INFORMATICA BASICA 4:

Seleccionar, Guardar y crear Carpetas

e Seleccionar.

El texto seleccionado se identifica claramente porque queda resaltado. Se
puede seleccionar con el raton y con el teclado.

» Seleccionar arrastrando el raton. Hacer clic al principio de la seleccion vy,
sin soltar el boton, arrastrar el cursor hasta el final de la seleccion.

* Seleccionar haciendo clic con el ratén.

- Para seleccionar una palabra, basta con hacer doble clic sobre ella.

- Para seleccionar una linea: hacer clic justo al inicio de la linea, veremos
gue el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha,

* Seleccionar mediante el teclado todo el documento Ctrl + E

e Deshacer y rehacer.

Si acabamos de borrar un péarrafo completo y nos damos cuenta que no era
ese el parrafo que queriamos borrar, con un solo clic podemos deshacer la
accion erronea y recuperar el parrafo.

e Guardar y Guardar como.

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si
apagases el ordenador, se perderia y no lo podrias recuperar. Con el comando
Guardar quedara grabado en el disco duro o en un dispositivo externo. Haz clic

en el icono Guardar Ede la zona superior izquierda o pulsa las teclas
CTRL+G. Aqui debes elegir en qué unidad guardas el archivo. Para guardar un
documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el tipo de
documento que estas guardando y la carpeta que lo contendra El nombre lo
indicamos en el campo Nombre de archivo; - El tipo del documento para los
documentos Word serd Documento de Word(*.docx), que ya viene escrito por
defecto.; - Los documentos dentro del disco duro estan organizados en
carpetas. Por defecto normalmente se guardaran en la carpeta Documentos.
Para finalizar hacer clic en el botén Guardar.
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e COmMo crear una nueva carpeta.

Una vez estés donde deseas crear la carpeta, haz un clic derecho en cualquier
espacio en blanco. Al hacerlo te saldra un menu contextual. Del menu
contextual, selecciona la opcion que dice Nuevo. Al colocar tu mouse sobre la
opcion Nuevo, veras un sub-menud. La primera opcion de ese submenu es la
que dice Carpeta. Hazle clic a la opcidén Carpeta.

Practica

1. Escribir un documento. Abre un documento en blanco y escribe el
siguiente texto

Texto 1

tortitas americanas

En un bol mezclamos los ingredientes secos, la harina, levadura, azucar y sal.
Reservamos.

Combinamos en otro bol los huevos batidos, la mantequilla derretida y la
esencia de vainilla. Incorporamos los ingredientes secos y, con una varilla
incorporamos a los liquidos.

Vertemos la leche y batimos, es muy importante que no batamos demasiado la
mezcla.

Se trata de integrarlos pero no es necesario intentar eliminar todos los grumos.
Si lo batimos en exceso los pancakes nos quedaran demasiado duros.

Texto 2

Cocer la pasta en una olla con agua salada. Mientras, dorar la eebolla picada en

el aceite. Anadir los guisantes y el jamén y dejar cocer durante unos 10 minutos. Si

es preciso, agregar una cucharada de agua (H»0).

Batir los huewes e incorporar a ellos el quese rallado. Una vez terminada la coccién,
escurrir la pasta y verterla en la sartén con el sofrito de guisantes. Anadir
también los huewes batidos hasta que cuaje ligeramente. Salpimentar y esparcir la
albahaca partiéndola con los dedos.

2. Crea una carpeta en el escritorio con el nombre Informética basica 4
3. Guarda el documento anterior con el nombre recetas. Cierra el
documento.



SOLUCIONES INFORMATICA BASICA 3

Texto 1

Como surgieron los primates?

Hace 40 millones de afos, entre los mamiferos se desarrollaron diferentes tipos
de monos llamados primates. Los primeros primates fueron animales
pequefios, de habitos nocturnos, que vivian (casi siempre) en los arboles.

Con el tiempo, algunos de éstos fueron cambiando sus habitos v
caracteristicas fisicas: su craneo fue mayor, crecié su cerebro, podian
tomar objetos con las manos, adatarse al dia v alimentarse de frutas v

vegetales.

Los hominidos

Se llama asi a una de las dos familias de monos en que se
dividio el grupo de los primates. Mientras que en la familia
del orangutan, del gorila y del chimpancé no hubo cambios,
hace 15 millones de afios en la familia de los hominidos
comenzo la evolucion hasta el hombre actual.

Texto 2

En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Bookman OId Style 10

Construcciones Antiguas

La Gran Muralla China

La construcciéon de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (208 AC) para
defender el imperio chino del ataque de las tribus némadas de mongoles y tartaros
hacia el norte del territorio. Esta no se construyé toda de una vez, sino que se traté de
la union de varios muros que fueron construidos durante wun periodo
aproximadamente 1.000 afos. Su construcciéon se continué a través de sucesivas
dinastias chinas por mas de 1.5000 anos hasta la dinastia Ming (1.368 DC)
extendiéndose de este a oeste por mas de 7.300 kilometros.

Si bien fue construida inicialmente para proteger el antiguo imperio chino y luego se
convirtié en una ruta de comercio muy importante para la economia china, poco a
poco se fue construyendo en un simbolo de ingenio y la voluntad del pueblo chino. La
muralla fue nombrada Patrimonio de la Humanidad por la UNESCO en 1987.

Las Piramides de Egipto

Las piramides del antiguo Egipto fueron construidas para albergar las tumbas de los
faraones, en su creencia de que la auténtica vida comenzaba después de la muerte.



Las tres grandes piramides de la meseta de Giza situadas en el desierto sobre la ribera
izquierda del Nilo, a 12 km del El Cairo estan distribuidas de manera idéntica a como
estan las tres estrellas del cinturén de la constelaciéon de Orién.

La Gran Piramide de Giza que es la Gnica de las 7 Maravillas del Mundo Antiguo que
aun sigue en pie, fue construida durante la cuarta dinastia por el faraén Keops (2.640
AC).

Su construccién demando mas de 20 afios y para ello fue necesario utilizar 2.300.000
bloques calcareos de 2,5 toneladas de peso cada uno, que fueron colocados uno sobre
otro hasta alcanzar los 147 metros de altura y 230 metros de ancho.



