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MANEJO BASICO DEL COMPUTADOR

Curso Basico de Informatica

PRESENTACION

El presente mddulo corresponde al curso basico de informatica dirigido a formar y capacitar en el
manejo y uso basico del computador.

Objetivos

Los objetivos de este modulo son:

1. Permitir al usuario reconocer cada uno de los componentes de la computadora y
prepararlo para su manejo.
2. Manejar el sistema operativo de Windows.

Competencias a lograr

Al término de este médulo usted podra:

e |dentificar las partes fisicas de una computadora;

e Diferenciar los programas (software) que activan las computadoras;
e |Inicializar una computadora;

e Ingresar a un programa o aplicacion; y

e Cerrar sesion o salir de Windows.

EL COMPUTADOR

El computador es una maquina disenada para facilitar el trabajo y la vida de las personas. Con
ella realizamos calculos y disenos, escribimos textos guardamos informacion, enviamos y
recibimos mensajes, accedemos a cursos de nuestro interés, navegamos en el Internet, entre
otras cosas.

Los microcomputadores o computadores personales (PC “s) tuvieron su origen por la necesidad
de facilitar la comunicacién por intermedio de una red, la mas conocida se llama Internet. La
parte fundamental en un computador es su microprocesador. Un microprocesador es "una
computadora en un chip", o sea un circuito integrado independiente. Las PC “s son computadoras
para uso personal y actualmente se encuentran muy difundidas en todas partes: oficinas,
escuelas, hogares, etc.

Hoy existen diversos tipos de micro computadoras, dependiendo del tipo de uso para el que han
sido disenadas. Por ejemplo, tenemos: la PC (Personal Computer), la Notebook, el PDA (Personal
Digital Assistant) que es una microcomputadora de bolsillo.

~




—
e

——computadores Personales, con el gabinete tipo

!!E minitorre, separado del monitor.
Wy

Caomputadaores Personales Portatiles >
"Laptop" o "Notebook" que estan disenadas para
poder ser transportadas de un lugar a otro.

“PDA” _computadoras_pequenas (de bolsillo),
provistas de los aplicativos disponibles en una
PC, y disenadas también para almacenar los
datos de la agenda, citas, etc.

S

A continuacion describiremos los componentes o partes de un computador.
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PARTES DE UNA COMPUTADORA
El Equipo (Hardware)

El hardware (equipo) es la parte fisica de una computadora. Esta palabra se emplea para
designar todos aquellos componentes de la PC que son tangibles como son el monitor, el cpu
(unidad central de procesos), el “mouse”, la impresora, las unidades de almacenamiento
secundario (disquete, cd, dvd), etc.

Monitor

Unidad de disco flexible o

Disco Flexible _ -~ Memoria

Impresora laser

Lector de CD-ROM 7~ Teclado .~ """ Ratén o mouse

LA CPU (UNIDAD CENTRAL DE PROCESOS)

E g\
— La CPU es la unidad central de procesos. Esta unidad se encarga de interpretar

y ejecutar instrucciones que se dan a través de los dispositivos o periféricos como son el teclado,
el mouse, etc.

El funcionamiento de la computadora es muy simple. Todos los procesos que usted puede
realizar con ella se resumen en: entrada de datos, proceso y salida de datos. Para el ingreso de
datos a la computadora, se utilizan diferentes dispositivos, como por ejemplo:




EL TECLADO

El teclado es un dispositivo de entrada que utilizamos para el ingreso de
informacién al computador y se encuentra compuesto de 3 partes: teclas de funcion, teclas
alfanuméricas y teclas numéricas.

Teclas de funcién Retroceso

Escape

Tabulacldn\ @m*“'*“' - ____Panel indicador

T
5‘3}’.‘,’;.,,, S TERET LT ILL

Bloque numérico
Shift

Enter

Control (ctrl) ggcgzsmzs movimiento
Barra espaciadora
EL MOUSE

Es el segundo dispositivo de entrada mas utilizado. El “mouse” o ratdén es
arrastrado en una superficie plana para maniobrar el puntero que aparece en la pantalla del
monitor.

El mouse tiene dos botones: izquierdo y derecho. Algunos tienen una rueda en el centro que sirve
para desplazar el puntero del mouse rapidamente. La accién de presionar los botones del mouse
se le conoce como “clic”.

El botén izquierdo del mouse sirve para validar una accion realizada (“aceptar”) y el botén

derecho sirve para desplegar los menUs contextuales de los programas.

Botdn izquierdo
(realizar operadion)
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Los Programas (Software)

El software (programas) es la parte légica y se utiliza para identificar los programas, que son
intangibles y sbélo pueden emplearse a través de la computadora, instalandose en ella e
ingresando informacion, para desarrollar diversas tareas como son el redactar informes o cartas,
hacer cuadros, fotos, etc. Dependiendo de la necesidad del usuario, tenemos los siguientes
programas:

Microsoft Word: Es el editor de textos mas usado en la actualidad.

Microsoft Excel: Hoja de calculo, disenada para realizar calculos, cuadros, etc.

Microsoft Power Point: Disenado para realizar presentaciones multimedia.

Microsoft Access: Disenado para crear una base de datos que almacene
sistematicamente abundante y variada informacioén.

d CorelDraw: Es una herramienta de diseno grafico para la edicion de caratulas, revistas,
libros, etc.




COMO INGRESAR A UN COMPUTADOR

Para que un computador funcione necesita tener instalado un Sistema Operativo, los mas
conocidos son DOS, Windows, Linux, entre otros. El Sistema Operativo es el programa mas
importante de una computadora, ya que se encarga de conectar el software (programas) y el
hardware (equipo) para que los programas funcionen. Entre los diferentes sistemas operativos
tenemos:

ﬁ'lf ng’hduws"pl

Lf Professional

Estos dos sistemas operativos pertenecen a Microsoft, pero existen otros como “Apple
Macintosh”, “0S/2” de IBM, “UNIX” de los laboratorios Bell, “Linux” desarrollado por Linus
Torvalds, etc.

A continuacién describiremos como ingresar a un computador:

Inicio de sesion

Para iniciar una sesién en un computador con el sistema operativo Windows 98 o XP (los
cominmente usados) seguiremos los siguientes pasos:

El primer paso basico para iniciar o ingresar a una computadora es poner
PASO 1 en funcionamiento el equipo, para ello deberd presionar el boton de
encendido que se encuentra en el CPU (unidad central de procesos).
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Al encender el computador, el sistema operativo que estd instalado

PASO 2 cargara automaticamente - en este caso trabajaremos con Windows XP -
y mostrara la siguiente pantalla, donde usted debera hacer “clic” sobre su
nombre de usuario o el icono representativo:

Hacer “clic” i

sobre el W
nombre de Windows
usuario Para comenzar, haga clic en su nombre

de usuario

Ana Trujillo Suarez

m Maria Rodriguez

|§| Apaga requ ipo in, pueds gar o cambiar

de contral v haga clic en Cuentas de

- Note que una computadora puede ser usada por varias personas; para ello el Windows le permite
crear cuentas de usuarios diferentes para el uso personalizado de cada uno de ellos.

A continuacion debera ingresar su clave o contrasena y presionar enter <:I

0 puede arrastrar el puntero del mouse hasta el icono de aceptar y
hacer clic.

U Hacer “clic”
sobre el icono
aceptar

Microsoft’
]

Windows

Para comenzar, haga clic en su nombre
de usuario
Ana Trujillo Suarez
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[®) Apagar equipo
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Automaticamente el sistema se inicializara y mostrara la pantalla del escritorio de Windows,
donde encontramos algunos de los iconos de los programas instalados en el computador:

Escritorio de Windows

computadora. Si desea acceder a alglin programa, sélo bastara con hacer doble “clic” sobre el

El escritorio de Windows es la parte donde se alojan los iconos de los programas instalados en la
. icono del programa deseado.

Menu de Inicio

El Menu de Inicio esta conformado por todos los programas y las herramientas que se
encuentran instalados en el computador.

Para ingresar al MenU de Inicio, debera realizar la siguiente accion:

Al

Hacer clic sobre el icono de Inicio m que se encuentra

alojado en la parte inferior izquierda del escritorio de Windows, como se
muestra en la siguiente pantalla:

PASO 1
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Hacer “clic” Professional

sobre el icono
del Menu de
Inicio

En este menu se van alojando los iconos de los programas que usamos diariamente, como se
muestra en la imagen: Mend 1. Desde este punto podemos ingresar al Panel de Control del
Windows, Mis sitios de red, Mi PC o, si deseamos configurar las impresoras, a Impresoras y
Faxes.

Mend 1 Mend 2
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A continuacion mostramos los iconos de configuracion del Menu de Inicio:

- >
sgmpc .

Mi PC.
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desea visualizar las unidades del computador, debera hacer “clic” sobre el icono

~




g Mis sitios de red ] . . L
: Para configurar los sitios de red, debera ingresar a Mis sitios de red.

@ Panel de control B .
Desde el Panel de Control usted podra controlar todas las herramientas de
configuracion del Windows. Para acceder debera hacer “clic” sobre el icono Panel de Control.

ek mpresoras y faxes
}“-ﬂl f . . . PR . .
B Si desea configurar la impresora que esta utilizando, debera hacer clic en

Impresoras y Faxes.

En la imagen: Mend 2, podemos apreciar como el Men( de Inicio se desglosa para mostrar todas
las aplicaciones o programas que se encuentran en el computador.

Para acceder a alguno de ellos, sélo bastara hacer “clic” sobre la aplicacion deseada.

- Importante: Si desea hacer algtin cambio en la configuracion actual de Windows, comuniquese con
el administrador del area de informatica.

Ingresar a un programa o aplicacion

Para ingresar a un programa o aplicacion, debera realizar la siguiente accion:

i

Hacer clic sobre el icono de Inicio mque se encuentra

alojado en la parte inferior izquierda del escritorio de Windows, como se
muestra en la siguiente pantalla:

PASO 1

!
'y

Voo

Windows

Hacer “clic” Professional
sobre el icono

del Menu de

Inicio

m IUU’;}:W
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En seguida debera hacer clic sobre el icono de la aplicacion deseada. En
el ejemplo a continuacion ingresaremos al Internet Explorer que se
encuentra en la lista de Todos los Programas del Men( de Inicio Windows.
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CERRAR SESION O APAGAR EL EQUIPO

Finalizar nuestro trabajo con el computador es sumamente sencillo. Aqui se le indica a usted los
pasos a seguir:

Cerrar sesion de usuario en Windows

Esta opcion le permite cambiar la sesion de usuario, pero no apaga el equipo.

Cerrar todos los programas activos que esté utilizando, por ejemplo: Word,
Excel, Power Point, etc. Recuerde guardar los archivos creados, porque de
lo contrario perdera su informacion.

PASO 1

Una vez que haya cerrado todos los programas activos, debera hacer “clic”
en el icono del Men( de Inicio:

\

o
<
o
N
S~
A
<
<
o
o
@)
2
=
2
o
=
Q
&
-
L
a
@
O
)
<
[a0)]
o
Q
L
z
<
=

~




Hacer “clic”
sobre el men
Inicio

o

E K  Adobe Acrobat 7.0 t!) fyuda v soporte ES
4 Professional =
I'.) Buscar

Todos los programas D

I L7 .
Cetrar sesion Apagar equipo

ﬁ amail - Inbosx (13 - ... n E Google - Windows |

PASO 3 Si desea cambiar de usuario, debera hacer clic en el icono Cerrar Sesion:

2003 @ Panel de control

> Microsoft Office FrontPage ;
@ 2003 @ Configurar acceso vy

programas predeterminados

Hacer “clic”
sobre el icono
Cerrar Sesion

... EPSON Scan @ Impresoras vy faxes

~ Adobe Acrobat 7.0 9) Avuda v soporte técnic

< Professional =
'.) Buscar

Todos los programas D ) Ejecutar,
- 7
k ;‘..’?J Cerrar s_esic‘)_n @_Apagar_equipo

— " -[ @ Gmail - Inbox (1)~ Wi H @ Google - Windm’Ns Int... n

Apagar el equipo

Si desea apagar el equipo definitivamente, debera repetir el paso anterior 1y luego hacer clic en
el icono Apagar equipo.
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@1
2003 Bé Panel de control

| Microsoft Office FrontPage ;
@ 2003 @ Configurar acceso y

programas predeterminados

Hacer “clic”
sobre el icono
Apagar Equipo

% EPSON Scan @ Impresoras y Faxes
fx _ Adobe Acrobat 7.0 9) Ayuda y soporte técnico
< Professional :

e ') Buscar

Todos los programas D 1) Ejecutar...

7

.f}? Cerrar sesién @_Apagar_equipo

W"{ @ Gmail - Inbox (1) - Wi... ﬂ @ Google - Windows Int... ﬂ

A continuaciéon se mostrara una pantalla con tres iconos:

Apagar equipo

Cancelar

e Para suspender el trabajo momentaneamente, deberd hacer clic sobre el icono de

R
Suspender: \.J

(>
e Para apagar el computador, debera hacer clic sobre el icono Apagar: :,

5

)
7’
~

\
’

1
e Sidesea continuar el trabajo, debera hacer clic sobre el icono de Reiniciar: ‘. .




GLOSARIO

Address (Direccion). Existen diferentes tipos de direccion dentro de Internet: "Direcciéon de
correo electronico" (email address), "IP" (direccion Internet), etc.

Arrastrar Posicionar, ubicar.

Chip Es un circuito integrado que posee componentes electronicos para realizar una
funcién determinada.

Clic Es la accion que se realiza presionando o pulsando el botén izquierdo o derecho del
mouse.

Contrasena (Password) Palabra clave secreta que sirve para acceder a algo definido.
Browser (Navegador) Aplicacion para visualizar documentos WWW y navegar por Internet.
Disco duro Unidad de almacenamiento interno de una computadora.

DVD Disco que posee gran capacidad de almacenamiento y sirve para almacenar
peliculas.

Disquete Unidad de almacenamiento externo.

Download Descargar informacion del Internet.

E-mail Correo electrénico.

Enter Boton del teclado que sirve para aceptar una accion.
Ficheros Archivos.

File Transfer (transferencia de ficheros) Copia de un archivo desde una computadora a
otra a través de una red de computadoras.

Guardar (Save) Es la accion de mantener guardado un archivo dentro de una unidad de
almacenamiento (disco duro, disquete, cd, dvd, etc.).

Hardware Es la parte fisica de una computadora, por ejemplo el monitor, el cpu (unidad
central de procesos), el mouse, la impresora, las unidades de almacenamiento
secundario (disquete, cd, dvd), etc.

Home page Pagina inicial o portada.
Icono Imagen representativa de un programa o boton de accion.
Internet Es el conjunto de redes de computadoras interconectadas entre si.

Link Enlace o conexion.
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Multimedia Material digitalizado que combina texto, graficos, imagen fija y en
movimiento, asi como sonido.

Navegador Son programas disenados para facilitar la visualizacion de paginas Web en
Internet. (Ver Browser).

Network (Red) Una red de computadoras es un sistema de comunicacion de datos que
conecta entre si sistemas informaticos situados en diferentes lugares.

Pagina Web Es un documento de la World Wide Web (Internet).




