UTILIZO ACCESORIOS DE
WINDOWS 10 EN LAS TAREAS
DE COMUNICACION
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-Reconozco los diferentes versiones
de Windows.

-Uso el feclodo para escribir los
normas de convivencio.

-Utilizo estilos de lefros en la
escritura y lectura de nimeros.

-Creo carpetas para ordenar mis
tareas de comunicacion.
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Valores para la vida:

[ 4
COOPERACION Es trabaojor junto a mis compafieros cuando

arreglamos el salon.



PROYECTO:
RECONOZCO LAS DIFERENTES VERSIONES
DE WINDOWS I

ACTIVIDADES:

a. Conozco los diferentes enfornos de tralbajo

de los sistemas operativos. |
b. Identifico caracteristicas de Windows XP y Windows 7. \
€. Reconozco lo nuevo de Windows 8 y Windows 10.

a. Conozco los diferentes entornos de trabajo de los sistemas operativos

Un sistfema operativo es un
programa  base, para  que
la computadora pueda
funcionar adecuadamente.
Estd compuesto por un conjunto
de programas Qque sirven
pora la ejecucion de varias
fareas, las cuales facilitan la
interaccién entre el usuario y la
computadora.

Entre los sistemas operativos
mas conocidos fenemos:

ons
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Sesion 1 Proyecto:

Reconozco los diferentes versiones de Windows.

b. Identifico caracteristicas de Windows XP y Windows 7.

| Ele Edit View Go Bookmarks Help

6-0-00R2 2% A Windows XP es una versidon de

\E\ ‘i‘lﬂubunlu‘

&, 100% € |Viewsslcons +|

Windows, lanzada en octubre
de 2011 Su nombre proviene
del término inglés eXPerience.
Resultd ser un sistema operativo
mas estable, poraue ofrecid una

[ Addrmemove...

) Places v
W8 system »
@ qut.

Windows 7 es la séptima
versionde Windows, lanzada
en ocftubre del 20069,
entre sus novedades:. los
bibliotecas en el explorador
de archivos, el poder anclar
progromas y aplicafivos en
la barra de tareas, el nuevo
enforno de Paint y WordPad,
entre otras innovaciones.

conexion a internet mejoradao,
un mend de inicio, una barra
de fareos y el panel de control
mucho mds intuitivo.

[ Buscor programos y achivn »|

T £ Mo W

4 aPrenpe: 2

Windows 7 también ofrece nuevos
posibilidodes para realizar
transmisiones de video enlineay
cuenta con herramientas de facto en

k la pantallo. /




Sesion I Proyecto: Reconozco las diferentes versiones de Windows.

¢. Reconozco lo nuevo de Windows 8 y Windows 10.

Windows 8 sorprende
con su pantalla de
inicio. EI menu inicio
ha desoparecido vy
e e el se ha reemplozodo
B4 por un mosoico de
iconos cuadrados de
colores (tiles) los que
permiten  acceder
Q un programa o
oplicacién  diferente
instalada en tu PC
en equipos moviles
como en celdlores,
Tablet y enla Web.

Windows 10  nos
regresa el mend inicio,
es una combinacion
de Windows 7 vy 8,
porque incluye el menu
inicio y los iconos en
mosaico. Lo  nueva
presentacion de  ver
varios tareas a la vez
con ALT + TAB, ademds
las aplicaciones
podrdn  verse en
ventanas  comunes,
con botones para
maximizar, minimizar y
cerrar.

Ll




PROYECTO:
USO EL TECLADO PARA ESCRIBIR LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA

10910 1T 1 120 0 1300 21400 1340 160 1 170 1 18
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Normas de convivencia

1. Saludar a todos los profesores.

(S8}

. Guardar silencio cuando el profesor habla.

. Levantar la mano para hablar en clase.

S W

. Mantener el orden y la limpieza de la sala de cémputo.
5. Cuidar las computadoras.

. Respetar las opiniones de mis compaiieros.

. Cumplir con las tareas.

. Pedir las cosas por favor y dar las gracias.

O o 9 O

. Comunicar con respeto lo queme desagrada.

10. Reconocer que a veces 110s equivocamos.

................

ACTIVIDADES: @z et

b. Reconozco algunas feclas importantes en el teclado.
¢. Cambio el fipo de fuente en el texto.
d. Cambio tamafo y color de fuente al tfexto.

a. Escribo nuestras normas de convivencia en WordPad.

Para escribir normas de
convivencia en WorPad.

1. En la barra de busgueda
escribe el nombre de la
aplicacion WordPad.

2. Hoz clic en WordPad.

3. Escribe los 10 normas de
convivencio.

Normas de convivencia

1. Saludar a todos los profesores.

2. Guardar silencio cuando el profesor habla,

swa



UNIDAD 1 UTILIZO ACCESORIOS DE WINDOWS 10 EN LAS TAREAS DE

COMUNICACION

- Proyecto: Uso el feclado para escribir las normas de convivencio.

b. Reconozco algunas teclas importantes en el teclado:

Enter:

Se utiliza parapasar ala
siguiente linea.

Barra espaciadora:

Sirve para separar y dar
espacios entre una palabray

otra.
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Sesion 2 Proyecto: Uso el teclado para escribir las normas de convivencio.

c. Cambio el tipo de fuente en el texto:

Documento - WordPad =
. .
Para cambiar el tipo de = o TP A
g J(‘ £E a
EKLOoN Fro Ext 8¢ Reemplazar
= Imagen Pintar Fecha Insertar

f t L] -
uentve. Fempus Sans ITC £ ~  dibujo yhora objeto [0} Seleccionar todo

ferminal Parrafo Insertar Edicidn

Ver

Falibri > gl -

1. Selecciona lo paldbra o la i BRAE SN A R NGFE I AR AR AN

lrebuchet MS

frase. w Con?

w (en MT Condensed

vemeufanwesds  NOrmas de convivencia

2. Hoz clic en el botdn fomilia
de fuentes.

3. Elige lo fuente Times New
Roman.

1EKTON FIro EXE
Tempus 5ans ITC
Terminal

1 Times New Roman

TRAJAN RO

Trebuchet MS TRAJAN RO
Tw Cen MT

i Trebuchet M5
Tw (en MT (ondensed

Tw Cen MT Condensed Exira BolS = MT
Ty Fllpiyfi BT

VAGRounded BT
Verdana

d. Cambio color y tamafio de fuente al texto:

Para cambiar el color y tamafio a )\
de fuente del texto: Recuerda:

1. Selecciona la palabra o la frose. Antes de combior
el formafo o estilo
de fuente, debes
fexto. seleccionar primero
3. Elige el color que desees. \_ el texto. )

2. Haz clic en el botdn color del

WordPad

an' +[18 ~v| A" A EEE
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5 ul s de convivencia 0- Automatico
1. Saludar a todos los profesores. ﬂ ) > @@. —
2. Guardar silencio cuando el profesor habla. —
I Rojo vibrante

1) Mas colores...

3. Levantar la mano para hablar en clase.
4. Mantener el orden y la limpieza de la sala de computo.

5. Cuidar las computadoras.

6. Respetar las opiniones de mis compareros.

7. Cumplir con las tareas.




PROYECTO:

UTILIZO ESTILOS DE LETRASEN LA ESCRITURA'Y
LECTURA DE NUMEROS
m Inicio Ver

15 R S RO X SR S O S AP I 11 5

Eseriturs ¥ lecturs de nameros

naturales
2500 = dos mil quinientos.
475 = cuatrocientos setenta y cmr_o.|
1465 = mil cuatrocientos sesenta y cinco.
3278 = tres mis doscientos setenta y ocho.
4625 = cuatro mil seiscientos veinticinco.
9403 = nueve mil cuatrocientos tres.
1807 = mil ochocientos siete.

2949 = dos mil novecientos cuarenta y nueve.

................

5678 = cinco m A ‘ocho.
' Modelo Final ! —
A ’

................

ACTIVIDADES:
a. Aplico formato de fuente al fitulo.
b. Realizo la escritura y lectura de ndmeros,
¢. Modifico los estilos de fuente.

a. Aplico formato de fuente al titulo.

Para cambiar el formato de
-1 1300 141 101 +16: 1 +17- 1 18- f"ente:
s 1. Ingr/eso Q Worqud yhoz clicen el
Gy s boton de alineacion Centrar.
Corbel . .
0 e 2. Hoz clic en el tipo de fuente Curlz
Courier New
Carlx ¥ MT
Devmrn ) -
e 3. Selecciona el tamafio de fuenfe a

28y estilo negrita.

4. Haz clic en el color rojo vibrante.

= 5. Escribe el titulo: Escritura y lectura
de nimeros naturales.

it | e
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Eseritura y Lectur? deﬂs

paturales




Proyecto: Ufilizo estilos de letras enla escrituray lectura de

Sesién 3 ndmeros

b. Realizo la escritura y lectura de numeros.

H "§ o [ |tahoma =, i: L’i‘ l'_“» @3 Buscar
Para escribir y leer numeros: |- " SgRe
- v  dibujo yhora objeto (i Seleccionar tod!
. . I Fuente Insertar Edicién
1. Hoz clic en el fipo de fuente g™ e

Tahoma.

Eseriturs y lectura ameros

2. Haz clic en el color morado
y selecciona la alineacion
izquierda. 2500 = ‘

3. Escribe el primer ndmero, para
este caso 2500.

4. Escrie los demds ndmeros
COmMO se observa en laimagen.

naturales

5. Hoz clicen el cursor despues del
signo igual y escribe en letras la
lectura de ndmeros.

=5 |Imagen Pintar Fecha Insertar
= dibujo yhora objeto

r

Fuente Parrafo Insertar

BN 11213 14 0516171819 110111 112113114 1AM E

rtapapeles

Escriturs y lecturs de nameros

T e % X AT E=E ==

= dibuo y hora objeto
naturales

Fuente Parrafo Insertar

T R TN T S TN T A S I T

2500 = |
475 =

1465
3278 =
4625 =

Escriturs y lecturs de nameros

naturales g

2500 = dos mil quinientos.

475 = 9403 =
1807 =

1465 = 2949 =

3278 =

4625 =

9403

SE0



nUmeros.

sesion 3 Proyecto: Utilizo estilos de lefras enla escrituray lectura de

¢. Modifico los estilos de fuente.

= g 5|

Imagen Pintar Fecha |
dibujo yhora d

Insertar

Q101112

2 y lecturs de namer

naturales

Fuente Parrafo

'g'l"l'I'a'l'3'l'4'l'S'I'B'I'7'I'8'I'

Eseriturg y [ectur?

Para dar realce al titulo:
5. Selecciona todo el titulo.

6. Aplica formato negrita y
subrayado.

7. Listo! Asi quedard el fitulo.

Para modificar los estilos de fuente:

1. Selecciona la primera fila con el
primer ndmero.

2. Hoz clic en el tomafio de fuente 20.
3. Haz clic en el color de fuente verde.

4. Cambia el fomafio de fuente 18 a
todos los ndmeros y aplica el color
de tu preferencia a cada fila.

naturales
2500 = dos mil quinientos.
475 = cuatrocientos setenta y cinco.
1465 = mil cuatrocientos sesenta y cinco.
3278 = tres mis doscientos setenta y ocho.
4625 = cuatro mil seiscientos veinticinco.

9403 = nueve mil cuatrocientos tres.

2500 = dos mil quinientos.
475 = cuatrocientos setenta y cinco.
1465 = mil cuatrocientos sesenta y cinco.

3278 = tres mis doscientos setenta y ocho.

paturales




PROYECTO:

CREO CARPETAS PARA ORDENAR MIS TAREAS DE
COMUNICACION

Compartir

h U & Cortar i sier 5% | ok e = L i M - FHseleccionar todo
i Copiar ruta de acces 1~ No sele
r Pegar Bl Copiara~ =] Cambiar nombre  Nueva Propiedades =
ol carpeta ¥ © =al
Organizar Nuevo
I v > Esteequipo » Documentos > COMUNICACION > o B
A Nombre &
# Acceso répido
CIENCIA Y TECNOLOGIA
%@ OneDrive * ~
COMUNICACION
B Escritorio MATEMATICAS
MUSICAS DE LUIS COMB PERSONAL SOCIAL

5] Documentos
§ vescarge
& Imagenes
3D Max
BIMESTRALES
Carpeta hclic 03-01
FINAL GIGANTOGRAFIAS
Gigantografias
4@ OneDrive
[ Este equipo -
e 009 °° °

e dprioe s :I Modelo Final
ACTIVIDADES: D
Q. Conozco el explorador de archivos.

b. Creo carpetas para organizar mis archivos.

€. Guardo mis archivos en mi carpeta Comunicacion.

a. Conozco el explorador de archivos.

Desde la barra de tareas:

1. Hoz clic en el icono que se
M encuentra en la barra de tareas.

4+ o > Accesoripida

2. Inmediotomente  se abre el
gy R = Explorador de archivos en la
4+ Este equipo Este po . , .

s > . seccion Acceso ropido.

o) 45 Este equipo i~ uipo
=l »

2015-08

¢ 2015-06 2015-08

2pturas de pan ol  Ecte aguip Screenshots Este eq..\Capturay de ps

Images <
& OneDrive Capturas de pantalla Images

v . Este equipo\magenss | B T ——

lementos

Desde el menu inicio: [ Explorador de archivos

1. Haz clic en el men Inicio. ¢93 Configuracién [%

2. Haz clic en el icono Explorador de

. Inicio/apagado
archivos.

Todas las I i s
Con el teclado: as las aplicacione

1. Presionalo combinacion de feclas Buscar en Internet y en Wit
= 143
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Sesién

Proyecto: Creo carpetas para ordenar mis tareas de Comunicacion.

b. Creo carpetas para organizar mis archivos.

= =

W Copiar ruta de acceso

Anclar al Copiar Peg = Z - :
et tpidi P egar E] Pegyaf accesa direxta @Copmra LEIICamblar nombre
Portapapeles QOrganizar
= v P Ef] > Esteequipo » Documentos »
~
i Nombre
s Acceso rapido
- 3dsMax
% OneDrive »
o Corel
I Escritorio pCiM
MUSICAS DE LUIS COMB Fesdbinckd i
[‘—ﬁ Documentos Inventor Server x86 Autodesk 3ds Max 20...
& Descargas - LabVIEW Data
[&] Imagenes @ Mis formas
3D Max - Mis paletas
MuseScore2

BIMESTRALE!

[Ficio | Compartir

0

Copiar Pegar

. fonar tods
M

eccionar
Propiedades

Para crear carpetas y organizar

archivos:

1. Abre el Explorador de archivos y
haz clic en Documentos.

2. Hoz clic derecho en cualquier
espacio en blonco y selecciona la

opcion Nuevo.
3.

4. Creo una carpeta nueva con el
nombre Comunicacion.

Hoz clic en la opcidn Carpeta.

5. Creamas carpetas para organizar

mejor tus frabajos de colegio.

o
Portapapeles Sets ‘
B T TT #| Acceso directo
0% Microsoft Access Base de datos
o rapido ™! Archivo ActionScript de Flash
Siice ” (3 CorelDRAW X8 Graphic
itorio * z I Coiacs
Ordenar por >| (@ Corel PHOTO-PAINT X8 Image
A 2 Agumrpce 5 Documento de Microsoft Word
Lt * Actuslizar %] Presentacién de Microsoft PowerPoint
argas o Personalizar esta carp 5 Documento de Microsoft Publisher
jgenes * B Archivo WinRAR
- * Pegar acceso directo [l Pocimpmts e tac
ESTRALES @] Dibujo de Microsoft Visio
eta helic 03-01 Compartir con @° Hoja de calculo de Microsoft Excel
KL GIGANTOGRAFIAS Nuevo >| B Archivo WinRARZIP
pntografias ‘y;;:;:;-.:—z—l 5 Carpeta de archivos
: 666! 2 6 Carpeta dearchives
i Wondershare MediaServer 1 Carpeta de archivos
quipo Wendershare Video Converter Ultimate 15/ S Carpetadearchivos
Wondershare Video Editor o Carpeta de archivos

La correcta expresion en tu barno
La pirdmide de Maslow
@7 Libro
85 libro12
los tipos de musculos
ﬂ Manual_de_terminclogia_medica_N"2
% MAQUETA DE UNA MEUROMNA DEL SISTE..
@S] Qué Es un Psicépata
[comumicacion] |

E U b Cortar « Movera~ X EN T n-
w Copiar ruta de acceso ﬂ' B
ar Pegar [7] Pegar acceso directo [E Copiara~ =) Camilk nombre cl::]::taa PRI ! .
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir
> Esteequipo » Documentos » COMUNICACION » v O B
Ls) Nombre - Fecha de modifica... Tipo
¢ . CIENCIAYTECPIOLOGI:A 30/10/2017 5:28 Carpeta de archi
COMUNICACION 30/10/2017 5:28 Carpeta de archi
* MATEMATICAS 30/10/2017 5:28 Carpeta de archi
ELUSCOMB o+ PERSONAL SOCIAL 30/10/2017 5:27 Carpeta de archi
ps b g
-
b g
-
LES
lic 03-01

12



Sesion 4 Proyecto: Creo carpetas para ordenar mis tareas de Comunicacion.

c. Guardo mis archivos en la carpeta Comunicacion.

Escribo el siguiente poema en WordPad.

( )

Todo en su lugar
Los pollitos en el corral

los peces en el agua
los bbarcos en el mar.
Yo todo estd en su sitio
ya todo en su lugar.
Los niflos en la escuela
los patfos a volar.

Para guardar el poema:
1. Haz clic enla ficha Archivo.

LUGAR

el corral 2. Haz clic enla opcion Guardar como.

el agua

3. Uoica la carpeta Comunicacion y
haz doble clic para abrirlo.

.......

' 4. Escribe elnombre del poema “Todo
en su lugar”.

,,,,,,,,

5. Haz clic en Guardar.

LGS hinos en la escuela

los patos a volar.

-t <« Documentos > COMUNICACION >

Prganizar v Nueva carpeta

A Nombre

% OneDrive

CieNciA v TEgBTOGIA
COMUNICAON

¥ Descargas MATEMATICAS

[5 Documentos PERSONAL SOCIAL
3dsMax

COMUNICACION

Corel

DCIM

FeedbackHub
Inventor Server x5 AutodeX
LabVIEW Data ¢

Todo en su lugar|

B Este equipo

.. Comunicacién

lpo: | Formato de texto enriquecido (RTF)

Estableces



Zong ChiC
Refuerzoe 10 aprendide Recuerdaque™
Responde oralmente: Pide ayuda a tus padres o
. . maestros cuando uses la
¢ Que son los iconos? computadoro.,

ComocCicndo mdas

Estos son algunos de los iconos y bofones de Windows que debes conocer:

o Papelera de reciclaje: Almacena orchivos y carpetos
— previa a su eliminacion.

Carpeta: Almacena archivos personales.

Inicio Lista grafica de acceso directo a diferentes programas.

Sonido: Configura los dispositivos de audio.

(s Panel de control: Permite ver y manipulor ojustes y controles
=1  bdsicos del sistema.

Sabs@s que...
Usando combinaciones de teclas hacemos mas facil el trabajo:

esg‘%‘;f‘;‘;’ + @ Cerrar ventana: | Alt  |dp| F4
Explorador de Bloqueary .
archivo: 3 + . desbloquear PC: :" + .
Cambiar de J + “ Pegar fichero, » Y
ventana: texto o carpeta: ._J u

G L L





