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Elementos basicos de la computadora

Objetivo general

Los participantes del curso de Alfabetizacion Tecnoldgica adquiriran los conocimientos
basicos de la computadora, para lograr su dominio y aplicacion en la vida diaria, personal
y laboral. El curso de Alfabetizacion Tecnoldgica, pretende habilitar a la sociedad para
el conocimiento y manejo de las computadoras, logrando la incorporaciéon de esta
herramienta de la era digital en su estilo de vida.

Hoy en dia las computadoras forman una parte muy importante dentro de la vida moderna,
por lo tanto, es necesario conocerlas y saber aprovecharlas como herramientas de trabajo,
estudio y ayuda, sacando de ellas el mayor beneficio y qué mejor que empezando a
conocer las partes que la conforman.

n Utilidad de la computadora

¢ Por qué es util
saber usar una
computadora?

Una computadora es util porque ayuda
al hombre a efectuar sus tareas, es decir,
facilita el trabajo y la vida de las personas
debido a que guardamos informacion,
realizamos célculos y disefios, navegamos
enlInternet, enviamosy recibimos mensajes,
accedemos a cursos de nuestro interés,
entre otras cosas.

Z8 A continuacion se presentan una serie de preguntas con el objetivo
de analizar las principales ventajas de utilizar una computadora en la
actualidad.

a) La computadora me es Util para...

b) Considero que la principal ventaja de utilizarla es...

c) Considero que una computadora no me sirve para...

d) Me gustaria utilizar la computadora cuando...




E Partes que componen a la computadora

Dispositivos
de entrada
Los dispositivos de entrada son

utilizados para ingresar datos a la
computadora. Entre los dispositivos de
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Teclado

Es una parte de la computadora
utilizado para introducir informacion o
comandos. Tiene la misma presentacion
que el teclado de una maquina
de escribir, pero con teclas extras
para ejecutar funciones especiales.

Las letras de la A a la Z, nUmeros del
0 al 9, el tabulador, barra espaciadora
en la misma posicién de una maquina
de escribir estandar y operan de la
misma manera; otras teclas como las
de funcién y enter, ejecutan diferentes
operaciones dependiendo de la
aplicacion que esté utilizando.

© Teclas alfanuméricas

Son las teclas del alfabeto junto con los nimeros y caracteres especiales. Estas incluyen
lo siguiente:

Teclas alfabéticas: Son el abecedario y los digitos del 0 al 9. Caracteres
de signos especiales y de puntuacion.

Block mayus: Activa o desactiva el modo mayusculas, del lado derecho
arriba del teclado numérico hay un LED (indicador de luz) para verificar su
estado actual.

Blog
Mayus

Comando: Al presionarla aparece el menu de inicio, también ejecuta
algunos programas de Windows cuando se combina con ciertas teclas.

=

Enter: Utilizada para introducir las 6rdenes o instrucciones que se le
indican a la computadora, en el momento que se presiona esta tecla se
comienzan a ejecutar; en las aplicaciones donde se captura texto se usa
para saltar a un nuevo renglén o parrafo hacia abajo.

Enter

Backspace: Permite eliminar objetos cuando estan seleccionados, en
aplicaciones para captura de textos sirve para borrar caracteres a la
izquierda del cursor.

| 1]

_ Espaciadora: Se utiliza para ingresar espacios en blanco dentro del
texto.

/

@ Teclas de direccion

N Son las teclas etiquetadas con flechas y se utilizan para desplazar un espacio o un renglén
dependiendo de la direccion que indica la flecha. Con ellas se puede mover el cursor
hacia arriba, hacia abajo y hacia la derecha.
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@ Teclas de edicién

Se enfocan en la captura y modificacion de texto.

Supr (delete): Permite eliminar objetos o caracteres; cuando son

Supr . . . .,
caracteres los elimina a la derecha del cursor o punto de insercién.

Re Re pag y av pag: Avanzar o retroceder una pagina o pantalla en un
P9 || documento.

@Teclas de funcion

Son las teclas etiquetadas de F1 a F12 y pueden ejecutar diferentes comandos o acciones,
las cuales varian dependiendo de la aplicacion que éste activada. Ejemplo: F12 (guardar
como): Permite guardar el documento con el que se esté trabajando.

@ Teclado numérico

Estas teclas estan distribuidas en forma similar a una calculadora. Para usar el teclado
en su modalidad numérico debe activarse con la tecla llamada BLOCK NUM que tiene
exactamente arriba un LED (indicador de luz) con la finalidad de verificar el estado de
activacion.

Teclas especiales

Esc: (escape). En algunas aplicaciones se usa para cancelar alguna
instruccién o proceso que se esté realizando.

Esc

mer || IMpr. Pant (print screen, imprimir pantalla): En ciertas aplicaciones se usa

Pant || para imprimir el contenido de la pantalla, en Windows se utiliza para “tomar
una foto” de lo que esté en pantalla en ese momento y luego se puede
colocar en una aplicaciéon de dibujo o que permita insertar imagenes.

é Actividad a realizar:

Para empezar a trabajar debemos realizar los siguientes pasos:

e Iralabarra de tareas y dar clic sobre el botén “inicio”

e Se abrira un menu despegable, usted debe posicionarse sobre él
botén “Todo los programas™.

e Busque el boton Microsoft Office y dé clic sobre él.

e Del menu que se despliega dé clic sobre el botén Microsoft Word.

e Se abrira el programa en donde usted podra escribir la siguiente
informacién a través del teclado.

Nombre completo

Direccién

Fecha y lugar de nacimiento
Teléfono

Ocupacion






