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ENCUENTRO N° 1
Objetivos generales:

e Reconocer las partes de una computadora y sus funciones.

e Encendery apagar la maquina.

COMPUTADORA: Sus partes

Hardware

Software

Corresponde a todas las partes fisicas y
tangibles de una computadora: sus
componentes eléctricos, electronicos,
electromecdnicos y mecdnicos; sus
cables, gabinetes o cajas, periféricos de
todo tipo y cualquier otro elemento fisico
involucrado.

Estos son hardwares tipicos de una
computadora:

1. Monitor

2. Placa base

3.CPU

4. Memoria RAM

5. Tarjeta de expansion

6. Fuente de alimentacion
7. Disco 6ptico

8. Disco duro

9. Teclado

10. Mouse

La palabra «softwarey se
refiere al equipamiento
l6gico o soporte l6gico de un
computador digital, y
comprende el conjunto de
los componentes I6gicos
necesarios para hacer
posible la realizacién de una
tarea especifica, en
contraposicion a los
componentes fisicos del
sistema (hardware).

Tales componentes 16gicos
incluyen, entre otros,
aplicaciones informdticas
tales como procesador de
textos, que permite al usuario
realizar todas las tareas
concernientes a edicion de
textos; software de sistema,
tal como un sistema
operativo, el que,
bdsicamente, permite al resto
de los programas funcionar
adecuadamente, facilitando
la interaccion con los
componentes fisicos y el resto
de las aplicaciones, también
provee una interfaz ante el
usuario.

En la figura se muestra uno o
mads software en ejecucion
en este caso con ventanas,
iconos y menues que
componen las interfaces
graficas que comunican la
computadora con el usuario,
y le permiten interactuar.

ENCENDIDO DE LA COMPUTADORA:
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Pasos a seguir:

1. Presionar el botdn de encendido.

Boton de Encendido

2. Una vez encendida, aparecerd en la pantalla: Cirl + Alt + Supr. Son
teclas del teclado, que tendrds que presionar simultdneamente.

3. Enla ventana aparecerdn dos usuarios, elegir: Otro usuario. Y
finalmente, hacer clic en: Iniciar sesiéon.

PCW7\zlonso

Cancelar |

% Windows/

Usuario: encuentro
Contrasena: encuentro

Apagar equipo:
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Apagar equipo f

Cancelar u
|

Cuando ha terminado de trabajar y se dispone a apagar la
computadora, haga lo siguiente:

Asegurese de guardar todos los documentos que este trabajando.
Después cierre todos los programas que tenga abiertos. Abra el Menu
Inicio y ejecute el comando Apagar equipo

Ahora tiene 4 opciones:

A. Suspender: Esta opcion hace que la computadora entre en
estado de hibernacidn. Esto significa que la computadora “se
duerme”. En realidad no estd apagada pero simula que lo esta.
Esta opcidn se utiliza principalmente para ahorrar energia, sobre
todo en computadoras portdatiles. Al estar en hibernacion se gasta
menos energia ya que todos los dispositivos de la computadora
“se duermen”.

B. Apagar: Haga clic en este botdn para que el sistema operativo
Microsoft Windows se cierre y la computadora se apague.

C. Reiniciar: Esta opcidn es utilizada por algunos programas después
de ser instalados para que sean reconocidos y funcionen
adecuadamente o cuando debido a un problema con el
funcionamiento de la computadora necesitamos apagarla y
volver a encenderla. Para no apagarla y luego volver a
encenderla, mejor la reiniciamos. Este proceso cierra todas las
aplicaciones que se estén ejecutando, incluyendo al propio
sistema operativo Windows y vuelve a “cargarlo” como sila
acabara de encender.

D. Cancelar. Si decide no apagar la computadora puede hacer clic
en el botdn Cancelar o simplemente presionar la tecla <ESC>.
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ENCUENTRO N° 2
Objetivos generales:

e Adquirir destreza con el teclado.
e Adquirir destreza con el mouse.
e Aprender a seleccionar con el mouse.

Para mejorar tu habilidad con el teclado y el mouse ingresa a las
siguientes paginas:

http://www.edukanda.es/mediatecaweb/data/zip/271/juegos_destreza
/flash/introduccion-teclado.swf

hitp://www.abcjuegos.net/juego/key-krusher (TECLADO)

ALGO MAS SOBRE EL MOUSE:

Apuntar, hacer clic y arrastrar

Apuntar un elemento en la
pantalla significa mover el
mouse de manera que €l
puntero parezca estar tocando

-

el elemen-l-o Al OpUﬂTGr a O|gO, 1) Boton primario 2 zzsgzzdaemmmo 3} Boton secundario
normalmente aparece un
CUGdrO DGQUeﬁO C{Ue deSCribe el Sujetar y mover el mouse
elemento.

kT O
El puntero puede cambiar en funcion de Punteros del mouse

lo que apunte. Por ejemplo, al apuntar a
un vinculo en el explorador web, el puntero cambia de una flecha a

una mano con un dedo que apunta

En la mayoria de las acciones que se realizan con el mouse se se apunta
y se presiona uno de los botones del mouse. Los botones del mouse se
pueden usar de cuatro formas bdsicas: haciendo clic, haciendo doble
clic, haciendo clic con el botdn secundario y arrastrando.

Hacer clic (un solo clic)
Para hacer clic en un elemento, apuntelo en la pantalla y, a

continuacion, presione vy libere el botdn primario (hormalmente el botéon
izquierdo).


http://www.edukanda.es/mediatecaweb/data/zip/271/juegos_destreza/flash/introduccion-teclado.swf
http://www.edukanda.es/mediatecaweb/data/zip/271/juegos_destreza/flash/introduccion-teclado.swf
http://www.abcjuegos.net/juego/key-krusher
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Hacer clic se usa sobre todo para seleccionar (marcar) un elemento o
abrir un menu. Esto a veces se denomina hacer un solo clic o hacer clic
con el botdn primario.

Hacer doble clic

Para hacer doble clic en un elemento, apuntelo en la pantalla y, a
continuacion, haga clic dos veces rapidamente. Silos dos clics se llevan
mucho fiempo, pueden interpretarse como dos clics individuales en
lugar de un doble clic.

Hacer doble clic se usa sobre todo para abrir elementos del escritorio.
Por ejemplo, puede iniciar un programa o abrir una carpeta haciendo
doble clic en su icono en el escritorio.

Hacer clic con el boton secundario

Para hacer clic con el botdn secundario en un elemento, apuntelo en la
pantalla y, a confinuacion, presione y libere el botdn secundario
(hnormalmente el botén derecho).

Al hacer clic con el botdn secundario en un elemento, normalmente se
muestra una lista de las acciones que puede realizar con él.

ALGO MAS SOBRE EL TECLADO:

Enter

Barra espaciadora

Barra espaciadora: Sirve para separar una palabra de la otra. Por lo
tanto, cada vez que se termina de escribir una palabra SIEMPRE se
presiona la barra para escribir otra palabra.

Enter: Esta tecla tiene dos funciones: Ejecutar una operacion (por
ejemplo una buUsqueda) y comenzar un nuevo pdarrafo.
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Oftras funciones del teclado:

N

ECTRL +C Utilice la combinaciéon de teclas CTRL + C
para copiar el texto seleccionado
ECTRL +V Utilice la combinaciéon de teclas CTRL + V

para pegar el texto copiado.
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ENCUENTRO N°3
Objetivos generales:

e Abriry cerrar ventanas.

e Crear carpetas, cambiarles el nombre y eliminarlas.
e Buscarla carpeta creada.

e Copiary pegar carpetas.

3QUE ES UNA VENTANAZ?

Todos los programas se ejecutan en unos cuadros de presentacion,
conocidos como ventanas. Todas la ventanas tienen algunos elementos
bdsicos en comun.

icono de la aplicaciéon  Barra de Titulo Botones de Ventana

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

& - 5 @ u_/l} l_ui ffwww.bufoland.clfc |+ | | "@-icarcateres =

Barra de Herramientas Barra de Menus

Area de Trabajo

Ba rra\r/e Estado

Terminado

Barra de Desplazamlento%
(Scroll Bar)

[«]

= botdn minimizar permite minimizar la ventana y ver lo que hay
detrds de ella. Para restaurarla hay que hacer click en el botdn


http://bp2.blogger.com/_AU9DeDTinRY/R8bJX6SXb0I/AAAAAAAACho/mh0gMtTG-zw/s1600-h/minimizar.jpg
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correspondiente que representa a la ventana en la barra de tareas.

Algunas veces podemos estar ejecutando mas de una vez el mismo
programa, por lo cual se abriran mas de una ventana del mismo.

IE) EI botén maximizar hace que la ventana ocupe toda la pantalla

Sila ventana estd ocupando toda la pantalla el botdn maximizar se
convierte en el botdn restaurar, y permite volver al tamano anterior que
tenia la ventana

el botdn cerrar cierra la ventana


http://bp3.blogger.com/_AU9DeDTinRY/R8bJYKSXb1I/AAAAAAAAChw/whb9ORGCgfc/s1600-h/maximizar.jpg
http://bp3.blogger.com/_AU9DeDTinRY/R8bJeKSXb2I/AAAAAAAACh4/-XluyPQDY_0/s1600-h/restaurar.jpg
http://bp0.blogger.com/_AU9DeDTinRY/R8bJXaSXbyI/AAAAAAAAChY/fQReN-chLnw/s1600-h/cerrar.jpg
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CREAR CARPETA

Las carpetas son elementos que se utilizan para archivar documentos.
En ocasiones podremos encontrar carpetas que pueden contener otfras
carpetas. Debemos aprender a guardar nuestros documentos de
manera organizada para facilitar su localizacidon cuando sea necesario,
este es el principal uso de las
EZ?SQEZZ e carpetas. De manera
predeterminada, Windows
incluye en su escritorio una

MNuevo b ) Carpeta H

—— o dcceso drecto carpeta llamada Mis
& vastin Documentos. Esta carpeta es
(2 Imagen de mapa de bits especial porque es en ellq,
lﬂj Documento de Microsoft Ward
Eﬂ #plicacian Microsoft OFfice Access donde de manera
8] Presentacion de Microsoft PowerPoint predefermingdol la mOyon'O
-Eﬂ Documento de Microsoft Office Publisher . .
[ pocumento de texto de las aplicaciones de
9 udio Microsoft Office como Word,
IEJ Hoja de caloulo de Microsoft Excel .
£D winzip Fie Excel y Power Point guardan

los documentos. Sin
embargo, si Usted desea guardar sus documentos en una carpeta
diferente lo puede indicar al momento de crearlos o de guardarlos.
Crear una carpeta es muy sencillo. Por ejemplo, para crear una carpeta
sobre el escritorio de Windows:

. Apunte sobre el escritorio (En un lugar libre de iconos)
Haga clic con el botdn secundario del Mouse

. Seleccione el comando Nuevo

Haga clic el comando Carpeta

Escriba el nombre que desea dar a la nueva carpeta
Termine presionando la tecla <ENTER>

Eliminar una carpeta o archivo

mTmUQO® >

Esta es una de las cosas mds sencillas de hacer.
Solamente debe localizar la carpeta o archivo
que desea eliminar. NO LO HABRA. Solamente
asegurese de tenerlo ubicado y a la vista.

Haga clic secundario sobre la carpeta o archivo
que desea eliminar y después seleccione el
comando Eliminar.

-

Al hacer esto, aparecerd un cuadro de didlogo
. pidiéndole que se asegure de que realmente
desea eliminar el archivo. Si esta seguro
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responda Si, de lo contratio responda No o cancele el cuadro de
didlogo.

Denftro del sistema operativo Microsoft Windows existe un elemento
llamado Papelera de reciclaje. Es como un cesto de basura al cual se
envian todos los archivos, carpetas o accesos directos que son
eliminados. Por eso la pregunta es que si confirma que desea enviar el
- gl archivo o capreta a la
¢Esta seguro de que desea mover este archivo a la Papelera de reciclaje? pOpelerO de reC|C|OJe' Tengc
Lo —% Ventan en cuenta que si elimina una
Tipo de elemento: Archivo JPG .
Clasificacion: Sin clasificacion carpeta que contfiene otras
—pe 2 Dimensiones: 628 x 463 .
Tamafio: 44,6 KB carpetas o archivos la
carpeta se elimina junto con
todo su contenido.

= T

Restaurar un archivo o carpeta desde la papelera

4 .
w » Papwions e iniiiinge b . »
Orgarnin » Vo 0 Fapiers e e Aatiuim Hakn s peaw . ' J
[T WD e A0 N RS THOUA 1 DB SODULAETEL INELIIN N1 SO LOSAENULAIN 0 145 JOBALY BTN N Y
Haanin b o L XM
& Doviongm
| JPEST

WAL ahendons. 24 b sendon (1 doraaie et te
T e
. G ’

¢ Mdute Fowhotns - 1] connste shns i G Aargne s fonncse e holaskes frovgue ot erian de haleger o Frmnd Sosn | COMRLETE

w0 DD Bt 0 whay - Gomy Arehs 1 o et et o k L L . L e

& lqepe

L R L T R —— “ [V NRERY Y WA V- -

En el apartado anterior comentdmos que todos los archivos, carpetas y
accesos directos que son eliminados se envian a la Papelera de
Reciclaje. Por lo tanto, si después de haber eliminado una carpeta o
archivo decide que desea recuperarlo

1. Abrala papelera de reciclaje
2. Seleccione el archivo o carpeta que desea recuperar.
3. Ahora sélo haga clic en el comando Restaurar este elemento.

Copiar una carpeta o archivo

Existen muchas formas distintas de copiar un archivo o carpeta. Aqui
veremos un ejemplo de la forma que consideramos mas sencilla 'y
practica.

USANDO EL BOTON SECUNDARIO DEL MOUSE
1. Localice la carpeta o archivo que desea copiar, haga clic
secundario sobre él y seleccione el comando copiar.

10
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2. Despldcese ala nueva ubicacion a donde quiere tener la
copia, haga clic secundario en el lugar en donde quiere la

copia y seleccione el comando Pegar.
Por ejemplo: para copiar el archivo llamado Relacion de cuentas que se

encuentra en el escritorio de Windows al disco F:

Vamos al escritorio, localizamos el archivo, hacemos clic secundario
sobre él y seleccionamos el comando Copiar.

Renombrar una carpeta

Con un click selaccionamos el arcivo o carpeta que
! ’ deseamos cambiarle el nombre. Esperamos unos
ueva carp segundos y hacemos otro click. El nombre quedara
sombreado en celeste, se borra y se escribe el nuevo

nombre.

11
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Encuentro N°4
Objetivos generales:

e Aprender que es el Word, para que sirve y como utilizarlo.
e Escribir un texto

e Corregir los errores

e Guardar el archivo en su carpeta

WORD

Microsoft Word, es uno de los procesadores de texto que actualmente
estdn mds difundidos en el mundo por su facilidad de uso.

LW;” HA9-0s Documento3 - Microsoft Word o B R

(10 Insartar Diseno de pagina Reterenaas Cogespondencia Revisar Vista [ 0

= Ba— i ot
==

L/
b= AagbCcDe  AaBoCeD: | AaBbCi
= ~ Cambiar | Edicon

T estilos v

Q “ CalNj(Cuerpoj v 11 v A A" | Aav & *

egar q TNprmal | T Sinespa..| Titulot

Pgiapa.. e Estilos

- —
16 VI - R EIRED I AT T O 1 o510 | 18200 1130 | o34+ 1116+ JadEe 1 AAT4 | 3B+ 7=
NI tgncmn & ' 1'. 2 : 3040003 RS (W AR (I 1241 13 il E 161 47001 381 E

Buscar en docmento M+ [ /f"
1% 8 o :'\ Barra de  Banda/cinta Regla
Barra de titulo de opciones

Es:etccct.tr;i'into no 3 herjamientas
contiene tiguios,
¢ de acceso Barras de =———=

: rapido desplazamiento
Q€ navegagon, cree —

titulos en o ~ s
documentgjaplicando
estilos de tRulos.

\ 4

Panel de
navegacion

11

IR

Para crear gestanas

R

- Barra de Vistas de
estado documento

1 4’ I »
Pagina:1dz1 | Palabras: 0 \;/.a Espaniol (alfzb. interacional) | \g[ﬁ@ EE 8% j’ {J - fr :

Zoom

QiR e

“ o 4

Word sirve para crear y editar textos.- Es un programa de procesamiento
de palabras, por lo que su principal funcidn es la de permitir crear
documentos escritos, asi como permite poder realizar modificaciones a
textos ya escritos, gracias aun sinnUmero de herramientas, con las que
se pueden editar los textos que se escriben, permitiendo ademds utilizar
varios tipos de fuentes (letras), y variar el tamano, estilo y color de la
letra, pudiendo poner textos en cursiva, negritas y subrayados.

12
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.

i stilg de fuent AL
Estilo deFuen%eu Calibri (Cuerpo) Ill éﬁ—b—,‘émaiﬁ)“defuente

Negrita (N) he X, X' | A~ & * A -
| * Fuente ‘l‘ "
v_Subravado Color de letra

Cursiva

Cuenta con herramientas que permiten que el texto quede centrado,
justificado o alineado a la derecha o izquierda, dependiendo de la
necesidad del usuario.

Centrar

Alineartextoalaizquierda % % %

Alineartextoaladerecha

’—)Justificar

Revision Ortogrdfica

Permite corregir los errores ortogrdficos del documento.

1. Clic en la ficha Revisar.

2. En el Grupo Revision, clic en Ortografia y gramdatica.

3. O Pulsar la tecla F7.

Word efectia la revision ortogrdfica y gramatical, cuando encuentra un
posible error se detiene y muestra una ventana con la palabra resaltada

en Rojo. Aqui se realiza una de las siguientes acciones:
a. Cambiar. Para cambiar la palabra elegida por la palabra que se

encuentra en Ortografia y gramtica: Espariol (Argentina [E=—==)
Sugerencias. | —

b. Cambiar todas. La tenologia|es unaciencia que se dedica |:1 l Omitir una vez l
Cambio
automaticamente >
todas las veces que || ueerendas:

aparezca la llﬁ_—:
palabra no St = [ conboross
encontrada por la wic vl

[«]] «

SG'GCCiOﬂOdO de |CI Idioma del diccionario: | Espafiol (Argentina)
lista de

sugerencias.

[¥] Revisar graméatica




o
42 UNCUYO | *% SAE

w - UNIVERSIDAD FACULTAD DE CIENCIAS SECRETARIA DE
% NACIONAL DE CUYO | APLICADAS A LA INDUSTRIA ASUNTOS ESTUDIANTILES

-

c. Omitir una vez. No realiza ninguna acciéon sobre la palabra
enconfrada, sigue revisando el documento.

d. Omitir todas. Cada vez que vuelva a enconfrar la misma palabra la
pasard por alto sin realizar ninguna accion sobre ella. Continda
revisando el documento.

e. Agregar al diccionario. Anade la palabra no encontrada al
diccionario personalizado.

f. Idioma del Diccionario. Al presionar clic aparecerd una lista para que
seleccionemos el nuevo idioma.
Bordes.

Un borde es una :

linea que se aplica al
Qordes | Dorde de phora | Gawerasmo

contorno de un texto | .. - Weta revie

o parrafo para l | oo 2 .«..‘{':".'.‘.'«'-'.'."}'.,"..‘.".‘;7. -
s DONres aw A bowdes

enmarcarlo, darle

una mejor

presentaciéon o

resaltarlo. El borde se R Cglr

puede aplicar. A la — . l |

Yo% .l

derecha, ala | fp s )
izquierda, abajo o Fr—

arriba, no [y e——
necesariomente

alrededor del parrafo. Observe los siguientes ejemplos de bordes:

Cuadcn

| Sopte

s [ Acwtnr | | Concrie |

Borde aplicado al texto: (Observe como el borde NO abarca todo el
renglon)

Borde de pagina.

También puede aplicar e |
bordes de pdgina a todo o e e

el documento, o si lo (2] o : g e st
prefiere sélo a ciertas Cmas .

secciones. Word incluye | seates _

una lista muy variada de - = e

estilos de bordes que usted :) '

puede aplicar a la pdgina et 7 . . '

del documento. Para o | P «]
aplicar un borde de —
pdgina, abra el menuy L |ooww ) | Covee

i
|

Formato y seleccione

14



(-
42 UNCUYO | *% SAE

',w: UNIVERSIDAD FACULTAD DE CIENCIAS SECRETARIA DE
% NACIONAL DE CUYO | APLICADAS A LA INDUSTRIA ASUNTOS ESTUDIANTILES

Bordes y sombreado. Cambiese a la ficha Bordes de pdgina, y a
continuacion verd el siguiente cuadro de didlogo.

Sombreado

Un sombreado es un color de fondo que se aplica a un texto o pdrrafo
para darle una mejor presentacién o resaltarlo. El sombreado se puede
aplicar al parrafo completo o solamente al texto seleccionado. Observe
los siguientes ejemplos de sombreado.

Sombreado aplicado al texto: (Observe como el sombreado NO abarca
todo el renglén)

GBordes y somb

‘ Bordes | Borde de pagina | ;.

Relleno Vista previa

Sin color E

Tramas

Estio: |[] claro E]

Color: Automatico

Aplicar a:

Parrafo E]

) (o)

TABLAS

Una tabla es un conjunto de celdas que permite almacenar informacion
(texto, imdagenes, graficos o incluso ofra tabla).

Son Utiles para presentar o resumir informaciom de manera tabular.
PASOS A SEGUIR:

1) Insertar
2) Tabla
3) Insertar Tabla

15
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Referenc

B B ©

Imagen Imagenes Formi
predisefadas -

80 5

Portada Pagina Sait
v en blance pagina

v Paginas Insertar tabla
o] 0000000000
H I O O
5 I O O | —r
3 I [ [ isetar bl SN e E TN
: L0000 00000 Temalio de s tsbo
3 OO000000000 Nimero de golumnss: 5 ]
: LO00000000 Nimero de s : B
= Q000000000 Aosbtn
» =5 | O Insertartabla.. _’ “"‘b“ed:::; Automético
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COMO GUARDAR UN ARCHIVO POR PRIMERA VEZ

1) Ira ARCHIVO (en |la barra superior)
2) Denfro del menu que aparecio elegir GUARDAR COMO

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina

|dl Guardar

Informacion
& Guardar como

F\ABUELOS.docx
[ Abrir
[ Cerrar '
ﬂ
Activar
Reciente . producto
Nuevo
Imprimir @
Proteger

Guardar y enviar documento ~

Ayuda

] Opciones

3 salir &

Camnrahar ci
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3) NOMBRAR el archivo y buscar la ubicacion en donde serd
almacenado el documento.

Ou)-n-.u - Nueva carpeta

B Eccritono - e — :

., Sitios recientes Bibliotecas

- ‘ij Carpeta de sstema
savinaidolos

Carpeta de tstema

&, Disco local (C) | { Equipo

DOCUMENTOS { Carpeta de ssterma
-

o= ANITTA (F) ]
Q Red
| Carpeta de wstemna
€ Red 7

Nombre de acchivo:  RECETAS BAJAS EN CALORIAS
Tipo: | Documento de Word

Autores: Centro de Estudiantes Ebquetas: Agregar una ebquets

[} Guardar riniatura

4) GUARDAR

Cuando el archivo ya ha sido guardado y se lo quiere modificar, la
forma de guardar dichos cambios es:

i - ! i
m Inicio Insertar Diserno de pagina

i RS Candara 11 <~ A
o Hacer clic en este
egar ) )
v ¥ Copiar forﬂsi‘% N &£ s abe >, X
e n',; ’L)"l’“" Fuente l
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ENCUENTRO N° 5
Objetivos:

e Aprender qué es el Power Point, para qué sirve y como utilizarlo.
¢ Qué es Power Point?

Power Point es un programa para crear presentaciones graficas. Power
Point le proporciona los medios para crear y visualizar presentaciones
con diapositivas.

¢ Qué es una Diapositiva?

Una presentacidon es un archivo que contiene una serie de diapositivas
relacionadas entre si. Estas diapositivas aparecen una a la vez y se usan
para crear tfransparencias (impresiones en acetatos) o bien diapositivas
fotogrdficas.

Barra de Herramientas \

Haga clic para agregar titulo

Di

\_ >

HAGA (I DS G0N NOt
)|

[

positiva

- A rons At

Crear una presentacion

Haga clic en la pestana Archivo y, a continuacioén, haga clic en Nuevo.
Siga uno de estos pasos:

Haga clic en Presentacién en blanco y, a continuacion, haga clic

en Crear.

Aplique una plantilla o un tema, ya sea de los integrados con
PowerPoint 2010 o de los descargados de Office.com.

Abrir una presentacion

Haga clic en la pestana Archivo y, a continuaciéon, haga clic en Abrir.
En el panel izquierdo del cuadro de didlogo Abrir, haga clic enla
unidad o carpeta que contiene la presentacidon que desea.
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3. En el panel de la derecha del cuadro de didlogo abrir, abra la carpeta
gue contiene la presentacion.
4. Haga clic enla presentacion y, a continuacion, en Abrir.

NOTA De manera predeterminada, PowerPoint 2010 muestra
Unicamente presentaciones de PowerPoint en el cuadro de

didlogo Abrir. Para ver ofros tipos de archivos, haga clic en Todas las
presentaciones de PowerPoint y seleccione el fipo de archivo que desee
ver.

Vovedaw D R Tarehe

ms

Al

e = o | ——— |

T -t
Fartacores
e Laarwe VN b P oY i

oo
AT
| Periietin & CoarOnpeert

Guardar una presentacion

1. Haga clic en la pestana Archivo y, a continuacion, haga clic
en Guardar como.

2. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la
presentacion de PowerPoint y, a continuacion, haga clic en Guardar.
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Insertar una diapositiva nueva

Para insertar una diapositiva nueva en la presentacion, realice lo
siguiente:

En el grupo Diapositivas de la ficha Inicio, haga clic en la flecha situada
debajo de la opcion Nueva diapositiva y, a continuacion, haga clic en el
diseno de diapositiva que desee.

IO REGIC ——TTy Sy~ — >

Sy Shi  Soemew  Smeme  Ssmtsasénetut  Nme v %)
i LE
o ! 3 & —
| A2 L
3] Duedo * = A
—l B Restablecer
Nueva 9 N A § 8 da . A
iapotite * 3 secaon ~
Tema de Office
-
b B L] e
" Disportivade  THulOy objetos | Encabezado de
titulo 1eccon
|
|
- “- - -
¢ s . «
Dos objetos ; 'Lcmp;!.w«:‘n Solo edtitulo
-
|V ] | 1 B ————
)\ I L J
£n blance Comenido con bnagen con titulo
titulo
_'j Ruplicar diapositivas seleccionadas
&3] Diapozitias del esquema.
2 Yoheer & utitizae duapoiftivas

Agregar formas a la diapositiva

En la ficha Inicio, en el grupo Dibujo, haga clic en Formas.
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Formas Qrganizas

2. Haga clic en la forma que desee, haga clic en cualqguier lugar de la
diapositiva y, a continuacién, arrastre para colocar la forma.

Para crear un cuadrado o un circulo perfectos (o restringir las
dimensiones de ofras formas), mantenga presionada la tecla
MAYUSCULAS mientras arrastra.

Ver una presentacion con diapositivas

Para ver la presentacion en la vista Presentacion con diapositivas desde
la primera diapositiva, realice lo siguiente:

« En el grupo Iniciar presentacion con diapositivas de la ficha Presentacion
con diapositivas, haga clic en Desde el principio.

Fade v . VPt 101 Palite pronte b obin

Para ver la presentacion en la vista Presentacion con diapositivas desde
la diapositiva actual, realice lo siguiente:

« En el grupo Iniciar presentacion con diapositivas de la ficha Presentacion
con diapositivas, haga clic en Desde la diapositiva actual.
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ENCUENTRO N°6
Objetivos:

e Aprender a buscar distintas cosas. Por ejemplo: informacion,
videos, paginas, etc.

- ¢Qué es internet?

Actualmente, internet es una herramienta que hace parte de nuestra
nuestra vida diaria. Lo usamos para consultar, aprender, entretenernos;
incluso como fuente de frabajo. Pero... 3Sabes qué es?

Imagina que tienes
una computadora
con mucha
informacioén y quieres
compartirla con
muchas personas en
el mundo. La forma
de hacerlo es que tu
computadora se pueda conectar con otras. Esto se logra por medio de

una gran red desde la que podrds conectarte con otras computadoras
y recibir y enviar datos de forma instantanea.

iEsto es internet! Una gran red a la que se conectan las computadoras
para poder transmitirse informacion entre ellas.
- ¢Qué es un navegador?

Un navegador web es un tipo de software que permite la visualizacion
de documentos y sitios en hipertexto, comunmente agrupados bajo la
denominacién de Web o Internet.

Los navegadores mds populares son el Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Safari, Opera, Chrome y algunos otros. Cada uno de ellos cuenta con
distintas caracteristicas, pero en general existe un criterio compartido
que les permite mostrar tanto texto como grdficos, video, sonido,
animaciones y hasta ejecutar programas. En todos los casos, la
experiencia de navegacion tiene lugar a través del hipertexto o los
hipervinculos, que permiten ir de un lugar a otro, de una pdgina o de un
sitio web a otro mediante simples clicks del mouse.

La principal funcién del navegador es poner rdpida y sencillamente all

alcance del usuario toda la informacidn que ha sido subida o incluida
22
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en la World Wide Web o, simplemente, la Web por usuarios y
desarrolladores de todo el mundo. Asi, en todo momento y lugar,
mediante una conexion web mds simple o mdas compleja, cualquier
persona puede ingresar a sitios web de instituciones, empresas,
organizaciones, universidades, bibliotecas e individuos.

El navegador tiene el expreso propdsito de mejorar esta experiencia, a
través de la incorporacion de funcionalidades que agilicen la
navegacion, o bien, que ofrezcan la informacién en la mejor calidad
disponible.

Otra esencial funcion e inferés de los navegadores es asegurar una
experiencia segura al usuario, protegiéndolo de errores, virus y otros
elementos nocivos que pueden hallarse en la web y afectar la
computadora que realiza la navegacion.

Los navegadores son a menudo utilizados en los ordenadores, pero
también muchos dispositivos moviles como celulares o computadoras
palm pueden integrar estas aplicaciones para su uso en todo momento.

PARA QUE PUEDES USAR INTERNET

» Acceder a cualquier tipo de informacion

Puedes obtener todo tipo de informacion y utilizarla en tus
investigaciones, trabajos u oficios. Es como una gran biblioteca con
contenidos variados y constantemente actualizados. Puedes encontrar
desde tips de belleza hasta informacion especializada como
investigaciones cientificas.

» Puedes comunicarte

Servicios de llamadas gratuitas
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Ademds ser una gran biblioteca, también tienes la posibilidad de utilizar
servicios, que usan la red, para que puedas realizar llamadas o video
conferencias gratuitas con personas de cualquier lugar del mundo. Un
ejemplo de ello es Skype.

Hay otros proveedores de servicio con los que puedes comunicarte de
la misma forma.

Correo electrénico

Ofra forma de comunicacion que puedes usar es el correo electronico,
ya que puedes enviar y recibir mensajes en cualquier momento, y con la
posibilidad de adjuntar diferentes tipos de documentos.

Chat o mensagjeria instantdnea:
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sHas escuchado el término chatear?2 Hay servicios que te permiten

establecer conversaciones escritas con ofras personas donde se envian

y reciben mensajes en tiempo real. Este servicio se conoce como chat o

mensajeria instantdnea. Esto lo puedes hacer en programas como
Skype de Microsoft, Hangouts de Google, Messenger de Facebook; y
con algunas aplicaciones como Whatsapp, Line o Viber.

Para establecer una conversacion escrita en internet, se requiere que las

personas que quieren comunicarse estén conectadas al tiempo y estén

usando el mismo programa al mismo tiempo.

- COMO CONECTARSE A INTERNET
o 3Qué esun modem?

Un mddem es un dispositivo de
hardware que se conecta con
tu computadora y a una linea
telefénica. Permite al ordenador
conectarse con ofros
ordenadores a fravés del
sistema de teléfono.

La mayoria de las
computadoras actuales tienen
modem internos asi que puedes enchufar el cable del teléfono
directamente a la computadora.
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Este dispositivo captura la senal de internet y la transmite a las unidades
conectadas a él a fravés de cables de red o mediante tecnologia
inaldmbrica.

El médem es proporcionado por una empresa proveedora del servicio
de internet en tu pais. Por eso, es importante que te pongas en
contacto con alguna de ellos.

Cable Ethernet:

Para que el computador pueda
comunicarse con internet, es necesario
que exista un medio que permita
enlazar al mdédem con nuestro terminal.
Este cable es muy parecido a un cable
de conexién telefénica, pero es un
poco Mdas grueso y las cabezas a los

extremos son un poco mds grandes.

(] (]
W| Fl significa Fidelidad inaldmlbrica. Es un conjunto de redes que no

requieren de cables y que funcionan en base a ciertos protocolos previamente
establecidos. Si bien fue creado para acceder a redes locales inaldmbricas,
hoy es muy frecuente que sea utilizado para establecer conexiones a Internet.
En concreto, esta tecnologia permite a los usuarios establecer conexiones a
Internet sin ningun tipo de cables y puede encontrarse en cualquier lugar que
se haya establecido un "punto caliente" o hotspot WiFi.

ENCUENTRO N° 7
- Periodicos Online:

Son medios de informacion tradicionales que el lugar de estar impresos,
son digitales. Constan de diversas categorias: Deporte, politica,
economia, actualidad, entre otros.

Hay diarios locales:
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Como asi también podes encontrar diarios internacionales.

Muchos de ellos, ademds de tener su pdgina propia, tienen cuenta en
Facebook.

Por ejemplo:

facebach. com « 8

Y Aesantia eow

s o |
Diario UNO

SHIO'Wed ce noticias/prensa

E0aAl > 3 motecscom F oA z : 2
o Al seguir, las publicaciones
TSRS W gque hagan desde el diario

apdarecerdn en 1SmeRo.

'ﬂ.lllﬁ s Do W0
AA~.J M

Encuesta A Quén vas 3 votar este GomngoY >3 hity
- OO >

I e e ]

Cuando se sigue un periddico en Facebook, a las publicaciones se Ias
puede comentar, dejando la opinidn personal.

Otras opciones que otorgan los diarios digitales son: suscripcioén, ver
videos, buscar una noticia en particular, entre muchas mas.
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ENCUENTRO N° 8

Objetivos: Creacion de correo electronico
-¢Qué es un correo electrénico?

El correo electronico (fambién conocido como e-mail, un término inglés derivado
de electronic mail) es un servicio que permite el intercambio de mensajes a través
de sistemas de comunicacion electrénicos. El concepto se utiliza principalmente
para denominar al sistema que brinda este servicio via Internet.

El funcionamiento del correo electrénico es similar al del correo postal. Ambos
permiten enviar y recibir mensajes, que llegan a destino gracias a la existencia de
una direccion. El correo electronico fambién tiene sus propios buzones: son

los servidores que guardan temporalmente los mensajes hasta que el destinatario
los revisa.

La estructura de una cuenta de correo electrénico consta de dos partes
separadas por “@" (arroba). La primera parte indica nuestro nombre (nombre de
usuario), y la segunda parte es el dominio, que hace referencia a la direccién de
internet en lagque estd el servidor de correo. Por ejemplo, la direccion:
juan@gmail.com hace referencia a la direccién de correo de un usuario llamado
JUAN y gque se encuentra en GMAIL.COM. El usuario juan sdlo puede tener una
cuenta de correo con ese nombre en gmail (no puede tener dos cuentas de
correo con el mismo nombre), pero puede tener mds cuentas de correo en ofros
servidores: juan@yahoo.com.ar, juan@hotmail.com ,... un usuario puede tener
tantas cuentas como quiera y destinar unas a sus asuntos particulares y otras a los
profesionales (por ejemplo).

- 3Como crear una cuenta en GMAIL?

GMAIL es un servicio de correo electréonico gratuito, para obtener una cuenta lo
gue primero se debe hacer es abrir algin explorador de internet — en nuestro caso
Morzilla Firefox- y buscar el servidor:
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Google

Inicia sesién para anadir una cuenta

(Mecestas syuds

—_>Hacer clic en: CREAR

UNA CUENTA

Una soia cuenta de Googie para 10008 105 sen

M&ﬂ!"»l

Aparecerd la siguiente grilla para completar con tus datos personales:

Crea tu cuenta de Google

Q)

o
o

|

Nomtwe e umamio

EMeO 2> 8

Confuma t contrzseda

Ty Seoccuin Se conree sbachine s stoel

(e o Gt m Gred o et
Ly etA e A RA PRt e see
R e

iNo olvides tildar

Clic después de

aca!

—> completar la

informacién.
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Crear tu perfil publico en Google+

[ Nora Sonia Mon!woroH Aqui aparecera
: tu nombre.

No, gracias Crestion del perty

Al elegir la opcién: Creaciéon del perfil, se abrird la bandeja de entrada (sélo
por Unica vez, en adelante al ingresar usuario y contrasena, aparecerd
automdticamente la pdgina principal):

i i

* & » goorpestes Be 4 /8- Ll - R

B Vs visroson [T Corvansar s uase Pewron | Wowvs pusetin B Tomrls bacia y probie..
Google . R O
Gmail - C e -1de3 B~ o]
Q o 2 o ¥ S

| Pecnionp
Devacadon Exprigo de Grradl Ovgarricate sinjor con e baedejn Ov srerashs du Cmall . . . L ' ola m
Ervacke Eguipo de Girad Ties corvolos pars sacade of sdcino panido o Gawl ' . . . 1 . b3l
Aavaccens
W Eguipo de Ginal Lo ojor Oa Groad entés donde e 1 = o ' p— N 2

‘ HNora Scem Q
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- 3Cbémo crear un mensaje?

Una vez iniciada la sesion, al hacer clic en REDACTAR aparecerd la siguiente
ventana:
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Gigs ¥

MBS 1 pecibidos 0) - ramsamsateciins@gmai... | +

& @ google.com . > || 8- o 2 B 3+ #

& Mis visitados TT) Comenzar s usa Firefos || Nueva pestatla [ Teoria bisica y probile...
Go SIQ “ doason @ B (G
Gmail « - (e} [T 1-3de3 Es O
& Prncipat 25 Socul ¥ Promociones
I Rocibidd (3)
S Equipo de Gmail Organizote mejor con la bandeja do entrada do Gmail - [T T UPTRES
Emasdos Equipo de Gmail Tres consejos para socarle el maximo partido o Gmail |
Borradord

Mis « Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés

3 Noefl Soma Q

10 % ) @ Apeende a usar Gmad

Progreso de la &) TN on e =) mensajes >

instalacion

Donde dice "Para” se ingresa la direccidén que serd el destinatario del mensaje,
y en “Asunto”, un nombre haciendo referencia al contenido de dicho
mensaje. Finalmente hacer clic en “Enviar”.

La ventana de mensaje nuevo cuenta con una barra que permite cambiar el
tipo y color de la fuente, adjuntar archivos, subir fotos e insertas vinculos.

e SUBIR UNA FOTO A UN MENSAJE

02:06 a.m.
12/04/2015

| = |
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= Debes buscar la foto que deseas suiir.
vy Como anteriormente viste, el archivo estard
. donde fue guardado.

b R

Para adjuntar un archivo, el procedimiento a seguir es el mismo.

- Opciones de mensaqjes.

Es muy sencillo, al abrir algun mensaje que tengas en tu pdgina principal, tenés
distintas opciones:

e REENVIAR
e RESPONDER
e ELIMINAR

- 3Cémo cambiar la contrasena?

Para cambiar la contrasena de la cuenta, debes ir a configuracion:

amail « o 0 Y lde ) [TE °.
Dw o
b Prreew 15 Siw [ v " g
Osstnaalis Fopap e Gt Ovgaeitnte wanpe Con I baremis o eerarks oo Oevad 00s |
Ervvaee Fopalpns he Govadt Tiws conmeprn prarm smcatle of smasinn partiin » Gt
Decradaies (1) Crwdgata tmtatops i orhomid \/
Mons s Eaptlpn e Garadl L rvnjor (he Crnar® sabts dondn waie hos veibeye ' . l
eqarvte
e ”
hey Apets
-~ ——
/ \ ¢
&uu Ssam a 1% () A o iw Ot f j\ O "ot ATRERS  Cargeinstn e ) resene de Gt (10 %

Configuraciéon contiene distintas opciones:

Configuracién B . O-

Ganaral  Utiquetas Ro:uuna' C-lnllmpoﬂndonl Filroa  Reenwvio y correo POPAMAP  Chat  Labs  Sin comexion  Temas

Configuracion

Comaral  [tguetas Recibides (m-}{.uunu Fitres  Reemwio y cormeo POPRMAP  Chat Labs S comenion  Tomam
Cambiar la configuracion de \n [ tate Cortimaedia ]

(vornta - OO SO 04 ot arefy

s ,.vﬂ-’:; S e \a Cuenty de Googe

No olvides guardar cada cambio que realices.
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ENCUENTRO N° ¢
FACEBOOK

Facebook es un servicio gratuito que permite conectar a las personas
en internet. Si somos

USUQITIOS rEQISITOITOs BN i s e e e e e e e L
su pdagina web, E— —
podremos gestionar Registrate

nuestro propio espacio .

personal: crear

dlbumes de fotos,

compartir videos,

escribir notas, crear

eventos o compartir
nuestro estado de
Animo con otros usuarios de la red.

La principal utilidad de esta pdgina es la de compartir recursos,
impresiones e informacion con gente que ya conoces (amigos o
familiares). Aunque también se puede ufilizar para conocer gente
nueva o crear un espacio donde mantener una relacion cercana con
los clientes de tu negocio.

Ademas, tiene un componente importante de interactividad. Posee una
serie de mini aplicaciones disponibles, como por ejemplo juegos que
permiten interactuar con otros usuarios. Por ofra parte permite
desarrollar aplicaciones que

puedan ser utilizadas desde la

pagina web. Registrate
COMO TENER TU FACEBOOK

Para tener acceso a Facebook sdlo

hay que entrar en su pdgina web y

rellenar un formulario indicando tus

datos personales. Fecha de nacimiento

PARA ENTRAR

Luego, para acceder a tu cuentaq, e Bt st oy
lo Unico que tendrds que hacer es G NN
infroducir el correo electrénico que
hayas asociado a tu cuenta
Facebook y la confrasena que hayas elegido, en la zona superior de
inicio de sesion.
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- C B kit www facebook.com

Canron w3 @162 © athen Caw s

UNA VEZ QUE YA INGRESASTE

- Anadir como amigos a las personas que conozcas.
- Compartir informacion.
- Configurar tu cuenta de usuario a tu gusto.

@ Para compartirinformacion con la gente, lo habitual es que los
anadas a fus amigos.

- Puedes buscar a las personas de forma manual, desde el buscador
superior, infroduciendo su nombre y apellidos o su correo electronico. A
continuacion, deberds pulsar el botdn Anadir a mis amigos y esperar a
que esa persona acepte fu invitacion. También se puede dar el caso
contrario, que alguien te trate de agregar a su lista. En ese caso,
recibirds un aviso y te aparecerd en la seccion Solicitudes, en la zona
derecha de la pagina.

- También puedes enviar varias solicitudes a la vez. Para ello, pulsa el

, . . Buscar amigos , .
botdn superior Buscar amigos . Verds que puedes importar

una lista de contactos desde un correo electréonico, Outlook o un
archivo de contactos. Utiliza el medio que te resulte mdas comodo.

Facebook también se puede utilizar para reencontrarte con personas
con las que has perdido el contacto. Es posible que no las encuentres
por correo electronico o nombre, pero desde la opcidon deBuscar

amigos también podrds buscar por colegio o centro de frabajo vy si las
personas indicaron esta informacion en su perfil personal aparecerdn.

@ Para compartirinformacién con tus amigos, puedes pulsar sobre el
nombre de uno de ellos y escribir en su muro, hacer comentarios
en publicaciones o fotos, o subir tu propio material en la pagina.

Estructura de la pdgina vy principales funciones:
Ahora sélo queda empezar a compartir contenidos o simplemente

mantenerte informado de las novedades de tus contactos.
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Vamos a ir viendo el menu superior desde donde se accede a todas las

opciones:

En esta parte de la barra
podemos encontrar el
PERFIL y el INICIO. Los
iconos muestran las Notificaciones. Te avisa si hay novedades,
solicitudes de amistad o mensajes nuevos, pendientes de ser leidos y
cuantos.

También encontramos

un cuadro de Busca personas, lugares y cosas
buUsqueda, que nos
permite buscar amigos, grupos, etc.

Y alaizquierda estd el menu principal de Facebook. Vamos a ver qué
opciones tienen y como y qué se mostrard en la pdgina en cada

ocasion:

£] Uttimas noticias @ La pdgina que se muestra una vez introduces tus

f s, datos de acceso es la de Inicio. En ella verds las

:: :;’“ publig:qciqnes de tus ,c:migo§ en la zona central y en el

&_‘ s menu izquierdo podrds elegir qué contenidos quieres
ver: las fotos de tus amigos, la lista de contactos, los

B8 apicacones eventos alos que te han invitado, o los mensajes que

x*@f os habéis enviado. Podriamos pues definir la

Grupos (1

zona Inicio como la puesta en comun del material
compartido por toda la gente que conoces.

Se frata de la pdgina principal, por lo que tiene acceso directo a las
opciones mds utilizadas en el dia a dia. Encontrards, también en el
menu izquierdo, enlaces a Aplicaciones, Juegos, Grupos, efc.

En el Muro:

Puedes eSCFibir |O Actualizar estado Agregar fotoslvideo B Crear album de fotos
que estds
pensando,
compartir un
enlace para
referenciar una
nofticia que te ha

gustado, etc. Puedes adjuntar material en tus comentarios como videos
o fotos.

i petac nanceando
. £
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En la biografia aparecerdn todas las publicaciones que hagas en U
cuenta y en la que tus amigos fe etiqueten. En cambio en el inicio
aparecen todas las publicaciones propias, echas por tus amigos y a los
que sigas.
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-  CREAR ALBUM DE FOTOS

(' @ hitps://www facebook.com

&;; Aleejandra Guillén
L' Editar perfil

(&) Noticias
) Mensajes

(16| Eventos

APLICACIONES

Jut

Al hacer clic, aparecerd una ventana en la cual deberds buscar la o las
fotos que desees subir. Para que sea mds de una, deberds mantener el
shift apretado. Y luego dar clic en abrir.

L L)

Incabeckcoem »

a8 & n

2|

Crear 3oun

Parwooy weawtetns wi ewe dase

Opensss

amtsar wera

Uver fothn o bes Potnn  Dlegt vms fuee

& Ryrewnt i 1

A cada imagen podes anadirle un comentario.

- Cambiar contrasena:

%, Aleejandra Inicio

) = Crear grupo
i 18] Unainvita ) avos grupos 12
m Anto Aria
Crear pagina
JUEGOS RECO
Crear anuncios
; = Publicidad en Facebook
licar <>~
icar_| >
Registro de actividad
== Preferencias de noticias \\4
* Vermas | [TConfguracion |
GRUPOS suGE  Salir
E T suda
<M Ra

Reportar un problema
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1, Aleejandra Inicio 2

Configuracién general de la cuenta

Hombre Aleejandra Guillén Editar
Hombre de usuario hitp facebook.com/aleejandra.guillen Editar
Correo electrdnico Principal: sweet.dreams@live.com.ar Editar
Contraseiia Actualizado hace aproximadamente 5 meses.
Redes Mo tienes redes. Editar
Idioma Espariol Editar
Temperatura Centigrados Editar
Descarga una copia de tu informacidn.
Configuracion general de la cuenta

Nombre Aleejandra Guillén Editar
Hombre de usuario . Editar

Correo electrénico Editar

Cont fi
ntrasefia r—

Nueva

Vuelve a escribir la
contrasefia nueva

| | | Cancelar |

- Saliry cerrar sesion en Facebook.

Crefr grupo

) Nugqvos grupos 12
\ 1 Crefr pagina
= v su
Lid Crepr anuncios
- +
“h se.  Pufflicidad en Facebook
a)
| +
7 5 Redistro de actividad
Z Preferencias de noticias

CNfguracion

Ayuda
Reportar un problema

PAGINAS SUG

.‘\ Cabanas Diaz Felices

= N
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ENCUENTRO N° 10
; QUE ES PENDRIVE?

Técnicamente, el pendrive es un dispositivo portdtil de almacenamiento,
accesible a través de un puerto USB. Su capacidad varia segun el modelo,
y en la actuadlidad podemos encontrar en el mercado pendrives con una
capacidad de hasta 64 Gb, que en comparacion con aquellos viejos
diskettes que se utilizaban en las primeras PCs, se frata de una verdadera
evolucion en la tecnologia de aimacenamiento de datfos.

Capacidad de almacenamiento y formato

Por ser pequeno y tener una gran capacidad, ya marco la muerte de los
viejos y nostdlgicos disquetes de 3,5 pulgadas. Los CDS intentaron sustituir los
discos flexibles, pero su portabilidad y practicidad es menor que la del
pendrive. Hoy no hay ningun medio portdtil tan répido para la grabacion y
lectura de datos, como lo es un pendrive, lo que lo hizo popular muy
rdpidamente.
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Se cree que el termino pendrive puede haberle sido otorgado debido a
que el primer dispositivo portati con memoria flash haya sido parecido a
una lapiz ("pen" en inglés). Otra posibilidad es que este accesorio es tan
pequeno que puede ser considerado incluso mds prdctico de cargar que
un l&piz comun.

Gracias al pequeno tamano de la electrdnica interior del pendrive, los
fabricantes de este tipo de dispositivo pueden incluir un pendrive en
practicamente cualquier carcasa, pudiéndoselos encontrar en todo fipo
de formatos, ain los mds impensados.

Como usar un Pendrive

Para un buen uso del Pendrive y evitar el ingreso de virus a su mdaquina por
este medio .Tenga en cuenta los siguientes pasos:

1. Una vez infroducido el pendrive en un puerto USB el pendrive es reconocido
en unos segundos.

2. Para abrirlo tiene que ir a Mi PC y buscar la letra correspondiente al pendrive
y hacer doble click (no abrir de otra forma)

3. Una vez adentro, utilice solo los documentos de trabajo.

4. Cuando deje de utilizarlo y quiera sacarlo. Hacer un click izquierdo en el
icono (dibujo) de abajo a la derecha y aparecerdn todos los dispositivos de
usb conectados a tu maquina y hacer click en donde aparece tu pendrive .
Esperar que aparezca un mensaje de informe que es posible retirar hardware.
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También es recomendable hacerle un chequeo con el antivirus, para verificar
gue no esté infectado.

PUERTOS DE USB

 Cormral N b ) vt |

N uUsB———7

Al conectarlo a la computadora, aparecerd el siguiente icono:

lows 7
7600
: nginal

— a
om0

Personalizar..,
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