombre de cada uno de ellos.

En otros sistemas operativos, en lugar de barra de tareas, los ico-
nos se encuentran sobre una pequena base denominada Dock, su
funcionamiento es el mismo.

Otro elemento indispensable del escritorio es el boton de Inicio. De
acuerdo con el sistema operativo que utilices, lo puedes encontrar en el
extremo inferior izquierdo de la pantalla, ya sea con un pequeno icono

®
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o con el texto “Inicio” O bien, puede representarse con el icono de una
manzana, y estar localizado en la parte superior de la pantalla, también
en el extremo izquierdo. Al presionar cualquiera de ellos, se abrira una
serie de opciones llamada Menu. Desde aqui, sera posible ejecutar los
comandos mas requeridos o importantes de la computadora.
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Actividad

Segun el sistema operativo utilizado, identifica la barra de
tareas o el Dock.

1.

;Cuéantos iconos tienen?

iComo se llama cada uno de ellos?

iCual crees que sea la funcion de cada uno?

2. ldentifica el botdn de inicio o el de la manzana. Presidnalos
con el raton.

:Que ocurre?

Escribe al menos cinco opciones que aparezcan al presionar el
boton de inicio o el de la manzana.

®
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3. Ensena tus respuestas a tu asesor o apoyo técnico, y pide
que te indique si hay algun error.

Reto

6 Apagar la computadora

Después de tantas cosas que aprendio don Ramon, se sentia un poco
cansado. Su hija Cecilia le pregunto si queria dejar la clase por ese
dia. El le dijo que si; hay veces que es bueno tomar un pequefo receso
para aprender mejor. Don Ramon lo estaba haciendo muy bien, pero
habia algo que él nunca habia realizado solo y que, aunque parecia
sencillo, tenia su chiste: apagar el equipo. Al contrario de lo que pen-
saba, no bastaba unicamente con desconectarlo de la corriente eléc-
trica. jConoces la forma correcta de apagar el equipo de computo?
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— ¢Como superar mi reto?

<Bok®

e Apagar la computadora

El equipo de cOmputo nunca debe apagarse desconectandolo de la
corriente eléctrica, ni tampoco presionando el boton de encendido. Si
se hace de esa forma, se corre el riesgo de quemar parte de los com-
ponentes internos, o bien, de perder informacion almacenada.

El equipo se debe apagar desde el botdn Inicio, o desde el botdon
con la manzana. Al presionarlos, aparecera una opcion denominada
Apagar, o Apagar equipo...

Al elegir la opcion, se mostrara un mensaje que pregunta si se esta
seguro o no de apagar el equipo. Esto se hace para prevenir que la
computadora se apague por equivocacion.

Una vez elegida y confirmada la opcion, el sistema comenzara a
“cerrarse’] por lo que deberas esperar unos segundos hasta que la
pantalla se ponga de color negro, lo que indica que ha sido apagada
correctamente.

Si usas una computadora de escritorio, deberas ademas apagar el
monitor desde su botdn de encendido. En el caso de una laptop no es
necesario hacer nada adicional.

Si estas en una Plaza comunitaria y utilizas una terminal ultraligera,

el equipo lo debera apagar el apoyo técnico.
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Actividad

Sigue los pasos mencionados en ;Como superar mi reto? y
apaga el equipo que estés utilizando o, en su caso, pide al
apoyo Técnico que lo haga.

Observa los cambios que sufre la pantalla y su contenido.
Una vez que el equipo se haya apagado, enciéndelo nueva-

mente, tal como lo aprendiste en el Reto 2. Encender la com-
putadora.

Vuelve a apagar la computadora. Esta actividad te servira
para que te familiarices con el procedimiento, ya que lo reali-
zaras de manera constante siempre que uses el equipo.

Solicita a tu asesor o apoyo técnico que observe tu actividad,
y que te indique si hay algun error.

Don Ramén ha aprendido a encender y apagar una computadora
por sisolo, y a utilizar el mouse o ratén. Sabe que ain le queda mucho
por aprender, pero cada vez le gusta més todo eso de la tecnologia.
Incluso, siente mas confianza al utilizar su teléfono celular; empieza
a reconocerlo como una herramienta de comunicacién y se pregunta
en qué momento un aparato tan pequeiio como ése podra realizar las
mismas actividades que una computadora. Su hija Cecilia se siente
orgullosa de él; reconoce que realiza un gran esfuerzo al aprender a
utilizar la computadora, y eso la motiva a querer ensenarle cada dia
mas. Dentro de poco, él podra realizar por si solo todos los tramites
necesarios para vender su cosecha y tal vez hasta les ensefe a sus
amigos cémo hacerlo.



Practica lo que aprendiste

Te sugerimos realizar las siguientes actividades sin ayuda del Libro
del adulto.

Si tienes alguna duda, consulta a tu asesor o al apoyo técnico de
la Plaza comunitaria. Al finalizar, solicita que revisen tus respuestas y
actividades, y que te indiquen si hay algun error.

Actividad 1.

1. En el siguiente diagrama, identifica las partes de la computa-
dora, y coloca su nombre al lado de cada elemento.

2. Cuél es la principal diferencia entre una computadora porta-
til (/aptop) y una de escritorio?

O,



Actividad 2.

1. Enciende la computadora o, en su caso, pide al apoyo técnico
0 asesor que enciendan la terminal ultraligera.

2. Una vez que el sistema operativo se haya cargado, identifica
los iconos que se encuentran en el escritorio. Toma el raton y
arrastralos por la pantalla, cambiandolos de lugar.

Regrésalos a su posicion original.
4. Apaga la computadora.

5. ¢Por qué no es conveniente apagar la computadora con el
botdén de encendido de la CPU?

Actividad 3.
Con tus propias palabras define:

;Qué es unicono?

;Qué es el escritorio?

:Qué significa hacer clic?

iCuando se hace doble clic?

®




Mis avances

Responde con calma. Hojea los retos y actividades de la unidad. Si
tienes alguna duda, pide ayuda a tu asesor o apoyo técnico.

;Superaste tus retos? Marca con una X tu respuesta.

. Reto | Vencido |

Reto 1. Conocer las partes basicas de una computadora Si No

Reto 2. Encender la computadora Si No

Reto 3. Reconocer el Sistema Operativo y su funcion Si No

Reto 4. Manipular el ratoén para dar instrucciones Si i
a la computadora

Reto 5. Identificar los elementos bdsicos de la pantalla Si No

Reto 6. Apagar la computadora Si No

;Qué aprendi?

;Qué me hace falta aprender?

;Qué me resulto facil?

;Qué me resulto dificil?

;Qué tengo que revisar?
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Unidad 2

Profundicemos en el uso basico
de la computadora

Al término de la unidad se espera que:

e Abras un programa, reconozcas sus caracteristicas basicas y sepas
utilizarlas.

e |dentifiques partes adicionales que pueden usarse con una computadora,
y la utilidad que tienen para las actividades diarias.

e Sepas como guardar informacion y puedas llevarla de una computadora

a otra. /

En esta unidad tendras la oportunidad de profundizar aun mas en el
uso de la computadora y en todos los conceptos clave que se rela-
cionan con ella.

Conoceras el significado de los términos USB, escaner, webcam,
etcétera, y podras identificar diferentes dispositivos que se pueden
conectar a una computadora. También aprenderas qué son las “ven-
tanas” y su importancia en el uso del equipo.

A pesar de que son varios conceptos y que pueden tener nombres
un poco complicados, te daras cuenta de que con un poco de practica,
en muy poco tiempo se convertiran en parte de tu lenguaje cotidiano.

Sigamos con esta aventura y veamos hasta donde nos lleva.

Miguel tiene 20 anos. Debido a que tuvo que trabajar desde
pequeno para ayudar con los gastos de la casa, no pudo terminar
la secundaria. Sin embargo, es bueno para las matematicas; todo lo
que tiene que ver con cuentas se le da muy bien.

Introduccioén al uso de la computadora



Hace un par de dias, le ofrecieron trabajo como cobrador en un
estacionamiento. El pensaba que todo seria muy sencillo, ya que
como ha podido ver, simplemente hay que revisar la hora en el boleto,
calcular el tiempo que ha transcurrido y cobrar al dueno del vehiculo.
Pan comido.

Pero su sorpresa fue grande cuando le dijeron que, para llevar un
mejor control de los autos que usan el estacionamiento, hay que
usar un programa en la computadora.

Hasta ese dia, solo habia visto computadoras en la empresa donde
trabajo de mensajero un par de meses, y siempre eran utilizadas por
ejecutivos vestidos de traje. Nunca se imagino que él entraria a “ese
mundo” en tan poco tiempo.

Libro del adulto @
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Entender qué son los programas

Miguel acepto el empleo, sobre todo, porque le dijeron que le ense-
Rarian a usar el software. El no sabia lo que era eso, pero le parecia
qgue podria ser muy dificil. Asi que comenzo6 su capacitacion.

Su profesora se llamaba Paola. En realidad, era la sobrina del dueno
del estacionamiento. Le enseno a prender y apagar la computadora,
a usar el raton, y a identificar los diversos botones. Pero venia lo
importante: aprender a abrir programas. jSabes qué significa eso?
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- ¢Como superar mi reto?
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10 El software

Imagina que de un momento a otro te pidieran pilotear un helicéptero.
;Podrias hacerlo? Probablemente no, ya que tendrias que conocer su
funcionamiento, la utilidad de cada uno de los botones y aparatos
con que cuenta la cabina, las reglas de aeronautica, etcétera. Ade-
mas, deberias recibir instrucciones precisas sobre como encenderlo,
manipularlo, volar y aterrizar.

En una computadora, la légica es similar: no puedes hacer nada
si no conoces lo que hara cada parte el equipo, y si éste no recibe
instrucciones para realizar algun procedimiento. A todo ese conjunto
de “conocimientos” que la computadora necesita para operar se le
denomina software, o mas comunmente, programas.

Hay programas de diversos tipos: para escribir, para hacer opera-
ciones matematicas, para dibujar, para reproducir o grabar musica,
para jugar, etcétera. Incluso el propio sistema operativo es un pro-
grama; sin él, la computadora no podria hacer nada.

El software se “guarda” en el llamado disco duro, que es un dispo-
sitivo incluido dentro de la computadora y cuya funcion es precisa-
mente la de almacenar informacion, datos o instrucciones. Imagina
que el disco es una especie de biblioteca donde hay libros de diversos
temas, los cuales puedes usar, guardar, actualizar, e incluso eliminar.
Todos esos libros serian el software o los datos, y al espacio donde se
almacenan se le denomina memoria.

Como material adicional a este modulo, se incluye un folleto que
enlista los diversos tipos de programas, clasificados en categorias
segun su funcion y algunas de sus caracteristicas. Consultalo para

conocer mas y, en su caso, poder utilizarlos.
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Actividad

Imagina que tuvieras que explicarle a Miguel lo que es un
programa con tus propias palabras. Piensa y escribelo en las
siguientes lineas.

2. Actualmente se dice que las computadoras pueden realizar
casi cualquier cosa y, para hacerlo, necesitan programas.
iCrees que es cierto? ;Por qué?

3. ¢Se te ocurre alguna actividad, de tu vida cotidiana o traba-
jo, que se podria realizar mas facilmente con un programa
de computadora? Anoétala y, posteriormente, platicala con
tu asesor o apoyo técnico, para que puedan investigar si ya
existe y si cumple con la utilidad que quisieras darle.

4. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que revise tus respues-
tas, y que te indique si hay algun error.
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(&)» éisavias que..?

Cada vez que se agregd un nuevo programad a la computadora, se
redliza un proceso llamado Instalar, donde cada uno de los datos que

se necesitan para funcionar se guarda en un espacio especifico, lo
que permite su funcionamiento. Suena un poco complicado, pero no
te preocupes, la computadora hace casi todo de manera automatica
Yy muy sencilla. Poco a poco lo comprobaras.

Aprender a abrir programas

Miguel aprendio de inmediato qué era el software. Tal vez porque
Paola sabia explicar muy claramente, o porque él la queria impresio-
nar aprendiendo muy rapido. Sin embargo, conocer el concepto de
software era Unicamente el primer paso en el aprendizaje de su nuevo
trabajo; ahora debia comenzar a practicar con el programa. Paola le
indico que debia buscarlo y “abrirlo”; Miguel se confundio porque no
sabia como hacerlo. jPuedes ayudarlo?
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10 Abrir un programa

Cuando un software funciona o se ejecuta, se dice que se abre. Hay
algunos programas, como el sistema operativo, que se activan auto-
maticamente al momento de prender el equipo. Sin embargo, hay
otros que deben ejecutarse manualmente cuando se van a utilizar.

La forma mas comun de abrir un programa es haciendo clic o en
algunos casos, doble clic sobre su icono. Tras unos instantes, apare-
cera una nueva pantalla con el contenido del programa, lo que signi-
fica que ha sido abierto.

En algunos sistemas operativos, la lista de programas se encuentra
al presionar el boton Inicio. Si llevas el cursor hasta la opcion Pro-
gramas, se mostraran todos los que se encuentran instalados en la
computadora y, desde ahi, podras ejecutarlos.
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En otros sistemas, dentro del Dock encontraras un icono llamado
Aplicaciones, o bien, Launchpad. Al presionarlo, podras ver el listado
de programas y abrir el que necesites.

Actividad
De acuerdo con las instrucciones, y segun el sistema operati-
vo que tengas en tu computadora, abre tres programas dife-
rentes, los que tu elijas. Observa atentamente lo que sucede
y anétalo a continuacion, también escribe el nombre de los
programas y su funcion. Recuerda que puedes pedir ayuda
a tu asesor o apoyo técnico, especialmente si desconoces la

funcion que realizan.




Introduccioén al uso de la computadora

2. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que revise tus respues-
tas, y te indique si hay algun error.

Pasar de una actividad a otra usando
ventanas

Paola le dijo a Miguel que, una vez abierto el programa, debia poner
atencion en la ventana. Para él era extrano, puesto que estaba en una
pequena habitacion y por mas que volteaba a la pared, no veia nin-
guna. Paola no pudo mas que reir ante la situacion. jSabes a qué se
referia realmente?
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10 Las ventanas y su comportamiento

Imagina que tienes un escritorio lleno de hojas, cada una con dife-
rente informacion. Si llevamos ese concepto a la computadora, cada
una de las hojas seria una ventana, es decir, un espacio individual
donde se abre un programa o se tiene cierta informacion.

Cada vez que se ejecuta un software, se mostrara dentro de un
recuadro delimitado en la pantalla de la computadora, llamado
ventana.

Una ventana puede estar encima o debajo de otra, lo que te permite
tener abiertos dos o mas programas al mismo tiempo.

Igualmente las ventanas se pueden mover, abrir, cerrar o minimizar.
Para mover una ventana, debes hacer clic sostenido sobre el marco
superior de ella, y arrastrar con el raton hasta la posicion donde desees

colocarla.
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Actividad

pantalla.
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Si observas bien, en la parte superior de las
ventanas, ya sea del lado izquierdo o del lado
derecho (segun el sistema operativo), hay
tres pequenos botones. El que tiene una X o
un punto, sirve para cerrar las ventanas, es
decir, detener el programa.

Por su parte, el boton con la pequena linea
sirve para minimizar la ventana, es decir, “ocul-
tarla” de la pantalla y mostrarla como un boton
mas de la barra de tareas o en el Dock. Una
vez minimizada, para regresar una ventana a
su estado original, se debe presionar sobre su
botdn en la barra de tareas o en el Dock.

El tercer botdn de cada ventana sirve para
maximizarla, o hacerla mas grande, de tal
forma que ocupe todo el espacio de la pan-
talla.

1. Abre un programa, el que tu elijas. Una vez que aparezca su
ventana, practica arrastrandola por diversos lugares de la

2. ldentifica los botones para cerrar y cambiar de tamano.

;De qué lado se encuentran?

:De qué color son?
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Dibuja la apariencia que tienen, y escribe la funcion de cada uno
de ellos.

3. Practica abriendo el programa, cerrando su ventana, minimi-
zando y maximizando. Es necesario que te acostumbres a su
funcionamiento, ya que te sera de gran utilidad en el uso de
la computadora.

4. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que observe tu actividad,
y que te indique si hay algun error.

Identificar los menus y obtener ayuda

Después de que Paola le explicara a Miguel lo que eran las ventanas,
él se apeno un poco. Se dio cuenta de que a veces era complicado
reconocer que no se tiene conocimiento sobre algo, y mas, porque
queria quedar bien con ella. Paola le dijo que no se preocupara, y
que incluso, si no se animaba a preguntar cuando algo no le quedara
claro, los propios programas tienen una funcion de ayuda. ;Sabes

donde se encuentra y como usarla?
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10 El menu de ayuda

Todos los programas cuentan con diversas opciones para ser utili-
zados. Dichas opciones se agrupan en un listado llamado Menu. Por
ejemplo, si presionas el boton Inicio del escritorio, la lista de opciones
que aparece es un menu. lgualmente, al presionar el boton derecho
del raton, también aparece un menu.



Libro del adulto

La mayoria de los programas tienen varios menus, y se encuentran
en la parte superior de su respectiva ventana. El nombre que reciben
depende de las actividades que realizan, por lo que seran diferentes
entre cada programa.

Al dar clic sobre cada menu, se muestran o despliegan varias opcio-
nes. Seran las “instrucciones” que cada programa puede recibir y
ejecutar.

A pesar de que los menus pueden ser variados, todos los progra-
mas cuentan con uno en particular lamado Ayuda. En él, habra varias
opciones que te apoyaran para conocer mas sobre el programa.
Regularmente cuentan con un glosario de términos, se dan ejemplos
para conocer su funcion, o bien, se responden las preguntas mas fre-
cuentes sobre su uso. Para elegir cada opcion simplemente hay que
dar un clic sobre ella.
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Actividad

Abre dos programas, los que desees. ldentifica visualmente
en cada uno su menu principal.

1.

;Qué diferencias ves entre el menu de un programa y el otro?

;ldentificaste el menu Ayuda? ;Qué opciones contiene?

2. Da clic en una de las opciones que se muestran en el menu
Ayuda. Anota qué opcion elegiste y qué fue lo que sucedio
cuando la presionaste.

3. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que revise tus respues-
tas, y que te indique si hay algun error.

(=)) &sabias que..?

Hay menus que se llaman contextuales. Significa que varian de
acuerdo con el entorno en que se encuentren, o al programa que
esté abierto en ese momento. Por ejemplo, si das clic derecho sobre
el Escritorio, aparecerd un menu con diferentes opciones. Pero si das

ese mismo clic derecho sobre la Barra de tareas, se muestran opcio-
nes completamente diferentes.
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Conocer ?iUé mas hay en la
computadora

Después de leer un poco sobre la ayuda del programa que iba a utili-
zar, Miguel encontré una palabra que, aunque habia oido alguna vez,
no sabia exactamente qué significaba: hardware. No sabia si consul-
tarlo o no con Paola, porque le daba pena. Pero finalmente se armo
de valor y lo hizo. jQué piensas que ella le explico al respecto?
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10 El hardware

Todo lo relacionado con la computadora se puede dividir en dos gran-
des grupos: el softwarey el hardware.

El software, o los programas, es la parte que no se puede tocar.
Todo esta compuesto de informacion y datos que la computadora
procesa y convierte en acciones.

El hardware, por el contrario, es la parte visible de la maquina. El
monitor, la CPU, el teclado y todos los componentes que has apren-
dido conforman el hardware. Sin embargo, hay algunas partes que
no se ven a simple vista, ya que estan dentro de la CPU, pero también
la conforman, y es importante que sepas lo que son. Al tener miles de
componentes internos, solo se explicaran los mas importantes:

¢ Disco duro: es la parte en la que se almacena toda la informa-
cion de la computadora, asi como los programas y el sistema
operativo. Es una pequena caja metalica donde, a través de
algunos procesos magnéticos, los datos se guardan y se con-
sultan frecuentemente.
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® Procesador: es el cerebro de la computado-
ra. Permite ejecutar todos los procedimientos
internos y externos. Imagina que es un pe-
queno motor que pone en marcha todo el sis-
tema. En realidad, el nombre CPU se refiere
al procesador, sin embargo, se ha hecho una
costumbre llamarle asi a todo el conjunto.

e Tarjeta madre: es una placa en la que se co-
nectan el procesador, el disco duro, y dece-
nas de alambres y cables que permiten que
la energia se transmita de un lugar a otro,
haciendo funcionar cada elemento. Si la
computadora fuera un edificio, la tarjeta ma-
dre serian los cimientos junto con el sistema
de cableado.

e Memoria RAM: son unas pequenas placas
que permiten el almacenamiento de infor-
macion, de manera independiente al disco
duro. Cuando un programa se ejecuta, todas
las instrucciones se cargan en ellas, y permi-
ten trabajar; al cerrar el programa, se borran
de ese espacio. Son una especie de “oxige-
no” para que la computadora pueda “respi-
rar” y operar de manera fluida.
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Actividad
Revisa el dibujo que realizaste en el Reto 1. Las partes visibles
de la computadora que dibujaste se denominan hardware.

Ahora que conoces mas sobre ellas, realiza una breve des-
cripcion de las piezas. jPara qué sirven? ;Como funcionan?

Parte o componente Funcion

3. ¢Hay algun nuevo componente que hayas conocido y que no
se encuentre en tu dibujo? De ser asi, incluyelo en el dibujo
inicial y escribe su nombre.

4. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que observe tu actividad,
y que te indique si hay algun error.

6‘ ® Recuerda que...

El hardware constituye la parte que mads rdpido “envejece” de la
computadora. Debido al rdpido avance de la tecnologia, es necesario
renovarios al cabo de algunos aios, para asegurar un mejor desem-
peno del equipo, particularmente la memoria RAM.

®
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Reconocer los dispositivos
periféricos y su funcion

Después de analizar el softwarey el hardware, Paola le dijo a Miguel
que también iba a tener que aprender a usar la impresora, una dia-
dema, el escaner, la webcam, y otras cosas que sonaban un poco
complicadas. Miguel asintid y sonrio, pero por dentro estaba cada
vez mas angustiado por tantas cosas que estaba aprendiendo y que
apenas podia asimilar. Paola era muy inteligente y observadora, y
notd su preocupacion, asi que decidio seguir ayudandolo para que
fuera mas sencillo. ;Puedes apoyarla?

— I {COmo superar mi reto?

g O

1o Los dispositivos periféricos

Todos los equipos de cOmputo tienen los mismos componentes basi-
cos: teclado, monitor y CPU, y en el caso de las computadoras de
escritorio, el raton. Sin embargo, hay ciertos aparatos adicionales

®
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que permiten realizar otro tipo de actividades. Regularmente no se
incluyen al adquirir una computadora, sino que deben conseguirse
por separado. Es importante que los conozcas para que sepas si en
algun momento pueden ser de utilidad para ti.

¢ Impresora: tal vez es el mas co-
mun de los dispositivos. Permite
reproducir en una hoja de papel
lo que se observa en la pantalla.
Para ello usa cartuchos de tinta,
que sirven para imprimir cierto
numero de hojas, por lo que es
importante usarlos con modera-
cion, ya que la tinta puede ser
costosa.

e Escaner: es un dispositivo que
permite “capturar” una imagen,
fotografia, o incluso negativos
fotograficos y diapositivas, y los
envia a lacomputadora para que
puedan ser procesados o repro-
ducidos. Gracias a un escaner es
posible capturar rapidamente la
informacion de un libro impre-
so, y convertirlo a un formato de
computadora, es decir, digitali-
zarlo. Otro tipo de escaner es el
que se utiliza, por ejemplo, en el
supermercado, que permite leer
de inmediato la informacion de
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un producto determinado, como
su nombre y su precio, y la envia a
la computadora para hacer rapida-
mente el conteo total.

Multifuncional: popularizado re-
cientemente, no es mas que launion
de una impresora y un escaner en
un mismo aparato, lo cual reduce el
costo de dos dispositivos por sepa-
rado y el espacio que ocupan.

Diadema: es un pequeno aparato
que se coloca en la cabeza, y que
incluye un micréfono y unos audi-
fonos. Permite escuchar informa-
cion, musica o voces desde la com-
putadora, asi como hablar o dar
instrucciones. Son muy utiles para
establecer conversaciones con
otras personas a través del equipo
de computo.

Webcam: es una pequena camara
que se conecta a la computadora, y
permite tomar fotografias o grabar
video. Su uso mas frecuente es que
veas a las personas con las que te
comunicas a través de la computa-
dora, y que puedan ellas a su vez
ver lo que estas haciendo.
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Actividad
1. Haz una lista de los dispositivos periféricos que has visto al-
guna vez.

2. ;Has utilizado alguno de ellos? Si es asi, describe como fue
tu experiencia.

3. En tu vida cotidiana, ;de qué manera crees que te seria util
una impresora?

4. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que revise tus respues-
tas, y que te indique si hay algun error.
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@; éSabias queé...?

Actuaimente hay cientos de dispositivos periféricos, que van desde
instrumentos para escribir (como la pluma electrénica), hasta comple-

jos aparatos para realizar diagnésticos médicos, simular actividades
riesgosas (como operaciones quirargicas o volar un avién), o conec-
tar instrumentos musicales.

Almacenar informacion para
trasladarla de un lugar a otro

Una vez que termind la capacitacion sobre el uso de la computadora
y los programas, Paola le dijo a Miguel que le iba a compartir un ins-
tructivo con todo lo que habia aprendido. Pero, para no imprimirlo,
se lo pasaria en una memoria USB. Cualquiera pensaria que Miguel
titubearia nuevamente, pero aunque no entendia como funcionaban,
habia visto y sabia lo que eran dichas memorias. ;Tu las conoces?
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- I :Como superar mi reto?
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10 Dispositivos de almacenamiento

La informacion no soélo se puede guardar en el disco duro. Es posible
“sacarla” y llevarla a otra computadora por medio de algunos dispo-
sitivos denominados de almacenamiento.

e Discos compactos: fueron muy popu-
lares hace algunos anos, pero actual-
mente su uso ha disminuido. Para po-
der guardar lainformacion, se necesita
que la computadora tenga un lector
de discos compactos, y que ademas
cuente con la capacidad de “quemar”
o grabar la informacion en ellos.

e Discos duros externos: funcionan de
manera similar a los discos duros
como los que se encuentran dentro de
la computadora, pero se conectan a
través de un cable, y se pueden llevar
de un lugar a otro. Actualmente son
los dispositivos que pueden contener
mayor cantidad de informacion pero,
por lo mismo, su costo es mas alto.

e Memorias USB: son el dispositivo mas
comun para trasladar informacion. Su
tamano es muy pequeno, y la cantidad
de almacenamiento es bastante acep-
table, asi como su precio. Su nombre
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se refiere al lugar donde se conecta a
la computadora (puerto USB).

e Tarjetas de memoria: aunque tienen
una cantidad de almacenamiento si-
milar a la de las memorias USB, su
uso no se ha extendido tanto, ya que
requieren que la computadora tenga
una ranura para poder insertarlas y
por lo tanto, “leerlas”. Actualmente se
utilizan también en teléfonos celulares
y camaras fotograficas.

La informacion que se almacena en una computadora, o dispositivo,
se mide en bits. El tamano mas pequeno que existe es un bit. Segun

la cantidad, recibe diferentes nombres:

e 8 bits=1 byte, que regularmente equivale al espacio necesario
para almacenar una letra.

e 1,000 bytes =1 kilobyte (Kb), que permitiria almacenar una pe-
quena historia.

e 1,000,000 bytes = 1 megabyte (Mb), donde se puede almace-
nar una novela completa.

e 1,000,000,000 bytes =1 gigabyte (Gb), que permite almacenar
toda la informacion de los libros que caben en una habitacion
pequena.

e 1,000,000,000,000 bytes =1 terabyte (Tb), suficiente para guar-
dar la informacion que se encuentra en todos los libros de la
biblioteca mas grande de México.
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Actividad

;Qué otro uso conoces de los discos compactos?

1.

2. ;En qué casos crees que sea necesario trasladar informacion
de una computadora a otra?

3. Pregunta a tu asesor, apoyo técnico o al responsable del
equipo de computo donde te encuentras, cual es el tamano
del disco duro de la computadora que tienen en la Plaza.
Andtalo.

4. ;Cual crees que seria el mejor dispositivo de almacenamien-
to para tus necesidades particulares? jPor qué?

5. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que revise tus respues-
tas, y que te indique si hay algun error.
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(&))» ésabias que..?

El precio de los dispositivos de aimacenamiento electrénico se redu-

ce aino con ano, asi como su tamadno. Por el contrario, la capacidad de

informaciéon que pueden almacenar aumenta cada vez mas.

2

Miguel empez6 a cobrar en el estacionamiento usando la com-
putadora. Cada vez que un cliente llegaba, él simplemente impri-
mia un boleto con la hora en que dejaba su vehiculo, y al retirarse,
la propia computadora le decia cuanto tiempo habia permane-
cido, y cuanto debia pagar. jHasta le podia decir cuanto debia
dar de cambio! Pero como Miguel era muy bueno con las mate-
maticas, casi no utilizaba esa funcién. Realizaba las cuentas muy
rapido mentalmente, y no se equivocaba. Su jefe, el tio de Paola,
poco a poco empez6 a asignarle actividades mds importantes, y le
subio el sueldo. Miguel sabia que si seguia asi, echandole ganas,
llegaria muy alto; y eso que aun le faltaba mucho por aprender
sobre la computadora.



Practica lo que aprendiste

Te sugerimos realizar las siguientes actividades sin ayuda del Libro
del adulto.

Si tienes alguna duda, consulta a tu asesor o al apoyo técnico de
la Plaza comunitaria. Al finalizar, solicita que revisen tus respuestas y
actividades, y que te indiquen si hay algun error.

Actividad 1.

1. Con tus propias palabras, define:

:Qué es un software?

:Qué es un disco duro?

;Qué es una ventana?

2. Una ventana, jes parte del software o del hardware? ;Por
qué?




3. Una memoria USB, ;es parte del software o del hardware?
iPor qué?

Actividad 2.

1. Abre el programa llamado Calculadora. Intenta buscarlo por
ti mismo, pero recuerda que en caso de duda, puedes pedir
ayuda a tu asesor o apoyo técnico.

2. Con el programa abierto, y la ayuda del raton, realiza las si-
guientes operaciones. Escribe a continuacion el resultado
que la calculadora arroja.

2428 x 34 =

376 + 845 + 434 - 678 =

78654 /67 x 2 =

34-22+784-678x4 =

22 /MM +2-3x87+26=

3. Una vez realizadas y con el resultado anotado, minimiza la
calculadora mientras pides a tu asesor o apoyo técnico que
revisen los resultados.

4. Si hay algun dato incorrecto, maximiza la calculadora y corri-
ge.

5. Sitodos los resultados son correctos, maximiza la calculado-

ray ciérrala.




Actividad 3.

1. Enlista cuatro dispositivos periféricos que pueden usarse con
la computadora, asi como su funcion:

a)

b)

c)

2. iConoces algun otro dispositivo que no se haya mencionado
en el texto? Describelo. Si no conoces ninguno, pregunta a tu
asesor o apoyo técnico y anota su respuesta.




Actividad 4.

iCual es la diferencia entre una tarjeta de memoria y una memo-
ria USB?

;Cual es la diferencia entre un disco compacto y un disco duro
externo?

JAproximadamente cuanto espacio, en megabytes, necesitarias
para almacenar la novela Pedro Paramo, del escritor Juan Rulfo?

Ahora que estas aprendiendo a usar la computadora, jcrees que
sea necesario tener una memoria USB? ;Por qué?




Mis avances

Tomate tu tiempo para responder. Hojea con calma los retos y activi-
dades de la unidad. Si tienes alguna duda, pide ayuda a tu asesor o
apoyo técnico.

;Superaste tus retos? Marca con una X tu respuesta.

. Reto | \Vencido

Reto 7. Entender qué son los programas Si No
Reto 8. Aprender a abrir programas Si No
Reto 9. Pasar de una actividad a otra usando ventanas Si No
Reto 10. Identificar los menus y obtener ayuda Si No
Reto 11. Conocer qué mds hay en la computadora Si No
Reto 12. Reconocer los dispositivos periféricos y su §i -
funcién
Reto 13. Aimacenar informaciéon para trasladaria de un §i 0

lugar a otro

;Que aprendi?




;Qué me hace falta aprender?

;Qué me resulto facil?

;i Qué me resulto dificil?

;Qué tengo que revisar?




Unidad 3

Escribir textos con la ayuda del
procesador de palabras

Al término de la unidad se espera que:

¢ Reconozcas y puedas usar por ti mismo un procesador de palabras o
programa para escribir.

e Utilices el teclado y un procesador de palabras para escribir textos cortos.

e Conozcas la forma de modificar la apariencia de un texto, puedas guardar
los cambios realizados en él vy, si quieres, imprimirlo.

Hasta este momento, ya has aprendido los componentes basicos de
la computadora, sus principales dispositivos para ampliar las funcio-
nes que realiza, y los elementos principales de cualquier programa,
es decir, el softwarey el hardware.

En la unidad que vas a revisar, conoceras mas a fondo el uso del
teclado y de un programa para escribir textos, lo que actualmente
constituye el uso mas comun de la computadora. Lo importante es
que, poco a poco, vayas desarrollando el gusto por el uso del equipo,
y que explores nuevas opciones. No tengas miedo de experimentar
y, sobre todo, de preguntar o compartir informacion, ya que ésa sera
la mejor forma de obtener conocimiento.

Dona Guillermina es un ama de casa que vive en un pequeno
municipio del estado de Michoacan. A pesar de que dedica la mayor
parte de su tiempo a las labores domésticas, tenia el interés de traba-
jar nuevamente como secretaria, como lo hacia hace algunos anos,
antes de tener a sus hijas.

Introduccioén al uso de la computadora



Casualmente se entero de que la chica que trabajaba como asis-
tente del regidor habia dejado su puesto, y decidi6 solicitarlo. Como
el municipio es muy pequeno, y toda la gente se conoce al menos de
vista, obtuvo el trabajo sin ningun problema. La dificultad vino el pri-
mer dia de labores, pues al asignarle su lugar, la sentaron enfrente
de una computadora. Cuando ella estudi6 y trabajaba, unicamente
habia maquinas de escribir eléctricas, por lo que empezo a sentir
un poco de preocupacion. Sin embargo, como es muy “aventada”,
decidié enfrentarse a la maquina. ;Qué tan dificil podia ser?

Libro del adulto
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Conocer la estructura basica de un
procesador de palabras

Dona Guille era una experta en el uso de la maquina de escribir;
podia realizar renglones enteros casi sin ver las teclas. Pero sabia que
en una computadora las cosas serian un poco diferentes. Afortuna-
damente, la contadora, llamada Josefina, era una conocida de hace
muchos anos, y fue quien la apoyo, explicandole lo basico de la com-
putadora. Ahora, tocaba el turno de aprender a utilizar el programa
para escribir. jConoces alguno?, o jsabes utilizarlo?
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S ¢Como superar mi reto?

10 El procesador de palabras

La labor mas comun para la que se utiliza la computadora es para
escribir. Para ello, hay programas especiales que ayudan a realizar
dicha tarea. ;Como? Al almacenar la informacion que escribes, o
bien, facilitando modificar su contenido, mejorar la presentacion de
un texto, o destacar ideas. Dichos programas se llaman procesadores
de palabras.

Sin importar el sistema operativo, todas las computadoras cuentan
con un procesador de palabras, que aunque sea basico, contiene la
mayor parte de las funciones que uno mas avanzado y costoso.

Para abrir el procesador de palabras, ve al boton Inicio, y busca
en el menu la opcion Programas; posteriormente, Accesorios, y ahi
encontraras la opcion llamada Wordpad.

En el caso del otro sistema operativo, busca el icono Aplicaciones o
Launchpad, y posteriormente identifica el software llamado TextEdit.
En algunos casos, puede estar dentro de una opcion llamada Otros.

A pesar de que Wordpad y TextEdit sean programas diferentes, y
su apariencia pueda variar, su funcionamiento es muy parecido, por
lo que las instrucciones para utilizarlos seran practicamente las mis-
mas, a menos que se indique lo contrario.
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Mend Barra de herramientas

|

Barra de formato \
Area de escritura

Cualquier procesador de palabras tendra, en la parte superior, sus
propios menus, que generalmente incluyen las opciones: Archivo,
Edicion, Formato, Ver o Visualizacion, y Ayuda. Puede haber mas
opciones, pero basicamente tendra ésas.

Debajo del menu, se incluyen algunos iconos agrupados en una o
dos filas, las cuales se denominan Barra de herramientas y Barra de
formato. El TextEdit solamente tiene Barra de formato.

La mayor parte de la ventana del programa esta ocupada por un
recuadro blanco, que es donde escribiras.

Actividad

Identifica el procesador de palabras que tiene la computado-
ra con la cual estas practicando.

iComo se llama?

®
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;Qué pasos seguiste para ubicarlo?

2. Abre el programa. Observa cuales son los menus que lo con-
forman. Escribelos a continuacion.

3. Dibujatresiconos que observes en la ventana y describe para
qué sirven. Posteriormente, da clic sobre cada uno de esos
iconos y observa qué pasa.

J

4. ldentifica el menu Ayuda del programa que estés usando. Re-
visa sus opciones. ;Crees que te sera util si tienes dudas so-
bre su funcionamiento? ;Por qué?

5. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que revise tus respues-

tas, y que te indique si hay algun error.
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(=))» isabias que...?

Asi como TextEdit y Wordpad, hay numerosos programas redlizados
por diferentes companias que te permiten procesar textos. Consul-

ta el folleto anexo sobre recomendaciones de software, y conoce
mads sobre ellos. Te permitird tomar una mejor decision sobre cual se
adapta mds a tus necesidades especificas.

Usar el teclado para escribir en la
computadora

El dia habia sido provechoso, y dona Guille ya sabia lo necesario
para empezar a realizar sus actividades de escritura. Habia llegado
el momento donde Josefina le iba a explicar lo que era el teclado y
como se usaba, pero ella decidié “tomar al toro por los cuernos” y
enfrentarse sola a usarlo. jQué tan dificil podia ser? Si era practica-
mente idéntico a la maquina de escribir. Bueno, habia unas pequenas
diferencias. jSabes cuales son? ;Podrias usar tu solo el teclado?
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1o El teclado

El teclado es el dispositivo que te permite enviar informacion escrita
a la computadora. Para hacerlo, utiliza diversos botones llamados
teclas, donde generalmente cada una de ellas representa una letra,
un numero o un signo de puntuacion.

Sin importar la marca de la computadora, o si es de escritorio o
portatil, todos los teclados tienen una estructura similar:

¢ Bloque alfanumérico: contiene la mayor parte de las letras, nu-
meros y signos de puntuacion.

e Teclas de funcion: sirven para realizar actividades especificas en
cada programa, por lo que no siempre tienen la misma utilidad.
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¢ Teclas de desplazamiento: sirven para dirigirte a la izquierda,
derecha, arriba o abajo, unicamente en programas especificos.

e Bloque numérico: contiene numeros y operadores matematicos,
para sumar, restar, dividir o multiplicar, y es muy util cuando se
realizan actividades que incluyen una gran cantidad de opera-
ciones, como en un banco o en actividades de contabilidad.

Dentro del bloque alfanumérico, hay algunos botones cuyo uso es
necesario conocer:
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e Barra espaciadora: sirve para insertar un espacio en blanco,
entre cada palabra.

e Enter: al estar escribiendo, su funcion es la de cambiar de ren-
glon. En algunos casos también se utiliza para ejecutar alguna
actividad, como si fuera el boton izquierdo del raton.

e Shift. Si se presiona al mismo tiempo que una letra, la escribe
en mayuscula. Igualmente, hay algunas teclas que contienen
dos o mas simbolos; al presionarlas junto con el boton Shift,
se escribe el simbolo que se encuentra en la parte superior de
la tecla.
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e Mayusculas: como su nombre lo indica, al presionarlo, todo lo
que escribas aparecera en mayusculas. Para desactivarlo, sim-
plemente vuelve a presionarlo.

e Retroceso: Te servira para borrar las letras que se encuentren
del lado izquierdo de donde se ubique el cursor.
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Actividad

Observa detenidamente el teclado, notaras que esta estructu-
rado de manera que el bloque alfanumérico ocupa la mayor
parte de él. Esto se debe a que facilita la escritura.

Abre el programa procesador de palabras que tiene la com-
putadora en la que trabajas.

Escribe tu nombre. jPuedes borrarlo? Recuerda qué tecla
hace esta funcion.

4. Presiona la tecla Enter, ;qué pasé? Describelo.

5. Escribe nuevamente tu nombre, pero esta vez incluye tus
apellidos. No olvides dejar un espacio entre cada palabra.
(Recuerda que lo puedes hacer al presionar la Barra espacia-
dora; la ubicaras facilmente, ya que es la tecla mas larga en
el teclado).

6. Teclea cinco palabras distintas, cada una en un renglén dife-
rente.

7. Muestra tu actividad a tu asesor o apoyo técnico.

Recuerda que puedes pedir ayuda en cualquier momento que lo
requieras, tu asesor o apoyo técnico estan ahi para resolver tus dudas.
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(2)» éisabias que..?

Sin importar las marcas, el teclado mas comun es el que tiene una dis-
tribucion llamada QWERTY. Si observas el teclado, te dards cuenta de

due la primera linea de letras empieza precisamente con: QW,E,R,TY.
Hay teclados que tienen otras distribuciones, pero no son tan comunes.

O° *Recuerda que...

Muchas veces, en lugar de presionar iconos o botones para realizar
actividades, se puede usar el teclado. Varios programas tienen und
funcioén llamada accesos directos de teclado, las cuales permiten que,
al presionar una combinacion especifica de teclas, se ejecute una
accion. Si quieres conocer el listado de accesos especificos para cada
programad, consulta sus respectivas secciones de ayuda.

Dar formato a un texto y
modificar su apariencia

A dona Guille no le costo trabajo escribir utilizando el procesador de
textos. Sin embargo, se sorprendio bastante cuando Josefina le dijo
que una de las ventajas del programa era la de poder modificar rapi-
damente las caracteristicas del texto, es decir, aumentar el tamano de
la letra en secciones especificas, resaltar partes del texto, alinearlo a
la izquierda o a la derecha, etcétera. Ni en sus tiempos habia imagi-
nado que podia hacerse tan rapido. Es mas, no se podia hacer. jTu ya
sabes utilizar esas opciones?
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10 Cambiando el formato a los textos

Gracias a los procesadores de texto, es muy rapido y sencillo modi-
ficar la apariencia de los escritos que realices. A dicha apariencia,
cualquiera que sea, se le llama formato.

A excepcion de algunos casos, las modificaciones en el texto, o
cambio de formato, se aplican a partes especificas de un documento.
Para que la computadora “sepa” qué partes seran cambiadas, se le
debe dar esa orden. Para ello, se realiza el procedimiento denomi-
nado seleccionar.

Para seleccionar un texto, debes colocar el cursor donde éste
comienza. Una vez ubicado, presiona el boton izquierdo del ratony,
sin soltarlo, arrastralo hasta donde el texto termina, y suelta el boton.
Te daras cuenta de que, conforme vas seleccionando, el contenido se
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resalta con un color mas oscuro. Puedes seleccionar desde una letra
hasta parrafos completos.

Una vez que has hecho una seleccion, es posible cambiar sus caracte-
risticas. Para ello, simplemente elige una de las opciones de la barra
de formato, las cuales se presentan en forma de iconos, y que a con-

tinuacion se describen:

¢ Permite cambiar el tipo de letra; unicamente hay que elegir al-
guna opcion del listado.
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e Sirve para cambiar el tamano de la letra. Entre mas grande sea
el numero, mas grande sera la letra. El tamano mas comun que
se utiliza es 12.

e Al presionarlo, aumenta el grosor de la letra. Se dice que se ha
puesto en negritas.
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e Sirve para inclinar ligeramente las letras; se dice que se ponen
en cursiva, o en italicas.

e Cuando se presiona, se subraya automaticamente el texto se-
leccionado.
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e Desde esta opcion se puede cambiar el color de las letras.

e Permite modificar la alineacion del texto; lo coloca a la dere-
cha, izquierda, o bien, en el centro del documento.
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Actividad

Abre el procesador de palabras.

1.
2. Escribe tu nombre completo y dale el siguiente formato:

e Tu nombre(s) con tipo de letra Century Gothic; tu pri-
mer apellido con Impact, y el segundo con Lucida
Console. Si no encuentras estos tipos de letras puedes
usar los que gustes, siempre y cuando sean diferentes.

e Asigna un tamano de letra diferente a cada palabra.

3. Enotrorenglon escribe el nombre de la comunidad o colonia
donde vives; seleccionalo y cambia el color de la letra. Usa el
color que desees.

4. En el siguiente rengldn escribe una pequena frase que repre-
sente lo que opinas de la entidad donde vives; dale el formato
que gustes, tratando de usar la mayor parte de herramientas
que te ofrece el menu.

5. ¢Qué otro texto te gustaria escribir? Realizalo.

6. Muestra tus actividades a tu asesor o apoyo técnico. Ellos te
indicaran si hay algun error. Recuerda que entre mas prac-
tiques mas rapido te familiarizaras con los procedimientos.
iNo temas equivocarte!

6. °Recuerda que...

Si el resultado de dar formato a un texto no te satisface, en el menu
Ediciéon hay un comando llamado Deshacer, que elimina la uitima modi-
ficacion que hayas realizado.
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Cortar, copiar y pegar textos

Debido a que en la oficina del regidor se realizan multiples docu-
mentos oficiales, en muchas ocasiones se deben usar textos simila-
res, y cambiar unicamente algunas palabras. Para no escribirlo todo
de nuevo, la computadora permite realizar copias automaticamente.
Eso fue lo que le dijo Josefina a dona Guillermina, lo cual la hizo
sentir aliviada, pues no iba a tener

que escribir textos una y otra vez

como lo hacia en su juventud.Y

tu, ijsabes copiar y pegar tex-

tos en la computadora?

— ¢Como superar mi reto?

g O

10 Aprendiendo a copiar, cortar y pegar

Tanto en el procesador de palabras como en una gran variedad de
programas, e incluso en el sistema operativo, se utilizan con frecuen-
cia los conceptos de Copiar, Cortar y Pegar, y su significado no es

muy diferente de lo que pueden representar en la vida real.
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Para aplicar cualquiera de ellos, simplemente hay que seleccionar
el texto, y posteriormente elegir el icono o la opcion deseados en la
barra de herramientas, o bien, desde el menu Edicion.

e Copiar: te permite duplicar el texto seleccio-
nado. Una vez que eliges la opcion, aparen- 5
temente no habra pasado nada, pero la copia E »
del texto estaré esperando en el sistema para é
ser “pegada” en algun lugar.

e Cortar: funciona de manera similar a la opcion
Copiar, salvo que en este caso, el texto corta-
do desaparecera de la pantalla, hasta que sea

colocado donde se desee.

e Pegar. como su nombre lo indica, sirve para
pegar el texto copiado o cortado. Simplemen-
te hay que colocar el cursor en el lugar donde
se quiere pegar el contenido, y presionar la
opcion Pegar, ya sea desde el icono, o bien,
desde la opcion en el menu.

Actividad
Escribe un dicho popular, pero de tal manera que sus pala-
bras queden desordenadas, por ejemplo: “mas que pajaro
ciento volando en mano vale”

En otro renglén acomoda las palabras para que queden orde-
nadas de la manera correcta, usando las funciones Copiar y
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Pegar. Asi, en el primer renglon el dicho quedara desordena-
do, y en el siguiente rengldon estara como debe ser.

Realiza nuevamente el primer paso, pero con un refran diferente.
4. Copiay pega lo que acabas de escribir en el siguiente renglon.

Coloca las palabras en el orden correcto, pero ahora utilizan-
do la funcion Cortar.

6. Muestra la actividad a tu asesor o apoyo técnico.

Guardar y asignar nombre a los
documentos

Dona Guille también aprendié que los documentos elaborados pue-
den ser almacenados en la computadora o en un dispositivo extraible.
Era fantastico, porque antes, si habia varias ideas que requerian ser
escritas, se debia tomar una libreta y lapiz, y comenzar a hacer anota-
ciones, borrar, encimar, etcétera. Hasta que se tenia una version mas
o0 menos acabada, se tomaba la maquina y

se comenzaba a escribir. Ahora no. Podia

realizarse el documento poco a poco,

y se almacenaban los avances ya escri-

tos. Ella lo aprendio, pero tu, jsabes

como hacerlo?



Introduccioén al uso de la computadora

—=o I ;COmMo superar mi reto?
- Guardado

Imagina que eres un doctor, y que tienes los expedientes de todos tus
pacientes en una caja. Cada uno de ellos debe tener un nombre, para
que sepas a quién pertenecen. Si acumulas varias cajas, puedes guar-
darlas a su vez en un armario, aunque cada una debe tener también
un nombre, para poder identificarlas, asi como su contenido.

En la computadora pasa exactamente lo mismo. Puedes guardar
tus documentos, que de ahora en adelante llamaremos Archivos,
dentro de una especie de caja, que se llamara Carpeta. Esa carpeta
puede estar a su vez dentro de otra, y asi sucesivamente.

Para guardar un documento de texto, necesitas presionar el icono
llamado Guardar, o bien, desde el menu Archivo, elegir la opcion

Guardar como.

Se abrira una nueva ventana que solicita el nombre del archivo, asi
como la ubicacion dentro de la computadora, donde se almacenara.
Regularmente, todo lo que hagas se guardara en una carpeta llamada
Mis documentos, y que se encuentra creada en la computadora, pero
si deseas que se guarde en otro lado, debes indicarlo.

Hay varias carpetas que ya han sido establecidas previamente, y
que tienen nombres como Escritorio, Mis documentos, Musica, Ima-
genes, etcétera, y puedes elegirlas desde la ventana que aparecio al
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presionar el boton Guardar. Se encuentran del lado izquierdo de la
pantalla. Al elegir cada una de ellas, se mostrara su contenido.

Si por el contrario, quieres crear una carpeta
nueva, debes elegir la opcion Nueva carpeta,
localizada en forma de icono en la parte supe-
rior, o bien, la opcion Carpeta nueva, localizada
en la parte inferior de la ventana, segun el sis-
tema operativo que utilices.
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No olvides que cada carpeta debe estar a su vez dentro de otra, por
lo que es importante que recuerdes su ubicacion exacta.

Una vez elegida la carpeta que contendra tu archivo, debes escribir
un nombre para éste. Cumplidos ambos requisitos, de ubicacion y
nombre, presiona el boton Guardar.

Este procedimiento lo deberas realizar unicamente la primera vez
que guardas un documento. Posteriormente, basta con presionar el
boton Guardar, para que la informacion se actualice y se almacene.

Actividad
Abre un nuevo documento del procesador de textos y escribe
un relato sobre como fue tu primer acercamiento al uso de la
computadora, o bien, con el y para qué te ha servido estudiar
desde entonces. Debera tener al menos ocho renglones de
longitud. Dale algun tipo de formato que sea de tu agrado.
Guardalo con el nombre Mi experiencia.

2. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que observe tu actividad,
y que te indique si hay algun error.

(&)» isavias que...?

Hay dos tipos de impresoras: de inyeccion de tinta, e impresoras la-
ser. Las primeras son las mds comunes Yy mds baratas; funcionan con
cartuchos de tinta que, a base de diminutos puntos, forman el con-
tenido que se desea imprimir. El segundo tipo utiliza rayos ldser, que

atraviesan un deposito de tinta seca llamada téner, procedimiento
por el cual se consigue la impresion.
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Abrir e imprimir un documento

Josefina le ensenod a la senora Guillermina que una vez realizado un
archivo puede ser impreso las veces que sean. A dona Guille le gus-
taba cada vez mas eso de la computadora. En sus tiempos, si nece-
sitaba copias de lo que habia escrito, debia volver a escribirlo todo,
arriesgandose incluso a que tuviera errores y no lo notara. Ahora
todo era muy rapido y automatico, y las copias salian idénticas una
a la otra. ;Crees que ya puedes abrir tus

archivos guardados e imprimirlos?

- ¢Como superar mi reto?

. O

10 Apertura de archivos e impresién

Para abrir un archivo creado con anterioridad, elige la el
opcion Abrir, del menu Archivo, o bien, el icono con forma E‘
de carpeta que se encuentra en la Barra de herramientas.
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Se abrira una nueva ventana que mostrara un listado de posibles
ubicaciones donde se encuentra el archivo. Deberas identificar aqué-
Ila donde se encuentre. Recuerda que algunas veces hay carpetas
dentro de otras carpetas, por lo que probablemente debas afinar tu
busqueda.

Una vez identificado el archivo, dale un clic para seleccionarlo v,
posteriormente, presiona el boton Abrir. El archivo se mostrara en
pantalla.

Cualquier archivo puede ser modificado de nuevo. Si quieres hacer
algun cambio, simplemente realizalo, y luego, guardalo otra vez.

Para imprimirlo, una vez abierto, elige el icono que representa una
impresora, o bien, en el menu Archivo selecciona la opcion Imprimir.
Se mostrara una ventana con una vista previa del documento. En
caso de que requieras varias copias del documento, puedes marcarlas
en la opcion Copias. También puedes elegir imprimir Unicamente la
pagina que se muestre en la vista previa, algunas paginas especificas,
o todo el documento.
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Cuando hayas terminado de ajustar el documento, guardalo, y en
el menu Archivo elige la opcion Cerrar para finalizar el trabajo con él.

Actividad

Abre el archivo Mi experiencia, que creaste en el reto anterior.

Al final del texto, escribe ahora como te ves en cinco anos.
;Cuales son tus suenos? ;jPiensas seguir estudiando? ;Qué
quieres hacer con tu vida? Deberas escribir al menos otros
ocho reglones.

Muestra el texto a tu asesor o apoyo técnico, y pide que te
oriente sobre él, si tuviste errores, o si hay situaciones que
mejorar. En su caso, haz las correcciones necesarias.

4. De ser posible, imprime el archivo. Si no, simplemente guar-
dalo, ahora con el nombre Mi futuro, en la carpeta Mis Docu-
mentos.
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Q. ®Recuerda que...

No sélo es posible almacenar informacion en el equipo de computo.
También puede guardarse en dispositivos extraibles como las memo-
rias USB, o incluso en discos compactos.

2

Para dofia Guille fue muy sencillo aprender a utilizar la computa-
dora para escribir. Reconocia que habia un gran cambio de cuando
utilizaba su maquina de escribir a la fecha, y en pocos afos. ;Cémo
serd en el futuro? Sabia que eso les tocaria verlo a sus hijas, pero se
sentia contenta de estar viviendo en esta época, pero sobre todo,
de poder adaptarse al cambio. Le estaba demostrando al regidor
que no se habia equivocado al darle el puesto, pero mas que nada,
se estaba demostrando a si misma que aun era productiva. Simple-
mente necesitaba una oportunidad, y aprender a utilizar la compu-
tadora le dio ese pequefio “empujén”.



Practica lo que aprendiste

Te sugerimos realizar las siguientes actividades sin ayuda del Libro
del adulto. Si tienes alguna duda, consulta a tu asesor o al apoyo
técnico de la Plaza comunitaria. Al finalizar, solicita que revisen tus
respuestas y actividades, y que te indiquen si hay algun error.

Actividad 1.

1. En la siguiente imagen, identifica cada uno de los bloques
que conforman el teclado. Senalalos con una flecha, y escribe
el nombre de cada uno de ellos.




2. Escribe cual es la funcion de las siguientes teclas, y dibuja en

el recuadro su apariencia:

Barra espaciadora:

Enter:

Shift.

Mayusculas:

Retroceso:

Y Y Y




Actividad 2.

Muy probablemente, en tu municipio, delegacion, o poblacion, hay
algun tipo de necesidad que debe ser satisfecha. Tal vez falte alum-
brado publico, o seguridad, o incluso agua; puede ser que no cuen-
ten con un espacio para que los ninos jueguen, o que no exista una
biblioteca. Si bien las autoridades estan para vigilar y satisfacer estas
necesidades, hay muchas veces que ellos desconocen la situacion.

Como ciudadanos, estamos en nuestro derecho, pero también en
la obligacion de denunciar estas situaciones, y solicitar el apoyo para
que sean resueltas, siempre dentro de un marco de respeto. El mejor
medio para llevarlo a cabo es mediante una carta.

1. Ahora que sabes usar el procesador de palabras, y que co-
noces las necesidades de tu lugar de residencia, elabora un
escrito donde tomes en cuenta las siguientes situaciones:

¢ Fecha

e Nombre de la persona a la que se dirige la carta (Si no
lo conoces, puedes escribir el texto “A quien corres-
ponda”

e Descripcion del problema

® Propuesta o peticion concreta para resolver el problema

e Despedida

e Nombre

2. Guarda el documento con tu nombre en la carpeta Mis docu-
mentos.
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1. Abre el archivo anterior y ensénalo en la pantalla a tu asesor
o apoyo técnico. Pide que te revise la ortografia y la redac-
cion y, en caso de ser necesario, ajustalas.

2. Juntos, decidan cual es el formato ideal para aplicar al texto.
Algunas secciones, como el nombre del destinatario y el de
la persona que escribe, pueden ir en negritas; por ejemplo,
tal vez el texto tiene una apariencia mas formal con algun
tipo de letra en especifico, etcétera. Haz los ajustes necesa-
rios y vuelve a guardar el archivo.

3. Sies posible, imprime el documento.

Animate a hacer llegar tu peticion a las autoridades correspondien-
tes. Tu derecho es informar, y su obligacion es responderte. Tal vez
no haya una respuesta inmediata a la peticion; o tal vez después de
leer tu solicitud, se inicien las gestiones para la construccion de esa
biblioteca, o para reemplazar los focos fundidos del alumbrado. Lo
mas importante es hacer el intento, y buscar el bien de tu comunidad.
En muchas dependencias de gobierno hay buzones para recibir los
comentarios de los ciudadanos. Informate y exprésate.




Mis avances

Tomate tu tiempo para responder. Hojea con calma los retos y activi-
dades de la unidad. Si tienes alguna duda, pide ayuda a tu asesor o

apoyo técnico.

;Superaste tus retos? Marca con una X tu respuesta.
Reto
Reto 14. Conocer la estructura bdsica de un procesador de palabras
Reto 15. Usar el teclado para escribir en la computadora
Reto 16. Dar formato a un texto y modificar su apariencia
Reto 17. Cortar, copiar y pegar textos
Reto 18. Guardar y asignar nombre a los documentos

Reto 19. Abrir e imprimir un documento

:Qué aprendi?

Vencido
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No

;Qué me hace falta aprender?

:Qué me resulto facil?

;i Qué me resulto dificil?

;Qué tengo que revisar?
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Unidad 4

Comunicarse e informarse a
traves del internet

Al término de la unidad se espera que:

e Utilices internet como medio de comunicacion, ya sea para generar 0
recibir informacion.

e Envies correos electronicos y utilices dicha herramienta para comunicarte
con otras personas.

e Socialices con otras personas, a la vez que identificas los riesgos de
compartir informacion en internet, y como puedes prevenir abusos. /

En la época actual, no podemos hablar de comunicacion sin hablar
de internet. Su llegada a la vida cotidiana ha representado un enorme
avance, permitiendo una comunicacion inmediata, con costos mas
bajos, y cada vez al alcance de mas personas.

Gracias al internet (o “red internacional”), la informacién se
encuentra “a un clic” de distancia. Sin embargo, es necesario iden-
tificar aquella informacion que es util y benéfica, y descartar la que
puede perjudicar o confundir. Lo mismo ocurre con el uso de las
redes sociales virtuales, las cuales, si se emplean bien, pueden cons-
tituir una poderosa herramienta de comunicacion e integracion.

Esta unidad es la ultima del modulo, pero no por ello la menos
importante. Su estudio te abrira las puertas a un mundo conectado
y comunicado. En esta ocasion, mas que nunca, el acompanamiento
de tu asesor o apoyo técnico sera fundamental.

Introduccioén al uso de la computadora



Bruno tiene 15 anos, y vive en Yucatan. Como cualquier joven, es
muy inquieto y activo. Le gusta andar en patineta, por lo que pasa
mucho tiempo practicando con sus amigos y, algunas veces, con su
primo Santiago, quien es mas grande que él.

Un dia, al llegar a casa de Santiago, lo encontré6 muy entretenido
en la computadora. Era algo que no le habia interesado mucho,
hasta que descubrio lo que Santiago hacia: estaba viendo los nue-
vos modelos de patinetas que se habian puesto a la venta en Estados
Unidos. Para Bruno fue impresionante, pues ademas de los nuevos
lanzamientos, podia ver videos de patinadores famosos o descubrir
NUEevos accesorios.

A partir de ese instante, decidido que queria aprender a usar el
internet. Sentia que habia abierto una puerta a un nuevo mundo,
e iba a aprovecharlo. Asi que pidido ayuda a Santiago y comenzo su
nueva aventura, la cual lo llevaria mas lejos que nunca.

Libro del adulto
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Reconocer internet como medio de
informacién y comunicacion

Santiago tenia internet en su casa desde hacia poco tiempo. Sin
embargo, ya tenia varios anos de utilizarlo en la escuela y en ciberca-
fés, por lo que sabia mucho sobre su uso, y ademas era su pasatiempo
favorito, incluso mas que las patinetas. Asi

que cuando Bruno le pidié que

le ensenara a manejarlo,

acepto de inmediato. jPor

donde empezar? Pues

por lo primero: qué es

internet. ;Tu tienes claro

el concepto? ;Podrias

explicarlo?

= B ;COmo superar mi reto?

10

Internet

El internet no es mas que la conexion de millones de computadoras
entre si, para compartir informacion. Cuando se piensa en él, regular-
mente se le considera un medio para buscar paginas, pero en reali-
dad incluye otros servicios, como el correo electronico, la mensajeria,
la transmision de audio y video, el almacenamiento de archivos, las
redes sociales virtuales, etcétera.
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Para poder usar internet, es necesario contar con el servicio. Aun-
que hay varios sitios donde se proporciona de manera gratuita, como
en las plazas comunitarias del o algunas instituciones de gobierno,
generalmente se debe contratar su uso, o bien, acudir a espacios,
lugares o establecimientos que cobran por su utilizacion.

Gracias al internet, la comunicacion es mas rapida. Hace anos, enviar
una carta a un familiar o amigo lejano podia tardar dias. Ahora, el envio
de un correo electronico demora unos pocos segundos, sin importar
gue se envie hasta el otro lado del mundo, literalmente hablando.

Con lainformacion pasa lo mismo. Podemos enterarnos de noticias
de lugares cercanos o lejanos casi en el momento en que ocurren, 0
bien, tener acceso a libros, datos, investigaciones, etcétera, sin tener
que salir de casa o del lugar donde se cuente con el servicio.

Para que una computadora pueda aprovechar el acceso a internet,
se necesita que tenga un software especial llamado navegador. De
ahi que muchas veces se diga que en el internet se “navega”. Actual-
mente, todas las computadoras, sin importar el sistema operativo,
cuentan con un programa de este tipo. Los mas comunes son Inter-
net Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, o Safari; en tu compu-
tadora deberas encontrar por lo menos uno de ellos instalado.

Actividad

1. iCuando fue la primera vez que oiste hablar del internet?
iComo fue? ;O nunca habias oido ese término?
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2. Ahora que lo conoces, jcomo le explicarias a otra persona,
con tus propias palabras, lo que es?

3. Busca entre los programas que estan instalados en tu compu-
tadora e identifica un navegador de internet. Puedes basarte
en los nombres listados anteriormente, o bien, pedir ayuda a
tu asesor o apoyo técnico.

;Cual es el navegador que encontraste?

iComo es su icono? Describelo.

;Hay algun otro navegador? Si es asi, escribe su nombre, o nom-
bres, en caso de que haya mas de uno.

4. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que observe tu actividad,
y que te indique si hay algun error.
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(&)» éisavias que..?

Hay varios términos para referirse al uso del internet. Se puede de-
cir: “estar en linea”, “conectarse a la red”, “navegar por la web”,

etcétera. Es importante que los conozcas, ya que se usan de manera
indistinta.

Navegar en internet y visitar una
pagina web

Bruno estaba ansioso por ver mas informacion sobre patinetas. Pero
en realidad, ni siquiera sabia lo que su primo habia hecho para poder
mostrar los datos y las imagenes en la pantalla. Santiago le dijo que
simplemente habia navegado hasta la pagina web de las patinetas.
iSonaba tan sencillo!Y sin embargo, Bruno no tenia ni idea de a qué
se referia todo eso. ;Crees que tu podrias decirlo de una manera mas
sencilla?
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- ¢Como superar mi reto?

. O

1o Navegando en internet

Imagina que viajas en un barco y que en él puedes trasladarte de
un lado a otro, yendo y viniendo. Ese es el mismo concepto que se
maneja en internet: navegar.

Toda la informacion que encuentras ahi se presenta mediante algo
lamado paginas web. Se llaman paginas, porque se hace la asocia-
cion con las paginas de un libro, ya que contienen imagenes, texto
y, en algunos casos, audio o video. El término web es la forma de
decir “red”, en inglés, ya que el internet es precisamente eso, una
red de computadoras, o una red de redes. Asi, podemos decir que
una pagina, o sitio web, no es mas que un documento electronico.

La principal diferencia entre un documento de un procesador de tex-
tos y una pagina web es que en esta ultima hay algo llamado hiper-
vinculo, o en inglés, link. Puede ser desde una sola palabra, hasta una
imagen. Al dar clic sobre ellas, te dirigen a otra pagina web, que a su
vez puede llevarte a otra, y asi sucesivamente.
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Todas las paginas web tienen una direccion, unica en todo el
mundo. Esto sirve para poder identificarlas y, a su vez, ir hacia ellas.
Como si visitaras la casa de un amigo lejano, por ejemplo. Regu-
larmente las direcciones tienen una apariencia como la siguiente:
http://www.inea.gob.mx o bien, www.inea.gob.mx

Para poder ingresar a las paginas web, es necesario utilizar el nave-
gador. En él, hay tres elementos esenciales:

e Barra de direcciones: en este espacio se escribe la direccion de
la pagina web que se quiere visitar. Una vez escrita, hay que
presionar el boton Enter para iniciar el proceso de navegacion.

e Botones de desplazamiento: representan un par de flechas,
atras y adelante. Debido a que es muy facil ir de una pagina
a otra y perderse, con estos botones podras regresar al sitio
donde estabas anteriormente, o ir de nuevo hacia adelante.
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e Boton Actualizar: un rasgo notable del internet es su caracter
cambiante. Una pagina puede modificarse de un momento a
otro, sobre todo si contiene informacidon que debe actualizarse
constantemente. Para ello, existe este boton, también llamado
Recargar, que permite volver a visitar la pagina que tengamos
en pantalla, y verificar si hay contenido nuevo.

Una vez que se ha abierto una pagina web, es posible
identificar los hipervinculos o links, ya que su color es
diferente al del texto normal de la pagina. Ademas, al
colocar el cursor sobre ellos, aparecera la imagen de
una pequena mano senalando. Si se da clic sobre ellos,
te llevaran a otra pagina web, a algun archivo, o bien, a
otra parte del mismo documento que estés revisando.

Actividad
Abre el navegador e identifica la Barra de navegacion, los Bo-
tones de desplazamiento y el boton Actualizar. jHay algun
otro boton aparte de los mencionados? De ser asi, pregunta
a tu asesor o apoyo técnico cual es su funcion y escribela.
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Escribe en la barra de navegacion la siguiente direccion:
http://news.google.com.mx y presiona el boton Enter.

;Cual es el contenido de la pagina?

;Qué pasa si das clic sobre alguno de los textos que estan
marcados en color azul?

;Qué ocurre si presionas el boton Actualizar?

;Qué debes hacer para visitar la pagina http://inea.gob.mx?
Describe cada uno de los pasos que debes seguir.

Ingresa a la pagina y describe su contenido.

Solicita a tu asesor o apoyo técnico que revise tus respues-
tas, y que te indique si hay algun error.

O,
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0. ®Recuerda que...

Algunas pdginas web necesitan que escribas la direccién comenzando
con: Www. Esas tres letras significan World Wide Web, 1o que se tradu-
ce como Red Informdtica Mundial, y le indica al navegador que ingre-
sarads a internet. Sin embargo, cada vez es menos obligatorio su uso.

Utilizar buscadores para encontrar
informacion relevante

Bruno aprendid a visitar una pagina web, siempre y cuando cono-
ciera la direccion electronica. Pero, jy si no la conocia? ;Como podria
encontrar lo que estaba buscando? Al principio, se pregunto si no
existiria algun tipo de directorio impreso, como la guia telefonica,
que tuviera la informacion que necesitaba. Pero luego se dio cuenta
de que seria muy dificil, ya que Santiago le habia explicado que dia-
riamente surgian miles y miles de paginas

nuevas. ;Quién podria estar actuali-

zando un directorio asi de grande? ;Y

como lo imprimirian tan seguido?

Asi que le preguntd a su primo

donde podria encontrar informa-

cion. jSabes qué le respondio?

;Conoces algun recurso

para buscar informacion

en internet?

()
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— ¢Como superar mi reto?
L: Buscando en internet

Debido a la naturaleza cambiante del internet, y a la cantidad gigan-
tesca de informacion que diariamente se maneja ahi, es necesario con-
tar con una herramienta que permita clasificar dicha informacion, pero
ademas, que sea posible buscar en ella de una manera sencilla. Es asi
como tienen su origen los buscadores, creados para poder examinar
archivos o paginas web, y mostrarlos en forma de lista al usuario.

Su funcionamiento es por medio de palabras clave. Por ejemplo, si
quisieras saber cuando se promulgo la Constitucion Mexicana, sim-
plemente deberias escribir en el buscador “constitucion mexicana”, y
el sistema te va a mostrar paginas con informacion al respecto.

Mientras mas preciso seas al momento de elegir tus palabras clave,
encontraras informacion mas exacta. Por ejemplo, si Unicamente
escribes “constitucion”, el buscador te mostrara desde su definicion,
hasta datos sobre las constituciones de otros paises, lo que te haria
perder mas tiempo en encontrar la informacion. Por el contrario, si
escribes “fecha de promulgacion de la constitucion mexicana”, te
mostrara paginas que contengan unicamente dicha informacion.




Introduccioén al uso de la computadora

El listado de resultados siempre viene acompanado de una breve des-
cripcion del contenido de la pagina. Una vez mostrado, simplemente
hay que dar clic en el vinculo que desees vy te llevara directamente a su
contenido. Puedes regresar a los resultados con el boton Atras.

En la actualidad, el buscador mas utilizado se llama Google, y su
direccion electronica es www.google.com.mx. Desde alli puedes bus-
car también videos, imagenes, libros, etcétera. Sin embargo, no es el
unico que ofrece el servicio. También puedes utilizar Bing (www.bing.
com.mx) o Yahoo (mx.search.yahoo.com).
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Actividad

Ingresa a http://google.com.mx

1.

2. En el buscador escribe el nombre del municipio o delegacion
donde vives, y presiona el boton Buscar con Google.

3. ¢Qué dicen los tres primeros resultados de tu busqueda?

4. Unicamente por el resumen de cada resultado, elige aquel
que consideres que tiene la informacidon mas relevante sobre
tu municipio o delegacion, e ingresa.

5. ¢iRealmente fue relevante la informacion? ;Por qué?

6. Observa los demas resultados que arrojo la busqueda. Visi-
ta algunos mas, y compara su informacion con la del que
elegiste inicialmente. ; Tenian mejor informacion? Justifica tu
respuesta.

)
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7. Ingresa nuevamente a http://google.com.mx

8. En el buscador, coloca las palabras Educacion para adultos y
observa bien los resultados de la busqueda. De preferencia,
toma nota de ellos.

9. Ahora escribe Educacion para adultos en México, e inicia una
busqueda. ;Cambiaron los resultados? ;En qué?

10. Regresa al buscador y ahora escribe “Educacion para adultos
en México’, con todo y comillas. Si es necesario, ingresa a
alguna de las paginas que se muestran. jQué pasa con los
resultados? ;Cual es la diferencia con los otros dos?

11. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que observe tu actividad,
y que te indique si hay algun error.
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(&)» ésabias que..?

Colocar un término entre comillas permite que el buscador realice
el proceso de busqueda tal y como se escribio. Por ejemplo, si colo-
cas las palabras musica y prehispdnica, es posible que los resultados

incluyan pdginas que mencionen la palabra musica y la palabra pre-
hispdnica por separado. Por el contrario, si escribes: “musica prehis-
panica”, con las comillas, los resultados mostrardn pdginas que hablen
precisamente de ese tipo de musica en particular.

Conocer el funcionamiento de
un correo electrénico y su funcion
comunicativa

Santiago le comento a Bruno que él tenia identificadas varias paginas
especializadas en patinetas, y algunas fotografias de modelos recien-
tes que le habian gustado. Y para compartirlas con él, lo ayudaria
a crear una cuenta de correo electronico y se las

enviaria. Bruno se sentia asombrado

y emocionado, pero también

nervioso. ;Sera muy dificil uti-

lizar el correo electronico?

iSabes como usarlo?



Introduccioén al uso de la computadora

S ¢Como superar mi reto?

. O
10

El correo electronico, también llamado e-mail en inglés, es uno de los
servicios mas utilizados de internet. Mediante él, es posible enviar
a otros usuarios texto, imagenes, documentos, archivos de musica,
etcétera. Para ello, debes contar con tu propia direccion de correo
electronico.

Asi como en las paginas web, las direcciones de correo electronico
son unicas, es decir, no puede haber dos iguales en todo el mundo.
Su apariencia es similar a la siguiente: bruno@email.com

Si observas bien, te daras cuenta de que después del nombre
Bruno, hay un simbolo parecido a una letra “a”. Se [lama arroba, y en
inglés significa “en”. Asi, la “traduccion” de la direccion electronica
seria bruno-en-email.com. Lo que sigue después de la arroba es el
nombre de la compania que ofrece el servicio de correo electronico.
Por lo tanto, Bruno puede tener un correo electronico en email.com,
o en gmail.com, o en outlook.com, etcétera.

La mayoria de los servicios de correo electronico son gratuitos.
Hay varias companias que los ofrecen; Gmail (gmail.com), Outlook
(outlook.com) y Yahoo (yahoo.com) son las méas populares. Puedes
visitar cualquiera de dichas paginas para crear tu propia cuenta.

Independientemente de la compania que ofrezca el servicio, el fun-
cionamiento es el mismo. Al momento de crear tu cuenta de correo
electronico, deberas también asignarle una contrasena. ;Qué es? Es
un conjunto de letras, numeros y, en algunos casos, signos, que tu
eliges y que debes recordar. Sin ella, no es posible ingresar al correo
electronico, por lo que tampoco debes compartirla con nadie. Es una
especie de “clave secreta”. Algunas veces son palabras; otras, fechas,
nombres, etcétera. Sin embargo, se recomienda que no sean cosas
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conocidas, o que se relacionen facilmente contigo (como fechas de
cumpleanos), ya que alguien podria adivinarlas.

Para utilizar el correo electronico, debes visitar la pagina del ser-
vicio donde abriste tu cuenta, e ingresar con la direccion de correo
electronico que hayas creado y tu contrasena. Si los datos son correc-
tos, tendras acceso a él. De lo contrario, deberas revisar si escribiste
incorrectamente algun dato.

Al ingresar al correo, se muestra una pantalla llamada Bandeja de
entrada. Como su nombre lo indica, podras observar todos los men-
sajes electronicos que hayan “entrado”, es decir, que hayas recibido.
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Para observar el contenido de los mensajes, simplemente hay que
dar clic sobre ellos.

En todos los servicios de correo, hay una opcion llamada Compo-
ner, Redactar, o bien, Nuevo. Con dicha opcion es posible comenzar
a escribir un correo electronico.
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Se mostrara un espacio con los siguientes apartados:

Para: donde debes escribir la direccion electronica del desti-
natario. Recuerda que deberas escribirla en minusculas y sin
espacios.

CC: este campo es optativo, y sirve para enviar una copia de tu
mensaje a otra u otras direcciones electronicas.

Asunto: debes escribir un titulo, en no mas de siete u ocho
palabras, con el que describas el objetivo o contenido del men-
saje. Por ejemplo: “Envio de documentos”, o “Carta de reco-
mendacion”, etcétera.

En el recuadro blanco que se encuentra debajo de dichos apar-
tados, deberas escribir el contenido de tu mensaje. No hay li-
mite en el nuUmero minimo o maximo de palabras.
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En caso de que requieras enviar uno o varios archivos, deberas ele-
gir la opcion Adjuntar, o Adjuntar archivo, que regularmente tiene
la imagen de un pequeno clip. Al presionarlo, se abrira una ventana
nueva donde puedes buscar el archivo que necesites.

Una vez que hayas terminado, presiona el boton Enviar, con lo que
tu mensaje se ira a su destino.

Actividad
Si no tienes correo electronico, crea una cuenta. Puedes ha-
cerlo en http://gmail.com o en http://outlook.com. Si tienes al-
guna dificultad, o no sabes como hacerlo, pide ayuda a tu
asesor o apoyo técnico.

Ingresa a tu correo y redacta un mensaje donde describas
como te sientes estudiando el moédulo, los problemas que
has tenido, y cual ha sido el tema que mas te ha gustado.
Posteriormente, pide a tu asesor o apoyo técnico su direc-
cion de correo electronico y enviaselo. No olvides poner en
el campo CC tu propia direccion de correo electronico, para
recibir una copia.

3. Pide atu asesor o apoyo técnico que te contesten el mensaje,
mencionando cual ha sido el avance que ellos han notado en
ti. Revisa el correo que te envien. Si quieres, puedes contes-
tarles agradeciendo sus atenciones.
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Evitar los efectos nocivos de los virus
informaticos

Bruno estaba muy contento con su nueva cuenta de correo electro-
nico. Pensaba darles su direccion a sus amigos para poder intercam-
biar imagenes o informacidn sobre patinetas, e incluso sobre musica.
Sin embargo, Santiago le advirtio que tuviera mucho cuidado con
las cosas que recibiera por correo, ya que podian contener virus o
spyware. La primera palabra, Bruno la entendia muy bien, y mas o
menos sabia a lo que se referia; pero la segunda, nunca la habia oido
antes. ;Sabes a qué se refiere?
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- ¢Como superar mi reto?
1S Amenazas electronicas

Asi como la llegada del correo electronico ha representado un gran
cambio y sus beneficios son evidentes, lo cierto es que también ha sido
blanco de situaciones negativas, como la aparicion de cierto software
que busca danar computadoras, o bien, obtener informacion de ellas
de manera no autorizada.

Un ejemplo de ello son los virus, que son pequenos programas
que, una vez instalados, pueden borrar informacion de la computa-
dora, alterar su funcionamiento, o simplemente mostrar mensajes
que van desde lo gracioso, hasta lo grosero o amenazador.

Otra amenaza la constituye el spyware, o programas espia. Estos se
instalan en la computadora, y pueden pasar desapercibidos. Su fun-
cion es la de monitorear la actividad del usuario, y enviar informacion
de manera constante a sus creadores, ya sea de las paginas que visi-
tas, documentos personales o laborales, o incluso, datos bancarios.

Todos estos programas son creados por personas que buscan bene-
ficiarse, ya sea obteniendo alguna retribucion econdmica, o bien,
simplemente demostrando de manera negativa lo que sus conoci-
mientos pueden hacer.

La mejor manera de protegerse de estos ataques es mediante la
instalacion de un programa llamado Antivirus, los cuales vigilan la
computadora de manera constante en busca de estas posibles intru-
siones 0 amenazas. Hay una gran cantidad de ellos, y hay versio-
nes gratuitas, o de pago, que incluyen caracteristicas adicionales. Sin
importar la que elijas, es indispensable que cuentes con uno de ellos
para mantener tu informacion protegida.
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Actividad
Busca en internet informacion sobre los virus informaticos.
Identifica tres tipos de ellos y los efectos que causan. Escribe
a continuacion lo que hayas encontrado:

1.

2. Averigua si el equipo de computo que utilizas tiene un antivi-
rus. Si lo tiene, escribe cual es:

3. Sino tiene, recomienda al propietario o encargado del equi-
po de cOmputo que instale alguno.

4. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que revise tus respues-
tas, y que te indique si hay algun error.

©°® *Recuerda que...

En el folleto anexo a este médulo, puedes encontrar mds informacion
acerca de diferentes antivirus, asi como algunas recomendaciones
sobre ellos, con la finalidad de que tomes la mejor decision para pro-

teger tu equipo de computo.
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Conocer las redes sociales y su utilidad
educativa e informativa

Bruno habia oido entre sus amigos sobre el Face y el Twitter, pero
dado que no estaba aun inmerso en el mundo del internet, no le
habia interesado mucho aprender sobre ellos. Pero ahora las cosas
eran diferentes. Estaba aprendiendo a dominar el mundo de las pagi-
nas web, y esos servicios cobraban mayor importancia, ya que en la
mayoria de las paginas que visitaba se hacia referencia a ellos. Pero,
irealmente serian necesarios? ;Qué opinas? jCuentas con alguno de
dichos servicios?

S ¢Como superar mi reto?

. O

e Las redes sociales

Hoy dia es comun escuchar sobre las llamadas redes sociales. No son
mas que un servicio de internet centrado en buscar y organizar perso-
nas para relacionarse en linea. Dicha relacion gira alrededor de un pro-
posito en especial, generalmente la amistad o actividades en comun.
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En pocas palabras, mediante una red social puedes estar en con-
tacto directo con tus amigos, familiares, o personas con intereses
similares a los tuyos.

Actualmente hay diversas redes sociales, entre las que destacan
principalmente las siguientes:

e Facebook (facebook.com): tal vez es la mas conoci-
da y usada a nivel mundial. Mediante ella, puedes
estar en contacto directo con familiares, amigos o
conocidos, e intercambiar mensajes, fotografias y
videos. Es posible buscar personas que hayas de-
jado de ver hace muchos anos, o identificar usua-
rios en cualquier parte del mundo. Incluso puedes
relacionarte con los amigos de tus amigos, exten-
diendo cada vez mas la red.

e Google Plus (plus.google.com): practicamente
es idéntica a Facebook, pero el servicio es ofreci-
do por otra compania. Aunque tiene millones de
usuarios, su alcance es menor al de Facebook. Su
caracteristica mas notable es la posibilidad de ge-
nerar conversaciones con audio y video (llamadas
Hangouts) entre usuarios, sin ningun costo.

e Twitter (twitter.com): la caracteristica principal de
este servicio es la de mandar mensajes menores
a 140 caracteres. Se pueden compartir también
imagenes y pequenos videos. Su principal utilidad
es la de generar informacion practicamente en el
mismo momento en que sucede, y muchas veces,
por parte de los propios protagonistas. Su alcance
es mundial.
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Instagram (instagram.com): popularizada en gran
parte por el uso de teléfonos celulares con cama-
ra, sirve para compartir fotografias, que van desde
situaciones cotidianas o autorretratos (llamados
selfies*), hasta verdaderas obras de arte.

Como éstas, hay decenas de redes sociales, con distintos propo-
sitos e intereses. Y aunque su uso es principalmente de entreteni-

miento, pueden tener otros beneficios:

Es posible comunicarse con personas alejadas geograficamen-
te, de manera gratuita o con costos muy bajos.

Sirven para reencontrarse con personas conocidas que, por di-
versas situaciones, se han separado de tu camino.

Se puede obtener informacion de ellas en tiempo real, y mu-
chas veces documentada mediante imagenes o videos.

Es posible lograr el acercamiento con personas de diferentes
paises, culturas, idiomas o formas de pensar.

Permiten que se generen debates constructivos, y muchas ve-
ces, surgen tendencias de pensamiento (trending topics) que
influyen en aspectos de la vida cotidiana, como la aprobacion
o rechazo general de una ley, o la opinion publica sobre temas
politicos o sociales.

Si se usan con fines educativos, permiten el aprendizaje co-
laborativo, mediante la construccion del conocimiento con la
participacion y experiencias de todos los participantes.

*

Diminutivo del inglés: self-portrait o autorretrato.
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Actividad

;Qué opinas sobre las redes sociales? ;Son positivas o nega-
tivas?

1.

2. Después de lo que leiste en este reto, jcambid tu opinion?
;Por qué?

3. Platica con tu asesor o apoyo técnico, o con tus compane-
ros de la Plaza sobre tu respuesta. ;Comparten la misma opi-
nion? ;Por qué?

4. Si tuvieras que crear una cuenta en las redes sociales men-
cionadas:

;Cual elegirias?

;Por qué?

iHas buscado informacion sobre ella en el internet? Si no, podrias
hacerlo y documentarte un poco mas. Siempre es bueno tener
datos a la mano para tomar la mejor decision.

5. Solicita a tu asesor o apoyo técnico que observe tu actividad,

y que te indique si hay algun error.
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O. ®Recuerda que...

La mayoria de las redes sociales son gratuitas. Sin embargo, es con-
veniente leer los términos Yy condiciones de su servicio. Algunas lo
dan a cambio de recibir publicidad, o incluso pueden utilizar imdge-
nes tuyas para promocionarse. Tomate unos minutos para leer dicha
informacion antes de decidirte a generar una cuenta.

{ Reto\ proteger la informacion personal y
26 / evitar abusos

No todo lo que habia en las redes sociales eran beneficios, asi como
en el internet en general. Bruno lo descubrio cuando una persona des-
conocida lo contactd a través de una red social y queria informacion
personal sobre él. Santiago le dijo que debia tener cuidado con las
personas que integraban su red social y, sobre

todo, desconfiar de aquellos que no

conociera. Posiblemente

eran personas que no

tenian mala inten-

cion. Pero cabia la

posibilidad de que no

todos fueran asi. ;Tu

sabes cOmo protegerte

al usar el internet?
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s ¢Como superar mi reto?
e Evitar abusos en Internet

Asi como el uso de las redes sociales y el correo electronico tienen
beneficios, también pueden convertirse en situaciones desagrada-
bles. El internet posibilita el anonimato y, en muchas ocasiones, la
suplantacion de identidad, por lo que puede darse el caso de que
aquella persona con la que tienes contacto no sea realmente quien
piensas que es.

La mejor forma de protegerse ante experiencias de este tipo es
identificar qué informacion se comparte y con quién. Las redes socia-
les te permiten compartir tus datos unicamente con los usuarios que
elijas, o bien, con todo el mundo; sin embargo, esta ultima opcioén
es la menos recomendable, ya que cualquier persona podria saber
quién eres, donde vives, si viajas o0 no, etcétera, y usar esta informa-
cion en su beneficio.

Igualmente, cuida mucho qué cosas compartes. Nunca publiques
gue no estaras en casa, o cual es la ruta que usas todos los dias para
irde un lado a otro, o cualquier informacion que pueda atentar contra
tu seguridad o la de los tuyos.

Si alguna persona gue crees conocer se pone en contacto contigo,
y te solicita dinero o algun tipo de ayuda, asegurate primero de que
sea realmente quien dice ser. Se han dado muchos casos de chantaje o
extorsion a través de las redes sociales, y en gran parte fueron provo-
cados por descuidos de los propios usuarios, o un exceso de confianza.

Con el correo electronico sucede algo similar. Es muy probable que
recibas correos que aparentan ser de bancos o instituciones publicas
o privadas, en los que piden informacion tuya, que puede ir desde
tus contrasenas, hasta tu domicilio o datos de tus familiares. Si te
sucede, antes de proporcionar cualquier informacion, comunicate

O,
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con dicha institucion mediante sus teléefonos oficiales, y verifica que
realmente estén solicitando algun dato tuyo. De preferencia, acude a
alguna sucursal a realizar los tramites en persona.

Asimismo, en las redes sociales hay mucha informacion falsa. Usa
tu criterio, compara, verifica la veracidad de las fuentes e informate
por otros medios antes de dar por valida alguna situacion, y sobre
todo, antes de compartirla con los demas. Tu propia credibilidad
podria quedar en entredicho.

Actividad

Busca informacion en internet sobre los riesgos de las redes
sociales. Platica sobre lo que hayas encontrado con tus com-
paneros, asesor o apoyo técnico. Entre todos, identifiquen
los principales riesgos, y la forma de prevenirlos.

' 2. Comparte con tus familiares o amigos las conclusiones a las
que hayan llegado. Es importante que todos estén conscien-
tes de las situaciones de riesgo a las que se pueden enfrentar
en la red.

(=)» isabias qué..?

Todo lo que compartas en una red social puede ser utilizado para bien
o para mal. Hay investigaciones policiacas que usan dichas herra-
mientas para analizar el comportamiento de personas que estdn bajo
sospecha, Yy conocer el entorno en el que se desenvuelven. Por el

contrario, algunas companias detectan usuarios con gran influencia,
con el fin de establecer contratos comerciales con ellos, para que las
ayuden a promocionar bienes o servicios.
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Bruno se volvié un experto, no Gnicamente para usar el internet,
sino en la patineta, pues aprendio trucos sorprendentes al ver videos
en la computadora. Ademas, estaba al tanto de todas las novedades
del equipo. Y eso no era todo. Santiago le dijo que, muchas veces,
comprar a través de internet era mas barato, y podia adquirir cosas
de practicamente todo el mundo; claro, haciéndolo con seguridad.
Bruno ya comenzaba a verse a si mismo fundando un negocio de
patinetas, el cual seria el mejor y mas completo de todo el Sureste
(en unos anos por supuesto). Pero estaba comenzando a crear su
propio camino. El internet le habia dado una nueva forma de ver
las cosas y, aunque él sabia que habia amenazas, estaba apren-
diendo a evitarlas; pero sobre todo, a identificar las ventajas y las
oportunidades de su uso. Llegaria muy lejos.



Practica lo que aprendiste

Te sugerimos realizar las siguientes actividades sin ayuda del Libro
del adulto. Si tienes alguna duda, consulta a tu asesor o al apoyo
técnico de la Plaza comunitaria. Al finalizar, solicita que revisen tus
respuestas y actividades, y que te indiquen si hay algun error.

Actividad 1.
Con tus propias palabras, define:

;Qué es internet?

:Qué es un navegador?

;Qué es una red social?

:iQué es un spyware?

Actividad 2.
1. Abre el navegador.
2. Ingresa a un buscador en internet.

3. Busca informacion sobre las enfermedades mas comunes en
tu entidad y como prevenirlas. Procura obtener datos de al
menos tres paginas diferentes.

4. Usando el procesador de palabras, haz un pequeno resumen
de la informacidon que hayas obtenido.




5. Muéstralo a tu asesor o apoyo técnico, atiende a sus suge-
rencias y, en su caso, haz las correcciones requeridas.

6. Guarda el archivo con la palabra Enfermedades, seguida de
tu nombre, en la carpeta Mis Documentos.

7. Hazle llegar este documento o actividad a tu asesor o apoyo
técnico mediante el correo electronico.

8. Comparte con los miembros de tu familia la informacion que en-
contraste. La mejor forma de estar protegidos es informandose.

Actividad 3.
1. Abre el navegador.
2. Ingresa a un buscador en internet.

3. Busca alguna noticia relacionada con las redes sociales. Pue-
de ser a favor, o en contra de ellas. Mientras mas reciente
sea, mejor.

4. Escribe un correo electronico a alguno de tus companeros
de la Plaza comunitaria, o bien, a tu asesor o apoyo técnico.
Comenta lo que leiste, y cual es tu opinion personal, si estas
a favor o en contra de lo publicado, y por qué.

5. Pide que te responda cual es su opinion, utilizando también
el correo electronico.

6. Comparte con los miembros de tu familia la informaciéon que
encontraste, asi como los diversos puntos de vista. Algunas
veces los medios de comunicacion magnifican o, al contra-
rio, le dan poca relevancia a lo que sucede en las redes socia-
les. Es importante que te informes, generes tu propio punto
de vista, y lo comentes con las personas cercanas a ti para

conocer diferentes experiencias.




Mis avances

Tomate tu tiempo para responder. Hojea con calma los retos y activi-
dades de la unidad. Si tienes alguna duda, pide ayuda a tu asesor o

apoyo técnico.

;Superaste tus retos? Marca con una X tu respuesta.

Reto 20. Reconocer Internet como medio de informacion Yy comunica-
cion

Reto 21. Navegar en internet y visitar una pdgina web

Reto 22. Utilizar buscadores para encontrar informacion relevante

Reto 23. Conocer el funcionamiento de un correo electrénico y su fun-
cién comunicativa

Reto 24. Evitar los efectos nocivos de los virus informaticos
Reto 25. Conocer las redes socidles y su utilidad educativa e informativa

Reto 26. Proteger la informacion personal y evitar abusos

;Que aprendi?

Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No

;Qué me hace falta aprender?

;Qué me resulto facil?

;i Qué me resulto dificil?

;Qué tengo que revisar?




Actividades complementarias

Actividad 1.

Para dominar todas las funciones tanto en el procesador de palabras como en
el navegador, es necesaria una practica constante. Sin embargo, algunas fun-
ciones no se han mencionado en el contenido del presente modulo. Es impor-
tante que experimentes y descubras nuevas formas de utilizar el software;
como ejemplo, te proponemos la siguiente actividad.

1.

Abre un buscador y localiza informacion sobre la forma de guardar ima-
genes de internet en la computadora. No olvides hacer la busqueda para
tu sistema operativo en particular.

Posteriormente, busca imagenes e informacidon sobre tu artista o grupo
musical favorito. Guarda algunas imagenes.

Con la informacion obtenida, elabora un pequeno escrito. Debera estar
redactado de tal forma que la persona que lo lea conozca el nombre del
grupo o artista, sus integrantes, sus canciones principales y sus discos.

Guardalo en Mis documentos. El nombre del archivo puede ser el nom-
bre del grupo o artista.

Busca en internet como insertar imagenes en el procesador de textos
que estés utilizando. Una vez que sepas como hacerlo, inserta en tu do-
cumento las imagenes que habias descargado anteriormente. Guarda
nuevamente el documento.

Envia el texto por correo electronico a tu asesor o apoyo técnico. Si es
necesario hacer ajustes, te lo indicara.

Si el asesor o apoyo técnico ya cuenta con otros escritos realizados por
otros companeros tuyos, es importante que pueda intercambiarlos entre
ustedes, via correo electronico. De esta forma puedes conocer sus gustos
musicales, y tal vez sean similares a los tuyos; o descubrir algun ritmo, artis-
ta o grupo que desconocias y que puede convertirse en tu proximo favorito.

Este mismo procedimiento se puede aplicar para elaborar un folleto promo-
cional de un servicio o producto que vendas, para dar a conocer un evento,

Introduccion al uso de la computadora @




Actividades complementarias

para informar que se perdio un objeto o una mascota, etcétera. Es muy
importante que busques diversos usos de la computadora, que tengan una
aplicacion significativa en tu vida diaria.

Actividad 2.

1.

Investiga con tus abuelos o con personas mayores cOmo era tu comuni-
dad, colonia, o poblacion hace 50 anos. Puedes preguntar: ;CoOmo eran
las casas? ;Cual era el lugar de reunion? jCuales eran sus principales
preocupaciones o necesidades? ;A qué se dedicaba la mayor parte de
los habitantes? jHubo algun suceso o personaje digno de ser recordado?
;Por qué? Pueden ser estas preguntas u otras diferentes. Lo importante
es gue obtengas informacion lo mas amplia posible.

Redacta un texto en el que incorpores, a manera de historia, los datos
que hayas obtenido. Puedes acompanarlo de imagenes de internet rela-
cionadas con tu informacion.

Muestra tu texto a tu asesor o apoyo técnico. Realiza los ajustes que se
te indiquen.

Cuando tengas una version final, enviasela a tu asesor o apoyo técnico
via correo electronico.

Una vez que él tenga varios escritos, se pueden agrupar a manera de cro-
nica. De ser posible, impriman algunas copias y coloquenlas en la Plaza
comunitaria o en lugares destacados de tu comunidad.

Si tienes una cuenta de alguna red social, puedes da a conocer la cronica
por ese medio.

Muchas veces, las personas mayores tienen historias interesantes que con-
tar. Sin embargo, la mayoria de ellas se quedan como una anécdota contada
en una reunion familiar, y con el tiempo se olvida. La mejor forma de preser-
var la informacion es escribirla y darla a conocer. Con el tiempo, la cronica
de tu comunidad servira para que los proximos habitantes sepan su historia,
y la de la gente que ha vivido antes en dicho lugar.

Introduccién al uso de la computadora
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Marque con una ® los temas que se hayan

INSTITUTO
NACIONAL PARA
LA EDUCACION

DE LOS ADULTOS

HOJA DE AVANCES

Modulo: Introduccion al uso de la computadora

Nombre de la persona joven o adulta

Apellido paterno

completado satisfactoriamente en cada unidad.

Apellido materno

Nombre (s)

RFC o CURP

s

Unidad 3

Escribir textos con la ayuda del procesador de palabras

Realizo las actividades de los retos indicados
en el Libro del adulto

Reto 14. Conocer la estructura basica de un
procesador de palabras

Reto 15. Usar el teclado para escribir en la
computadora

Reto 16. Dar formato a un texto y modificar su
apariencia

Reto 17. Cortar, copiar y pegar textos

Reto 18. Guardar y asignar nombre a los

documentos

Reto 19. Abrir e imprimir un documento

si()No ()
si()No ()
si()No ()
si()No ()
si()No ()
si()No ()

Hago constar que se completo satisfactoriamente esta unidad.

Fecha

Reto 22.

Reto 23.

Reto 24.

Reto 25.

Reto 26.

Fecha

Unidad 4

informacion y comunicacion

pagina web

Realizo las actividades de los retos indicados
en el Libro del adulto

Reto 20. Reconocer internet como medio de

Reto 21. Navegar en internet y visitar una

Utilizar buscadores para encontrar
informacion relevante

Conocer el funcionamiento de un
correo electrénico y su funcion

comunicativa

Evitar los efectos nocivos de los virus

informaticos

Conocer las redes sociales y su utilidad
educativa e informativa

Proteger la informacion personal y

evitar abusos

Comunicarse e informarse a través del internet

ﬂ@zo@
ﬁonQ
si()No ()

si()No ()
si()No ()
.ﬁQZOQ
si()No ()

Hago constar que se completo satisfactoriamente esta unidad.

Nombre y firma

Nombre y firma
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. INSTITUTO —l_o:h> Um ><>anm

NACIONAL PARA

P 2 ovcaaon Modulo: Introduccion al uso de la computadora

DE LOS ADULTOS

Autoevaluacion final

;Qué aprendi? ;Para qué me sirve?

r

Nombre y firma de la persona joven o adulta
G

Datos de la aplicacion

Fecha

Lugar de la aplicacion

Nombre y firma del aplicador (a)



Anexo: Listado de programas mas utilizados

Antivirus
. . Disponible Disponible .

Nombre Licencia i para 0SX Pagina web
McAfee VirusScan De pago X X http://www.mcafee.com/mx/
Norton Antivirus De pago X http://mx.norton.com/

Panda Antivirus Gratuita 'y X X http://www.pandasecurity.com/
de pago
Kaspersky Antivirus | De pago X http://latam.kaspersky.com/mx
AVG Antivirus Gratuita X http://free.avg.com/
Edicion de imagenes
. . Disponible Disponible , .
Nombre Licencia e para OSX Pagina web
Adobe Photoshop De pago X X http://www.adobe.com/mx/
products/photoshop.html
GIMP Gratuita X X http://www.gimp.org
Hojas de calculo
. . Disponible Disponible ..

Nombre Licencia e para OSX Pagina web
Microsoft Excel De pago X X http://office.microsoft.com/es-mx
Calc Gratuita X X https://www.openoffice.org
Hojas de calculo de Gratuita X X https://drive.google.com
Google
Prezi Gratuita y X http://prezi.com/

de pago
Mensajeria y comunicacion
. . Disponible Disponible ..

Nombre Licencia e para OSX Pagina web
Skype Gratuita X X http://www.skype.com/es/
Google Hangouts Gratuita X X http://www.google.com/+/

learnmore/hangouts/?hl=es-419




Anexo: Listado de programas mas utilizados

Navegadores
. . Disponible Disponible , .
Nombre Licencia para Windows para 0SX Pagina web
Internet Explorer Gratuita X http://windows.microsoft.com/es-
xl/internet-explorer/download-ie
Mozilla Firefox Gratuita X X https://www.mozilla.org/es-MX/
Google Chrome Gratuita X X http://www.google.com.mx/intl/
es-419/chrome/
Safari Gratuita X https://www.apple.com/mx/
safari/
Presentaciones electrénicas
. . Disponible Disponible , .
Nombre Licencia para Windows para OSX Padgina web
Microsoft De pago X X http://office.microsoft.com/es-mx
PowerPoint
Writer Gratuita X X https://www.openoffice.org
Presentaciones de Gratuita X X https://drive.google.com
Google
Procesadores de texto
. . Disponible Disponible , .
Nombre Licencia para Windows para OSX Pagina web
Microsoft Word De pago X X http://office.microsoft.com/es-mx
Writer Gratuita X X https://www.openoffice.org
Documentos de Gratuita X X https://drive.google.com
Google
Programas antiespia
. . Disponible Disponible , .
Nombre Licencia para Windows para 0SX Pagina web
Ad-Aware SE Gratuita X http://www.lavasoft.com/
Personal
Spybot Search & Gratuitay X http://www.safer-networking.org/
destroy de pago
MacScan Gratuita ) 4 http://macscan.securemac.com/
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DE LOS ADULTOS I el Trabajo

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

. INSTITUTO ..Mo%eégdo’n
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DISTRIBUCION GRATUITA

Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fines distintos a los establecidos en el programa.
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