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Maquina capaz de: procesar, recibir, almacenarr,
ordenar, calcular, ejecutar, manipular informacion a
gran velocidad

tivo
Es un intermediario entre los elementos fisicos (la

pantalla, el teclado, disco duro, impresora...) y
nosotros, haciendo asi mas facil su manejo

Instrucciones que ponen en comunicacion los
diferentes dispositivos del PC y permite realizar
cualquier tarea (sistema operativo o los programas o
los archivos de configuracion)



hardware

Significa ferret Ibles del

computador (t disco duro,
entre otros)
Periféricos

iten al

Dispositivos 0
usuario introducir o agregar informacion al
computador (teclado, mouse, scanner,

microfono, lapiz optico, etc.)



Teclado alfanumérico Teclas especiales

A

- -
El Bl
Hﬁ% Cespl

Teclado
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Teclas de control o alternas Teclas direccionales



Mous

rmite dar
or para que

Periféric
Instru
realice

Boton Derecho
o0 Botdn
Secundario

Boton
|lzquierdo o
Principal




documentos

7

Lapiz optico

Periférico parecido
a un lapicero que
permite escribir y
dibujar




PERIFERICOS DE SALIDA

Accesorios que permiten al computador comunicarse
con el usuario y entregar resultados (monitor, impresora
parlantes, etc.)

N | .Matriz

’ de punto

Impresora
Inyeccion a
tinta
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DispositivOoSisieReifaca y salida

es un dispositivo que permite recibir o
enviar datos a traves de Internet. Tiene
como funcion convertir la senal analoga
(linea telefonica) a senal digital y viceversa.

. Sefal analoga
g
-

L inea telefonica

Senal digital



Elementos que permiten almacenar informacion, entre estos
encontramos:

principal dispositivo de almacenamiento de
informacion. En él se graba el sistema operativo los
programas que utilizan los usuarios y archivos personales. La
capacidad de almacenamiento se mide en Gigabytes GB

| discoairo:
parte superior e inferior del disco duro
. serie de anillos en las que se divide el disco, que son
Registo de arranque (boot record)

. Tabla fat (tabla de localizacion de archivos)



Disco raiz (root)

Sectores: tramc
capacidad

S pistas, su

Cilindros: aline: Jistas en todos

los platos.

Cluster: minime arte de un

archivo se

Disco duro



\/le rv Elack . =
| | J/Igmor/.J lash \‘E/
« Es un dispositivo portatil gue por su tamafio tan
reducido y gran capacidad se han convertido en
un excelente medio de almacenamiento estos
dispositivos se pueden conectar a través del
puerto USB.

lllllll

La velocidad de procesamiento se mide en
megahertz (Mhz) o Gigahertz (Ghz)



Memoria ram

(radmos accece
plazo los progr
megabytes (Mk

Memoria rom

(read only memory) almacenamiento
permanente de ciertas instrucciones, no es
volatil.



Memoria Cache

Memoria
desempen

Unidades

Disco de
Unidades

Unidades de






Sistema operativo que permite realizar las operaciones
relacionadas con el manejo de archivos, discos, agreqgar,
eliminar programas, etc. Basado en una interface grafica
(los programas son presentados a traves de ventanas e
iIconos) permita ejecutar multiples aplicaciones.

VERSIONES, REVISAR PAGINA WEB PERSONAL.



Descripcion del Ambie

Escritorio
Se visualiza al ¢ a pantalla
sobre la cual tre sistemas.



PUNTERO

Flecha que representa lo posicion de la mouse

ICONO

Simbolo grafico que representa un programa

PAPEL TAPIZ

Es laimagen que ¢

BARRA DE TA

Aparece en la parte
el boton de inicio, &
luego los programas abierta

extremo izquierdo esta
e accesos directos,
a de notificacion.

BOTON DE INICIO

Boton por el cual podemos acceder a todo el abanico de opciones que
nos ofrece W



CLIC

Presionar dos veces seguidamente el boton izquierdo del
mouse

MENU CON

Menu que apare
Windows.

ARRASTRAR

elemento de

Mantener presic er movimiento

VENTANA

Area rectangular donde se trabajan todas las aplicaciones



Partes de la ventana

*Barra de titulo: contiene el nombre del programa en que se
esta trabajanda

* Icono de cont etc)

Botdn maximiz

*Botdn minimize
Botdn Restaur
*Botdn cerrar

-Barra de men padas en

menus desplazadles ejemplo: ALT + A abre el men( de
archivo.

-Barra de herramientas: iconos para ejecutar de forma mas
rapida alguna aplicacion



*Barra de direccion: muy conocida en Internet, aparece la
direccion de la pagina Web que estamos visualizando.

*Bordes de ventana: permita cambiar el tamaino d la ventana

-Area de trabajo: area donde
ventana

*Barra de estado: ofr

Operaciones

Minimizar
*Con Mouse: De clic en el boton minimizar de la barra de titulo o clic
derecho en la barra de titulo y clic en minimizar

*Con teclado: Presione ALT + Barra espaciadora y activo el menu de
control — Elija opcion minimizar con las direccionales y enter



Maximizar

Con Mouse: De clic en el botdn maximizar de la barra de titulo o
clic derecho en la barra de titulo y clic en maximizar o doble clic en
la barra de titulo

*Con teclado: Presione ALT + Barra espaciadora y activo el menu
de control — Elija opci@ nales y enter

-

Restaurar

®

rra de titulo o
0 doble clic en

Con Mouse: De clic e
clic derecho en la barr
la barra de titulo

*Con teclado: Presione ALT + Barra espaciadora y activo el menu
de control — Elija opcion restaurar con las direccionales y enter



- Con Mouse: con clic izquierdo sostenido sobre la barra de titulo
arrastre la ventana hacia su nueva posicion

- Conteclado: Presione ALT + Barra espaciadora y activo el
menu de control — Elija opcidon mover con las direccionales y
enter

« Con Mouse: con clic sostenido sobre el borde de Iamna,
arrastro el mouse hasta el tamano deseado

« Conteclado: Presione ALT + Barra espaciadora y activo el
menu de control — Elija opcion tamafio con las direccionales y
enter — Con cualquiera de las direccionales modifico el tamano
de la ventana

Para desactivar la accion de mover y tamano, presione enter. Para
mover una ventana o modificarle su tamano, ésta debe estar
restaurada



- Con Mouse: De clic en el boton cerrar de la barra de titulo o clic
derecho en la barra de titulo y clic en cerrar o doble clic en el
icono de control

- Conteclado: Presione ALT + Barra espaciadora y activo el
menu de control — Elija opcion cerrar con las direccionales y
enter o presione las teclas ALT + F4

Para cerrar una o varias ventanas que esten minimizadas de clic
derecho sobre el nombre de la misma y clic en la opcion cerrar

Cuando hay varias ventanas abiertas estas se pueden EE]::;
visualizar de diferentes formas. Dando clic derecho sobre un

area libre de la barra de tareas elegimos la opcion de cascadas,
mosaico vertical o mosaico horizontal.

S
0
U )



Organizar iconos en el escritorio:

De clic derecho sobre el escritorio

Seleccione el menu organizar iconos. Al desplazarse este menu
puede elegir organizarse por nombre, por tipo icono, por tamafio o
fecha de creacion

También puede activar la opcion de organizacion automatica que
se encarga de alinear los iconos unos debajo de otros

.

A Active Dezktop »
por Hpo Alinear iconos
ar kamafio .
polial Actualizar
j por fecha
... o EEqar
v [Jrganizacion autamatica L= :
FEqEn aEEEsn diieshe
Muewvo »
Propiedades

F o ".



Caja de dialogo

Boton de
opciones

Cuadro
de texto

Lista desplegable

Imprimir
Imnpresora
Mombre: Canon 5100
Eskado: Inactiva
Tipo: Canon 5100
bicacidn:  USBOO1
Comentario:

Intervalo de impresian

+ Todas

(" Diapositiva ackual O

(" Dizpositivas: |

raios nufmeros e inkervalos de diapositiva, Ejemplo: 1,3,5-12

Irnprirnir :
|Dia|:||:usitivas j
Zolor o escala de grises:

|C|:|I|:|r ﬂ

Viska previa

o <1

{+ {

[ Ajustar al kamafio del papel
[ Enmarcar diapositivas

[ Incluir pdginas de comentarios

- Propiedades | Botén de
Buscar impresora... | / VerIfICaC|én
[ Imprimir & archiv%
Copias
Marnero de copias:
= 1 = = I Botén de
incremento y
[+ Inkercalar deCI’ementO
(1]
L4
Lsl
=
Boton de
Areptar | Cancelar ﬁ'— Comando




Teclas de manejo rapido

¢, Como activar el menu contextual?

CTRL + Shift+ F10 o clic derecho Help-’
¢, Como puede moverse entre ventanas abiertas?

ALT + Tab
¢, Como cerrar v

ALT + Tab
cerrarla

T + F4 para

¢, Como activar
ALT + bar

¢, Como activar
CTRL+ Esc

¢, Como desplegar el menu y desplazarse entre ellos?

Para activar cualquier menu u opcion de un menu
presione ALT + la letra resaltada de cada palabray use
las direccionales



Formatear disco desde mi PC

Tenga en cuenta que esta operacion

Pasos:

borrara toda la informacion _
almacenada en EI . Capacidad:

Dar formato Disco de 35 [A:) |E|E|

3", 1,44 MB, 512 bytes por sectar

w

Sistema de archivos

Abra Mi PC

FaT

De clic derecho ¢

Tamario de unidad de asignacian

guiere formatear

Tamario de asignacidn predeterminado

Seleccione la op

Etiqueta del waolumen

desplegara una

Dpriones de Formako

Puede poner un:
identificarlo. Esc

[ 1Farmato rapidao
Habilitar compresidn
[ ]crear un disco de inicio de MS-DOS

En opciones de formato, la opcion

formato rapido borra toda la (

informacion pero no busca los

errores en los sectores, en cambio nicar | | Cerrar

sin activar esta casilla si lo hace, el

formateo es completo y mas lento
Cuando termine pulse Cerrar




Medidas de almacenamiento

« Bit: Minima tada por

unos y cero

* Byte: Repre
« Kilobyte: Eq
 Megabyte: E
« Gigabytes: Equivale a 1024 Megabytes

« Therabytes: Equivale a 1024 Gigabytes



Limpiar un disco de un posible virus informatico
Pasos: p.

Clic en Inicio R
Clic en programas b
Clic en Network Associates

Clic en Virus Scan

Clic en el boton browse o0 examinar

De doble clic en Mi PC, escoja la unidad a vacunar y Aceptar
Clic en la opcion All files o todos los archivos

De un clic en la pestana Accion u elija la opcion Clean infected
files automatically o limpie los archivos infectados
automaticamente

Clic en Scan Now o Explorar ahora

Nota: cuando aparezca un virus puede que el programa haga

limpieza automaticamente o aparezca un mensaje indicando
que hay un virus. En este caso de un clic en el boton Clean o
Limpiar y clic en OK 'y clic en Cerrar






Menu Ver

Permite ver las carpetas de diferentes formas para facil

» clic en el menu ver del explorador. Y alli se encuentra

itar la busqueda.

las siguientes

opciones:

Ver Fawvoritos Herramientas

[z

- Vistas miniatura: las carpetas y archivos estan
rtepresentados con u
debajo uno al lado del

-mosaico: las carpeta
en una imagen grand
Organizado en colum

-lconos: asocian el ar
pequefia. Se utiliza ¢

cantidad de lementos B

-lista: aparecen los iconos uno debajo d eotro para facil

busqueda del nombre. .

Barras de herramientas
Barra de estado
Barra del explorador

k

Vistas en miniatura
® Mosaicos

Iconos

Lista

Detalles

COrganizar iconos

Seleccionar detalles. ..

Personalizar esta carpeta...

itar-la
Actualizar

=

-Detalle: aparecen los iconos uno debajod e otro mostrando algunas
de sus propiedades. Facilita el buscar archivos o carpetas con

ciertas caracterisricas especificas.



Clasifica de forma logica los archivos del ordenador. S eles asigna un nombre
en lo posible muy descriptivo para hacer mas facil la busqueda de la
informacion. Estas pueden contener a su vez otras carpetas y archivos.

* creacion de carpetas: estas pueden crearse desde

- El escritorio: *clic derecho sobre el escritorio, *clic en la opcion nuevo, *clic
en la opcion carpeta, darle nombre a la carpeta y oprimir enter.

-Menu de inicio: *clic derecho en el boton de inicio,*clic en la opcion abrir, *clic
en el menu archivo o clic derecho en el area de trabajo, *clic en la opcion
nuevo, *clic en la opcion carpeta, digitar el nombre de la carpeta y presionar
enter.

-El disco duro o flexible: *ubicar la unidad de disco (3 %2 A : o disco duro), *clic
en el menu archivo o clic derecho en el area de trabajo, *clic en la opcion
carpeta, digitar el nombre de la carpeta y enter

-Otra carpeta: *ubique la carpeta destino y realice el mismo
proceso que las dos opciones anteriores.




* ubique la carpeta a copiar, clic derecho sobre la carpeta, *clic en la opcion
copiar (o digitar CTRL + c, o clic en el menu edicion- copiar, o clic en el
icono copiar), *ubique la carpeta destino o unidad de disco y clic derecho,
presione la opcion pegar (o presione CTRK+v, o clic en menu edicion-pegar,
o clic en el icono pegar)

* realice el mismo proceso de la opcion copiar carpetas, unicamente
cambiando la opcién copiar por la opcion cortar (0 CTRL+X, o clic en menu
edicion- cortas o en el icono de cortar)

*ubique la carpeta a renombrar, *clic derecho sobre la carpeta o clic en el
menu archivo, *clic en la opcion cambiar nombra, digitar el nuevo nombre y
presionar enter.

* ubique la carpeta a eliminar. *Clic derecho sobre la carpeta y suprimir u
delete o clic en la opcion si.




ARCHIVO \

Es un conjunto de bytes. Por ejemplo un documentade
dibujo, entre otros, son archivos. /

* nombres de archivos y extension

1 255 caracteres y se
“! ?’ (.,, /’ <’ >a I) La
rada por un punto, por

Los nombres de los arc
les pueden poder carac
extension que informa ¢
ejemplo asi: teller.Dos (

>

Opciones de carpeta @

| General| Ver | Tipos de aichivo | Auchivos sin coneridn|

« Mostrar 0 ocultar extensicges

Yistas de carpeta

Puede aplicar la vista que e3t3 usando con esta carpeta para

el resto (como Detalles o Mosaicos).

*entrar al explorador d [ Aplcan a todas las campetas | [ Restaurar todas as carpeas |
en el mend herramientas,*clic e la e

opcion opciones de carpeta, *clic en
la pestaina ver, *deshabilitar la casilla
ocultar las extensiones de archivo
para tipos archivo conocidos <

AEREEORORECD
ITIToOOoOZTZIZITIZ
T omoo o oo g0 o

I INICIO
\ )

[ Restaurar valores predeterminados ]

Aceptar Aplicar




*Crear archivos

*entrar al programa respectivo, *cree el archivo *clic en el menu
archivo - guardar, o *CTRL+G, o *clic en el icono Guardar *Ubique la
unidad de disco (3 %2 u disco duro), *escriba el nombre del archivo
*clic en la opcion guardar

* copiar archivos.

*Ubicar el archivo a copiar, *clic derecho sobre el archivo, clic en la
opcidn copiar (o presione ctrl+c o clic en el menu edicion-copiar o en
el icono copiar), *ubicar la carpeta destino o unidad e disco y clic
derecho, *clic en la opcion pegar (o presione las teclas ctrl+v o clic en
el menu edicion-pegar o clic en el icono pegar).

Mover archivos

*Ubicar el archivo a mover, *clic derecho sobre el archivo, clic en la
opcion cortar (o presione ctrl+x o clic en el menu edicion-cortar o en
el icono cortar), *ubicar la carpeta destino o unidad e disco y clic
derecho, *clic en la opcion pegar (o presione las teclas ctrl+v o clic en
el menu edicidn-pegar o clic en el icono pegar).



srenombrar archivos

*Ubicar el archivo a renombrar, *clic derecho sobre el
archivo, clic en el menu archivo, *clic en la opcion cambiar
nombre, *digite el nuevo nombre con su respectiva
extension y enter.

e eliminar archivos
*Ubicar el archivo a €
y suprimir o delete o
en la opcion Si

| archivo,
er, *y clic

. Propiedades de Uisco local (L:) B
Propledades . 6 [OE ( Gerersl | Homarisntas | Hardiare | Compatr | Custs |
@ | |
Todos los elementos s =
sea una unidad de disco, una carpeta o un
archivo .
*Clic derecho sobre el elemento
*Clic en la opcion propiedades e




Atributos de Las Carpetas y Archivos

El separador general muestra las estadisticas del archivo y la
carpeta en la parte inferior se pueden determinar los atributos
gue son:

*Solo lectura: evit

*Oculto: no se ve « disco o

carpeta

Propiedades E

El separador general muestra todas las caracteristicas de la unidad de
disco. Entre ella estan: capacidad total, espacio utilizado, espacio libre
y etiqueta



Papelera De Reciclaje

lquier archivo del
n de archivos que
ma muy sencilla.

Es una herramienta
disco duro. Esta her
no se desean elimin

Para abrir la papeler el icono.

« PARA RESTAURA
en la opcion restaur

*PARA VACIAR LA | icono y el menu
de archivo, *de clic laje (o clic dercho
en el icono y vaciar : | a la pregunta.

el elemento y clic



Buscar Archivos y/o Carpetas

*Clic en inicio, *clic en buscar,*clic en archivos o carpetas

Al elegir toso los ar ntalla que nos

pedira mas datos s

Buscar segun los siguientes criterios.

Para esto se puede

Todo o parte del nombre de archivo:

gue reemplazan ca

nombre o extension

Una palabra o frase en el archiva:

son: |
Buscar en:
o ¥V SUStItuye 0,1 (0] % Dizcos duros locales (C:Ds) W
-“?” sustituye al caracter que se ecuandofue modficade? -
002 éQué tamanio tiene? ¥
encuentra en esa posicion o )
s opciones avanzadas ¥

Atfrés l l Busgueda




Accesos Directos

Camino rapido par ejecutar una aplicacion o programa

-Caracteristicas:
-Permite ir mas r ue queramos

-Si se elimina un
no se borrara.

umento original

-Su tamano siem

-Su extension es

-Presenta una fle

Andando.Ink



Formas de crear un acceso directo

« cOmMo crear un acceso directo en el escritorio:

<

- clic en inicio

- clic en buscar

- busque el archivo,
crear el acceso direct

algueva a

- ala pregunta que

- O desde la venta
ejecutable a un area

rograma

«COmo crear un acce
- Clic en el menu inici
- Clic en buscar

- Busque el archivo, carpeta, programe ejecutable (*.exe) al que le va a
crear acceso directo

- Arractre el archivo, crapeta o prograna ejecutable al menu inicio



«Como llevar un acceso directo del escritorio a una carpeta
- Cree el acceso directo en el escritorio
- Clic derecho en el acceso directo

- Clic en cortar

- Abra la carpeta ala que va a llevar el acceso directo

- Clic en pegar

- O arrastre el acce
en la que lo quiere

la carpeta

«Como cambiarle el
- Clic derecho en el
- clic en la pestana biar icono

- Elegir el icono des r, clic en

aplicar

«COmMo crear un acceso directo de un archivo o una carpeta
- Clic derecho en archivo o carpeta

- clic en la opcion Crear acceso directo



mdan



Compresion De Archivos

Es reducir el tamano de un o unos archivos, par poder
almacenarlos en el disco de 3 %2 A, USB ..

Para esto se utiliz
Zipcentral. (par

«Comprimir archi
- Ubique el archiv
- de clic derecho

- Elija la opcion A

- En la ventana_Crear Nuevo Archivo escribir el nombre y
la ubicacidon que se le quiere dar, clic en abrir

- En la venta Archivos a agregar al fichero actual, clic en
aceptar

- Cerrar la ventana



*Descomprimir o extraer archivos.
- Ubique el archivo a descomprimir
- De clic derecho sobre el archivo

- Elija la opcion Extraer con ZipCentral; en la ventana extraer archivo del
fichero actual, de clic en examinar y busque la carpeta o unidad e disco en
donde quiere descompri

- Cerrar la ventana
 agregar archivos a un'a
- Abra el archivo a compr

- Abra el explorador de | archivo que va a

agregar
- Visualiza las dos ventanas del escritorio

- Arrastre el archivo a agregar a un area libre del archivo comprimido
- En la ventana Archivos a Agregar al fichero actual, clic en aceptar

- Cerrar ventana



*Modificar archivos comprimidos
- Abra el archivo comprimido

- Elija el archivo a modificar y arrastrelo a un area libre del
escritorio

- Abra el archivo g
modificaciones, gu

- Arrastrelo nueva
comprimido

- En la ventana Arc [, clic en

aceptar

-Cerrar la ventan

Eliminar archivos comprimidos

- Abra el archivo comprimido
- De clic derecho en el archivo que quiere eliminar

- Clic en borrar






MOUSE: El raton es una
herramienta que se utiliza
constantemente asi que
aconsejable tenerlo adap
nuestras necesidades lo
posible, para configurarlo

*clic en el menu inicio, *cl
opcion configuracion, *cli
opcion panel de control,*doble clic
sobre el icono del raton (mouse)

alli podemos elegir opciones para
la configuracion de los botones,
punteros, etc.

Configuracion De Panel De Control

-~

Propiedades de Mouse

-,

%]

Botones ‘F‘unterns Opcianes de puntera | Busda | Hardware

Configuracidn de botones
[ ] Intercambiar botones primario y secundario
Btivar esta casilla de venficacion para asignar al botdn de

la derecha del mouse las funciones principales, tales como
seleccionar y arastrar,

‘Yelozidad de doble chic

Haga doble clic en la carpeta para probar su configuracion. 5ila
carpeta ho se abre o ciena, intente utilizar una configuracidn mas

Bloquen de clic

[] &ctivar bloqueo de clic

clic en el batdn del mouse.

lenta.
Velocidad: Lenta J_ Rapida D

Configuracian...

Le permite rezaltar o arastar sin tener que mantensr apretado &l botdn del mouse.
Fara activarlo, presione brevemente el boton del mouse. Para soltarlo, vuelva a hacer

I heptar } [ Cancelar ]

bplicar




Configuraciéon De la Pantalla

Pulsa el boton derec
en algun lugar del es
no contenga iconos
la opcidn propiedade
contextual que se de
Aparece la ventana
de pantalla donde p
los parametros de ¢
Alli podemaos elegir
la configuracion del fondo, el
protector de pantalla, el escritorio,
la apariencia, y la configuracion
de la pantalla.




Configuracion de Fecha y Hora

El computador tiene un reloj situado en la parte derecha
de la barra de tareas.

Si quieres conocer |
unos segundos.

la hora y espere

Si quieres modificar
barra de tareas.

n el reloj de la

Propiedades de Fecha y hora w

Fecha v hara | Zana hararia | Hora de Internet

Fecha Haora

| Febrero BI | 2004 Hﬁ

DL oM M 1 ¥ S
1 2 3 4 5 & 7 :

g 9 10 11 12 13 14
15 16 17 1§ 19 =20 21
22 23 24 25 28 27 28
29

10: 44: 43pm. (%)

Zona horaria ackual; Hora est, del Pacifico de 54

Aceptar ] [ Cancelar Aplicar




Configuracion De la Impresora.

Despliegue el menu inicio.

*Seleccione la opcion configuracion.*A
continuacion sele

Aparecera una pan
impresora el panel
opciones que alli s
habitualmente se n






