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OBJETIVOS.-

e Este curso tiene como finalidad formar al personal Administrativo, Obrero, y los usuarios
interesados en conocer la iniciacién al uso del computador, podré identificar los elementos que
lo componen.

e FE] usuario estara en capacidad de manejar programas de correos, tales como:

V' Windows
Vv Familiarizarse con el escritorio del PC

PERFIL DEL PARTICIPANTE.-

= Conocimientos bdsicos del uso del computador.

DURACION.-

= Aproximadamente 4 Horas.
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Iniciacion al Uso del computador

Estd estructurado por una ficha descriptiva que expone las acciones y funciones que logrards cumplir
tras haber realizado el médulo; una tabla de contenido orientadora de los seis capitulos (Elementos
visibles en el ambiente de trabajo, el escritorio, explorando archivos y carpetas, documentos y
aplicaciones, Internet y el correo electrénico), actividades prdcticas y ayudas complementarias.

Objetivos Generales:
. Desarrollar habilidades y destrezas en el uso del computador

Objetivos Especificos:

Identificar los dispositivos de entrada y salida de un computador.
Identificar el hardware de un computador.

Reconocer las unidades de almacenamiento secundario.

Identificar las partes del teclado y sus funcionalidades.

Ejecutar las funciones basicas del raton.

Identificar la posicién correcta frente al computador.

Aplicar el proceso adecuado para encender el computador e iniciar sesion.
Aplicar el proceso adecuado para cerrar sesion y apagar el computador.
Identificar el Soporte Légico o software de un computador.

Identificar los elementos que conforman el escritorio o

interfaz grafica en Windows.

Aplicar las distintas opciones para el manejo de archivos y carpetas
Identificar la relacién entre los tipos de documentos y las aplicaciones.

:QUE ES UNA COMPUTADORA?

La computadora le sirve al hombre como una valiosa herramienta para realizar y simplificar muchas
de sus actividades. En si es un dispositivo electrénico capaz de interpretar y ejecutar los comandos
programados para realizar en forma general las funciones de:

* Operaciones de entrada al ser receptora de informacion.

* QOperaciones de cdlculo, l6gica y almacenamiento.

* En la actualidad las computadoras tienen aplicaciones mds prdcticas, porque sirve no
solamente para Computar y calcular, sino para realizar multiples procesos sobre los datos
proporcionados, tales como clasificar u ordenar, seleccionar, corregir y automatizar, entre
otros, por estos motivos en Europa su nombre que mds comtin es el de ordenador.



¢{CUALES SON LAS PARTES DE NUESTRO COMPUTADOR?

Dispositivos de Entrada

: Lapiz optico

]

Teclado

\ i
. 24 Ratén (mouse)

Moédem Manejador de discos

Dispositivos de Salida

Monitor

=

sodeed Delineador (plotter)

Dispositivos de entrada (DE)

Los dispositivos de entrada son aquellos al través de los cuales se mandan datos a la unidad central de
procesos, por lo que su funcion es eminentemente emisora. Algunos de los dispositivos de entrada mds
conocidos son el teclado, el manejador de discos magneéticos, la reproductora de cinta magnética, el
raton, el digitalizador (scanner), el lector dptico de codigo de barras y el ldpiz optico entre otros.

Dispositivos de salida (DS)

Los dispositivos de salida son aquellos que reciben informacion de la computadora, su funcion es
eminentemente receptora y por ende estan imposibilitados para enviar informacién. Entre los
dispositivos de salida mas conocidos estan: la impresora (matriz, cadena, margarita, laser o de chorro
de tinta), el delineador (plotter), la grabadora de cinta magnética o de discos magnéticos y la pantalla o

monitor.



El Mouse

El mouse (del inglés, pronunciado [ 'maos ]) o ratén es un periférico de computadora de uso manual,
generalmente fabricado en plastico, utilizado como entrada o control de datos. Se utiliza con una de las
dos manos del usuario y detecta su movimiento relativo en dos dimensiones por la superficie horizontal
en la que se apoya, reflejandose habitualmente a través de un puntero o flecha en el monitor.

El Teclado.

El teclado de computadora es un periférico utilizado para la introduccion de ordenes y datos en una
computadora. Existen distintas disposiciones de teclado, para que se puedan utilizar en diversos
lenguajes. El tipo estandar de teclado inglés se conoce como QWERTY. Denominacion de los teclados
de computadora y mdquinas de escribir que se utilizan habitualmente en los paises occidentales, con
alfabeto latino. Las siglas corresponden a las primeras letras del teclado, comenzando por la
izquierda en la fila superior. El teclado en espafiol o su variante latinoamericana son teclados
QWERTY que se diferencian del inglés por presentar la letra "i" y "N" en su distribucién de teclas.
Se han sugerido distintas alternativas a la disposicion de teclado QWERTY, indicando ventajas tales
como mayores velocidades de tecleado. La alternativa mds famosa es el Teclado Simplificado Dvorak.
Sélo las teclas etiquetadas con una letra en mayuscula pueden ofrecer ambos tipos: maytsculas y
minusculas. Para teclear un simbolo que se encuentra en la parte superior izquierda de una tecla, se
emplea la tecla mayusculas, etiquetada como "t". Para teclear un simbolo que se encuentra en la
parte inferior derecha de una tecla, se emplea la tecla Alt-Gr.

EIl monitor
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El monitor es una parte del ordenador a la que muchas veces no le damos la importancia que se
merece.

Hay que tener en cuenta que junto con el teclado y el raton son las partes que interactian con nuestro
cuerpo, y que si no le prestamos la atencién debida, podremos llegar incluso a perjudicar nuestra
salud.

Evidentemente no en el caso de personas que hacen un uso esporddico, pero si en programadores
impenitentes o navegadores incansables, que puedan pasarse muchas horas diarias al frente de la
pantalla.

Vamos a explicar los pardmetros que influyen en la calidad de un monitor:

El tamanio de los monitores se mide en pulgadas, al igual que los televisores. Hay que tener en cuenta
que lo que se mide es la longitud de la diagonal, y que ademds estamos hablando de tamario de tubo,
ya que el tamafio aprovechable siempre es menor.

El tamafio es importante porque nos permite tener varias tareas a la vez de forma visible, y poder
trabajar con ellas de manera comoda.

También es importante en el caso de que se manejen documentos de gran tamafio o complejidad, tales
como archivos de CAD, disefio, 3D, etc que requieren de gran detalle. En estos casos son aconsejables
tamanios de 21".

Nunca hemos de aceptar menos de 15" (pulgadas). Hoy en dia es el estdndar, y es lo minimo exigible,
ademds de ser los que mejor precio ofrecen.

Unidad central de procesamiento (CPU)

Es la encargada de supervisar la secuencia de las operaciones que deben realizarse para ejecutar una
instruccion.
- Unidad Aritmética y Ldgica, es la encargada de realizar todas las operaciones que transforman los
datos, en especial operaciones matemdticas como la suma y la resta, y logicas como la negacion y la
afirmacion.
- Registro, es donde se almacenan los datos mds importantes durante la ejecucion de las instrucciones;



incluye el registro contador (indica qué instruccion sigue), el registro de instruccion (tiene la
instruccion que se estd ejecutando), el registro acumulador (donde se guardan resultados intermedios)

y el registro de estado (que guarda avisos: si el resultado es cero, si es negativo, etc.

- Memoria Caché, en un drea de trabajo donde se almacenan grupos de datos que se usan muy
frecuentemente evitando asi tener que pedirlos a la memoria principal, esta memoria se comunica

directamente con la memoria principal, evitando el bus general por lo que es mads rdpida.

Salida de Corriente
Al Monitor

a la Fuente
Puerto PS2
para Mouse
Puerto PS2
para Teclado
Salida de
Monitor
Puertos USB
Entrada de Linea
Salida de Audie
Entrada de
Micréfoneo

Este componente se halla
instalado en una tarjeta de
circuitos impresos llamada
tarjeta madre (mother board) y
que se encuentra dentro de una
caja o gabinete metdlico que
es el que regularmente vemos y
al que mucha gente llama
CPU.

En este gabinete o CPU se
hallan todos los componentes
del sistema, como diversas
tarjetas, y las unidades de
almacenamiento que es donde
guardamos  todos  nuestros

programas y archivos, estas unidades de almacenamiento o unidades de disco se denominan

A:, unidad B:, unidad C:, etc.

Extractor

de Calor

Fuente de
Poder

Puerto
Paralelo

Puerto de
Red

disquetera

hoton de
encendido

hotdn de receten

puertos USBE

: unidad



Tarjeta de Sonido:

También llamadas tarjeta de audio, es un dispositivo (tarjeta de circuitos impresos) que le da a la
computadora la habilidad de producir sonidos. Es la tarjeta con mds clavijas y posibilidades de
conexion, para las bocinas (Line out o Speaker out), CD-ROM, estéreo (Line in), microfono (Mic. In).
Contiene componentes que permite convertir el lenguaje de la computadora en sonidos y viceversa.
Las bocinas o los audifonos permiten oir los sonidos producidos por la tarjeta de sonido.

Tarjeta de Video:

También llamadas controladores de video, adaptadores de video, aceleradores de video, acelerador
grdfico, etc. Es un dispositivo (tarjeta de circuitos impresos) que controla la apariencia y determina en
gran manera la calidad de las imdgenes y del texto que vemos en el monitor de la computadora. Toda
la informacion, desde el procesador de la computadora viaja a través de la tarjeta de video, la cual
traduce las sefiales y las manda al monitor para que las podamos ver. Algunos componentes de esta
tarjeta pueden ser:

a) Salida para el monitor: este es el puerto estandar para conectar la computadora al monitor.

b) Salida de video (s): entrada para conectar la computadora a una television usando un cable para
video (s).

c¢) Salida de video (DVI, Digital Video Interface): muchas tarjetas de video ya tienen salida para un
monitor digital plano.

d) Salida para video/TV: algunas tarjetas permiten ver imdgenes de la computadora en una television.
Para eso se necesita un chip para convertir la sefial digital de la tarjeta de sonido a una sefial analoga
compatible con la television.

e) Memoria: la memoria en la tarjeta de video funciona de la misma manera que la memoria de la
computadora. Es un drea de almacenaje de informacién. Entre mds memoria tenga la tarjeta mejor se



procesard la informacién. Muchas tarjetas usan memoria SDRAM (Synchronous Dynamic Random
Access Memory) o DDR SDRAM (Double Data Rate) que es mds rdpida que la SDRAM. Las tarjetas
tienen por lo regular de 16 MB a 64 MB de memoria.

f) Chip de video: el chip de video es el CPU de la tarjeta de video, también conocida como GPU
(Graphics Processing Unit). El GPU se encarga de todos los cdlculos para crear una imagen. De esta
manera el CPU se hace cargo de otras tareas. Asi, esto trae como resultado un mejor procesamiento
de imdgenes lo cual es especialmente bueno para los video juegos.

g) Ventilador: los chips de video consumen mucha energia al alcanzar altas velocidades de
procesamiento. Debido a esta situacion se calientan bastante, por lo que ya muchas tarjetas de video
cuentan con su propio ventilador para prevenir sobrecalentamientos.

h) Disipador de calor: como muchos chips de video, los chips de memoria de la tarjeta de video
alcanzan elevadas temperaturas durante su desempefnio. Un disipador de calor ayuda a eliminar
mucha de la temperatura.

Tarjeta madre (Motherboard)

AGF Slot

CMOS Battery Slot PCI-Slats (x5)
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i 3
po 0
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Almacenamiento
Secundario CD+R DVD + RW Starage Tape

@
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Hard - Dyive

B ; __r%

Smagt Caida il i .':bqrjlql e PC Card




Teclado

Ejercicio
Explora las
teclas de las
funciones

EL TECLADO Y SUS PARTES

EL FUNCIONAMIENTO DE LAS TECLAS

x

x

=

teclas de funcién-sirven para
guardar, restaurar, enviar etc.
Retroceso-borrar

Panel indicador se pueden
usar funciones de contacto
Blogue numeérico-escribir
nimeros

Entre- aceptar o introducir
algo.

Teclas de movimiento de curso
Barra espaciadora-separar
letras 0 numeros.

Control(ctrl)-senalar el puntero.

shift- subir de un numero o
letra a un signo expresivo.

ELTECLADO

Teclas de funcién



El Raton

Operacion

Como se hace

Clic o clic izquierdo

Pulsa y suelta el boton izquierdo del raton, sin
moverlo.

Clic-Derecho

Pulsa y suelta el boton derecho del raton, sin
moverlo

Doble-Clic Pulsa y suelta el boton izquierdo del ratén dos
veces
en una rdpida sucesion sin mover el raton.
Arrastrar Pulse y no suelte el boton izquierdo del raton,

después mueve el ratén con el boton todavia pulsado, y finalmente suelte el
botén. Esto mueve un objeto por la pantalla con el raton. El objeto se
suelta en el lugar donde el botén del ratén se deja de mantener pulsado.
Esta accién también se llama arrastrar-y-soltar . Pulsar en un elemento del
interfaz para moverlo se llama algunas veces un agarre
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Partes de un Raton

RUEDA CENTRAL ____~ BOTON DERECHO

BOTON IZQUIERDO

Posicion correcta frente la computadora

dol oo al vl

monitor al nive

Ratonfdispositivos ﬁ de los u;ns o aI;nI} (5] Gaﬁﬁﬁﬁ'ﬁ -
de entrada proximos : por debajo { Hombros relajados

al teclado
o)

Antebrazos
@ brazosa
¢ 0un poco mas,

Antebrazos,
& mufecas,
manos en
linea recta
Pigmas y muslos @--==----/.. ] i b Godoi
a 90° o un poco mas 3 S i
al cuerpo.
Pies pegados i
I I I"l
g ::t?rg un ‘"“u ® Muslo y espalda
reposapiés Y | a 90° o un poco mas.

6
Holgura entre el borde del asiento y rodillas
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Primeros Pasos

Encender e iniciar sesion

Pulsa el boton de encendido del Cajon o Case (POWER).

Aparece una serie de textos en inglés y datos numéricos (el sistema operativo se estd cargando).
Aparece una pantalla de bienvenida que pide un nombre de usuario.

En esta pantalla escribimos usuario y pulsamos en el teclado la tecla Enter

Después nos pide la contrasefia , escribimos de nuevo la palabra usuario, pulsa la tecla Enter

Tras unos seqgundos aparecerd una pantalla que se llama escritorio y podremos empezar a usar el
computador.

Cerrar Sesion y apagar.

Haz Clic en la palabra Sistema que se encuentra en el panel superior de la pantalla.

Selecciona la opcion Apagar.

Se despliega una ventana de didlogo con las siguientes opciones:

Reiniciar

Se apaga el sistema e inmediatamente se vuelve a iniciar el computador.

Cancelar.

Se cancela la ventana de didlogo.

Apagar - se apaga el sistema.

Suspender el estado de suspension es una caracteristica para ahorrar energia. Se vuelve a la actividad
normal pulsando cualquier teclado.

El estado de hibernacion guarda completamente el estado del equipo al disco duro y lo apaga, de tal
forma que el equipo parece estar apagado. Se vuelve a la actividad normal pulsando cualquier tecla.
Haz clic en el boton Apagar.
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INTRODUCCION A WINDOWS

Una ves encendida la computadora, se activa el sistema operativo a usar, es importante destacar que
la mayoria de los usuarios tiene instalado en su computadora el sistema operativo Windows, por ello
este curso enfoca al uso de este sistema, pero es importante destacar que existen otros Sistemas
Operativos con un entorno grdfico similar a Windows, tal es el caso Linux, Machintosh, entre otros.

Que es Windows?

Es un Sistema Operativo que permite la aplicacion de varias tareas en simultaneo (multitarea), donde
el usuario puede trabajar con diferentes aplicaciones o ventanas a la vez.

Es una interfaz grdfica de fdacil uso, es decir, desde el punto de vista grdfico; se pueden identificar
facilmente las opciones a trabajar, utiliza iconos para representar archivos y dispositivos que pueden
controlarse con un mouse o raton.

Wlndows

Escritorio o entorno de trabajo

Una de las caracteristicas con las cuales se inicia el trabajo de Windows, es con el reconocimiento de
las aplicaciones que se encuentran en nuestra pantalla, “Escritorio”, en el podemos encontrar el
boton de inicio, iconos (Accesos directos y carpetas) representativos de nuestra computadora, grupos
de programas o aplicaciones, documentos, directorios, ademds de la barra de tareas en la parte
inferior de la pantalla.

Identificar los elementos que conforman el escritorio o interfaz grdfica en Windows.

Elementos del Escritorio

Dentro del escritorio, podemos encontrarnos con una Serie de figuras con unas funciones
preestablecidas:

15
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Cuadro de dialogo:

Aunque son muy parecidos a las ventanas, se diferencian porque solo se encuentra el boton de cerrar.
Existen dos tipos de cuadros de dialogo: los que muestran fichas de opciones y los que muestran
mensajes.

Himirar archima e
iEsld sequro de que deses mover este archivo & s Papeiers de reciclaje?
antrproyecio s D037 dwy
I_ Tpn;.ﬂ.rf_hiun WG

Tamafic: 108 KB
| Ficha medificaddn: I7TL006 1233 am.

L . 1
Lapelraiz Espsiar 1 5 e
Ara 3
Elc\;\-luum T+ Hipa del snzstcig
g Misnod
E_ 5 } Ho | Iuatesnas =l —— M
= q | T4 por 4500 piweles
Coninaciin ! S e i
[Estinder do windoms =l
c l‘?tm 1 - Euniuacién
R, ' Ediode
| [Trss cartad  LanVeges
A " Hiegae
[ Corbssl diliroges [ 1 arimrmi L pusiios's

F Bana de nitade I | naitie cen perfd

¥
Homdbes de schea: |

Botones de control:

Son aquellos que cambian a las ventanas de aspecto: minimizar, maximizar y restaurar.

Para que puedas identificar los botones de control, mueve el ratéon sobre la imagen que se muestra a continuacion

Ell"fi

¥ CEREAR
¥ RESTAURAR

¥ MAKIMIZAR

¥ METIMIZAR
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Cuadro de estado:

Se encuentra incluido en la barra de tareas en la parte inferior derecha, ofrece informacion como la
hora, idioma, progreso de impresion, entre otros.

B Pape s de el

3 Dre=argan
—
4 Imicio TR

Aplicaciones en ejecucion:

Son aquellas que han sido activadas y se encuentran en uso, pueden estar funcionando conjuntamente

con otras aplicaciones, por ejemplo, si tenemos el procesador de texto abierto, igualmente el correo
electronico o cualquier otro programa, para activar cualquiera de estas aplicaciones, simplemente se
hace un clic sobre la aplicacion deseada, y automdticamente se sobrepondra quedando como una
aplicacion en ejecucion.

Fondo del escritorio:

Es aquel que cubre la generalidad de la pantalla, sobre esta se colocan todas las ventanas y cuadros
de dialogo, carpetas, accesos directos entre otros.

El fondo del escritorio tiene varias propiedades, una de ella es posibilidad de cambiar los colores del
fondo de la pantalla, igualmente se pueden colocar algunas imdgenes (papel tapiz), otra propiedad es
colocar refrescante de pantalla, se puede personalizar el escritorio e igualmente se pueden configurar
la resolucion de la pantalla. Para ver estos elementos puedes hacer clic con el boton derecho del raton
(boton de propiedades) y seleccionar del cuadro la opcion propiedades (esto lo puedes practicar en la
computadora) .

Iconos de Acceso directo:

Son representaciones de elementos (unidades, aplicaciones, carpetas) que se encuentran en el
escritorio; con solo hacer clic se entra en los mismos.

La papelera de reciclaje:

Permite eliminar archivos de manera sencilla y rdpida (con solo arrastrarlos hasta la papelera); de
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igual forma, si por equivocacion eliminamos un archivo, sera fdcil recuperarlo nuevamente. Se
requiere doble clic en la papelera, buscar el documento y arrastrarlo hasta el escritorio. Todos los
documentos, archivos o carpetas que se borran se almacenan en la papelera.

Es importante recordar que puedes eliminar los documentos que se encuentran dentro de la papelera,
para ello haces clic en el icono de la papelera, luego selecciona con el botén de propiedades la opcion
Vaciar papelera, una vez realizada esta accion, se borra automdticamente todo lo que se encuentra
dentro de la papelera y no tienes opcion para recuperarla.

Startsmart ot A

Boton de inicio:
Permite abrir cualquiera de las opciones de programas, configuracion, btisqueda y mantenimiento del

entorno. Al hace un clic sobre este, se despliega un menti desde el cual podemos efectuar operaciones
como:

1. Programas: Es opcion nos permite acceder a un
nuevo sistema de submenus, que contendrdn los
grupos y aplicaciones que tengamos instaladas
(Office, Barra de herramientas, accesorios de
escritorio, entre otros)

2. Documentos: En este menti aparecerdn los nombre
de los ultimos documentos que hayamos iniciado en
este entorno, ademds nos permitird acceder a ellos
rdpidamente.

3. Configuracion: mediante este ment podemos ir a las
opciones con las que se configuran todos los aspectos
que esta version, es decir, a las principales con las
que podemos personalizar el entorno.

Buscar: Con este podemos acceder a opciones que nos permitirdn con determinadas condiciones
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localizar archivos y carpetas, ademds hace buisqueda en internet y a personas en su libreta de
direcciones, en cualquier lugar de nuestra computadora.

Ayuda: Con esta opcion podemos acceder a la ventana principal de la ayuda de Windows, desde la
cual podemos obtener informacion de cualquier operacion que deseemos efectuar.

Ejecutar: Esta opcion permite ejecutar rapidamemente cualquier aplicacion.

Apagar: Mediante un cuadro de dialogo, me permite apagar, reiniciar, cerrar sesion o suspender el
trabajo en la computadora.

Los accesorios de Windows:

Estos son herramientas de apoyo al usuario, dentro de las que destacan las siguientes:

1. Herramientas del Sistema: Esta compuesto por una serie de programas que nos permiten
efectuar operaciones de gestion en nuestra maquina, como puede ser el chequear,
desfragmentar, o hacer copias de sequridad de las unidades de disco, etc.

2. Juegos: Son un grupos de pasatiempos con los que se puede pasar momento de relax.

3. Multimedia: Permite la grabacion de sonidos, controlar el volumen, hacer reproducciones,

entre otros.

Bloc de Notas: Permite la edicion de pequefios archivos sin formatos

Calculadora: Permite la realizacion de cdlculos dentro de cualquier actividad en windows.

6. Paint: Esta aplicacion permite crear y modificar imdgenes.

s A

Ventanas de Aplicacion:

Las ventanas de aplicaciones serdn las mas importantes del entorno, ya que su interior nos mostrara
la informacién de la aplicacion que estaremos ejecutando. El contenido de este tipo de ventana variara
dependiendo de la aplicacion que contiene, pero en general la conforman los siguientes elementos:

Barra de Titulos

Barra de Mentis

Barra de Herramientas
Area de trabajo

Barra de Estado

Las principales partes de este tipo de ventana son:

Barra de titulo:

Barra de Titulo

& Micreaclt Weed

Pl E& Ve Jiesl Faems Jook Tt Wedem  Help

Barra de Titulo

- Restaurar

Ayuda - 2 3l EIin’r
e

Cerrar * *Naximizar
Minimizar



Situada en la parte superior de la ventana, ofrece el menu de control, el titulo de la ventana y los
botones de minimizar, maximizar o restaurar y cerrar.

Barra de Mentis:

Se encuentra en la parte inferior de la barra del titulo, la barra de mentis ofrece las opciones con las
cuales cuenta la aplicacion.

F_I - e - ]

e Ele mry — —— i

v AR e -\.i.-a.-\. fER z;".
Pt B TR s R (TR  R et~V i et
e

Inhkle
Inyartar
Diwrie de Pugine
Rederenmiian
Coraipradaniia
Rawhar

w iin

FEEEpE

i —— i

Barra de herramientas:

Situada debajo de la Barra de
entls, contiene una serie de botones
que permiten realizar las
operaciones mas habituales de un
programa de forma sencilla y rdpida.

BARRAS DE HERRAMIENTAS

BOTON DE UNA
HERRAMIENTA
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Area de trabajo:

Es la zona central de la ventana de la aplicacion, es donde trabajamos nuestro documento, dibujo, o
cualquier operacion del programa.
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herrEminn
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Barra de estado:

TP - How bis gel Status Bar best - Windows Dnbernet eqiﬂ'
—,

: =18l% Sjtuada en la parte inferior de la ventana,
Kooy = |8 CiTengifioz e e e '# - los programas ofrecerdn informacion sobre
-, [ —————— | || neg las aplicaciones que se estdn ejecutando.

|
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|
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Ventana de contenido de carpetas:

Carpetas . . -a‘x
@ Esotorio - s imagrnes Estas nos muestran el contenido de las
= 5 / carpetas y directorios que utilizamos en
B Y M mesica . nuestro PC.
B L2 Mis archives recibidas b= M archivos recibidas
# 2] M imbgenes
™ res videos _
B I) My Captivate Projects [~ sy Securs Documents
) MYy Seure Doouments
() Upsdater
= W mMpc (D= _
M Disco de 3% (42) |I My Caplivate Projects

H S Dison bocal (C:)

Ventana de opciones:

Son cuadros de dialogo en cuyo interior
nos ofrecen opciones agrupadas en
fichas.

Ventana de Mensajes:
Estos cuadros nos informardn sobre determinadas opciones, al posicionar el raton sin darle clic.
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Opciones que se pueden realizar en el Escritorio

En el escritorio podemos realizar otras operaciones como son crear carpetas para organizar nuestro
trabajo, colocar iconos de programas o accesos o accesos directos.

Para crear una nueva carpeta ya sea sobre el escritorio o dentro de otra carpeta, se realiza de la
siguiente forma:

1. Colocamos el puntero sobre un lugar en el que no haya iconos, se hace un clic sobre el botén
derecho del raton.

2. En el ment que aparece seleccionamos la opcion Nuevo y sequidamente Carpeta.

3. Para cambiar el nombre de la carpeta, teclearemos el nuevo nombre y pulsaremos la tecla
Enter.

Para crear los accesos directos, procede de la siguiente manera:

Haz doble clic en mi PC y selecciona el Disco Duro.

Selecciona el programa o carpeta que deseas colocar como Acceso Directo.

Arrastra el programa o carpeta presionando el boton derecho del ratén, hasta el Escritorio.
Selecciona en el menti de las propiedades la opcion “crear icono de Acceso Directo aqui”.

Se pueden crear Accesos Directos no solo de carpetas y programas, también se puede crear
Accesos Directos de las Unidades de Disco, usando el mismo procedimiento.

AN =

Mi PC

Entre los iconos que aparecen en el escritorio se encuentra “MI PC” o “EQUIPO” o “DISCO C”. Se
activa con doble clic sobre el. Luego aparece una ventana con los iconos de las unidades de disco que
tenga la computadora, asi como las carpetas del Panel de Control, Impresoras, red de
comunicaciones. Este icono tiene como finalidad gestionar los archivos y directos, por ejemplo: Ver el
contenido de un CD y de un Pendrive.

Ver el contenido de un CD: Es es otra opcion que permite mi PC; para ver el contenido de un CD,
debes tener presente tres aspectos:

1. Verificar si el CD es solo de musica, este tipo de CD no presenta mayor problema, simplemente
se coloca en la unidad de CD y este se ejecuta solo.

2. Verificar si el CD es auto ejecutable, lo cual implica que una vez que se introduce el CD en la
unidad, este procede a enviar mensajes para la instalacion del mismo, ello requiere de la
instalacion minima para poder ejecutar el programa, un ejemplo de estos son las
Enciclopedias, algunos Programas Educativos, entre otros.

3. Verificar si el CD es de instalacién de programas, para este tipo de CD el contenido puede
verse a través de la Unidad de CD en mi PC. Para ello deberds hacer doble clic en MI PC,
luego seleccionar la opcién Unidad de CD y hacer doble clic sobre este. Inmediatamente se
muestra una serie de carpetas las cuales contienen programas para ser instalados en el disco
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duro del computador. Para ello se selecciona la carpeta o programa a instalar.
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