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1. QUE ES UN COMPUTADOR

Es una maquina para procesar datos, es un dispositivo electronico que recibe,
codifica, almacena, procesa y trasmite infomacion en forma automaética y a altas
velocidades, logrando con ello resultados utiles, precisos y confiables; cuya
caracteristica importante es que es una maquina programable.

En su funcionamiento se tienen en cuenta tres aspectos importantes: Una Entrada
de informacién, la cual sufre un Proceso para generar una Salida.

1.1 Partes del Computador

El computador se compone de 2 partes fundamentales que son: el Hardware (Parte Fisica del
Computador) y el Software (Parte Logica del Computador).

1.1.1 Hardware

Es un termino que designa la parte fisica una computadora. Es el conjunto de todos los componentes
electromecanicos del computador. Dentro de éstos elementos encontramos:

& Monitor: El cual pemite ver la informacién que estamos trabajando en el PC.

& Teclado: Por medio del cual podremos ingresar datos al computador

& Mouse: Facilita el proceso de seleccion de las diferentes herramientas del PC

& Parlantes y Micréfono: Por medio de los cuales es posible grabar y escuchar sonidos en el PC.

E Torre o Chasis: También conocida como Unidad Central, ya que contiene los elementos mas
importantes del PC los cuales se describen a continuacion:

» Motherboard: Es un tablero de circuito impreso donde se conectan y comunican todos los componentes
del Hardware, dentro de los cuales se destacan los siguientes:

= Memoria ROM (Read Only Memory - Memoria de Sélo Lectura: Amacena la Fecha, Hora y
Configuracion del Sistema.

= Memoria RAM (Random Access Memory — Memoria de Acceso Aleatorio): Encargada de almacenar
la infomacion temporalmente. Es la memoria de trabajo, funciona mientras el PC esté prendido. Su
capacidad se mide en Megabytes (1 byte es equivalente a un caracter. Ej: 128 MB).

= CPU (Central Processing Unit — Unidad Central de procesamiento): Realiza todas las operaciones
matematicas, logicas, de punto flotante, animacién 3D y control. Es el cerebro del computador. Su
velocidad se mide en Gigahertz (1 Ghz= 1024 Millones de Célculos por Segundo aprox. Ej: 1.5 Gh2).

> Unidades de Alimacenamiento

= Disco Duro: Es un dispositivo donde se almacenan todos los programas que maneja el PC y archivos
personales. Su capacidad se mide en Gigabytes (1 GB = 1024 Millones de Caracteres. Ej: 20 GB).

= CD -ROM: Compact Disk — ROM - Disco Compacto de Sélo Lectura: Por medio del cual podremos
ver la informacién contenida en los CD's, ya sea musica o datos. Tienen una capacidad de entre 650 y
700MB

= Disquete :También conocida como Floppy Disk o Disco de 3% . Encargada de almacenar la
informacion que sera transportada a otro PC. Tienen una capacidad de 1.4 MB
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»  Tarjetas de Interface: Son circuitos electronicos que cumplen una funcion especifica. Dentro de las
mas importantes mencionamos las siguientes:

Tarjeta de Video: Pemite ver las imagenes en el monitor.

Tarjeta de Sonido: Pemite grabar y escuchar los sonidos en el PC.

Tarjeta de Red: Pemite la Comunicacion entre PC’s.

Tarjeta de Fax MODEM: Pemite la comunicacion entre PC's a través de la linea telefonica. (Internet).
Tarjeta Tv (Television): Es una tarjeta sintonizadora (o capturadora) de television es un periférico que

pemite ver los distintos tipos de television en la pantalla de computador

Tarjeta de Sonido Tarjeta TV

» La Impresora: Unidad de salida que permite fijar en el papel los resultados de los procesos
efectuados por la computadora (textos, cuadros, graficas, dibujos, efc.). P—
Dentro de los tipos de impresoras encontramos las de Matriz de punto, n.
Inyeccion o de Burbuja, Impresoras laser, Plotters o Graficadores.

1.1.2 Software

Es un témino que designa la parte Ldgica del Computador. Es el conjunto de todos
los programas que maneja el PC, dentro de los cuales podemos distinguir dos
grandes grupos.

> Sistemas Operativos : Encargados del Control y Administracion del Sistema. Entre ellos estan:

Windows
Linux
Unix
Solaris.

YV VYV

=> Programas, Paquetes y Aplicaciones: Encargados de cumplir una funcion especifica. Entre ellos
tenemos:

> Word, Excel, OPen Office

» Power Point

» Publisher, Corel Draw, Autocad
» Visual Studio, Fox Pro

> Dreamweaver.
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2. MICROSOFT WINDOWS

Es un Sistema Operativo Orientado a Objetos, basado en Ventanas e
Iconos los cuales brindan al usuario una Interfaz Grafica , donde es
j posible administrar y controlar todos los recursos del sistema de
I computo.

“ Cuando se enciende el PC, el Sistema ejecuta un proceso de arranque
A el cual verifica que todos los componentes del Hardware estén listos
para frabajar. Luego se ejecuta el Sistema Operativo, el cual nos

WindOWS . presenta una ventana inicial que pide un nombre de usuario y
contrasefia para ingresar:

En la mayoria de los casos aparecera una
ventana en la que deberd seleccionar el
usuario con el cual esta trabajando vy I
escribir la contrasefia correspondiente. ol 7

Windows

Para comenzar, haga cic on su nombre
do ususrio

2.1 Manejo del Mouse

Antes de comenzar a trabajar en Windows es importante conocer
el manejo del Mouse, el cual es un elemento clave que nos
permitira operar el Sistema.

El Mouse es un dispositivo que se usa para manipular objetos en
Windows, cuando se mueve el mouse por el Entorno, el puntero
del raton se mueve a la par. El puntero es el simbolo pequefio
(como una flecha) que se mueve sobre la pantalla.. El mouse es
un elemento fundamental en Windows, sus dos botones cumplen una funcion especifica:

2.1.1 Boton Principal — Boton lzquierdo
Todas las acciones en Windows se realizan con este boton, de ahi su nombre, con el boton
izquierdo se puede:

Seleccionar objetos y opciones de los menus — Un Clic (Que significa presionar una vez el botén)
Abrir las ventanas u opciones representadas en los iconos — Doble Clic.

Mover o Arrastrar objetos e iconos — Clic Sostenido (Qué significa mantener presionado el boton
mientras se arrastra el objeto).

2.1.2 Boton Secundario - Botén Derecho
Desemplea una Unica funcion a saber: .a.:mi e

. , . , . Explorar
Despliega un menu con las opciones mas importantes del *

objeto seleccionado, comunmente es llamado Menu
Contextual. Campartiry sequridac..

Buscar...
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2.2 Escritorio de Windows

Es la primera ventana que aparece el inicial el Sistema operativo. A partir de alli podemos ingresar a
los diferentes programas y utilidades del Computador. A continuacion se describen sus elementos

mas importantes:

Wir

Protessionel »64 Zdibos

2.2.1 Iconos del Escritorio
Un Icono es una representacion grafica de una utilidad de Windows (Archivo, Carpeta o Programa). Cuando

se hace doble clic en un icono se ejecuta la accidn que representa. Los iconos mas importantes del Escritorio
son:

L

: kf #A Mi PC : Permite el Acceso a las diferentes unidades de almacenamiento del
= computador. - Haga doble clic en este icono para ver su contenido

\ Y # Disco Extraible( ):Pemite ver el contenido de una memoria USB.

B

ﬁ - #DiscoDuro (C): Alli se graban todos los programas que maneja el PC y archivos
personales.

g

# Disco Duro (D) : Un segundo disco duro. Un PC puede tener dos o méas discos duros.
También se podrian guardar archivos personales, programas, etc.

#1 CD/DVD - ROM(?): Pemite el acceso a un CD, puede ser de mUsica o de datos

# Mis Documentos: Se utiliza para guardar todos los archivos personales. A partir de alli se
pueden crear nuevas carpetas para encontrar mas facil la infomacién.

L_.i 4 Mis Sitios de Red: Pemite el acceso a todos los computadores que se encuentran en
“%= . Red.Aabrir esta ventana encontramos un icono que representa a cada computador.
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- #A Papelera de Reciclaje: Amacena los archivos que han sido eliminados del disco duro
unicamente.

p-
Le A Internet Explorer: Es el programa que pemite Navegar en Internet.

2.2.2 Barra de Tareas
S 7S

4 Injcio es

(1 (2 [3)

La Barra de Tareas esta dividida en Tres secciones:

1. Seccion lzquierda : Contiene el MenU Inicio y los Botones de Acceso Répido. Estos botones los
puede agregar el usuario para poder acceder mas facimente a los programas.

2. Seccion Central : Muestra botones que representan los programas, ventanas o carpetas que
han sido abiertos.

3. Seccion Derecha : Muestra el Reloj y los programas residentes en memoria (Que son
programas que estan abiertos pero permanecen ocultos para no interrumpir al usuario).

2.2.3 Ment Inicio

El menu Inicio consta de una serie de opciones que pemiten

acceder a las diferentes herramientas y programas de Microsoft | @ tozilla Firefox I5 ™is documentos
Windows. A continuacion se describen las caracteristicas de cada | © mnternet Explorer 5 Misimégenes
, @ o
uno de las opciones. o pamt T4 imsica
= Nero ImageDrive o
) . ) (=] Cybera server 1A mMipC
# En la parte superior aparece el nombre del usuario. — K s siios de red
# Enla parte central hay dos zonas: @ ks & el decoir
. . . 3 liw, Microsoft Office Word 2007 @ ey ey
O La de Ia IZQUIGI'da COﬂtlene a su vez treS areas 3«3 wWindows Live Messenger programas predeterminados
separadas por una linea delgada. € CoreloRaw 3 e/ Impresoras y Faxes
= En el &rea superior aparecen los programas Internet @ ey soporte erico
Explorer y Outlook Express y en el area siguiente O Buscar
aparecen los programas que hemos estado Todos los programas [ | 3 Eutar..

utilizando recientemente.

.| Cerrar sesion [6‘ Apagar equipo

= Para acceder al resto de los programas tenemos el
triangulo verde Todos los programas. Al hacer clic aparecen los programas que tenemos
instalados en nuestro computador.

o Enla zona de la derecha aparecen iconos para ir a las partes de Windows que se usan mas a
menudo: Mis documentos, Mis imagenes, Mimusica y Mis sitios de red.

= Con el icono Panel de control podremos configurar y personalizar el aspecto de nuestro
computador a nuestro gusto.

= Sitenemos alguna duda podremos recurrir a la Ayuda que Windows nos ofrece
= Con el icono Buscar podremos buscar archivos que no sabemos donde estan guardados.

= La opcién Ejecutar pemite ejecutar directamente comandos, se utiliza por ejemplo para
entrar en el registro de Windows, ejecutar un programa como el Explorer efc.
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A Por Ultimo, en la parte inferior estan las opciones Cerrar sesion y Apagar. La primera pemite cerrar la
sesion actual yla segunda nos pemitira reiniciar nuevamente nuestro computador o apagarlo.

3. VENTANAS

En un Sistema Operativo orientado a Objetos como Windows, las ventanas son las interfaces

gréficas que proporcionan el acceso a los programas y las aplicaciones, convirtiéndose en el
elemento fundamental para la interaccién con el sistema de computo .

Una ventana es el espacio asignado a un programa o aplicaciéon en un Sistema Operativo orientado
a objetos. Dependiendo de sus preferencias, una ventana puede ocupar una zona determinada de la
pantalla o su totalidad. En la siguiente figura vera las partes de una ventana tipica.

3.1 Partes de la Ventana

Botones de Cerrar,
Cuadro de Ban:ra Barra Miximizar-Restarurar
Control de Titulo de Menus Minimizar

N\

TrE—":
Archivo Edicion  Ver Favoritos Hemamientas Ayuda
eAzm L2l > Jeig " ’ ) Busqueda || Carpetas '

Diregcion | &) DARRD

" Comprar mdsica en linea

Panel Contenido o
de Tareas Tareas de archivo y carpeta - —t= Area de Trabajo
Ol Cambiar nombre a este archivo cién de Bases de Datos
£ Mover este archivo Programacién
i Copiar este archivo ones Evaluacién 2402
@ Enviar este archivo por correo #)o
electronico £| M) Organigrama /
& imprimir este archive #)21anills Graduandos
Efiminar este archivo P Respuesta
Ba rra de Grifico de Microsoft Office Excel
Estado Barras de

% [Ganaderias |

Desplazamiento

Hoja de cilculo de Microsof{ Tipo

@) Monitores LCD Recibidos amafio: 30,0 KB d N

3.1.1  Cuadro de Control (Alt + Barra Espaciadora)

Rest , . , .
o kbt Al hacer clic en el boton Cuadro de Control se despliega un ment que
it presenta las siguientes opciones:
Tarmario
— Minimizar “B Restaurar: En la opcion restaurar, la ventana no ocupa el drea
O Maxirmizar total de la pantalla. También es posible utilizar esta opcion haciendo
clic en el boton correspondiente que se encuentra en la parte derecha
¥ Cerrar Alt+F4 ,
de la Barra de Titulo
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“B Mover: Permite desplazar la ventana uti lizando las teclas de direccion o el mouse. La misma
accion ocurre al hacer clic sostenido sobre la barra de titulo y arrastrar la ventana a la posicion
deseada.

“B Tamafo: Permite modificar el tamario de la ventana utilizando las teclas de direccion o moviendo
el mouse a la posicion deseada. También puede modificar el tamafio de una ventana ubicando el
puntero del mouse en un borde o esquina de la misma. Al hacer esto, el puntero se convertira en
una flecha doble, entonces haga clic sostenido y arrastre hasta la posicion deseada.

“® Minimizar: Oculta la ventana en la Barra de Tareas. Lo mismo se puede lograr haciendo clic en
el botdn Minimizar de la Barra de Titulo.

“® Maximizar: Al seleccionar esta opcion, la ventana ocupara todo el espacio de la pantalla.
También es posible maximizar una ventana utilizando el boton Maximizar/Restaurar |@lque se
encuentra en la parte derecha de la Barra de Titulo.

B Cerrar: Permite cerrar una ventana. También puede utilizar el boton Cerrar | Xlque se encuentra
en laparte derecha de la Barra de Titulo o utilizando la combinacion Alt+ F4.

3.1.2 Barra de Titulo " P PO

Se encuentra escrito el nombre del programa o el nombre de la ventana que estemos trabajando.
Ejm., Mi Pc.

i

3.1.3 Barra de menus Archive Edicidn VMer Faworitos  Herramientas  Ayuda

Bl aor. Es un dispositivo maestro de un programa Windows, que
e sive para presentar los comandos  disponibles.
Normalmente una barra de menu esta colocada bajo la
barra de titulo de una ventana, sin embargo estas barras de
dejan mover a una posicion distinta en pantalla. Cuando se
abre uno de los menus de una barra de menus., esta
muestra una lista de comandos relacionados entre los que
se puede elegir, Note que cada una de las opciones de la
barra de menu tiene una letra subrayada la cual puede
e b ingresar aella con la combinacion Alt + letra subrayada.

B acl

. Publicar esta carpeta en V|

"™ Compartir esta carpeta

. ) Atz v ; i 'ﬁ‘ -.-\:BL'IEqUEdE Carpetas 4
3.1.4 Barras de Herramientas < s ‘ g

Contiene botones en los que se hace clic para llevar a cabo comandos comunes de inmediato, como
imprimir, abrir y guardar un documento, botones representados en forma de gréficos que facilitan la
tarea al usuario. Un programa puede tener varias barras de herramientas con diferentes utilidades.

=i
3.1.5 Barra de Desplazamiento Horizontal - Vertical I
Permiten desplazarse por el contenido de una ventana. N I i | ~1
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: Jm i i
3.1.6 Barra de Estado 10 objetos B R

Se encuentra ubicada en la parte inferior de la ventana del programa que se este trabajando e indica
al usuario la actividad que estamos realizando, grabar e imprimir., efc.

3.2 Como Abrir una Ventana

Por regla general las ventanas se abren por si solas cuando se inicia una aplicacion o se abre un
documento en esa aplicacion. Cuando se inicia una aplicacion desde el menu Inicio o desde un
listado del Explorador o al hacer clic en el icono correspondiente del escritorio, la aplicacion
responde abriendo su propia ventana principal.

3.3 Como Cambiar de Ventana

Antes de ftrabajar en el contenido de una ventana, ésta debera estar activa. Por ejemplo para usar
un determinado programa debera activar la ventana en la que esté. Independientemente del nimero
de ventanas que estén abiertas simultaneamente, solo puede haber una que est activa. La ventana
aparece con una barra de fitulo de color diferente que las demas ventanas (es de color azul en la
configuracion predeterminada de Windows).

Para cambiar de ventanas puede hacer una de estas cosas:

“B Hacer clic en cualquier punto de la ventana

B Pulsar Alt + Tab para desplazarse por una lista de ventanas abiertas. Cuando aparezca la lista,
pulse y mantenga presionada la tecla Alt al tiempo que pulsa la tecla Tab, hasta que quede
resaltado elicono de la ventana que desee ver.

i Haga clic en el boton de la ventana en la barra de tareas

3.4 Menus Contextuales

Cuando se hace clic con el boton secundario del mouse, —- I
aparece un menU que muestra las opciones mas comunes Organizar iconos r
relacionadas con el objeto seleccionado para facilitar el acceso
a dichas funciones. A dicho menu se le denomina Menu
Contextual.

Actualizar
Pegar

Los menus contextuales no solamente estadn disponibles
cuando se hace clic derecho sobre los iconos. Siempre que

: ) . Propiedades de graficos...
Ud. Haga clic con el boton secundario del mouse sobre P 9

cualquier parte de la pantalla del computador, obtendra un Opricnes graficas ¥
menu contextual para facilitarle el acceso a cualquier utilidad - ,
de Windows. Por ejemplo, haciendo clic con el botn Mugve

secundario sobre un espacio vacio del escritorio, podra
acceder a opciones que le permitan organizar los iconos de
dicho escritorio 0 cambiar las propiedades del escritorio, entre
ofras.

Propiedades
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Taller 1

Repase los diferentes conceptos vistos en esta guia. Luego tome una hoja de examen, marquela
con su nombre, cddigo, grupo y horario al que pertenece y responda cada una de las preguntas que
se formulan a continuacion.

1. Defina los siguientes términos:

“® Hardware

‘B Software

“B Sistema Operativo

“® Programa o Aplicacion

2. Una Unidad de almacenamiento es:

Un programa o aplicacion que corre bajo Windows
Una Interfaz Grafica para el Usuario
El Disco Duro unicamente

a
b
C
d) Dispositivos fisicos donde es posible guardar informacién

~_— — — —

3. Windows, Linux y Macintosh son:

Software de aplicacion especifica
Controladores de dispositivos
Archivos del sistema

a
b
c
d) Sistemas Operativos

)
)
)
)

4. Qué elementos contiene labarra de tareas de Windows.

Seccion Derecha:
Seccion Central:
Seccion Izquierda:

5. Qué utilidad tienen los siguientes iconos del escritorio de Windows.

a. Mis documentos:
b. MiPC:
c. Papelerade Reciclaje:

6. En el mend Inicio de Windows, ¢ Para qué sirve la opcion Documentos?.

7. Segun el grafico de la pagina siguiente: Escriba las partes de la ventana.

1. 4 7
- 5 8
3 6 9
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1 2

3

Z

MiPC

Archive  Edicién  Yer Favoritos ﬂtﬂlmltf‘*! Ayuda

Qaus ~ © ~ (¥ O sisquedn |

Carpetas '

Diregcion | i MiPC

13 objetos

Archivos almacenados en este equipo

, Documentos
‘/, Documentos de ivan

Unidades de disco duro

w Disco local (C)

|/, Documentos de Alumnos ‘

<
B >
/l Documentos de Radl D Roldan N :

m

V" Disco local (C:)

Disp con

1

v Disco extraible (G:)

V Disco extraible (1)

\
v Disco extraible (F) #_ 9
|
v Disco extraible (H:)
V ORYAD1 (1)
-
¥ Mi equipo

8. Realice los siguientes ejercicios para familiarizarse ain méas con el entorno de Windows.

» Abra el icono Mi PC con un doble clic. maximice, minimice y cambie el tamafio de la
ventana. Desplacela por el e scritorio para situarla en distintas posiciones. Practique el tiempo
que considere necesario para comenzar a dominar las técnicas basicas con el raton.

» Ejecute desde el mend
Inicio  los  programas
Calculadora,  Paint vy
Wordpad. Practique
cambiando con un clic de
una a otra, maximizarlas,
minimizarlas, moverlas, efc.
Cierra finalmente las fres
ventanas.

T

] Binv  DHp

jcion Ver Insettar Formato Ayuda

DEH SR # S 2@ B |

Al Nartow

%) (12 %) (Dccidental

R K R X

RS T RGN R TE ¢

1.1.1 Hardware

E5 un termino que designa la parte isica una computadora. Es el conjunto de todos los component=
electromecanicos del computador. Dentro de éstos elementos encontramos:

& Monitor

: El cual permite ver a informaci6n que estamas frabajando en el

|| Edcién ver Ayuda

& 105 ingresar datos al computador
** Seleccin de las diferentes herramientas ¢
's es posible grabar y escuchar sonidos el

OHex ®Dec ©0ct OBin | @ Sexagesimal O Radién

como Unidad Cenirl ya que corlene o

O IO

criben a conti

)
-
@ EIEIED () (I A i) eme) == :

. (224 @@@@-.
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