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Vamos a iniciar... Para
esoO NO0S vamaos a
organizar.




VVamos a buscar un companero y aparte
debemos acordarnos el numero de
computadora. Y se lo vamos a decir a la
profesora. Ese numero de computadora
Nos va a acompanar todo el ano escolar.

No debes olvidarlo. RECUERDALO!
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herramienta emula un
ambiente de oficina, desde
donde su software obtiene

muchos de los nombres

para sus componentes.




Para que la informacion esté
accesible, debera estar de forma
ordenada para no perder tiempo

en su busqueda y hacer mas

eficiente nuestra labor.




El escritorio

El Escritorio es tu espacio de trabajo en
la computadora y lo primero que ves
una vez gue accedes al sistema.



Carpetas, archivos y

aplicaciones. lconos
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Mend Inicio. Barra de tareas.

Yentanas.

Fecha y hora.



Con el tiempo, el espacio que
tenemos en el escritorio disminuye,
se incrementan archivos y
programasy se vuelve un poco dificil




¢ Reconoces esta pantalla de inicio?
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¢Qué siy que no
en el escritorio?



Como en un escritorio real,
debemos tener las
prioridades a mano vy el
resto lo guardamos en
cajones o estanterias.

La forma de hacer esto
digitalmente es |la
utilizacion de los “accesos [ [T [T RGN I FE
directos”. B S =




Arbol de
directorio



Un directorio o una
carpeta, es un espacio
donde podemos alojar
nuestros archivos.

Es muy importante
preparar una estructura de
nombres indicativos para
nuestras carpetas para
saber qué estamos
guardando y en dénde.




Representacion de un
arbol de directorios
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El arbol de directorio -

aparece a la izquierda de
cada carpeta. Si la carpeta
contiene subcarpetas,



Carpeta

Es un lugar de la unidad
de almacenamiento del
ordenador donde se
guardan documentos
(archivos), programas o
bien otras carpetas. Cada
carpeta se identifica por
el nombre que le
asignamos.




L os archivos informaticos

Archivo o fichero

Es un conjunto de datos que se reunen y almacenan
con un nombre que permite distinguir unos de otros.
Cuando solicitamos informacion sobre un archivo, el
sistema informatico nos ofrece ciertos datos como:
nombre, tipo, tamaino que ocupa en el disco, fecha en
gue se ha modificado por ultima vez y otras opciones
avanzadas. La forma en que se muestra la
informacion en la pantalla varia dependiendo de la
version de Windows que estemos utilizando.



., Podemos prescindir de
archivar los papeles?

La utilizacion de los medios informaticos no
exime a la empresa de la obligacion de
guardar la documentacion.

En la practica, lo mas comun es pasar los
datos mas significativos a una base de
datos.

No obstante, es preciso tener en cuenta que
para trabajar con eficacia con una base de
datos hay que ser metodicos y adoptar
ciertas precauciones. Subir la informacion
en la nube, o utilizar discos de resguardos
son fundamentales a la hora de
salvaguardar la informacion.




Ahora...Vamos a
prender |as
computadoras...
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Lo primero es lo primero...

¢Que vemos cuando entramos al
archivo del excel?

R



Buenos dias
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UNA VEZ QUE SABEMOS COMO ES LA PANTALLA DE
INICIO...ALGO QUE NOS TENEMOS QUE ACOSTUMBRAR A
HACER ES A....

GUARDAR



SIEMPRE QUE GUARDO UN
DOCUMENTO DEBO ORGANIZAR LA
INFORMACION....AS| SABEMOS
DONDE GUARDAMOS LO QUE
HACEMOS.

Buenos dias

~ Mueva

Libra en blanc

Recientes Ancl

e
3
3

Mambre

DD.J. Doc:
Descargas

costosxlsx
Descargas

courseid 2
Descargas

courseid_2
Descargas

Enero 202¢

Escritario = Li



Guardar como
@ Recientes
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HARAS UNA CARPETA QUE GUARDARAS EN EL ESCRITORIO BAJO EL
NOMBRE DE:

ANO DIVISION APELLIDO TUYO APELLIDO DE TU COMPANERO/A

EJ.: 2A GONZALES_PEREZ
3BBENITEZ_CALABRIA

ALLI PONDREMOS TODOS LOS ARCHIVOS UTILIZADOS EN EL ANO.



But it's gotta be great.

Trust me. It will be.




BIEN...AHORA HAY QUE
VER COMO ES ESTE
PROGRAMA
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¢Como se crea una hoja?
¢ Como se cambia el nombre a
esa hoja?



Entrevista de trabajo.

- . Sabe *Excel*?

- Claro, hasta me sé Ia
cancion...

- (Gancion?... cual cancion
- .Y como Excel, en que
lugar se enamoro de ti?

- Muchas gracias, nosotros
— |a llamamos



Hasta pronto
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