MODULO USO DEL
COMPUTADOR

Sentido de uso

Los contenidos de este Mddulo te permitiran familiarizarte con las funciones basicas de un PC
y manejar adecuadamente tus archivos, con lo cual estaras preparado para enfrentar con éxito
los préoximos Médulos de este Programa.

Gradualmente, iras incorporando las destrezas necesarias para almacenar informacion en forma
ordenada y clasificada, lo que ira en directo beneficio de tu rendimiento escolar y futuro laboral.

Todo lo que vas a ser capaz de hacer

Las actividades que realizards en este Modulo te permitiran:

© Iniciar y terminar una sesién de computacion en forma adecuada.
0 Entender la forma en que un PC organiza la informacion.

0 Administrar el escritorio.

0 Manejar ventanas.

0 Trabajar con archivos y carpetas.

Fichas graficas

0 Partes de un PC.

0 Partes y funciones del teclado.

@ Partes y funciones del mouse.

0 Partes de una ventana del Sistema Operativo.
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Partes de un PC

Parlantes: permiten Monitor: permite Unidad 6ptica CPU: permite
escuchar sonidos o visualizar la DVD/CD-RW: permite procesar y organizar
musica del informacion que leer y grabar de CD- los datos del
computador. procesa la CPU. ROMs y leer DVDs. computador.

Camara web: Teclado: permite Mouse (ratén): Disquetera: permite

permite filmar ingresar datos al permite interactuar leer los datos de un

digitalmente. computador. con el computador. disquete o copiar
datos del PC a un
disquete.
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Alumno

Partes y funciones del teclado

Escape: permite salir de
programas o cancelar procesos.

@ Teclas de funciones

Impr pant: permite tomar una foto
de la pantalla.

Borrar: borra hacia la izquierda.
@ Suprimir: borra hacia la derecha.

@ Ins: activa o desactiva la funcion
de insertar textos.

@ Teclas numeéricas

Blog Num: activa o desactiva
teclas numéricas.

@ Tab: permite avanzar de acuerdo

a tabulaciones, celdas, campos, etc.

Blogueo Mayusculas: permite
escribir s6lo con mayusculas.

@ Shift: permite escribir con
mayusculas o segundo signo.

@ Control: permite en combinacion
con otras teclas realizar atajos o
funciones.

Windows: (lama al botén Inicio.

. Alt: permite en combinacion con
otras teclas realizar atajos o
funciones.

Enter: permite bajar a linea
siguiente, a fila siguiente,
crear espacios entre lineas o
activar la navegacion.

@ Acento: se obtiene presionando
esta tecla y luego la vocal que va
acentuada.

Avanzar arriba, abajo, derecha,
izquierda

Barra espaciadora: permite crear
espacios entre signos.

@ Alt Gr: permite obtener el tercer
signo.

@ Segundo signo: se obtiene manteniendo presionada la tecla Shift y luego la tecla respectiva.j

@ Tercer signo: se obtiene manteniendo presionada la tecla Alt Gr y luego (a tecla respectiva. ]

@ Primer signo: se obtiene por defecto. j

Partes y funciones del mouse
El Mouse (ratén) es la proyeccion de las manos en un escritorio tradicional.

Funciones del mouse

Clic: accion de presionar y soltar
el boton derecho del mouse. Sirve
para seleccionar objetos tales
como iconos, carpetas, opciones
de menu entre otros.

Doble clic: accion de presionar
dos veces seguidas el boton
derecho del mouse. Sirve
principalmente para abrir carpetas,
aplicaciones o archivos.

Arrastrar: funcion que consiste
en seleccionar un objeto haciendo
clic sobre éste, manteniendo el
boton derecho presionado mover
el mouse hacia la nueva posicion
y luego soltar el botén.
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‘ N = [@ Boton Derecho j

El Puntero: Los movimientos del mouse se visualizan en pantalla a través de un puntero. El mas comun es
la flecha, pero puedes encontrarte con otros, como (o muestra este cuadro:

4 2\
Ajuste horizontal +—
Seleccidn de Apuda %? Ajuste diagonal 1 T
Trabajando en segundo plano %g Ajuste diagonal 2 ol
Ocupado Maver 4—1—'
Seleccidn con precizidn + Seleccidn alternativa T
Seleccidn de texta i Seleccian de vinculo \[b
N\ J

@ Mis documentos

Aichivo  Edicien YerTa Favoitos Ajuda | #
« o+ . w B @ | X B,
i Adlente Auiha Cortar Copiar Pegar Deshacer Eliminar  Propiedadss Viskas
Direcsion [25 Mis documentos @ [
: Mombre [ Tamafio[ Tipn [ Modiizads [
My eBocks Carpeta de aichivos 22/07/04 12:48 am
(I My Fictures Carpela de aichivos 21007081155 pm
(I Mis imégenes Carpeta de aichivos 2100704 11:55 p.m

Mis documentos

Seleccione un elemento para ver su
descripoion.
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Barra de titulo. Te indica el
nombre de la carpeta.

Barra de menus. Desde ella
puedes acceder a las funciones
edicion (copiar, mover, cortar) o
visualizacion de la informacion
(lista, detalles, etc), entre otras.

Barra de herramientas. Tiene los
botones que permiten ejecutar
diferentes funciones, tales como
copiar, cortar y pegar archivos.

Barra de direccion. Te indica la

ruta completa que se debe seguir
para llegar a la informacién que
estas visualizando en la ventana.

@ Contenido de la carpeta

Minimizar ventana

@ Restaurar Ventana

Cerrar Ventana

Barra de detalles. Te da informacion

precisa sobre el contenido de la
ventana: nombre, tamano, tipo,
Gltima fecha de modificacién de
un archivo o ventana.

Puntero
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Barra de estado. Te indica informacion
general de la ventana, como la
cantidad de objetos que contiene
y su tamano.



