


Contenido:
Este módulo está diseñado para proporcionarles a los padres información útil y ofrecer consejos generales sobre cómo navegar por el mundo digital. Con estos consejos, los usuarios pueden aumentar su productividad en el equipo y hacer que su experiencia informática general sea mucho más agradable. Los participantes aprenderán a utilizar métodos abreviados de teclado y explorador, a realizar capturas de pantalla y a organizar archivos y carpetas. 

Intervalo de tiempo aproximado: 
75 minutos
Público sugerido:
Principiante avanzado
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Guía del instructor/ponente de consejos y trucos para los padres
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	Diapositiva 
	Visualización de la diapositiva
	Texto del presentador

	1
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	Muestra esta diapositiva a medida que lleguen los participantes. Cuando estés listo para comenzar, dales la bienvenida a los participantes a la sesión y lee el título del curso

	2
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	Presenta a los ponentes

	3
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	Lee los pasos de la diapositiva para seleccionar interpretación en Zoom por medio de la computadora

	4
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	Lee los pasos de la diapositiva para seleccionar interpretación en Zoom por dispositivo móvil

	5
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	Lee las normas para la capacitación

	6
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	Normas de formación en lectura

	7
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	Di: Los objetivos de la sesión de hoy son los siguientes:

A continuación, lee la diapositiva.
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	Di: Empecemos por aprender acerca de los métodos abreviados de teclado que le ayudarán a navegar por el equipo.

	9
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	Lee la diapositiva

	10
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	Presentador(a): Prepara un documento de Word abierto con texto de muestra y demuestra estos accesos directos

	11
	[image: ]
	Di: Ahora aprenderemos cómo pueden copiar o cortar texto, imágenes o archivos de un documento o ubicación a otro. 

	12
	[image: ]
	Di: ¿Cuál es la diferencia entre copiar-pegar y cortar-pegar? Cortar Pegar eliminará el contenido original del documento o ubicación y lo colocará en una nueva ubicación mientras Copiar Pegar inserta el contenido en una nueva ubicación sin quitarlo de la ubicación original.
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	Di: Hoy vamos a aprender dos métodos para copiar/cortar y pegar. El primer método consiste en utilizar el ratón del ordenador.

A continuación, lee la diapositiva. Demuestra en un documento de Word.
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	Di: Otra opción es utilizar comandos de teclado.

A continuación, lee la diapositiva. Demuestra en un documento de Word.
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	Di: Copiar y pegar en MacOS es similar a realizar esta función en Windows. La diferencia principal cuando se usan comandos de teclado en MacOS es que en vez de usar la tecla CTRL, se usa la tecla comando.

A continuación, lee la diapositiva.
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	Di: Una captura de pantalla, a veces conocida como screencap o screencase, es una imagen que muestra el contenido de una pantalla de la computadora. Las capturas de pantalla permiten capturar exactamente lo que están viendo en su pantalla para compartirlo con otros o hacer referencia más tarde. Crear, guardar y compartir capturas de pantalla puede ser sumamente útil
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	Di: pueden realizar una captura de pantalla en un equipo Windows utilizando métodos abreviados de teclado. 
· Tecla Windows + Shift + S       
· La pantalla se atenúa y el puntero del ratón cambia. Arrastren para seleccionar una parte de la pantalla que deseen capturar. La captura de pantalla se copiará en el portapapeles.
· Se pulsa la tecla PrtScn 
· Esto copia toda la pantalla en el portapapeles.
· Se pulsa la tecla Windows + PrtScn
· Esto guarda toda la pantalla como un archivo de imagen. El archivo se encuentra en carpeta "Imágenes", en una subcarpeta llamada "Imágenes"


Demuestra en un documento de Word. 
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	Di: Otra manera de crear una captura de pantalla en un equipo Windows es la herramienta de recorte.
1. Iniciemos la herramienta de recorte desde el menú Inicio.
2. En el menú desplegable “modo”, elegimos el tipo de forma de captura de pantalla que deseamos: Forma de pantalla completa, rectangular o de forma libre. 
3. Hagan clic en Nuevo. A continuación, utilicen el ratón para crear la captura de pantalla. La captura de pantalla aparecerá en la ventana herramienta de Recortes. 
4. Podemos utilizar las herramientas disponibles para anotar la captura de pantalla o hacer clic en Archivo para guardar la captura de pantalla en el equipo. 
5. También podemos hacer clic en la copia en la ventana herramienta recortes (parecen 2 páginas colocadas una sobre otra) para copiar la imagen en el portapapeles.

 Demuestra en un documento de Word.
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	Di: Para realizar una captura de pantalla en MacOS, podemos utilizar estos métodos abreviados de teclado.
· Shift + comando + 3
· Esto copia toda la pantalla. La captura de pantalla se guardará en el escritorio
· Shift + comando + 4
· Arrastremos el símbolo de objetivo en cruz con el ratón para seleccionar el área de la pantalla que queremos capturar. Para realizar la captura de pantalla, soltamos el botón de ratón o del panel táctil. La captura de pantalla se guardará en el escritorio
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	Di: A continuación, aprenderemos cómo puede personalizar el escritorio de su equipo y administrar sus archivos
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	Di: A continuación verán ejemplos de dos escritorios diferentes. El de la izquierda tiene muchos archivos y parece bastante desordenado. El de la derecha está bien organizado y los archivos se clasifican en categorías.
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	Di: Aquí verán algunas sugerencias para organizar el escritorio. Analizaremos cada uno de estos consejos con más detalle en las siguientes diapositivas.

A continuación, lee la diapositiva.
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	Di: Podemos agrupar archivos relacionados en carpetas distintas del equipo para encontrar fácilmente lo que necesitemos. Estas son algunas formas para crear rápidamente una nueva carpeta en Windows,
La forma más rápida de crear una nueva carpeta en Windows es con el acceso directo CTRL+Shift+N.
1. Desplacémonos hasta la ubicación en la que desea crear la carpeta. Podemos crear una nueva carpeta en cualquier ubicación del disco duro o dentro de otra carpeta (creando una subcarpeta) en el Explorador de archivos. También podemos crear una nueva carpeta en el escritorio con este método.
2. Mantenemos pulsadas las teclas Ctrl, Mayús y N al mismo tiempo. Windows creará inmediatamente la carpeta nueva. El nombre de la carpeta será “Carpeta nueva” y tendrán que cambiarle el nombre.
3. Ingresemos el nombre de la carpeta deseado.  Asegúrense de empezar a escribir inmediatamente el nombre de la carpeta cuando aparezca la carpeta por primera vez. Si hacemos clic en la carpeta o hace clic fuera de ella, el nombre de la carpeta será “Nueva carpeta” y tendremos que cambiarle el nombre.

Demuestra cómo crear una carpeta de esta manera.
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	Di: Otro método para crear una nueva carpeta es hacer clic con el botón secundario en la ubicación donde desee que aparezca la nueva carpeta. 

A continuación, lee la diapositiva y haz una demostración.
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	Di: También puedes crear una nueva carpeta desde el menú cinta del menú Explorador de archivos. Para abrir el menú del explorador de archivos en Windows, hay que teclear Win + E y verán que el explorador de archivos se inicia inmediatamente. 
O bien, utilicen el acceso directo del Explorador de archivos en la barra de tareas. Su icono parece una carpeta. 
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	Di: Ahora que ha aprendido diferentes métodos para crear una carpeta, aprendamos algunas formas de mover un archivo a una carpeta. 


A continuación, lee la diapositiva y demuestra.
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	Lee la diapositiva y haz una demostración.
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	Lee la diapositiva y haz una demostración.

Nota: Si la carpeta deseada no aparece en la lista, hay que hacer clic en “elegir ubicación” y hacer clic en la unidad y las carpetas para llegar a la carpeta de destino, y Windows transportará el archivo correspondientemente. 
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	Di: Pueden personalizar el fondo del escritorio (también conocido como fondo de pantalla) a partir de una imagen, un color o incluso una presentación de diapositivas. Pueden seleccionar cualquiera de los fondos preinstalados o seleccionar una imagen propia.

Lee la diapositiva y haz una demostración.
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	Di: Si no les gustan las imágenes que ofrece Microsoft, hagamos clic en el botón examinar para buscar posibles fondos en su propia carpeta Imágenes.

A continuación, lee la diapositiva y haz una demostración.
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	Di: También pueden usar un papel tapiz que ayude a mantenerse organizado. Es un diseño de fondo de pantalla que te facilita organizar los elementos de su escritorio en categorías. De ojeada, pueden dar un vistazo a sus archivos/carpetas y saber qué tienen en su escritorio. Hay muchos fondos de escritorio gratuitos que pueden buscar en línea y descargar en su carpeta de imágenes para utilizarlos como fondo de pantalla.

Presentador: Para demostrarlo, busca en Google “papel tapiz de escritorio seccionado” o “papel tapiz de organizador de escritorio". 
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	Di: Para asegurarnos de que el escritorio esté organizado todo el tiempo, debemos realizar un mantenimiento regular del escritorio estableciendo un evento periódico en el calendario. Esto les recordará que deben deshacerse de las cosas que no necesitan y organizar sus archivos y carpetas.
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	Di: Pueden eliminar archivos o carpetas que ya no necesiten. Al eliminar un archivo, el elemento se envía a la papelera de reciclaje. Si es necesario, pueden restaurar el elemento desde la papelera de reciclaje. La Papelera de reciclaje es esencialmente un área de almacenamiento temporal para los archivos eliminados.

Lee la diapositiva y haz una demostración.
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	Di: Si borran accidentalmente un archivo o simplemente quieren restaurar un archivo que hayan eliminado, pueden restaurar el archivo desde la papelera de reciclaje. 

Lee la diapositiva y haz una demostración
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	Di: Vaciemos la papelera de reciclaje para eliminar permanentemente todos los elementos. Los archivos se eliminan permanentemente del equipo. 

Lee la diapositiva y haz una demostración
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	Di: Ahora vamos a aprender algunos consejos útiles para usar con su navegador web.

	37
	[image: ]
	Di: A continuación verán algunos métodos abreviados de teclado para usar con su navegador web. Estos accesos directos pueden ayudarle a navegar e interactuar fácilmente con la información en línea. 

Demuestra 3-4 de los atajos.
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	Di: ¿alguna vez han estado trabajando con varias pestañas y cerrado accidentalmente la ventana de Chrome o una pestaña en particular? Hay un par de formas de recuperar esas pestañas.

Lee la diapositiva y demuestra en Chrome o Firefox
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	Dales a los participantes 1-2 minutos para probar algunos de los atajos. Muestra la diapositiva  #38.
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	Di: Una caché es una ubicación de almacenamiento reservada que recopila datos temporales para ayudar a que los sitios web, los navegadores y las aplicaciones se carguen más rápido. La caché debe borrarse regularmente por varias razones. Dependiendo de su configuración, la caché puede crecer bastante y utilizar mucho espacio en disco en su equipo. Cuanto más información se guarda en la caché, más lento será el ordenador para navegar por la web. La eliminación de los datos de la caché ayuda a solucionar problemas, ayuda a aumentar el tiempo de carga de las páginas Web y aumenta el rendimiento del equipo.
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	Lee la diapositiva y haz una demostración

	42
	[image: ]
	Realiza una actividad para “verificar la comprensión".
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aquien el ment emergente.
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Sectioned Wallpaper for your Desktop Background
Papel tapiz en secciones para personalizar tu fondo de
‘Lccrimria
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.

Meeting Norms
Normas para la Reunion

Wewill keepstudents as apriority.
Wewill speak and communicate
respectfully, monitoring our speechand
written words to provide every
‘participant with a safe and welcoming

environment.

‘Wewill useonline meeting application
featurestores t questions

‘and comments related o the topic in
discussion.

~

Mantendremos alos estudiantes comouna
prioridad.

Hablaremos vnos

‘comunicaremos respefuosamante,
‘monitoreando nuestro discurso y palabras.
escritas parabrindar a cada parficipante
un ambiente seguroy acogedor.

Utlizaremos las funciones dela aplicacién

de reuniones enlinea para
e tepresentar tas

‘comentarios relacionados coneltema.
endiscusion.
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Computer Desktop Organizing Tips

Sugerencias para organizar el escritorio de tu computadora

> Ceeate a folder systemtosort yourfiles

B Experiment witha sectioned wallpaper for your desktop background
 Schedule a weekly or monthiy cleaning -

> Creaun sistemade carpetas paraordenar tus archivos

> Hazla pruebaconun fondo de pantallaen seccionespara tu
fondo de escritorio

> Programaunalimpieza semanal o mensual
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Presenters/ Ponentes

Presenter name, title
Office name
Contact info (email, phone)

Add additional presenter info if needed...
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How to Create a Folder in Windows 10
Cémo crear una carpeta en Windows 10

o e

Método 3: Crea una nueva carpeta desde el
menti dela cinta de opciones.

o create o isto  Otraforma sencillade crearunanueva carpeta

use the New folder buttonin the File Explorer

es utilizarel boton Nueva carpeta del ment
Explorador de archivos.

e pioee o wani te Solo tienes que navegarhastael lugaren el que
& desecs colocarla carpetay haz clic o pulsa

and click or tap "New folder” in the Home tab. ‘

“Nuer acazie(a enla im Home
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What are some of the most helpful tips or
tricks you learned today?

¢Cudles son algunos de los consejos o tricos mds
titiles aprendiste ioy ?
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How to Create a Folder in Windows 10
Cémo crear una carpeta en Windows 10

Metiod 1: Create  Nevw Folder with a Keyboard Método 1: Crear una carpeta nueva conunatajo
Shortent deteclado
The fastestvay to createa Laformamas ripida de crear una carpetanueva
new folder in Windovs is with the en Windows es con el atajo CTRL+Shitt+N.
CTRL+Shift+N shortcut. 1 Desplazatehastalaubicacionenlaque
1 Navigste tothe location where youwant quicras crearla carpeta.

TS 2. Mantén pulsadaslasteclasCtrl Shifty Nl
2 Hold down the Cal, Shif, and N keysat the ‘mismo tiempo.

e 3 Ingresaclnombre dela carpetaque desees

5 Enter yourdesised folder name.
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Keyboard Shortcuts
Atajos de teclado

© Cul A= Selectalltet

. Home =moves cursorto the beginning of the curent
lne.

" Cail « Home =moves cussarto the begiming ofthe
document

* End = moves cursorto the end of the curent line

* Cul + End = moves cursortothe end ofthe document

* Stift + Home = Highlight fiom cument position to
‘beginming ofline

. Shift - End = Highlight from cument posifion fo the
end of the line

Home =mueve &l cursoral principic el englén sctusl

il + Home=musve ol cursorl principio del
documento

End = mueve ol cussor sl inal del senglén sctusl
a1+ En

Shit + Home = resalta desde 1 posicién sctual hasts &l
principio de lines

Skt + End =sesalta de s posiciénactual 3 s fnal dela
linea

smueve ol cussor al fnal del documento.
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Copy/Cut & Paste
Copiar/cortar y pegar

Method 1: Using the mouse
1. Select the content you wishto copy
* Fortext left-click and drag your mouse cursor
overthe portion of text you wish to highlight.
‘Then, right-click the highlighted text and select
“Copy” or “Cut” from themenn.
2. Pastethe content you've copied
* Place your cursorinthelocation you wishto
paste the copied content to. Then right-click,
andselect “Pase” from the menu.

_*ﬂ

Método 1: Con elzatén

1. Seleccionael contenido que deseas copiar
* Para tento, haz clic con el botsn izquierdo del rtén
yamastra ol cussor del raton sobrela parte del
terto que quieras resaltar despuss, haz clic conel
botén desecho del ssten en el texto resaltsdo 3
<eleceions “Copias” o “Cortar” del meni.

2. Pegael contenidoque copiaste

* Colocaslcursoren s ubicacién enla que desses
pegar el contenido copisdo. Despuéshaz clic conel
botén desecho del sstén v seleceiona Pegar” en sl





image3b.png
Copy/Cut & Paste in Windows
Copiar/cortar y pegar en Windows
Método 2: Uso de comandos de teclado

Method 2: Using Keyboard Commands

B o oy o i to copy: 1 Selecciona el contenido que desees copiar.
* Fortex, use the amow keys tomove your * Parateo, utliza s tecla de lecha paramoverel curseral
cuszor tothe text youwish to copy. Holddown texto que desees copiar Mantén pulsada I tecla Shifty mueve
the Shift key and move the cursor with the el cursor conlasteclas de flecha para resalta elfexto deseade.
iy oRighbight fhe decivd tuf: Then, después, mantén pulsada 1a tecla Ctely pulsa la tecla Cpara

iold dovn e Cerl key and press the C key to

et e oplarlaen ol portapapeles. Para cortarlo, mantén pulsada Ia.

tecla Cil  pulsa a eclaX.

the Cel key and press the Xkey.
2 Paste the contentyou've copied 2. Pegael contenido que copiaste
* Navigate o where you want to paste the * Desplizate hast donde desees pegar el ccntenido cepiado.
copied content Then hold down the Coa Ley después, mantén pulsads la teca Ctly pulss I tecla V para
and press the Viey to paste the content e N
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Computer Tips & Tricks for
Parents

Consejos y Trucos de computacion
para los Padres

"PARENT TECH TALK SERIES
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How to Create a Folder in Windows 10
Cémo crear una carpeta en Windows 10

Meétodo 2: Crea unanuevacarpeta haciendoclic

B e Ne Ealder by Right- conel botén derechodelraton
Clicking 1 Desplazatehastalaubicacionenlaque
1 Navigateto the location where you want to quieras crearla carpeta.
create the folder. 2. Hazdlicconel botén derechodel raténenun
espacio enblancoenlaubicaciendela
2 Right-clickon a blank space in the folder carpeta.
LETET 3. SeleccionaNuevoy, después carpetaenel

3. Select New then Folder from the menn. =

R 4 Ingresaclnombredelacarpeta que desees.
4. Enter your desired folder name o replace ‘para sustituir “Nuevacarpeta” y Pulsa Enter
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