Usar Microsoft Word o Google Docs




Notas para los Profesores

*Si lo desea, puede realizar la evaluacion Northstar MS Word
antes de realizar esta leccion.

(https://www.digitalliteracyassessment.org/)

* Nota: la evaluacion es un poco mas larga y los participantes pueden necesitar ayuda para
completarla, dependiendo del nivel de habilidad

* En la ultima diapositiva se incluye una lista de vocabulario que
puede imprimir para que usted y sus estudiantes puedan
consultarla durante la leccion.
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Metas de Hoy

e Abrir un documento en Microsoft
Word o Google Docs

* Practicar como navegar por un
documento

 Dar formato a un documento
* Insertar una imagen
« Guardar un documento

* Enviar por email el documento a
usted mismo

W

Microsoft Word

Google Docs

f«* oF ‘“%ﬁ’ Q
& 2 P [ J [ J [ J [ ] [ J [ J [ J [ J [ ] [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ J [ ] [ J [ J [ J [ J [ ] [ J [ J [ J [ J
() RiveD

oo CONN

ECT 3



Abrir Microsoft Word

 ; Donde encontrar el icono?
« Haga clic en el icono de MS Word
* Haga clic en "Documento en Blanco"
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RIA

Partes de la Pantalla de Microsoft (MS)
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RIA!
Como Navegar en Microsoft Word

* Fuente - Pestana Inicio, fuente
* Por defecto es Calibri tamano 11
e Deshacer/rehacer - en |la barra de herramientas de acceso
rapido
 Formatear caracteres - pestana /nicio, fuente
* Negrita (Ctrl +B)
* Cursiva (Ctrl +I)
* Subrayar (Ctrl +U)

 Anadir una pagina: pulse "Enter" hasta obtener una nueva
pagina
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Alineacion del Texto

* Ajuste de linea : escriba hasta el margen y jno pulse enter!
Pulse enter solo al final de un parrafo.
e Alineacion - en la pestana /nicio, parrafo
 Cuatro tipos
*|[zquierda (por defecto)
*Centro
* Derecha
» Justificado
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Insertar y Dar Formato a
una Imagen

 Ir la pestana: Insertar

« Seleccionar "Imagenes™: Haz clic en “Imagen” y luego
en "Imagenes de archivo".

* Buscar una Imagen: Escriba una palabra clave en
el c#_adro de busqueda para encontrar una imagen de
archivo

» Seleccionar la imagen: Haz clic en la imagen que
deseas y selecciona insertar.
* Dar formato a la imagen

e Activar la imagen: Haz clic en la imagen para seleccionarla.
» Ajustar el tamano:

Haz clic en una esquina y arrastrala para cambiar el tamainio.

Mover la imagen:

» Haz clic en una de las esquinas hasta que aparezcan las
flechas de 4 lados.

» Arrastra la imagen al lugar deseado en la pagina.

ad| IO

le Pictures| Shapes lcons

Insert Picture From
Ea This Device...
B0 Mobile Device...

Fal Stock Images...

E“é Online Pictures...

=/ =jur document.

lustrations
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RIFL!
Guardar un bocumento

Muestra si el documento se esta guardando
automaticamente

- Haga clic en la pestana Archivo _ | s
- Haga clic en Guardar como en el TR L [ St | e R

== = 1=

menu de la izquierda I e 00 L i
- Haga clic en Computadora
- Haga clic en Escritorio

« Dé un nombre a su documento y
escribalo en la casilla de nombre de
archivo

- Haga clic en Guardar
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Abrir Google Docs
* Abra su navegador de Internet & Drive Q  Sear
* Acceda a su cuenta de Google (Gmail) A g
- http://accounts.google.com Folder
* En Google Drive, seleccione el Gleagiend
botén Nuevo y, a continuacion, Folderuploze
elija Google Docs para crear un nuevo B coogle Docs >
documento e >
oogle sliaes > tC
* El nuevo documento aparecera en More >

ot«

una nueva pestana del navegador. - —
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https://powerpoint.officeapps.live.com/pods/%C2%ABhttp:/accounts.google.com/%C2%BB

Partes de la Pantalla de Google Docs

Barra de Herramientas Barra
de Acceso Rapido / de Titulo
P . . ocX - ifllory@gmailcom «
Edit View Insert Format Tools Tablew Last edit was seconds ago st m

& e~ T 100% - Normaltext - Times New... - 12 - B Z U A- eo B More - L A
/< 1 2 3 4 . - 7
Listdon
William Fisher LIT 489

lAndcgn’ Lytle at The Sewanee Review

Atop Monteagle Mountain at the University of the South in Sewanee, Tennessee, is the
office of The Sewanee Review. Founded in 1892, the Sewanee Review (SR) has never missed anl
issue, distinguishing it as the oldest continuously published quarterly review in the United States.
For its first half-century, the magazine existed as a general journal of the Humanities, featuring
articles on literature, art, politics, and the South. In the early 1940s its focus became purely

literary, and the Sewanee Review now regularly publishes superb essays, literary criticism,
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Como Navegar en Google Docs

e Cambia la Fuente -
. Iralliston de herramientas: La barra de opciones en la parte superior.

. Seleccionar la fuente: Haga clic en el menu desplegable de Fuente.

* Fuente por defecto: Arial, tamarno 11.
e Deshacer: Haga clic en el icono de deshacer en el liston o use el atajo Ctrl + Z.
-Rehacer: Haga clic en el icono de rehacer o use el atajo Ctrl + Y.

e Formatear caracteres
* Negrita (Ctrl +B)
 Cursiva (Ctrl +I)

e Subrayar (Ctrl +U)

e Anadir una pagina: Presione Enter varias veces hasta que aparezca una nueva
pagina.
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Guardar un Documento S

* Localice y seleccione Documento T
sin titulo en la esquina superior By Untted document
|qu|er da B an; E Oo/l nsert N::n :a:n Tools :::-ons Help

» Aparecera el cuadro de e
dialogo Cambiar nombre. Escriba un

nombre para el archivo y haga clic

en Aceptar. —r —
* Se cambiara el nombre del archivo. —
Puede acceder al archivo en @ o e
cualquier momento desde Google ' = =
Drive, donde se guardara 0 = A

automaticamente.
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RIA
Enviar por Correo Electronico

el Documento a Usted Mismo

 Abra su correo electronico

* Redacte un mensaje para alguien de la clase o para un amigo o
miembro de la familia

* Adjunte su documento
* Envie el mensaje con el documento adjunto
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Instruccion en Video

« CoOmo Usar Microsoft Word: htips://youtu.be/|-ZAVHkSSaU
« Como Crear un Google Doc: https://youtu.be/BNLpklYOyr0
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https://youtu.be/j-ZAVHk5SaU
https://youtu.be/BNLpklYOyr0

Materials sourced/adapted from: Rhode Island Family Literacy Initiative (2016), Computer Skills
Curriculum For Adult Learners. Accessed at:
https://oercommons.org/authoring/11481-computer-skills-curriculum-for-adult-learners. and
GCFGlobal, (n.d.), Homepage. Accessed at: https://edu.gcfglobal.org/en/
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