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Sesión 2 Guía para el Instructor
Conceptos Básicos Relacionados con el Uso de la Computadora - Grupo Combinado


Grupo Combinado
DESCRIPCIÓN GENERAL 
Sesión 2 - Conceptos Básicos Relacionados con el Uso de la Computadora

Duración de la Sesión
(1 hora y 45 minutos)

Descripción
En esta sesión, comenzaremos por el principio. Si no están familiarizados con las computadoras o desean repasar los conocimientos básicos, esta es una buena forma de comenzar el programa. Hablaremos sobre la terminología que se utiliza al referirse a las computadoras, cómo utilizar el mouse y el teclado, detectar y resolver problemas básicos y algunos programas comunes de la computadora que puede utilizar para navegar por internet, escribir un documento, etc.

Objetivos
Los adultos podrán:

· Definir la terminología básica relacionada con el hardware (los componentes físicos) y el software (los programas).
· Identificar las partes básicas de una computadora.
· Operar con el mouse o el trackpad (panel táctil) del dispositivo.
· Abrir, cerrar y navegar por las ventanas de los programas instalados.
· Crear, escribir y guardar un documento.

Los estudiantes podrán (Estándares 1d, 6a de la Sociedad Internacional para la Tecnología en la Educación, del inglés, ISTE):

· Identificar el hardware y el software básicos y explicar sus funciones.
· Hacer coincidir programas y sitios web con las tareas.
· Identificar y realizar tareas comunes de resolución de problemas
· Compartir apropiadamente sus dispositivos con los adultos.
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Preparación

· Pruebe el cuestionario de Kahoot: Palabras relacionadas con las computadoras (https://bit.ly/wordskahoot).
· Imprima el material:
· ¿Qué significan las palabras relacionadas con las computadoras? (Uno por estudiante)
· ¿Qué puede hacer con su computadora? (Uno por familia)
· Material para los adultos (uno por adulto)
· Recoja los elementos que los estudiantes utilizan para dibujar.
· Personalice las diapositivas con anuncios relevantes (p. ej., contraseña del Wi-Fi.
· Opcional: crear una pocas cuentas de Google como práctica adicional.

Justo Antes de la Sesión

· Abra la presentación de las diapositivas en la computadora que se utilizará para la presentación.
· Abra Kahoot en la computadora que se utilizará para la presentación.
· Coloque una hoja para registrarse cerca de la entrada.
· Hable con los facilitadores asistentes sobre cómo le gustaría que circulen entre los participantes y respondan preguntas individuales. Responda cualquier pregunta que tengan sobre la sesión.
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Grupo Combinado
DESCRIPCIÓN 
Sesión 2 - Conceptos Básicos Relacionados con el Uso de la Computadora

Llegada | 10 Minutos
Todos los participantes se registran. Cada familia debe sentarse juntos y compartir una computadora. Utilice este momento para asegurarse que cada familia haya traído su dispositivo, puedan iniciar sesión, verificar que el dispositivo tenga carga o esté conectado a un tomacorriente y que esté conectado al Wi-Fi. Además, pregunte si los adultos tienen una cuenta de Google. Si es así, asegúrese de que tengan su contraseña. De lo contrario, ayúdelos a crear una cuenta, si el tiempo lo permite.

Presentación y Actividad para Romper el Hielo | 5 minutos
Presente a los facilitadores que están presentes. Establezca las expectativas para la comunicación durante la sesión. Explique la forma en que las familias compartirán los dispositivos. Describa el cronograma para la sesión y sus objetivos.

· Pregunta para Debatir: ¿Qué le gustaría hacer con la computadora?

Cuestionario sobre Terminología Relacionada con la Computadora | 7 minutos
PRÁCTICA: Estudiantes en las computadoras
· Cuestionario de Kahoot: Palabras Relacionadas con las Computadoras ( https://bit.ly/wordskahoot )

Familiarícese con su Hardware | 5 minutos
(Características Generales de la Presentación de las Diapositivas)
PRÁCTICA: Adultos en la computadora.
· Material: Haga circular el Material para Adultos y el folleto de “¿Qué significan las palabras relacionadas con las computadoras?” para los estudiantes.
· Actividad: Los estudiantes deben completar la hoja de trabajo durante las siguientes dos secciones hasta el descanso. Con los adultos, rotule el hardware en la imagen del escritorio y luego en los dispositivos de los alumnos.
· Palabras Clave: computadora, pantalla, teclado, mouse
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Introducción a los Fundamentos de Chromebook | 10 minutos
(Características Generales de la Presentación de las Diapositivas y Tutorial para el Grupo)
PRÁCTICA: Adultos en las computadoras. Los estudiantes continúan con la hoja de trabajo durante esta sección.

Cursores, software que viene con la computadora y cómo moverse en la pantalla
· Demostración: Cómo mover el cursor con el trackpad (panel táctil) y desplazarse por los íconos de la barra.
· Palabras Clave: Chrome OS, pantalla de inicio, cursor (flecha, i-cursor, mano), biblioteca del Chrome OS, desplazarse

Lanzador y clic en el botón derecho
· Demostración: Abrir el Lanzador de Chrome, expandir el Lanzador para mostrar todas las aplicaciones, hacer clic en el botón derecho y colgar los íconos de los Archivos en la Biblioteca
· Palabras Clave: Lanzador de Chrome, hacer clic, ícono, clic en el botón derecho

Chrome, pestañas, ventanas y hacer clic y arrastrar
· Demostración: Abrir el navegador de Chrome y luego Google Docs utilizando los íconos de la biblioteca. Moverse entre las pestañas. Reorganizar las pestañas. Abrir archivos. Minimizar y cerrar ventanas.
· Palabras Clave: Lanzador de Chrome, pestañas, ventanas, minimizar vs. cerrar

Barra de direcciones y URL
· Demostración: En la primera pestaña, escriba la URL thisissand.com en la barra de direcciones de Chrome para visitar un sitio web.
· Palabras Clave: barra de direcciones, URL

Pausa para Preguntas, Práctica y Cuenta de Google | 10 minutos
Pausa, revisar, tomar un descanso, Cuentas de Google

· Demostración: En Google Docs, muéstreles tanto a los estudiantes como a los adultos cómo cambiar de cuentas de Google/iniciar sesión en una cuenta de Google.
» Aquellos que cuenten con una cuenta de Google, inicien sesión en la cuenta. Aquellos que no, creen una cuenta o pidan una cuenta prestada para practicar.
· Actividad: Mientras esto sucede, practicar las habilidades aprendidas hasta ahora, opcionalmente en el sitio web This is Sand. Pedir ayuda individual,
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si fuera necesario. Tomar un breve descanso.
Compartir el Trabajo de los Estudiantes | 3 minutos
Permita que los estudiantes compartan su trabajo. Indíqueles que es hora de que comiencen a trabajar con los adultos, pero que todavía no deben utilizar la computadora.

Introducción a Crear un Documento | 5 minutos
(Demostración y Tutorial para el Grupo)
PRÁCTICA: Adultos en las computadoras. Los estudiantes NO deben tocar las computadoras en ningún momento durante esta sección.
Crear un nuevo documento y reconocer el cursor en forma de mano y el I-cursor.
· Pregunta para Debatir: Adultos, hablen con el estudiante acerca de Google Docs y Microsoft Word. Pregunten si los han utilizado y para qué los utilizaron.
· Demostración: Abrir Google Docs. Desplazarse con el cursor sobre la opción de Documento en Blanco para ver el cursor en forma de mano. Crear un nuevo documento en blanco. Desplazar el cursor sobre el nuevo documento en blanco para ver el I-cursor. Hacer clic para ver el punto de inserción que parpadea.
· Palabras Clave: procesadores de palabras, Google Docs, plantilla, cursor en forma de mano,  I-cursor, punto de inserción

Cómo resaltar haciendo clic y arrastrando.
· Demostración: Hacer clic dos veces en el nombre del documento para ver el punto de inserción. Escribir letras en el punto de inserción. Hacer clic y arrastrar para resaltar y escribir “Práctica.”
· Palabras Clave: nombre del archivo, resaltar
· Pregunta para Debatir: ¿Qué tipo de nombre no nos ayudaría a encontrar este documento más tarde? (p. ej., documento sin título, documento 1, su nombre sin ninguna otra información)
Introducción a Escribir con el Teclado | 10 minutos
(Características Generales de la Presentación de las Diapositivas y Tutorial para el Grupo)
PRÁCTICA: Los estudiantes y los adultos comparten la computadora.
· Actividad: Los estudiantes escriben su nombre en el documento.
· Pregunta para Debatir: ¿Cuántos dedos utilizaron todos para escribir “Práctica” o su nombre? (Explique que escribir de manera eficiente utilizando todos los dedos es una habilidad muy importante al usar la computadora)
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· Actividad: Con los adultos y los estudiantes compartiendo una computadora, la persona que se encuentra a la izquierda, coloca la mano izquierda sobre el teclado y la otra persona, coloca su mano derecha sobre el lado derecho. Coloque los dedos índices en la F y la J, sintiendo los rebordes, luego coloque los demás dedos en la siguiente tecla para encontrar la fila de inicio. Juntos, escriben el nombre del estudiante nuevamente mientras dejan los dedos sobre la fila de inicio y utilizando el dedo más cercano que les resulte cómodo.
· Palabras Clave: fila de inicio
· Pregunta para Debatir: ¿Hubo alguna tecla con que les resultó difícil escribir o decidir quién la escribiría? (Es decir, la B o la barra espaciadora) ¿Escribió alguna letra en mayúscula? Si la respuesta es afirmativa, ¿quién presionó la tecla Shift (Mayúscula)?
· Diga: Para una buena forma de escribir, se deben mantener los dedos en la fila de inicio y luego usar el dedo que esté más cerca y sea más cómodo para presionar cada tecla.
· Actividad: Túrnense para escribir “El veloz zorro marrón salta sobre el perro perezoso.”

Cómo Dar Formato en Google Docs | 7 minutos
(Actividad a su propio ritmo con ayuda personalizada)
PRÁCTICA: Los estudiantes y los adultos comparten la computadora.
· Demostración: Rápidamente, resalten su nombre y utilicen la barra de herramientas para cambiar el tipo de letra (fuente).
· Palabras Clave: Barra de herramientas, fuente, formato
· Actividad: Turnarse para probar algunas de las opciones de formato.

Administración de Archivos en Google Drive | 5 minutos
(Características Generales de la Presentación de las Diapositivas y Tutorial para el Grupo)
PRÁCTICA: Adultos en las computadoras.
· Demostración: Verificar si el documento está guardado y cerrar Google Docs. En Chrome, ir a Google Drive (drive.google.com). Crear una nueva carpeta. Renombrar una carpeta y arrastrar el archivo “Práctica” a la carpeta. Hacer doble clic para abrir la carpeta.
· Palabras Clave: almacenamiento en la nube, carpetas, doble clic

Resolución de los Problemas Más Frecuentes | 8 minutos
(Debate en Grupo)
· Actividad: Presentar posibles problemas con la computadora y guiar a los participantes en un debate sobre posibles causas y soluciones. Algunos ejemplos de soluciones siguen a cada problema en la sección del guion.
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»	La computadora no arranca.
»	La computadora está congelada. Ni siquiera es posible mover el cursor.
»	No se puede escuchar nada.
»	No se ve lo que escribo.
»	La computadora está lenta.
· Pregunta para Debatir: ¿Cuáles son algunos de los temas o soluciones frecuentes?

Explorando su Chromebook, Aprendiendo de Manera Independiente, Encuestas al Salir
| 20 minutos
(Actividad a su propio ritmo con ayuda personalizada)
· Material: hoja de la actividad “¿Qué puede hacer en la computadora?” y dirigir la atención al material para los adultos “Sitios web para continuar aprendiendo”
· Actividades: Completar la hoja de trabajo “¿Qué puede hacer con la computadora?”, visitar al menos dos sitios web para continuar aprendiendo y completar la encuesta al salir. Luego, las familias podrán retirarse.
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Grupo Combinado
GUION 
Sesión 2 - Conceptos Básicos Relacionados con el Uso de la Computadora

Las palabras en itálica son instrucciones y notas para usted, no son para que las lea en voz alta. El texto resaltado indica que los participantes deben completar dichas instrucciones.

Llegada | 10 minutos
· Otorgue algo de tiempo para que los participantes lleguen y se acomoden de modo que todos puedan comenzar juntos.
· Cada participante que llegue debe registrarse (tanto el adulto como el estudiante).
· Las familias deben sentarse juntas de modo que puedan compartir su computadora y trabajar juntos en las actividades.
· A medida que lleguen, pregúntele al adulto si posee una cuenta de Google. Si es así, asegúrese de que tengan su nombre de usuario y contraseña a mano. De no ser así, pueden utilizar este tiempo para crear una cuenta.
· Antes de comenzar, asegúrese de que cada familia participante tenga su dispositivo con carga (o que tenga acceso a una toma), inicie sesión en su dispositivo y se conecte al WiFi.

Presentación y Actividad para Romper el Hielo | 5 minutos
· Presente a los facilitadores que están presentes.
· Si alguien tiene una pregunta o necesita ayuda, levante la mano. Uno de los facilitadores se acercará para ayudarle y le harán saber al líder de la sesión si necesitan detenerse.
· [image: ]Quisiéramos que los adultos y los estudiantes trabajen juntos la mayor parte de esta sesión pero habrá momentos en que les pediremos que uno de ustedes trabaje con la Chromebook.■

Pregunta para Debatir: Preséntese y cuéntenos, ¿qué le gustaría hacer con la computadora?
· Brinde un ejemplo diciendo su primer nombre y algo que le gustaría hacer con la computadora (como comunicarse con la familia o buscar recetas).
· Describa la sesión y sus objetivos.
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· En esta sesión, los guiaremos a través de los conceptos básicos de cómo usar la Chromebook, hablaremos sobre terminología relacionada con la computadora y repasaremos algunas cosas que podrían fallar en su computadora y cómo solucionarlas.
· Al finalizar esta sesión, ustedes podrán identificar las partes de una computadora, iniciar sesión en su cuenta en la computadora y utilizarla ustedes mismos y comprender cómo utilizar las aplicaciones específicas de la computadora para fines específicos.

Cuestionario sobre Terminología Relacionada con la Computadora | 7 minutos
PRÁCTICA: Estudiantes en las computadoras
· ¡Hoy vamos a repasar algunos de los términos relacionados con las computadoras, de modo que comenzaremos dejando que los estudiantes nos muestren lo que ya saben mediante un Cuestionario de Kahoot! Algunas de las palabras son difíciles, de modo que no es un problema si no las saben.
· Aliente a las familias a hablar sobre las respuestas. Desarrolle cada respuesta antes de continuar con la siguiente pregunta.
· Cuestionario de Kahoot: Palabras relacionadas con las computadoras https://bit.ly/wordskahoot
· Hardware: son los componentes físicos de una computadora. Todo lo que usted puede tocar es hardware.
· Software: programas que se encuentran instalados en la computadora. Estos programas o aplicaciones nos ayudan a comunicarnos con y a dar instrucciones al hardware de la computadora. Por ejemplo, todo lo que se instale de la tienda de aplicaciones es software.
· Sistema operativo: software principal que permite que otro software funcione. Es el software básico, fundacional que hace funcionar la computadora. Ejemplos son Microsoft Windows y Apple iOS. Todos los demás softwares utilizan el sistema operativo, es por eso que una misma aplicación puede verse diferente en una computadora Apple y en una Windows.
· Navegador: un software que accede a Internet. Otro software podría utilizar Internet, pero el navegador es el software que se utiliza para acceder a cualquier sitio web directamente.
· URL: dirección del sitio web Esto es lo que se escribe en la barra que se encuentra en la parte superior del navegador para acceder a un sitio web.
Familiarícese con su Hardware | 5 minutos
(Características Generales de la Presentación de las Diapositivas)
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PRÁCTICA: Estudiantes en las computadoras
Entrégueles el folleto “¿Qué significan las palabras relacionadas con las computadoras?” a los estudiantes y el “Material para los Adultos” a los adultos.
· Estudiantes, a medida que vamos viendo los términos relacionados con la computadora durante algunos minutos, dibujen en este folleto qué representan o expliquen qué significa cada palabra.
· Adultos, vamos a comenzar con el hardware: los componentes físicos de una computadora.
· Los ejemplos que aparecen en las diapositivas corresponden a una computadora de escritorio. Las personas llaman a estas partes del hardware de manera diferente, de modo que hemos incluido algunas alternativas que podría escuchar.
· Computadora: el cerebro de la computadora. Todo lo que hace que la computadora funcione se encuentra aquí. Las otras partes del hardware solo le ayudarán a interactuar con la computadora.
· Pantalla: lugar donde puede ver lo que está sucediendo en la computadora.
· [image: ]Mouse y teclado: cómo hacer que la computadora realice tareas.■

Pregunta para Debatir: ¿Pueden identificar estas partes en el dispositivo que se encuentra frente a ustedes?
· La pantalla y el teclado son casi lo mismo.
· El mouse, en cambio, es un trackpad y puede no tener botones.
· Es más difícil encontrar la computadora. En general, la parte más pesada de la computadora.
Probablemente se encuentre debajo del teclado, pero a veces se encuentra detrás de la pantalla.

Introducción a los Fundamentos de Chromebook | 12 minutos
(Características Generales de la Presentación de las Diapositivas y Tutorial para el Grupo)
PRÁCTICA: Adultos en las computadoras. Los estudiantes NO continúan con la hoja de trabajo durante esta sección.
Cursores, biblioteca y cómo moverse en la pantalla
· Chrome OS es el sistema operativo que se utiliza en las Chromebooks. Esto significa que casi todo lo que hacemos en clase funcionará en cualquier computadora en el navegador Google Chrome.
· El fondo de la computadora, que deben estar mirando, se denomina escritorio o pantalla de inicio.
[image: ]Intenten arrastrar el dedo por el trackpad y verán que la flecha se mueve■

por la pantalla.
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· Esta flecha se denomina cursor. Los cursores son la representación visual del mouse en la pantalla.
· El cursor cambiará de acuerdo con lo que pueda hacer. En general, la flecha es la configuración por omisión. Veremos el i-cursor en los lugares en los que podemos escribir letras. A veces, el cursor se convierte en una mano, lo que significa que puede hacer clic en un enlace o mover algo, según el programa.
· En una Chromebook, la barra que se encuentra en la parte inferior de la pantalla se utiliza para abrir las distintas aplicaciones. Sus favoritos se guardan en la biblioteca (shelf) que se encuentra en el medio de la pantalla. Cada ícono representa una aplicación distinta.
[image: ] Muevan el cursor hacia estos íconos.■

[image: ] Si dejan el cursor sobre uno de estos íconos, aparecerá el nombre de la aplicación.■

· Ubicar el cursor sobre un ícono sin hacer clic en él es desplazarse por la pantalla. En general, cuando lo desplacen sobre un elemento, le brindará más información.

Lanzador y hacer clic en el botón derecho
[image: ]Ahora vamos a abrir el lanzador de las aplicaciones. Muevan el cursor hasta desplazarse sobre el círculo que se encuentra en el extremo inferior izquierdo de la pantalla. Luego, presionen la mitad inferior del trackpad (panel táctil) y libérenla para hacer clic. ■

[image: ]Intenten hacer clic en el círculo algunas veces más, utilizando diferentes partes del trackpad para que puedan ver qué se siente al hacer clic. Recuerden presionar una vez y liberar rápidamente.■

[image: ]Todos hagan clic sobre el círculo para abrir el Lanzador. Aquí pueden buscar archivos o aplicaciones.■

[image: ]Para ver una lista completa de las aplicaciones instaladas en su Chromebook, hagan clic en la flecha que se encuentra sobre la barra de direcciones. ■

[image: ]Agreguemos otro ícono a nuestros accesos directos en la parte inferior de la pantalla. Ubíquense sobre el ícono de “archivos”. Coloquen dos dedos sobre el trackpad y haga clic. Al hacerlo, aparecerá una breve lista de opciones.■

· Esto es hacer clic en el botón derecho. En los trackpads y mouses de dos botones, se suele utilizar el botón derecho. En las Chromebooks, hay solo un botón, de modo que utilice dos dedos para hacer clic en el botón derecho, lo que generalmente hace aparecer un pequeño menú de opciones.
[image: ]Con un dedo, hagan clic en “Agregar en la biblioteca” para incluir un acceso directo a esta aplicación en la parte inferior de su pantalla.■



Sesión 2 Guion | 4 de 11
Kit de Herramientas de NC para Digital Readiness


Chrome, pestañas, ventanas y hacer clic y arrastrar
· Ahora, echemos un vistazo al navegador Google Chrome. En las Chromebooks, muchas aplicaciones se abrirán en el navegador Chrome.
[image: ]Hagan clic en el ícono de Chrome en la parte inferior de la pantalla o en el lanzador de aplicaciones. Abrirá la página de búsqueda de Google a partir de la cual pueden realizar búsquedas en Internet.■

[image: ] Abramos otra aplicación. Hagan clic en la hoja azul doblada de la biblioteca. Es el ícono de Google Docs. Si no encuentran ese ícono, escriban en la URL docs.google. com.■

[image: ] Pueden notar que esto ha agregado una pestaña en la parte superior del navegador. Ustedes pueden cambiar las diferentes páginas abiertas en Google Chrome haciendo clic en las distintas pestañas. Intenten hacer clic en la primera pestaña que abrimos y luego vuelvan a la pestaña de Google Docs.■

[image: ]  Ahora vamos a reorganizar esas pestañas. Ubíquense sobre la pestaña que se encuentra a la izquierda en la parte superior. Presionen el trackpad como generalmente lo hacen, pero esta vez, no lo libere. Mientras lo mantienen presionado, arrastren su dedo hacia la derecha. Cuando la pestaña se mueve hacia la derecha, liberen el botón.■

· A veces, resulta más sencillo utilizar un dedo para hacer clic y otro para arrastrar. Si por accidente lo arrastran hacia otro lugar, solo mantengan el dedo presionado hasta llevarla donde desee.
· Para mover elementos en la computadora, solemos hacer clic y arrastrar.
Intentemos abrir algo más. Hagan clic en los accesos directos de los Archivos de la biblioteca. ■
■

Los archivos se abrirán en una ventana más pequeña. Muevan esta ventana hacia otro lugar diferente de la pantalla haciendo clic en la barra de color azul oscuro que se encuentra en la parte superior de la ventana y arrástrenlo hacia un nuevo lugar.
[image: ]Para esconder esta ventana, minimícenla haciendo clic en la línea corta que se encuentra en el extremo superior derecho de la ventana.■

[image: ]Miren el ícono de Archivos en la biblioteca. ¿Pueden ver la línea corta de color blanco que se encuentra debajo del ícono? Eso significa que la aplicación se encuentra abierta en una ventana. Hagan clic en el ícono de archivos para ver la ventana nuevamente.■

[image: ]Cierren la ventana utilizando la X que se encuentra en el extremo superior derecho. Observen que no hay ninguna línea debajo del ícono de la biblioteca.■


Barra de direcciones y URLs
· Regresemos al Navegador Chrome. La barra en la que pueden escribir y que se encuentra en la parte superior se denomina barra de direcciones.
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· Si conocen la dirección de un sitio web, pueden escribirla aquí. La dirección del sitio web también se denomina URL.
[image: ]Intenten escribir esta URL en la barra de direcciones de una nueva pestaña y presionen Enter: ■

thisissand.com

Pausa para Preguntas, Práctica y Cuentas de Google | 10 minutos
(Práctica a su propio ritmo)
· Ese es un curso rápido sobre cómo usar el trackpad y el sistema operativo Chrome.
· Ahora, vamos a tomarnos un descanso de 10 minutos y haremos un par de cosas durante el descanso.
· Pueden utilizar el sitio web de “This is Sand” para practicar utilizando el trackpad.
· Antes de hacerlo, asegúrense de tener acceso a una cuenta de Google. Si no tiene una, le podemos prestar una cuenta o ayudarle a crear una.
[image: ]  Para ingresar a su Cuenta de Google, diríjase a Google Docs.■
■

[image: ]  Si aparece una pantalla de inicio de sesión, utilícela.
[image: ]Si observan una línea de rectángulos a lo largo de la parte superior, necesitan cambiar de cuenta. Hagan clic sobre el círculo que se encuentra en el extremo superior derecho de la ventana (debajo de la barra de herramientas) y elijan “Agregar otra cuenta”.■

· Durante este período, todos los facilitadores estarán caminando por el lugar para ayudarlo, si necesitan familiarizarse con algo o si tienen alguna pregunta.
· Nota: Este es un buen momento para asegurarse de que todos estén al día. Es probable que haya variedad en los niveles de habilidades en esta sesión, de modo que algunas personas pueden sentir que avanzan lentamente mientras otras quedan rezagadas.

Compartir el Trabajo de los Estudiantes | 3 minutos
Otórgueles un momento a los estudiantes para que compartan sus hojas de trabajo si lo desean, ya sea con el grupo o con el adulto. Luego, indíqueles que es hora de que comiencen a trabajar con los adultos, pero que todavía no deben utilizar la computadora.

Introducción a Crear un Documento | 5 minutos
(Demostración y Tutorial para el Grupo)
PRÁCTICA: adultos en las computadoras. Los estudiantes NO deben tocar las computadoras en ningún momento durante esta sección.
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Crear un nuevo documento y reconocer el cursor en forma de mano y el I-cursor.
· [image: ]Ahora, todos regresemos al mismo lugar. Abran Google Docs y asegúrense de estar en la página que dice “Crear un nuevo documento” en la parte superior.■

Pregunta para Debatir: Adultos, pregúntenle a su estudiante si alguna vez ha utilizado Google Docs o Microsoft Word con anterioridad y para qué lo han utilizado.
· Tanto Google Docs como Microsoft Word son procesadores de palabras, que son aplicaciones versátiles utilizadas para crear distintos tipos de documentos. Pueden ver en pantalla algunos ejemplos de tipos de documentos que podrían crear.
[image: ]Vamos a comenzar con un documento en blanco, así que trasládense y ubíquense sobre el rectángulo que se encuentra sobre “En blanco”.■

[image: ]Observen que cuando ubiquen el cursor allí, se convertirá en una mano, lo que significa que, si hace clic, se generará una acción. En este caso, cuando hagan clic, se abrirá otra página. Continúen y hagan clic.■

[image: ]Ahora, desplacen el cursor a la mitad de la página y observen que el mouse se convierte en i-cursor.■

· El i-cursor significa que, si hacen clic, habrá un lugar para escribir. La línea que parpadea significa que está listo para escribir y que las letras que escriban aparecerán allí.

Cómo resaltar haciendo clic y arrastrando.
[image: ]Ubiquen el cursor sobre “Documento sin título” que se encuentra cerca del extremo superior izquierdo de la página. Cuando vean el i-cursor, hagan clic.■

[image: ]El color azul que rodea a estas letras significa que se encuentran resaltadas. Si comienzan a escribir ahora, borrarán esas letras. En lugar de hacer esto, hagan clic nuevamente y observen la línea que parpadea en el lugar donde han hecho clic. Escriban algunas letras en algún lugar en medio de esas palabras.■

· Ahora, borremos todo y nombremos al documento de manera diferente.
[image: ]Hagan clic en el final de ese título y arrastren el cursor sobre todas las letras de derecha a izquierda. Todas deben quedar resaltadas en azul.■

· Acaban de utilizar el clic y arrastrar para resaltar este texto.
[image: ] Ahora, sin hacer clic nuevamente, escriban “Práctica” y luego presionen Enter. ■

· ¡Genial! Ahora todos tenemos un documento llamado práctica que podemos utilizar para practicar utilizando Docs y podemos encontrarlo nuevamente porque le dimos un buen nombre con significado.
· Pregunta: ¿Qué tipo de nombre no nos ayudaría a encontrar este documento más tarde? (p. ej., documento sin título, documento 1, su nombre sin ninguna otra información)
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· Es importante colocar nombres de archivos que nos indiquen qué son.

Introducción a Escribir con el Teclado | 10 minutos
(Características Generales de la Presentación de las Diapositivas y Tutorial para el Grupo)
PRÁCTICA: Los estudiantes y los adultos comparten la computadora.
Ahora, estudiantes escriben su nombre en el documento.■
■

Pregunta para Debatir: ¿Cuántos dedos utilizaron todos para escribir “Práctica”?
· Escribir es una de las habilidades más importantes para utilizar una computadora de manera efectiva. Son muchas las personas que no escriben bien en el teclado y de todas formas pueden utilizar las computadoras, pero escribir bien en el teclado (con todos los dedos) puede ayudar a hacer las cosas con mayor rapidez y abrir oportunidades laborales.
· Vamos a repasar los conceptos básicos sobre la mejor forma de escribir en el teclado, pero realmente requiere de mucha práctica. Al finalizar el día, les proporcionaremos algunos sitios web que pueden utilizar para practicar.
· Lo más importante para comenzar es colocar los dedos en el lugar correcto.
[image: ]Vamos a hacerlo juntos, de modo que coloquemos la computadora entre el adulto y el estudiante sobre la mesa. La persona que se encuentra a la izquierda será la mano izquierda y la persona que se encuentra a la derecha, la mano derecha.■

[image: ]Si es la mano izquierda, coloquen el dedo índice en la letra F. Si es la mano derecha, coloquen el dedo índice en la letra J.■

· ¿Sienten una pequeña elevación? Esa elevación indica que el dedo índice se encuentra donde siempre debe estar mientras espera para escribir en el teclado.
[image: ]Coloquen el resto de los dedos donde creen que deberían ir basándose en esta primera tecla.■

[image: ]  Verifiquen contra la diapositiva, para ver si están haciendo lo correcto.■

· Esta es la fila de inicio. Cada vez que los dedos no estén presionando una tecla, deben descansar en la fila de inicio.
[image: ]Ahora, intenten escribir el nombre del estudiante juntos. Quien se encuentre más cerca de la tecla, debe elegir el dedo que le resulte más cómodo utilizar para presionarla. Verán un teclado en la pantalla que les ayudará a ver las letras.■

[image: ]Preguntas para Debatir ¿Hubo alguna tecla con que les resultó difícil escribir o decidir quién la escribiría? (Es decir, la B o la barra espaciadora) ¿Escribió alguna letra en mayúscula? Si la respuesta es afirmativa, ¿quién presionó la tecla Shift (Mayúscula)?■
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· Para una buena forma de escribir en el teclado, se deben mantener los dedos en la fila de inicio y luego usar el dedo que esté más cerca y sea más cómodo para presionar cada tecla.

Cómo Dar Formato en Google Docs | 7 minutos
(Actividad a su propio ritmo con ayuda personalizada)
PRÁCTICA: Los estudiantes y los adultos se turnan frente a la computadora.
· La fila de íconos que se encuentra justo por encima de su documento es la barra de herramientas. Muestra las opciones para cambiar el aspecto del texto.
[image: ]Túrnense para escribir su propio nombre en este documento de práctica y probar algunas opciones de formato para cambiar la forma en que se ve.■

· Hay una lista de tareas que podría hacer en la diapositiva, pero siéntanse libres de hacer lo que les plazca. Si desean ayuda para realizar alguna tarea o si tienen alguna pregunta, uno de nosotros gustosamente les ayudará.

Administración de Archivos en Google Drive | 5 minutos
(Características Generales de la Presentación de las Diapositivas y Tutorial para el Grupo)
PRÁCTICA: adultos en las computadoras.
· Google Docs se guarda automáticamente. Antes de abandonar este documento, asegúrense de ver “Se han guardado todos los cambios en el Drive” en la sección media de la parte superior.
Cuando estén seguros de que se ha guardado el documento, cierren esta pestaña.■
■

En cualquier pestaña, escriban drive.google.com en la barra de direcciones.
· Aquí pueden ver todos los archivos en la cuenta de almacenamiento en la nube de Google Drive.
· Almacenar en la nube significa que puede acceder a dichos archivos desde cualquier computadora conectada a Internet.
· Vamos a crear una carpeta para organizar nuestros archivos.
[image: ]Hagan clic con el botón derecho en el espacio blanco que se encuentra cerca de la parte inferior de la ventana. Se abrirá un menú de opciones.■

[image: ]  Elijan “Nueva Carpeta”■

[image: ]Escriban un nombre que les ayude a encontrar este archivo más tarde. Algo como “Archivos de la Clase de Informática” y presionen Enter.■

Hagan clic y arrastren el archivo “Práctica” a esa carpeta.■
■

Hagan doble clic en la carpeta. 
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· Hacer doble clic es la última función del mouse de hoy. Algunas veces, para abrir un elemento necesitan hacer doble clic sobre el elemento haciendo clic dos veces ininterrumpidamente.
· Ahora, el archivo se encuentra organizado. Es una buena idea nombrar a los archivos de alguna manera que permita recordar qué es y organizarlos en carpetas con archivos similares, para poder encontrarlos más tarde.

Resolución de los Problemas Más Frecuentes | 8 minutos
(Debate en Grupo)
Presentar posibles problemas con la computadora y guiar a los participantes en un debate sobre posibles causas y soluciones. Algunos ejemplos de soluciones siguen a cada problema en caso de que el debate requiera ayuda.
· Cuando algo no funciona con la computadora, es bueno saber algunas formas simples de que vuelva a funcionar nuevamente. Vamos a hablar sobre algunas cosas que podrían salir mal y pensar en conjunto algunas soluciones posibles.
· [image: ]Recuerden, siempre comiencen con la solución más simple que puedan pensar e ir a lo más complicado. Intenten no hacer nada que no se pueda deshacer.■

Preguntas para Debatir ¿Cuáles son algunas soluciones posibles para estos problemas?
· La computadora no arranca.
»	La batería parece estar muerta. Intente enchufarla.
· La computadora está congelada. Ni siquiera es posible mover el cursor.
» Tal vez han intentado hacer muchas cosas con demasiada rapidez. Esperen unos minutos y vean si comienza a trabajar nuevamente después de “haberse puesto al día”.
» A veces, basta con apagar la computadora. Mantener presionado el botón de encendido hasta que se apague, pero solo si es necesario.
· No se puede escuchar nada.
»	¿Accidentalmente dejó los auriculares conectados? El sonido se emitirá a través de los auriculares en lugar de los parlantes de la computadora.
»	¿Han subido el volumen de la computadora?
»	¿Está activado el sonido del video cuando intentan verlo?
En general, tienen sus controles de volumen propios.
· No se ve lo que escribo.
» Es posible que haya algo que esté presionando una tecla (como el extremo de un libro que se encuentra cerca del borde del teclado) y que puede evitar que se vea lo que escribe.
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»	Intenten reiniciar la computadora.
· La computadora está lenta.
»	Puede haber muchos procesos en ejecución. Intenten cerrar algunas ventanas y pestañas.
[image: ]»	La computadora podría necesitar una actualización. Intenten reiniciándola.■

Pregunta para Debatir: ¿Cuáles son algunos de los temas o soluciones frecuentes?
· Verifiquen las piezas físicas de la computadora y el entorno.
· Otórguenle un tiempo/esperen.
· Intenten reiniciar la computadora.
· Busquen la solución en Google pero no hagan nada que sea drástico (como desarmarla).

Explorando la Chromebook, Aprendiendo de Manera Independiente | 20 minutos
(Actividad a su propio ritmo con ayuda personalizada)
· Hacer circular el folleto ¿Qué puede hacer con la computadora?
· Son tres las tareas a realizar en la presentación de las diapositivas.
· La primera es esta hoja de trabajo. Cuenta con una lista de tareas que pueden hacer con su Chromebook y una lista de aplicaciones y sitios web que podrían utilizar. Realicen esa actividad de correspondencia con su compañero.
· Luego miren la lista de Sitios web para continuar aprendiendo: en el material para los adultos. Esta lista de sitios web puede ayudarles a continuar aprendiendo sobre computadoras y practicar las habilidades sobre las que hablamos hoy. Visiten al menos dos de ellos en la computadora.
· Por último, realicen las encuestas al salir, en esta URL. Una es para adultos y otra para los estudiantes.
· Cuando finalicen con las tres tareas, pueden retirarse.
· Aquí estamos para ayudarles con cualquier parte de las tareas o para repasar algo de lo que hemos visto hoy. No duden en quedarse y practicar unos minutos, y pedir ayuda. Queremos que puedan acceder a Internet y a su cuenta Google cuando lleguen a sus hogares.
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