INFORMÁTICA BÁSICA
Fundamentos teóricos:
Los computadores son un invento muy antiguo, pero en los últimos 30 años han avanzado mucho tecnológicamente.
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	Computador Antiguo
	Computador moderno


Los tipos de computadores se pueden resumir en:

Clones: sus partes son de diferentes fabricantes, por eso su garantía es menor al igual que su costo.

Computadores de Marca: todas las partes de estos computadores son de la misma marca o avaladas por el fabricante, son de alto costo pero también son de alto rendimiento y duración.

A simple vista pueden parecer iguales, pero los computadores de marca tienen sus componentes contramarcados.
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Para poder comprender el manejo y funcionamiento de un computador es necesario tener en cuenta dos términos:

Hardware: es la parte física del computador, lo que se puede ver o tocar, por ejemplo: teclado, monitor, CPU, mouse, memoria, disco duro, etc.

Software: Son los programas que tiene instalados.

No podemos hablar de software sin hardware y viceversa, el uno es el complemento del otro.

HARDWARE

Monitor: principal dispositivo de salida, existen varios tipos de monitores:

CRT: Estos monitores funcionan de la misma forma que un televisor común, un tubo de rayos catódicos que bombardea una pantalla, ya no se fabrican ya que ocupan mucho espacio y expiden un polvillo nocivo para el medio ambiente, ocupan mucho espacio y consumen mucha energía.

LCD: monitores de cristal líquido, son los más usados en este momento, no ocupan espacio, son ahorradores de energía y su definición de colores y de imagen es mucho mejor que la del CRT, vienen en tamaños de 17”, 19”, 22”, etc.

La televisión a nivel mundial está cambiando a un formato digital, por eso todos los monitores y televisores modernos ya son rectangulares (wide screen) y no cuadrados como los CRT.

PLASMA: es un monitor que funciona con gas, permitiendo que la definición de colores y de la imagen sea muy superior al del LCD, esa es una de las razones de su alto costo.

Tanto los monitores LCD y plasma modernos funcionan como televisor o como monitor de computador.
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CPU: es la unidad central de proceso, y en su interior se esconden la mayoría de las partes de hardware de un computador, 

Se pueden encontrar en dos presentaciones, vertical y horizontal:
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	CPU Vertical (antigua)
	CPU Vertical (moderna)
	CPU  Horizontal


En el interior de la CPU se encuentra el disco duro, y es allí donde se guarda toda la información del computador, tanto así que es la principal unidad de almacenamiento, todos los programas o archivos se guardan allí.
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	Parte externa de un disco duro
	Parte interna de un disco duro


Mouse: es un elemento de comunicación con el usuario exterior, y sirve para seleccionar opciones, abrir y cerrar programas, etc.
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	Mouse
	Mecánico
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El mouse mecánico utiliza una bola de goma en su parte inferior, se ha retirado del mercado ya que dicha bola se ensucia demasiado causando que el mouse funcione de forma errática y por esto necesita constante mantenimiento.

El mouse óptico funciona con una luz láser en su interior, por lo cual el mantenimiento es mínimo.

Manejo del Mouse:

El mouse (traduce ratón en español), es un dispositivo de entrada, y sirve para manipular el puntero[image: image15.png]


.

Posee 2 botones llamados comúnmente clics, izquierdo y derecho;  el clic izquierdo es el principal, es el que más se utiliza ya que se encarga de las funciones primarias como son abrir programas.

En algunas ocasiones se utiliza el doble clic (izquierdo), para abrir carpetas y archivos.
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El clic derecho se utiliza para funciones secundarias como son copiar, pegar, cambiar nombre y ver propiedades.

El Net Scroll es una especie de rueda situada en el medio de los 2 botones, y es muy útil cuando se tienen documentos largos en Word ya que permite el paso de páginas rápidamente y se maneja con el dedo índice. 

Modo correcto de tomar un Mouse:
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El mouse se maneja principalmente con la mano derecha, para manipular el clic izquierdo se necesita el dedo índice, y para el clic derecho el dedo corazón.

Teclado: Es un dispositivo que sirve para digitar la información en el computador.
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	Teclado antiguo
	Teclado moderno


SOFTWARE

Existen muchos tipos de software o programas, uno de ellos y que no puede faltar en ningún computador es el Sistema Operativo, este es el encargado de administrar los recursos de un computador, en otras palabras, le facilita al usuario controlar los dispositivos o elementos de hardware que tiene un equipo, un computador sin Sistema operativo no sirve para nada.

El sistema operativo más común es Windows, y en este momento existen varias versiones vigentes como son:

Windows 98: sistema operativo que se utiliza para computadores antiguos y de bajo rendimiento.

Windows XP: es el sistema operativo más común, se utiliza para computadores de mediano rendimiento.

Windows Vista: es el sistema más reciente que se ha lanzado al mercado, todos los computadores nuevos lo tienen instalado, pero su rendimiento aún no es el óptimo, por esta razón Windows XP está aún vigente.
Windows 7:

En estas guías de trabajo nos concentraremos en el manejo de Windows XP, la ventaja que tiene es que el manejo es bastante similar al de Vista y 98.

Como encender el computador:

	En algunos casos los computadores están conectados a un estabilizador de corriente, este se recomienda para que absorba las variaciones de la energía eléctrica, y es este dispositivo el que se debe encender primero en caso de estar presente.

Luego se puede proceder a encender el monitor o la CPU, su orden no importa, ambos dispositivos poseen un botón de encendido con este símbolo:
	[image: image20.jpg]





Al iniciar el proceso de arranque del computador aparece la imagen de inicio de Windows XP.
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WINDOWS XP

Es el sistema operativo del cual nos ocuparemos en este curso.

Al iniciar el proceso de carga del sistema operativo (Windows XP), puede aparecer una pantalla en la cual necesitemos ingresar nombre de usuario y contraseña, esta pantalla puede tener 2 aspectos:
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	Un solo computador puede ser utilizado por 3 o más usuarios.


Estas ventanas saldrán cuando el computador es utilizado por 2 o más personas, esta es una ventaja que tiene Windows, ya que permite que varias personas utilicen un solo computador, cada usuario crea su perfil protegido con nombre de usuario y contraseña de tal forma que puede proteger su contenido y personalizar su sesión de Windows.

Si ingresamos varias veces una contraseña errónea el computador se bloqueará.

Al ingresar de forma satisfactoria el nombre de usuario y contraseña aparecerá una pantalla llamada escritorio y es desde allí de donde empezamos a utilizar los recursos y las aplicaciones de nuestro computador.

El escritorio puede variar de computador a computador, ya que no todos tienen los mismos programas instalados o la misma apariencia.

Escritorio de Windows:
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Las partes básicas del escritorio son:

Íconos: por lo general se encuentran en la parte izquierda y representan algunos de los programas instalados en el computador, hay unos íconos que son comunes para todos los escritorios como son:

	Mi PC
	[image: image25.png]



	Mis Documentos
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	Papelera de reciclaje
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Barra de tareas: es donde se encuentra el botón de inicio, el reloj, los íconos de las tareas activas, accesos rápidos, etc. En ella podemos observas las ventanas o programas que están abiertos o en ejecución.

Papel Tapiz: es la imagen o color que vemos al fondo del escritorio.

Vamos a comprobar el software o programas que tiene instalado nuestro computador, para hacer esto vamos a dar clic (izquierdo) en el botón de inicio.

Luego se abrirá el menú de inicio, el cual puede tener 2 presentaciones:
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	Vista normal de XP
	Vista Clásica


La diferencia entre ella es que la vista clásica esta disponible para todas las versiones de Windows, mientras que la vista normal esta a partir de Windows XP.

Si tenemos la vista normal damos clic en “TODOS LOS PROGRAMAS”.
Si tenemos la vista clásica damos clic en “PROGRAMAS”.
En ambos casos aparecerá un menú con la lista de programas más utilizados.
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Para retirar el menú de los programas damos clic en el escritorio o presionamos la tecla ESC (escape) en el teclado.

Vamos a visitar un sitio muy especial del escritorio, se llama MI PC, y se puede encontrar en cualquiera de estos 2 sitios:

Escritorio:

	[image: image31.png]Papelera de
recidafe

s
documentos |




	podemos ingresar allí dando doble clic sobre el ícono




O lo demos encontrar en el menú de inicio:
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	Ingresamos con un solo clic.


MI PC
Al ingresar encontramos los siguientes íconos:
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Mi PC es el sitio en el cual vemos todos los dispositivos que tiene conectado un computador:

Discos duros: [image: image34.png]


  es la principal unidad de almacenamiento, es el sitio en el cual quedará guardada toda la información que generemos y también es donde están instalados todos los programas incluyendo Windows

Unidades CD ROM: [image: image35.png]


  es el dispositivo que lee los cd’s, ya sea para instalar programas o escuchar música.

Memoria USB:[image: image36.png]


 es un dispositivo que reemplaza al disco de 31/2 o al diskette, ya que posee muy buena capacidad y es mucho más portable (la información se puede llevar a cualquier sitio).

Vamos a dar doble clic en el disco duro principal llamado “Disco Local C”.
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En este sitio se guarda la totalidad de la información del computador; si por el menú de inicio tenemos acceso a los programas que tiene instalado el computador, por el disco local C: tenemos acceso a la información almacenada en forma de archivos y carpetas.

Partes de la ventana
Para poder manipular las ventanas de forma correcta es conveniente conocer las partes que la componen:
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Barra de título: por lo general es de color azul y tiene el título de la ventana en la cual nos encontramos, por ejemplo
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 Ventana de Mi PC
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   Ventana de Mis Documentos

Al extremo contrario del nombre de la ventana se encuentran 3 botones:

Minimizar: [image: image41.png]


  Se utiliza para llevar la ventana a la barra de herramientas, esta no se cierra, solo queda temporalmente oculta.
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Al dar clic sobre el nombre en la barra de tareas la ventana estará visible de nuevo.

Esta herramienta es útil cuando trabajamos con muchas ventanas al mismo tiempo y necesitamos ahorrar un poco de espacio.

Maximizar: [image: image43.png]


 este botón se puede llamar también restaurar, y se utiliza para agrandar o reducir un poco el tamaño de la ventana.

La ventana maximizada ocupa toda el área de la pantalla, mientras que la restaurada solo una porción.
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	Ventana restaurada
	Ventana maximizada


Cerrar: [image: image46.png]


 este cierra definitivamente la ventana, al oprimir este botón desaparece de la barra de tareas.

Barra de menú: allí se encuentran las opciones de “Archivo”, “Edición”, “Ver”, etc.

Y sirven para manipular los archivos y las carpetas, hablaremos de esta barra en su momento.

Barra de herramientas: 
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Allí se encuentran los botones de atrás y adelante [image: image48.png]


 los cuales sirven para desplazarnos por los sitios en los cuales ya hemos estado, por ejemplo: nosotros hemos ingresado al disco local C, si damos clic en el botón de “Atrás” estaremos en MI PC, y si damos clic en adelante estaremos en disco local C: de nuevo.

Estas flechas permiten un desplazamiento más rápido y nos ahorra abrir varias ventanas al mismo tiempo.

Barra de dirección: se utiliza para ir de un sitio a otro de forma rápida al dar clic en la flecha de la derecha.
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Al dar clic allí aparecen todos los sitios disponibles en computador, y basta con dar un clic sobre uno de ellos para trasladarnos.
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Esta barra también sirve para navegar en internet, ya que digitando la dirección de la página y presionando “Enter” nos desplazará a ese sitio.

Archivos y carpetas

Al dar clic en el disco local C se han observado unos elementos en el interior de la ventana:
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Para almacenar la información del usuario y de los programas, el computador utiliza 2 elementos: archivos y carpetas.

Archivos: [image: image52.png]o i




Es donde el computador guarda la información directamente, es como escribir una carta a mano, el archivo sería la hoja de papel que utilizamos para escribir.

El computador utiliza varias figuras para diferenciar los archivos, si tiene forma de libreta es un archivo de texto, si tiene forma de pincel será un archivo de dibujo, etc.

Cada programa tiene sus propias figuras para los iconos, por ejemplo: los archivos de MS Word serán de este tipo [image: image53.png]



Los archivos de MS Paint (programa para dibujar) serán de este tipo [image: image54.png]



Carpetas: [image: image55.png]


 el objetivo de este elemento es guardar y organizar los archivos, así como cuando utilizamos un legajador o una carpeta para guardar documentos, lo podemos marcar con nuestro nombre.

Por lo general las carpetas son amarillas (disculparán que las del ejemplo sean azules), y siempre tendrán forma de carpeta.

Los archivos y carpetas se pueden organizar de varias formas para visualizarlos mejor.

En la parte final de la barra de herramientas se encuentra este ícono: [image: image56.png]



Y al dar clic en el veremos las diferentes formas de visualizar los íconos de una ventana.
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	Elementos en vista de “Lista”
	Elementos en vista de “Íconos”


Cuando la cantidad de elementos no alcanza a ser mostrada por la ventana, aparece la barra de desplazamiento, que nos permite deslizar un indicador y así ver el resto de íconos, para esto podemos utilizar el net scroll del mouse.

	FORMULACIÓN DE ACTIVIDADES:
ACTIVIDADES

1. Redacta al menos 5 ventajas de los computadores modernos sobre los antiguos.

2. ¿Qué diferencia encuentra entre los computadores clones y los de marca?

3. Nombre 3 partes de hardware y 3 software o programas que posea el computador en el cual se encuentra trabajando.

4. ¿Qué tipo de monitor posee el computador en el cual se encuentra ud. trabajando? ¿cuántas pulgadas tiene?

5. ¿Qué tipo de CPU posee el computador en el cual trabaja?

6. ¿El mouse de su computador es óptico o mecánico?

7. Nombre al menos 5 programas (software) que tenga su computador instalado.

8. El menú de inicio de su computador, ¿posee la vista clásica o la normal?

9. ¿En qué lugar encontró el ícono de “MI PC”, en el escritorio o en el menú de inicio?

10. Ingrese a “MI PC” y escriba el nombre de los íconos que encontró en la ventana.

11. Ingrese al “Disco local C” (con doble clic) y luego ingrese a la carpeta “Windows” (con doble clic) y utilice el botón de “Atrás” para retornar a “MI PC”.  Retorne de nuevo a la carpeta “Windows” utilizando el botó de adelante.

Estando en la carpeta Windows, retorne a “MI PC” utilizando la barra de dirección.

¿Qué diferencias encuentra entre utilizar las flechas y la barra de dirección? Nombre algunas diferentes de las planteadas en la guía.

12. Teniendo cualquier ventana abierta, utilice los botones de minimizar, maximizar y restaurar, y nombre 2 diferencias que encuentre entre ellos.

13. Nombre 2 diferencias entre archivos y carpetas.

14. Ingrese a la carpeta de “Disco Local C”, utilice las diferentes vistas para ver los elementos presentes, describa si al aplicar alguna de ellas aparecen las barras de desplazamiento.  ¿Cuál cree que sea la utilidad de estas barras?































