[image: ]INSTITUTO DE EDUCACIÓN COMFENALCO “CONSUELO MONTOYA GIL”
EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
DIPLOMADO EN “INCORPORACIÓN DE TIC EN PRÁCTICAS PEDAGÓGICAS”

[bookmark: _GoBack]El Computador
Máquina que permite desarrollar diferentes procesos como elaborar documentos, hojas de calculo, llevar la contabilidad de una empresa, manejar bases de datos, acceder a juegos y entretenimiento, comunicarnos con otras personas, entre otras.
Se puede dividir en dos componentes:
1. Hardware. Parte física o tangible. Se puede clasificar en:
a. Torre o base. Contiene varios dispositivos como:
· Tarjeta principal (Motherboard). Integra los diferentes circuitos y dispositivos como:
· CPU (Central Proces Unit) Unidad Central de Proceso. Procesador, Ejs: Intel I3 2.0 Ghz, AMD Athlon 2.1 Ghz, etc.
· RAM (Random Access Memory) Memoria de Acceso Aleatorio. Memoria que guarda información de forma temporal y viene de diferentes capacidades: 1 Gb, 2 Gb, 4 Gb, etc.
· Fuente de poder
· Otras tarjetas, circuitos y unidades de almacenamiento.
b. Dispositivos de entrada. Teclado, mouse, micrófono, cámara, scanner, etc.
c. Dispositivos de salida. Monitor o pantalla, impresora y parlantes.
d. Unidades de almacenamiento. Permiten almacenar la información de forma permanente. Ej:
· Disco duro. Capacidades: 250 Gb, 300 Gb, 500 Gb, 1 Tb, 2 Tb.Pistas
Sectores
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Videos: http://www.youtube.com/watch?v=Y7U8M6UsEwE
     http://www.youtube.com/watch?v=3lkXuhzuWw8&feature=related
Unidades de medida
Bit. 0 o 1 (unidad mínima de almacenamiento)
	A – 01100110
	B – 00011010
	@ - 10101100
Byte. 8 bits (1 caracter)
¿Cuántos bytes tiene esta frase?  32
¿Entendido?...   ¿Cuántos   bytes  hay   en   esta?    42
¡Mejoró…!   ¿Quedó  claro?     25
Kilobyte. 1024 bytes (1000 bytes aprox.)
Megabytes. 1’048.576 bytes (1’000.000 bytes aprox.)
Gigabyte.  1.073’741.824 bytes (1.000’000.000 bytes aprox.)
Terabyte.  1.099.511’627.776 bytes (1 billón aprox.)
· CD-ROM (Compact Disc – Read Only Memory). Disco Compacto -  Memoria de Sólo Lectura. Capacidades: 650 Mb, 700 Mb, 800 Mb
Si un disquete tiene una capacidad de 1.44 Mb… ¿Cuántos disquetes pueden caber en un CD de 650 Mb? – 451 disquetes
· CD-RW (Compact Disc – Read Write). Disco Compacto -  Lectura y Escritura.
· DVD-ROM (Disco de Video Digital – Sólo Lectura). Capacidades: 4.7 Gb, 8 Gb
· DVD-RW (Disco de Video Digital –Lectura y Escritura)
· Blu ray (Rayo azul). Disco de video digital. Capacidades 15 Gb a 40 Gb
· Memorias USB (Universal Serial Bus). Capacidades: 2 Gb, 4 Gb, 8 Gb, 16 Gb.
· Reproductor MP3. Dispositivo que almacena y reproduce archivos en formato mp3 (archivo de audio comprimido)
2. Software. Parte lógica o intangible (información o programas). Se puede dividir en:
a. Software de sistema. Programa encargado de interpretar el lenguaje de máquina a lenguaje de usuario y viceversa. Sistema Operativos: Windows, MAC OS, Linux, entre otros.
b. Software de aplicación. Programas que permiten desarrollar una actividad específica. Ejs:
· Documentos. Word, Word Pro, Open Office, etc.
· Hojas de calculo. Excel, Star Calc, etc.
· Diseño. Corel Draw, Photoshop, Publisher, etc.
· Antivirus. Norton, McAfee, NOD32, Kaspersky.
Prender PC
1. Regulador
2. Torre o base
3. Pantalla
4. Inicio de sesión
a. Nombre de usuario  
b. Contraseña  
Presionar enter
Sistema operativo de ambiente grafico Windows 7
COMPONENTES PANTALLA INICIAL
· Escritorio. Área en la cual se ubican las ventanas o cajas de diálogo. También contiene iconos (figura que representa un programa, carpeta o archivo)
· Botón Inicio. Permite acceder a los programas, apagar el equipo, acceder a información reciente y configurar elementos de hardware o software.
· Barra de tareas. Permite visualizar las ventanas abiertas y cambiar entre ellas.
· Área de notificación. Permite visualizar aplicaciones que se ejecutan en segundo plano.
· Fecha y hora del sistema.
ACCIONES DEL MOUSE
1.	DESPLAZAR
Ubicar el puntero en un sitio específico de la pantalla.
2.	HACER CLIC
Presionar suavemente un botón del mouse (izquierdo o derecho dependiendo el caso)
Botón derecho  activa un menú contextual (Depende del sitio donde se haga el clic aparecen determinadas opciones).
3.	HACER DOBLE CLIC
Presionar dos veces de forma consecutiva el botón izquierdo del mouse.
Permite abrir el contenido de los iconos
4.	ARRASTRAR
Desplazar el mouse mientras se sostiene un botón para mover un elemento determinado.
PASOS PARA APAGAR EL EQUIPO
1. Cerrar todas las aplicaciones abiertas
2. Inicio
3. Apagar
4. Apagar el monitor
MENÚS
Grupos de opciones que aparecen en forma de lista vertical
1. Opciones con puntos suspensivos
a. Ejemplo  Opciones de carpeta…
Muestran el contenido a través de una caja de dialogo
2. Opciones con flecha
a. Ejemplo  Todos los programas 
Al ubicar el puntero sobre una de estas opciones muestra el contenido en otro menú, conocido como submenú
3. Opciones sencillas
a. Ejemplo  Documentos
Al hacer clic se ejecutan inmediatamente
Ver las características del equipo
1. Menú Inicio
2. Panel de control
3. Abrir la opción de Sistema y seguridad
4. Clic en la opción sistema
 (Sostenida) + Pausa
Pasos para verificar la capacidad del disco duro
1. Inicio
2. Equipo
3. Clic derecho sobre la unidad a verificar
4. Luego elegir la opción Propiedades
 (Sostenida) + E
Equipo Muestra los nombres de las diferentes unidades de disco
· La unidad C  Disco Duro
· La unidad D  Disco Duro
· La unidad E  Unidad DVD
· Unidades USB  Memorias, cámaras, entre otros
Pasos para desconectar la memoria USB
1. Cierre todos los archivos y aplicaciones que hagan uso de la memoria a desconectar
2. Ir a la sección derecha de la barra de tareas y hacer clic en el botón quitar hardware de forma segura
i. Visto bueno de fondo verde
3. Luego clic sobre la opción expulsar la memoria
4. Aparece el mensaje de es seguro retirar el hardware, luego desconectar la memoria.
COMPONENTES DE LAS VENTANAS
1. Barra de titulo
a. Con doble clic se modifica el tamaño (Maximizar – Restaurar)
b. Arrastrar para ajustar el tamaño de la ventana ubicando el puntero sobre los bordes, cuando este toma la forma de doble flecha
2. Botón de caja de control
a. Menú que muestra diferentes opciones para modificar el tamaño y la posición de la ventana.
b. Aparece en la esquina superior izquierda de una ventana
3. Botón de minimizar 
a. Cerrar temporalmente una ventana – Para abrirla nuevamente se hace clic sobre el icono representativo del programa ubicado en la barra de tareas.
b. Minimizar todas las ventanas (sostenida)+M
4. Botón de maximizar ( Se alterna con restaurar dependiendo del tamaño de la ventana)
a. Cuando la ventana esta restaurada se puede modificar el tamaño manualmente arrastrando desde los bordes de la misma, cuando el puntero se convierte en doble flecha, arrastrar en este mismo sentido hasta obtener el tamaño deseado.
b. Desde la barra de título se puede arrastrar para mover la ventana
c. Maximizar es dejar la ventana del tamaño de la pantalla.
5. Cerrar 
a. Alt (Sostenida) + F4
6. Barra de dirección
a. Zona donde aparece la dirección de un sitio web
i. http://www.youtube.com
7. Barra de menús
a. Presionando la tecla Alt se activa esta barra que generalmente esta oculta en Internet.  Desde office no existe la barra de menús sino la cinta de opciones.
8. Barra de herramientas
a. Son botones de opciones que permiten realizar un procedimiento determinado
9. Área de trabajo
10. Barra de desplazamiento
a. Se activan automáticamente dependiendo del contenido que se esté visualizando en el momento.
11. Barra de estado
Organizar Ventanas
Clic derecho en una zona libre de la barra de tareas y elegir la opción deseada del menú
1. Cascada 
2. Mostrar ventanas apiladas
3. Mostrar ventanas en paralelo
4. Mostrar el escritorio
a.  + M
b. Minimizar o mostrar todas. Logotipo de Windows + D
c. Logotipo de Windows + Tabulador
5. Deshacer la última acción
Componentes de las cajas de dialogo
	1. Cuadro de texto
	


	2. Botón de lista
	


	3. Botones de incremento y decremento
	


	4. Pestañas o fichas
	


	5. Botones radiales
	


	6. Botones de comando
	


	7. Cuadro combinado
	


	8. Cuadro de lista
	


	9. Cajas de chequeo
	



Anclar y desanclar botones a la barra de tareas
1. Seleccionar la opción deseada para anclar desde el menú inicio, todos los programas y buscar en la lista
2. Clic derecho sobre la opción de la herramienta o programa y elegir la opción anclar a la barra de tareas o al menú inicio.
3. Para desanclar se hace clic derecho sobre la opción ubicada en la barra de tareas o en el menú inicio y elegir del menú contextual la opción desanclar.
Configurar la fecha y hora del sistema
1. Clic en la fecha y hora y seleccionar Cambiar la configuración de fecha y hora
Inicio, Panel de control, seleccionar Reloj, idioma y región y luego seleccionar Configurar la hora y la fecha.
2. Fecha y hora, presionar el botón cambiar fecha y hora, definir las opciones correspondientes y Aceptar hasta salir.
Propiedades de pantalla o Personalizar Escritorio
Permite cambiar la apariencia grafica de Windows
1. Clic derecho en el escritorio y seleccionar Personalizar
Inicio, Panel de control, seleccionar Apariencia y personalización y luego nuevamente Personalización.
2. Seleccionar las opciones deseadas
MANEJO DE ARCHIVOS
Pasos para guardar archivos
· Elegir la opción guardar
· Opción guardar desde la primera ficha representativa del programa  ubicada en el extremo superior izquierdo
· Presionar Ctrl (sostenido)+G
· Clic en el botón Guardar (Figura Disquete)
· Definir la ubicación donde se grabara el archivo
· Botón de lista 
· Establecer el nombre del archivo desde el cuadro de texto ubicado en la parte inferior de la caja de dialogo 
· Finalmente clic en guardar
Pasos para abrir archivos
· Ingresar al programa donde se creó el archivo  o desde el explorador de Windows con doble clic sobre el archivo
· Elegir la opción abrir
· Opción abrir desde la ficha Archivo ubicada en el extremo superior izquierdo de la cinta de opciones
· Presionar Ctrl A
· Seleccionar la ubicación del archivo
· Doble clic sobre el nombre del archivo
La opción Guardar Como permite sacar duplicado del archivo en uso con la posibilidad de cambiarle el nombre y la ubicación.
La primer vez que se va a guardar un archivo, tanto la opción guardar como al igual que guardar realizan la misma acción.
Crea nuevo documento
· Seleccionar el botón WordPad y luego la opción Nuevo
· Seleccionar el botón Nuevo (Barra de Herramientas de Acceso Rápido)
· Ctrl + U
Utilización de algunas Teclas
Enter  Permite crear nuevas líneas
Supr  Borra los caracteres ubicados a la derecha del cursor
Backspace  Borra los caracteres ubicados a la izquierda del cursor
Mayus (Shift)  Permite activar los caracteres superiores de algunas teclas y la mayúscula en las letras
Bloq mayus  Mayúscula sostenida  
Altgr  Permite activar el tercer carácter de algunas teclas
Inicio  Ubica el cursor al comienzo de la línea
Fin  Ubica el cursor al final de la línea
Re pag  Ubica el cursor varias líneas hacia arriba
Av Pag  Ubica el cursor varias líneas hacia abajo
Tildes 
Presionar la tecla que tiene la tilde (ubicada al lado derecho de la tecla P) y luego la tecla con la letra A E I O U. á é í ó ú ü
@  Alt + 64     
½  Alt + 171   
¼  Alt + 172
¾  Alt + 243
Desplazarse en un documento
Inicio, Fin, Av pag, Re pag, Flechas direccionales. 
Control + las teclas anteriores
· Control + inicio  va hasta el inicio del documento
· Control + fin  va hasta el final del documento
· Control + flecha a la derecha y a la izquierda permite el desplazamiento entre palabras
· Control + flechas arriba y hacia abajo permite el desplazamiento entre párrafos
· Control + av pag y re pag permite el desplazamiento entre paginas 
Mouse
Seleccionar texto
Una palabra  Doble clic
Una línea  Ubicar el puntero delante de la línea y luego hacer clic
Un párrafo  Doble clic delante de cualquiera de las líneas del párrafo 
Todo  Control  E o tres clics delante de cualquier párrafo
Mientras el texto esta seleccionado no se debe presionar ninguna tecla que contenga caracteres.
Para deshacer cambios hechos en un archivo se presiona Control + Z
También es posible seleccionar texto utilizando la tecla Mayus + todas las teclas y combinaciones utilizadas para desplazarse en un documento.
Explorador Windows
Programa que permite administrar la información del equipo. Esta información se encuentra distribuida entre carpetas y archivos:
· Sacar duplicado de archivos
· Mover archivos 
· Borrar
· Recuperar
· Renombrar
· Crear carpetas
· Carpeta. Espacio separado en disco identificado por un nombre en el cual se almacenan archivos u otras carpetas (subcarpeta) con el fin de organizar la información.
· Archivo. Conjunto de información identificado por un nombre y una extensión.
Ej:	Carta a Garcia.docx
	Nombre de archivo
	Extensión

	Asignado por el usuario
	Asignada por el programa

	255 caracteres
	4 caracteres

	Esta asociado al contenido
	Tipo de archivo



Tipos de archivos:
· Documentos. *.doc, *.docx, *.pdf, *.rtf, *.txt, *.xps, etc.
· Imágenes. *.jpg, *.gif, *.bmp, *.tif, etc.
· Audio. *.mp3, *.wma, *.wav, *.mid, etc.
· Video. *.mpg, *.avi, *.flv, *.mov, etc.
El explorador de Windows está conformado por dos paneles, en el lado izquierdo aparecen carpetas y unidades de disco y en el lado derecho aparece el contenido del elemento seleccionado al lado izquierdo.
En el panel izquierdo aparece una flechita delante de algunos elementos que indica que al hacerle clic se mostraran una serie de carpetas y subcarpetas.  Esta acción no afecta para nada lo que se está visualizando en el panel derecho.
Abrir Explorador de Windows
· Inicio, Todos los programas, Accesorios y Explorador de Windows
· [image: ] Explorado de Windows (Barra de tareas)
· Presionar las teclas Logotipo de Windows [image: ] + E
Crear carpetas
1. Seleccionar la unidad de almacenamiento o carpeta donde se va a crear la nueva
2. Presionar el botón Nueva carpeta (Barra de Herramientas)
Clic derecho en al panel derecho, seleccionar Nuevo y luego Carpeta.
3. Escribir el nombre y presionar enter.
Copiar archivos o carpetas (Duplicar)
1. Tomar con el botón derecho del mouse el archivo a duplicar y arrastrarlo hasta la ubicación deseada (Carpetas o unidades de disco) en el panel izquierdo.
2. Elegir del menú contextual la opción Copiar aquí 
Otra forma
1. Clic derecho sobre el archivo a copiar y elegir del menú contextual la opción Copiar
2. Abrir la carpeta o unidad de disco destino desde el panel izquierdo, hacer clic derecho en el panel derecho y elegir del menú contextual la opción pegar
Mover archivos o carpetas
1. Tomar con el botón derecho del mouse el archivo a mover y arrastrarlo hasta la ubicación deseada (Carpetas o unidades de disco) en el panel izquierdo.
2. Elegir del menú contextual la opción Mover aquí 
Otra forma
1. Clic derecho sobre el archivo a cortar y elegir del menú contextual la opción Cortar
2. Abrir la carpeta o unidad de disco destino desde el panel izquierdo, hacer clic derecho en el panel derecho y elegir del menú contextual la opción pegar
Renombrar archivos o carpetas
1. Clic derecho sobre el nombre actual del archivo o carpeta a modificar.
2. Del menú contextual elegir la opción Cambiar nombre
3. Asignar el nuevo nombre y terminar con Enter
Otra forma
1. Clic sobre el archivo a renombrar
2. Presionar la tecla F2
3. Asignar el nuevo nombre y terminar con Enter
Borrar archivos o carpetas
1. Clic derecho sobre el nombre del archivo o carpeta a eliminar.
2. Del menú contextual elegir la opción Eliminar
3. Confirmar la eliminación haciendo clic en el botón Si 
Restaurar o recuperar archivos o carpetas
1. Abrir  la papelera de reciclaje ubicada en el escritorio del sistema.
2. Clic derecho sobre el elemento a recuperar
3. Elegir del menú contextual la opción restaurar
Vacunar unidades de disco
1. Abrir el explorador de Windows.
2. Clic derecho sobre la unidad a vacunar
3. Elegir del menú contextual la opción buscar virus
4. Observar el reporte de amenazas detectadas y proceder con las recomendaciones de eliminarlas.
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