Profesor Carlos Diaz

|E| Teclado

Para ver como funciona el teclado,
abriremos el programa Bloc de notas, que
es una aplicacidn que se usa para escribir
textos sencillos.

¢Cémo abrimos el Bloc de notas?

1. Haga clic en el botdn "Inicio".

|~} Mis documentos

/%% Internet
Inkernet Explarer
Correo electrdnico
Microsoft Outlook, ;
E IMicrosoft Wiord =
I,@ Paseo por Windows &P
@ Corel CAPTIURE 10

i v Coneckar a 4
" Windows Mavie Maker

b Documentos recientes  #

@ Impresoras v faxes
9) Ayuda v soporke bécnico

r) Buscar

.
l!} Solitario
f ;'l Outlook Express

Todos los programas D E?Ejecutar...

@| Cetrar sesion |6| Apagar equipo

2. Apunte "Todos
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Internet
Internet Explorer

Correo electronico
icrosoft Cutlook

Microsoft Ward

Pasen por windows xP

Corel CAPTURE 10

Windows Movie Maker
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.| Cutlook Express
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Todos los programas
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los programas”.

ﬂ Muevo documento de Office
¥ Windows Cakalog
‘ WWindows Update

Accesorios
CorelDRAW 10
Herramientas de Microsoft Office

Inicia

86868040

Juegos

Asistencia remoka

Internet Explarer

Microsoft Access

Microsaft Excel

Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoink
&l Microsoft Word

W) MsM Explorer

lﬁ Outlack Express

EREEERG T

@ Reproductor de Windows Media

3 Windows Massenger

2 @

3. Apunte "Accesorios” y luego haga clic
en el "Bloc de notas”.

Abrir documenta de Office
Muev documento de Office
Windaws Catalog

Windaws Update

[

CorelDRAW 10 3
Herramientas de Microsoft Office  »
Inicia 4

Juegos 4

=] =

Asistencia remota
Internet Explarer
Microsoft Access
Microsoft Excel
Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoink

1l R e G

Micrasoft Ward

o MSN Explorer

@ Cutlook, Express

@ Reproductor de Windows Media

=

3 Windaiws Massenger

I #rcesibilidad 4
Camunicaciones 4
Entretenimienta 4
Herramientas del sistemna 4

@) Asistente para compatibilidad de programas

;:J Calculadora

3 Explorador de Windows
') Libreta de direcciones
Y pant

& Pasen por Windows 4P
B Simbalo del sistema
@ Sincronizar

ﬁ Windows Movie Maker
A wordpad




Profesor Carlos Diaz
4. Y aparece la siguiente ventana.

B Sin iffulo - Blog de noioe
frrhben Eooion  Formaho Ve I?l;ﬂm

% Si la ventana aparece chiquita,
entonces maximicela @ para que se

vea grande y ocupe toda la pantalla

Ahora en su  teclado busque
cuidadosament e las siguientes teclas:

Caps Lock: (Si tiene teclado en espatiol
serd Blog Mayus). (ejercicio 1)

Cuando estd activado (led encendido),
sélo aparecen letras maydsculas.

Lo usual es que esté desactivado.

Shift: (También puede aparecer con el
dibujo de una flecha 1T). (gjercicio2)
Se utiliza cuando se quiere escribir sdlo
una letra maylscula o colocar el cardcter
que se encuentra en la parte superior en
la parte superior de algunos teclas.

A = o
A - A
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Num Lock: (Si tiene teclado en espaiiol
serd Blog Num). (ejercicio 3)
Cuando estd activado (led encendido),
funciona el teclado humérico.

Alt: Se utiliza para escribir caracteres
especiales que no se encuentran en el
teclado.

Presione la tecla y sin soltarla digite
en el teclado numérico los nimeros
mostrados. (ejercicio 4)
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[Lntroduccidn y edicién de texto|

Ahora que mds o menos ha usado el
teclado, llego el momento de escribir.
Sigamos con el bloc de notas.

Para no tener problemas primero cierre
el Bloc de notas [X] y cuando Ia
computadora le pregunte si
guardar haga clic en "No".

Bloc de notas @

': El kexka en el archiva Sin ktula ha cambiada,

quiere

iDesea gquardar los cambios?

| s [ me ]| cancelar |

Ahora de nuevo abra el Bloc de notas y
observe los siguientes elementos.

E' Sin titulo - Blog de modas
fechien Ddioion  Fommsto Ve Oy

| T Cursor: Indicael
lugar donde aparecera
el texto que escriba.

I
¥ Puntero: Se

mueve cuando
mueve el mouse.

% Recuerde, el texto que escriba
aparecerd donde estd el cursor, asi
que no lo pierda de vista.

Borrar un cardcter:
% Para borrar el cardcter que se
encuentra a la derecha del cursor,

presione la tecla [DELETE| (si tiene un

teclado espaiiol presione la tecla
). (ejercicio 5)

» Para borrar el cardcter que se
encuentra a la izquierda del cursor,

presione la tecla |BACKSPACE| (si tiene

un teclado espafiol presione la tecla
RETROCESQ|). En algunos teclados

esta tecla tiene el dibujo <e—
(ejercicio 6)
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Insertar un texto: (ejercicio 7)
1. Coloque el cursor donde
insertar el texto.
2. Escriba el texto que insertarad.
% Si nota que el texto no se inserta y
borra lo que se encuentra a la derecha
del cursor entonces presione la tecla

ENSERT]

desea

Wor dPad

Es un programa utilizado para escribir
documentos sencillos. Por ejemplo:
cartas, notas, avisos, etc.

Si desearia crear documentos complejos
como boletines, facturas, libros o la
separata que esta leyendo, deberd usar
un procesador de textos profesional
como Microsoft Word.

Para abrir el WordPad siga los siguientes
pasos:

1. Haga clic en el botén “Inicio”.

2. Apunte "Todos los programas”.

3. Apunte "Accesorios”.

4. Haga clic en "WordPad".

Barra de menu

Barra de herramientas Regla
Barra de formato

B Vacimwar s - i imi

TIE |

L S AR

-]

v b Bysls, s B N ]

N— Barra de estado
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Barra de mendu:

Contiene todos los

comandos u ordenes para manipular
nuestro trabajo. Por ejemplo: guardar,
imprimir, configurar la pdgina, cambiar el
tipo de letra, alinear el texto, etfc.

Barra de

herramientas: También

conocida como Barra estdndar, contiene
botones con los comandos mds comunes

para

manipular el documento. Por

ejemplo: guardar, imprimir, copiar, etc.
Barra de formato: Contiene botones con

los comandos mds comunes para dar

forma al
ejemplo:

Por
letra,

documento.
tipo de

texto del
cambiar el

subrayar, centrar, etc.

Barra estado:

Muestra informacién de

ayuda de lo que pasa en el WordPad, por
ejemplo si coloca el puntero sobre un
botén entonces la barra de estado le dird
que hace ese botén.

% Para mostrar u ocultar las barras y la

regla utilice el mend VER. (ejercicio 8,9)

Archiva  Edicidn Insertar Farmato  Ayuda

v Barra de herramientas
v Barra de formato

v Fegla

v Barra de estado

Qpciones, ..

[Barra de formato|

Describamos cada herramienta de estd
barra:
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2. Tamafio de fuente:

Ejemplo:
El Profe Diaz  es 24
El Profe Diaz es 16.

3. Tipo de fuente: Permite elegir

submodelos para la fuente.

4. Negrita: Mds tinta.

Ejemplo:
El Profe Diaz sin negrita.
El Profe Diaz con negrita.

B. Cursiva: Letra inclinada.

Ejemplo:

El Profe Diaz sin cursiva.

El Profe Diaz con cursiva.
6. Subrayado:

Ejemplo:

El Profe Diaz sin subrayado.

El Profe Diaz con subrayado.
7. Color: Detfermina el color de la

fuente.

8. Alinear a laizquierda: (ejercicio10)
Ejemplo:

El Profe Diaz

9. Centrar: (ejercicio 10)
Ejemplo:

Arial

NKs@

w10 v/ Ocoidental ¥

El Profe Diaz

1. Fuente: Determina el modelo de letra

y ndmero que usard.

Ejemplo:
El Profe Diaz es Arial.
E[Profe Diaz  es Monotype Cursiva.

ElProfe Diaz  es Times New Roman.

10. Alinear a la derecha: (ejercicio 10)
Ejemplo:

El Profe Diaz

11. Vifietas: Resalta una lista colocando
una vifieta al principio de cada
elemento de la lista. (ejercicio 11)
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% Para dar formato al texto, también
puedes usar el mend
FORMATO/Fuente.

Fuente EE|

Fuasnte: E sty de fumnte: Tamafia
Haoimal ] | Acwpia |
T (T — -
Tistwachat M5 Cusiva & IE
{7 Tunga Megnts 26
{1 Vedsna Megita clEsha M
() \wehdings I
L} wingdegs aH
B winadegs 2 bl 2 ™=
Efecios Ejempla
| Tachado
] Sarmate AaBbYyZz
Coler:
-Neyu L A ety
Docidenial b
E tha &5 urs lusrie OperiT ppe. Esla mizma lusris se uzard lanka en
TU IprEors Coms &n U puendalls

[Fin de Ia 2™ clase]

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el
famoso Profe Diazde Lima-Peru.
Sivives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 4854698 (domicilio)

0 7266306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www .lanzadera.com/elprofediaz
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