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INTRODUCCION

En el marco de la nueve corriente Educativa para la formacion correcta, en ese enfoque se
ha desarrollado amplia experiencia de trabajo con personas menores de edad, jévenes y
adultas en las dreas de formacion tecnoldgicas, con la finalidad de estimular el desarrollo de
actitudes, competencias, habilidades y valores en el campo del emprendimiento, ahora es
muy importante tener conocimiento en el uso de la computadora y las herramientas para
poder superar cualquier obstaculo que se nos atraviese entrando a una era Tecnoldgica.

Presentacion del material de apoyo

El presente material de apoyo tiene como propdsito principal convertirse en una guia
practica para el aprendizaje del uso basico de una computadora, ademas de desarrollar la
l6égica computacional basica apoyado de todas las herramientas esenciales para una mejor
utilidad.

De manera resumida se describe un enfoque metodoldgico del programa de desarrollo para
el avance, exponiendo el marco metodolégico del aprendizaje.

Ingresando a detalle en herramientas de un curso de informatica basica dividido en 6
capitulos, empezando por la descripcién de la computadora y sus periféricos, asi como del
sistema operativo, en nuestro caso Windows.

Y en la parte practica abordamos el como redactar y dar formato a un texto sencillo a través
de procesadores de texto, antes de aprender a utilizar de manera bdsica una hoja de calculo

y a realizar una presentacién sencilla con diapositivas.

De la misma manera de manera resumida abordamos el uso y navegacion por el internet y
envio de correos electrénicos E-mail.

Todo conlleva a que el material de apoyo sea de mucha utilidad.
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PROPOSITO DEL CURSO DE INFORMATICA BASICA

Conocer de informatica ya se ha convertido una necesidad igual que la alfabetizacion basica
en la sociedad, y en el entorno rural también. Es una necesidad tanto para la ciudadanay el
ciudadano como para la y el estudiante tener nociones basicas para utilizar esa tecnologia
ya sea para buscar informaciones, preparar cursos o realizar tareas. También en el dmbito
laboral, se ha convertido en una herramienta indispensable en la gran mayoria de sectores
econdémicos.

Muchas personas no cuentan con una computadora personal en su casa o en la escuela,
pero, sin embargo, estdn confrontadas cada dia mas en la necesidad de poder usarla, ya sea
para mandar un correo electrénico, realizar una tarea escolar, investigar y buscar
informacidn, redactar una carta, etc.

En este sentido este material brinda la informacion precisa de manera resumida para dar el
conocimiento inicial que la sociedad tecnolégica nos impone a la fecha.

El curso se desarrolla para que el estudiante llegue a ganar habilidad en el uso de la
computadora, desde el funcionamiento general hasta su mantenimiento basico, y para usar
programas de uso corriente como programas de levantamiento de texto (Word, Excel), de
correo electrénico y de busqueda de informacion en internet.
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CONTENIDOS DEL CURSO DE INFORMATICA BASICA:

El programa consta de cinco mddulos principales los cuales son:

MODULO 1

LA COMPUTADORA

INTRODUCCION DE LA COMPUTADORA

El Sistema Informético (Hardware y Software)

Conexién de Componentes

¢Como  Encender y Apagar la  Computadora
Correctamente?

El Teclado

MODULO 2

EL SISTEMA OPERATIVO

EL ESCRITORIO

¢COMO ABRIR UNA APLICACION (PROGRAMA)?
ADMINISTRAR ARCHIVOS (CREAR, CAMBIAR, ELIMINAR,
COPIAR, CORTAR, PEGAR CARPETA O ARCHIVO

LA PAPELERA DE RECICLAJE
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1.  LACOMPUTADORA

INTRODUCCION

Un equipo computacional (computadora), segun el Diccionario de la Real Academia
Espaiola, es una “Maquina electrdnica, analégica o digital, dotada de una memoria de gran
capacidad y de métodos de tratamiento de la informacién, capaz de resolver problemas
matematicos y légicos mediante la utilizaciéon automatica de programas informaticos”

La computadora es un invento joven de no mas de un siglo. Es el resultado de multiples
creaciones e ideas de diversas personas a lo largo de varios afios: por un lado, el dbaco que
fue uno de los primeros dispositivos mecanicos para contar; por otro lado, la Pascalina,
inventada por Blaise Pascal, permitia realizar calculos de manera mecanica por medio de
engranajes, y también, la tarjeta perforada asumio un papel importante en la computacion.

I”

En 1882 Charles Babbage inventa una “mdquina diferencial”, que realiza calculos de tablas
simples. Diez afos mas tarde diseia la “mdaquina analitica”, que no fue construida hasta
1989. Esta maquina poseia elementos que influyeron en las siguientes computadoras: flujo
de entrada, memoria, procesador e impresora de datos. Por esto, Babbage es considerado

el "Padre de las Computadoras Modernas".

A partir de la mitad del siglo XX el desarrollo de la computadora es mayor y mas rapido, sobre
todo desde los afios 1980, o sea hace apenas 30 afios. Este desarrollo se suele dividir en
generacién. Hasta la fecha se consideran cuatro generaciones de computadoras. Primera
Generacion: se caracteriza por el uso de bulbos (tubos de vacio); el uso de programas en
lenguaje de maquina, en tarjetas perforadas, y finalmente, por ser enormes y costosas.

Segunda Generacion: se utilizan circuitos de transistores, en vez de bulbos; y programas en
lenguajes de alto nivel, y por ultimo, se utilizan para nuevas aplicaciones.

Tercera Generacién: ahora utiliza circuitos integrados y sistemas operativos. El mas famoso
es el OS de IBM. Aparecen minicomputadoras.

Cuarta Generacién: Se dice que es la generacién actual. En esta generacidon aparecen los
microprocesadores, los nucleos magnéticos son remplazados por chips de silicio
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(almacenamiento de memoria) y un sinfin de cambios que contintian apareciendo dia con
dia.

Hoy en dia, el uso de la computadora se ha convertido en una necesidad en casi todas las
areas de la vida econémica, social y cultural de la sociedad. También su precio ha bajado
considerablemente, de tal manera que cada vez mas personas la usan a diario. Se ha
convertido en una herramienta de aprendizaje en las escuelas y en la casa que requiere un
aprendizaje minimo para sacarle provecho.

1.1 ELSISTEMA INFORMATICO (HARDWARE Y SOFTWARE)

Para hacer buen uso de una computadora, primero tenemos que familiarizarnos con su
hardware, en este caso conoceremos las partes que conforman una computadora de
escritorio.

CPU: Siglas que en ingles significa Central Processing Unit (Unidad Central del
Procesamiento). Este es el cerebro de toda la computadora, todos los dispositivos que
conforman la computadora los lleva directamente conectados al CPU. Es importante
familiarizarse con el CPU ya que no en todos se encuentra el botén de encendido en el mismo
lugar, cambia segln su modelo.
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MONITOR: El monitor es el que se encarga de mostrar lo que el CPU estd procesando en
tiempo real. Entre los tipos de monitores comunes tenemos: LCD, que significa Liquid Crystal
Display, (Pantalla de Cristal Liquido) con su pantalla delgada y plana, mientras que el monitor
CRT, que significa Cathodic Ray Tube (Tubo de Rayos Catédicos) se identifica por el tubo que
resalta en su parte trasera.

TECLADO: Es el dispositivo de entrada que se encarga de introducir datos a la computadora.
Los tipos de conexién mas utilizados hoy en dia son: USB y PS2. Esta conformado por partes
como: Teclado numérico, Alfanumérico, teclas de control y teclas funcionales. Algunos
disefios de teclado también contienen teclas adicionales como un control multimedia,
navegacion, etc. Tiene incorporado un panel de indicadores, llamado asi por su funcién de
mostrar al usuario cuales teclas partes del teclado estan activadas y/o desactivadas.
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MOUSE: Es un dispositivo de entrada que nos permite darle érdenes a nuestro CPU para que
este realice los procesos que el usuario le esté solicitando. Los tipos de conexién mas
utilizados hoy en dia son: USB y PS2. Los tipos de mouse que existen en la actualidad son:
Mouse mecanico y éptico. Ambos constan de: botdn primario izquierdo, que nos sirve para
seleccionar y entrar. Botdn secundario o derecho, que nos sirve para buscar mds opciones.
Scroll, que nos sirve para desplazarnos en un documento o pagina web que lo requiera,
funciona unicamente girando el scroll hacia adelante o hacia atras.

SPEAKERS 6 BOCINAS(Parlantes): Es un dispositivo de salida que nos permite escuchar
cualquier sonido multimedia que en la computadora se esté reproduciendo, su volumen
depende de la capacidad y calidad del fabricante. Se conecta directamente al CPU y la espiga
se reconoce por su color verde. Algunas bocinas es necesario conectarlas directamente a
corriente y otras que se alimentan desde un puerto USB del mismo CPU.
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UPS: Sus siglas significan Uninterruptible Power Supplies, Sistema de Alimentacién
Ininterrumpida. Su funcién es proteger a la computadora de altos voltajes. Cuando de
repente hay ausencia de energia eléctrica, ella mantiene corriente almacenada para poder
mantener la computadora encendida por un lapso de tiempo. Esto hace que la computadora
no se apague de repente.

IMPRESORA: Dispositivo de salida que nos sirve para imprimir documentos, fotografias, etc.
Una impresora necesita un controlador para que la computadora pueda reconocerla, se
conecta via cable USB y se alimenta de corriente eléctrica. Tiene sus dreas como: bandeja de
papel, area de tinta y botdn de encendido.
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1.2 CONEXION DE COMPONENTES

Las imagenes presentadas corresponden a una "Computadora” (PC), ya que son las mads
comunes en el mercado, pero basicamente cuentan con las mismas conexiones y cables que
otras.

El lugar adecuado para instalar tu computadora es aquel que te permita trabajar
comodamente y que resguarde la seguridad fisica de tu equipo, para ello debes tener
presente los siguientes puntos:

e Para que el equipo tenga una larga vida util, no debe guardarse dentro de un mueble que
impida su buena ventilacién, ya que algunos de sus componentes podrian
sobrecalentarse.

¢ Con finalidad de evitar el cansancio visual, verifica que la luz del cuarto donde se instalara
la computadora sea suficiente (ni excesiva que deslumbre, ni demasiado poca). Se
recomienda también que la luz natural no incida directamente en la pantalla.

e Para evitar accidentes, debes asegurarte de que existan contactos de energia eléctrica
cercanos al lugar que hayas elegido.

Importante: Nunca forzar la conexidon de un cable, si una parte no acopla, seguramente la
estas poniendo en una posicidn incorrecta o en un lugar equivocado.
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Armado de Computador...

Una vez que seleccionaste el lugar adecuado, procede a conectar cada uno de los elementos
de tu equipo, tal y como se indica a continuacion:

Parte trasera del CPU

El CPU es el receptor de los cables que provienen de los dispositivos externos de tu
computadora tales como: el ratén, teclado, monitor, bocinas, impresora, escaner, médem
externo y otros menos comunes como el micréfono y la webcam.
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1. Conexién del TECLADO.

Este dispositivo requiere un sdélo cable de sefial que debe insertarse en la entrada o puerto
indicado. Frecuentemente se encuentra junto a la entrada del ratén y puedes diferenciarlos
por sus simbolos y colores.

m“ I jl 4
Algunos teclados tienen un conector USB, si este es tu caso, insértalo en la entrada (2).
|
1)
'S iar LISH

2. Conexion del RATON

Este dispositivo requiere de un cable de sefial con un conector que debe ser insertado en la
computadora en la entrada o puerto indicado.

et [E)o

Al igual que el teclado, el conector del ratén también puede ser de tipo USB o serial. De ser
asi insértalo en la entrada (2), seglin corresponda.

e

3. Conexién de las BOCINAS EXTERNAS
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Las bocinas externas requieren conectar el cable de tipo "plug" macho a la parte posterior
del chasis, en la entrada que se indica.

Conector plug-macho O
Cabe aclarar que algunos equipos cuentan con bocinas internas, las cuales no requieren
conexion.
4. Conexion del cable de RED

Actualmente las computadoras modernas traen la tarjeta de red integrada y sdlo requieren
de un servicio de internet para poder navegar.

Recuerda que este dispositivo te permitira conectarte a Internet, pero deberas contratar los
servicios de algun proveedor de este servicio.
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5. Conexién de la IMPRESORA

La impresora requiere de dos cables para su funcionamiento: el cable de sefial, también
llamado "paralelo" o "RS232" que tiene un conector DB25, el cual debe ser insertado en la
entrada indicada del chasis, y el cable de alimentacidn, que se conecta a una fuente de
energia.

5

Conector
paralelo

El cable de sefial, en las impresoras actuales, también puede ser del tipo USB, en cuyo caso
deberas insertarlo en la entrada (2).

6. Conexién del MONITOR

Al igual que la impresora, el monitor requiere de dos cables: el cable de sefial, que sale del

monitor y termina en un conector tipo DB15, que se inserta en la entrada indicada del chasis.
Es necesario asegurar los tornillos que tiene.

.\‘\‘\

~ o

‘h

Conector serial o

El otro cable es de alimentacién y va de la parte posterior del monitor a una fuente de

energia.
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7. Fuente de alimentacion

Como cualquier aparato electrénico, la computadora necesita energia eléctrica para su
operacion. Para tal efecto, tu equipo cuenta con un cable de corriente, con un extremo a
conectar en la fuente de alimentacion que estd en la parte posterior del chasis,

iy

Y el otro directamente a la fuente de energia.
POR SEGURIDAD:

Recuerda que es importante que los cables de alimentacion sean conectados a un regulador
de voltaje o ups que proteja tu computadora, los programas y la informacion que tengas en
ella.

Un regulador, Unicamente protegera el equipo de las variaciones de voltaje, ademas,
permitird que la computadora siga funcionando por 30, 60 o mas minutos después de
presentarse un apagon, dando el tiempo necesario para respaldar y guardar la informacién
que en ese momento estés trabajando.

Ahora jpuedes usar tu computadoral!
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¢COMO ENCENDER Y APAGAR LA COMPUTADORA

CORRECTAMENTE?

Para encender la computadora correctamente debemos de tener en cuenta que: el equipo

tiene todos sus periféricos conectados correctamente, luego se procede a encender la
bateria o UPS, después se presiona el botdn de encendido del CPU y por ultimo se presiona
el botén de encendido del monitor para ver el proceso en que el sistema operativo esta

arrancando.

Para apagar la computadora hay una serie de pasos a seguir y son los que se muestran a

continuacion.

1.

Primeramente, dar clic en el botén de inicio.

@ Comar s=50n @l&»y SQUDG

2 Inicio O Andiisis del ordenada. T} Manual de b

Luego dar clic en la opcién Apagar equipo.

Todos los programas D T flectar...
ﬁ’} Qorrar sosin F(-D_l SpapN eQupO

4 Inicio O Andlsis dal ordenado.. T} Mass de b

Y para finalizar aparece un cuadro al centro de la pantalla como el de la siguiente
imagen, en el que dardn clic en la opcién Apagar.

® ©

Apagar
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Esperas que el equipo deje de funcionar y por ultimo apagas la bateria o UPSy la desconectas
de la toma corriente.

NOTA: Asegurarte de guardar todo antes de apagar la computadora

1.4 ELTECLADO

El teclado es el periférico de entrada presente en todos los ordenadores portétiles, de
sobremesa y maquinas de otros tipos. Existen muchos tipos de teclados. Sin embargo, nos
centraremos en el cldsico teclado como se ve en la imagen siguiente.

Basicamente el teclado de un ordenador se comporta como una maquina de escribir. Son
muchas las teclas cuya funcién es la misma que en las maquinas de escribir, como la tecla
Shift o Mayusculas. Sin embargo, hay un buen nimero de teclas que tienen funciones propias
solo de ordenadores.

RRERY DEL TECLADO

e GLLeDd CLA-Te) Clelde)E=e])
ARG EEELRLEEEL L L

= e de kb e b Jode B040) -
330200000008

EA30330008800

Teclas de Funcién Teclas de Edicion
Teclas Alfanuméricas  [Jl] Teclas de Direccién
Teclas del Sistema Teclat Numéricas
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Por otro lado, ciertas teclas sélo funcionan cuando se presionan simultdaneamente con otras
(combinacién de teclas). Por ejemplo, la tecla Shift o Mayusculas se mantiene presionada
para pulsar otra, como en la maquinas de escribir. Cada aplicacién puede asociar
determinadas combinaciones con funciones concretas de esa aplicacién, aunque hay ciertas
combinaciones de teclas que practicamente son comunes a casi todas las aplicaciones cuyo
uso es muy frecuente y conocido.

También hay que tener en cuenta que se pueden combinar ciertas teclas con acciones de
ratdn para realizar acciones muy concretas. Por ejemplo, si se mantiene presionada la tecla
Ctrl y se realiza doble clic sobre una palabra, ésta queda seleccionada.

Otras teclas funcionan como conmutadores, es decir, cuando se pulsa se activa y si se vuelve
a pulsar se desactiva. Por ejemplo, la tecla Blog Mayus se activa para obtener todas
mayusculas y se desactiva para obtener minusculas.

Otras son propias del idioma como la N y los acentos.

La mejor manera de familiarizarse con un teclado es de usarlo al digitalizar un texto por

ejemplo o de averiguar en los menus de las aplicaciones cuales son las combinaciones de
teclas para activar un comando y ordenar a la aplicacion de realizar una accién concreta.
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2.  ELSISTEMA OPERATIVO

El sistema operativo es un conjunto de programas cuya misién es ofrecer al usuario de la
computadora la imagen de que ésta es una maquina sencilla de manejar, por muy dificil y
complicado que sea el hardware con el que se haya construido.

Un sistema operativo es el software encargado de ejercer el control y coordinar el uso del
hardware entre diferentes programas de aplicacidon y los diferentes usuarios. Es un
administrador de los recursos de hardware del sistema. Sin Sistema Operativo una
computadora es un objeto inutil.

Existen distintos sistemas operativos, entre los mas famosos. Todos los Sistemas Operativos
deben proporcionar programas auxiliares que permitan realizar las tareas de ordenamiento
y mantenimiento de la computadora, como, por ejemplo: formatear discos, manejar archivos
(copiar, borrar, mover, renombrar, etc.)

SISTEMAS OPERATIVOS
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Las principales caracteristicas de los sistemas operativos son:

e Compartir el hardware entre usuarios.

e Permitir a los usuarios compartir los datos entre ellos.

e Planificar recursos entre usuarios.

e Facilitar la entrada/salida.

e Recuperarse de errores.

2.1 ELESCRITORIO

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecera una vez se haya cargado el Sistema

Operativo con el cual vamos a trabajar, en nuestro caso sera el escritorio de Windows XP

que pueden similares a Windows 7, Ubuntu Linux...

.:".i_‘»fi
T
S o

-

@ Mor#la fwefox
(2 Micresoft Office Dutlook

& et oo mode o Cpenil
B weean
5 1000ty Offen Wisd 2007
J e
P22 Mcroselt Cffioe Acress 2007
5 Coxuadors

B niarret Bl

4 Vst oua sutera
€5 Cparioftnn.oeg Witer
Y Boc de notes

J Inicio o

Administrador

Todus lus progranas D T twasar..,

v ivovmsoras v fares

onwcmo
Vo b

(oJE
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Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantalla, puede suceder que
varie con respecto a la que tienes en tu computadora ya que Windows nos permite
personalizarla, pero esto lo aprenderemos mas adelante.

En el escritorio tenemos iconos que permiten abrir el programa correspondiente. Por
ejemplo dando doble clic en el icono 'i~' se abre Mi PC.

El botdn inicio: El botdn inicio estd ubicado en la esquina inferior izquierda de nuestra
pantalla, con excepcién de Ubuntu, este se encuentra en la esquina superior izquierda. En la
siguiente tabla se muestra los diferentes botones de inicio de sistemas operativos.

ma O 6

WINDOWS XP WINDOWS VISTA WINDOWS 7 UBUNTU

La barra de tareas: La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En
el extremo derecho del botdn Inicio, excepto Ubuntu que esta ubicado en la parte superior,
siempre a la derecha del botén de inicio.

WINDOWS XP

1 Inicio O todsisd.. @ 2Mos., - U DbgaP | E)Resdkad. | ISt ’{‘; al@ {1

WINDOWS VISTA

UBUNTU

O#picamnas Lugarss S3teme 0 ’E' E«{ )
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2.2 ¢COMO ABRIR UNA APLICACION (PROGRAMA)?

Una aplicacién o programa es un conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas
realizaran una o varias tareas en una computadora.

Ahora vamos a abrir una aplicacion que el sistema operativo trae por defecto y que nos sirve
para dibujar, esta aplicacion es llamada PAINT.

1. Damos clic en el botdn inicio y nos ubicamos con el puntero donde dice Todos los
programas. Veras un menu desplegable.

2. Damos clic en accesorios

3. Buscamos en el menu desplegable en programa PAINT y dar3as clic sobre él.

Luego que des clic en el programa PAINT, se abrira, igual que en la siguiente imagen.

R Wirtews Lystuen ) wean s .l
3 Comnecscones .
= » (8 rretwwmmctn .
CCmares » 1D rersmmnas ool sotema
) == » | W) Aesterin pwa coonpattardad de progranus
LS s e » | & letecte pwr escireres v Lvarss
(L) vdrn Code: B AL

3 modesDock 3 Cscdedes
D Tt » | 1 tchwasr de wrdom
LD Taxles LErata Je drecoines

|5 et Uxities 2007
3 wets b

B EC

Administrado

L

(£ i o D ¥
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En el programa PAINT, al igual que en otros, nos damos cuenta que en la parte superior
derecha existen tres botones con diferentes funciones cada una, y son las que vamos a
definir a continuacion.

Boton minimizar: ! Oculta el programa en la barra de tareas.
Boton maximizar: E Hace que la ventana del programa se extienda en toda la pantalla.

Boton de restaurar: =) Sustituye al botdn de maximizar cuando la ventana esta
maximizada, permitiendo restaurar la ventana a su tamafo original.

Botodn cerrar: B Cierra el programa.

La barra de titulo: Muestra el nombre del programa y el nombre del archivo con el que se
esta trabajando.

La barra de estado: Es la que te va mostrando, para qué funciona cada opcion en la que estés
ubicado con el puntero.

00/ INNS T
OF~»\%wdl

[._Flll-l-ll-lIl
FEFEFEET =r e

Para ctrernr Apude, hage O oo Temas de Arude en of ey Arade. 109,224
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2.3 ADMINISTRAR ARCHIVOS (CREAR, CAMBIAR, ELIMINAR,
COPIAR, CORTAR, PEGAR CARPETA O ARCHIVO

é¢Como guardar un archivo (Ejemplo: una imagen hecha en PAINT)?

Vamos a guardar un archivo, en este caso, una imagen hecha con el programa PAINT en el

escritorio, con el nombre de ejercicio mouse.bmp. El procedimiento es el siguiente:

Damos clic en archivo.

Seleccionamos con un clic en guardar como.

Luego aparecera la ventana donde tendras que elegir donde guardarla y con la

opcion de escribir el nombre ejercicio mouse.bmp como la imagen que se

muestra a continuacion.

Para finalizar el proceso das clic en

Guardar.

Gusds en L- E sentono

Ercrtonn

Miz docsurmendoy

|

=

M PC

5.

Misshos damd Tl

hm dooumetRos
e
& Mis sitios deTed
o EsCarwe
» Orden de escrtonn Emestn

Nombwe }m-: 10 10ie

[ Mo o bty 0 24 s 1 by

o )

.

L wiss

i
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Cierras el programa PAINT y buscas la imagen que guardaste en el escritorio con el nombre
ejercicio mouse.bmp

J.nicio

El procedimiento para guardar un archivo es idéntico en casi todos los programas.
Diferentes rutas y ubicaciones para almacenar.
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No solo en el escritorio podras guardar imagenes, documentos, videos, etc. Existen varias
rutas o direcciones o carpetas en las que puedes guardar, como lo son:

e Mis documentos

e Mis imagenes

e Mis videos

e Mimusica

e Memoria Flash USB

Si la imagen hecha en PAINT la guardaste en Mis documentos, para buscarla, el
procedimiento es el siguiente: Clic en inicio y luego buscas la opcién Mis documentos.

Se busca de la misma manera cuando una imagen ha sido guardada en mis imagenes y mi
musica. Como puedes observar, en la misma lista del menu inicio, se encuentran mas rutas
de almacenamiento.

Ahora solo falta identificar la imagen y abrirla para poderla observar. Una vez has
identificado la imagen que guardaste, para abrirla basta con presionar doble y rdpidamente
clicsobre el icono. Laimagen se abrira con el visualizador de imagenes, que es otro programa
que el sistema operativo trae en sus paquetes.

@ Mozilla Firefox m Mis documentos

{2 Microsoft Office Outlook T,

& 5ot Video mode to OpenGL g Mis imagenes
B wirkar
> F‘) Mimdsica
G Mcrosoft Office \Word 2007
§ pant B mipc

- tC 2007 —
r_ Mcrosoft Office Access 200, | - Panel da corkren
©® windows Media Plaver
[ Colculsdora @ conectars E
g Internet Explorer s ipresoras y faxes

# Restourar ststema
0 Ayuds y soporte téonko

| N Buscar

Todos los programas D T} fjeorer...

"?‘ OpanOffce.org \Wribsr

”

2 Inicio

é¢Como crear una carpeta?
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Para crear una carpeta, Unicamente debes ubicarte en el area donde quieres crearla y
presionas clic derecho. Luego mueves el puntero hasta la opcién nuevo. Automaticamente
se desplegara otro menu, en el que dards clic sobre la primera opcién Carpeta. Quedara lista
la carpeta para escribirle un nombre, por ultimo presionas en tu teclado la opcién ENTER.

Revisar Vista Foxit Reader PDF

Referencias Correspondencia

Fotos - mouse.bmp

-+ Agreger a.. @ Q Tl Q ) it XRv & =) P

ladl Ver todas las fotos

Inido Ve

TC I:IFORMATICA BASICA

0 : BA g Dvoooza = .'. NENNS EENE g
o e, Dmsartinsie e ol DNOOORQAD - | o - bzt 5] peEm oy
Pega Selecoans A G 9 3 ceies J4AS0O0 s ;-._av: °2 ‘.M’n“

100

-
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¢COmo eliminar una carpeta o archivo?

Para eliminar una carpeta, presiona clic derecho sobre la carpeta que deseas eliminar, se
desplegara un menu, en el que dards clic sobre la opcién Eliminar, automaticamente el
sistema enviara un mensaje como el que se muestra a continuacién.

Confirmar la eliminacion de carpefas

= iConfirma que desea quitar Ja carpeta "sscaner” v mover todos los
R componentes 4 la Papelers de reciclaje?

L s Jl wm |

Eliges la opcidn Si, y la carpeta serd enviada a la papelera de reciclaje, de lo contrario debes
elegir No.

¢Como cambiarle nombre a un archivo o carpeta?

Para cambiarle nombre a un archivo o carpeta tienes que seleccionarlo dando un clic sobre
el archivo o documento, presionas la tecla F2 del teclado de tu computadora, escribes el
nuevo nombre que deseas ubicar y presionas la tecla ENTER.

E

| B%® Compressto "mouserar” and email

Restaurar versiones anteriores

Enwviar a T

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

BB E B B S

Propiedades

E|TFOOSE O

é¢Como copiar, cortar y pegar carpeta o archivo?
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Como habrds notado, el clic derecho lo utilizas para buscar opciones, este caso no es la
excepcidn, para copiar, cortar una carpeta/archivo y pegar en otra ruta o destino deberas
hacer lo siguiente.

Das un clic sobre el archivo que deseas copiar o cortar y sin mover el puntero presionas clic
derecho para desplegar el menu. Luego eliges la opcion que deseas ejecutar. (Copiar o
cortar).

iy Abrir
fece Edtar
Vals greva
Jvgewrre

Gl araiaer con ESET NODI2 Artrveus
CPOoies avantsdss »

Alww con >
B afadr ol sychvvo.
B Aade & “elercon mouse . rae”
B ANads v erviar pov el
BB Afade & elerocn monse. rae”™ y ernsar por eenad

Lrvir & »
Coguar

Cresr acteso drecto
Elrvanar
Catrlase rniden

Frogiedades
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Una vez has seleccionado con un clic la accién que deseas ejecutar, entras a la siguiente ruta
para poder pegar el archivo o carpeta que has elegido. Para pegarla Unicamente presionas
clic derecho en el drea donde quieres que te aparezca lo que has copiado/cortado.

b C:\Documents and SettingsMdministrador\Mis documentos\Descargas

Archive  Edikidn  Ver Favorkos  Memamienkas  Ayuda O o
eAhén - @ - U ['f ‘j‘pmoeda Jﬁucmms B @smoﬁ:mdewp«u
Direccin 'l_)—c:\Dochmts and Sattings\ Administr adoriMis documentosiDascargas ,",I Ir

7\ [E Dy efercici mouse
Tareas de archivo y carpeta 951 % 510
3
| Imagen de mapa da bits
| § Crear rueva carpeta

&9 Publicar esta carpata en Web
sl Compartir esta carpets

Yer »
Otros sitios

Organizar conos »
B s docamentes Askikbiar
|4 Docureentos compartidos -
. MiRC Personalzar esta carpeta, .,
AP Mis siios de red e

Pegar accaso drecto

Dashacer Copiar el 2
Detalles & Sncronizacién de ls carpeta de Grooys 3
Descargas Nuevo ’
Carpata da archivos
Facha de modficackin: Hoy, 05 d Propwdedes

Didembre de 2011, 01:33 a.m.
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2.4 LA PAPELERA DE RECICLAJE

La papelera no es mas que un espacio en el disco duro reservado para almacenar la
informacién que eliminamos para que en caso de eliminar algin archivo o carpeta por
equivocacion tengamos la posibilidad de recuperarlo, por defecto la papelera restaura los
archivos o carpetas en el lugar del cual se eliminaron, es decir si yo elimino un archivo situado
en C:\Backup cuando lo restaure lo volvera a guardar en esa carpeta. La papelera mantendra
los documentos eliminados hasta el momento siempre y cuando no la vaciemos.

Para abrir la papelera de reciclaje busca en el Escritorio sobre el siguiente icono. Laventana
de papelera de reciclaje es la que se muestra en la siguiente imagen.

& Papelera de reciclaje

Archivo . Edicibn  Ver Fawwitos Herramientas Ayuda

Gmés — @ ?_L [-f _7" p&"w u_,cmﬁ E' ﬂ'—}&ﬂma:xjrdscu;etas

"8 papelera de reaclae ~ l Q Ir
Tareas de la Papelera \ l g':sesmz
@7 Yaciar la Papelera de recciaje
‘Q Restaurar todos los slementos asambleageneral
1035 x S20
Imagen IPEG

Otros sitios

Bl Escritorio
B s documentos

M C
&P Mis sitios de red

Si puedes observar, en la parte lateral izquierda existen las siguientes opciones.

1. Vaciar la papelera de reciclaje: esta nos elimina por completo los archivos de la
papelera de reciclaje.

2. Restaurar todos los elementos: esta opcidn nos restaura todos los archivos que
existen en la papelera de reciclaje y nos envia los archivos y carpetas al lugar
desde donde fueron eliminados.
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