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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:
o Si es necesario e ntre su nombre de
usuario

« Entre suclave en la casilla Password

« Presione la flechita ..
Nota : Nombre del usuario y clave NO son N

necesarios en los centro s de aprendizaje
gue no van nifios

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

Tre s | conos (icons) importantes en
el tablero de escritorio  (Desktop)
son:

e Computadora (Computer)

e Documentos (Documents)

e Reciclaje (Recycle Bin)

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

—

gl Y
Inicio  Barra de Lanzamiento RapidQ\ick Launct Area dg
(Start) Toolbar) y Programas Abiertos Notificacion

Recuerde: El boton de Inicio (Start ), representado por la bande ra situad a al
principio de la barra de tarea , permite ac ezar todos los programas (All Programs )

9E] New Office Documen t
' < newdep - Shortcut
WE . 1ammi 7@ Open Office Document
": Microsoft Office Word 2007 3 B vZAccess Manager . .
prin Martorell Masia & Windows DVD Maker . Microsoft Office
% Shipping Teo! . 522 Windows Fax and Scan . i
\[ i e Bl oocuments % Windows Media Center f[: Microsoft Office Access 2007
Windows Media Player il . .
A » e L Windows Movie Maker 2.6 [f;' Microsoft Office Excel 2007
! Connect to 2 Projector ] Windows Update @ M ft Oﬂ: G 200?
I Music o XPS Viewer = [VIICTOS0 ICE Lroove
*(\ Remote Desktop Connection _> . Accessories F | . .
8 T | Adobe [ Microsoft Office InfoPath 2007
Sticky Notes L ArcGIS i .
3 - P . Attachmate INFOConnect Enterprise Ed| [[_f' Microsoft Office OneMote 2007
\E Calculator 4 gDrTheRecord = @ Microsoft Office Outlook 2007
) S |\ Games o,
:/"‘ - Devices and Printers )i Google Earth —= . . .
@5 Pa i Maintenance [’ Microsoft Office PowerPoint 2007
Default Programs | e e _ E
o 05 Viewer . Rexi > || Microsoft Office Publisher 2007
i Help and Support # hoxio
7~ |\ Snaglts ) i
& Windows Faxand Scan e Ji Startup 1 [E" Microsoft Office Word 2007
J Windows Live - . .
— 3 > AuProgam: . Microsoft Office Tools
I 4 Back \
[ Scarch programs and fis 2] ‘ (il — .
| Search programs and files 0 |
_— n X

Nota.: Puede escribir el nombre del programa en la casilla de comienzo de bL'quuedaEearch Programs & Files)
y oprimir la pequefia lupa a la derec ha.

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

e Abra Computadora (Computer)
e Localice y abra el archivo o carpeta
con que usted desea trabajar.

Organize v Properties  System properties  » £+ a @
b Favortes 4 Hard Disk Drives (1)
‘ Local Disk (C})
> A Librares @/ -_——
404 6B free of 744 GB
— 4N Computer 4 Devices with Removable Storage (1)
om B uter ) & Locl D) a
) 2 nmartorel(\\Rivrside| City\DS2) ) r-$ DVD RW Drive 02
b2 itd_h (\DATASERVERL 3) (Z)

Crear una Carpeta :

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

Nota:
También puede crear una carpeta nueva:
1. oprimiendo el boton de  Mewfolder §

Edit View Tools

Help

2. utilizando el botén derecho del raton
(mouse) sobre el lugar seleccionado,
llevar el cursor sobre New (Nuevo) y
haciendo clic sobre Folder (Carpeta)

share with
Mew

Bom > hew folder

} ‘

Folder

Eliminar una Carpeta o Archivo :

e Localice la carpeta que desea
eliminar

e Bajo el menu de Organizar —
(Organize ), seleccione la opcion

Eliminar (Delete)
Nota.: También puede eliminar una carpetak
archivo utilizando el boton derecho del raton
(mouse) sobre la carpeta seleccionada y
haciendo clic sobre Eliminar (delete)

Renombrar _una Carpeta o Archivo:

e Localice la carpeta que desea
cambiar el nombre

e Bajo el menu de Organizar
(Organize), seleccione IaW
Renombrar (Rename

e Seleccione el nombre existente y

Organize -
__— g

= Open =

Cut

Copy
Paste

Undo

S

Redo

Select all

[L] Layout

75 Delete
|| —¥ Rename

\

Properties

Close

\ Folder and search ocptions

Femove properties

reemplacelo con el nuevo nombre
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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
Computadora (Computer)

iV

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 archi vo 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

4 || Public

. Public Documents

. Public Downloads
> . Public Music
4 | Public Pictures

. Sample Pictures

» . Public Recorded TV
> 1. Public Videos

Paso 3:

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

:- View Tools Help

Undo Delete Ctrl+Z
Redo Ctrl+Y
Cut Ctrl+X
Copy Ctrl+C
Paste Ctrl+V
Paste shortcut

Copy to folder...

Mowe to folder...

Select all Chri+&
Invert Selection

Paso4:

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

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

[

>

- View Tools Help

Undo Delete Ctrl+ £
Rede Ctrl+Y
Cut Ctrl+ X
Copy Ctrl+C
Paste Ctrl+ W
Paste shortcut

Copy to folder...

Move to folder...

Select all Ctrl+A
Invert Selection

Notas:
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Curso 4 - Acezando el Internet vy los Enlaces Plateados

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

e Haga doble-clic en el icono

Internet Explorer 6 en el icono
Elevate Miami

Internek ELEVATE

Explorer miamil

v

|E, v, ElewakelMiami, com/

En cualquier otro lugar

(2 Sian In AWindows Internet Explorer

e Entre www.EIevateMiami.cmﬂa/ 6o

v ‘:fwww‘E\evateM\ami‘comfl > v|-’ X

barra de dlreCCIOn es | Fle Edt Vew Favortes Took Hep
° . + 7
Haga clic en laflecha 0 Silver Links / Enlaces
. Plateados
THIRSTY FOR KMNOWLEDGE?

pre sione Enter
e Espere que cargue la pagina

& SEDIENTO DE SABERT
:: Encarta en Esparfiol

ad S<0rs

Luego: /

e Haga clic sobre Seniori/ o

e Haga clic en Silver Link p:;:k Esparia

° Busque ThIrSty For Knowledg‘( :z Dictionary # Diccionario / Dictionary Link
* Busque & haga clicen BingSearch—— "T 00 TR
Nota: También puede llegar a los Enlaces :: Google Search / Busqueda en Google

Plateados (Silver Links) haciendo clic en el
panel azul a la izquierda de la pagina.

Paso 1:Accesando otra pagina de

Internet (Método Alterno)
e Haga doble clic en el icono
Internet Explorer

e Entre www.Bing.com en la
barra de d irecciones (URL).

e [Espere que cargue una pagina
parecida a esta
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Curso 4 - Acezando el Internet (continua)

Paso?2:

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

Web _ Imagenes = Noticias,  Mapas_Mas | MSN

Puerto Rican arroz con pollo O

® mostrar todas O solo Espariol

TODOS LOS RESULTADOS 1-10 de 17,000 resultados - avanzada
'puerto Rican Arroz Con Pollo - Amazon com/books Sitios patrocinados

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

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

e Espere que cargue la pagina de resultados

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

Nota : Cuandoescribe la palabra o frase
entrecomi | | a s, elnator dedbl squeda
le localiza aquellas paginas que contienen la
combinacion exacta de palabras

Nota: Busqueda (Search) utilizando :

Web o muestra la informacion en forma de texto

Image nes d muestra imagenes relacionadas con el tema b uscado
Videos 0 muestra videos sobre el tema utilizado

Compras 6 muestra lugares en Internet para comprar a través de Bing
Noticias 0 descubre lo que pasa en el mundo hoy

Mapas 60 Comprueba donde estas y como llegar

Més & Encuentre las descripciones de otra s categorias

< <K<K <LK<LKKLK KL

Notas:
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