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CONCEPTOS BASICOS

Es una disciplina que estudia el uso y aplicacion de la
computadora.

Tecnologia computacional que permite la integracion de
diferentes medios en la computadora, tales como, sonido,
texto, color, video, animacidn, dibujo.

Son las partes fisicas, mecdnicas y electrdnicas de la
computadora.

Es la parte intangible de las computadoras, es decir, los
programas o aplicaciones.

Parte del hardware de una computadora que permite
almacenar informacién y las operaciones de funcionamiento de
la computadora.

Es la forma que tiene la computadora de comunicarse con el
usuario (Al mostrarle la informacion en la pantalla y fambién
cémo éste le da instrucciones a la computadora)

Cuando dos o mds computadoras se pueden comunicar entre si,
estdn en red. La comunicacion entre las computadoras implica,
bdsicamente, que se puede transmitir informacion de una a
otra computadora. Esta comunicacién puede ser a través de
un medio fisico como cable o a través de fibra dptica,
constituyendo asi una red local.

TELECOMUNICACIONES: Es la comunicacion entre las computadoras a

distancia, utilizando el teléfono, radio o el satélite (Red
Remota).



Es falso que:

o Al cometer errores usando unha computadora, ésta se pueda dafiar
inmediatamente.

 Las computadoras saben cémo solucionar los problemas... (las
computadoras hacen exactamente lo que se les dice que hagan)

« Hay que saber Matemdticas, Computacion, Inglés o saber cémo funcionan
por dentro las computadoras para saber usarlas.

« Las computadoras sirven para todo.



MANEJO DEL RATON (MOUSE)

Manejo basico del Mouse

¢Como se hace?

¢Qué accion realiza?

Clic

Apretary
soltar el boton

Seleccionar un icono
(ennegrecer)

Presionar

Apretary
mantener el
botén sin mover
el mouse

Desplegar mend

Arrastrar

"Presionar" y
mover el mouse
soltando sélo al
punto final del
arrastre.

Mover un icono

Doble clic

Apretar dos
veces seguidas
el botan, sin
mover el mouse

Abrir una carpeta o programa.
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Es un software de aplicacién dentro de WINDOWS, considerado un
procesador de texto.

Proporciona una serie de herramientas mediante las cuales puedes confeccionar
documentos de diferente indole. Permite elaborar un trabajo estéticamente
bien presentado:

o Destacar el titulo

« Subrayar un concepto

« Revisar ortografia

o Texto centrado y alineado

o Insertar imdgenes

« Insertar tabla

o Insertar grdficos

« Multicopiar pdrrafos

« Cortar e intercalar informacién

A la hora de presentar uno o varios documentos serd de gran importancia, WORD le
entregard una serie de herramientas facilitadoras y de mejoramiento de la calidad
de sus frabajos.
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FUNCIONES IMPORTANTES DEL TECLADO

Para poder manejar los programas es necesario, primero conocer el teclado con el cual
se trabajard y aqui le damos a conocer su funcién.

Teclas para el control del cursor:
o FLECHAS HORIZONTALES / VERTICALES

Mueven el puntero del mouse sobre el fexto: hacia arriba, hacia abajo, hacia la
derecha hacia la izquierda, segun indique la flecha.
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o (CTRL)+ FLECHAS HORIZONTALES:
Mueve el cursor una palabra en la direccion de la flecha

o (CTRL) + (FIN)
Mueve el cursor hacia el final del archivo.

COMANDO Y MANEJO DE ARCHIVO WORD

« EIMENU O BARRA DE MENUS es aquel donde aparecen las opciones de:
- ARCHIVO
- EDICION
- VER
- INSERTAR
- FORMATO
- HERRAMIENTAS
- TABLA
- VENTANA

La Barra de Mend siempre aparecerad en su pantalla cada vez que usted active WORD.

o La BARRA DE HERRAMIENTAS O TAREAS: es aquella en la que se encuentran una
serie de iconos con las opciones que indica cada vez que usted se posiciona con el mouse sobre
una de ellas. Si no estd activada alguna de las tareas usted puede seleccionar desde el
Mend Ver la opcion Barra de Herramientas.

o ABRIR:

Permite recuperar un archivo guardado con anterioridad

1. Se puede hacer desde Archivo al elegir la opcion Abrir

2. Directamente desde la barra de tareas, el icono que indica una carpetita abierta en
color amarillo.

o CREAR ARCHIVO NUEVO:
1. Pulse desde Archivo la opcion Nuevo que le permite abrir un nuevo documento.

2. En la barra de tareas el icono que indica un pdgina en blanco con el extremo
derecho doblado



o CERRAR:
Permite finalizar la edicion del documento en pantalla.
1. Pulse Archivo y elija la opcién Cerrar

e SALVAR O GRABAR:

1. Pulse Archivo y elija la opcion Guardar Como cuando lo hace por primera vez

2. Siya estd grabado, es decir, tiene nombre, entonces bastard pulsar la opcién Archivo y
elegir la opcion Guardar.

« RESTAURAR TEXTO BORRADO:

WORD guarda el dltimo texto borrado como medida de proteccion, en caso de que desee
restaurarlo. No existe un Limite con respecto a los caracteres guardados por texto
borrado. Si se presenta algtn problema WORD lo sefialard a través de un mensaje.

Para recuperar texto borrado realice los siguientes pasos:
1. Cuando haya borrado sin desearlo, aseglrese de no realizar ninguna operacion mds.
2. Pulse mend Edicion y elija la opcién Deshacer Escritura.

SANGRIAS
Vaya al mend FORMATO elija la opcién Especial seleccione en Primera Linea y luego
indique en la opcion siguiente los Centimetros, correspondientes.
. O puede realizar la seleccién desde la regla en pantalla de la siguiente forma:
- Seleccione el pdrrafo ennegreciendo el texto con el mouse.
- Luego, pulse la pestafia o flecha superior de la regla y deslicela sobre el texto los
centimetros que desee.

—_

N

o CENTRAR
Seleccione el texto que desea centrar, y luego pulse la opcién Centrar de la Barra de
Herramienta o Tareas en su pantalla.

o JUSTIFICAR

Esta opcion hace que su texto quede perfectamente alineado tanto a la derecha como a la
izquierda. Para realizar esta tarea debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el fexto.

2. Pulse la opcién Justificar de la Barra de Herramienta o Tareas de su pantalla.
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EXCEL

EXCEL, al igual que WORD, es un software de aplicacién que cumple funciones matemdticas
tales como:

Datos estadisticos

Operaciones bdsicas de aritmética
Graficos

Mapas

Inventarios

Gastos diarios

© O O O O O

INICTIANDO EL TRABAJO CON EXCEL

EXCEL proporciona las herramientas comerciales automatizadas necesarias para el andlisis
de datos, mantenimiento de listas y realizacién de cdlculos asi como las herramientas de
presentacion, indispensables para crear informes en base a los resultados obtenidos.

HOJA DE CALCULO

Aqui es posible calcular y analizar datos tales como niimeros, textos y formulas. Si es
requerido acepta la insercion de grdficos directamente en la hoja y la utilizacion de
formatos predefinidos para la creacién de tablas.

Las funciones de Excel son pequefios programas que deben cumplir objetivos especificos.

Hay investigadores que se dedican a desarrollar formas de andlisis mds complejas por
medio de la computadora. Hablamos, en los casos de la Inteligencia Artificial.

Sin embargo, debe insistirse en la reflexién que aunque los procesos légicos de la
computadora son muy eficientes, no alcanzan la complejidad de lo que puede desarrollar un
ser humano. De ahi, que sea el hombre quien deba aprender manejar las computadoras
segln sus necesidades.

1



¢ QUE COMPUTADORA COMPRAR ?

« VELOCIDAD:

La velocidad de una computadora es muy importante: dependerd de ella la rapidez con
que se realicen los trabajos.

La Unidad Central de Proceso (CPU) es el cerebro de la computadora y su caracteristica
es la velocidad, que se mide en Megahertz (Mhz) A mayor cantidad de Megahertz
mds rdpida serd la computadora. Existen de un minimo de 100 Mhz, existen de 233
Mhz, y mds adn.

A mayor cantidad de Mhz, mayor velocidad y, por lo mismo, mayor precio.

Intel es la empresa ha que sacado al mercado los mejores cerebros de marca
PENTIUM, PENTIUM MMX, PENTIUM II, PENTIUM IIIyPENTIUMIV.

« DISCO DURO:

Es como un closet en donde usted almacenara grandes cantidades de informacion.
Mientras mds grande, mds cosas podrd guardar.

El Disco Duro se mide en Gigabyte y su tamafio estdndar es de un minimo de 2,5
Gigabyte, existen ya en el mercado hasta de 6 Gigabyte.

« MEMORIA:

Para usar o hacer correr un programa de la computadora se necesita de una memoria
denominada RAM, mientras mds alta sea ésta, mds rdpido funcionard la computadoray
obtendrd una mayor seguridad de poder usar al maximo los programas y softwares,
especialmente, aquellos con multimedia que utilizan mds de un programa a la vez. La
Memoria RAM ideal es de 32 Megabyte.

o« PANTALLA:

Asegure que su pantalla mida 14", es la mds usada. Como observacidn, si ésta es mds
grande, tendrd mejor resolucién de colores para grdficos y dibujos, pero serad algo
mds cara.
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RESUMEN

FABRICANTE INTEL

MARCA PENTIUM

VELOCIDAD 200 (MHZ)
MEMORIA 32 (MGB)
DISCO DURO 2,5 (6B)
PANTALLA 14"
IMPRESORA TINTA

OBSERVACION: Esto es sélo un consejo que pretende ser un aporte para cuando
usted quiera comprar uno de estos equipos.
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