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| OBJETIVOS |

» Aprender a encender y apagar el ordenada
» Utilizar el ratéon y manejar la pantalla tactil.

» Conocer los botones del teclado.

» Reconocer los iconos de una ventana

Objetivos.

En este mdédulo del curso de las tics aprenderemos a
encender y apagar un ordenador, utilizar el raton, a
manejar la pantalla tactil, conocer mejor los botones
del teclado y aprenderemos a reconocer los
diferentes iconos de una ventana.



CONTENIDOS
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Después de cada contenido tedrico realizaremos una
actividad. Al superarla continuaremos con el siguiente
contenido.

Contenidos.

Después de cada contenido teorico realizaremos una
actividad. Al superarla continuaremos con el siguiente
contenido.
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PASO UNO

1. Todos los cables conectados.

Encender el ordenador.

Paso uno.

Lo primero que hay que hacer para encender el
ordenador es estar seguro de que todo esta
conectado.

Todos los cables del ordenador tienen que estar
conectados. El mas importante es el cable de la
electricidad. Si el ordenador no esta enchufado no se
encendera.



PASO DOS

1. Todos los cables conectados.

2. Enciende la pantalla.

Paso dos.

En segundo lugar, encendemos la pantalla del
ordenador. Hay que buscar un boton como forma de
circulo como el que ves de color verde en esta
pantalla.

Normalmente cuando esta encendida una pantalla,
veras que hay una pequeia luz encendida en una de
las esquinas de la pantalla.

Hay alguna pantallas que no necesitan que las
enciendas. Se encienden solas cuando encendemos
el ordenador.



PASO TRES w

1. Todos los cables conectados.
2. Enciende la pantalla.
3. Aprieta el boton de encender el

ordenador.

Paso tres.

Ahora vamos a encender el ordenador. Normalmente la
torre del ordenador, tiene un boton en la parte de delante.
Es como el que sefiala la flecha roja de la foto. Este es el
boton de encendido. Suele tener un dibujo como el del
circulo verde que aparece en la pantalla.

Aprieta el boton una vez, y después levanta el dedo. Si lo
has hecho bien, el ordenador se encendera y comenzaras a
oir el zumbido del ventilador del ordenador. También veras
encenderse alguna pequefia luz en la parte delantera de la
torre, empezaras a ver en la pantalla una serie de letras e
imagenes. Quieren decir que el ordenador esta arrancando.
Tienes que esperar que el ordenador se acabe de encender
y cargue el sistema operativo. El sistema operativo es un
programa especial del ordenador que hace que funcione el
ordenador. Sirve para que sea facil de usar el ordenador y
los demas programas a las personas.



PASO CUATRO

1. Todos los cables conectados.

2. Enciende la pantalla.

3. Aprieta el botdn de encender el
ordenador.

4. Esperar a que aparezca el

Escritorio en la pantalla

Paso cuatro.

El ordenador estara totalmente encendido cuando
veamos el Escritorio de Windows. El Escritorio es la
pantalla principal de Windows. Es esa pantalla se ven
iImagenes de un ordenador pequefio, carpetas, una
papelera, etc. A estos dibujos se les llama iconos, y
sirven para acceder a la informacion y programas del
ordenador.

También en la parte de abajo, a la izquierda, hay un
boton con el dibujo de la ventana de Windows, que se
llama boton de Inicio.

Ya tenemos nuestro ordenador listo para comenzar a
utilizarlo.



Indice windowas.
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Apagar el ordenador.
Para apagar el ordenador, algunos pasos son
diferentes, dependiendo de la version de Windows.

Elige la version de Windows que tienes en tu
ordenador.




PASO UNO

1. Cierra todas las ventanas.

Vamos a ver, paso a paso, como apagar el
ordenador. Windows Vistay 7

Paso uno.

Lo primero es cerrar todas las ventanas que tengas
abiertas. Para cerrar una ventana pincha en la equis
sobre fondo rojo de la esquina. Repite este paso
hasta que todas esté cerradas.
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PASODOS

1. Cierra todas las ventanas.

2. Pincha en el Boton de Inicio.

Paso dos.

Ahora pincha en el Boton Inicio. El boton inicio, es un
circulo con la ventana de Windows dentro. Esta en la
esquina izquierda de la parte de abajo de la pantalla.



£ Internet

C Internet Explorer

PASO TRES

1. Cierra todas las ventanas. BT Wherocch Oice busioo

2. Pincha en el Botdn de Inicio.

3. Pincha en el Botén Apagar

Todos los programas

Paso tres.

Una vez que pinches en el Boton Inicio, aparecera
una lista de opciones. De todas las opciones la que
nos importa es Apagar equipo.

Apagar equipo esta representada por un botdon con
un circulo dentro, sobre fondo rojo. Ese circulo tiene
una raya en medio. Cuando veas ese circulo, pincha
sobre él.
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PASO CUATRO

1. Cierra todas las ventanas.

2. Pincha en el Botén de Inicio.

3. Pincha en el Boton Apagar E
4. Pincha en el Botén Apagar. Suspender  Apagar Reiniciar

Paso cuatro.

Al pinchar en el boton Apagar Equipo, aparecera en

mitad de la pantalla un recuadro con 3 botones: El
boton amatrillo para Suspender, el boton Rojo para
Apagar, y el boton Verde para Reiniciar.

Si lo que vamos a hacer es Apagar, pincha en el
boton Rojo.
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PASO CINCO

Cierra todas las ventanas.

Pincha en el Botdn de Inicio.
Pincha en el Boton Apagar

Pincha en el Boton Apagar.

-

Espera a que se apague el
ordenador.

6. Apagar la pantalla del ordenador

Paso 5.

Al pinchar en el boton Apagar, el ordenador
comenzara a apagarse. Le costara normalmente
unos segundos. Tienes que esperar. El ordenador
estara apagado cuando la pantalla se quede negra.

Entonces sera el momento de apagar la pantalla del
ordenador. Para apagar la pantalla busca el boton de
apagado, que normalmente es un boton como el del
dibujo de color verde de la pantalla. Pulsalo.
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EL RATON

El raton.

Ahora que ya sabemos como encender y apagar el
ordenador, vamos a ver como utilizar el raton.

Un ratdn es un aparato que sirve para manejar el ordenador,
Cabe en una mano y se utiliza para mover la flecha del
cursor por la pantalla del ordenador.

Normalmente tiene un cable que se conecta a la unidad
central del ordenador. Hay algunos tipos de raton que son
inalambricos.

Los ratones inalambricos no utilizan un cable para
comunicarse con el ordenador. Los ratones inalambricos se
comunican con ondas de radio. Estos ratones necesitan una
pila para funcionar. Si se acaba la pila el raton inalambrico
no funciona y no podras manejar el ordenador.

Todos los ratones de ordenador tienen normalmente 2
botones. El botén izquierdo y el boton derecho.
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Ademas, algunos ratones tienen también una
pequefia rueda. Esta rueda esta entre el boton
izquierdo y derecho.

En la siguiente pantalla vamos a ver un video
explicativo de como se utiliza el raton.
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PANTALLA TACTIL

Pantalla tactil.

Cada vez mas ordenadores tiene una pantalla tactil.
La pantalla tactil es una pantalla que si la tocas con
un dedo de la mano, veras que se mueve por la
pantalla la flecha del cursor. La pantalla tactil sirve
para manejar el ordenador, sin teclado, ni raton. Si
movemos un dedo sobre la pantalla, moveremos la
flecha del cursor como lo hariamos con el raton.

En este video puedes ver como funciona una pantalla
tactil.
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El teclado es otro aparato muy importante de un ordenador.
Sirve para escribir informacion en el ordenador. Puedes
escribir una carta, su nombre usuario y contrasefia para ver
el correo electronico, etc.

El teclado tiene unos elementos con forma cuadrada a la que
llamamos teclas. Cada tecla tiene un escrita una letra del
abecedario, o los numero del 0 al 9. En el dibujo de la
pantalla son las teclas que estan en color azul.

También hay otras teclas especiales que sirven para hacer
otras cosas. Por ejemplo una tecla llamada Bloqueo de
Mayusculas, hace que todo lo que escribas aparezca en
mayusculas.

El teclado se conecta a la unidad central del ordenador con
un cable. También hay teclados inalambricos que se
comunican con la unidad central por radio. Los teclados
inalambricos no tienen un cable, y utilizan una pila para
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funcionar. Si la pila se gasta no funcionard, y tendras
gue cambiar la pila.

En la siguiente pantalla veremos un video de como
utilizar el teclado.
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CARPETA ACCESO D_IRECTO PAPELERA FICHERO

lconos.

Aqui puedes ver la imagen de la pantalla del Escritorio de
un ordenador. En el Escritorio puedes ver unos pequenos
dibujos con un titulo debajo. A estos dibujos les llamamos
iconos.

Hay diferentes tipos de iconos. Cada icono representa algo
diferentes.

El icono que tiene forma de carpeta representa una carpeta
donde hay dentro otros iconos de archivos, carpetas, etc.
Hay otros iconos que se llaman Accesos directos. Los
accesos directos tienen una pequena flecha en la parte
inferior izquierda. Estos accesos directos abren programas,
u otros ficheros.

Un icono muy importante que esta en el escritorio es la
Papelera. La Papelera de reciclaje es donde van las cosas
gue borras del ordenador. Si abres la papelera veras los
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archivos que hayas borrado, y podras recuperar los
archivos antes de que se borren definitivamente.
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VENTANAS
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Ventanas.

Si abres una carpeta veras que se abre un recuadro.
A este recuadro se le llama ventana. En la ventana
veras los iconos de ficheros, accesos directos y
carpetas que hay dentro. En la imagen de la pantalla
son los que estan dentro del circulo verde. Las
carpetas sirven para organizar la informacion.

En la parte de arriba del recuadro esta el nombre de
la ventana. Esta en el circulo azul. El titulo de la venta
es el mismo que el nombre de la carpeta.

Un zona importante de una ventana es la que hemos
sefialado con un circulo naranja. Es la esquina
superior derecha. En ella estan unos dibujos que
sirven para hacer diferentes cosas con la ventana
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como cerrar la ventana, minimizar, maximizar y
restaurar.
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PESTANAS w

CERRAR UNA VENTANA

MAXIMIZAR UNA VENTANA

MINIMIZAR UNA VENTANA ﬁ“—
RESTAURAR UNA VENTANA - ﬂ\_p

Pestanas.

El dibujo de una equis roja sirve para cerrar la ventana. Si
pinchas con la flecha en la equis se cerrara la ventana.

El dibujo de recuadro sirve para maximizar la ventana. Si
pinchas con la flecha en el recuadro haras que la ventana
ocupe toda la pantalla del ordenador.

El dibujo de una raya gruesa sirve para minimizar la
ventana. Si pinchas con la flecha en la raya gruesa la
ventana desaparecera y aparecera en la parte inferior de la
pantalla. Si pinchas en la parte inferior de la pantalla donde
esta la ventana, haras que vuelva a hacerse grande la
ventana.

El dibujo de dos recuadros uno encima de otro sirve para
restaurar el tamano de la ventana. Si pinchas con la flecha
en el doble recuadro la ventana si ocupa toda la pantalla del
ordenador, haras que la ventana tenga el tamafo que tenia
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antes y que no ocupe toda la pantalla. De esta
manera, veras la ventana a la vez que otras cosas
gue tengas en el ordenador.
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