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1. IDENTIFICACION:
AREA: Tecnologia e informatica GRADO: Cuarto TIEMPO: 10 meses
COMPETENCIAS:
Reconoce los diferentes artefactos que se utilizan hoy y que no se empleaban en épocas
pasadas.

Comprende la importancia de la tecnologia en la sociedad actual.

Comprende la necesidad de innovacién de acuerdo a los avances de la industria.

Reconoce los diferentes equipos electronicos que se utilizan hoy y que no se empleaban en
épocas pasadas.

Comprende la importancia de la tecnologia en la sociedad actual.

Reconoce cuales son las herramientas ofimaticas.

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

Identificacion del computador como artefacto tecnolégico para la informacion y la
comunicacion, y la utilizo en diferentes actividades.

Reconocimiento e interés por temas relacionados con la tecnologia a través de preguntas e
intercambio de ideas.

Reconocimiento que el uso de materiales ha cambiado a través de la historia y que este
cambio ha tenido efectos en los estilos de vida y en el desarrollo de la sociedad.
Identificaciéon del computador como artefacto tecnolégico para la informacion y la
comunicacion, y la utilizo en diferentes actividades.

Reconocimiento de las herramientas ofimaticas como facilitadoras en la forma de trabajar,
analizar, compartir y visualizar la informacion en los diferentes campos del conocimiento.
Reconocimiento que el uso de materiales ha cambiado a través de la historia y que este
cambio ha tenido efectos en los estilos de vida y en el desarrollo de la sociedad.

2. PRESENTACION: LA TECNOLOGIA

Esta guia esta disefiada para el desarrollo de elemento constitutivo de la educacion basica
en los estudiantes, se ha vuelto lugar comun en los estudios de prospectiva nacionales e
internacionales. La manera como se estructuran las relaciones entre los hombres, con el
mundo natural y con el acelerado desarrollo del mundo artificial, como resultado de la
produccion humana, hacen imprescindible la preparacion de los ciudadanos para interactuar
critica y productivamente con una sociedad cada vez mas inmersa en la tecnologia.

3. UNIDADES DE APRENDIZAJE:

Unidad 1: TECNOLOGIA
TEMAS

La tecnologia

Historia de la tecnologia

Las telecomunicaciones

Degradacion dde la energia

Unidad 2: SOFTWARE Y HARDWARE
TEMAS

Software y hardware

Medios de almacenamiento

Discos magnéticos

El correo electrénico

Las telecomunicaciones
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¢ Lectura comprensiva
Unidad 3: TECLADO
TEMAS
e Elteclado
e Word
¢ Microsoft Word
e Herramientas de Word
Unidad 4: OFFICE
TEMAS
¢ Funciones de las barras de herramientas
e Paint

e Herramientas de Paint
e Cuadro de herramientas

Unidad 1: TECNOLOGIA

La tecnologia, como actividad humana, se centra en el conocimiento mediante el uso
racional, organizado, planificado y creativo de recursos. Asi, el conocimiento tecnolégico, se
adquiere tanto por ensayo y error, como a través de procesos sistematizados provenientes
de la propia tradicion tecnolégica y de la actividad cientifica. Este conocimiento, se
materializa en artefactos, procesos y sistemas que permiten a su vez ofrecer productos y
servicios para el mejoramiento de la calidad de vida.

Los artefactos, como manifestacion de la tecnologia, se refieren a herramientas, aparatos,
dispositivos, instrumentos y maquinas, entre otros, los cuales sirven para una gran variedad
de funciones. Se trata de productos industriales de naturaleza material que son percibidos
como bienes materiales por la sociedad.

Los procesos agrupan y sistematizan acciones que permiten la transformacién de recursos
y situaciones para lograr objetivos, productos y servicios esperados. Los procesos
tecnolégicos incluyen el disefio, la manufactura, la planificacion, la evaluacion, el
mantenimiento y la produccién entre otros.

Los sistemas tecnolégicos son disefios que involucran componentes, relaciones y
procesos, que trabajando conjuntamente permiten el logro de objetivos deseados.

El sistema proporciona una visidon mas integral de la tecnologia en tanto abarca distintas
dimensiones de la actividad humana. El trazado de una calle, la generacién y distribucion de
la energia eléctrica, los transportes, las tecnologias de la informacion y la comunicacion, la
agricultura, la construccién de una solucién de vivienda, la fabricacion de un carro, una
herramienta controlada por una computadora, y las organizaciones sociales cuando son
producto de procesos de disefio basados en conocimiento cientifico y tecnoldgico, son
ejemplos de sistemas tecnolégicos.

Estos sistemas tecnoldgicos se manifiestan en diferentes contextos tales como la salud, el
transporte, el habitat, la comunicacion, la industria y el comercio entre otros.

LA HISTORIA DE LA TECNOLOGIA.

Hace algunos afios, no muchos, digamos unos 5 millones de anos, el hombre tenia todo su
cuerpo cubierto de pelo. Luego lo perdié (aunque no en todos los casos...) pero, de todas
formas, el hombre encontré la forma de cubrir sus necesidades y para evitar el frio se cubria
con pieles de los animales que cazaba para comer.

Después, descubrié que las fibras vegetales le podian dar abrigo e inventd la ropa. Se cansoé
de andar descalzo e inventd los zapatos, se cansé de gritar e invento el teléfono, se cansé
de quemarse los dedos (y las pestanas) con velas e inventd la luz eléctrica, se canso de
contar a mano e invento la calculadora, y el ordenador...
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Como sabemos, la tecnologia fabrica objetos para mejorar nuestra calidad de vida en
todos los aspectos. Y, es mas, estas innovaciones tecnoldgicas parecen surgir a un ritmo
muy alto, piensa si no en que rapido se quedara tu ordenador obsoleto cuando sélo pasen
meses.
La Evolucion Tecnolégica va mano a mano con la Ciencia, aunque ambas cosas son
distintas:

e Los descubrimientos cientificos engloban el conocimiento en si mismo.

e La Tecnologia aplica esos conocimientos para resolver una necesidad humana.
Se suele asociar tecnologia con modernidad, pero realmente la actividad tecnoldgica, la
curiosidad por modificar nuestro entorno para mejorar nuestras condiciones de vida, es algo
tan viejo como la humanidad.
La Prehistoria.
Es el periodo de tiempo transcurrido desde la aparicidon del primer ser humano hasta la
invencion de la escritura, hace mas de 5 000 arios.
Los primeros hombres prehistoéricos eran némadas que se dedicaban a la caza y a la
recoleccién de frutos. Sus avances tecnoldégicos estaban orientados a su supervivencia.
La prehistoria se divide en tres etapas; Paleolitico, Mesolitico y Neolitico.
La primera revolucidon tecnolégica se produjo hace unos 10.000 afios, en el Neolitico,
cuando los seres humanos pasaron de ser ndmadas a sedentarios desarrollando las
primeras técnicas agricolas.
Descubrimiento clave: La agricultura
a Edad Antigua (3 000 a.C. -sigloV d.C.).
En Mesopotamia, los sumerios inventaron la escritura cuneiforme (aproximadamente en el
afio 3 000 a.C.) y en Egipto, Imhotep introduce la piedra natural en las construcciones.
En esta época aparecen las ciudades-estados en Grecia y los imperios territoriales (Roma).
Las aportaciones griegas fueron mas cientificas vy filoséficas, mientras que los romanos se
dedicaron mas a la ingenieria tanto civil como militar.
Al final de este periodo, el desarrollo tecnolégico decae, los historiadores lo atribuyen al
esclavismo. Los esclavos son mano de obra barata por lo que no es necesario producir
innovaciones que faciliten las tareas manuales y repetitivas.
La Edad Media (siglo V d.C.-1492).
El Imperio Romano de Occidente cae definitivamente en el siglo V a causa de las invasiones
barbaras. Se pierde asi gran parte del legado intelectual de la Antigliedad.
En Oriente, los arabes son los herederos de la cultura clasica, que se encargaran de
reintroducir en Europa. Paralelamente, desde el 2 000 a.C., hasta el siglo XV
en China construyeron una sociedad floreciente que produjo un sin fin de éxitos
tecnoldgicos.
De esta época destacan los alquimistas San Alberto Magno, Ramén Llul, Roger
Bacon y Yabir ibn Hayyan (Geber), los médicos Avicena y Averroes y el matematico Al-
Karayi.
En Europa a partir del siglo Xl, se produce un resurgimiento intelectual al crearse las
universidades y las escuelas catedralicias.
En esta época aparecen muchos inventos. Tres innovaciones tecnolégicas destacan sobre
las demas: el papel, la imprentay la polvora.
La Edad Moderna (1492 - 1789).
Es el periodo comprendido entre el Descubrimiento de América y la Revolucion Francesa.
En este periodo destacan los grandes descubrimientos geograficos como el descubrimiento
de América, el Renacimiento, la Reforma Protestante y la Contrarreforma.
Con el crecimiento de las ciudades se produjo un cambio en el sistema econdmico: la
economia feudal dio paso a los primeros indicios del sistema capitalista.
Toda esta actividad condujo a la necesidad de buscar nuevas tierras donde conseguir las
materias primas, necesarias para fabricar los productos. Ademas, significo la apertura de
nuevos mercados donde venderlos.
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En esta época aparecen muchos inventos. Tres innovaciones tecnoldgicas destacan sobre
las demas: la brujula, la cartografia y las armas de fuego.

La Revolucién Industrial (1760 - 1840).

La primera revolucion industrial nace en Inglaterra a finales del siglo XVIII con el invento de
la maquina de vapor. Por primera vez, la Humanidad podia realizar tareas agricolas o
industriales prescindiendo del esfuerzo de las personas o animales.

Este invento propicio la agricultura a gran escala y el desarrollo de las industrias.

Al mejorar los medios de produccién se produjo una migracion masiva del campo a las
ciudades, donde estaban las fabricas, cambiando la sociedad pues aparece la clase obrera.
Los primeros trabajadores estaban obligados a cumplir largas jornadas de trabajo con
apenas descansos y vacaciones. Esto da lugar a la aparicion de los movimientos obreros
que empiezan a luchar por los derechos de los trabajadores.

En esta época aparecen muchos inventos € innovaciones tecnolégicas como el teléfono,
la bombilla, la siderurgia, el pararrayos, el telégrafo, lamaquina de cosery
los vehiculos a motor.

El siglo XX y XXI hasta hoy.

En el siglo XX se produce un desarrollo tecnolégico extraordinario. Aparecen los
primeros aviones, laelectricidadllega a las ciudades y a las fabricas, nace
la electrénica que propicia el surgimiento de los primeros ordenadores personales hacia
1980, nace y se desarrolla latecnologia nuclear, la medicina experimenta grandes
avances que prolongan la calidad de vida y la edad del ser humano, nace y se desarrolla
la tecnologia espacial que coloca satélites artificiales en 6rbita (1957), el Hombre llega a la
Luna (1969) y se lanzan sondas interplanetarias, se desarrollan las grandes redes de
comunicacion telefonicas fijas y madviles, aparece Internet (1967) y el correo electrénico
(1971) y las www.

En esta época aparecen muchos inventos e innovaciones tecnolégicas como, por ejemplo,
la radio, la television, el teléfono movil, las centrales nucleares, los robots, los CDs y DVDs,
el cine, los microprocesadores, los ordenadores personales, los electro-domésticos...

ACTIVIDAD 1

1-Escribe cual fue el descubrimiento de cada una de las etapas de la historia de la tecnologia

ETAPAS DESCUBRIMIENTO

2- Qué entiendes por tecnologia
3- Escribe diez artefactos conocidos
4- Escribe como te ha parecido la evolucion de la tecnologia

¢ QUE ES UNA COMPUTADORA?

Una computadora o un computador es una maquina (principalmente electrénica) que puede
tomar informacion (entrada) y procesarla para generar nueva informacion (salida). Las
maquinas de calcular han existido durante gran parte de la historia humana. Una
computadora es una maquina programable. Las dos caracteristicas principales de una
computadora son: responde a un conjunto especifico de instrucciones de una manera bien
definida y puede ejecutar una lista de instrucciones pregrabadas (un programa).

Las computadoras modernas son muy diferentes de las primeras computadoras. Pueden
hacer miles de millones de calculos por segundo. La mayoria de las personas ha usado una
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computadora personal en su hogar o en el trabajo. Las computadoras hacen muchos
trabajos diferentes donde la automatizacién es util. Algunos ejemplos son el control de
semaforos, computadoras de vehiculos, sistemas de seguridad, lavadoras y televisores
digitales.

La Historia del computador

Las computadoras verdaderamente se convirtieron en grandes inversiones en las dos ultimas
décadas del siglo XX. Pero su historia se remonta a mas de 2500 anos al abaco: una
calculadora simple hecha de cuentas y cuerdas, el cual todavia es usado en lagunas partes
del mundo hoy en dia. La diferencia entre un abaco antiguo y una computadora moderna
parece ser vasta, pero el principio -hacer calculos repetitivos mas rapidamente que el
cerebro humano- es exactamente el mismo.

En 1833, un hombre llamado Charles Babbage invent6 todas las partes que se usan ahora
en una computadora moderna. Pero fue solo hasta 120 afios atras que se inventaron las
primeras computadoras ‘modernas’.

Konrad Zuse fue el inventor de la primera computadora en el mundo en 1936 y la nombré Z1.
En 1939, cred la Z2, la primera computadora electro-mecanica en el mundo.

Asi que nacieron las computadoras, y estas primeras computadoras fueron hechas alrededor
de 1940 y tenian el tamano de un cuarto grande y usaban montones de electricidad.
¢, Puedes imaginarte tener una computadora del tamafio de un cuarto grande? ;Como te
sentarias frente a ella?

Las computadoras que conocemos hoy solo se comenzaron a fabricar en 1980.

En 1980, se lanzé el primer disco duro de un gigabyte en el mundo. Era uno grandisimo de
40.000 dolares norteamericanos con un peso de 550 libras (casi 227kgs.). ¢{Cémo lo
pudieron mover?.

Los dispositivos originarios

La humanidad ha usado dispositivos para ayudarse en la computacion por milenios; un
ejemplo es el abaco. Las primeras maquinas que pudieron llegar a la solucion de una
pregunta aritmética mas o menos auténoma comenzé a aparecer en los afos 1600, limitadas
a la suma y la resta al principio, pero luego también pudieron llevar a cabo multiplicaciones.
Estos dispositivos usaban técnicas tales como engranajes y engranes que se desarrollaron
primeramente para los relojes. Los diferentes motores de los anos 1800 podian realizar una
larga secuencia de tale calculos para construir tablas matematicas, pero no eran de uso
comun.

La caracteristica definitoria de una ‘computadora universal’ es la programabilidad, la cual le
permite a la computadora imitar a cualquiera otra maquina para calcular mediante cambios
en una secuencia de instrucciones almacenadas. En 1801, Joseph-Marie Jacquard
desarrollé un telar en el cual el patron a ser tejido era controlado por tarjetas perforadas. La
serie de tarjetas podian ser cambiadas sin cambiar el disefio mecanico del telar. Este fue un
punto crucial en la programabilidad.
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En 1835 Babbage describié su motor analitico. Era el plan de una computadora programable
para propdsitos generales, que empleaba cartas perforadas como entrada y el poder de un
motor a vapor. A pesar de que los planes estaban correctos, la falta de precisién de las
partes mecanicas, las disputas con los artesanos que hacian las partes, y la terminacién de
los aportes gubernamentales hicieron imposible construirlas. Ada Lovelace, la hija de Lord
Byron, escribié el mejor reporte que sobrevive de la programacién o del motor analitico, y
parece haber desarrollado en realidad algunos programas para éste. Estos esfuerzos la
hacen la primera programadora de computadora del mundo. El Motor Diferencial originario
ha sido construido y esta operacional en el Museo de Ciencia de Londres: trabaja
exactamente cémo fue disefiado por Babbage.

En 1890, el Bur6 del Censo de los Estados Unidos us6 maquinas de tarjeta perforada y
maquinas clasificadoras disefiadas por Herman Hollerith para manipular el flujo de datos de
los censos decenales ordenados por la Constitucion. La compafiia de Hollerith
eventualmente se convirtié en el nucleo de la IBM.

En el siglo XX, la electricidad fue usada primero para las maquinas de tarjeta perforada y las
maquinas clasificadoras. Las primeras calculadoras mecanicas, las cajas registradoras, las
maquinas contables y otras fueron redisefiadas para usar motores eléctricos. Antes de la
Segunda Guerra Mundial, las computadoras analdgicas mecanicas y eléctricas eran el
estado del arte; y muchos pensaron que éstas eran el futuro de la computacion. Las
computadoras analégicas usan montos continuamente variables de cantidades fisicas, como
voltajes y corrientes, o la velocidad rotativa de astas, para representar las cantidades que se
estan procesando. Un ejemplo ingenioso de tal tipo de maquina era el integrador de Agua
construido en 1936. A diferencia de las computadoras digitales modernas, las computadoras
analégicas no son muy flexibles, y necesitan ser reconfiguradas (reprogramadas)
manualmente para cambiarlas a trabajar de un problema a otro. Las computadoras
analdgicas tuvieron una ventaja sobre las primeras computadoras digitales en que estas
podian ser usadas para resolver problemas complejos mientras que los intentos anteriores
en las computadoras digitales eran muy limitados. Pero a medida que las computadoras
digitales se han vuelto mas rapidas y usan memorias mas grandes (por ejemplo, RAM o
almacenamiento interno), éstas han desplazado casi completamente a las computadoras
analdgicas.

El Abaco y las Maquinas Sumadoras

Las primeras computadoras no tenian circuitos eléctricos, monitores o0 memorias. El abaco,
una antigua maquina sumadora china, es una de las maquinas de computacién original,
usadas ya para el ano 400 a.C. Esta no puede hacer muchos de los calculos que una
calculadora electronica moderna puede hacer, pero en las manos correctas puede hacer que
los calculos de grandes sumas sean tan faciles como mover las cuentas de un lado a otro.
Famosos matematicos como Leonardo da Vinci y Blaise Pascal inventaron calculadores mas
sofisticados usando engranajes y tarjetas perforadas.

El tubo al vacio

La invencion del tubo al vacio en 1904 catapulté una revolucién en las computadoras. Un
tubo al vacio es un tubo al cual se le ha sido removido todo el aire y el gas, haciéndolo
perfecto para controlar los circuitos eléctricos. Al usar tubos al vacio junto con cientos o miles
de circuitos eléctricos, el tubo al vacio de una computadora puede llevar a cabo calculos al
encender estos circuitos (flujo de corriente) o apagarlos (sin flujo de corriente). Las
computadoras antes de 1950 frecuentemente tenian tubos al vacio en sus procesadores.

El transistor y el Microprocesador

Tecnologia e Informatica
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Primer transistor

Desarrollado por los Laboratorios Bell en 1947, los transistores son hechos de metal
(usualmente silicdn) que, al igual que los tubos al vacio) pueden encender o apagar los
circuitos. La tecnologia actual hace posible construir transistores tan pequefios como una
molécula. Esto permite a los fabricantes de computadoras hacer microprocesadores (el
cerebro de la computadora) lo suficientemente pequefos para caber en la palma de tu mano,
pero todavia ser capaces de llevar a cabo billones de calculos en un solo segundo.

Redes de Computadoras

El escalon mas reciente en la historia de las computadoras ha sido el nacimiento de la
Internet y otras redes. En 1973, Bob Kahn y Vint Cerf desarrollaron la idea basica de la
Internet, una forma de comunicacion entre diferentes computadoras a través de paquetes de
datos. Tim Berners-Lee desarrollaron la World Wide Web, una red de servidores Web, en
1991. Un ano después, el numero de hosts (computadoras conectadas a la Internet) excedia
el millén.

La revolucion del usuario

Afortunadamente para Apple, esta tenia otra gran idea. Uno de los ajustes mas fuertes de la
Apple Il fue su auténtico “amigable para el usuario”. Para Steve Jobs, el desarrollo de
computadoras verdaderamente faciles de usar se convirtid en una misién personal a inicios
de 1980. Lo que realmente lo inspiré fue una visita a PARC (Centro de Investigacién Palo
Alto), un innovador laboratorio de computadoras luego transformado en una division de la
Corporacion Xerox. La Xerox habia comenzado a desarrollar computadoras a principios de
1970, creyendo que ellos podrian hacer obsoleto al papel (y las altamente lucrativas
fotocopiadoras Xerox lo hicieron).

Uno de los proyectos de investigacion de la PARC fue una computadora avanzada de 40.000
ddlares llamada la Xerox Alto. A diferencia de la mayoria de los microcomputadores lanzados
luego de 1970, los cuales eran programados ingresando comandos de texto, la Alto tenia
una pantalla tipo escritorio con pequefios iconos de imagenes que podian ser movidos con
un raton: éste fue la primera interface grafica del usuario (GUI, pronunciada ‘gooey’)- una
idea concebida por Alan Kay (1940-) y usada ahora virtualmente en cada computadora
moderna. La Alto tomé prestado algunas de sus ideas, incluyendo el ratén, de la
computadora pionera de Douglas Engelbart de 1960 (1925-2013).

De vuelta en la Apple, Jobs lanz6 su propia version del Proyecto Alto para desarrollar una
computadora facil de usar llamada PITS (Persona en la Calle). Esta maquina se convirtié en
la Apple Lisa, lanzada en enero de 1983- la primera computadora ampliamente disponible
con un escritorio GUI. Con un precio detallado de 10.000 ddlares, tres veces mayor que el
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costo de una computadora personal (PC) IBM, la Lisa fue un fracaso comercial. Pero preparé
el camino para una maquina mejor y mas econémica llamada la Macintosh que Jobs revelé
un ano después, en enero de 1984. Con su memorable propaganda de lanzamiento para la
Macintosh inspirada en la novela de George Orwell de 1984, y dirigida por Ridley Scott
(director de la pelicula distopica Blade Runner), la Apple le dio un golpe fuerte al monopolio
de la IBM, criticando lo que describi6 como el enfoque dominante de la firma- incluso
totalitario-: la Big Blue era realmente la Big Brother. La propaganda de la Apple prometia una
vision diferente: “El 24 de enero, La Computadora Apple introducira la Macintosh. Y ustedes
veran por qué 1984 no sera como ‘1984"”. Haciendo referencia a la novela de George
Orwell). La Macintosh fue un éxito critico y ayuddé a inventar el nuevo campo de la
publicacion de escritorio a mediados de 1980, y sin embargo, nunca se acerco a la retadora
posicion de la IBM.

‘ Macintosh 1984

Irénicamente, la maquina facil de usar de Jobs también ayud6 a desalojar a la IBM como
lider mundial en computacion. Cuando Bill Gates vio como trabajaba la Macintosh, con su
escritorio de iconos de imagenes faciles de usar, el lanzé Windows, una versién actualizada
de su software MS-DOS. Apple vio esto como plagio evidente y demandd 5.5 billones de
dolares por derechos de autor en 1988. Cuatro afios después, el caso colapsé con Microsoft
asegurando efectivamente el derecho a usar el “mira y siente” de la Macintosh en todas las
versiones presentes y futuras de Windows. El sistema Windows 95 de la Microsoft, lanzado
tres anos después, tenia un escritorio parecido al facil de usar de la Macintosh y el MS-DOS
corriendo detras de escenas.

ACTIVIDAD 2

En el siguiente deberas escribir, en orden del primero al ultimo los diferentes inventos que
dieron origen al computador, junto con los afios, en que se inventaron y las caracteristicas de
su funcionamiento o para que se utilizaba y el nombre de su creador.

_ CARACTERISTICAS DE
NOMBRE ANO FUNCIONAMIENTO CREADOR

- ¢Qué es un computador, cudles son las tareas que podemos hacer a través de el y
cuales son los beneficios que puedo tener al utilizarlo?
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LAS TELECOMUNICACIONES

La telecomunicacién: (del prefijo griego fele, "distancia" o "lejos", "comunicacion a
distancia") es una técnica consistente en transmitir un mensaje desde un punto a otro,
normalmente con el atributo tipico adicional de ser bidireccional. El término telecomunicacion
cubre todas las formas de comunicacion a distancia, incluyendo radio, telegrafia, television,
telefonia, transmision de datos e interconexién de ordenadores a nivel de enlace. El Dia
Mundial de la Telecomunicacion se celebra el 17 de mayo.

La television: Mas conocida como TV y popularmente tele, es un sistema de
telecomunicacion para la transmision y recepcion de imagenes en movimiento y sonido a
distancia.

Esta transmisién puede ser efectuada mediante ondas de radio o por redes especializadas
de television por cable. El receptor de las senales es el televisor.

La palabra "television" es un hibrido de la voz griega "Tele" (distancia) y la latina "visio"
(vision). El término television se refiere a todos los aspectos de transmision y programacion
de television. A veces se abrevia como TV. Este término fue utilizado por primera vez en
1900 por Constantin Perski en el Congreso Internacional de Electricidad de Paris (CIEP).

El Dia Mundial de la Television se celebra el 21 de noviembre en conmemoracion de la fecha
en que se celebré en 1996 el primer Foro Mundial de Televisién en las Naciones Unidas.

VHS: Siglas de Video Home System (frecuentemente llamado, de forma incorrecta, Vertical
Helical Scan), es un sistema de grabacién y reproduccion analédgica de audio y video.

El VHS es semejante fisicamente al sistema de audio (casete) solamente, pero con las
diferencias de que la cinta magnética es mucho mas ancha ('2 pulgada) y la caja o casete de
plastico que la contiene es mas grande. La anatomia de un video-casete VHS, comprende
dos carretes internos y el recorrido de la cinta (este diseno basico es usado para todos los
casetes de audio, de video o de datos). La apertura por donde se accede a la cinta esta
protegida por una tapa que se abre automaticamente mediante un sencillo mecanismo
cuando es introducida en un reproductor VHS.

Hasta la apariciéon del DVD, y los reproductores de DVD que se conectan al televisor o las
lectoras/grabadoras de DVD de los computadores, el VHS fue el mas utilizado y popular
desde su aparicion hasta la década de los '90 a fines del siglo XX.

El proyector de diapositivas: Es un dispositivo oOptico-mecanico que sirve para ver
diapositivas (transparencias fotograficas) proyectadas sobre una superficie lisa, como una
pared.

Las diapositivas son peliculas de filme (de 3 x 2 cm aprox.) dispuestas dentro de un marco
de plastico (de 4 x 5cm aprox.). Estos marcos se disponen en magazines (carcasas
sostenedoras, con tapa) con espacio para varias decenas de diapositivas. Los magazines
pueden ser rectos o circulares, dependiendo del tipo de proyector

El Fax: Por abreviacion de facsimil, a un sistema que permite transmitir a distancia por la
linea telefénica escritos o graficos (tele copia).

El amplificador: Es todo dispositivo que, mediante la utilizacién de energia, magnifica la
amplitud de un fendmeno. Aunque el término se aplica principalmente al ambito de los
amplificadores electrénicos, también existen otros tipos de amplificadores, como los
mecanicos, neumaticos, e hidraulicos, como los gatos mecanicos y los boosters usados en
los frenos de potencia de los automdviles.
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ACTIVIDAD 3

¢ En qué consiste la Telecomunicacion?

¢, En qué fecha se celebra el dia mundial de la Telecomunicacion?
¢, En qué consiste la televisién?

¢ Qué significa la sigla VHS?

¢ Para qué sirve el Proyector de diapositivas?

aor®ON =~

6. Responde las siguientes preguntas de acuerdo al texto anterior. Lee la pregunta y
escoge la opcion verdadera.

El término television fue utilizado por primera vez
a. En 2008 por Pedro Arroyo

b. En 1989 por Oscar Gutiérrez

c. En 1900 por Constantin Perski

d. Ninguna de las anteriores

El VHS se diferencia del Audio Casete en

a. Que la cinta magnética es mas ancha

b. Que la caja que la contiene es mas grande
c. Todas las anteriores

d. Ninguna de las anteriores

El VHS fue utilizado hasta

a. La aparicion del computador
b. La aparicién de la Television
c. La aparicién del DVD

d. Todas las anteriores

El sistema de transmitir a distancia un escrito o grafico a través de una linea
telefonica es conocido como

a. Telecopia

b. Boosters

c. Facsimil

d. Ninguna de las anteriores

El dispositivo que, mediante la energia, amplia un fenédmeno es conocido como
a. Fax

b. Amplificador

c. Proyector

d. Television

DEGRADACION DE LA ENERGIA

Unas formas de energia pueden transformarse en otras. En estas transformaciones la
energia se degrada, pierde calidad. En toda transformacion, parte de la energia se convierte
en calor o energia calorifica.

Cualquier tipo de energia puede transformarse integramente en calor; pero, éste no puede
transformarse integramente en otro tipo de energia. Se dice, entonces, que el calor es una
forma degradada de energia. Son ejemplos:

e La energia eléctrica, al pasar por una resistencia.

e La energia quimica, en la combustion de algunas sustancias.
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e La energia mecanica, por choque o rozamiento.
Ejercicio
¢ Qué es la energia?
¢, Cuales son los tipos de energia que existen?
¢ En qué consiste la energia térmica?
¢ En qué consiste la energia radiante?
¢ En qué consiste la energia nuclear?

aRrwDd =

6. Responde las siguientes preguntas. Lee la pregunta y escoge la opcion verdadera.

Un cambio fisico en el cual se manifiesta la energia puede ser:
a. Al calentar el agua en el fuego

b. Al elevar un objeto

c. Al quemar un pedazo de papel

d. Ninguna de las anteriores

Un cambio quimico en el cual esta presente la energia puede ser:
a. Al correr una carrera

b. Al sentarse a la mesa a comer

c. Al quemar un tronco de madera

d. Ninguna de las anteriores

Uno de los efectos que produce la energia eléctrica es:
a. Térmico

b. Magnético

c. Luminoso

d. Todas las anteriores

Un ejemplo de energia quimica es:

a. La que se produce al banarse en la ducha
b. La que se produce al quemar un carbon
c. La que se produce al exponerse al sol

d. Ninguna de las anteriores

El principio de conservacion de la energia solo indica que:
a. La energia se destruye

b. La energia se transforma

c. Todas las anteriores

d. Ninguna de las anteriores

LECTURA COMPRENSIVA

Juan y su computadora

Era un dia de verano. Juan tomé su chocolate de las tardes y no vio pasar a nadie por su
casa, ni a Gaston ni a Lucas.

Su perrito ladraba en el patio, ladraba y ladraba queria jugar con él, pero Juan tenia un
amigo invisible.

Con él hablaba de sus secretos y travesuras por las noches cuando se acostaba en su
camita -y asi se sentia feliz, seguro.

Al costado estaba ella su amiga, estaba la computadora su gran aliada, era mas importante
para él que mami y papi y amiguitos.

jQué lastima que no hablaba la compul!

Lo lindo era que con sélo apretar un botdn se olvidaba de todo, de las cosas tristes, que
extranaba a su abuelita, de las burlas, etc.
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Ese dia se comié un chocolate enorme, se sentia solo.

Una noche le pasé algo raro: cerrd sus ojitos y sintid tener en su cabecita una enorme
maquina...

Se levanto asustado.

Le contd a su mami que veia letras y le costaba cerrar sus ojitos.

La mama de Juan llamoé al médico y tuvieron que irse a la mafana siguiente a hablar con él.
Este doctor le tuvo que pedir a Juan que saliera mas a jugar, que no dejase solito a su perro,
ni a sus papis y le dijera adiés por un tiempo a la computadora.

Juan le hizo caso y asi sintid una gran pena por dejar su aliada, pero comprendidé que era
s6lo una maquina.

Sus amigos eran asi, un poco distintos pero la vida es asi. Llamé a su perro y le convidé una
gran barra de chocolate y se gané una hermosa mirada de su fiel amigo que lamié su carita
con mucho amor.

Fin....

Responde

- Que comprendiste de la lectura anterior

- Que ensefianza te dejo la lectura

- Realiza un dibujo del cuento

- Busca en las siguientes sopas de letras los términos indicados, sefialarlos con colores
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Coloca las partes del computador

" A

Realiza diez dibujos de diferentes aparatos tecnoldgicos
Investigar sobre los siguientes términos:

e Bluetooth:
e Cibercultura:
e Ciberespacio:

e Comunidad virtual
e Herramientas telematicas:

e INTERNET:
e [Pod:

e Multimedia:
e Pagina Web
e Servidor

Unidad 22 SOFTWARE Y HARDWARE

e Software es todo el conjunto intangible de datos y programas de la computadora.

e Hardware son los dispositivos fisicos como la placa base, la CPU o el monitor.

e Lainteraccion entre el Software y el Hardware hace operativa la maquina, es decir, el
Software envia instrucciones al Hardware haciendo posible su funcionamiento.

Software

Sistema
Operativo

>

MS Word Antivirus

Hardware
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El Hardware son todos los componentes y dispositivos fisicos y tangibles que forman una
computadora como la CPU o la placa base, mientras que el Software es el equipamiento
I6gico e intangible como los programas y datos que almacena la computadora.

Hardware

Los componentes y dispositivos del Hardware se dividen en Hardware Basico y Hardware
Complementario

1. El Hardware Basico: son las piezas fundamentales e imprescindibles para que la
computadora funcione como son: Placa base, monitor, teclado y ratén.

2. El Hardware Complementario: son todos aquellos dispositivos adicionales no
esenciales como pueden ser: impresora, escaner, camara de video digital, webcam,
etc.

Software

El Software es el soporte logico e inmaterial que permite que la computadora pueda
desempenar tareas inteligentes, dirigiendo a los componentes fisicos o hardware con
instrucciones y datos a través de diferentes tipos de programas.

El Software son los programas de aplicacion y los sistemas operativos, que segun las
funciones que realizan pueden ser clasificados en:

e Software de Sistema

o Software de Aplicacion

o Software de Programacién

MEDIOS DE ALMACENAMIENTO

Los materiales fisicos en donde se almacenan los datos se conocen como medios de
almacenamiento o soportes de almacenamiento. Ejemplos de estos medios son los
discos magnéticos (disquetes, discos duros), los discos 6pticos (CD, DVD), las cintas
magnéticas, los discos magneto-6pticos (discos Zip, discos Jaz, SuperDisk), las tarjetas de
memoria, etc.

Los componentes de hardware que
escriben o leen datos en los medios
de almacenamiento se conocen
como dispositivos o unidades de
almacenamiento. Por ejemplo, una
disquetera o una unidad de disco
Optico, son dispositivos que realizan

la lectura y/o escritura en disquetes [ ) @
y discos 6pticos, respectivamente.

El propdsito de los dispositivos de U A N
almacenamiento es almacenar y ’\ /
recuperar la informaciéon de forma

automatica y eficiente. El

almacenamiento se relaciona con
dos procesos:

e Lectura de datos
almacenados para luego
transferirlos a la memoria de ===
la computadora.

e Escritura o grabacion de
datos para que mas tarde se
puedan recuperar y utilizar.

Los medios de almacenamiento han evolucionado en forma notable desde las primeras
computadoras. En la actualidad existe una gran variedad tecnologias y dispositivos nuevos,
pero el disco rigido sigue siendo el "almacén" principal de la informacién en la computadora.

@
(@)

|
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DISCOS MAGNETICOS

Un disco magnético (disquetes o disco duro) sirve como soporte de almacenamiento para
archivos de informacion. Almacena los bytes de estos archivos en uno o varios sectores de
pistas circulares.

Discos Opticos

Un disco éptico (CD, DVD)es un formato de almacenamiento de informacion digital, que
consiste en un disco circular en el cual la informacion se codifica, se guarda y almacena,
haciendo unos surcos microscépicos con un laser sobre una de las caras planas que lo
componen.

Cintas Magnéticas

La cinta magnética es un tipo de medio o soporte de almacenamiento de informacion que
se graba en pistas sobre una banda plastica con un material magnetizado, generalmente
oxido de hierro o algun cromato. El tipo de informacién que se puede almacenar en las cintas
magnéticas es variado, como video, audio y datos.

Disco magneto-6ptico

Un disco magneto-6ptico (discos Zip, discos Jaz, SuperDisk), es un tipo de disco optico
capaz de escribir y reescribir los datos sobre si. Al igual que un CD-RW, puede ser utilizado
tanto para almacenar datos informaticos como pistas de audio. La grabacion magneto-6ptica
es un sistema combinado que graba la informacién de forma magnética bajo la incidencia de
un rayo laser, y la reproduce por medios opticos.

Tarjetas de Memoria

Una tarjeta de memoria o tarjeta de memoria flash es un dispositivo de almacenamiento
que conserva la informacién que le ha sido almacenada de forma correcta aun con la pérdida
de energia, es decir, es una memoria no volatil.

EL CORREO ELECTRONICO

Correo electrénico (correo-e, conocido también como e-
mail), es un servicio de red que permite a los usuarios
enviar 'y recibir mensajes rapidamente (también
denominados  mensajes electrénicos o0 cartas
electrénicas) mediante sistemas de comunicacién
electrénicos. Principalmente se usa este nombre para
denominar al sistema que provee este servicio en Internet,
mediante el protocolo SMTP, aunque por extension también
puede verse aplicado a sistemas analogos que usen otras
tecnologias. Por medio de mensajes de correo electrénico
se puede enviar, no solamente texto, sino todo tipo de
documentos digitales. Su eficiencia, conveniencia y bajo
coste estan logrando que el correo electrénico desplace al
correo ordinario para muchos usos habituales.

ACTIVIDAD 4

1. ¢, Qué es Hardware?

2. ¢ Qué es Software?

3. Explica la interaccion entre hardware y software para que la maquina pueda funcionar
4. ¢, Como estan dividido los dispositivos del hardware?

5. ¢, Cuales son los tipos de software que existen?

6. Responde las siguientes preguntas. Lee la pregunta y escoge la opcién verdadera.

Los materiales fisicos donde se almacenan los datos se conocen como:
a. Soportes de almacenamiento
b. Medios de almacenamiento
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c. Todas las anteriores
d. Ninguna de las anteriores

Los medios de almacenamiento que guardan archivos en uno o varios sectores de pistas
circulares son:

e. Las cintas magnéticas

f. Los discos magnéticos

g. Los discos opticos

h. Ninguna de las anteriores

Los medios de almacenamiento capaz de escribir y reescribir los datos sobre si, son:
i. Discos magnético-opticos
j- Tarjetas de memoria
k. Discos 6pticos
I. Todas las anteriores

El medio de almacenamiento que conserva la informacién aun con la pérdida de energia es:
m. Discos 6pticos
n. Discos magnéticos
0. Tarjetas de memoria
p. Ninguna de los anteriores

Una razén por la cual el correo electrénico desplaza al correo ordinario es:
g. Su alto coste
r. Su lentitud
s. Su conveniencia
t. Todas las anteriores

Unidad 3:  EL TECLADO

Irrpr Bl Pausa - - -
FIgFZQF3)F4 FSFE JF7 JFe FO JFIOQF11 JF12] JPant all—
l | I [MSis ] [T I o it 0z

El teclado es un dispositivo de entrada que utilizamos para el ingreso de informacién al
computador y se encuentra compuesto basicamente de 4 partes: teclas de funcion, bloque
alfanumérico, bloque especial y bloque numérico.
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PARTES DEL TECLADO
EL BLOQUE ALFANUMERICO

Es similar al teclado de una maquina de escribir, dispone de todas las letras del alfabeto, los
diez digitos decimales y todos los signos de puntuacién y acentuacion, ademas de la barra
espaciadora.
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EL BLOQUE NUMERICO

Es similar al de una calculadora, dispone de los diez digitos decimales, las operaciones
matematicas mas habituales (suma, resta, multiplicacién y divisién) Ademas de la tecla “Bloq
Num” o “Num Lock” que activa o desactiva este teclado.

LAS TECLAS DE FUNCION

Se situan en la parte superior del teclado, justo encima del bloque alfanumérico, van del F1
al F12, y son teclas que aportan atajos en el uso del sistema informatico. Por ejemplo, al
pulsar F1 se suele activar la Ayuda del programa que se esta usando.

—
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BLOQUE ESPECIAL

Esta ubicado a la derecha del bloque alfanumérico, contiene algunas teclas especiales como
Imp Pant, Bloq de desplazamiento, pausa, inicio, fin, insertar, suprimir, RePag, AvPag, y las
flechas direccionales o de desplazamiento que permiten mover el punto de insercion en las

cuatro direcciones.

OTRAS TECLAS OPCIONALES

Algunos teclados modernos incluyen otro conjunto de teclas en la parte superior a las de

funcién que permiten acceder a Internet, abrir el correo

electronico o controlar la

reproduccidén de archivos multimedia. Estas teclas no tienen un caracter universal y
dependen de cada fabricante, pero también se pueden considerar teclas de funcién.

PARTES DEL TECLADO

Escape

Teclas de funcién
Teclado alfanumérico

especiales
_Cursores
Bloque numérico
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TECLAS DE CONTROL

Dentro del teclado alfanumérico existen algunas teclas especiales que se denominan teclas
de control y que describiremos a continuacion.

Dentro del teclado alfanumérico existen algunas teclas especiales que se denominan teclas
de control y que describiremos a continuacion.

’ Enter

#— Backspace
%
W \

Tab

Inse

Caps Lock

i

-

Alt

Ooleg,

TECLA ENTER. Si estamos utilizando un_procesador de_texto,
sirve para terminar un_parrafo y pasar a un nuevo renglon. Si
estamos ingresando datos, normalmente se usa para confirmar el
dato que acabamos de ingresar y pasar al siguiente.

TECLA BACK-SPACE. Sirve para retroceder el cursor hacia la
izquierda, borrando simultaneamente los caracteres.

TECLA SHIFT. Si estamos escribiendo en minuscula, al presionar
esta tecla simultdneamente con una letra, esta ultima quedara en
mayuscula, y viceversa, si estamos escribiendo en mayuscula la
letra quedara minuscula. Es una de las teclas duplicadas para
comodidad, pues se vera que esta a la derecha y a la izquierda del
bloque alfanumérico.

TECLA TAB. Es la tecla de tabulacién. En un procesador de texto
sirve para alinear verticalmente tanto texto como numeros o para
dejar un espacio determinado entre palabra y palabra. También se
utiliza cuando estamos en un formulario o caja de_dialogo, para
pasar de casilla en casilla.

TECLA INSERTAR. Principalmente utilizada para cambiar entre
dos modos de entrada de texto desde el teclado. Para cambiar
entre ambos modos basta con presionar la tecla INS. Uno de los
modos (modo insertar), inserta el texto que se escribe
directamente desde donde esta ubicado el cursor. El otro modo
(modo sobre escribir), cuando se escribe, el texto insertado
reemplaza al texto que le sigue al cursor.

TECLA CAPS LOCK. [Blog Mayus] o [Caps Lock]. Fija el teclado
alfabético en mayuscula. Para desactivarla basta con volverla a
pulsar esta misma tecla.

LA TECLA ALT. O alternar, al igual que la tecla control, se usa
para hacer combinaciones y lograr asi ejecutar distintas_acciones
segun el programa que estemos usando.

LA TECLA SUPRIMIR. Llamada también tecla eliminar, tecla
suprimir, tecla del). Tecla encontrada en los teclados de
computadora, que generalmente se abrevia como "Del" o "Supr",
que se emplea para eliminar algo. Ej.: En un procesador de texto
sirve para borrar el caracter ubicado a la derecha del cursor.
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LA TECLA CTRL. O tecla de control se usa en combinacién con
otras teclas para activar distintas opciones segun el programa que
se esté utilizando. Por ejemplo en Word se utilizaria CTRL
sostenido y la letra A, y nos permitira abrir un documento 6 CTRL +
G y nos permitira guardar el documento, 6 CTRL + N y nos
permitira poner negrita a lo que tengamos seleccionado.

LA TECLA ESC. El uso mas comun en la actualidad para la tecla
Esc escape es usarla como un botén de parada (Stop). Muchos
navegadores como Microsoft_Internet Explorer o Mozilla_Firefox

> ¢ incluyen esta caracteristica.
*

TECLA INICIO. (Tecla Inicio, home key). Tecla que funciona como
opuesta a la tecla Fin (tecla End). En editores de texto, la tecla
Home o tecla Inicio se utiliza principalmente para retornar el cursor

Inicio al principio de la linea donde esta ubicado el cursor. Cuando el
* . . . . . .
texto no es editable, la tecla Inicio es usada para volver al inicio del
documento.

BARRA ESPACIADORA. Es la tecla mas grande del teclado que
se distingue facilmente en la parte inferior. Al igual que en una
maquina de escribir, sirve para dar un espacio a fin de separar una
palabra de otra.

LA TECLA WINDOWS (izquierda y derecha); se denominan asi
porque esta a ambos lados de la barra espaciadora, (es una tecla
duplicada). Si la barra de tareas esta visible, abre el menu de
inicio; si no esta visible, por ejemplo, porque un programa ha
'y utilizado la pantalla completa, la hace aparecer.
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TECLAS CORRESPONDIENTES A CADA DEDO Y MANO
Para faditar ¢l aprendizaje de las teclas que le comesponden a cada mano, e recomienda trazar una linea
imaginaria o fisica (con cinta o con marcador indeleble). Adicionalmente, en la lustracion se indica con codios

numenicos y de colores, las tedas que le coesponden a cada dedo de cada mano:

Seclor Mano lzquierda Sector Mano Derecha

s [T e
2l

ACTIVIDAD 5

Practiquemos lo aprendido
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El Teclado
E/ teclado es una parte de la computadora que sirve para escribir letras y
numeros.
Partes del teclado

Q<)

El teclado de la computadora tiene 4 partes:
1. Teclado Alfabético.

2. Teclado Numérico.

3. Teclas Especiales.

4. Teclas de Direccion.
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Ahora colorea
Jas partes del

Pinta:

o £/ Teclado Alfanumérico de color verde.
elLas Teclas Especiales de color amarillo.
o £/ Teclade Numérico de color azul.

o £/ Teclado de Direccion de color rojo.
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2- Busca en la siguiente sopa de letras las palabras indicadas
PARTES DE DISPOSITIVOS
jfk|B|lV]|P|G[M|Z|I |A]|C]|I Q| D DISEaDuna
HARDWARE
QB|P|R|A|P|O|X[M[Y|N|K|K|Z|[P| MPRESORA
E|R|E|R|R|[O|T|D|P|H|R|C|[1]|L|B| MAUSE
Rla|nN|nN|L|[T|[Y|[M|R|W|R|c|T]|Y]|q| MEMORIA
MICROFONO
AlK|A|K|A|B[IJ|P|E|K|I[O|M|[K|E| uonror
W| Z| R | L N[X|R|R|S|A|C|R|L Al O PARLANTES
T|H|o|o|T|H|O|O|O|G|N|uUu|cC|1 |1 | PROCESADOR
SOFTWARE
F|A|T|D|E|A|N|[C|R|Q|Z|D|F|R|U
TECLADO
O|R|I |A|s|M|O|E|A|Q|D|O|C|O|D| TORRE
S|D|IN|[L|O|[W|F|s]|Y|s|z|c|lu|mM|1]
E|w|Oo|C|V|[E|O|A|H|A|[R|S|V]|E|M
H|A|M|E|K|[I |R|[D|G|L|F|I|[R|M|V
I |R|D|T|V|D|C|O|I |R{W|D|S|I|T
PlE|K|R|U|(B|I|R|F|E|E|A|V]|G|G
y[x|u|lz|F|lc[M|M|A|U|S|E|W|[E|W
3- Observa la imagen y practica la posicion de los dedos en el teclado
) ~
|l\2\3|4\5| \Ou&m
\
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ENTER

SHIFT
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NAME:

Tecnologia e Informatica




CODIGO: GA-G-01

INSTITUCION EDUCATIVA PEDAGOGICO INTEGRAL FECHA: Enero/2020

VERSION: 01

GUIAS Pagina 26 de 42

Unidad 4: OFFICE

QUE ES WORD:

Word es un término inglés que tiene varios significados. Como nombre, su traduccién mas
habitual en espafol seria 'palabra’. También significa 'orden' o senal'. En determinados
contextos 'word' se puede traducir como 'promesa’ o 'compromiso’. Especialmente en plural,
puede hacer referencia al texto de una obra de teatro.

En Informatica, unidad basica de datos de un ordenador.
Como verbo, el término Word significa 'redactar'. Esta palabra aparece en el inglés antiguo o
anglosajén y procede del proto germanico wurdan.

MICROSOFT WORD

Microsoft Word (en ocasiones, simplemente 'Word') es un software que permite la creacion
de documentos en equipos informaticos. Forma parte del paquete Microsoft Office, que
influye varios productos como PowerPoint o Excel, desarrollado por la empresa
estadounidense Microsoft Corporation.

Existen versiones de este programa para Microsoft Windows, MS-DOS, Apple Macintosh y
UNIX. Las versiones gratuitas de este programa son Microsoft Word Viewer y Office Online,
aunque tienen funciones y caracteristicas limitadas.

Para qué sirve Microsoft Word

Se utiliza principalmente como procesador de textos para elaborar documentos como
articulos, informes o cartas, aunque también permite el trabajo con imagenes, tablas y
graficos, entre otros.

Algunas de las opciones que permite es cambiar los margenes de una pagina, el formato de
la fuente (el tamano, el tipo y el color, por ejemplo), corregir errores ortograficos, sugerir
sindnimos e insertar encabezados y pies de pagina.

Word en Informatica

Se utiliza este término para referirse a una unidad de informacién utilizada en el mundo de la
informatica y compuesta por una secuencia fija de bits. En espafiol se suele utilizar como
'palabra’. Se utiliza en el disefo de arquitectura de computadoras. Los procesadores
modernos el tamafio de 'palabra’ o 'Word' suele ser de 16, 32 y 64 bits. Se utilizan, por
ejemplo, para numeros enteros, nimeros en coma flotante o direcciones de memoria.

OTROS CONCEPTOS

Microsoft Word es un software informatico procesador de texto, de los mas utilizados a
la hora de trabajar con documentos digitales en la actualidad.

¢,Coémo surgiéo Word? Word es un programa de tratamiento de texto que nacié de la mano
de IBM alrededor del afio 1981.

El Word es un programa que esta practicamente presente en todos los equipos de las
personas que tengan computadora a su disposicién siendo éste un procesador bastante
simple. Este programa pertenece al Paquete Office (asi como el Microsoft Excel para el
manejo de planillas de calculo) de todas las computadoras que tengan instalado Microsoft
Windows como sistema operativo
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Columna agrupada
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= Tipos: tipos de articulos

. Ba permite crear busq con su propio texto. No se
utiliza.

* Redirecciones: para crear redirecciones en rutas. No se utikza

*  Autores: gestion y listado de autores de articulos.

*  Usuarios: gestidn y listado de usuarios del CMS.

Microsoft Word permite al usuario escribir textos, monografias, articulos de una
manera ordenada, entre otros. Se puede elegir el formato de letra (segun el estilo de lo
que quiero hacer) resaltando en negrita y/o cursiva y en cierto tamano mediante comandos
o iconos visibles. A su vez, permite que se configure el tamafio de la hoja y la disposicion
de la misma, ya sea vertical u horizontal.

Cabe resaltar, que Word no es un simple procesador de textos, pues habilita al usuario
a insertar imagenes que revaloricen lo que se esta escribiendo o que se realicen graficos
de torta explicativos para demostrar estadisticas mediante la representacion de los
porcentajes (%) de manera gréfica, por ejemplo.

Asimismo, Microsoft Word no es solamente util por su variedad de formatos y aplicaciones,
sino que resulta esencial como herramienta el corrector ortografico porque permite
que al usuario ver si cometié un error de tipeo o de gramatica y sintaxis, ya que resalta en
rojo o azul palabras en caso de que el programa detecte posibles errores ortograficos y/o
gramaticales. Igualmente, no hay que confiarse al cien por ciento ya que, éste tiene un
margen de error.

Ademas, Microsoft Word puede interactuar con otros programas del Paquete
Office como lo es el caso del Excel, habiltando que se peguen graficos y datos que
provengan de planillas de calculo de una manera sencilla.

¢Como se accede al Word en la computadora?

Para abrir Word se debe realizar “doble click” en el icono de acceso directo correspondiente.
Este icono puede encontrarse en el Menu Inicio — Microsoft Office, y generalmente también
en el Escritorio (Desktop).

Para concluir, Microsoft Word es un programa que facilité completamente el trabajo de la
redaccion. La aparicion de las computadoras habilitd a que se
desarrollen aplicativos procesadores de textocomo el Wordy en consecuencia se
vio automatizada y mejoradaen cierta manera la ardua tarea de escribir
manuscritos cuidando de evitar errores de ortografia y permitiendo revisarlas veces
necesarias aquello que se haya escrito, para editarlo y reformularlo previo a la etapa de
impresion.
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WordPad

WordPad es el nombre de un programa informatico desarrollado por Microsoft Corporation.
Es un procesador de textos, con funcionalidades basicas. Es una herramienta limitada en
comparacion con otros programas como Microsoft Word, aunque es mas sencillo de utilizar
para elaborar documentos basicos. Los formatos en que WordPad guarda los documentos
son '.doc', ' rtf' y ".txt".

WordArt

WordArt es una funcion de Word disponible en los productos Microsoft Office en el cual
permite crear textos con diversos temas, tamanos y fuentes. Esta herramienta es muy util
para crear efectos decorativos a las publicaciones como: texto con sombra, simetria, entre
otros.

Esta herramienta es ventajosa para aquellos que se encargan de disenar logotipos,
camisetas, invitaciones especiales u otros documentos.

WordPress

El WordPress es un sistema de gestién de contenidos, un software que permite la creacion
de cualquier tipo de sitio web, aunque la mayoria de los usuarios lo utilizan para la creacién
de blogs. La aplicacién WordPress se caracteriza por ser libre, gratuito, y en especial por su
uso facil y practico.

Su creador es Matt Mullenweg.

ACTIVIDAD 6

Responde: Segun lo estudiado
e Para qué sirve Microsoft Word

¢ Eninformatica que es Word
e Para que se utiliza Microsoft Excel

e Para que se utiliza WordPress, WordPad, y WordArt
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Crucigrama de elementos Word
¥ Instrucciones: Lee y contesta el siguiente crucigrama.
VERTICALES: HORIZONTALES:
1. Colocar el texto en el centro. 5. Comando para escribir con letra inclinada.
2. Almacena el archivo con el nombre que 6. Parte saliente de la linea de ments,
tiene. 7. Indica la aceptacién de un comando o accién
3. Esundocumento escrito, Toda paginaimpresa senalada
de un libro. 8. Programa que sirve para escribir cuentos, car-
4. Raya que indica donde se va a escribir. tas o algln otro texto.
4
2 8 R
= ’
2 | ‘A T R
!
a
6 € A | =
 —
~—

X .

HERRAMIENTAS DE WORD Y SUS FUNCIONES

En este articulo vamos a hablar sobre las utilidades del procesador de textos mas famoso de
la historia, es decir, de las herramientas de Word.

Microsoft Word es un software para Windows cuya principal funcién es la de procesar
textos. Con una gran variedad de herramientas y funciones, este programa nos facilita la
edicién de textos ya sean de uso personal o textos para enviar a editorial.

A pesar de contar con diferentes versiones, las herramientas de Word se mantienen siempre
presentes en el programa. Simplemente puede cambiar su ubicacidén dependiendo de qué
version tengamos.
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Al igual que las herramientas de Power Point, las distintas utilidades se agrupan por
funciones en distintas pestafias. De esta manera nos es mas facil encontrar herramientas
afines entre si.

Contenido del articulo [Mostrar]

HERRAMIENTAS DE WORD Y SUS FUNCIONES
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PESTANA INICIO
Aqui podemos encontrar las herramientas principales. Son las que se utilizan mas a menudo
y son visibles por defecto cuando se ejecuta Word.
Podemos encontrar opciones del portapapeles, las opciones basicas de fuentes y tipografia,
configuraciones de parrafo, estilos de escritura, y herramientas de edicion.
Portapapeles: Nos da la opcién de utilizar distintos tipos de copiados, ya sea
tradicional o de formato, nos permite cortar, y también utilizar el pegado o pegado especial.
Fuente: En esta seccion vamos a encontrar todas las herramientas de Word cuyas
funciones estén relacionadas con la tipografia. Podemos seleccionar la tipografia, cambiar el
tamano, resaltarla, utilizar negritas, cursivas, etc.
Parrafo: Aqui encontramos todos los ajustes para trabajar sobre parrafos completos
de texto. Ya sea alineaciones, interlineados, sangrias, orden, numeraciones, listas, etc.
Estilos: Esta seccidén es muy interesante ya que nos da la posibilidad de aplicar un
estilo predefinido al texto seleccionado. Con lo cual se ahorra mucho tiempo de trabajo y se
es mas eficaz. Puedes utilizar los estilos que vienen por defecto o crear tus propios estilos.
Edicion: Aqui tenemos las opciones de seleccion de texto, busqueda y reemplazo.
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PESTANA INSERTAR

En esta seccidén contamos con todas las opciones para insertar elementos en nuestro
archivo. Word nos permite insertar nuevas paginas, tablas, ilustraciones, graficos,
hipervinculos, encabezados, pies de pagina, simbolos, archivos flash, y los famosos Word
Art.

Paginas: En esta seccibn podemos insertar paginas en blanco para nuestro
documento, portadas de inicio predefinidas, y saltos de pagina.

Tablas: Como su nombre lo indica, nos permite agregar tablas a nuestro archivo.
Podras crear una tabla desde cero, utilizar una tabla predisefiada, o incluso insertar una
tabla desde el Exel.

llustraciones: En esta seccidon nos encontramos con distintas herramientas cuyas
funciones de Word nos permiten agregar imagenes (predisefiadas o de archivo), formas,
graficos y esquemas llamados SmartArt.

Vinculos: Aqui podremos agregar enlaces a nuestro archivo. Pueden ser
hipervinculos a otros documentos o a sitios web.

Encabezado y pie de pagina: Permite agregar encabezados, pies de pagina, y
numeraciones de distinto tipo a nuestro documento.

Texto: Con esta opcidén podemos insertar cuadros de texto para mover libremente por
la hoja, firmas, fechas, y los famosos WordArt.

Simbolo: Como su nombre lo indica, nos da la posibilidad de insertar simbolos de
ecuaciones y simbolos tradicionales.

PESTANA DISENO DE PAGINA

Aqui podremos ver herramientas relacionadas con el disefio de la pagina del archivo. Dentro
de las opciones disponibles se encuentra la posibilidad de modificar el tema de la pagina,
modificar la configuracion basica, establecer un fondo, cambiar la organizacién de los
elementos y alterar la sangria y el espaciado.

Temas: Nos permite seleccionar un aspecto para todo nuestro documento. Puede ser
predefinido o lo podemos establecer nosotros mismos.

Configuraciéon de pagina: Aqui encontraremos las diferentes herramientas que nos
ofrece Microsoft Word para cambiar las medidas de la pagina, la orientacion, los margenes,
columnas, etc.

Fondo de pagina: Podemos elegir dejarlo en blanco o agregarle un color o imagen.
Dentro de estas opciones también se encuentra la de agregar una marca de agua.

Parrafo: Aqui podemos cambiar la sangria y el espaciado de los parrafos. La
diferencia con las opciones de parrafo de la pestafa Inicio, es que aqui los cambios se
aplican a todo el documento.

Organizar: Nos ofrece distintas opciones como agrupar y des agrupar, alineaciones,
mover imagenes hacia adelante o atras etc.

PESTANA REFERENCIAS
En esta seccién se agrupan las herramientas que nos permiten insertar distintos tipos de
referencias en nuestro archivo de texto.
Como medios de referencias contamos con tablas de contenidos, notas al pie, citas, titulos,
indices, etc.

Tabla de contenidos: Es lo que conocemos comunmente como indice. Nos permite
organizar los contenidos en distintos niveles.

Notas al pie: Se utilizan para hacer aclaraciones que pueden ir al final de la pagina o
al final del documento.

Citas y bibliografia: Nos permite agregar fuentes a nuestro archivo que documenten
mas informacion sobre lo que estamos hablando.

Titulos: Como su nombre lo indica, nos deja agregar titulos a la pagina.
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Tabla de autoridades: Permite citar autoridades que respalden el contenido del
documento.

Y et e s ~emm
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PESTANA CORRESPONDENCIA

Aqui se encuentran las herramientas de Word que estan pensadas para agilizar los procesos
de enviar correspondencia.

Desde algo simple como lo es crear un sobre hasta la fantastica herramienta de combinar
correspondencia que nos permite crear varias copias para distintos remitentes de forma
automatica.

Crear sobres: Esta herramienta de Word nos da la posibilidad de darle estructura a
nuestro documento para que pueda ser impreso en un sobre.

Crear etiquetas: Similar a la herramienta de crear sobres, pero enfocado a las
etiquetas. Nos facilita la tarea de darle estructura al documento para este tipo de
correspondencia.

Combinacién de correspondencia: Esta es una fantastica opcién para cuando
tienes que enviar cartas o invitaciones idénticas a muchas personas, pero cambiando
pequefios detalles. Te permite crear un documento con campos variables -como nombre,
direccién, etc- para facilitar tu tarea.

Seleccionar destinatarios: Aqui simplemente tienes que seleccionar los
destinatarios de los documentos que has creado, se maneja en formato de lista.

PESTANA REVISAR
En la seccion Revisar encontraremos las herramientas basicas de correccion. Desde corregir
la ortografia de nuestro documento, hasta encontrar sindnimos, realizar traducciones y
proteger el archivo.

Ortografia y gramatica: De forma automatica corrige nuestro texto, buscando
errores ortograficos y gramaticales.

Referencia: Sirve para agregar referencias a nuestro documento, buscando en
diccionarios los significados.

Sinénimos: Con el fin de evitar una lectura repetitiva, nos da la posibilidad de
reemplazar palabras por sus sinénimos.

Contar palabras: Cuenta la cantidad de palabras que estan seleccionadas.

Traducir: A través del traductor de Microsoft, traduce nuestro documento al idioma
seleccionado.

PESTANA VISTA
En esta pestafa se ordenan las herramientas referentes a la visualizacién del documento.
Podemos elegir que ver u ocultar en la pantalla, cambiar la vista del documento, ajustar el
zoom, y establecer la configuracién de ventanas.

Regla: Agrega una regla sobre el margen superior e izquierdo del documento.
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Cuadricula: Hace visible una cuadricula a lo largo de toda la pagina.

Panel de navegacion: Muestra y oculta el panel de navegacion.

Zoom: Nos da la posibilidad de acercar o alejar el documento, para que trabajemos a
la distancia que nos sea mas cémoda.

Una pagina: Nos muestra el documento actual de a una pagina.

Dos paginas: Nos muestra el documento actual de a dos paginas.

PESTANA PROGRAMADOR

Dentro de esta pestafia se encuentran las herramientas necesarias para automatizar
procesos y tareas. Requieren de un conocimiento mas avanzado que el resto de las
herramientas, y en funcién del resultado que deseemos obtener, puede que requiramos
conocimientos sobre programacion.

FUNCIONES DE LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS DE FORMATO
Grupo de Herramientas de Fuente

Fuente - Permite cambiar la
Falihe 1 fuente o la letra a un texto. Se 1] 7
\'allbrl (gUEI'DO] cuentan con 234 fuentes.

Tamaiio de fuente - Permite cambiar el
tamario de la fuente.

Negrita - Permite asignarle a un texto
N seleccionado el estilo negrita. Se logra
desde el teclado con Ctrl - N

Cursiva - Permite asignarle a un texto
seleccionado el estilo cursivo. Se logra
desde el teclado con Ctrl - K

Subrayado - Permite asignarle a un Tachado - Traza una linea en medio del

S »| texto seleccionado el estilo subrayado. éﬁ texto seleccionado.
- Se logra desde el teclado con Ctrl - §
z

Superindice - Crea letras y numeros
encima de la linea de texto.

Subindice - Crea letras y numeros
Kz debajo de la linea de base del texto.

Borrar Formato - Elimina el formato Color de resaltado del texto - Permite
Al ’ asignado a un texto, ya sea negrita, 7 ; resaltar el texto asignandole un color
cursiva, tachado o subrayado. especifico.

Cambiar Mayusculas y Mindsculas -
Aﬁ v | Permite la opcién de convertir un texto a

mayusculas, mindsculas, tipo oracion,
entre otras.

A Color de Fuente - Colorea la fuente o
i letra de un texto seleccionado.

= Agrandar fuente - Permite * | Encoger fuente - Permite encoger la
A_ agrandar la fuente de un texto A | fuente de un texto seleccionado.

seleccionado.

ACTIVIDAD 7

PRACTICA LO APRENDIDO

1- Vamos ahora a aplicarle unos cambios usando herramientas de edicién y de
formato:

¢ Escribe en fuente Verdana, 12.
¢ Pon en negrita la frase “Nunca se habia preocupado demasiado por sus victimas”.
¢ Pon en cursiva la palabra “pillado”.
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¢ Subraya la frase “pasaba por ser un respetable comerciante”

¢ Copia la frase “Caco Malako” y péguela sobre el texto como titulo.

e Cambia, después, el titulo a una fuente de su agrado, tamaro 14, en negrita y subrayado.
¢ Guarda, finalmente, el documento con el titulo “Ejercicio 1.

2- Copia en Word el siguiente texto

“Caco Malako era ladrén de profesion. Robaba casi cualquier cosa, pero era tan habilidoso,
que nunca lo habian pillado. Asi que hacia una vida completamente normal, y pasaba por ser
un respetable comerciante. Robara poco o robara mucho, Caco nunca se habia preocupado
demasiado por sus victimas; pero todo eso cambié la noche que robaron en su casa.”

Era lo ultimo que habria esperado, pero cuando no encontré6 muchas de sus cosas, y vio
todo revuelto, se puso verdaderamente furioso, y corrié todo indignado a contarselo a la
policia. Y eso que era tan ladrén, que al entrar en la comisaria sintié una alergia tremenda, y
picores por todo el cuerpo.

iAy! iMenuda rabia daba sentirse robado siendo él mismo el verdadero ladrén del barrio!
Caco comenzo6 a sospechar de todo y de todos. ¢ Seria Don Tomas, el panadero? ;Coémo
podria haberse enterado de que Caco le quitaba dos pasteles todos los domingos? ;Y si
fuera Dona Emilia, que habia descubierto que llevaba afios robandole las flores de su
ventana y ahora habia decidido vengarse de Caco? Y asi con todo el mundo, hasta tal punto
que Caco veia un ladrén detras de cada sonrisa y cada saludo. Tras unos cuantos dias en
que apenas pudo dormir de tanta rabia, Caco comenzé a tranquilizarse y olvidar lo sucedido.
Pero su calma no duré nada: la noche siguiente, volvieron a robarle mientras dormia. Rojo de
ira, volvi6 a hablar con la policia, y viendo su insistencia en atrapar al culpable, le
propusieron instalar una camara en su casa para pillar al ladrén con las manos en la masa.
Era una camara modernisima que aun estaba en pruebas, capaz de activarse con los ruidos
del ladrén, y seguirlo hasta su guarida.

Pasaron unas cuantas noches antes de que el ladron volviera a actuar. Pero una manana
muy temprano el inspector llamé a Caco entusiasmado: - jVenga corriendo a ver la cinta,
sefor Caco! jHemos pillado al ladron! Caco salté de la cama y sali6 volando hacia la
comisaria. Nada mas entrar, diez policias se le echaron encima y le pusieron las esposas,
mientras el resto no paraba de reir alrededor de un televisor. En la imagen podia verse
claramente a Caco Malako sonambulo, robandose a si mismo, y ocultando todas sus cosas
en el mismo escondite en que habia guardado cuanto habia robado a sus demas vecinos
durante anos... casi tantos, como los que le tocaria pasar en la carcel.

3- Imagina la historia anterior y pega imagenes sobre como representas el cuento

4- Escoge doce términos estudiados en la clase y realiza una sopa de letras
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MICROSOFT PAINT

Microsoft Paint es un programa editor de graficos que viene incluido en el sistema

operativo Windows. Es un programa para hacer dibujos o graficos sencillos. También puede
abrir y modificar graficos utilizando este software. Este programa de computadora puede
ayudar a hacer dibujos sencillos o para modificar algunos archivos graficos cuando no se
tiene otro software especializado, sin embargo, debe tener en mente que no es una
herramienta profesional. Si necesita realizar trabajos avanzados, es mejor adquirir un
software especializado. En el sistema operativo Microsoft Windows Xp o Microsoft Windows
7 el programa recibe el nombre de Microsoft Paint. En versiones anteriores este programa
recibe el nombre de Microsoft Paintbrush. Se pueden guardar los archivos en varios formatos
diferentes, dependiendo del uso que se le va a dar al grafico. El programa tiene una barra de
herramientas en que puede escoger seleccionar un area, borrar una parte del dibujo,
colorear un area determinada. También puede dibujar lineas rectas, lineas curvas, elipses,
rectangulos. Si desea, puede incluir texto en el grafico. Es posible escoger el color con que
desea dibujar.

HERRAMIENTAS DE PAINT

Se trata de una aplicacion muy util para realizar dibujos y retoques sencillos. Usando el
odemos crear nuestros propios iconos para personalizar el Escritorio.

PARTES DE LA VENTANA DE PAINT

BARRA DE TITULO BOTON MINIMIZAR BOTON MAXIMIZAR
U9 s | sinthuo-Paint @-) BOTON
[ =R Inicio | Ver 0 CERRAR
P Y | e | i | =
04 O ¢ vead ooy e = |l JDDDDDDDDDD
Pegar - Seleccionar * / DE’AB 7| B felena Tamafio | | Color | Color DDDDD Editar
P oy (@7 QJ[H 0 000 - * & 0000000 n n i
Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores
A 0w m ) o o o . M o o
i v s
BARRA DE HERRAMIENTAS

6 CINTA DE OPCIONES

oo 1|

» DESPLAZAMIENTO
AREA DE DIBUJO VERTICAL

20 0| NN

=14 Il )
o 551, 746pixeles 15 100 1292 x 1486pieles Tamaio: 54,58 w%@ —— @
v

BARRA DE DESPLAZAMIENTO
HORIZONTAL
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|En Paint se puede ver y modificar fotografias e imagenes digitalizadas, ademas Paint permite

[PARA ABRIR PAINT Se sigue estos pasos I

1. i zquierdo en el botén incio [

2. Selecciona la opcion todos los programas
3. Clic en accesorios.

4. Clic en Paint.

CUADRO DE HERRAMIENTAS
El cuadro de herramientas se encuentra a por defecto a la izquierda de la ventana del paint y
cuenta con las siguientes opciones:
Lapiz
‘i‘ Lapiz
Permite dibujar lineas o curvas finas de forma libre.
1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Lapiz.
2. En el cuadro de colores, seleccionar un color y arrastrar el puntero en la imagen para
dibujar. Para dibujar con el color de fondo, hacer clic con el botéon secundario

mientras se arrastra el puntero.
Pincel

B Pincel
Permite dibujar lineas con apariencia y textura diferentes. El uso de diferentes pinceles le
permite dibujar lineas curvas y de forma libre con distintos efectos.

1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Pincel.

2. Seleccionar el pincel a utilizar y establecer el tamafio para determinar el grosor del
trazo.

3. En el cuadro de colores, seleccionar un color y arrastrar el puntero en la imagen para
dibujar. Para dibujar con el color de fondo, hacer clic con el boton secundario
mientras se arrastra el puntero

Aerografo

A Aerégrafo
Permite crear un efecto de aerégrafo

1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Aerdgrafo

2. Seleccionar el tamano del pulverizador para determinar el grosor del trazo.

3. En el cuadro de colores, seleccionar un color y arrastrar el puntero en la imagen para
pulverizar con el color de primer plano. Para utilizar el color de fondo, hacer clic con
el botdn secundario mientras se arrastra el puntero

Linea

ll Linea

Permite dibujar una linea recta eligiendo el grosor y la apariencia de la linea.
1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Linea.
2. Seleccionar el tamano para determinar el grosor de la linea.
3. En el cuadro de colores, seleccionar un color y arrastrar el puntero para dibujar la
linea.
. Para dibujar con el color de fondo, hacer clic con el botdon secundario mientras se
arrastra el puntero.
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o Para dibujar una linea horizontal, mantenga presionada la tecla Mayuscula
(Shift) mientras dibuja de un lado al otro.
o Para dibujar una linea vertical, mantenga presionada la tecla Mayuscula (Shift)
y dibuje hacia arriba o hacia abajo.
Curva
¢ Curva

Permite dibujar una linea curva fluida.

1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Curva.

2. Seleccionar el tamano para determinar el grosor de la linea.

3. En el cuadro de colores, seleccionar un color y arrastrar el puntero para dibujar la
linea. Para dibujar con el color de fondo, hacer clic con el botén secundario mientras
se arrastra el puntero.

4. Tras crear la linea, hacer clic en el area de la imagen donde se desea que esté el
arco de la curva y luego arrastrar el puntero para ajustar la curva.

Poligono

5 Poligono
Permite crear una forma personalizada con un numero arbitrario de lados.

1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Poligono.

2. En el cuadro de colores, seleccionar un color y arrastrar el puntero para dibujar la
linea. Para dibujar con el color de fondo, hacer clic con el botén secundario mientras
se arrastra el puntero.

3. Arrastrar el puntero para dibujar una linea recta. A continuacién, hacer clic donde se
desea que aparezcan el resto de los lados. Para crear lados con angulos de 45 6 90
grados, mantener presionada la tecla Mayuscula (Shift) mientras crea los lados.

4. Para terminar de dibujar el poligono y cerrar la forma, conectar la ultima linea con la
primera.

Rectangulo

E‘ Rectangulo
Permite crear un rectangulo

1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Rectangulo.

2. En el cuadro de colores, seleccionar un color y arrastrar el puntero para dibujar el
rectangulo. Para dibujar con el color de fondo, hacer clic con el botéon secundario
mientras se arrastra el puntero.

Rectangulo redondeado

g Rectangulo redondeado
Permite crear un rectangulo con las esquinas redondeadas

1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Rectangulo redondeado.

2. En el cuadro de colores, seleccionar un color y arrastrar el puntero para dibujar el
rectangulo redondeado. Para dibujar con el color de fondo, hacer clic con el botén
secundario mientras se arrastra el puntero.

Elipse

Q Elipse

Permite crear una elipse

1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Elipse.

2. En el cuadro de colores, seleccionar un color y arrastrar el puntero para dibujar la
elipse. Para dibujar con el color de fondo, hacer clic con el boton secundario mientras
se arrastra el puntero.

Texto

ﬂ Texto

Permite escribir texto en la imagen.
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En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Texto.
Hacer clic en la ubicacion del area de dibujo en la que se deseé agregar el texto.
En la barra de herramientas de texto, seleccionar la fuente, el tamafio y el estilo.
En el cuadro de colores, seleccionar el color a usar para el texto.

5. Teclear el texto que se desea agregar.
Borrador

Awbdb~

@ Borrador/Borrar Color
Permite borrar areas de la imagen.
1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Borrador.
2. Seleccionar el tamano del borrador y, a continuacion, arrastrar el borrador sobre el
area de la imagen que desea borrar. Las areas borradas revelaran el color de fondo
Seleccionar

%" Seleccion Libre y Seleccionar

Segun lo que se deseé seleccionar, se pueden utilizar las herramientas Seleccion Libre (para
seleccionar areas en la imagen que tenga cualquier forma) o Seleccion (para seleccionar
areas rectangulares.) Para seleccionar la imagen entera, hacer clic en Edicidon/Seleccionar
todo o con la combinacién de teclas Ctrl. + E.

Lupa (Zoom)

g Lupa (Zoom)

Permite acercar una parte de la imagen.
1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Lupa (Zoom), mover la lupa
y hacer clic para acercar la parte de la imagen mostrada.
2. Para reducir el nivel de zoom, hacer clic nuevamente con el botéon secundario del
mouse
Cuentagotas

,Z Cuentagotas
Permite establecer el color de primer plano o de fondo actual. Permite asegurarse de usar el
color deseado al dibujar en Paint, de forma que los colores coincidan.

. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Cuentagotas (Selector de
colores).
. Hacer clic en el color que se desea establecer como color de primer plano, o haga clic

con el botén secundario en el color que se desea establecer como color de fondo.
Rellenar

@ Rellenar

Permite establecer rellenar con color toda la imagen o una forma delimitada con color.

1. En el cuadro de herramientas seleccionar la herramienta Relleno con color.

2. En el cuadro de colores, seleccionar un color y hacer clic dentro del area para
rellenarla o hacer clic botén secundario en el area para rellenarla con el color de
fondo.

Cuadro de colores

Se encuentra por defecto en la parte inferior de la venta de trabajo del Paint y posibilita
establecer los colores predeterminados de fondo y de primer plano. La forma en que se
utilizan estos dependera de lo que se esté haciendo en Paint.

. Para establecer el color de primer plano hacer clic sobre el cuadro con el color
deseado.
. Para establecer el color de fondo hacer clic con botén secundario del mouse sobre el

cuadro con el color deseado.
El color de primer plano se utiliza para lineas, bordes de formas y texto. El color de fondo se
utiliza para llenar formas cerradas y el fondo de los marcos de texto y al utilizar el borrador.
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Los colores predeterminados de fondo y primer plano aparecen a la izquierda del cuadro de
colores. El cuadrado superior representa el color de primer plano. El cuadrado inferior
representa el color de fondo.

Hay 28 colores en el area de trabajo. Los colores por defecto en la caja de colores son los
siguientes:

Negro, blanco, gris, plata, granate, rojo, oliva, amarillo, verde oscuro, verde, verde azulado,
cian, azul marino, verde pizarra, verde claro, Dark Carolina blue, aguamarina, azul
medianoche, vinca, azul-violeta, coral, marrén y naranja calabaza desde Windows
95 hasta Windows XP. En Windows Vista los colores por defecto son distintos.

Barra de Estado

Muestra una descripcion del elemento sobre el que se encuentra el puntero del Mouse, la
posicion del puntero en pixel y el tamafio del objeto.

ACTIVIDAD 8

Practiquemos lo aprendido en Paint
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4 ¢ Qué forma tiene el boton ampliar?
5.- ¢ El botén pincel se parece auna...?
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Resuelve |la sopa de letras
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=~ PAINT ~~ RELLENAR

~~ PALETA ~~ PINCEL

=~ PUNTERO ~ RECTANGULO
~~ BORRADOR =~ ELIPSE

= LAPIZ = TEXTO

RESPONDE EN TUCUADERNO
1.- ¢ Para qué sirve la herramienta texto?

2.- ;Qué forma tiene el botén texto?

3.- ¢ Puedo cambiar el color del texto?

4 .- ; En dénde puedo cambiar el tamano de la letra?

5.- (¢ Cémo aparece el cuadro fuente?

INVESTIGA Y RESPONDER:
Ejercicio:
7. ¢En qué consistia la maquina?
8. Explique el papel que juega el computador en nuestra vida cotidiana
9. ¢Qué es una computadora?
10. Cuales son las partes basicas de la computadora.
Responde las siguientes preguntas de acuerdo al texto anterior. Lee la pregunta y escoge la
opcion verdadera, senalando con una X.

11. Al presionar las teclas de la maquina, estas imprimian:

a. Caracteres en un papel
b. Imagenes en cartulina
c. Todas las anteriores

d. Ninguna de las anteriores

12. En los siglos XIX'y XX, las maquinas fueron indispensables en:
a. Las oficinas comerciales
b. El manejo de aviones
c. Todas las anteriores
d. Ninguna de las anteriores
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13. La comunicacién electronica ha dado vida a:
a. Las maquinas
b. Los radios
c. Las computadoras
d. Ninguna de las anteriores

14. El hombre ahora tratara que las maquinas sean pensantes, lo que significa que seran
capaces de:
a. Procesar un lenguaje natural
b. Establecer una comunicacién con los humanos
Cc. Presentar el conocimiento
d. Todas las anteriores

15. Los componentes basicos de un computador son:
a. Memoriay CPU
b. Hardware y Software
c. Pantallay Teclado
d. Mouse y Parlantes

16. Segun la definicion, el software del computador podria ser
a. La parte interna del PC
b. Los programas del computador
c. Internet
d. Ninguna de las anteriores

4 GLOSARIO:

Aprendizaje: Se entiende por aprendizaje al proceso a través del cual el ser humano
adquiere o modifica sus habilidades, destrezas, conocimientos o conductas, como fruto de la
experiencia directa, el estudio, la observacién, el razonamiento o la instruccion.

Artefactos: objeto formado por un conjunto de piezas y fabricado para un fin determinado,
en especial el que no constituye una maquina, aparato o dispositivo definidos.

Competencia: Una competencia en educacion es: un conjunto de comportamientos sociales,
afectivos y habilidades cognoscitivas, psicoldgicas, sensoriales y motoras que permiten llevar
a cabo adecuadamente un papel, un desempefio, una actividad o una tarea.

Comunicacion: transmision de la informacién entre el emisor y el receptor que comparten un
mismo codigo.

Comunicacion: transmision de la informacién entre el emisor y el receptor que comparten un
mismo codigo.

Conocimiento: constituye en punto de partida para la educacion de los estudiantes, ya que
de esta depende su desempeno y desarrollo humano en todas facetas de larealidad y
del contexto que le acompafan y le son proximas, es decir, este tipo de conocimiento busca
un horizonte para que los sujetos puedan entender profundamente las realidades que hoy en
dia el mundo impone.

Innovacion: una accion de cambio que supone una novedad.

Internet: red informatica de nivel mundial que utiliza la linea telefénica para transmitir la
informacion.

Internet: red informatica de nivel mundial que utiliza la linea telefénica para transmitir la
informacion.

Paint: es un programa editor de imagenes desarrollado por Microsoft. Paint

Procesador: Componente electronico donde se realizan los procesos légicos.

Procesador: Componente electronico donde se realizan los procesos logicos.
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Sistema: Conjunto ordenado de normas y procedimientos que regulan el funcionamiento de
un grupo o colectividad.

Sistema: Conjunto ordenado de normas y procedimientos que regulan el funcionamiento de
un grupo o colectividad.

Técnica: se define la manera en que un conjunto de procedimientos, materiales o
intelectuales, es aplicado en una tarea especifica, con base en el conocimiento de una
ciencia o arte, para obtener un resultado determinado.

Técnica: se define la manera en que un conjunto de procedimientos, materiales o
intelectuales, es aplicado en una tarea especifica, con base en el conocimiento de una
ciencia o arte, para obtener un resultado determinado.

Tecnologia: Conjunto de los conocimientos propios de una técnica.

Tecnologia: Conjunto de los conocimientos propios de una técnica.

Virtual: que es muy posible que se alcance o realice porque reune las caracteristicas
precisas.

Virtual: que es muy posible que se alcance o realice porque reune las caracteristicas
precisas

Word: es la denominacién de un procesador de texto: es decir, de un software que permite
al usuario la creacion y edicion de documentos de texto en un ordenador o computadora.
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