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NIVEL INICIACION
Modulo 1 - Contenido 1 - Sesion 1

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

Vamos a ver algunas Tecnologias de la Informacion vy la
Comunicacion
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TELEFONO MOVIL

REPRODUCTOR DVD

Proneer

© stmorTon

[/
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VIDEOCONSOLA

e

REPRODUCTOR MP4
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Modulo 1 - Contenido 1 - Sesiéon 1

CAMARA DE FOTOS DIGITAL

CAJERO AUTOMATICO
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ORDENADOR

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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Modulo 1 - Contenido 2 - Sesiéon 1

¢ QUE SON LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
DE LA COMUNICACION? ¢PARA QUE LAS UTILIZAMOS?

Una Tecnologia de la Informacion y de la Comunicacién es el
ORDENADOR.

Una Tecnologia de la Informacion y de la Comunicacién es el
TELEFONO MOVIL.
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¢ PARA QUE PODEMOS UTILIZAR ESTAS TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION?

Vamos a ver algunas de las cosas que podemos hacer con el
ordenador.

Con el ORDENADOR podemos:
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Vamos a ver algunas de las cosas que podemos hacer con el
teléfono movil.

Con el TELEFONO MOVIL podemos:
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m Puedes hablar con:

AMIGOS
COMPANEROS
FAMILIARES
m Puedes enviar mensajes a:
i tamaisas
—— TU PADRE
UN AMIGO

UN COMPANERO

-+ Deacuerdo >
G con a pero 3
1 2 3 4 s 6 O L] 9 0
gwer r tyuiop
a s d £ g h ko
4 zxcvbnma@a
n3 © @ ES-EN : °
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Introducir nuevos contactos

Alicia Montoya Abellan Foeoy
Almudena Mediadora
Alvaro Carbonell Cerdd

Movil
Alvaro Cuellar
Alvaro Perez Guerrero G Esté jIe Trégte.

Q‘ wl EI R‘ T! Yl UY ll 0' PI
Amadeo Fenollar 4

: ASDFGHUJKLN

AR Fomr ' 4 ZXCVBNMG@
Amalia Martinez Diaz 722 © @ PEEIN . Q

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

Vamos a ver algunas Tecnologias de la Informacién vy la
Comunicacion

Una Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion es el
TELEFONO MOVIL.
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Una Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion es el
REPRODUCTOR DVD.

Una Tecnologia de la Informaciéon y la Comunicacion es la
VIDEOCONSOLA.
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Una Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién es el
REPRODUCTOR MP4.

Una Tecnologia de la Informaciéon y la Comunicacién es la
CAMARA DE FOTOS DIGITAL.
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Una Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion es el
ORDENADOR.

Una Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion es el
CAJERO AUTOMATICO.
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Una Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion es el
TELEVISOR.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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LAS TECNOLOGIAS MAS CERCANAS A NOSOTROS

EL ORDENADOR

EL TELEFONO MOVIL
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EL CAJERO AUTOMATICO

LA VIDEOCONSOLA
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LA CAMARA DE FOTOS

EL MP3
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EL MP4

EL REPRODUCTORDVD
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LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA
COMUNICACION QUE HEMOS TRABAJADO SON:

EL ORDENADOR

EL TELEFONO MOVIL

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -



1 NIVEL INICIACION

Modulo 1 - Contenido 4 - Sesion 1

EL CAJERO AUTOMATICO

LA VIDEOCONSOLA
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LA CAMARA DE FOTOS

EL MP3
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EL MP4

EL REPRODUCTORDVD
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1 NIVEL INICIACION

Modulo 1 - Contenido 4 - Sesion 1

AHORA VAMOS A VER PARA QUE SIRVE CADA UNA
DE ESTAS TECNOLOGIAS

El ORDENADOR sirve para:
m Escribir y elaborar documentos

m Dibujar

m Buscar informacion a través de
Internet

m Escuchar musica

m Chatear

El MOVIL sirve para:

m Hacer llamadas
Recibir llamadas
Mandar mensajes
Hacer fotos
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El CAJERO AUTOMATICO sirve para:

m Sacar dinero

Ingresar dinero
Actualizar cartilla
Realizar pagos
Recargar teléfono movil

La VIDEOCONSOLA sirve para:

= Jugar
m Escuchar musica
m Ver peliculas
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La CAMARA DE FOTOS sirve para:

m Hacer fotos
m Grabar videos

El MP3 sirve para:
m Descargar musica
m QOir musica
m Guardar archivos
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El MP4 sirve para:

m Descargar musica
Oir musica

Guardar archivos
Reproducir videos

El REPRODUCTOR DVD sirve para:

m Ver peliculas
m Escuchar musica
m Ver fotos
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1 NIVEL INICIACION

Modulo 1 - Contenido 4 - Sesion 4

MATERIAL PARA EL EDUCADOR

1. ¢Qué son las Tecnologias de la Informacion vy de la
Comunicacion?

Conjunto de herramientas con las que puedes crear, almacenar,
recuperar y transmitir informacion a grandes velocidades y en
grandes cantidades.

2. ¢Esuna Tecnologia de la Informaciéon y de la Comunicacion
la videoconsola? ¢Para quée se utiliza?

Si. La videoconsola se utiliza para jugar, escuchar musica y ver
peliculas.

3. ¢Esuna Tecnologia de la Informacion y de la Comunicacion
el movil? ¢Para qué se  utiliza?

Si. El movil se utiliza para hacer y recibir lamadas, para enviar
mensajes y para hacer fotos.

4. ¢Se pueden hacer fotos con el ordenador?
No.

5. Expodn dos tecnologias que se utilicen para escuchar musica.
MP3 y MP4. Ordenador y videoconsola.

6. ¢Para qué podemos utilizar el ordenador?

Escribir y elaborar documentos, dibujar, buscar informacion a través
de Internet, escuchar masica y chatear.
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Modulo 1 - Contenido 4 - Sesion 4

7. ¢Através de qué tecnologia podemos chatear con nuestros
amigos?

El ordenador y movil.

8. ¢Através de qué tecnologia podemos ver peliculas?
Reproductor DVD vy videoconsola.

9. Nombre tres Tecnologias de la Informacion vy de la
Comunicacion.

El ordenador, el cajero automatico y el teléfono movil.

10. ¢Qué tecnologia utilizamos para sacar dinero?
El cajero automatico.

11. ¢Para qué podemos utilizar el MP3?
Para descargar musica, oir musica y guardar archivos.

12. ¢Para qué podemos utilizar el cajero automatico?

Para sacar e ingresar dinero, actualizar la cartilla, realizar pagos y
recargar el teléfono movil.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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NIVEL INICIACION
Modulo 1 - Contenido 5 - Sesidon 1

HABITOS SALUDABLES FRENTE AL ORDENADOR
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El REPOSAPIES:

m Los pies deben descansar en un reposapiés, para que la
espalda esté en una correcta posicion.

m El reposapiés debe ser graduable a tres alturas distintas.

La PANTALLA:
m Debe estar colocada verticalmente o ligeramente inclinada
hacia delante.
m Debe ser movil en las tres direcciones.
m Su ubicacion debe ser perpendicular a las ventanas.
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Modulo 1 - Contenido 5 - Sesion 1

La DISTANCIA VISUAL:

m La distancia entre los ojos y la
pantalla tiene que ser entre 50
y 60 cm., nunca menos de 40
cm.

EI TECLADO:

m Elteclado debe ser movil, con teclas
mates, facil de limpiar y ligeramente
curvadas.

m El teclado debe estar colocado a una
altura menor que la altura del codo
sentado.
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El RATON:
m Las manos se colocan de manera que no creen tensiones, ni
en las mufecas ni en los antebrazos.

m La palma de la mano se apoya en su totalidad sobre el
raton, sin girar ni retorcer mientras se usa.

m El ratén debe colocarse a la altura del teclado y proximo a él.

La MESA:

m La superficie de la mesa no ha de
producir reflejos ni destellos, debe
ser mate y de colores neutros.

m Debe tener suficiente espacio para
colocar las piernas.

m Debe de tener una bandeja para
colocar el teclado.
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La ACUSTICA (sonido):

Cuando trabajamos con el ordenador el nivel sonoro no debe
ser elevado, ya que puede provocar estrés y falta de
concentracion,
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Modulo 1 - Contenido 5 - Sesiéon 1

POSTURA IDEAL:

Monitor en el centro de a linea visual

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -



1 NIVEL INICIACION
Modulo 1 - Contenido 6 - Sesion 1

HABITOS SALUDABLES CON OTRAS TECNOLOGIAS

CONSEJOS PARA UTILIZAR:

m El Teléfono Movil

m La Videoconsola .

= EIMP4

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -



1 NIVEL INICIACION
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El TELEFONO MOVIL :

El TELEFONO MOVIL :

Consejos:

vy Cuando hables con tu teléfono movil intenta no hablar
sujetando el moévil entre el cuello y el hombro, ya que nos
puede producir tension muscular.

Ajusta el volumen de sonido del teléfono movil para no dafar
tus oidos, sobre todo si utilizas auriculares.

Mantén una distancia adecuada con la pantalla de tu teléfono
movil para asi evitar posibles problemas visuales.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -
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La VIDEOCONSOLA:

La VIDEOCONSOLA:

Consejos:
v~ Ajusta el volumen de sonido de la videoconsola para no dafiar
tus oidos, sobre todo si utilizas auriculares.

vy~ Mantén una distancia adecuada con la pantalla de tu
videoconsola para asi evitar posibles problemas visuales.

vy~ Cuando utilices tu videoconsola, hazlo en una posicion
adecuada y asi no sufrirds dolores de espalda.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -
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El MP4:

El MP4:

Consejos:
v Ajusta el volumen de sonido de tu MP4 para no dafar tus
oidos, sobre todo si utilizas auriculares.

y"  Mantén una distancia adecuada con la pantalla de tu MP4
para asi evitar posibles problemas visuales.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -




1 NIVEL INICIACION
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CONSECUENCIAS NEGATIVAS DE NO ADOPTAR HABITOS
SALUDABLES CONLASTI C6 S

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -
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VISION :

m Cansancio ocular
Sequedad ocular
Escozor
Sensibilidad a la luz
Visién borrosa
Dolor de cabeza

., Como evitarlo? Descansar 5 minutos cada 1 hora delante del
ordenador y parpadear mucho.

CUELLO Y ESPALDA:
m Tension en nuca, hombros y zona
alta de la espalda
= Hormigueo
m Rigidez en el cuello

¢Como evitarlo? Ajustar el respaldo y la altura de la silla y de la
mesa, para mantener la espalda recta.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -



1 NIVEL INICIACION

Modulo 1 - Contenido 7 - Sesiéon 1

BRAZOS, MANOS Y DEDOS:

m Adormecimiento
Fatiga
Hormigueo
Dolor

Falta de fuerza

Lesiones en la mufieca y dedo
pulgar

¢, Como evitarlo? Hacer descansos y apoyar los brazos en la mesa.

PIERNAS:
m Piernas hinchadas
m Pesadez
m Tobillos doloridos
m Falta de fuerza

¢Como evitarlo? Levantarse a menudo y apoyar la planta del pie
completamente en el suelo o usar un reposapiés.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -
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OIDOS :

m Dolor

m Zumbidos

m Pérdida de audicion

m Cansancio auditivo

m Bajo rendimiento

m Estrés
¢, Como evitarlo? No escuchar musica mas de 1 hora sin descansar y
el volumen no debe ser elevado.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -



2 NIVEL INICIACION
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EL MOVIL Y SUS APLICACIONES

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -



El MOVIL...

Es un aparato con el que podemos
comunicarnos con otras personas
desde cualquier lugar.

Ademas con el mévil podemos hacer
fotos.

También podemos conectarnos a
Internet, escuchar m¥%s i c a é

49
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m Para encender o apagar el mévil tenemos que pulsar este
boton durante unos segundos.

Después debemos
pulsar el icono de
apagar

m Ademas también tenemos los iconos para llamar y colgar el

teléfono:
Icono Boton
para > < para
llamar colgar

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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S| QUEREMOS LLAMAR...

m Para llamar tienes que pulsar el icono de teléfono.

FUNDOWN
686364141 Eapatia

1 2 3
4 5 6
7 8 9
* 0 #
= e
Icono \
para — En el siguiente mend, tienes que
llamar marcar el nimero de teléfono y
pulsar el botén verde

SI QUEREMOS LLAMAR...

m Para colgar la llamada tienes
que pulsar el botdn rojo.

Boton
para
colgar

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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S| QUEREMOS RECHAZAR UNA LLAMADA...

m Para rechazar una llamada que te estan
haciendo tienes que pulsar el botén
rojo.

(2 )

FUNDOWN

Boton para
rechazar una
llamada

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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APLICACIONES DEL TELEFONO MOVIL

ALARMA:
0815 3

Para entrar en la alarma, pulsamos
enelrelojoeneliconodeiir el o]

07:00  vasalarma sonara en 22 horas 22 minutos (@)

07:05 vesactivada
A través de la alarma, podemos

. 09:00  Laalarma sonard en 22 minutos [ )
activar el despertador a la hora
que neceSitemOS. 16:45  Laslarma sonaré en 8 horas 7 minutos e
FECHA / HORA:
9:07 © U al 4 (W 85%

< Ajustes adicionales

Q ——— Fechay hora

Teclado e idioma

Configuracion

Regioén Espafia

m Desde configuracion, podemos actualizar la fecha y la hora
en la que nos encontramos.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -

o
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MENSAJERIA: wa :
< LAURA CANOVAS S 2

A traveés de esta aplicacion, escribimos y -

mandamos mensajes de texto o multimedia = ——

a otras personas.

G con a pero &

SRSy g s iy o BN )

qwertyuiop

alts d i gsohi ] kA

4 zxcvbnma@a
nz ?2 @ 2= Q

También nos permite recibir y
guardar los mensajes que nos
mandan otras personas.

Mensajes

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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MANEJO DEL TELEFONO MOVIL

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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ENCENDIDO Y APAGADO:

Boton de
encendido y
apagado

PARA LLAMAR...

FUNDOWN
686962141 Espafla
4 mins atras Entrante: 8 seg

Angelita Fernandez
617186381 Espafia
Ayor 631 Sallente: 9m 408

1 Z 3
4 5 6
7 8 9
* 0 # ‘ Icono de
llamar
Icono de - - I
teléfono e '

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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PARA COLGAR...

FUNDOWN

Boton -

para Boton para

colgar rechazar una
llamada

ALARMA

O 8 VI 5 07:00 Laalarma sonara en 22 horas 22 minutos ®

Jue, 06 Jullcf .

0705 Desactivada

0900 La alarma sonara en 22 minutos ‘

1 6,45 La alarma sonara en 8 horas 7 minutos °

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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FECHA / HORA

9:07 © Il .l 4G (WD 85%
c < Ajustes adicionales
Fechay hora
Conﬂguracién Teclado e idioma
Region Espafia
MENSAJES
": LAURA CANOVAS “:":"‘

Te llamo mas tarde.

Q 4+ Deacuerdo

G con a peo &
Mensajes q' S y. e po
asdf gh j kI @

4 zxcvbnrnma

ns © @ s . °

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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USO RESPONSABLE DEL TELEFONO MOVIL

Consejos:
m No des tu numero de teléfono o datos
personales a desconocidos.
m No chatees con desconocidos.

= No utilices el mévil para grabar o hacer
fotos a personas sin su permiso.

Consejos:
v~ No visites paginas web de contenido inadecuado.
v~ No hagas llamadas falsas y menos aun a numeros de
emergencia.

v~ Ten cuidado cuando uses el teléfono en la calle, puedes
tener un accidente por estar pendiente del teléfono.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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Consejos:

yv"  En sitios publicos baja el sonido de tu movil o apagalo,
puedes molestar a los demas.
Controla el gasto de tu teléfono movil.
No lleves el movil a la vista, evitaras que te lo roben.
Utiliza el movil s6lo cuando lo necesites.

<<

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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EL CAJERO AUTOMATICO

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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UTILIDAD DEL CAJERO AUTOMATICO

v"  El cajero automatico sirve para:
- Sacar dinero
- Ingresar dinero
- Consultar saldo
- Consultar movimientos
- Recargar el teléfono movil
- Comprar entradas (cine, conciertos, teatro...)
- Etc.

ELEMENTOS DE UN CAJERO AUTOMATICO:

RANURA PARA INSERTAR RANURA PARA INSERTAR
LA TARJETA LA CARTILLA

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -



ELEMENTOS DE UN CAJERO AUTOMATICO:

PANTALLA

TECLAS NUMERICAS

63
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ELEMENTOS DE UN CAJERO AUTOMATICO:

DISPENSADOR DE DINERO RANURA EMISORA DE
COMPROBANTES

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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PASOS A SEGUIR PARA UTILIZAR
EL CAJERO AUTOMATICO

PASOS A SEGUIR PARA SACAR DINERO:

Introduce la tarjeta o cartilla en la ranura.

Introduce el pin (0 nimero personal) de la tarjeta o cartilla.
Selecciona la opcion sacar dinero (o retirada de efectivo).
Selecciona la cantidad de dinero que quieres.

Selecciona si quieres comprobante o no.

Retira la tarjera o cartilla, el dinero y el comprobante.

oA =

PASOS A SEGUIR PARA CONSULTAR EL SALDO Y MOVIMIENTOS:
m SALDO es el dinero que tenemos en nuestra cuenta bancaria.

Introduce la tarjeta o cartilla en la ranura.

Introduce el pin (0 numero personal) de la tarjeta o cartilla.
Selecciona la opcion saldo.

Recoge tu tarjeta y el comprobante si lo has solicitado.

Bwn-=

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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PASOS A SEGUIR PARA RECARGAR EL TELEFONO MOVIL

1.  Introduce la tarjeta o cartilla en la ranura.
2. Selecciona la opcidén recarga de teléfono movil.
3. Selecciona tu compafiia telefonica (movistar, vodafone,

orange...).

Anota el numero de teléfono.

Marca la cantidad de dinero para recargar tu movil.
Introduce el pin (0 numero personal) de la tarjeta o cartilla.
Retira la tarjera o cartilla.

NOo O R

PASOS A SEGUIR PARA ACTUALIZAR LA CARTILLA:

m ACTUALIZAR CARTILLA es reflejar en la cartilla todas las
operaciones gue se han realizado hasta ese momento.

1. Introduce la cartilla por la ranura correspondiente.
2. Espera que la actualizacion termine.
3. Retira la cartilla.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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Sacar dinero

1. Introduce la tarjeta o cartilla en la ranura.

CARTILLA TARJETA

2. Introduce el pin 0 niumero personal de la tarjeta o cartilla.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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3. Selecciona la opcién retirar dinero.

4. Selecciona la cantidad de dinero que quieres sacar.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -



6. Retira la tarjeta o cartilla , el dinero y el comprobante.
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Consultar saldo

1. Introduce la tarjeta o cartilla en la ranura.

CARTILLA TARJETA

2. Introduce el pin 0 niumero personal de la tarjeta o cartilla.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -




4. Recoge latarjeta o cartilla y el comprobante.
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Teléfono movil

1. Introduce la tarjeta o cartilla en la ranura.

TARJETA

CARTILLA

2. Selecciona la opcion recarga de teléfono movil.

ue la operacion que desea hacer

Consultar saldo
y movimientos

i
Retirar dinero Recarga de méviles y 1
¢ otras tarjetas
Retirar 40 € de su cuenta Ingreso de dinero.
(sin comprobante) (billetes o cheques)
= 12, .

Otras
operacior

es

Indique Ia operaci6n que desea ha

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -



4. Anota el numero de teléfono.

erativa W

Recarga de méviles

Teclee el nimero de mévil que desea recargar -

Numero de teléfono:

000
000
200

(0

73
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Modulo 2 - Contenido 5 - Sesiéon 1

5. Marca la cantidad de dinero deseada para recargar tu movil.

6.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -



8. Recoge latarjeta o cartilla y el comprobante.
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Cartilla

1. Introduce la cartilla.

CARTILLA

2. Retirala cartilla.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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USO RESPONSABLE DEL CAJERO AUTOMATICO

Consejos:

V" Conserva tu tarjeta o cartilla en un lugar seguro para evitar
gue se dafie.

Memoriza tu pin, no lo anotes y no lo compartas con nadie.

Y

vV" En caso de pérdida de tu tarjeta o cartilla, informa
inmediatamente a tu banco.

Y

Observa a tu alrededor antes de usar el cajero automatico.

Consejos:
vy Siempre que puedas ve acompainado de un adulto al cajero.

Cubre la pantalla y el teclado con la mano si hay alguna
persona esperando para que no pueda ver tus operaciones.

Yy

V" Guarda el dinero, la tarjeta y el comprobante inmediatamente.
Cuenta el dinero mas tarde y siempre conserva el comprobante.

Yy

Si ves algo o alguien sospechoso, cancela la operacion e
inténtalo mas tarde.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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Modulo 2 - Contenido 6 - Sesion 1

Consejos:

V" No dejes entrar contigo al cajero a ninguna persona
desconocida.

V" Cuando el banco permanezca cerrado y utilices el cajero, pon el
pestillo a la puerta.

V" Espera tu turno si el cajero esta ocupado, respetando las
distancias.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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EL ORDENADOR

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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¢ QUE ES UN ORDENADOR?
yv" Es una maquina en la que se pueden introducir datos.

v Siguiendo una serie de instrucciones, el ordenador es capaz
de procesar datos y facilitar informacion.

v" Al igual que tu cerebro, un ordenador procesa una inmensa
cantidad de datos en muy poco tiempo.

TIPOS DE ORDENADOR:

DE MESA PORTATIL

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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COMPONENTES DEL HARDWARE

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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PANTALLA

UNIDAD CENTRAL O CPU (TORRE)

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -



3 NIVEL INICIACION

Modulo 3 - Contenido 2 - Sesiéon 1

TECLADO

RATON

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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IMPRESORA

ALTAVOCES

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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ESCANER

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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¢, COMO USAR LOS COMPONENTES DEL HARDWARE?

MONITOR O PANTALLA

m Para encender la pantalla del ordenador tenemos que pulsar
el botdn que aparece en la parte inferior de la pantalla. Este
botdn es el siguiente:

UNIDAD CENTRAL O CPU (TORRE)

m Para encender la unidad central del ordenador tenemos que
pulsar el botdon que aparece en la parte inferior de la misma.
Este botdn es el siguiente:

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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Botdén para encender la unidad
central (torre)

TECLADO

m Elteclado sirve para transcribir datos al ordenador.

m Es muy parecido al teclado de la maquina de escribir, pero
contiene ademas otras teclas que veremos a continuacion.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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PARTES DE UN TECLADO:

Yy~ Teclado alfanumérico:
Contiene las letras y una fila de nimeros en la parte superior.
Yy~ Teclado numérico:
Esta en la parte derecha del teclado. Se parece a una
calculadora. Sirve para escribir nimeros en el ordenador o
para realizar operaciones matematicas como sumar, restar,
multiplicar o dividir.
Yy~ Teclas de desplazamiento:
Las flechas sirven para mover el cursor segun la direccion que
indica la flecha.

RATON

m Cuando utilizamos el ratén, en la pantalla aparece una flecha
de color blanco. Esta flecha se llama puntero del raton .

m La funcion de este puntero es sefalar aquello que deseas de
la pantalla del ordenador.

PUNTERO del ratén

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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RATON

m Con el raton del ordenador podemos hacer lo siguiente:
- Pinchar o hacer clic
- Hacer doble clic
- Arrastrar

IMPRESORA

m Laimpresora es un periférico del ordenador que nos permite
hacer copias de textos e imagenes de nuestro ordenador.

m Para que nuestra impresora funcione adecuadamente es
necesario que:

- Esté encendida.

- Esté conectada a nuestro ordenador.

- Tenga papel suficiente en la bandeja.

- El cartucho de la impresora tenga tinta.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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ALTAVOCES
m Los altavoces sirven para que el ordenador emita sonidos:

voces, musica, etc.

ALTAVOCES
m El funcionamiento de los altavoces es muy sencillo. Los
altavoces tienen un botdén y una rueda.

m Para activar los altavoces hay que pulsar el botén (power) vy
se enciende una luz en el frontal del altavoz.

m Para regular el volumen de los altavoces utilizamos la rueda.

Botén

Rueda

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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ESCANER
m El escaner es un aparato que se
utiliza para convertir imagenes,
documentos, etc, en formato digital.

ESCANER
m El escaner tiene en la parte frontal una serie de botones, cada
uno de ellos tiene una funcién.

m Los botones del escaner son los siguientes:

COPY PHOTO PDF E-MAIL

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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ESCANER
m El botdn PDF sirve para convertir los documentos en formato
PDF.

Botén PDF

ESCANER
m El boton E-MAIL sirve para escanear fotos o documentos y
enviarlos por correo electrénico.

Boton E-MAIL

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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TECLAS DE DESPLAZAMIENTO

S EREN N
AT LT EEEE
i EER

RATON
m Para pinchar o hacer clic hay que hacer lo siguiente:
- Colocar la mano derecha sobre el ratdn (si eres diestro),

si no la izquierda. Y pulsar el botén izquierdo del raton.
Escucharas un clic.

- Sirve para seleccionar cualquier icono.

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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RATON
m Para hacer doble clic hay que hacer lo siguiente:
- Coloca de nuevo la mano sobre el raton y pulsa dos veces

muy seguidas el boton izquierdo del raton. En esta ocasion
escucharéas dos clic.

- Sirve para abrir un programa, documentos, etc.

RATON

m Para arrastrar hay que hacer lo siguiente:

- Tienes que pulsar el botén izquierdo del ratén, SIN SOLTAR EL
BOTON.

- Desplaza el raton y finalmente suelta el botén.
- Sirve para arrastrar un icono de un lugar a otro.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -
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EL SOFTWARE

EL SOFTWARE:
v Es la parte del ordenador que no puedes ver ni tocar.

v"  El software es el conjunto de programas que sirven para que
el ordenador haga lo que nosotros deseemos.

v~ Un ejemplo de Software seria el programa Microsoft Word,
a través del cual podemos escribir cartas, diarios, etc.

Los programas que vamos a utilizar son:

Procesador de textos: MICROSOFT WORD

ICONO —p
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Programa de disefio de Presentaciones: POWER POINT

ICONO

Programa de dibujo: PAINT

ICONO

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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EL PROCESADOR DE TEXTOS

EL PROCESADOR DE TEXTOS ES:

v Un programa del ordenador que SIRVE para crear, modificar
y dar forma a los documentos con los que trabajamos.

v Vieneaserlad nu anacuinadeescr i bir 6.

v El procesador de textos mas usado del mundo es Microsoft
Word .

MICROSOFT WORD ES:

m Un programa con el cual puedes elaborar documentos como
cartas, informes, plantillas, etc., de forma rapida y sencilla;
ademas puedes incluir tablas, graficos e imagenes ilustrativas

junto a los textos.
m Su ICONO es el siguiente:

E Microsoft Office Word
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¢, Como se abre Microsoft Word?
Se puede abrir de diferentes formas.

- La PRIMERA forma es la siguiente:

1. Pulsa el boton
INICIO , se
encuentra en la
parte inferior de la
pantalla del
Escritorio.
Siguiendo la
flecha roja veras
el boton INICIO .

2. Una vez hayas pulsado
INICIO . Veréas que se
despliega un listado.

3. A continuacion, busca el
ICONO de Microsoft Word
en el listado que se ha
desplegado al pulsar sobre
INICIO.

Agui esté el ICONO de
Microsoft Word

Bl O Escribe aqui para buscar
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4. Una vez hayas
encontrado el ICONO,
tienes que pulsar encima
de éste, tal y como
aparece en la figura.

£ Escribe aqui para buscar

5. Veras que al
seleccionar el ICONO
se abre un documento
como éste:

W20

[ s | morw  Duskesrpigne  Remee  Cosssrtndes  Bees

—— c @ = = B

) CommCumpe =1 - N A A E-ET WO | aecod amscox AaBbC Aatbte AQDB 4o . Ui satll
RS & R : shoimal Jesmeiss o e S

Couumants! - Uit Woet 0 X

cw-A- Emumm E N e e 2 o ks o
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- La SEGUNDA forma

1. Pulsa en el
icono de
ESTE EQUIPO.

de abrir Microsoft

Word es la siguiente:

2. Al pinchar
sobre ESTE
EQUIPO veras =
gue se abre

esta ventana:

< | Este equipo
Equipo  Vista

4 B3> Esteequipo

#* Acceso répido
M Escritorio
& Descargas
[Z] Documentos #
& Imégenes  #
2017
BASE IMAGENES
SESION 1
SESION 1

4@ OneDrive

[ Este equipo
& Descargas
[Z] Document ttos
[ Escritorio
=] Imdgenes
D Misica
B Videos
e 0S(C)

R elementoc

~
v Carpetas (6)

J Descurgs
- R

b Musica

 Dispositivos y unidades (2)

= | |
Wy 339 GB disponibles de 930 GB

(A5
&5 Documen tos

= Imagenes
L ==

m Videos

05(C)
Unidad de DVD RW (D7)
T
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3. Haz doble clic
o | < | Este equipo - [m] X

en Equipo Vista o .
DOCU M ENTOS . (I Ectadiig v O Buscar en Este equipo rd

& v Carpetas (6)

s Acceso rapido
[ Escritorio o

| Descargas Documentos
& Descargas ‘* <

Documentos 3
El Imégenes . Escritorio g{ Imagenes
|27 :

| BASE IMAGENES J5 Musica E Videos
! )

| SESION 1
2
| SESION 1 * Dispositivos y unidades (2)

05 (C)
@ OneDrive -

- | — 3 Unidad de DVD RW (D:)
W 339 GB disponibles de 930 GB a
[ Este equipo

& Descargas
Documentos
[ Escritorio
[&] Imagenes

D Musica

B videos

2, 05(C)

8 elementos =

4. Una vez abierta esta ventana, tienes que hacer lo siguiente:

B | 4 | = Documentos

Selecciona ARCHIVO | P BB e o e

Cortar T [TNuevoclementos] [ ian -
* D o € e > & 4 ] LA R
4 Coplar uta de access s s
Ancaral  Copiat Pegar Eiminar Cambiar  Nuens
Acceso rapido N » *  nombre  carpets Acceso Guecto o

imagen de mapa de bits

Selecciona NUEVO oy #
ELEMENTO

Contacto
Documento de Microsoft Word
Presentacién de Microsoft PowerPoint

»
s
=]
)
L}
B) Oocumento de Microsott Publisher
3
®
2
]
3

Selecciona M%E}E;"MW
DOCUMENTO DE "“;:‘x
MICROSOFT WORD :‘,M-me-

= Imagenes
D Musica
B Videos
= 05(C)
o Red
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5. A continuacion tienes que poner nombre al documento que has
creado.

Para ello sigue los
siguientes pasos:

m Pulsa la tecla
SUPRIMIR .
De esta forma,
el recuadro se
quedara en

blanco tal y

como aparece

en la siguiente ol
imagen. S

m En segundo lugar escribe el nombre que quieras ponerle a tu
documento. Por ejemplo, el documento se va a llamar TIC'S.

& Mis documentos [0]i=]]
Archivo  Edicién Ver Favortos Herramientas Ayuda ]
Qus- Q- & pBﬁsqueda [ corpetss [T~

v Br

ireccién | {2 Mis documentos

Tareas de archivo y carpeta (A) @ s D T

]} Cambiar nombre a este archivo

[y Mover este archivo ” .o ,,w
e i o, .
Copiar este archivo Q Mis imégenes D/ Mis videos

€ Publicar este archivo en Web

() Enviar este archivo por correo (== &=
electrénica ' My Albums My PageManager

{2y Imprimir este archivo

W Eliminar este archivo ]
=

Otros

(@ Escritorio
i MiPC
N pis sitios de red

m Finalmente pulsa dos veces seguidas sobre el documento que
has creado, llamado TIC’S, con el botén izquierdo del ratén.

sitios

m A continuacion se abrira el documento que has creado.
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- La TERCERA forma de abrir Microsoft Word es la siguiente:

1. Busca en el escritorio el ICONO de Microsoft Word y haz
doble clic sobre él.

Acceso directo a
MICROSOFT WORD
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UTILIDAD DEL PROCESADOR DE TEXTOS:
MICROSOFT WORD
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El PROCESADOR DE TEXTOS lo podemos utilizar para REDACTAR:

Una carta

Un fax

Un curriculum
un libro

Una agenda
Etc.

KKK KK

El PROCESADOR DE TEXTOS lo podemos utilizar para:

Realizar gréaficos
Crear paginas web
Introducir imagenes
Crear un calendario
Etc.

SN

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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VENTANA
DEL PROCESADOR DE TEXTOS

¢QUE ES LA VENTANA DEL PROCESADOR DE TEXTOS?

m Antes de pasar a trabajar los elementos de la ventana del
procesador de textos, vamos a ver qué es la ventana del Procesador

de Textos. s — -

e AW A BT O 8 ] e ARG Aunce ADB S yeehiB

= Cuando abrimos el o2 o et

procesador de textos, nos
aparece un hoja en blanco
como ésta:

[ P S NS — Hoas e

m Esta hoja en blanco esta rodeada por un marco. Ese marco y todos los
elementos que lo componen es la VENTANA DEL PROCESADOR DE
TEXTOS: Microsoft Word .

m Todo lo que se encuentra
dentro de las lineas rojas que
hemos dibujado en la
siguiente imagen seria lo que
conocemos como VENTANA
DEL PROCESADOR DE
TEXTOS.
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Los ELEMENTOS que forman la ventana del procesador de textos son
los siguientes:

v BARRA DE TITULO: Aqui vamos a trabajar lo siguiente:

- Nombre del documento y programa.

- Funciones de minimizar, restaurar, maximizary cerrar.
v BARRA DE MENU: Aqui vamos a trabajar lo siguiente:

- Menu Archivo (Guardar como, Imprimir).

- Menu Inicio (Fuente, Parrafo, Edicién, Portapapeles).

- Menu Insertar (NUmero de pagina e Imagen).

- Menu Disefio de Pagina (orientacion de pagina, bordes de

pagina).

- Menu Revisar (Ortografia y Gramatica).

v BARRA DE DESPLAZAMIENTO.

ELEMENTOS DE LA VENTANA DE MICROSOFT WORD:

BARRA DE TiTULO

“~—> | BARRA DE MENUS

BARRAS DE
DESPLAZAMIENTO

Mgnidel | Paaean0 | U CiBafel Wtab. mtomaiiensd | Recupesads | [Heaae v
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BARRA DE TIiTULO

Esta es la BARRA DE TITULO:

B z As8bCed¢ AaBbCi AaBbCc AaB AaBbCc. AoBOCeD: |, A ::::m'

AaBbCeDe
m’: omato N X §-ax, x f-¥-4A- .I!I b AW Rl ﬂmn». Tewiel  Thuwe2  Thulo  Sedtitulo MMW;E;:: ks s

Podapapeies . fuente . Fimato i . Ecion
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En la BARRA DE TIiTULO vamos a trabajar lo siguiente:
m Nombre del Documento:

X # putear
; ) AaB uessce AaBbCcon A\ PR
Copie N & § - shex, x (W~ = B Taulo  Subtitulo  Entasis st Camdur

Portapspeles o o o N Estios

Nombre del Documento

En la BARRA DE TIiTULO vamos a trabajar lo siguiente:
m Nombre del Programa:

v

& cean Ty i e = e
E o Cbnfcoepel - 11 < A A Aam %= T ORE® S | pscen| asncoc MROC AaBbee AQDB assice ssscon 6\ & Nessonci
P ot N F Bk X AL EEAW G NG |._,..... t5ncion- ol T Swtie e  Onbw <
: 5 Fuente 3 Pants 3 Etior i tedin
9, W

Nombre del Programa
con el que estamos
trabajando
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BARRA DE MENUS

En esta barra vamos a trabajar los siguientes mendus:

MENU ARCHIVO

Insertar Disefio de Referencias Correspondenti

I Guardar .
B s Informacion acerca de Partes de la ventana del Procesad...
uardar como
c P delaventana del de Textos.docx
|55 Abrir
N
Cerrar
= Permisos
g Cualquiera puede abrr, copiar y cambiar las partes de este documento,
- Proteger Propiedades ~
Regente (=Socumentai ] Tamafio 127K8
Paginas 1
Nuevo Palabras 0
s . Preparar para compartir Tiempo de edicion 8 minutos
Imprimir @ Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: Titulo Agregar tituio
& . i del 3 bre del autor y datos de imagen Etiquetas Agregar etiqusta
Guardar y enviar 1) recortados Comentarios Agregat coment.
(s pebiemass | Contenido U ho podidn leef s personas con discapacidades
Ayuda Fechas relacionadas
— Ultima modificacion Hoy, 9:46
2 Opciones. o i . . Creado el Hoy, 9:41
3] No existen versiones anteriores de este archivo.
& saiir Ultima impresién Nunea
Administrar
| Versiones> | Personas relacionadas
|
Autor Usuario

Agregar un autor
Ultima modificacion realizada por  Usuario
Documentos relacionados

) Abrir ubicacién de archivos

Mostrar todas Ias propiedades
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MENU INICIO

KN e E R Y [ amicax AaBBC) Ausbee AQB aomsce sumvcn | A Bener.
& §cdex x AV A Ill‘:l- Se-3- Thotmal | TSinepa, Thuwl  fiued Tewo  Swbtitulo lnummi',m ks =
Al | "

Fuente Parrate Gl Esteol - Eoloen

MENU INICIO

MENU INSERTAR
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MENU DISENO DE PAGINA

E' Woo et | Duehodesigea | Refefencas  Coneipondencs  Rersa ! I !

IR corores - = =~ [ = samoi + i 5 Aplicad sangrin Lipaciszo o [ I [ 1 Avnear +
'@mmn- @ @ s “"i ¥ Numeros de finea = ’Aac D Proverar 0om T iSanen Opte ’_‘—‘ ‘,—':1 "-l-l 45 e “{f!xf.wp,,.
emas Mérgenes Onentacen ohumnas Marea Bondes st ascibn A

= v . 2 woun- pegina~ depsgna B¥Deecha Oem o 18 Dupuis 10pt0 5 2~ » seleccisn

Fonda de pag Phriato e

MENU DISENO DE
PAGINA

MENU REVISAR
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BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

m Las BARRAS DE DESPLAZAMIENTO sirven para moverse a lo
largo y a lo ancho del documento.

m Hay dos tipos de barras de desplazamiento:
- Barra de desplazamiento vertical.
- Barra de desplazamiento horizontal.

Xl - e AW nwjm AaBbC Aasbee AADB ssssce asan 3
% Q-W-A-EFEFAW 2 5-l- Thomal |Tonespa.  Thuist Thute 2 Tuls Susttuls  Emtasis N smuodonss’s
uuuuuu € ke %
!-
Barra g%g?;g;?&nc'ento Barra de desplazamiento
VERTICAL \

1

< { ) | >
Mgmaidel | Paasac0 | O Aspaiol wTab, intemacionsd | Reosseads | O @ 2 m s (= Do)
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BARRA DE TiTULO

Esta es la BARRA DE TITULO:

& conw AN A % e
Bl Culeagps -t A X A ® =T RE N9 s assbcen AaBbC Aasbee AAB sosbce somcon A
NES-dxx @Y A [EEBW e S5 | oms [1snom Tue: Tz T st Crtwa s | b
ruste A pimto 3 o 2| tsain

Qacover
P Coptoamate
seasomees

En la BARRA DE TITULO vamos a trabajar lo siguiente:
= Nombre del Documento:

Nombre del Documento

DOWN ESPANA.MATERIALES PARAEL EDUCADOR -



