
 
 

GUIA DEL MAESTRO 
 

MODULO UNO – NIVEL BÁSICO 
 

HERRAMIENTAS BÁSICAS DE WINDOWS 
 
 
1. MOUSE Y VENTANAS 
 
En este tema se ven los elementos básicos. El manejo del mouse, sus partes y la 
utilización de cada una de ellas en determinadas circunstancias. Además de las partes de 
la ventana; la manipulación de ésta y la utilización de cada parte en determinadas 
circunstancias. 
 
Para implementar este módulo se debe: 
 

  Imprimir la Guía de apoyo, en la cual encontramos los temas a desarrollar, 
llamada “MOUSE Y VENTANAS” la cual es un documento de Word. 

  Ejecutar la presentación de Power Point “Mouse y Ventanas”, donde se explica 
detalladamente, así como en la guía, cómo utilizar el mouse, sus partes y cómo 
utilizar las ventanas de Windows. 

  Desarrollar estas dos herramientas paralelamente para mejores resultados. 
  Encontramos también unos pequeños juegos que nos servirán para familiarizar a 

los niños con el mouse; ejecutarlos y acompañarlos en el desarrollo de los 
mismos. Uno llamado “mousetr.exe” o “Mouse trainer Setup” que es una 
aplicación que se debe ejecutar e instalar previamente para poder ser vista. En 
Mouse trainer podemos encontrar paso a paso una guía didáctica para utilizar el 
mouse y unos juegos de práctica. El segundo juego necesita que tengas intalado 
el programa Flash player para poder ser visto. El juego llamado “muevelamano”, 
está en una carpeta llamada “mueve.zip”, esto quiere decir que debes extraerla 
antes de ejecutar el archivo “muevelamano.exe”. 

  Con las prácticas y una evaluación final tipo test estará completo éste tema. 
 
2. MANEJO DE INTERNET 
 
Este tema enseñará, con la ayuda de ustedes los colaboradores, a los niños, a utilizar las 
herramientas básicas del internet. Desde las partes del explorador, los buscadores web y 
la descarga de archivos para su ejecución. 
 
Ahora debes implementar el módulo de ésta manera: 
 

  Imprimir la guía de apoyo, en la cual encontramos lo temas a desarrollar, 
llamada “MANEJO DE INTERNET” la cual se ejecuta con Word. 

  Seguidamente ejecuta la presentación de Power Point “Manejo de internet”, esta 
presentación explica detalladamente los elementos básicos para empezar a 
navegar por la web. 



  Desarrollar estas dos herramientas paralelamente para mejores resultados. Las 
dos tienen los mismos contenidos. 

  Para practicar este módulo es necesario ejecutar algún explorador de internet. 
Mostrar sus partes, el manejo de los buscadores y descarga de archivos. Para 
esto encontramos distintos exploradores: Internet Explorer, Mozilla Firefox, 
Opera Netscape, Safari, etc. 

  Con las prácticas y una evaluación final tipo test estará completo éste tema. 
 
 
 
 
3. MANEJO BÁSICO DE LA PLATAFORMA 
 
Este tema, como su nombre lo indica estará planteado para enseñar lo más básico en el 
manejo de la plataforma del MOLACNAT’s que es el registro de usuarios. El NAT 
debe aprender esto para poder comenzar a participar en el desarrollo y crecimiento de la 
plataforma misma. Se generará cierta identidad y apropiación del sitio Web del 
movimiento. 
 
Para llevar a cabo este módulo debes seguir estos pasos: 
 

  Imprimir la guía de apoyo, en la cual encontramos lo temas a desarrollar, 
llamada “MANEJO BÁSICO DE LA PLATAFORMA” la cual se ejecuta con 
Word. 

  Seguidamente ejecuta la presentación de Power Point “Manejo plataforma”, esta 
herramienta presenta los pasos previos, durante y posteriores al registro. Cómo 
llenar los formularios, y cómo comenzar a  hacer uso de la plataforma. 

  Desarrollar estas dos herramientas paralelamente para mejores resultados. Las 
dos tienen los mismos contenidos. 

  Para practicar este módulo es necesario ejecutar algún explorador de internet.  
Para esto encontramos distintos exploradores: Internet Explorer, Mozilla 
Firefox, Opera Netscape, Safari, etc. Direccionar a la página de la plataforma: 
www.molacnats.org, ingresar a la plataforma y seguir los pasos junto con los 
NAT’s para llevar a cabo los talleres. 

  Con las prácticas y una evaluación final tipo test estará completo éste tema. 
 
4. MENU INICIO Y ESCRITORIO: 
 
En este tema encontraremos herramientas para el aprendizaje y comprensión de los 
elementos del escritorio y de la barra inicio. 
 

PRESENTACIÓN DE POWER POINT “ESCRITORIO”: 
Esta es una presentación con vínculos que haciendo clic en cada uno de ellos, te 
explica el funcionamiento de los diferentes elementos del escritorio y de la barra de 
inicio.  
 
Esta presentación consiste en hacer clic en cada uno de los vínculos que están 
encerrados en un rectángulo negro y señalado con números. Durante toda la 
presentación encontraras una flecha de la parte superior para volver al inicio. 
 



1. en este numero encuentras mi PC con su respectiva explicación 
2. en este número encuentras mis documentos con su respectiva explicación 
3. en este número encuentras la papelera de reciclaje con su respectiva explicación 
4. en este número encuentras la barra de inicio 

 
 
5. BARRA DE TAREAS 
 
En este tema encontraremos herramientas para el aprendizaje y comprensión de la barra 
de tareas y sus partes. 
 

PRESENTACION TIPO WEB “BARRA DE TAREAS” 
Esta es una presentación elaborada como pagina Web con botones para la 
explicación de las diferentes partes de la barra de tareas. 
 

  Al abrir la página “BARRA DE TAREAS” encontraremos una breve 
explicación de lo que es la barra de tareas y sus partes. (tener en cuenta 
permitir contenido bloqueado que aparece en la barra amarilla en el 
explorador) 

  La barra de tareas esta dividida en cuatro partes y para cada parte existe un 
botón, al hacer doble clic en el botón te llevara a una página donde 
encuentras la explicación respectiva. 

  Para regresar a la primera página debes hacer doble clic en el botón barra de 
tareas. 

 
 
 
6. MI PC 
 
En este tema encontraremos herramientas para el aprendizaje y comprensión de mi PC y 
sus unidades rígidas y unidades extraíbles. 
 

PRESENTACION TIPO WEB “MI PC” 
Esta es una práctica presentación donde una niña va guiando al estudiante sobre 
como abrir mi PC. A medida que va avanzando en la presentación le va explicando 
los diferentes íconos que aparecen: como los discos rígidos y unidades extraíbles. 
 

  Para iniciar la presentación solo hay que abrir la página “MI PC”, 
automáticamente iniciara la voz de la niña explicando lo que hay que hacer. 
(tener en cuenta permitir contenido bloqueado que aparece en la barra 
amarilla en el explorador) 

  Para volver a repetir la explicación de la niña, en la parte inferior de la 
pantalla encontraras un control de sonidos para reproducir, pausar y detener. 

  La página únicamente recibirá la orden de lo que pide la niña, si cliqueas en 
un lugar incorrecto no ocurrirá nada. 

 
7. CREAR, COPIAR Y MOVER CARPETAS Y ARCHIVOS 
 
En este tema encontraremos herramientas para el aprendizaje y comprensión de cómo 
crear, copiar y mover carpetas y archivos. 



 
  Para este tema tenemos un video que en conjunto con la guía del estudiante se va 

desarrollando el respectivo tema.  
  El video lo reproduces con Internet Explorer (tener en cuenta permitir contenido 

bloqueado que aparece en la barra amarilla en el explorador) 
  Para reproducir el video simplemente debes hacer clic en el botón para 

reproducirlo. 
  También encuentras el video colgado en youtube en la siguiente dirección 

http://es.youtube.com/watch?v=xB1x20OQhKs 
  El video muestra la flecha resaltada en un círculo verde. 
  Cada vez que hace un clic la flecha aparece un circulo rojo 
  En la parte inferior de la página encuentras una barra para el control de la 

reproducción del video. 
  Recuerda que tienes la guía de apoyo para mejor aprendizaje del tema. 

 
8. PAPELERA DE RECICLAJE 
 
En este tema encontraremos herramientas para el aprendizaje y comprensión de como 
eliminar un archivo, y restaurarlo de la papelera de reciclaje. 
 

  Para este tema tenemos un video que en conjunto con la guía del estudiante se va 
desarrollando el respectivo tema.  

  El video lo reproduces con Internet Explorer (tener en cuenta permitir contenido 
bloqueado que aparece en la barra amarilla en el explorador) 

  Para reproducir el video simplemente debes hacer clic en el botón para 
reproducirlo. 

  También encuentras el video colgado en youtube en la siguiente dirección 
http://es.youtube.com/watch?v=CQqMqPSIj28 

  El video muestra la flecha resaltada en un círculo verde. 
  Cada vez que hace un clic la flecha aparece un circulo rojo 
  En la parte inferior de la página encuentras una barra para el control de la 

reproducción del video. 
  Recuerda que tienes la guía de apoyo para mejor aprendizaje del tema. 


