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GUIA DE APRENDIZAJE N2 1 — GRADO SEPTIMO (72) — 2020
PLANEACION DE CONTINGENCIA

AREA: TECNOLOGIA E INFORMATICA

DOCENTE: CARLOS ALFREDO TAFUR P.

ESTANDAR BASICO DE COMPETENCIA: Reconoce principios y conceptos propios de la tecnologia, asi
como momentos de la historia que le han permitido al hombre transformar el entorno para resolver
problemas y satisfacer necesidades.

COMPETENCIA: Analiza y expone razones por las cuales la evolucién de técnicas, procesos,
herramientas y materiales han contribuido a mejorar la fabricacién de artefactos y sistemas
tecnoldgicos a lo largo de la historia.

COMPONENTE: Naturaleza y evolucién de la tecnologia

APRENDIZAIJE: Ventanas

Todo programa que se abre en el computador, PC, Portatil, Tablet, etc. Recordemos que es un software.
Pero lo que sucede en realidad, es que cada uno de estos programas, son llamadas ventanas, que tienen
las mismas caracteristicas. Si nosotros recordamos el Sistema Operativo mas comun y el mas conocido
es el WINDOWS, si miramos su traduccion, es el de ventanas, lo que quiere decir es que cada vez que
abrimos algo (un programa), es una ventana la que estamos abriendo, todas las ventanas, tienen
elementos comunes.

COMPONENTES DE UNA VENTANA (WINDOWS)
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https://www.clasesnet.com/clases-de-computacion-basica-por-internet/117-componentes-de-una-ventana-window.html
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1.-Barra de titulo (title bar). - Muestra el nombre del documento y del programa (o el nombre de la
carpeta si se esta trabajando en una)

2.-Barra de Menus (menu bar). - Contiene elementos en los que puede hacer clic para realizar
selecciones en un programa

3.-Barra de herramientas. - (tools bar) Nos sirve para tener acceso rapido a las opciones en un
programa.

4.-Barra de formato: Contiene las opciones que usamos mas a menudo para modificar nuestro
documento, por ejemplo, modificar tipo de letra color etc.

5.-Barra de estado. Proporciona informacion adicional sobre el documento que esta creando.
6.-Barras de desplazamiento horizontal y vertical (slide bar). - Le permite desplazar el contenido de la
ventana para visualizar la informacidon que en un momento no se encuentra visible.

Botones (Minimizar), (Maximizar o Restaurar), (Cerrar)

En la esquina superior derecha de la barra de herramientas, encontraremos tres botoncitos
importantes que tenemos que reconocer y saber para que funcionan.

7.-Botdén Minimizar, es utilizado para reducir la pantalla a su minima expresién, sin cerrar la aplicacién.
8.-Boton Restaurar, utilizado para retornar a la visualizacién de la pantalla tal como la teniamos al
inicio. Este se utilizard en caso hemos disminuido en algin momento la pantalla y deseamos tener la
pantalla completa como estaba al inicio.

9.-Botdn Cerrar, utilizado para cerrar un documento o bien toda la aplicacion

10.-Regla. Se utilizan para alinear los textos, graficos, tablas y otros elementos en un documento.
11.-Cursor. Simbolo que indica la posicién en que nos encontramos en un texto editable. Generalmente
el cursor se simboliza como una barra vertical | que parpadea.

Otras ventanas pueden contener botones, cuadros o barras adicionales, dependiendo de programas,
pero usualmente también cuentan con los mismos elementos basicos.

MANEJO DE LAS VENTANAS

Puedes recordar que las ventanas se pueden manejar directamente desde el teclado o como hoy en dia
la mayoria de usuarios lo hacen, es a través del mouse.

Recuerda que existen shortcuts que permiten manejar la ventana, los cuales se habian visto en el
aprendizaje anterior.

Ejemplo:

Tecla ALT: activa la barra de menus.

Teclas ALT y Tab: permite que te muevas entre ventanas

Teclas Ventanas y M: inactiva o minimiza todas las ventanas del computador

Teclas ALT y barra espaciadora: permite activar el submenu de la ventana, para moverla, cerrarla,
minimizarla, etc.

Nota: Recuerda que cada programa tiene una serie de shortcuts, accesos rapidos o atajos del teclado,
propios y universales.



INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MINUTO DE DIOS FE Y ALEGRIA
RESOLUCION No.2551 DE ABRIL 25 DE 2017
CODIGO DANE 173408000469 NIT. 809.001.475-4
LERIDA - 2020

CcODIGO Ascll
Con todas las herramientas tecnoldgicas y el avanzar de las cosas y computadores, ya poco se usa el
teclado y la mayoria de usuarios de estos equipos hoy en dia, han dejado que el mouse sea su
herramienta de ingreso de informacion Unica en el computador, pero que sucede si este dispositivo se
dafia, que es muy comun. Y mas si es en una empresa donde se esté laborando, no podemos parar los
procesos o la productividad hasta que nos reemplacen este dispositivo. En el supuesto que esto suceda,
podemos utilizar el cédigo ASCII.

El cédigo ASCIl es una combinacién de nimeros sumadas con la tecla ALT para escribir todos los
simbolos, signos, letras y nimeros que aparecen en el teclado, desde el mismo teclado.

En la siguiente tabla, aparece todas las combinaciones de teclas (nUumerosy la tecla ALT), para visualizar
en pantalla o cuando se estd escribiendo algun texto y visualizar el que mas se desee.

Caracteres ASCII Caracteres ASCII ASCIl extendido
de control imprimibles

00 NULL fcaracter nulo) 32 espacio 64
01 SOH (inicio encabezado) 33 !

02 STX {inicio texto) 34 "

03 EIX (fin de texto) 35
04 EOT {fin transmizidon) 36
05 ENQ (consuka) 37
068 ACK (reconocimiento) 38
07 BEL (timore) 39
08 BS (retroceso) 40
09 HT (tab horizontal) 41
10 (nueva linea) 42
11 (tab vertical) 43
12 (nueva pagina) 44
13 (retorno de carro) 45
14 (desplaza afuera) 45
15 (desplaza adentro) 47
16 {esc.vinculo datos) 48
17 {control disp. 1) 49
18 (control disp. 2) 50
19 {control disp. 3) 51
20 {control disp. 4) 52
21 {conf. negativa) 53
22 (inactividad sinc) 54
23 (fin bloque trans) 55
24 (cancelar) 56
25 (fin del medio) 57
26 (sustitucion) 58
27 (escape) 59
28 (sep. archivos) 60
29 (sep. grupos) 61
30 (sep. registros)

31 (sep. unidades)

127 DEL (suprimir)

96
a7

98

99

100
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
i1
112
113
114
115
118
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126

192
193
194
195
196
197
198
199
200
201
202
203
204
205
206
207
208
209
210
211
212
213
214
215
216
217
218
218
220
221
222

223
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Nota: Recuerde que los niumeros a ingresar, deben ser los del teclado numérico de la derecha.
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MICROSOFT PAINT

Es un programa accesorio de Windows, donde se pueden realizar los primeros dibujos artisticos y
basicos, también permite insertar imagenes y hacerle pequefios cambios a una imagen. No es un
programa de edicion profesional, es decir si se quiere cambiarle a una imagen un tono especifico de
color, alli no se puede, si Ud. desea hacer esto, debe hacerlo desde programas especializado de disefio
de imagenes como (COREL DRAW, PHOTOSHOP, FIREWORKS, ENTRE OTROS). Incluso se tiene previsto
gue para el afio 2021 ya haya desaparecido de los accesorios de Windows por la masificacién de otro
tipo de programas.

COMO INGRESAR AL PROGRAMA:

CLIC EN INICIO

DAR CLIC O DESPLAZARNOS EN TODAS LAS APLICACIONES
DAR CLIC EN ACCESORIOS DE WINDOWS

CLIC EN MICROSOFT PAINT

OPCIONES DEL PAINT
BARRA DE TITULO BOTON MINIMIZAR BOTON MAXIMIZAR
! |
@S = | Sintitulo - Paint \E [ESs=p BOTON
Inicio Ver ‘@‘ CERRAR
= ¥ | — J@Al[g) Svonreee | = (M IEEEE NENE g
""""" OOaAN - Rellenar . . .
Pegar Seleccionar & ( Pinceles - Tamafio | Color | Colar Editar
- - A~ 4 f A - OQEJQ T - 1 2 colores
Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores
0 100 200 300 400 500 600 700 800 900
BARRA DE HERRAMIENTAS
o CINTA DE OPCIONES
= N BARRA DE
L
DESPLAZAMIENTO
AREA DE DIBUJO VERTICAL
=14 | [ }
+ 551, 146pixeles 13 101 1292 x 1486pixeles Tamafio: 54,5KB 100% .E'. 0} E-EZI

v
BARRA DE DESPLAZAMIENTO
HORIZONTAL
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Es muy facil y sencillo de usar.

Nota: Opciones para recordar.

El borrador se amplia y se reduce con la tecla de mas y menos.

Use la herramienta seleccidn, aunque no es tan especifica como las de seleccion de los
programas profesionales de disefio, algo podemos seleccionar y editar.

Este programa permite cambiar el formato de guardado de imagenes, dependiendo de donde
lo quiere guardar o editar mds adelante, ya sea (BMP, JPG, PNG, ENTRE OTROS).

PAPEL TAPIZ

El papel tapiz es una imagen que ocupara parcialmente o completamente toda el area del escritorio,
con el objetivo que como nosotros manejamos o somos duefios de nuestro computador este se vea
mas agradable al usuario.

Esta imagen puede ser, una de las que trae Windows, una que descarguemos de internet o una que
tengamos almacenada en el computador, personal.

Se cambia de la siguiente manera:

1-

2-

Dar clic con el botén derecho del mouse, en un drea libre del escritorio, es decir donde no haya
un icono.

En el menld emergente que aparece, dar clic en la opcidn personalizar
[
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1 Corhiguacizn e pantale
K2 Percarabnae

En la ventana que aparece, dar clic en la flecha de la opcion fondo y seleccione que desea.

En la opcidn elige una imagen, aparecen las que ya tiene Windows, o si da clic en examinar,
puede buscar, una imagen que tenga en su computador.

En la opcidn elegir un ajuste, abra la flecha y se recomienda elegir la opcién expandir, que es la
gue permite que la imagen, se muestre en todo el ancho y alto de la pantalla. (La otra opcién
muy utilizada es, mosaico, la cual duplica por toda la pantalla, la imagen si esta es mas pequeiia
gue todo el escritorio).

Cierre la ventana de configuracidon y aparecera la imagen que escogio.
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Nota: Si descarga imagenes de internet, aseglrese que esta sea de resoluciéon superior a los 1000 x
1000 pixeles.

& Configuracién

£33 PERSONALIZACION

Fondo

Vista previa

Colores

Pantalla de bloqueo

Temas

Inicio

Fondo
Imagen
Color sélido

Presentacion

Rellenar

Ajustar
Expandir
Mosaico
Centro

Extender

PROTECTOR DE PANTALLA
el protector de pantalla es un programa de Windows, el cual permite activar un pequefio subprograma
gue muestra una serie de imagenes o estructuras en movimiento, los cuales permiten inactivar los rayos
ultravioleta que emiten las pantallas y garantizando que este no se agote con el tiempo con la
sobrecarga de luz que estos emiten.

En las empresas lo utilizan mucho para que se active en el momento que se deja de usar, incluso muchos
de ellos le insertan una contrasefa para que cualquiera no acceda facilmente a ellos.

Como se configura el protector de pantalla:

1- Dar clic con el botédn derecho del mouse, en un area libre del escritorio, es decir donde no haya
I

un icono.
2- En el menu emergente que aparece, dar clic en la opcidn =
configuracion de pantalla Ordcom o
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3- Enlaventana que aparece, en la parte de la izquierda, dar clic en la opcién pantalla de bloqueo.

= Configuracion
€53 PERSONALIZACION

Fondo

Vista previa

Colores

Pantalla de bloqueo <

«

Temas

Inicio

Fondo

Imanen

4- Enlaventana que aparece, dar clic en configuracion de protector de pantalla.

3% PERSONALIZACION

fonda : 2
Vista previa

Colores

Pantalla de blogueo

Temas

Inicio

5- Enla ventana que aparece, haga clic en la flecha de la opcién protector de pantalla.
6- Y de clic en el protector deseado.
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7- Todos los protectores se pueden configurar, de clic en el botdn configuracion.

8- Seleccione las opciones deseadas

9- Seleccione la cantidad de minutos que debera esperar, el computador al estar en inactividad
para que entre a funcionar el protector.

Nota: esto dependerd de la estancia suya frente al computador.

10- Si tiene contraseiia el computador, de clic en la casilla mostrar la pantalla de inicio de sesidn al
reanudar, para que active la pantalla de inicio con la contrasefia cada vez que se active el
protector.

11- Clic en aplicar y clic en aceptar.

Nota: espere los minutos que dejo, sin hacer nada en el computador, ni siquiera mueva el
puntero del mouse, para que se active y verifique el protector.

CALCULADORA

Es otro de los programas accesorios de Windows, muy utilizado, una de sus principales ventajas es que
la distribucidn de sus botones o teclas, es igual a la de una calculadora fisica, al teclado numérico que
aparece en su teclado, de la derecha.

La calculadora de Windows, tiene la opcion de trabajarla de 2 maneras, la parte estdndar y la parte
cientifica, reemplazando las calculadoras cientificas que se tenian que adquirir hace mucho tiempo, y
con la masificacién de dispositivos tecnolégicos de hoy en dia (PC, PORTATILES, NOTEBOOK, TABLETS,
SMARTPHONE, ENTRE OTRQS), y alli viene este pequeio programa u aplicacién.

COMO INGRESAR A LA CALCULADORA

1- Clic en Inicio
2- Clic todas las aplicaciones
3- Buscar y dar clic en calculadora
Nota: Por defecto aparece la calculadora estandar.

CaoMdois - u ' | zsninsom 1 |
JF ESTAMDAR — CALCWULADORA
D r Cienlilice 0
P ) Programacdar -
T W i Y e cakcuka de dacha
F c ) : j I CONVERTIDOR -
? H g :,: o b e X
4 5 6 Leraitud
Prsasy i | R |
1 2 3 | d
(I} Acercads =
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4- Sidesea cambiar el tipo de calculadora, de clic en el botdn de abrir todas las aplicaciones.
5- Seleccione la opcidn deseada (Estandar, Cientifica, Programador o cdlculo de fecha).
6- Los tipos de calculadora son:

Calculadors - o x Caulndors ) o x Calculadars o % Calculadors o x
= ESTANDAR = CIENTIFICA = PROGRAMADOR = CALCULO DE FECHA
Diferencia entre dias
0 23 de abril de 2020 7]
HEX 0
M+ M- Ms G v - 23 de abril de 2020 [7]
ocT 0 iferen
% v s A ci
x x N 0 Mismas fechas
x b WORD L
CE te & =
v 10 log Exp Mod L Rst Xor Mot d
7 8 9 X 1 cE c @ = 1 Med  CE ¢ @
n x 7 8 9 x
4 5 6 = 7 8 9
! 4 & 6 4 5 6
1 2 3 +
1 1 2 3 + 1 2 3 1
+ 0 =
( ) 0 = ( ) ' 0

7- Ademas, encontramos una serie de convertidores de las unidades

Nota: Recuerde utilizar el teclado numérico, de la derecha de su teclado porque tiene la misma
forma de la calculadora.

OTROS PROGRAMAS ACCESORIOS
Al igual que los programas mencionados anteriormente, Windows, trae
otra, serie de programas accesorios, que permiten realizar diferentes
tareas, los mas usados son:

A

l Accesorios de Windows
Bloc de notas

Conexién a Escritorio remoto

- Bloc de notas: Fue unos de los primeros procesadores de texto,
muy sencillo de usar, es muy basico, pero permite hacer
documentos.

- Notas rapidas: Permite hacer pequefias anotaciones utiles y
tenerlas en el escritorio, como si fueran estikers o POS-IT.

- Reproductor de Windows Media: Programa que permite
reproducir, audios, musica y videos, permite tener listas con las
melodias que mas escuchemos.

- Word Pad: Un editor de texto mds avanzado, que el bloc de notas,
pero menos avanzado que Microsoft Word.

Fax y Escéner de Windows
Grabacion de acciones de usuario
Internet Explorer

Mapa de caracteres

Notas rapidas

Paint

Panel de entrada matemitica
Recortes

Reproductor de Windows Media

Visor de XPS

.|
2
&
m
e
®
B
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e
&
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Windows Journal

WordPad

Nota: Como podran visualizar existen mas programas accesorios, pero no [
son tan comunes o utilizados. Stee
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ACTIVIDAD - GRADO SEPTIMO - ILLET.
MINUTO DE DIOS FE y ALEGRIA - LERIDA

ACTIVIDAD PARA EL GRADO SEPTIMO, REFERENTE A LA GUIA 1 DE TECNOLOGIA e
INFORMATICA

*Obligatorio

ESCRIBA SUS NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS *

Tu respuesta

IDENTIFIQUE CADA UNA DE LAS PARTES DE LA IMAGEN:

1)

W Microsoft Word - Documentol

Ded Yy |

Normal ~ TimesNewRoman ¥ 10 =~

[l &

Tu respuesta



INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MINUTO DE DIOS FE Y ALEGRIA
RESOLUCION No.2551 DE ABRIL 25 DE 2017
CODIGO DANE 173408000469 NIT. 809.001.475-4
LERIDA - 2020

ACTIVIDAD - GRADO SEFTIMO - LE.T. MINUTO DE DIOS FE v ALEGRIA - LERIDA

1*

Tu respuesta

2*

Tu respuesta

3*

Tu respuesta

4 *

Tu respuesta

5*

Tu respuesta

& *

Tu respuesta

7*

Tu respuesta

8*

Tu respuesta
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ACTIVIDAD - GRADO SEPTIMO - LE.T. MINUTO DE DIOS FE y ALEGRIA - LERIDA

9*

Tu respuesta

10 *

Tu respuesta

>

Tu respuesta

Nunca envies contrasenas a través de Formularios de Google.

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google. Notificar uso inadecuado - Términos del Servicio -
Politica de Privacidad




