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Curso 1- Encendiendo la Computadora

Paso 1:

Presione el boton para encender
la computadora - On

Paso?2:

Con la mano izquierda, presione - T
las teclas Ctrl y Alt
y con la otra mano presione le
tecla Del UNA sola vez

Paso3:

Haga Clic en el perfil de
Elevate Miami

Paso4.

1 Si es necesario e ntre su nombre de
usuario

1 Entre su clave en el campo Password

1 Presione la flechita
Nota : Cuando el centro de aprendizaje

esta localizado en un e -Parque es necesario
usar clave (password) de acceso

Notas:
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Curso 1- Apagando la Computadora

Paso 1:

Haga Clic en la bandera o el boton
Start (Iniciar )

Paso 2:

[T | RS-,

Haga Clic en la Flecha para apagar

Paso 3: Switch User

Haga clic en la opcién de Log Off
Lock

Shut down (Apagar) \
Restart
Sleep
\ Hibernate

Shut Down

Paso 4.
iRecordatorio! No se olvide de
Chequeo Final apagar el monitor.

Notas:
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Curso 2 - El Desktop ( Tablero de Escritorio )

El tablero de escritorio (desktop) es
la primera ventana que abre en su
computadora.

Muestra iconos, botones, y los
programas principales

Dos | conos (icons) importantes en el
tablero de escritorio  (Desktop) son:
1 Mi Computadora (My C omputer)

1 Mis Documentos (My Documents)

Computer Documents

La Barra de Tarea (Taskbar), situada en la parte inferior de
los programas abierto s y los programas activos.

la ventana, muestra

. il T R— , = = o "
LYOCERE RGN T Studant_Handotts... ' \' Urtitled - Pairt Dccurrerts <8 Tl 505 M

~— ~ — — Y
Inicio Barra de Lanzamiento Programas Area dg
(Start) Rapido(Quick Launch Toolbar Abiertos Notificacion

Recuerde: El boton de Inic io (Start ) situado al principio de la barra de tarea
permite accesar todos los programas (All Programs )

£ Internet
@ Internet Explorer

88 Windows Defender =
il Windows Mail

.~ E-mail 2 Windows Media Player

J Microsoft Office Outlook
'iy_-g Microsoft Office Word 2007

"J Welcome Center

Y&
’*f: Backup Status and Configuration
Axing SuDoku
9 Small Business Resources
i Wi )
Iﬁ'J indows Meeting Space

iﬁl! ‘Windows Photo Gallery

'*A Solitaire
=
|’__X.E Microsoft Office Excel 2007

»  AllPrograms

Start Search

Martorell, Maria

Documents

Pictures

Music —>

Recent Items

Computer

Network

Connect To

Control Panel

Default Programs

Help and Support

o a

E] ‘Windows Meeting Space
E. windows Movie Maker
I.Tg[ ‘Windows Photo Gallery
, 3Com Wireless
Accessories
Broderbund
Extras and Upgrades
Frameworkx
Games
Intel PROSet Wireless

L}

L

L

L

L

L

L

/. Maintenance

I McAfee

/. Microsoft Encarta
| Microsoft Expression
L
L
L
L
/

Microsoft LifeCam
Microsoft Office

Microsoft SQL Server 2005
Microsoft Visual Studio 2005
Real -

4  Back %

Start Search ol

Nota.: Puede escribir el nombre del programa en la casilla de
hacer clic en la pequefia lupa a la derecha de la casilla

comienzo de basqueda (Start Search ) y

Notas:
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Curso 3 d Trabajando con Archivos y Carpetas:
Crear (New), Eliminar (Delete) y Renombrar (Rename)

9 Abra Mi Computadora (My Computer)
1 Localice y abra el archivo o carpeta
con que usted desea trabajar.

Pv'1}’
Computer 2 CO-RW Drive (D)

%, itd_h on 'Dataserverl S (21
2 control | Panel

2 My Metwork Places
2l Recycle Bin

Crear una Carpet a:

91 Localice el lugar donde desea crear la nueva carpeta ( New Folder)
1 Bajo el menu de File (Archivo), seleccione la opcion New (Nuevo).
1 Escriba el nombre de la nueva carpeta creada, y oprima Enter

-

e - . 1 = .
‘ Organize = | : Views - — Name
Mew Folder '
J Programs
Eliminar una Carpeta o Archivo : e I S
- ‘ Organize ~ | == Views ~ LB EBxpl
1 Localice la carpe ta que desea ! !
eliminar ew Folder
T Bajo el menl de Organizar & Cut
(Organize ), seleccione la opcion izl Cony
Eliminar (Delete) Paste
> . Und
Nota: También puede eliminar una carpeta o F”EI :
archivo utilizando el boton derecho del mouse e
(ratdbn) sobre la carpeta seleccionada y Select All
haciendo clic sobre elimin ar (delete)
. L] Layout 3
Renombrar una Carpeta o Archivo : _
- Folder and Search Options
1 Localice la carpeta que desea
. Delet
cambiar el nombre X Delete
. , . Rename
1 Bajo el mend de Organizar _—7
] . .. / Remove Properties
(Organize ), seleccione la opcion _
Properties
Renombrar (Rename)
f Seleccione el nombre existente y Close
reemplacelo con el nuevo nombre
Notas :
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Curso 3 - Trabajando con Archivosy Carpetas:
Copiando (Copy) o Moviendo (Move) una Carpeta o Archivo

Paso 1

Haga doble clic sobre el icono Mi
Computadora (My Computer)

3

Pv"}’
Computer

Paso 2
Seleccione el Archivo o Carpeta (File or
Folder) que usted desea copiar (copy) o
mover (move)
Nota :
V copiar (copy) retiene el archiv o original
V cortar (cut) loremueve del lugar original
V pegar (paste) lo coloca en el lugar
escogido
V mover es equivalente a cortar y pegar

— P41 Computer

Folders
@ Deskhop
=] @ My Documents
|5 Imagesanimals_files
=] E‘E‘ My Fictures
|53 Microsoft Clip Grganizer
@ My ¥ideos
My Web Sites
i SharePoint Drafts
|5 snaglt Catalog
15 WehEx

5 314 Floppy (A:)
“e@ Local Disk (C:)
i CO-RW Drive (D3)
ég itd_h on 'Dataserverl _5'(Z:)
G‘ Control Panel
‘g My Network Places
2 Recycle Bin

Paso 3:

Bajo el menu Edit (Editar ), seleccione
Copy (Copiar) para copiar el articulo en
un nuevolugar o seleccione Cut
(Eliminar) para moverlo a otro lugar .

—) it Chrl+
—> Copy Chrl+C
Paste Chrl+y

m Wigw  Favorites  Tool

Undo Delete Chrl+Z

Paste Shortout

Select al ChrlA
Invert Selection

Paso4:

Abra la carpeta a donde usted desea
copiar o mover el articulo.

Bajo el menu Edit (Edit ar), seleccione
Paste (Pegar)

Cut Chrl+
1 Copy Chrl+C
—> paste Chrl+y

m View Favorites  Tool

Undo Delete Chrl+2

Paste Shorbout

Select Al Chrl+A,
Inwvert Selection

Notas:
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Curso 4 - Accesando el Internet

y los Enlaces Plateados

Paso 1:Accesando la pagina de
OEl evate Miami O
En el Centro de aprendizaje

91 Haga doble-clic en el icono
Internet Explorer o en el icono
Elevate Miami

En cualquier otro lugar

9 Entre www.Elevatédii.conen Ia/
barra de direccion es.

9 Haga clic enlaflecha '? o
presione Enter

9 Espere que cargue la pagina

Luego:

§ Haga clic sobre Senior?
1 Hagaclic en Silver Link

1 Busque Thirsty For Knowledg@./
)l

Busque & haga clic en BingSearch

Inkernet ELEVATE
> Explorer miami

|ﬁ, v, ElewakelMiami, com/

(2 Sign In AWindows Internet Explorer

l~Yal)
@\ )\v ‘f_'www‘E\evateM\ami‘comfl

:V|7X

F Silver Links / Enlaces
@ Plateados

THIRSTY FOR KNOWLEDGE?
£SEDIENTO DE SAEBEERT

:: Encarta en Espafiol

o Fle Ed Vew Favorkes Toos Help

== Wikipedia

2 Ask f Ask Esparia

:z Dictionary f Diccionario # Dictionarny Link

: Altavista f Traduccidn

—pp :: Bing Search / Blisguedas en Bing.com

= Google Search f Biusgqueda en Google

Paso 1:Accesando otra pagina de

Internet (Método Alterno)

i Haga doble clic en el icono
Internet Explorer

9 Entre www.Bing.com
barra de direcciones .

9 Espere que cargue una pagina

=)
iV,

parecida a esta

Internet
Explorer
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Curso 4 - Accesando el Internet (continta)

Paso?2:

1 Entre la palabra o frase que busca en la ventana de introducir criterio
(Search Wind ow).

Puerto Rican arroz con pollo

@ mostrar todas O solo Espafiol

TODOS LOS RESULTADOS 1-10 de 17,000 resultados - avanzada

'puerto Rican Arroz Con Pollo - Amazon com/books Hilo= e 0cBAcoR
Buy books at Amazon.com and save. Qualified orders over $25 ship free.

Puerto Rican Food - Arroz con Pollo  traducir esta pagina

The old standby: arroz con pollo is the now-familiar Spanish and Latin classic that is a staple of the
Puerto Rican diet.
gopuertorico.about.com/odffood/g/Arroz_Con_Pollo.htm - pagina e

n caché

9 Presione el bot 6n de busqueda (search button ) “= o presione la tecla de Enter

1 Espere que cargue la pagina de resultados

9 Hagaclic en los diferentes enlaces para abrirlos hasta que consiga el que
usted pref iera.

Nota : Cuandoescribe la palabra o frase
entre ¢ omi,él mas dedbksqueda
le localiza aquellas paginas que contienen la
combinacion exacta de palabras

Not a: Busqyeda (Search) utilizando :

Web o muestra la informacion en forma de texto

Image nes d muestra imagenes relacionadas con el tema buscad o
Noticias 0 descubre lo que pasa en el mundo hoy

Mapas 0 Comprueba donde estas y como llegar

Mas 0 Encuentre las descripciones de otras categorias

<K<K KL

Notas:
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