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¢QUE ES UN ORDENADOR?

‘\

Es una maquina eléctrica electronica capaz de
interpretar unas instrucciones, procesarlas (ejecutarlas)
y almacenar informacion para posteriormente ofrecer

unos resultados.



FUNCIONAMIENTO BASICO DE UN

ORDENADOR
o

* Basicamente el trabajo de un ordenador consiste en
recibir y devolver informacion.

# Utiliza un raton o mouse y el teclado principalmente damos
las ordenes que el ordenador recibe en forma de
instrucciones y datos.

* El ordenador procesa dicha informacidn, interpretando
instrucciones y manejando los datos necesarios.

* Atreves de la pantalla el ordenador nos devuelve Ia
informacion resultante.



ARQUITECTURA DEL COMPUTADOR
\

* La computadora se compone principalmente en dos
partes un llamada hardware y otro denominado

software
e Todos
dispositivos
fisicos del
G / computador
SRS « Parte logica
del
computador




HARDWAREL
o

Se le denomina hardware a todas las partes fisicas que
componen el computador.

El hardware se divide en dos partes:
*« Dispositivos de entrada:

Son todos aquellos dispositivos que nos permiten ingresar
informacidn hacia el computador Ej. Teclado, scanner, etc.

* Dispositivos de salida:

Son todos aquellos dispositivos que nos permiten visualizar
informacidon desde el computador Ej. Pantalla, impresora,
etc.




PARTES BASICAS QUE COMPUNEN

UN COMPUTADOR

* TECLADO

* MOUSE O RATON

* PANATALLA

* TORRE




R

El teclado nos permite
introducir informacion para
que el computador trabaje
con ella. El teclado es muy
parecido a una maquina de
escribir pero incorpora mas
teclas que permiten realizar
distintas funciones.




RATON O MOUSE
\

El raton o mouse nos permite
la navegacion e interaccion
con la computadora mediante
su movimiento y algunas
pulsaciones llamadas clic nos
permiten realizar varias tareas
como abrir o cerrar programas
disefar imagenes movernos
por la pantalla, etc.




PANTALLA O MONITOR
o

La pantalla del computador
es basicamente la cara del
computador . A través de
ella el computador se
comunica con nosotros y a
su vez nosotros nos
comunicamos con el pc.




La torre es la caja donde se
encuentra el botén de
encendido para prender Ia
computadora ademas se
montan y conectan todos
los dispositivos que
componen la unidad central
de la computadora.

o




SISTEMA INFORMATICO
“

* Un sistema informatico es un conjunto
de elementos que hace posible el
tratamiento automatico de la
informacion. Las partes de un sistema Sistema informético
informatico son:

*  Componente fisico: esta formado por
todos los aparatos electrénicos y
mecanicos que realizan los calculos y el
manejo de la informacidn.

* Componente légico: se trata de las
aplicaciones y los datos con los que
trabajan los componentes fisicos del
sistema.

* Componente humano: esta
compuesto tanto por los usuarios que
trabajan con los equipos como por
aquellos que elaboran las aplicaciones.




\

Sistema informatico

SRR




:COMO ENCENDER UN

COMPUTADOR?
\

Una vez que el computador este
conectado correctamente Ia
tarea de prender el computador
es muy sencilla solo debemos
ubicar el botén de encendido el
cual esta situado en la torre y
suele destacarse de los demas
botones ya que este es el unico
que tiene un simbolo de
encendido como este.

Seguidamente también hay que
encender la pantalla del monitor.



EL ESCRIORIO: EL PUNTO DE

PARTIDA
\‘

El escritorio de windows es el area donde vamos a trabajar el
lugar donde iran apareciendo los distintos iconos el cursory
ventanas. El escritorio tiene el tamaho de la pantalla. En la
parte inferior de la pantalla vamos a encontrar la barra de
tareas, y en esta el botén de inicio, muy importante en
windows



Escritorio de Windows 7

$

-
I

Area de Notificacion

2.8 4 \ o
Botdn Inicio Barra de tareas T

|53b AL DAL B ==




LOS ICONOS Y LA BARRA DE TAREAS

Los iconos se encuentran
situados en el fondo de Ia
pantalla. Son pequefos
dibujos con un pie de texto
que representan, desde un
programa que pueden ser
ejecutados, hasta carpetas
donde podemos encontrar carpetas
diversa informacion.



BARRA DE TAREAS

a barra de tarea
escritorio de windows, en ella se encuentre hotdn ¢
inicio y la zona de notificaciones.

Botdn Inicio l Barra de tareas
Isab

Lacion<Docanta




APAGAR UN COMPUTADOR

\

Cuando terminamos de usar un
computador debemos de
apagarlo, para ello hay que
realizar los siguientes pasos:

1. Hacerclic en el botdn de
inicio.
Ubicar el botdn de apagado.

3.  Hacerclicen el botdn de
apagado.

iy listo!

Apagar equipo

Sl




CARPETAS
\

* La carpeta son un directorio
especifico, donde un usuario
almacena de forma
independiente sus archivos
personales. En la actualidad
la carpeta tiene en su interior
varias carpetas entre las que
podemos encontrar:

documentos, musica, videos
y descargas.




ABRIR CARPETAS

‘\

La forma mas habitual de abrir una carpeta es haciendo doble

clic sobre ella.
También podemos seleccionar la carpeta y pulsar la tecla

Enter.



Cada vez que deseemos ocultar Las ventanas carpetas o archivos se
momentaneamente la carpeta o pueden visualizar de dos formas un es

ventana debemos hacer clic maximizada en toda la pantalla o en
izquierdo aqui. tamafo restaurado el cual nos

' er otraW

—

cfic en esta parte.

— X

Para cerrar una ventanas carpetas o
archivos hacemos clic izquierdo en
esta equis.




CEAR CARPETAS

Para crear una carpeta lo
primero que tenemos que
tener en cuenta es donde la
queremos crear una vez
identifiquemos  esto el
siguiente paso es muy
sencillo y es el siguiente.

o

Supongamos que la
queremos crear en el
escritorio de  Windows

entonces nos ubicamos hay,

y luego hacemos clic
derecho, buscamos |Ia
opcion nuevo, ahora

carpeta nueva, le damos el
nombre a la carpeta nueva,
presionamos Entery listo!
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ACTIVIDAD # 1

‘\

1. Crear la siguiente estructura de carpetas en el
escritorio de Windows.

. Informdtica b3sica.
. Practica 1
. Practica 2
. Ejercicio 1
| ejercicio2



:QUE ES UN ARCHIVO?
_’

Un archivo o fichero informatico es un conjunto
de bits que son almacenados en un dispositivo. Un
archivo es identificado por un nombre y la descripcion
de la carpeta o directorio que lo contiene. A los archivos
informaticos se les Illama asi porque son los
equivalentes digitales de los archivos escritos en
expedientes, tarjetas, libretas, papel o microfichas del
entorno de oficina tradicional.

Citado: https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo (inform%C3%A1tica)


https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo_(inform%C3%A1tica)

:COMO GUARDAR UN ARCHIVO

TRABAJADO EN EL BLOC DE NOTAS
\

Es muy facil guardar este archivo solo deben seguir los
siguientes pasos:

1. Hacer clic en archivo
2. Hacer clic en guardar como

3. Buscarla carpeta donde queremos guardar el
archivo

4. Escribir un nombre al archivo
5. Hacer clic en guardar.



e —————

.'3 Sin titulo: Bloc de notas

Archive Edicién

Formato Ver Ayuda

Alla sr

— L

Archivo




Hacer clic en guardar como

L

.'3 Sin titule: Bloc de notas

Archivo  Edicion

Formate Ver Ayuda

MNuevo Ctrl+M
Abrir... Ctrl+A
Guardar Ctrl+G
Configurar pagina...
lmprimir... Ctrl+P
Salir




En nombre le damos un nombre al

archivo para este caso ejercicio 1
T e

| Guardar como x
" s Esteequipo * Documentos » w | @ Buscar en Documentos o
Organizar = Mueva carpeta SN 0
.

I Este equipo ™ Mombre Fecha de modifica...  Tipo ~
; Descargas  2015_09_2015_paintnet_3 31_4 5 05/04/2017 12:26 ...  Carpeta de archiv
Documentas | angie sena 12/09/2016 8:41 p....  Carpeta de archiv
B Escritorio . Archivios_Excel 12112016 414 p....  Carpeta de archiv

. Arduing 14/06/2016 3:36 p....  Carpeta de archiv
[&] Imadgenes )
., Bluetooth 12/09/2016 842 p....  Carpeta de archiv
J.' Musica _, docurnentos acta sena yami 04/02/201712:10 ...  Carpeta de archiv
B videos | documentos de escritorio 01/06/2016 7:52 a. ... Carpeta de archiv
i= 05(C) . EIERCICIOS PRACTICOS DE ACCES 17/09/2014 428 p....  Carpeta de archiv
Unidad de €D (C . escriterno_doc : arpeta de archiv
f [ N iterio_d 04/05/2017 T:50 p Carpeta d hi
Disce local (F:) , evidencia registro aprendices 109 031272016 2:58 p....  Carpeta de archiv w
& :
LU 4 >
Mombre: | v|
Tipo: | Documentos de texto (*.tbd) e |
~ Ocultar carpetas Codificacion: | AMSI w Guardar Cancelar




Luego damos clic en el boton

guardar.
S e——

| Guardar como x
I + Este equipo » Documentos » v O Buscar en Documentos 2
Organizar « Mueva carpeta S 0
Ea
[ Este equipo ~ Mombre Fecha de medifica... Tipo
; Descargas 0 2015.00_2015_paintnet_3_31_4 5 05/04/2017 12:26 ...  Carpeta de archiv
P s | angie sena 12/09/2016 8:41 p....  Carpeta de archiv
I Escritorio . Archivos_Excel 12/11/2016 414 p....  Carpeta de archiv
| Arduing 14/06/2016 3:36 p....  Carpeta de archiv
[E] Imégenes .
| Bluetooth 12/09/2016 8:42 p....  Carpeta de archiv
J‘ Musica . documentos acta sena yami 04/02/2017 12210 ... Carpeta de archiv
B videos | documentos de escritorio 01/06/2016 T:52 a. ... Carpeta de archiv
= 05(C) . EIERCICIOS PRACTICOS DE ACCES 17/09/2014 428 p....  Carpeta de archiv
Unidad de €D (T - escritono_doc : arpeta de archiv
g [ b itorio_d 04/05/2017 750 p Carpeta d hi
Disce local (F) _ evidencia registro aprendices 10¢ 03/12/2016 2:58 p....  Carpeta de archiv w
= :
v € >
Mombre: | gjercicio V|
Tipo: | Documentos de texto (F.bdt) - |
~ Ocultar carpetas Codificacion: | ANSI ~ Guardar Cancelar




ACTIVIDAD # 2

‘\

1. Abrimos el bloc de notas
2. Escribimos las teclas del teclado

3. Guardamos el documento en la carpeta que
creamos en la actividad 1, llamada Ejercicio 1.



COMBINACION DE TECLAS

La combinacién de teclas o
atajos es quizas una de las mas
brillantes invenciones en Ila
informatica ya que con ello
nos permite mejorar el nivel de
respuesta al hacer las
actividades diarias si bien
puede ser un poco complicado
memorizarlas terminan siendo
de gran ayuda.

A continuacion veremos las
mas utilizadas:

\

COMBINACIONES DE TECLAS DE SISTEMA DE WINDOWS

« F1:Ayuda

« CTRL+ESC: abrir &l ment Inicio

» ALT+TAB: cambiar entre programas abiertos

« ALT+F4: salir del programa

« MAYUS+SUPR: eliminar un elementa permanentemente

+ Logotipo de Windows+L: bloguear el equipo (sin usar CTRL+ALT+SUFR)

Combinaciones de teclas de programa de Windows

« CTRL+C: copiar

« CTRL+X: cortar

» CTRL+V: pegar

»« CTRL+Z: deshacer
» CTRL+E: negrita

» CTRL+U: subrayado
» CTRL+l cursiva






