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GRADOS: 7

HORAS DE CLASES: 1H/Semanal

FECHA:

TEMA: programas que conforman el grupo de los accesorios de Windows

LOGROS:

Reconoce las principales funciones del sistema operativo.

Identifica a Windows como un sistema operativo.

Identifica los diferentes componentes que conforman el escritorio de Windows.

Identifica los diferentes programas que conforman el grupo de los accesorios de Windows

GUIAN.2
LOGROS: Identifica los diferentes programas que conforman el grupo de los accesorios de Windows

LO QUE USTED DEBE HACER

1. Estudie este documento.
2. Realice las actividades planteadas.

ACCESORIOS DE WINDOWS

El sistema operativo Windows incorpora una serie de programas de utilidad general, de forma que
pueda trabajar con su computador sin tener que recurrir a programas comerciales.

Estos Accesorios son programas sencillos pero, en muchos casos, mds que suficientes para ciertas
tareas.

A continuacion, se detalla el uso de los accesorios mds comunes:

1.Bloc de Notas

ICONO DEL
BLOC DE NOTAS
EN EL FONDO DE

ESCRITORIO

BARRA DE MENUS

AREA DE TRABAJD

ICONO DEL
BLOC DE NOTAS
ENEL MENU INICIO




Es un procesador de textos muy bdsico, que no aplica formatos a los pdrrafos; por ello, a veces, también se le
llama editor de "texto plano". Es util para hacer pequefias anotaciones personales, y sobre todo, como un editor
bdsico de programacion web, o editor de texto de emergencia; para Ejecutar el bloc de notas, seleccione
Inicio/Programas/Accesorios/Bloc de notas.

Como puede verse, el Bloc de Notas carece de Barra de Herramientas.

2. WordPad
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Se trata de un procesador de texto algo mds completo que “Bloc de notas”. Podemos aplicar formatos a los
pdrrafos, insertar imdgenes, y alguna cosa mds. Es un programa muy ligero, por lo que arranca muy rdpido, de
la misma forma, no dispone de todas las herramientas que ofrece un procesador de textos profesional como
Microsoft Word. En cualquier caso conviene tenerlo en cuenta por si hubiese que utilizarlo llegado el caso de
que, por cualquier circunstancia, no pudiésemos utilizar otro procesador.

3. Informacion del sistema
Es una aplicacion para conocer con mds detalle las caracteristicas de nuestro sistema.
Para esto, seleccione:
Inicio/ Todos los programas/ Accesorios/ Herramientas del sistema/ Informacion del sistema.
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4. Paint

Es un programa que se usa para dibujar, aplicar color y modificar imdgenes, escribir etc....

Algunas imdgenes creadas en Paint son usadas comunmente en los computadores como fondos. Son pesadas
para usarlas en Internet, y la extension para un archivo estos archivos es Bmp.

Al iniciar aparece en la pantalla un lienzo donde podrd dibujar lo que le guste o necesite con algunas de las
siguientes herramientas:
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Boton de Seleccion Libre; se utiliza para seleccionar dreas en la imagen que tenga cualquier forma.

4| Boton de Seleccion; sirve para seleccionar dreas rectangulares de una imagen. Cualquiera
de estos 2 botones seleccionard dreas para copiar, borrar, o colorear.

Boton de Aumento; amplifica la imagen, para poder observarla mds detalladamente.
Boton para dibujar lineas libremente.
Boton para dibujar curvas.

'S | Boton para dibujar circulos o elipses.
A l Botdn para agregar texto.

Barra de Manu de Texio

Cuadro de Hammamientas

Cuadro de Colores
Barra de Estado

—

'

En la imagen de la izquierda el programa paint, a la derecha se encuentra la imagen de un dibujo creado en el
programa paint.
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5. Calculadora
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Estandar, cientifica, de programador y para estadistica.



6. Grabadora de sonidos
Este sencillisimo programa sirve para crear archivos de audio que puede grabar usted mismo. Por ejemplo a
través de un microfono conectado al computador.

7. Simbolo del sistema
El simbolo del sistema es una caracteristica de Windows que proporciona un punto de entrada para

escribircomandos de MS-DOS y otros comandos. Lo mds importante que debe saber es que al escribir estos
comandos se pueden realizar tareas en el equipo sin usar la interfaz grdfica de Windows. Por lo general, sélo los
usuarios avanzados emplean el simbolo del sistema.

ACTIVIDAD A REALIZAR
1. Realice un mapa conceptual con el contenido de esta guia, incluya imdgenes.
2. Accesorios de Windows: Relaciona la columna A con la columna B: Desarrdllalo y envia el

pantallazo: para ello crea tu cuenta en educaplay.

https://es.educaplay.com/recursos-educativos/12747828-accesorios_de_windows.html

3. Elabora un crucigrama con 10 términos de Accesorios de Windows. Incluya dibujos
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FECHA:

TEMA: programas que conforman el grupo de los accesorios de Windows

LOGROS:

e Utiliza herramientas basicas del programa Bloc de Notas
e |dentifica los diferentes programas que conforman el grupo de los accesorios de Windows



https://es.educaplay.com/recursos-educativos/12747828-accesorios_de_windows.html

BLOC DE NOTAS

El Bloc de Notas es el programa mas basico que tiene Windows para crear documentos de texto. Puede
tambien venir identificado por su nombre en inglés: Notepad.

Si tenemos que redactar rapidamente un documento en el computador, sin perder tiempo en detalles estéticos
sino que con plena concentracion en el contenido, puede ser buena idea usar el mas simple de los
procesadores de texto. Es decir, nos basta con un programa que permita escribir, para generar un documento
a editar después estéticamente con otras herramientas.

Para eso nos sirve el Bloc de notas de Windows. Ademas, este sencillo programa nos permitird acercarnos
gradualmente a un procesador tan completo como es Word de Microsoft Office.

PARTES DE LA VENTANA DE BLOC DE NOTAS
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1 —1 Archivo Edicion Formato Ver Ayuda
Esto es un texto de muestra de una ventana -
del Bloc de Notas. -
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1. Barra de Menus.

2. Barra de Titulo.
3. Barra de desplazamiento.
4. Borde.

5. Area de trabajo.

BARRA DE MENUS

En la Barra de Menus se encuentran los tipos de acciones que se pueden realizar sobre un texto.

e Elmenu Archivo contiene las opciones relativas al propio archivo que contiene el texto.



Abir...,
Guardar

Guardar coma...

Configurar pagina...
Imprimi...

Salar

Linea 1, columna 1

Menii “Archivo” desplegado

El menu Edicion permite cambiar de posicidn, duplicar, eliminar o buscar fragmentos de

texto.

]k Deshacer Chrle L -
Cortar Chrl= X
Copiar Crl+C
Pegar CrrleV
Elirminar Supt
Buscar... Cwi+B
Buscar siguiente [}
Reemplazar... Ctrle R
Tra.. Corl+T
Seleccionar toda Cirl«E
Hora y fecha (]

Linea 1, columna 1

Menu “Edicion” desplegado

Linea I, columnal

Menu “Formato” desplegado



e Elmenu Ver da la posibilidad de activar la Barra de Estado para saber cual es la posicion de

| Sin titulo: Bloc de
Archivo Edicion  Formato | Ver] Ayuda
i + | Bara de estado I - I

Linea L, columna 1

cualquier caracter en el texto.

Menui “Ver” desplegado

e Elmenu Ayuda contiene informacion sobre el uso del programa. Para activar una

opcién sélo hay que hacer clic izquierdo sobre ella.

Archivo Edmun Formato  Ver

Ver la Ayuda

Acerca del Bloc de netas

Linea 1, columna l

Menu “Ayuda’ desplegado

BARRA DE TITULO

La barra de titulo es una barra horizontal en la parte superior de la ventana que muestra el nombre del
archivo y que contiene las opciones para minimizar, maximizar y cerrar la ventana. Tanto el sistema
operativo de Microsoft como el de Macintosh utilizan la barra de titulo como la parte de la ventana que se
debe seleccionar para mover o arrastrar la ventana de una parte de la pantalla a otra.

ABRIR UN ARCHIVO DE TEXTO



Para abrir un archivo de texto hay que realizar clic izquierdo sobre el menu Archivo, y elegir la opcion
Abrir, efectuando clic izquierdo sobre ella.

Aparecera entonces una ventana del Explorador de Windows, donde habra que localizar el archivo que se
desee abrir.

Una vez encontrado, solo hay que hacer clic izquierdo sobre él para seleccionarlo y después realizar clic
izquierdo sobre el boton Abrir.

El Bloc de Notas solo puede abrir archivos de texto bdsico (los que tienen extension .txt) por lo que
documentos con formatos mas avanzados no apareceran ni siquiera en la ventana del Explorador de
Windows, aunque fisicamente estén alli.

UTILIZAR EL BLOC DE NOTAS

Al abrirse la ventana del Bloc de Notas ya se puede empezar a escribir en él mediante el teclado.
Si no es asi, tan solo es necesario hacer clic izquierdo en el Area de Trabajo de la ventana (el gran
rectangulo en blanco bajo la Barra de Menus) para activarla.

El sitio donde empiezan a surgir las letras escritas es delante del cursor de texto, el cual es una pequeiia
barra vertical parpadeante.

Es importante comprender que aunque el Area de Trabajo parece una hoja en blanco, en realidad no
contiene nada, ni siquiera lineas vacias. La mejor prueba es que no es posible colocar el cursor de texto en
otra parte del Area de Trabajo si previamente no se han creado en ese lugar lineas vacias mediante la
tecla de Retorno.

EVITAR QUE LAS LINEAS SE SALGAN DE LA VENTANA

Si no se quiere que al escribir una frase mas larga que el tamaiio de la ventana aparezca, entonces es
necesario activar la opcion de Ajuste de Linea.

Para ello hay que abrir el menu Formato (clic izquierdo) y comprobar si a la izquierda de la opcion Ajuste
de Linea hay una marca; en caso de que no, entonces hay que hacer clic izquierdo sobre esta opcion para
activarla.

ACTIVIDAD A REALIZAR

ACTIVIDAD N. 1 Realice un mapa conceptual con el contenido de esta guia 3, incluya imdgenes.

ACTIVIDAD N.2 Identificar los elementos que conforman la ventana del Bloc de notas. Desarrollala y
puedes enviar el pantallazo.

h : n/recursos- ivos/247. -pr r n htm

ACTIVIDAD N.3. Conteste el siguiente test , "Bloc de notas". Cuando hayas terminado, pulsa el
boton entregar.



https://curso8informatica8basica.wordpress.com/2013/06/01/el-teclado/
https://es.educaplay.com/recursos-educativos/2473408-procesador_bloc_de_notas.html
https://es.educaplay.com/recursos-educativos/10481524-bloc_de_notas.html
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