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COMUNICACIONES - TICS
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El Mouse o Raton es un periférico tipo apuntador con
seleccionar elementos e ingresar 6rdenes al equipo

Scroll

Boton izquierdo

el cual podemos

Botén derecho 4

Tactil

Botdn izquierdo

Boton derecho
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Mouse convencional Mouse de Portatil

Acciones con el Mouse

Accion Numero de Utilidad
Veces
Clic Izquierdo 1 Seleccionar
Doble clic Izquierdo 2 Abrir
Triple clic Izquierdo 3 Seleccionar un parrafo
Clic sostenido Izquierdo 1 sostenido Arrastrar o sombrear
Clic derecho Derecho 1 Abrir menua contextual

Formas del puntero del mouse
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Practica 1. hagamos un dibujo en Paint

Gl S o = [Sintitulo - Paint

Inicio Ver
D 4 Cortar Recortar 710 A d ~n/OOOLA |« | [ Contorno
|2 Copiar {1 Cambiar tamafio /‘ B OQ OE:} (:Iﬂ - | K2 Rellenar
Pe?ar 4 (_‘\ Pincvelas Q & ‘;} 2:! elele] - Tamafio

Seleccionar) |
Formas

k Girar =

Portapapeles Imagen Herramientas

Practica 2: modifiquemos el fondo de escritorio. Haciendo clic derecho en el
escritorio, seleccionemos la opcién personalizar, luego seleccionaremos el

tema de nuestra preferencia

== =
—~
(L) & Paneldecontrol » Todos Panel de control » 6 || [ Buscarenetpa.. p]
Ventana principal del Panel de . ] . ] @
e At Cambiar los efectos visuales y los sonidos del equipo
Haga clic en un tema para cambiar el fondo del escritorio, s colores de las ventanas, los sonidos y el protector de pantalla al mismo tiempo.
Cambiar iconos del escritorio - —
Cambiar punteros del mouse o H
Cambiar la imagen de la
cuenta * W

Tema sin guardar
Obtener mas temas en linea

Temas de Aero (6)
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El teclado y sus partes

Tecla Escape — AL A A A AR

Teclado Alfanumeérico

Practica: reconocimiento total del teclado. Usando el programa Microsoft
Word o algun otro editor de textos haremos el reconocimiento de la funcién

de cada una de las teclas.

Teclas especiales

Inicialmente vamos a reconocer en nuestros teclados las siguientes teclas:

alt gr
S A ctrl
alternativa
Tecla Shift grafica control
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Funciones con la tecla control. Teniendo presionada la tecla control mas
algunas letras se pueden realizar ciertas funciones asi:

seleccionar todo

copiar

”

cortar

pegar

ctrl

N v

deshacer

guardar

IlOIIN]II<]|IX]|]IO]||M

imprimir

Consulta que otras acciones se pueden realizar utilizando la tecla control

En los teclados podemos encontrar teclas con varios signos o simbolos, por
ejemplo en el teclado numérico de los equipos portéatiles encontraremos en la
parte superior simbolos de la siguiente forma.

Por ejemplo en la tecla del
namero 4 encontramos $ 4
también el signo de pesos

Si presionamos esta tecla en pantalla tendremos la imagen del nimero 4, si
gueremos sacar en pantalla el signo pesos debemos combinar la tecla usando
la tecla shift, entonces teniendo presionada la tecla shift, presionamos la tecla
del nimero 4 y tendremos como resultado en pantalla el signo de pesos

En la tecla Q probablemente

encontremos el signo arroba @
pero en la posicion de abajo

En este caso combinaremos con la tecla alt gr para visualizar el simbolo @
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Verifiqguemos estas
acciones con la tecla del
signo + +
[
Entonces

Presionemos la tecla del *

signo + sin combinarla con + — +
I

otra tecla ~

Ahora combinemos la tecla * +
Shift con la tecla del signo + I

Il
%

Shift
Ahora combinemos la tecla * —
|
Alt gr con la tecla del signo + alt gr + +~ —
alternativa
grafica

Con estas combinaciones podremos utilizar todos los simbolos que tiene el
teclado

Si tienes alguna duda sobre el uso del teclado consulta con el Instructor
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Carpetas y archivos

Las carpetas son espacios donde podemos almacenar y organizar nuestra
informacion; los archivos que mas trabajan los usuarios de computadores son
los documentos, las imagenes, la musica y los videos.

Operaciones con carpetas:

Crear carpeta: lo podemos hacer usando la opcién nueva carpeta de la barra
de opciones

-
@{\J'LJ » Equipe » docs (D) »

Organizar « A Abrir Incluir en biblioteca = Compartir con + Mueva carpeta

También lo podemos hacer con clic derecho, seleccionamos la opcién nuevo
y luego la opcion carpeta

Ver 4 ,  Carpeta

Ordenar por » | @ Acceso directo

Agrupar por ' E] Microsoft Access Base de datos
Actualizar Contacto

Personalizar esta carpeta... @] Documento de Microsoft Word

|£| Documento de Windows Journal

Pegar
IE_H Presentacion de Microsoft PowerPoint

Pegar acceso directo
Git GUI Here

[E] Documento de Microsoft Publisher
Git Bash Here E

Archive WinRAR

Documento de texto

Compartir con b Iz_|1 Hoja de calcule de Microsoft Excel
[5]  Sincronizacion de carpetas compartidas 4 g Archive WinRAR ZIP
MNuevo L ﬁ Maletin
Propiedades
BIERW » coseo » e » Necmcapen »
Cuando se crea, la carpeta queda G ath okt Compurin < Comnincs o
con el nombre sombreado, en este ¢ bl
momento podemos asignar el me ﬁ

nombre que deseemos para
nuestra carpeta
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Modificar carpeta: haciendo clic derecho sobre la carpeta y seleccionado la
opcién Cambiar nombre

Abrir

Abrir en una ventana nueva
Git GUI Here

Git Bash Here

Compartir con »

Analizar en busca de amenazas...

Afadir al archivo...
Anadir a "Mueva carpeta.rar”
Afadir y enviar por email...

Anadir a "Mueva carpeta.rar” y enviar por email

(i i i i <

Sincrenizacion de carpetas compartidas »

Restaurar versiones anteriores

Incluir en biblioteca 3
Enviar a 4

Cortar

Copiar

Crear acceso directo

Eliminar
Cambiar nombre @

Propiedades

Eliminar carpeta: haciendo clic derecho sobre la carpeta y seleccionado la
opcion Eliminar

Enviar a »

Cortar
Copiar

Crear acceso directo

Eliminar @

Cambiar nombre

Propiedades
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Cuando un elemento como un archivo o una carpeta son eliminados del
computador, son enviados directamente a la papelera de reciclaje

De esta ubicacion, un elemento podra
ser eliminado definitivamente del
y equipo o podra ser restaurado a su

Papelera de

veSeTE ubicacion original

Practica carpetas

En la carpeta evidencias, que esta en el portafolio, que se encuentra en la
unidad D del computador, vamos a crear una carpeta con el nombre “coleccién
de musica”

Coleccion de
Musica

Abrimos esta carpeta y dentro de ella creamos 5 carpetas para diferentes
géneros musicales como Salsa, Merengue, Bachata, Baladas y Tropical

Bachata Baladas Merengue Salsa Tropical

Notaran que regularmente al crear las carpetas el computador las organiza
alfabéticamente

En cada carpeta crear cuatro carpetas cuyos nombres seran los nombres de
artistas correspondientes al género musical respectivo.

Ejemplo' Disco local (D:) » Jairo Fernando Ordéfiez Lora » Portafolio TICs » Evidencias » Coleccion de misica » Salsa »

biblioteca » Compartircon « Nueva carpeta

N W

Celia Cruz Gran Combo de Grupo Niche Ruben Blades
Puerto Rico
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Pasos para guardar un archivo

1) Clic en el icono de guardar o
Presiona las teclas CTRL G

2) Escribir el nombre del archivo

1% Equipe i 'E

& Disco local (C:)

ca docs (D)

€l Red A (TR (TR (TTARS 2
Nombre de archivo: -

Tipo: [Ducumentu de Word

} I

Adobe HiSuite Mis archivos de Mis escaneos
origen de datos

3) Ubicar la carpeta donde se guardara el archivo

(W] Guardar como @
mv@ + Bibliotecas » Documents & ~ [ %2 [ Buscar Documents 2|
Organizar = Nueva carpeta = - @

@ Music - .
Biblioteca Documents vgantos por| Cameta =
[ Pictures Incluye: 2 ubicaciones '
[B# videos
. ~ =l
'G Grupo en el hogar | H
4 1 i
% Equipo "
L —~ L
e Di local (C) |~
&, Discolocal (©) Adobe HiSuite Mis archives de Mis escaneos
ca docs (D3) crigen de datos
€ Red S [ ll’.l . Ayl — Ayl — S
Nombre de archivo: -
Tipo: [Documema de Word v
Autores: User Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniatura

4) Clic en el boton guardar

(o]
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