Uso de una computadora PC (Windows 11)

Nombre del instructor:
Afiliacion del instructor:
Nombre del lugar:

connected PublicLibrary

LEARNING

Descargo de responsabilidad: Ninguna de las otras compafiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos
ha estado involucrada en la creacidn de estos materiales, ni aprueba, patrocina o estd afiliada de ninguna manera con estos materiales.



Presenter Notes
Presentation Notes
UTILICE POWERPOINT 
Introducción al taller

DETALLES ADICIONALES: Antes del taller, actualice esta diapositiva con la información apropiada:
Nombre del instructor
Afiliación del instructor (por ejemplo, empleado de AT&T, miembro del personal de la biblioteca, voluntario de la comunidad, etc.) 
Nombre del lugar 

NOTA AL INSTRUCTOR: Antes del taller, revise la reseña del instructor. Esto le proporciona orientación sobre cómo prepararse y llevar a cabo el taller y detalles sobre lo que debe hacer una vez que termine el taller. 





iBienvenido!

La capacitacion de hoy la ofrecen AT&T y
la Asociacion de Bibliotecas Publicas.

= AT&T =1
connected publicLibrary

LEARNING

Descargo de responsabilidad: Ninguna de las otras compafiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos
ha estado involucrada en la creacidn de estos materiales, ni aprueba, patrocina o estd afiliada de ninguna manera con estos materiales.
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UTILICE POWERPOINT 
Introducción al taller

NOTA AL INSTRUCTOR: Utilice la Guía del instructor para los temas de conversación de la presentación. En ese documento, las anotaciones de las diapositivas comienzan en la página 6.

¡Bienvenido! El taller de hoy lo proporcionan AT&T y la Asociación de Bibliotecas Públicas. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Incluya un agradecimiento al colaborador de la comunidad, si corresponde.

Mi nombre es <escriba su nombre> y soy <breve descripción de sí mismo>. Antes de comenzar, aquí hay algunos elementos de gestión administrativa que deben conocer: <mencione los elementos que son relevantes para su taller>:
¿Dónde están los baños?
¿Dónde están las salidas de emergencia?
Cuándo/cómo hacer las preguntas. Señale el número de página que se encuentra en cada diapositiva para que los participantes lo escriban junto con la pregunta que hagan. 
Si tiene un teléfono celular con usted, asegúrese de apagarlo o ponerlo en silencio.
¿Habrá un descanso?
Si el taller es virtual, incluya instrucciones sobre cómo los aprendices pueden activar y desactivar su micrófono. 



Agenda de hoy

* Introduccion
= Aprender sobre los sistemas operativos
» Desarrollo de habilidades
= Buscar y navegar por el escritorio
= Buscar y organizar los archivos y las carpetas
= Administrar las ventanas de una aplicacion
= Guardar y cerrar archivos
= Eliminar archivos
e Consejos para usar una PC
* Practica
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UTILICE POWERPOINT 
Introducción al taller �
En el taller de hoy, aprenderán sobre el sistema operativo de las computadoras y sobre lo siguiente:

Introducción 
Aprender sobre los sistemas operativos
Desarrollo de habilidades
Buscar y navegar por el escritorio
Buscar y organizar los archivos y las carpetas
Administrar las ventanas de una aplicación
Guardar y cerrar archivos
Eliminar archivos
Consejos para usar una PC 
Práctica

¡Empecemos!



Introduccion

éQué tipo de cosas quiere hacer con
la computadora?
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UTILICE POWERPOINT 
Introducción: Pregunta �
NOTA AL INSTRUCTOR: Haga a los asistentes la pregunta de la diapositiva y dirija un breve debate sobre lo que hacemos con una computadora. Espere un momento para que los asistentes piensen en esto y, luego, continúe con la conversación. La conversación debe durar aproximadamente de 2 a 3 minutos. 
 






Sistema operativo: Definicion (continuacion)

Sistema operativo: El software que maneja las funciones de la
computadora para asegurar que todo funcione en conjunto.
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UTILICE POWERPOINT 
¿Qué es Windows 11? �
El sistema operativo es el software que maneja las funciones de la computadora para asegurar que todo funcione en conjunto.



Sistema operativo: Definicion (continuacion)

Sistema operativo
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UTILICE POWERPOINT 
¿Qué es Windows 11? 

Al igual que su cerebro trabaja para encargarse de su cuerpo, para asegurarse de que usted respira y de que su corazón bombea, el sistema operativo maneja las funciones de la computadora para asegurarse de que todo funcione correctamente.
 
En la clase de hoy, vamos a aprender sobre el sistema operativo Windows 11 y a utilizarlo.

 



Trabajar desde el escritorio
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Presentation Notes
UTILICE POWERPOINT 
Escritorio de Windows 11

Este es el escritorio de Windows 11. Exploremos las diferentes secciones del escritorio de la computadora, lo que incluye la barra de tareas, el menú de inicio y más.

Si usted está usando una computadora que tiene una versión diferente del sistema operativo Windows, el escritorio podría tener otro aspecto.


Trabajar desde el escritorio (continuacion)
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UTILICE POWERPOINT 
Escritorio de Windows 11

El escritorio de Windows 11 es igual que la parte superior del escritorio que usted tiene en su casa o en el trabajo, donde guarda diferentes carpetas con papeles. El escritorio también tiene otras herramientas que necesita para hacer las tareas, como una calculadora, un bolígrafo o un libro de referencia.
 
Al igual que tiene carpetas y herramientas en su escritorio físico, también tiene esas herramientas y carpetas en la computadora, a las que usted puede acceder a través del escritorio.
 


Trabajar desde el escritorio (continuacion)

« Escritorio: El area de la computadora que le permite acceder a las
aplicaciones, los archivos y las configuraciones.
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UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 9 A 40.
Escritorio de Windows 11

El escritorio es el área de la computadora donde puede acceder a las aplicaciones, las carpetas, los archivos y las configuraciones de la computadora.


Trabajar desde el escritorio (continuacion)

» Barra de tareas: Situada en la parte inferior de la pantalla, incluye iconos
de acceso directo a las aplicaciones mas utilizadas, los programas, las
configuraciones, las notificaciones y las funciones de control.
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UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 9 A 40.
Escritorio de Windows 11

La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Puede incluir los íconos de acceso directo de las aplicaciones más utilizadas al igual que los íconos del escritorio. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Señale los íconos de las aplicaciones que son iguales en la barra de tareas y en el escritorio. En este ejemplo, dichas aplicaciones son Microsoft Word y Excel, y Edge. 

También es la sección del escritorio que brinda acceso a los programas, la configuración, las notificaciones y las funciones de control. Exploremos las diferentes secciones de la barra de tareas. 




Trabajar desde el escritorio (continuacion)

e Barra de tareas
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UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 9 A 40.
Escritorio de Windows 11

La barra de tareas muestra el ícono de cualquier tarea o programa que esté abierto. Puede utilizar estos botones en la barra de tareas para cambiar entre las distintas ventanas que tiene abiertas. 



Trabajar desde el escritorio (continuacion)

e Barra de tareas
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UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 9 A 40.
Escritorio de Windows 11

La información como la fecha, la hora y el control de volumen se encuentra en el borde derecho de la barra de tareas.



Trabajar desde el escritorio (continuacion)

» Aplicaciones: Herramientas que le permiten hacer cosas en una
computadora.
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 UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 9 A 40.
Escritorio de Windows 11

Las aplicaciones son herramientas que le permiten hacer cosas en una computadora. En el ejemplo de hoy, usaremos el ícono de Microsoft Word, que le permite abrir un documento. También echaremos un vistazo al navegador Edge, que le permite buscar en la web.
�


Trabajar desde el escritorio (continuacion)

» Busqueda: Permite encontrar un archivo especifico, una configuracion
de computadora o una aplicacion.
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 UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 9 A 40.
Escritorio de Windows 11

Si no puede encontrar lo que está buscando en su computadora, como un archivo específico, una configuración de la computadora o una aplicación, puede usar el cuadro de búsqueda ubicado en la barra de tareas. El cuadro de búsqueda también realizará búsquedas en la web. El cuadro de búsqueda se encuentra al centro de la barra de tareas.  






Trabajar desde el escritorio (continuacion)

» Busqueda

Suggested

) Get Started

e Microsoft Edge
0 Tips

£ Email and accounts

-j-ﬂ Snipping Tool

S Check for updates

a Paint
/ Themes and related settings

@ OneDrive

m Calculator

EF Bluetooth and other devices settings

f Mail

Does it belong in
ice cream?

2L Games for you

‘BUBBLE

SHOOTER™

Ear-resistible
cornbread recipes

Tips for the
perfect popcorn

See more
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UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 9 A 40.
Escritorio de Windows 11

Para buscar un archivo, ubique el cursor en el cuadro de búsqueda. 





Trabajar desde el escritorio (continuacion)

» Busqueda

&« o Apps Documents Web Settings Folders Photos | ]

Best match

|

to do list
See more search results

To Do List End of Year Party

| Microsoft Word Document

Last modified: 9/20/2021, 9:15 AM

Search the web

. Qtodolislf [ ° ; e ﬂ ﬂ

to do list template - See more search
results

to do list app

to do list for desktop
to do list printable
to do list online

to do list microsoft

to do list widget

Microsoft To Do
https://to-do.office.com

WweB Flexible Payments. Education. Microsoft in
education. Devices for education. Microsoft Teams for
Education. Microsoft 365 Education. How to buy for yo...

Get Started
Microsoft To Do

Microsoft Planner

Todoist | A To-Do List to Organize Your
Work & Life
https://todoist.com

wee Todoist is the world's #1 task
manager and to-do list app that helps
you clear your mind, focus on what's
important, and organize your
tearwork. Sta v
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Escritorio de Windows 11

Luego, escriba los términos de búsqueda en el cuadro de búsqueda. En este ejemplo estamos buscando una "to do list" (lista de tareas). El primer resultado es el documento que estamos buscando. Haga clic en el enlace.

NOTA AL INSTRUCTOR: Si está realizando una demostración en vivo, puede usar el documento “To Do List” (Lista de tareas) que descargó de los materiales de la lección antes de que comenzara el taller o puede buscar otro archivo. Asegúrese de realizar la búsqueda antes del taller para tener la certeza de que funcionará. 


Trabajar desde el escritorio (continuacion)

» Resultados de la busqueda

To Do List End of Year P... - Last Modified: e p Search B - X
File Home  Insert  Design  Llayout  References  Mailings  Review  View  Help 5 Share  ©J Comments
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Party Planning To Do List

Food
+ Order coffee and tea
» Creamer, sugar, sweetener, stirrers
+  Pick up juice
+ Need pitcher for water
+  Cups for warm drinks
+  Gups for water
+  Order food from store
* Bananas, oranges

« Cake
+ Plates
+ Napkins

«  Cutlery: forks, spoon, knives

Games
+ Need to find a volunteer to come up with games for the party

Invitations
+ Finalize invitation letter
« Get final list of parents from school
+  Sand lattar N Aave hafara narby
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Escritorio de Windows 11

¡y el archivo se abre! 

NOTA AL INSTRUCTOR: Si está haciendo una demostración en vivo, cierre o minimice el archivo antes de pasar a la siguiente tarea. 


Trabajar desde el escritorio (continuacion)

« icono de Windows
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Escritorio de Windows 11

De vuelta en el escritorio, podemos ver que la barra de tareas también incluye el ícono de Windows. Si bien la barra de tareas incluye algunas de las aplicaciones más utilizadas, es posible que no tenga todas las aplicaciones disponibles en esta computadora en particular.

Si hace clic en el ícono de Windows, se abrirá el menú de inicio, que le permite acceder a todas las aplicaciones de la computadora.


Trabajar desde el escritorio (continuacion)

» Menu de inicio: Permite acceder a todas las aplicaciones disponibles en
la computadora; apagar, reiniciar y poner la computadora en suspension;
administrar cuentas de usuario, acceder a archivos y configuraciones de
la computadora.

Q, Search for apps, settings, and documents

Pinned

Xbox Solitaire & Microsoft
Casual Games Clipchamp

E &% % o
Paint ipping Tool OneNot

Notepad

Recommended

Get Started
Welcome to Windows
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UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 9 A 40.
Escritorio de Windows 11

El menú de inicio es otra forma de abrir las aplicaciones disponibles en la computadora, 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar Microsoft Word en el menú de inicio.
como Microsoft Word. 

Puede utilizar el menú de inicio para acceder a otras funciones importantes del sistema operativo, entre ellas:

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar el ícono de "Power" (Inicio/Apagado) en el menú de inicio.
"Power" (Inicio/Apagado) 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar el ícono de "Account" (Cuenta) en el menú de inicio.
"Account" (Cuenta) 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar el ícono de "Settings" (Configuraciones) en el menú de inicio.
"Settings" (Configuraciones) 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar el ícono de "All Apps" (Todas las aplicaciones) en el menú de inicio.
y "All Apps" (Todas las aplicaciones).

Exploremos en mayor profundidad cada una de estas secciones. ​


Trabajar desde el escritorio: Menu de inicio (continuacion)

- "Power" (Inicio/Apagado): Menu utilizado para bloquear, reiniciar,
apagar o suspender la computadora.

Q. Search for apps, settings, and documents

Pinned All apps >

o W & A &

Excel PowerPoint Photos Settings

4 @ v B @

Solitaire & Microsoft To Do Calculator Clock
Casual Games Clipchamp

& F @ .

Paint Snipping Tool OneNote File Explorer

Recommended & Lock

Get Started J) oeh
Welcome to Windows () shut down

) Restart
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UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 9 A 40.
Escritorio de Windows 11
�El botón "Power" (Inicio/Apagado) abre un menú donde puede elegir reiniciar la computadora, apagarla o ponerla en modo de suspensión. Veamos con más detalle los otros elementos del menú 



21

Trabajar desde el escritorio

Opciones del menu "Power" (Inicio/Apagado)

\

(') Shut down

O Restart

Lock (Bloquear): Se requiere un nombre de usuario
y una contrasefa para acceder a la computadora.

° Sleep (Suspender): Modo de ahorro de energia
para cuando no esté usando la computadora.

Shutdown (Apagar): Cierra todos los archivos y
las aplicaciones y apaga la computadora.

Restart (Reiniciar): Cierra todos los archivos y
las aplicaciones, apaga la computadoray, luego,
vuelve a encenderla.
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Escritorio de Windows 11

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para visualizar la primera viñeta: Bloquear. 
Utilice "Lock" (Bloquear) para mantener sus archivos y aplicaciones a salvo mientras esté ausente. Para acceder a sus archivos, debe iniciar sesión en la computadora con su nombre de usuario y contraseña.  

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para visualizar la segunda viñeta: Suspender. 
Use "Sleep" (Suspender) cuando vaya a alejarse de la computadora durante un tiempo. Reduce la cantidad de energía que utiliza la computadora, pero se activa rápidamente para que pueda volver a trabajar de inmediato. Si no utiliza la computadora durante un tiempo, es probable que se suspenda automáticamente.  

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para visualizar la tercera viñeta: Apagar. 
"Shut down" (Apagar) cierra todos los archivos, las aplicaciones y los procesos ejecutados en el sistema y, luego, apaga la computadora.  

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para visualizar la última viñeta: Reiniciar. 
"Restart" (Reiniciar) cierra todos los archivos, las aplicaciones y los procesos ejecutados en el sistema, apaga la computadora y, luego, vuelve a encenderla.  



Trabajar desde el escritorio: Menu de inicio (continuacion)

« "Account"” (Cuenta): Menu utilizado para salir de su cuenta.

Q. Search for apps, settings, and documents

Pinned All apps >

o W & A &

Excel PowerPoint Photos Settings
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Solitaire & Microsoft To Do Calculator Clock
Casual Games Clipchamp

& P Wl -

Paint Snipping Tool OneNote File Explorer

B® Microsoft

Celine
- Local account
Manage my account

Celine
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Escritorio de Windows 11

Este menú le permite salir de su cuenta. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para  destacar los tres puntos.

Para salir de su cuenta, haga clic en los tres puntos.
�


Trabajar desde el escritorio: Menu de inicio (continuacion)

* Cuenta

Q. Search for apps, settings, and documents

Allapps >

o & 4 ©

PowerPoint Photos Settings

= v B o

Solitaire & Microsoft Calculator Clock
Casual Games Clipchamp

% @ =

Snipping Tool File Explorer

B® Microsoft

. felllne g Sign out
t
= ocal accoun
Manage my account

& Switch user

Celine
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Luego, en "Sign Out" (Cerrar sesión).


Trabajar desde el escritorio: Menu de inicio (continuacion)

* Cuenta

Q. Search for apps, settings, and documents

Allapps >

¢C @& & & A8 &

Excel PowerPoint Photos Settings

R « & v H O

Solitaire & Microsoft Calculator Clock
Casual Games Clipchamp
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Paint Snipping Tool OneNote File Explorer
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También puede cambiar la configuración que es exclusiva de su cuenta en la computadora haciendo clic en "Manage my account" (Administrar mi cuenta). 



Trabajar desde el escritorio: Menu de inicio (continuacion)

» "Settings" (Configuraciones): Menu utilizado para cambiar las
preferencias, personalizar el escritorio, administrar los dispositivos
conectados a la computadora y mucho mas.

Q, search for apps, settings, and documents

All apps >

C $ 4 | @
Word Excel PowerPoint Photos Settings
o = v B

Solitaire & Microsoft To Do Calculator Clock
Casual Games Clipchamp

- A
Paint Snipping Tool OneNote File Explorer

Recommended

Get Started
Welcome to Windows
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El menú "Settings" (Configuraciones) también se encuentra en el menú de inicio. Le permite cambiar las preferencias, personalizar el escritorio, administrar los dispositivos conectados a la computadora y mucho más.​



Trabajar desde el escritorio: Menu de inicio (continuacion)

» Configuraciones

Celine
= Local Account

_ E LAPTOP
Find a setting ’ 20R1001TUS
i Rename

| ﬁ Home

System

Bluetooth & devices
[

MNetwork & internet

It's all here with Microsoft account
Personalization

Sign in to connect your favorite Microsoft apps to your device.

0
v
74
[

Apps

Accounts

@ o

Time & language Sign in
Gaming

Accessibility Recommended settings

@ > @

Privacy & security Recent and commonly used settings
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Para regresar a la página de configuraciones,  haga clic en la flecha junto a "Settings" (Configuraciones) en la parte superior izquierda de la pantalla.


Trabajar desde el escritorio: Menu de inicio (continuacion)

« "All Apps" (Todas las aplicaciones): Menu que enumera todas las
aplicaciones disponibles en la computadora en orden alfabético.

Q, search for apps, settings, and documents

Pinned

¢ @ 3 @
Word

Excel

4 =

Solitaire & Microsoft
Casual Games Clipchamp

L 4

Allapps >

a2 ©

PowerPoint Photos Settings

ir

To Do Calculator Clock

&% F @l -

Paint Snipping Tool

Recommended

Get Started
Welcome to Windows

& celine

== Q search

OneNote File Explorer
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Escritorio de Windows 11

Haga clic en el enlace de "All Apps" (Todas las aplicaciones) para ver el menú que enumera todas las aplicaciones disponibles en la computadora en orden alfabético. "Apps" es la abreviatura de aplicaciones. 


Trabajar desde el escritorio: Menu de inicio (continuacion)

» Todas las aplicaciones

Q. Search for apps, settings, and documents

All apps

System

Weather
Windows Backup
System

Windows Security
System

Windows Tools
System

Word

O3 - R+ €@ D6 =<

Xbox Console Companion
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Esta es la lista de las aplicaciones que comienzan con las letras "W" y "X". Puede desplazarse hacia arriba para ver las aplicaciones que comienzan con la "A" a la "V" y puede desplazarse hacia abajo para ver si hay alguna aplicación que comienza con la "Z". 


Trabajar desde el escritorio: Menu de inicio (continuacion)

» Cerrar

Q. Search for apps, settings, and documents

Allapps >

¢C @& & & A8 &

Excel PowerPoint Photos Settings

R « & v H O

Solitaire & Microsoft Calculator Clock
Casual Games Clipchamp

& 9 W o
Paint Snipping Tool File Explorer

Recommended

Get Started
Welcome to Windows
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Escritorio de Windows 11

Para cerrar el menú de inicio, haga clic en el ícono de Windows.


Trabajar desde el escritorio: Menu de inicio (continuacion)

* Cerrar

G L. CaE = A rnm Mg

8/14/2024 =



Presenter Notes
Presentation Notes
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Escritorio de Windows 11

Y el menú de inicio se cerrará. 


Trabajar desde el escritorio

« Anadir aplicaciones a la barra de tareas y el menu de inicio
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UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 9 A 40.
Escritorio de Windows 11

Si hay alguna aplicación que utiliza con frecuencia y que no se encuentra en la barra de tareas, el escritorio o el menú de inicio, puede añadir por su cuenta el ícono de la aplicación a dichas ubicaciones. A modo de ejemplo, vamos a añadir la aplicación del clima al menú de inicio y la barra de tareas. Para hacerlo,

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar el ícono de Windows. 

haga clic en el ícono de Windows para abrir el menú de inicio. 


Trabajar desde el escritorio

» Anadir aplicaciones a la barra de tareas y el menu de inicio

Q. Search for apps, settings, and documents

o W & A &

Excel PowerPoint Photos Settings

4 @ v B @

Solitaire & Microsoft To Do Calculator Clock

Casual Games Clipchamp

& 9 W o
Paint Snipping Tool OneNote File Explorer

Recommended

Get Started
Welcome to Windows

S celine
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Escritorio de Windows 11

Haga clic en el enlace "All Apps" (Todas las aplicaciones).


Trabajar desde el escritorio

« Anadir aplicaciones a la barra de tareas

Q. Search for apps, settings, and documents

Windows Backup
System

Windows Security
System

Windows Tools
System

Word

Xbox Console Companion

Celine
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Escritorio de Windows 11

Desplácese hacia abajo en el menú para buscar la aplicación del clima. Para añadir la aplicación del clima a la barra de tareas...


Trabajar desde el escritorio

« Anadir aplicaciones a la barra de tareas

Q. Search for apps, settings, and documents

Windows Backup
System

Windows Security
System

Windows Tools
System

Word

w
¢
o
9
P
v

X

~ g
(e

Xbox Console Companion

Celine
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haga clic derecho en la aplicación del clima y haga clic en "More" (Más). 



Trabajar desde el escritorio

« Anadir aplicaciones a la barra de tareas

Q. Search for apps, settings, and documents

All apps

System

Weather
<2 Pin to Start

Windows Backup |
System 2 7 Pin to taskbar

Windows Security T Uninstall
System

Windows Tools 1 Y= Rate and review

System
® Share
Word

] ~ B * €@ DO =

e

Xbox Console Companion

Celine
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Escritorio de Windows 11

Luego, haga clic en "Pin to taskbar" (Anclar a la barra de tareas), lo cual fija el ícono de la aplicación del clima a la barra de tareas. 



Trabajar desde el escritorio

» Anadir aplicaciones a la barra de tareas

Q. Search for apps, settings, and documents

All apps
Y system

W

ﬁ Windows Backup
System

Windows Security
System

Windows Tools
< System

g word

X
(X]  xbox

& Xbox Console Companion
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Escritorio de Windows 11

Y ahora la aplicación del clima está anclada a la barra de tareas. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para dejar de destacar la aplicación del clima en la barra de tareas. 

Para añadir la aplicación del clima al menú de inicio...

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar la aplicación del clima en el menú "All Apps" (Todas las aplicaciones). 

haga clic derecho en la aplicación del clima en el menú "All Apps" (Todas las aplicaciones). 



Trabajar desde el escritorio

» Anadir aplicaciones al menu de inicio

Q. Search for apps, settings, and documents

System

Weather

Windows Backup v
System lore

Windows Security T Uninstall
System

Windows Tools
System

Word

] ~ B * €@ DO =

e

Xbox Console Companion
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Escritorio de Windows 11

Y haga clic en "Pin to Start" (Anclar al menú de inicio). 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) DOS VECES para dejar de destacar "Pin to Start" (Anclar al menú de inicio) y para destacar el botón "Back" (Atrás).

Haga clic en "Back" (Atrás) para ver la aplicación del clima en el menú de inicio.


Trabajar desde el escritorio

- Anadir aplicaciones al menu de inicio

Q, Eearch for apps, settings, and documents

Allapps >

@ & $ 4 ©
Word

Excel PowerPoint Photos Settings

4 @ v B @

Solitaire & Microsoft Calculator Clock
Casual Games Clipchamp

% % @ ] €
Paint Snipping Tool File Explorer Weather

Recommended

Get Started
Welcome to Windows
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Escritorio de Windows 11

¡Y aparece la aplicación del clima!

Los pasos a seguir para eliminar una aplicación del menú de inicio o de la barra de tareas son similares. En este ejemplo, vamos a eliminar la aplicación del clima del menú de inicio. 

Para eliminar la aplicación del clima del menú de inicio,  


Trabajar desde el escritorio

 Eliminar aplicaciones

Q. Search for apps, settings, and documents

Allapps >

o W & A &

Excel PowerPoint Photos Settings

4 @ v B @

Solitaire & Microsoft Calculator Clock
Casual Games Clipchamp

9 % @ =

Notepad Paint Snipping Tool File Explorer Weath

Recommended More > 3R Unpin from taskbar

3 App settings
Get Started ]
Welcome to Windows W Uninstall
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Escritorio de Windows 11

haga clic derecho en la aplicación del clima desde el menú de inicio y haga clic en "Unpin from Start" (Desanclar del menú de inicio)...


Trabajar desde el escritorio

 Eliminar aplicaciones

Q. Search for apps, settings, and documents

Allapps >

o W & A &

Excel PowerPoint Photos Settings

4 @ v B @

Solitaire & Microsoft To Do Calculator Clock
Casual Games Clipchamp

Q =. u - D
Paint Snipping Tool OneNote File Explorer

Get Started
Welcome to Windows

Recommended

S celine
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Escritorio de Windows 11

y la aplicación del clima dejará de aparecer en el menú de inicio. Aún puede acceder a la aplicación del clima desde la barra de tareas y el menú "All Apps" (Todas las aplicaciones). ​

Si desea eliminar una aplicación de la barra de tareas, debe hacer clic derecho en la aplicación del clima en el menú de la barra de tareas y hacer clic en "Unpin from taskbar" (Desanclar de la barra de tareas). 



41

Trabajar desde el escritorio

Diferentes maneras de abrir una aplicacion:

° Hacer doble clic en el icono del escritorio

° Hacer un solo clic en el icono de la barra de tareas

° Hacer un solo clic en el menu de inicio

° Buscar y seleccionar desde el cuadro de busqueda


Presenter Notes
Presentation Notes
UTILICE POWERPOINT
Escritorio de Windows 11

NOTA AL INSTRUCTOR: Utilice la diapositiva de PowerPoint para esta parte de la presentación, incluso si está realizando una demostración en vivo.

Hay más de una manera de abrir una aplicación en la computadora. Puede hacer doble clic en el ícono del escritorio, hacer clic en el ícono de la barra de tareas, seleccionarla desde el menú de inicio y buscarla usando el cuadro de búsqueda.

NOTA AL INSTRUCTOR: Revise y aborde los puntos del "lugar de estacionamiento". 

DETALLES ADICIONALES: Para obtener más información sobre lo que es el lugar de estacionamiento, consulte la sección "Antes de que comience el taller" en este documento. 

Antes de pasar a la siguiente sección, ¿tienen alguna pregunta?




Actividad 1
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Presentation Notes
UTILICE POWERPOINT Y LA HOJA DE ACTIVIDADES DEL ALUMNO
Actividad 1

En esta lección, aprendimos sobre las diferentes secciones del escritorio de la computadora, lo que incluye la barra de tareas, el menú de inicio y más. Practiquemos lo que aprendimos. 
​
NOTA AL INSTRUCTOR: Dirija a los asistentes a la Actividad 1 en la página 1 de la Hoja de actividades. Repase los temas de esta sección. Vaya al escritorio. Pida a los alumnos que digan en voz alta las respuestas a las preguntas de la siguiente diapositiva. Si los alumnos tienen computadoras, anímelos a seguirlo en sus computadoras. Aliéntelos a que digan las respuestas en voz alta y, luego, confirme la respuesta correcta para que actualicen su Hoja de actividades.

�






ACTIVIDAD 1: Trabajar desde el escritorio

Utilice el escritorio de la computadora para responder las siguientes preguntas.
Si no tiene una computadora propia, siga al instructor para completar las siguientes
tareas.

1. Nombre tres formas en las que puede abrir una aplicacion como Microsoft Word o
el explorador Edge.

a.

b.

C.

2. Si desea buscar un archivo en su computadora, ¢dénde ingresaria su término de
busqueda?

3. éPuede anadir aplicaciones a la barra de tareas?

4. ¢ Dénde haria clic para apagar la computadora?


Presenter Notes
Presentation Notes
UTILICE POWERPOINT Y LA HOJA DE ACTIVIDADES DEL ALUMNO
Actividad 1

NOTA AL INSTRUCTOR: Use la diapositiva para informar sobre la actividad o como guía para usted mismo si está haciendo una demostración. Para cada pregunta, demuestre la respuesta.

1. Nombre tres formas en las que puede abrir una aplicación como Microsoft Word o el explorador Edge. 
Respuestas:
a. Desde el acceso directo del escritorio
b. Desde el menú de inicio
c. Desde la barra de tareas
 
2. Si desea buscar un archivo en su computadora, ¿dónde ingresaría su término de búsqueda? 
NOTA AL INSTRUCTOR: Utilice el término de búsqueda “To Do List” (Lista de tareas) para encontrar el archivo “To Do List End of Year Party.docx". 
Respuesta: En el cuadro de búsqueda, que está en la barra de tareas.
 
3. ¿Puede añadir aplicaciones a la barra de tareas? 
Respuesta: Sí.

4. ¿Dónde haría clic para apagar la computadora? 
NOTA AL INSTRUCTOR: Solo el instructor debe demostrar la respuesta. Hágalo sin hacer clic en "Shut Down" (Apagar). 
Respuesta: Menú de inicio

Después de que los alumnos completen la Actividad 1: “¡Todos han hecho un excelente trabajo! En la siguiente sección, aprenderán a usar los archivos y las carpetas".
 


Archivos y carpetas

» Archivo: Un archivo es un paquete de informacion.
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Presentation Notes
UTILICE POWERPOINT
Archivos y carpetas en Windows 11


¿Qué es un archivo? Un archivo es un paquete de información. 




Archivos y carpetas (continuacion)

» Aplicaciones: Software o herramientas que le permiten completar
tareas.
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UTILICE POWERPOINT
Archivos y carpetas en Windows 11

Las aplicaciones son software o herramientas que le permiten completar tareas. Algunas aplicaciones le permiten trabajar en documentos de texto. Otras le permiten editar imágenes, ver videos, escuchar música o acceder a Internet.




Archivos y carpetas (continuacion)

» Diferentes maneras de abrir un archivo: Hacer doble clic en el icono
del escritorio.

am .. - - n = 2:45 PM ~
Bm Q Search E 9% . é o W AN RD® o &


Presenter Notes
Presentation Notes
UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 46 A 56
Archivos y carpetas en Windows 11

Hay varias formas en que usted puede abrir un archivo. Puede abrir un archivo almacenado en el escritorio​.

DETALLES ADICIONALES: Si opta por realizar una demostración en vivo en lugar de utilizar PowerPoint, recuérdeles a los alumnos que también pueden encontrar los términos mencionados en esta sección en el Folleto del alumno. 



Archivos y carpetas (continuacion)

» Diferentes maneras de abrir un archivo: Abrir archivos almacenados en
carpetas.
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Archivos y carpetas en Windows 11

Puede abrir un archivo almacenado en una carpeta.


Archivos y carpetas (continuacion)

 Diferentes formas de abrir un archivo: Abrir archivos con una aplicacion
del escritorio de la computadora.
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Archivos y carpetas en Windows 11

Puede abrir un archivo utilizando una aplicación del escritorio de la computadora. 


Archivos y carpetas (continuacion)

 Diferentes formas de abrir un archivo: Abrir archivos con una aplicacion

del menu de inicio.
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Archivos y carpetas en Windows 11

Puede abrir un archivo utilizando una aplicación del menú de inicio. 


Archivos y carpetas (continuacion)

e Abrir un archivo

- . 2:45 PM
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Archivos y carpetas en Windows 11

Cada vez que abra un archivo, este se abrirá dentro de la aplicación de software relacionada. En el ejemplo de hoy, vamos a abrir un archivo de presupuesto en Microsoft Excel, ya que esa fue la aplicación que se utilizó para crearlo. Para abrir el archivo, haga doble clic en el ícono destacado denominado "School Party Budget" (Presupuesto de la fiesta escolar)…


Archivos y carpetas (continuacion)

e Abrir un archivo

B Auosave B ©« & s schoolPartyBu.. v O search

File Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Acrobat m
= T - ——4 o] [E] conditional Formatting ~ =) p [m]m] A
M & =% = O

Paste - Font | Alignment Number [ Format as Table - Cells  Editing = Add-ins = Analyze = Create and Share
g e v v fiZ Cell styles + ~ e Data Adobe PDF
Clipboard T Styles Add-ins Adobe Acrobat
Al ~ i » « fxr 2ndGrade - End of Year Party Budget
A B | ] | D | E |

2nd Grade - End of Year Party Budget
ltem Anticipated  Encumbered Paid Funds
Cost Remaining

Food and Drink $400 ($172.00) $0.00 $228.00
Decorations $150 $0.00 ($135.00) $15.00
Book for Each Student $225 ($224.25) $0.00 $0.75
Gift for Classroom $100 ' ' $100
Total $875 -$396.25 -$135.00 $343.75
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Archivos y carpetas en Windows 11

¡y el archivo se abre!

NOTA AL INSTRUCTOR: Si realiza una demostración en vivo, minimice el archivo de Excel "School Party Budget" (Presupuesto de la fiesta escolar) antes de pasar a la siguiente sección.



Archivos y carpetas (continuacion)

» Carpeta: Un método para almacenar y organizar archivos.
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Archivos y carpetas en Windows 11

Una carpeta es un método para almacenar y organizar archivos como las carpetas que encontraría en un escritorio físico.

NOTA AL INSTRUCTOR: Utilice la carpeta “Celine’s Documents” (Documentos de Celine), que descargó antes de la clase, como un ejemplo.

Cuando hace doble clic en una carpeta, esta se abrirá y mostrará los archivos que contiene. 

Abramos la carpeta de Celine haciendo doble clic en ella y seleccionemos el archivo "End of Year Party.docx". Para abrir el archivo, haga doble clic en "End of Year Party.docx".
�



Archivos y carpetas (continuacion)

 Abrir la carpeta

. Celine's Documents X +
i o & OneDrive > - Desktop > Celine's Documents Search Celine's Documents
@ New ~ b | 1 Sort v = Vi X (B Details

Name Date modified T Size
ﬁHome ifi ype i

& : 1
BGaIIer}r End of Year Party 9/20/2021 9:15 AM Microsoft Word D... 8KB

23 OneDrive 8- School Party Budget 9/17/2021 231 PM Microsoft Excel W... TKB

% school 9/20/2021 9:15 AM JPEG File 4,081 KB

@ To Do List End of Year Party 9/20/2021 9:15 AM Microsoft Word D... 9 KB
B Desktop

B3 Downloads
4 Documents
P Pictures
Bl Music

3 videos
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Archivos y carpetas en Windows 11

Al hacer doble clic en una carpeta, esta se abrirá y se mostrarán los archivos que contiene, de la misma forma que abrir una carpeta de papel le permite seleccionar entre los documentos en esa carpeta. ​

Hagamos un repaso. ¿Cómo abriría el archivo "End of Year Party” (Fiesta de fin de año) en la carpeta?

NOTA AL INSTRUCTOR: Pida a los alumnos que digan en voz alta las respuestas a esta pregunta.

NOTA ADICIONAL: La respuesta está en la próxima diapositiva.



Archivos y carpetas (continuacion)

 Abrir la carpeta

@ Auosve @) B 9 () 5 EndofYear Party - Saved v £ search

Filer Home |Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help Acrobat

[ & |bomnee o JE-i2-%- 22| A O [ A | £
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E@ B 1 U B0y X )% @ - - " Styles  Editing  Create and Share Request Editor ~ Add-ins
¥ > Adobe PDF  Signatures

[C' Comments] [/ Editing "]

Paste
v S A 2 A-vhar AN O-E BT

Clipboard & Font £ Paragraph N Styles [ Adobe Acrobat Editor Add-ins

Dear Parents,

It's been another exciting school year. Before summer begins, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's celebration.

The party will be held Thursday, June 10" from 9-11 am in Ms. Johnson's classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We
hope to see you there.

Thanks,

Page 1 of 1 74 word: [ Text Predictions: On ﬂ,ﬁmsibiiihﬁ Good to go
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Archivos y carpetas en Windows 11

Eso es correcto; haría doble clic en el archivo. Al hacerlo, se abre el archivo.

NOTA AL INSTRUCTOR: Si realiza una demostración en vivo, minimice el archivo "End of Year Party" (Fiesta de fin de año) antes de pasar a la próxima diapositiva.



Archivos y carpetas (continuacion)

* Repaso
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Repaso sobre archivos y carpetas en Windows 11

Repasemos cómo abrir un archivo en el escritorio. ¿Cómo abriría el archivo “School Party budget”? 

NOTA AL INSTRUCTOR: Pida a los alumnos que digan en voz alta las respuestas a esta pregunta.

NOTA ADICIONAL: La respuesta está en la próxima diapositiva.



Archivos y carpetas (continuacion)

e Abrir un archivo

B Auosave B ©« & s schoolPartyBu.. v O search

File Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Acrobat m
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Paste - Font | Alignment Number [ Format as Table - Cells  Editing = Add-ins = Analyze = Create and Share
g e v v fiZ Cell styles + ~ e Data Adobe PDF
Clipboard T Styles Add-ins Adobe Acrobat
Al ~ i » « fxr 2ndGrade - End of Year Party Budget
A B | ] | D | E |

2nd Grade - End of Year Party Budget

Item Anticipated  Encumbered Paid Funds
Cost Remaining

Food and Drink $400 ($172.00) $0.00 $228.00
Decorations $150 $0.00 ($135.00) $15.00
Book for Each Student $225 ($224.25) $0.00 $0.75
Gift for Classroom $100 ' ' $100
Total $875 -$396.25 -$135.00 $343.75
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Archivos y carpetas en Windows 11

Eso es correcto; haría doble clic en el archivo. Al hacerlo, se abre el archivo.

Hemos aprendido cómo buscar y abrir archivos y carpetas en una computadora. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Demuestre cómo abrir el archivo haciendo doble clic en el archivo denominado “School Party budget” (Presupuesto de la fiesta escolar) que descargó antes de que comenzara la clase y pídales a los alumnos que también abran el archivo si este se ha instalado en sus computadoras.


Trabajar con ventanas

* ¢Qué es una ventana?
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Trabajar con ventanas en Windows 11

Ahora, aprenderemos cómo usar una ventana de aplicación, lo que incluye cómo agrandar o achicar una ventana, cómo mover una ventana, cómo cerrar una ventana y más.

Cuando abre y usa aplicaciones, archivos y carpetas, estos aparecen dentro de una ventana, la cual es su área de trabajo. 

DETALLES ADICIONALES: Si opta por realizar una demostración en vivo en lugar de utilizar PowerPoint, recuérdeles a los alumnos que también pueden encontrar los términos mencionados en esta sección en el Folleto del alumno. 



Trabajar con ventanas (continuacion)

« Cambiar el tamano de la ventana
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A veces, la ventana puede ser demasiado grande o demasiado pequeña. Para cambiar el tamaño de la ventana, use el ratón o el panel táctil para colocar el cursor en el borde de la ventana. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Utilice el archivo “School Party Budget” para demostrar cómo cambiar el tamaño de la ventana. 
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Cuando haga esto, el cursor se convertirá en una flecha de dos puntas. 

Luego, puede hacer clic y mantener presionado el botón izquierdo del ratón para "agarrar" los bordes de la ventana. Luego, arrastre el ratón hacia la izquierda para cambiar el tamaño de la ventana. 
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Trabajar con ventanas en Windows 11

Suelte el botón del ratón cuando la ventana tenga el tamaño deseado. 
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Como pueden ver, usé el cursor para achicar la ventana. 

La barra de título está en la parte superior de la ventana. 
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La esquina derecha de la barra de título incluye botones que ayudan a manejar la ventana.
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» Botdn de maximizar: Expanda la ventana para que ocupe todo el
escritorio.
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El  botón de maximizar parece un cuadrado. Al hacer clic en el botón de maximizar, se expandirá la ventana para llenar todo el escritorio. ​
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Este es un ejemplo de cómo se ve la ventana cuando está maximizada.
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» Boton de restaurar: Devuelve la ventana al tamano que tenia antes

de maximizarla.
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El botón de restaurar vuelve a hacer la ventana más pequeña. El botón de restaurar parece un rectángulo doble. Cuando maximizó esta ventana, el botón de restaurar reemplazó al botón de maximizar.
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* Restaurar
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Este es un ejemplo de cómo se ve la ventana cuando se restaura al tamaño anterior.
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» Desplazar: Utilice esta herramienta para ver mas contenidos del archivo
gue no estan visibles en la ventana en su tamano actual.
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Puede desplazarse dentro de la ventana para visualizar más contenido del archivo usando la barra de desplazamiento. Para hacer esto, mueva el cursor hacia la barra de desplazamiento, haga clic con el botón izquierdo del ratón y mantenga presionado el botón para "agarrar" la barra de desplazamiento. Luego, arrastre el ratón hacia abajo para desplazarse hacia abajo en el documento.
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* Boton de minimizar: Oculta el archivo en la barra de tareas
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Cuando necesite ver otros archivos o carpetas en el escritorio, puede usar el  botón  de minimizar para apartar esta ventana. Este botón parece un guion y contraerá la ventana hacia la barra de tareas en la parte inferior de la pantalla.
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El archivo se minimiza y aparece en la barra de tareas como un ícono. Puede volver a él en cualquier momento haciendo clic en este ícono.

Hagamos un repaso. ¿Cómo restauraría el archivo “School Party budget”?  

NOTA AL INSTRUCTOR: Pida a los alumnos que digan en voz alta las respuestas a esta pregunta.

NOTA AL INSTRUCTOR: Demuestre cómo restaurar el archivo haciendo clic en su ícono en la barra de tareas.  

NOTA ADICIONAL: La respuesta está en la próxima diapositiva.
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¡Se ha restaurado el archivo "School Party Budget"! 

Es común tener muchas ventanas abiertas al mismo tiempo. A las personas se les facilita alternar entre las tareas o trabajar en varios archivos. 
 
Si tiene más de una ventana abierta, puede ser útil moverlas o cambiarlas de tamaño. 

Abramos otro archivo para demostrarlo. Anteriormente, abrimos el archivo "End of Year Party" (Fiesta de fin de año), que estaba ubicado en la carpeta de Celine. Después de abrirlo, lo minimicé. ¿Cómo harían para restaurar el archivo "End of Year Party" (Fiesta de fin de año) desde la barra de tareas?  

NOTA AL INSTRUCTOR: Pida a los alumnos que digan en voz alta las respuestas a esta pregunta.

NOTA AL INSTRUCTOR: Use el archivo "End of Year Party" (Fiesta de fin de año) que minimizó en la lección anterior para demostrar cómo restaurarlo haciendo clic en su ícono en la barra de tareas.  

DETALLES ADICIONALES: La respuesta está en la próxima diapositiva.
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» Trabajar con mas de una ventana

File Ho|

Ijjéi

Paste EB
oS

Clipboard

Al

d ang
Decoratio
Book for
Gift for CI
Total

File  Home

(B

Paste

w

Clipboard

Page 10of 1

A

@

]

AutoSave (. of) H 9 & = School Party Budget + Saved to this PC v pe) m -
AutoSave B “ - () =  EndofYear Party « Saved v £ search [ Signin |

Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help Acrobat [D Comments] [IEditing "]

[Helvetica Neue g v i=EviEvEe == W /O [E Bﬂ é‘

B I U-+a x X A @EE
Ay £« A pas AN &

= Styles  Editing  Create and Share Request Editor
q - ¥ Adobe PDF Signatures

Font ] Paragraph I Styles Tn Adobe Acrobat Editor

Dear Parents,

It's been another exciting school year. begins, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's celebration.

The party will be held Thursday, June 10" from 9-11 am in Ms. Johnson's classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We

hope to see you there.

Thanks,

Text Predictions: On T Accessibility: Good to go

Dfocs B B B - —F——+ 100%

Add-ins

Add-ins e

= Q search

LO.C@E®EC ~eaw e



Presenter Notes
Presentation Notes
UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 57 A 76
Trabajar con ventanas en Windows 11

Así es, deben hacer clic en el ícono de Word en la barra de tareas para restaurar el documento "End of Year Party" (Fiesta de fin de año).

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar las dos ventanas abiertas

Ahora hay dos ventanas abiertas: “School Party Budget” y “End of Year Party”.

�
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» Trabajar con mas de una ventana
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Para mover una ventana específica, puede levantar esa ventana moviendo el cursor hacia la barra de título. 
�
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» Trabajar con mas de una ventana
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Haga clic y mantenga presionado el botón del ratón para mover la ventana. En este ejemplo, se movió el archivo "End of Year Party" (Fiesta de fin de año) al centro de la pantalla, y la ventana se agrandó un poco. 

NOTA AL INSTRUCTOR: No cierre los documentos. 
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* Vista de tareas: Muestra todas las ventanas que estan actualmente
abiertas en la computadora.
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our children have accomy teered to help Ms. Johnson plan
this year's celebration.
The party will be held Tht.cew,, c e .o o dl - .. w.ue .. ...5. Johnson's classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the gend ous support of the Parent Teacher Association. We
hope to see you there.
Thanks,
v
v
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Trabajar con ventanas en Windows 11

La vista de tareas es otra manera de manejar las ventanas si tiene más de una abierta.




Trabajar con ventanas (continuacion)

 Vista de tareas
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Trabajar con ventanas en Windows 11

Al hacer clic en el botón de la vista de tareas, se muestran todas las ventanas que están abiertas. Puede cerrar o seleccionar una aplicación desde la vista de tareas. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar el área y visualizar el aviso.

Para salir de esta vista, simplemente haga clic fuera de las ventanas.

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) DOS VECES para dejar de destacar el borde y destacar el ícono de la vista de tareas. 

o haga clic en el botón de vista de tareas. 
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» Trabajar con mas de una ventana
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Dear Parents,
It's been another exciting school year. Before summer begins, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's celebration.
The party will be held Thursday, June 10" from 9-11 am in Ms. Johnson's classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We
hope to see you there.
Thanks,
v
v
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Trabajar con ventanas en Windows 11

y el menú de la vista de tareas se cierra.

NOTA AL INSTRUCTOR: Minimice el archivo "End of Year Party" (Fiesta de fin de año) antes de pasar a la próxima sección. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Revise y aborde los puntos del "lugar de estacionamiento". 

DETALLES ADICIONALES: Para obtener más información sobre lo que es el lugar de estacionamiento, consulte la sección "Antes de que comience el taller" en este documento. 

Antes de pasar a la siguiente sección, ¿tienen alguna pregunta?



Actividad 2
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UTILICE POWERPOINT Y LA HOJA DE ACTIVIDADES DEL ALUMNO
Actividad 2

En esta lección, aprendimos cómo usar una ventana de aplicación, lo que incluye cómo agrandar o achicar una ventana, cómo mover una ventana y más. ​Practiquemos lo que aprendimos. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Dirija a los asistentes a la Actividad 2 en la página 1 y 2 de la Hoja de actividades. Repase los temas de esta sección. Vaya al escritorio. Pida a los alumnos que digan en voz alta las respuestas a las preguntas de la siguiente diapositiva. Si los alumnos tienen computadoras, anímelos a seguirlo en sus computadoras. Aliéntelos a que digan las respuestas en voz alta y, luego, confirme la respuesta correcta para que actualicen su Hoja de actividades.





ACTIVIDAD 2: Trabajar con archivos

Utilice el escritorio de la computadora para responder las siguientes preguntas.
Si no tiene una computadora propia, siga al instructor para completar las siguientes tareas.

1. Abra el explorador web y manténgalo abierto.

2. Haga que la ventana del explorador sea mas ancha. Mueva la ventana del explorador al lado
derecho de la pantalla.

3. ¢En qué botdn debe hacer clic para expandir o maximizar la ventana para que ocupe todo el
escritorio?

4. ¢En qué botdn debe hacer clic para que la ventana vuelva a ser mas pequeiia?
5. Use la funcién de busqueda para ver si la computadora tiene una calculadora. {Tiene una?
6. ¢COmo puede ver todas las ventanas abiertas al mismo tiempo?

7. En la barra de direcciones del explorador web, vaya a https://digitalliteracy.att.com/y desplacese
hasta la parte inferior de |la pagina web.

8. Nombre uno de los enlaces que aparecen bajo la seccion Aprende mas en la parte inferior de la
pagina web.
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UTILICE POWERPOINT Y LA HOJA DE ACTIVIDADES DEL ALUMNO
Actividad 2

NOTA AL INSTRUCTOR: Use la diapositiva para informar sobre la actividad o como guía para usted mismo si está haciendo una demostración. Para cada elemento, demuestre la respuesta.
 
1. Abra el explorador web y manténgalo abierto. 

2. Haga que la ventana del explorador sea más ancha. Mueva la ventana del explorador al lado derecho de la pantalla. 

3. ¿En qué botón debe hacer clic para expandir o maximizar la ventana para que ocupe todo el escritorio? Respuesta: Debe hacer clic en el cuadrado que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana. 

4. ¿En qué botón debe hacer clic para que la ventana vuelva a ser más pequeña? Respuesta: Debe hacer clic en el cuadrado doble que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana. 
�5. Use la función de búsqueda para ver si la computadora tiene una calculadora. ¿Tiene una? Respuesta: Deberá hacer una búsqueda para ver si la calculadora está disponible en esta computadora. 

6. ¿Cómo puede ver todas las ventanas abiertas al mismo tiempo? Respuesta: Vista de tareas

7. En la barra de direcciones del explorador web, vaya a https://digitalliteracy.att.com/ y desplácese hasta la parte inferior de la página web.

8. Nombre uno de los enlaces que aparecen bajo la sección Aprende más en la parte inferior de la página web. 
Respuesta:
 Acerca de AT&T Connected Learning
Acerca de DigitalLearn.org
Política de Privacidad | Términos

Después de que los alumnos completen la Actividad 2: “¡Todos han hecho un excelente trabajo! En la siguiente sección, aprenderán a usar las funciones guardar y cerrar". 


https://digitalliteracy.att.com/
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Guardar y cerrar archivos en Windows 11

En la última lección, aprendimos cómo abrir, minimizar, mover y modificar el tamaño de una ventana. En esta lección, aprenderemos cómo guardar y cerrar archivos.

De vez en cuando, mientras está trabajando en un archivo o antes de cerrarlo, tendrá que guardar su trabajo.
 
Terminamos de trabajar en este documento de Excel y necesitamos guardar nuestro trabajo antes de cerrar el archivo. Este archivo ha sido guardado anteriormente y deseamos conservar el mismo nombre y la misma ubicación del archivo. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar el ícono "Save" (Guardar).

Para guardar el archivo, haga clic en la opción "Save" (Guardar) que se encuentra en la barra de herramientas.  

DETALLES ADICIONALES: Si opta por realizar una demostración en vivo en lugar de utilizar PowerPoint, recuérdeles a los alumnos que también pueden encontrar los términos mencionados en esta sección en el Folleto del alumno. 




Guardar y cerrar archivos (continuacion)

» "AutoSave" (Guardado automatico): Guarda su archivo
automaticamente, cada pocos segundos, mientras usted trabaja.
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Algunas aplicaciones, como Microsoft Excel y Microsoft Word, pueden guardar su archivo automáticamente, cada pocos segundos, mientras usted trabaja. En este ejemplo, el guardado automático está desactivado. 
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Guardar y cerrar archivos (continuacion)

» "AutoSave" (Guardado automatico)
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Haga clic en el botón junto a "AutoSave" (Guardado automático) para activarlo. El ícono cambiará del color gris al verde. Cuando "AutoSave" (Guardado automático) esté activado en la aplicación, su archivo se guardará automáticamente. 



Guardar y cerrar archivos (continuacion)
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La barra de herramientas le mostrará el estado "guardado" del documento. El archivo se ha guardado. 



Guardar y cerrar archivos (continuacion)

» Guardar un archivo por primera vez
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Guardar y cerrar archivos en Windows 11

¿Qué sucede si es la primera vez que guarda el archivo? En ese caso, haga clic en "File" (Archivo).
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» Guardar un archivo por primera vez
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Luego, seleccione "Save" (Guardar).
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» Guardar un archivo por primera vez
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Se abrirá una ventana de "Save As" (Guardar como). Esta le permite seleccionar dónde se almacenará el archivo guardado en su computadora y ponerle un nombre al archivo. ​

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar la opción "Desktop" (Escritorio). 
�Guardemos el archivo en el escritorio. 
​
NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar "Other locations" (Otras ubicaciones). 
También puede usar el panel de navegación de la izquierda para elegir una ubicación diferente para su archivo. ​


Guardar y cerrar archivos (continuacion)

» Guardar un archivo por primera vez
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Guardar y cerrar archivos en Windows 11

Asegúrese de elegir una ubicación que pueda recordar fácilmente, como por ejemplo en el escritorio o en una carpeta claramente etiquetada. ​
​
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» Guardar un archivo por primera vez
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Guardar y cerrar archivos en Windows 11

Ingrese un nombre para el archivo aquí, ​ 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) dos veces para dejar de destacar el nombre del archivo y destacar "Save" (Guardar).

luego, haga clic en el botón "Save" (Guardar) y el archivo se guardará en el escritorio. ​
​
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e Guardar un archivo en otra ubicacion
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Si desea guardar el archivo en una ubicación diferente en su computadora, haga clic en "Save As" (Guardar como).
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o Guardar un archivo en otra ubicacion
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Guardar y cerrar archivos en Windows 11

Se abrirá la ventana "Save As" (Guardar como). Esto le permite seleccionar dónde se almacenará el archivo guardado en la computadora. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar "This PC" (Esta PC).

Queremos guardar el archivo en una unidad USB, que también se conoce como unidad flash, por lo que hacemos clic en "This PC" (Esta PC). ​

Nota al instructor: Si está realizando una demostración en vivo, asegúrese de insertar una unidad USB en la computadora del instructor para que dicha unidad USB aparezca en el menú. 
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o Guardar un archivo en otra ubicacion
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Se abre la carpeta "Save As" (Guardar como). Dado que queremos guardar el archivo en la unidad USB, hacemos clic en el ícono "USB" en el menú de la izquierda.​

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) DOS VECES para dejar de destacar "USB" y destacar "Save" (Guardar).

Como no queremos cambiar el nombre del archivo, podemos hacer clic en "Save" (Guardar).
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o Guardar un archivo en otra ubicacion
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El archivo ahora está guardado en la nueva carpeta. 
 
Si usted usa una computadora pública, puede haber restricciones sobre dónde puede guardar los archivos. El uso de una USB o unidad flash es una manera común de guardar sus archivos cuando usa una computadora pública.
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e Cerrar un archivo
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UTILICE POWERPOINT O HAGA UNA DEMOSTRACIÓN EN VIVO PARA LAS DIAPOSITIVAS 79 A 93
Guardar y cerrar archivos en Windows 11

Ahora que hemos guardado el archivo, podemos cerrarlo. Para hacerlo, puede hacer clic en la X de la barra de título. Excel guardará automáticamente el archivo antes de que se cierre.




Guardar y cerrar archivos (continuacion)

e Cerrar un archivo
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Guardar y cerrar archivos en Windows 11

El archivo ahora está cerrado.

NOTA AL INSTRUCTOR: Revise y aborde los puntos del "lugar de estacionamiento". 

DETALLES ADICIONALES: Para obtener más información sobre lo que es el lugar de estacionamiento, consulte la sección "Antes de que comience el taller" en este documento. 

Antes de pasar a la siguiente sección, ¿tienen alguna pregunta?



Actividad 3
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UTILICE POWERPOINT Y LA HOJA DE ACTIVIDADES DEL ALUMNO
Actividad 3

NOTA AL INSTRUCTOR: Dirija a los asistentes a la Actividad 3 en la página 1 y 2 de la Hoja de actividades. Repase los temas de esta sección. Vaya al escritorio. Pida a los alumnos que digan en voz alta las respuestas a las preguntas de la siguiente diapositiva. Si los alumnos tienen computadoras, anímelos a seguirlo en sus computadoras. Aliéntelos a que digan las respuestas en voz alta y, luego, confirme la respuesta correcta para que actualicen su Hoja de actividades.

En esta lección, aprendimos cómo cerrar y guardar un archivo. Practiquemos lo que aprendimos. 


Actividad 3: Guardar un archivo

Utilice el escritorio de la computadora para completar las siguientes tareas.
Si no tiene una computadora propia, siga al instructor para completar las
siguientes tareas.

1. Abra Microsoft Word.

2. Escriba "Hola mundo" en el documento.

3. Guarde el documento en el escritorio. En el cuadro "File name" (Nombre
del archivo), escriba "Hola" y haga clic en "Save" (Guardar).

4. Cierre el archivo.
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UTILICE POWERPOINT Y LA HOJA DE ACTIVIDADES DEL ALUMNO
Actividad 3

NOTA AL INSTRUCTOR: Use esta diapositiva para informar sobre la actividad o como guía para usted mismo si está haciendo una demostración. Para cada elemento, demuestre la respuesta.
 
Abra Microsoft Word. �
2.  Escriba "Hola mundo" en el documento. 

3. Guarde el documento en el escritorio. En el cuadro "File name" (Nombre del archivo), escriba "Hola" y haga clic en "Save" (Guardar). 

4. Cierre el archivo. 

Después de que los alumnos completen la Actividad 3: “¡Todos han hecho un excelente trabajo! En la siguiente sección, aprenderán a eliminar archivos". 



Eliminar archivos

» Papelera de reciclaje

-~ 2:45 PM
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UTILICE POWERPOINT
Eliminar archivos en Windows 11

En esta lección, aprenderemos a eliminar un archivo que ya no desea conservar dentro del sistema operativo Windows 11. ​




9 Razones para eliminar archivos de forma permanente

° Asegurarse de no quedarse sin espacio de almacenamiento.

° Ayudar a su computadora a funcionar de forma mas rapida y eficiente.

° Proteger la informacion personal.

° Encontrar los archivos mas rapido al eliminar el desorden.
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Eliminar archivos en Windows 11

Existen muchas razones por las que podría querer eliminar archivos de forma permanente de su computadora. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para visualizar la primera viñeta.

Una razón es asegurarse de no quedarse sin espacio de almacenamiento en su computadora. Incluso cuando el archivo está en la papelera de reciclaje, ocupa espacio de almacenamiento.  

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para visualizar la segunda viñeta.
Eliminar archivos innecesarios puede ayudar a que su computadora funcione más rápido y de forma más eficiente. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para visualizar la tercera viñeta.
Puede ayudarle a proteger la información personal. Por ejemplo, si está trabajando en un archivo que contiene información privada y no quiere que nadie más lo vea, se recomienda que elimine el archivo cuando haya terminado, para que nadie pueda acceder a su información personal más tarde. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para visualizar la última viñeta.
Por último, puede ayudarle a encontrar los archivos más rápido al eliminar el desorden. ​
​



Eliminar archivos (continuacion)

e Eliminar
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Eliminar archivos en Windows 11

Para eliminar archivos, usarán la "Recycle Bin" (Papelera de reciclaje), que se muestra en el escritorio.

Hay archivos en la carpeta de Celine que queremos eliminar. ¿Cómo abrimos la carpeta? 

NOTA AL INSTRUCTOR: Pida a los alumnos que digan en voz alta la respuesta. Luego, demuestre el paso.

¡Correcto! Hacemos doble clic en la carpeta. 
 
DETALLES ADICIONALES: Si opta por realizar una demostración en vivo en lugar de utilizar PowerPoint, recuérdeles a los alumnos que también pueden encontrar los términos mencionados en esta sección en el Folleto del alumno. 





Eliminar archivos (continuacion)

» Arrastrar un archivo a la Papelera de reciclaje

" Celine's Documents

“»Home
AGallery

B Desktop
B3 Downloads
£ Documents
P Pictures

B Music

B3 Videos

4 items

- Q Search

Desktop > Celine's Documents

fm Empty Recycle Bin

Date modified

9/20/2021 9:15 AM
9/20/2021 9:15 AM
9/17/2021 2:31 PM
9/20/2021 9:15 AM

0. To Do List End of Year Pa 9/20/2021 9:15 AM

Search Celine's Documents

@ Restore all items

Type Size
Microsoft Word D...

JPEG File

Microsoft Excel W... TKB
JPEG File 4,081 KB

Microsoft Word D...

2:45 PM
8/14/2024 “
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Eliminar archivos en Windows 11

La carpeta de Celine ahora está abierta. 

Para eliminar un archivo, mueva el cursor al archivo que desea eliminar. En este ejemplo, eliminaremos el documento "To Do List End of the Year Party”. Haga clic y mantenga presionado el botón izquierdo del ratón para seleccionar el archivo. Luego, arrástrelo hacia la Papelera de reciclaje en el escritorio. 
 
DETALLES ADICIONALES: La respuesta se demuestra en la próxima diapositiva.
 



Eliminar archivos (continuacion)

« Utilice la tecla "Delete" (Suprimir) del teclado

" Celine's Documents

“»Home
AGallery

B Desktop
B3 Downloads
£ Documents
P Pictures

B Music

B3 Videos

4 items

- Q Search

Celine's Documents

™ sort ~
Name
©° End of Year Party
B° School Party Budget
8 school

@ To Do List End of Year Party

= View -

Status

fm Empty Recycle Bin

Date modified

9/20/2021 9:15 AM

9/17/2021 2:31 PM

9/20/2021 9:15 AM

9/20/2021 9:15 AM

LO.CEEC

Search Celine's Documents

@ Restore all items

Type

Microsoft Word D...

Microsoft Excel W..
JPEG File

Microsoft Word D...

Size

4,081 KB

9 KB

2:45 PM
8/14/2024
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Eliminar archivos en Windows 11

También puede eliminar un archivo haciendo clic una vez para seleccionarlo. En este ejemplo, eliminaremos la imagen de la biblioteca. 
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Eliminar archivos (continuacion)

« Utilice la tecla "Delete" (Suprimir) del teclado

= lab

Blog Mayus A

4 shift

Ctli fn AY AtGr  Ctrl
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Eliminar archivos en Windows 11

Puede tocar la tecla "Delete" (Suprimir) en su teclado. La tecla "Delete" (Suprimir) puede estar en una ubicación diferente dependiendo de su teclado.
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Eliminar archivos (continuacion)

" Celine's Documents

Desktop > Celine's Documents Search Celine’s Documents

e w

-

™ sot ~ = View - ) Restore all items

m]' Empty Recycle Bin

Name Status
“»Home

Ricallery

8 Desktop
B3 Downloads
£ Documents
P4 Pictures

B Music

B3 Videos

4 items

. Q search

@ End of Year Party
& library
B School Party Budget

% school

Date modified

9/20/2021 9:15 AM
9/20/2021 9:15 AM
9/17/2021 2:31 PM

9/20/2021 9:15 AM

LD .CEEC

Type

Microsoft Word D...

JPEG File

Microsoft Excel W...

JPEG File

Size

TKB

4,081 KB
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Eliminar archivos en Windows 11

Ahora que la imagen "Library" (Biblioteca) y el archivo "To Do List" (Lista de tareas) se han eliminado, ya no se muestran en la carpeta de Celine.
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Eliminar archivos (continuacion)

» Papelera de reciclaje

Si no ha vaciado la papelera

de reciclaje, jpuede recuperar

un archivo!

CRFECE L

N - 45
== Q search B O = Q !_' M < A RID® aff:fz:;.:ﬁ
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Eliminar archivos en Windows 11

Los archivos están dentro de la Papelera de reciclaje. La Papelera de reciclaje es un lugar temporal de almacenamiento de los archivos que se han eliminado. 

Al igual que un bote de reciclaje de su casa, el contenido permanece en la papelera hasta que usted lo saca y la vacía.

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar el aviso.

Si mueve un archivo a la Papelera de reciclaje y luego se da cuenta de que desea conservar el archivo, aún puede recuperarlo siempre que nadie haya vaciado la Papelera de reciclaje. Para abrir la Papelera de reciclaje, haga doble clic en el ícono. 
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Eliminar archivos (continuacion)

» Carpeta de la Papelera de reciclaje

+

J > RecycleBin Search Recycle Bin

™ Sort v = View - T[] Empty Recycle Bin ~ »== (B Details

Original Location Date Deleted Size

@ To Do List End of Year Party Ch\Users\Celine, 8/27/2024 457 PM

B3 Downloads
[ Documents
P Pictures

B Music

I3 Videos

2 items

ﬂ QSearch ) = o -d_ e ﬂ ﬂ C A RS sﬁ;:;:‘w
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Eliminar archivos en Windows 11

Se abrirá la carpeta de la Papelera de reciclaje y aparecerá una lista de los archivos incluidos en la carpeta. 
 
NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar el documento de Word. 

Para conservar un archivo después de colocarlo en la Papelera de reciclaje, haga clic con el botón izquierdo en el archivo y mantenga presionado el botón del ratón mientras arrastra el archivo al escritorio u otra ubicación donde desee guardarlo. 
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Eliminar archivos (continuacion)

: - 3 A — 2:45PM o
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Eliminar archivos en Windows 11

En este ejemplo, el archivo se guardó en el escritorio.

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar el movimiento del documento de Word a la Papelera de reciclaje. 

Volvamos a colocar el archivo "To Do List" (Lista de tareas) en la Papelera de reciclaje. Cuando esté seguro de que ya no necesita nada de la Papelera de reciclaje, puede vaciarla para eliminar esos archivos de forma permanente. 
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Eliminar archivos (continuacion)

» Vaciar la papelera de reciclaje
to
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Eliminar archivos en Windows 11

Una forma de vaciar la Papelera de reciclaje es mover el cursor sobre el ícono de la Papelera de reciclaje y, luego, hacer clic con el botón derecho del ratón.
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Eliminar archivos (continuacion)

* Clic derecho para vaciar la Papelera de reciclaje

to

g @D

£ T Empty Recycle Bin h
Bealy 5o Pinto Quick access

% <7 Pinto Start

i /2 Properties Alt+Enter
Sdhinel
Ak €7 show more options
<
W i
Etige,
W

Wil

A
el

am o - = 2:45 PM -
mm Q Search LD . C @ ¥ ¢ ARD® s &


Presenter Notes
Presentation Notes
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Eliminar archivos en Windows 11

En el menú que aparece, haga clic en “Empty Recycle Bin” (Vaciar la papelera de reciclaje). 
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Eliminar archivos (continuacion)

» Use el menu de la carpeta para vaciar la Papelera de reciclaje

“+

CJ > Recycle Bin Search Recycle Bin

T sort ~ = View ~ Ti] Empty Recycle Bin ee

Original Location Date Deleted

C\Users\Celine\ 8/27/2024 5:02 PM
Ej Gallery T ine

Bl Desktop
3 Downloads
4 Documents
P Pictures

B Music

3 videos

“ _QSearch - ; = o -J e u ﬂ C‘ ARO® Bff:'it?zh:‘v
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Eliminar archivos en Windows 11

También puede vaciar la Papelera de reciclaje desde la carpeta de la Papelera de reciclaje. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Presione "ENTER" (Intro) para destacar "Empty Recycle Bin" (Vaciar la papelera de reciclaje).

Para ello, haga clic en el ícono “Empty Recycle Bin” (Vaciar la papelera de reciclaje).
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Eliminar archivos (continuacion)

“+

Recycle Bin Search Recycle Bin

@] Empty Recycle Bin

Date Deleted

' Delete File

Acallery 8/27/2024 5:02 PM
Are you sure you want to permanently delete this file?

Lo library
B ttem type: JPEG File
: Date taken: 6/26/2021 11:11 AM
B Desktop Dimensions: 4032 x 3024
Size: 2.83 MB
B3 Downloads Original location: C:\Users\Celine\Celine's Documents

£ Documents

P9 Pictures
Bl Music

3 videos

n _QSearch ; = o E e ﬂ ﬂ C‘ ARO® Bff:'itfzh:“
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Eliminar archivos en Windows 11

Se le pide que confirme que quiere eliminar el archivo. Si quiere eliminar los archivos, haga clic en "Yes" (Sí). 

¡Recuerde que, una vez que haga clic en "Yes" (Sí), no podrá recuperar los archivos!


 




Eliminar archivos (continuacion)

» Papelera de reciclaje vacia

“+

CJ > Recycle Bin

Pjcallery

Bl Desktop
3 Downloads
4 Documents
P Pictures

B Music

3 videos

0 items

n _Q Search

Search Recycle Bin

™ Sort + = View ~
Original Location Date Deleted

This folder is empty.

= D . CdEEC
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Eliminar archivos en Windows 11

La Papelera de reciclaje ahora está vacía.

NOTA AL INSTRUCTOR: Revise y aborde los puntos del "lugar de estacionamiento". 

DETALLES ADICIONALES: Para obtener más información sobre lo que es el lugar de estacionamiento, consulte la sección "Antes de que comience el taller" en este documento. 

Antes de pasar a la siguiente sección, ¿tienen alguna pregunta?




Actividad 4
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UTILICE POWERPOINT Y LA HOJA DE ACTIVIDADES DEL ALUMNO
Actividad 4

NOTA AL INSTRUCTOR: Dirija a los asistentes a la Actividad 4 en la página 2 de la Hoja de actividades. Repase los temas de esta sección. Vaya al escritorio. Pida a los alumnos que digan en voz alta las respuestas a las preguntas de la siguiente diapositiva. Si los alumnos tienen computadoras, anímelos a seguirlo en sus computadoras. Aliéntelos a que digan las respuestas en voz alta y, luego, confirme la respuesta correcta para que actualicen su Hoja de actividades.

 En esta lección, aprendimos cómo eliminar archivos. Practiquemos lo que aprendimos. 


�
�
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Actividad 4: Eliminar archivos

Utilice el escritorio de la computadora para completar las siguientes tareas.

Si no tiene una computadora propia, siga al instructor para completar las siguientes
tareas.

1. Mueva el archivo "Hello.docx" que se encuentra en el escritorio a la Papelera de
reciclaje.

2. Vacie la Papelera de reciclaje usando uno de los dos métodos que aprendimos hoy.
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Presentation Notes
UTILICE POWERPOINT Y LA HOJA DE ACTIVIDADES DEL ALUMNO
Actividad 4

NOTA AL INSTRUCTOR: Use la diapositiva para informar sobre la actividad o como guía para usted mismo si está haciendo una demostración. Para cada elemento, demuestre la respuesta.
 
1. Mueva el archivo "Hello.docx" que se encuentra en el escritorio a la Papelera de reciclaje. 

2. Vacíe la Papelera de reciclaje usando uno de los dos métodos que aprendimos hoy. 
Respuesta: Hacer clic con el botón derecho en la Papelera de reciclaje o abrir la Papelera y hacer clic en “Empty recycle bin” (Vaciar la papelera de reciclaje).

Después de que los alumnos completen la Actividad 4: “¡Todos han hecho un excelente trabajo! En la siguiente sección, aprenderán consejos para usar una PC".



Consejos para usar una PC
Consejos

f{“’j rapidos

El escritorio y la barra de herramientas son utiles para
acceder a las aplicaciones y los documentos comunes.

La vista de tareas le permite ver todas las ventanas abiertas al mismo
tiempo.

° Las carpetas le ayudan a organizar los archivos.

El cuadro de busqueda le permite localizar rapidamente las carpetas y los
documentos.

Puede restaurar documentos desde |la Papelera de reciclaje, siempre que
nadie |la haya vaciado.
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Consejos para usar una PC 

Recordatorio: 
El escritorio y la barra de herramientas son útiles para acceder a las aplicaciones y los documentos comunes.
La vista de tareas le permite ver todas las ventanas abiertas al mismo tiempo.
Las carpetas le ayudan a organizar los archivos. 
El cuadro de búsqueda le permite localizar rápidamente las carpetas y los documentos.
Puede restaurar documentos desde la Papelera de reciclaje, siempre que nadie la haya vaciado. 
 
NOTA AL INSTRUCTOR: Revise y aborde los puntos del "lugar de estacionamiento". 

DETALLES ADICIONALES: Para obtener más información sobre lo que es el lugar de estacionamiento, consulte la sección "Antes de que comience el taller" en este documento. 

Antes de pasar a la siguiente sección, ¿tienen alguna pregunta?




Nz

Actividad 5

Abrir usando un modulo de practica de PC
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Hemos aprendido a abrir aplicaciones y archivos, a trabajar con ventanas y a guardar y eliminar archivos. Repasemos lo que aprendimos. 

NOTA AL INSTRUCTOR: También puede:
Iniciar la sección de práctica en línea haciendo clic en el enlace "Abrir usando un módulo de práctica de PC" en la diapositiva�O preguntar a los alumnos si preferirían una demostración para seguir estas instrucciones, que también se enumeran en la Hoja de actividades del alumno (páginas 2 y 3). 
En la barra de direcciones del explorador web, ingrese digitalliteracy.att.com > Haga clic en “Uso de una computadora PC (Windows 11)” > Haga clic en la lección “Práctica” 
Use las siguientes cinco diapositivas para revisar lo que los alumnos han aprendido en esta sección.�
Los alumnos deben seguirlo a medida que aborda cada pregunta. Haga que participen pidiéndoles que digan las respuestas en alta voz. Luego, confirme la respuesta correcta. 

�
�





https://att.digitallearn.org/courses/using-a-pc-windows-11-39b1e6fc-460c-44e9-a4eb-bd751af96905

Si quiere abrir una aplicacion en el escritorio,
éiqué debe hacer?

Hacer doble clic en el icono del escritorio.

Hacer un solo clic en el icono del escritorio.

Arrastrar el icono a la papelera.
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Si desea abrir una aplicación en el escritorio, ¿qué debe hacer?

Respuesta: Debe hacer doble clic en el ícono del escritorio. 




Si desea minimizar la ventana que esta actualmente abierta en
su pantalla, éen qué icono deberia hacer clic?

@l Autosave “) - () =  Endof Year Party « Saved L Search - (] X
Filee Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help Acrobat |\':‘ Comments] | ¢ Editing v'|
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'
Dear Parents,
It's been another exciting school year. Before summer begins, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year’s celebration.
The party will be held Thursday, June 10" from 9-11 am in Ms. Johnson’s classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We
hope to see you there.
Thanks,
v
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Si desea minimizar la ventana que está actualmente abierta en su pantalla, ¿en qué ícono debería hacer clic? 

Respuesta: En el ícono que parece una línea que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana.

NOTA AL INSTRUCTOR: Señale el ícono. 



Si desea cerrar la ventana, éen qué icono deberia hacer clic?

(W] AutoSave “) - () =  Endof Year Party « Saved L Search - (] X
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Dear Parents,

It's been another exciting school year. Before summer begins, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year’s celebration.

The party will be held Thursday, June 10" from 9-11 am in Ms. Johnson’s classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We

hope to see you there.

Thanks,
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Si desea cerrar la ventana, ¿en qué ícono debería hacer clic? 

Respuesta: En el ícono que parece una X que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Señale el ícono. 
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Si desea guardar un documento, éen qué icono
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1 2nd Grade - End of Year Party Budget
ltem Anticipated Encumbered Paid Funds

2 Cost Remaining
3 Food and Drink $400 ($172.00) $0.00 $228.00
4 Decorations $150 $0.00 ($135.00) $15.00
5 Book for Each Student $225 ($224.25) $0.00 $0.75
6 Gift for Classroom $100 $100
7 Total $875 -$396.25 -$135.00 $343.75
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Si desea guardar un documento, ¿en qué ícono debería hacer clic? 

Respuesta: Puede hacer clic en el menú "File" (Archivo) o en el ícono "Save" (Guardar).

NOTA AL INSTRUCTOR: Señale el menú "File" (Archivo) y el ícono "Save" (Guardar). 



Si elimind accidentalmente un archivo, ¢donde puede
encontrarlo y recuperarlo?
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Si eliminó accidentalmente un archivo, ¿dónde puede encontrarlo y recuperarlo? 

Respuesta: Debería hacer clic en el ícono de la Papelera de reciclaje. 

NOTA AL INSTRUCTOR: Señale el ícono de la Papelera de reciclaje. 
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iFelicitaciones, alumnos!
Hoy han aprendido lo siguiente:

e Qué es un sistema operativo
 Las habilidades que necesitan para usar el sistema operativo Windows 11,
que incluyen:
= Buscar y navegar por el escritorio
= Buscar y organizar archivos y carpetas
= Administrar las ventanas de aplicaciones
= Guardary cerrar archivos
= Eliminar archivos

e Consejos para usar Windows 11
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UTILICE POWERPOINT
Recapitulación sobre Windows 11

¡Felicitaciones, alumnos! Hoy han aprendido lo siguiente: 

Qué es un sistema operativo
Las habilidades que necesitan para usar el sistema operativo Windows 11, que incluyen:
Buscar y navegar por el escritorio
Buscar y organizar archivos y carpetas
Administrar las ventanas de aplicaciones
Guardar y cerrar archivos
Eliminar archivos
Consejos para usar Windows 11

¿Tienen alguna otra pregunta antes de que finalice el taller de hoy?

NOTA AL INSTRUCTOR: Revise y aborde los puntos del "lugar de estacionamiento". 
 
DETALLES ADICIONALES: Para obtener más información sobre lo que es el lugar de estacionamiento, consulte la sección "Antes de que comience el taller" en este documento.

NOTA AL INSTRUCTOR: Proporcione a cada alumno un Certificado de finalización.
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La capacitacion de hoy la ofrecen AT&T y
la Asociacion de Bibliotecas Publicas.
Visite https://digitalliteracy.att.com/ para obtener mas
cursos y generar confianza mediante
el uso de la tecnologia.

= AT&T

connected

LEARNING

() PublicLibrary

/) ASSOCIATION
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NOTA AL INSTRUCTOR: Resalte los sitios web digitalliteracy.att.com y https://www.digitallearn.org/ como recursos para cursos virtuales en línea adicionales. 


https://digitalliteracy.att.com/

Asegurese de completar la encuesta de los alumnos.
Visite: digitalliteracy.att.com/learnersurvey
0
Escanee el codigo QR aqui:

oftiD

El codigo QR también esta en |la Hoja de actividades.

iAgradecemos sus comentarios y participacion!
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Asegúrese de completar la encuesta de los alumnos. 
Visite digitalliteracy.att.com/learnersurvey  
o 
Escanee el código QR
�El enlace y el código también se encuentran en la Hoja de actividades. 
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¢ Preguntas?

iGRACIAS POR VENIR!

= ATET T
connected ‘ '3!‘?&!:9';'1'?7';?53’
LEARNING

Descargo de responsabilidad: Ninguna de las otras compafiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos
ha estado involucrada en la creacidn de estos materiales, ni aprueba, patrocina o estd afiliada de ninguna manera con estos materiales.
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NOTA AL INSTRUCTOR: Sesión de cierre con: 
Si corresponde: Mencione los talleres futuros de aprendizaje digital de AT&T y PLA planificados para el lugar y/o la comunidad. 

Averigüe si hay otras preguntas finales y responda las que hayan quedado pendientes en las secciones del "lugar de estacionamiento". �
Recuerde a los alumnos que completen la encuesta de los alumnos.�
Gracias nuevamente a AT&T y PLA por este taller. ¡Agradecemos a todos nuestros participantes por venir y les animamos a que sigan aprendiendo! 
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