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Curso 1 - Encendiendo la Computadora 
 

Paso 1: 
 

Presione el botón para encender 

la computadora - On  
 

 

Paso 2: 
 

Con la mano izquierda, presione 

las teclas   Ctrl  y Alt  

y con la otra mano presione le 

tecla  Del UNA sola  vez 

 

 

Paso 3: 
 

Haga Clic en el botón  OK 
 

  

 

Paso 4: 
¶ Si es necesario e ntre su nombre de 

usuario en el campo User name   

¶ Entre  su clave en el campo Password 

¶ Presione  Ok 

Nota : Nombre del usuario y clave NO son 

necesarios en el centro de aprendizaje  

 

 

Notas: 
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Curso 1 - Apagando la Computadora 
 

Paso 1: 
 

Haga Clic en el botón  Start  

(Iniciar ) 

  

 

Paso 2: 
 

Haga Clic en Shut Down  (Apagar)  

 

 

Paso 3: 
¶ Haga clic en la fl echita azul  

¶ Seleccione la opción Shut down  

¶ Presione Ok 
 

 

Paso 4: 

 
Chequeo Final 

 

 
 

 

¡Recordatorio! No se olvide de 

apagar el monitor.  
 

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

 

El tablero de  escritorio  (desktop ) es la 

pri mera ventana que abre en su 

computadora. 

Muestra  iconos, botones, y los 

programas principales  

 

 

Dos I conos (icons) importantes en el 

tablero de escritorio  (Desktop)  son: 

¶ Mi Computadora (My Computer ) 

¶ Mis Documentos  (My  Documents) 

 

                             

La Barra de Tarea  (Taskbar ), situada en la parte inferior de la ventana, 

muestra los programa s abierto s y los programas activos.  

 

Recuerde: El botón  de Inicio  (Start ) situado  al principio de la barra de tarea , 

permite accesar todos los pro gramas (All Programs ) 

 

   

Notas:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de Lanzamiento  

Rápido(Quick Launch Toolbar) 

Inicio 

(Start) 

Programas  

Abiertos 
Area de 

Notificación 
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Curso 3 ð Trabajando con Archivos y Carpetas:  

Crear  (New), Eliminar  (Delete)  y Renombrar  (Rename)  
 

¶ Abra Mi Computadora  (My Computer ) 

¶ Localice y abra el archivo o carpeta 

con que usted desea trabajar.  

  

 

Cre ar  una Carpeta : 

¶ Localice el lugar donde desea crear la nueva carpeta ( New Folder)  

¶ Bajo el menú de File  (Archivo ),  seleccione la opción New (Nuevo).  

¶ Escriba  el nombre de la nueva carpeta creada,  y oprima Enter  
  

 

 

 

Eliminar  una Carpeta  o Archivo :  

¶ Localice la carpeta que desea 

eliminar  

¶ Bajo el menú de Archivo  (File),  

seleccione la opción Eliminar (Delete )  

 

Nota:  También puede eliminar una carpeta  o 

archivo utilizando el botón derecho del mouse 

(rat ón) sobre la carpeta seleccionada y 

haciendo clic sobre  delete  

 
 

 

 

 

Renombrar  una Carpeta  o Archivo :  

¶ Localice la carpeta que desea 

cambiar el nombre  

¶ Bajo el menú de Archivo  (File),  

seleccione la opción Renombrar 

(Rename) 

¶ Seleccione el nombre existente y 

reemplácelo con el nuevo nombre  

 

 

 

Notas : 
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Curso 3 - Trabajando con Archivos y Carpetas:  

Copiando (Copy) o Moviendo (Move) una Carpeta  o Archivo  
 

Paso 1: 
 

Haga doble clic sobre el ícono Mi 

Computadora (My Computer) 

 

 
Paso 2: 
Seleccione el Archivo  (Folder ) que 

usted desea copiar  (copy) o mover 

(move) 

Nota :   
V copiar retiene el archiv o original  
V cortar  lo remueve del lugar original  
V pegar lo coloca en el lugar escogido  
V mover es equivalente a cortar  y pegar  

 

 

Paso 3: 
Bajo el menú Edit  (Editar ), seleccione 

Copy (Copiar) para copiar el artículo en 

un nuevo lugar o seleccione Cut 

(Eliminar) para moverlo  a otro lugar . 

 

 
Paso 4: 
Abra la carpeta a donde usted desea 

copiar o mover el artículo.  

Bajo el menú Edit  (Edit ar), seleccione 

Paste (Pegar) 

 

 

Notas:  
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Curso 4 - Accesando el Internet  
Paso 1: Accesando la página de 

òElevate Miamió  

En el Centro  de aprendizaje  
¶ Haga doble-clic en el icono 

Internet Explorer o  en el icono 

Elevate Miami  
 

En cualquier otro lugar  
¶ Entre www.ElevateMiami.com en la 

barra de direccion es. 

¶ Haga clic en la flecha   o 

presione Enter   

¶ Espere que cargue la pagina  

Luego: 
¶ Haga clic sobre Seniors  

¶ Haga clic en Silver Links 

¶ Busque Thirsty For Knowledge? 

¶ Busue & haga clic en Live Search  

  

 

                                 
 

 

 

          
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Accesando otra página de  

Internet   
¶ Haga doble clic  en el icono  

Internet Explorer  

¶ Entre  www.live.com  en la 

barra de direcciones . 

 
¶ Espere que cargue una página 

parecida a esta   
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Curso 4 - Accesando el Internet  (continúa)  
Paso 2:   
¶ Entre la pal abra o frase que busca  en la ventana de introducir criterio 

(Search Wind ow).         

   
¶ Presione el bot ón de busqueda (Search  button ) o presione la tecla de 

Enter   

¶ Espere que cargue la página de resultados  

¶ Haga clic  en los diferentes enlaces para abrirlo s hasta que consiga el que 

usted pref iera . 

 

Nota :  Cuando escribe la palabra o frase entre 

comillas òxxxó, el motor de bú squeda le localiza 

aquellas páginas que contienen la combinación 

exacta de palabras  
 

Not a:  Búsqueda (Search ) using:  

 
V  Web ð muestra la información  en forma de texto  

V Images ð muestra imágenes relacionadas con el tema buscad o 
V Video ð muestra videos relacionad os con el tema buscado  

    
Nota s: 
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Curso 4 ð Accesando el Internet  y òSilver Linksó (continúa)  
Silver Links :  Grupo de enlaces creados para Elevate Miami que 

muestran páginas que pueden utilizar frecuentemente  

Paso 1: 
¶ Haga doble clic en el icono Internet 

Explorer  

¶ Entre www.elevatemiami.com  en la 

barra de dirección  

¶ Espere que cargue la página de  

òElevate Miamió 

¶ Haga clic en la foto Seniors  ubicada 

en la parte de arriba de la pá gina 

 

 

 

Paso 2: 
¶ Haga clic en Silver Links/Enlaces 

Plateados o en la foto a su lado  

¶ Espere que cargue la página 
Nota:  

Tambien tiene acceso a los Enlaces 

Plateados desde el panel azul a la izquierda 

de la página 
  

Silver Links/ Enlaces Plateados incluye: 
STAY IN TOUCH 

MANTÉNGANSE EN CONTACTO 
 LEARN WHILE PLAYING 

APRENDA JUGANDO 

STAY INFORMED 
MANTÉNGASE INFORMADO 

 LEARN WITH US 
APRENDAMOS 

GOVERNMENT AT YOUR 
FINGERTIPS 

SU GOBIERNO AL ALCANCE 

 RADIO AND TV 
RADIO Y TELEVISION 

 NEED MEDICINES? 
¿NECESITAS MEDICINAS? 

WHERE CAN I GO? 
¿A DONDE VAMOS? 

 TRAVELING & CRUISING 
 VIAJES Y PASEOS  

THIRSTY FOR KNOWLEDGE? 
¿SEDIENTO DE SABER? 

 MAPS 
 MAPAS 

SENIOR INTERESTS 
DE INTERES PARA USTED 

 HOSPITALS 
HOSPITALES 

DO I NEED AN UMBRELLA? 
¿NECESITO UN PARAGUAS? 

 
EXTRAS 

 

 

 

 

Not as: 
 

 

 
 

http://www.elevatemiami.com/

