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La Computacion
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¢Qué es la Computacion?

Es la ciencia que estudia el

comportamiento interno de la computadora.

—
—
—

Todas las grandes ciudades del mundo

moderno requieren computadoras para organizar
sus tareas. Para dar servicios a la poblacion (agua, luz, teléfono, transporte, entre

ofros), es necesario contar con computadoras.

La informacion puede almacenarse en papel, pero asi ocupa mucho espacio y la

blsqueda de un dato puede tardar varios minutos.

La informacién almacenada en una computadora ho

ocupa mucho espacio; se puede buscar un dato con

facilidad e imprimirse cuantas veces
deseemos.
Algunas enciclopedias estdn almacenadas en discos
compactos, y ocupan poco espacio.
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PRACTICA N° 1

1. Explica con tus palabras qué es la computacion.

2. Investiga y anota el nombre de una enciclopedia que esté almacenada en discos

compactos.

3. Localiza y colorea de azul el monitor, de verde la unidad central de proceso, de

amarillo el teclado, de marron el raton y de gris las bocinas.
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¢Como ayuda la computacion a las personas?

Las ayuda en casi todas sus actividades; por ejemplo: Karla tiene fiebre y sus
padres llaman al pediatra para que la atienda en su casa. El médico Pedro Dominguez
almacena en su computadora portdtil muchos datos Utiles: el tipo de sangre, vacunas
aplicadas, junto con otra informacion importante. Al llegar a la casa de Karla puede

ayudarla mejor.

¢Pueden trabajar por si solas las computadoras?

No, todo lo que hace una computadora le ha sido ensefiado o programado por
personas. Las computadoras no son inteligentes; son herramientas que las personas
han creado para facilitar su trabajo. Ninguna computadora puede sustituir a tus
amigos, padres o maestros. El carifio, afecto y amistad sélo te lo
pueden proporcionar otras personas.
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PRACTICA N° 2

1. Rodea en la sopa de letras los nombres de los elementos de la computadora y

escribelos sobre las lineas.
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2. Escribe cinco profesionales que utilizan computadoras.

a)
b)
c)
d)
e)
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PRACTICA N° 3

1. Une los nimeros de cada serie para completar los dibujos y coloréalos. Anota e/

nombre de cada uno. 2. A4
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2. Completa los enunciados con las siguientes palabras.

ordena captura visualiza

Paola los datos en su computadora.
La computadora esos datos.
En la pantalla se la informacion que necesita.
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El Hardware

Se llama hardware a los componentes de la computadora: unidad central de
proceso, teclado, monitor, ratén, impresoras, reguladores de voltaje, bocinas,

escdner y otros.
PRACTICA N° 4

1 De acuerdo con los elementos mencionados, colorea sdlo los elementos del
haraware.
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El monitor es un aparato similar a un televisor que sirve para dar salida a la

informacion procesada por el CPU.

PRACTICA N° 5

1. Encuentra y colorea de rojo los monitores.

Contenidos y Prdcticas de aprendizaje para 2° Grado




EscuelaN°8 i i ici
“Juan Bautista Alberdi”
(S

www.ALFA-DIGITAL .es i

El raton o mouse introduce érdenes a la computadora cuando se selecciona un

elemento de la pantalla con el puntero, mediante la presion de uno de sus botones.

PRACTICA N° 6

1. Encuentray colorea de rojo los ratones.
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El teclado es un aparato similar a una mdquina de escribir, con el cual se

introducen ordenes y datos a la computadora.

PRACTICA N° 7

1. Encuentra y colorea de rojo los teclados.
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La impresora es un elemento de la computadora que, conectado en ella,

permite la salida de datos en papel.

PRACTICA N° 8

1. Encuentra y colorea de rojo las impresoras.
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El disquete es un dispositivo para almacenar datos e informacion que la

computadora puede leer y guardar.

PRACTICA N° 9

1. Encuentray colorea de rojo los disguetes.
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El gabinete de una computadora contiene los elementos electrénicos y el chip

o microprocesador central.

PRACTICA N° 10

1. Encuentra en cada computadora el gabinete o CPU (unidad central de proceso) y

coloréalo de anaranjado.
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El hardware también estd formado por numerosos aparatos con funciones
especiales para la computadora: tarjetas de sonido, para que la computadora
reproduzca sonidos y musica; unidades de disco duro, para almacenar gran cantidad
de datos; escdner, para pasar fotografias y planos a la computadora; plotters, para
imprimir mapas y planos en hojas de gran tamafio; reguladores de voltaje, para

proteger la computadora de descargas eléctricas, entre otros.

PRACTICA N° 11

1 Pregunta a tu profesor de informatica el tipo de hardware que usas en tu escuela y anétalo

sobre las lineas.
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El Software

Al software ftambién se le llama la parte ldgica de la computadora. Se
refiere a la logica o manera de resolver un problema, la cual fue grabada en un

medio magnético.

Software es un conjunto de programas e instrucciones que se almacena en
discos para realizar algunas tareas, resolver problemas o controlar el

funcionamiento de la computadora.

Los discos de computadora son medios magnéticos que pueden almacenar

informacion contenida en archivos.

PRACTICA N° 12

1. Identifica el disco y anota su nombre.
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¢Como ayuda el software a los nifios y nifias?
El software te puede ayudar en muchas actividades: dibujar, escribir,
enunciados, hacer operaciones aritméticas, clasificar insectos, diferenciar

dinosaurios, reconocer los paises de América, entre muchas otras.

Hay software para todas tus materias y los mejor es que aprendes jugando.

)
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PRACTICA N° 13

1. Identifica los tipos de lineas y unelos con su trazo correspondiente.

)

QUEBRADA

/\/\ MIXTA

CURVA

RECTA
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PRACTICA N° 14

1. Ayuda al helicoptero a encontrar su base para aterrizar coloredndola de azul.

83 85 81

2. Ayuda al helicaptero a encontrar su base para aterrizar coloredndola de verde.

148 157 167

Contenidos y Prdcticas de aprendizaje para 2° Grado

1

cC



EscuelaN°8 i i ici
“Juan Bautista Alberdi”
(S

www.ALFA-DIGITAL .es i

PRACTICA N° 15

1. Ordena alfabéticamente las palabras del monitor de la izquierda y escribelas en

el de /a derecha.

Karla

Ricardo

Carmela

Leopoldo t

2. Ayuda a encontrar las figuras a las que estdn en el rectdngulo y coloréalas para

gue el montacargas pueda llevarias al almacén.

[/ v O

[ /] ve ve i
[ ve i
) O ve i
[ Oyl
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3. Ayuda a encontrar las figuras a las que estdn en el rectdngulo y coloréalas para

gue el montacargas pueda llevarias al almacén.

7 e Je 0 [ /O wl/
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4. Ayuda a encontrar las figuras a las que estdn en el rectdngulo y coloréalas para

que el montacargas pueda llevarias al almacén.
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Se conoce como humanware al
conjunto de personas que trabajan
con  computadoras:  capturistas,
programadores, ingenieros de
servicio, personal de ensamble y
control de calidad. En general, a las
personas que utilizan computadoras

se les llama usuarios.

PRACTICA N° 16

El Humanware

1. Investiga y escribe sobre las lineas los nombres de los usuarios de

computadoras que conozcas.
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El capturista es la persona que se dedica a introducir datos a la

computadora, ya sean textos o grdficos.

Para ser capturistas generalmente se necesita conocer unas cuantas

instrucciones y la forma en que el software recibe esos datos.

PRACTICA N° 17

1. Lee y copia los datos del recuadro en el monitor.

Nombre: Juan Bautista Alberdi.

Edad: 66 anos.

Direccion: Av. Centenario 3491.
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Los Cuidados de la Computadora

Las personas hecesitan cuidados para
mantenerse con salud. Se bafian diariamente, se
cepillan los dientes tres veces al diq, se lavan las

manos después de ir al bafio y antes de comer,

entre otras acciones, que llamamos higiene.

Con las computadoras también debemos tener cuidados para mantenerlas

funcionando correctamente y mds tiempo.

Ahora vamos a mencionar los cuidados que requieren los disquetes de
computadora. Recuerda que en los disquetes se almacena el software y los datos

con que trabajamos. Para manejar un disquete se requiere:

e No tocar con las manos el disco interior.

e Tomarlos por la etiqueta.

* No exponerlos a fuertes campos magnéticos (imanes en general).

e (Guardarlos en su funda y protegerlos del humo, grasa, polvo y agua.

* No dejarlos en ambientes muy calurosos o hiimedos.

&
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No doblarlos ni maltratarlos.
Manejarlos con las manos limpias.

Cuando trabajes con una computadora, es importante que observes las

siguientes recomendaciones:

Las conexiones a la corriente eléctrica debera realizarlas un adulto.

El lugar donde trabajes con la computadora debe estar muy bien iluminado,
preferentemente con luz natural.

Evita tocar la pantalla constantemente, se ensucia fdcilmente y te cargas con
electricidad estdtica.

Inserta cuidadosamente los disquetes en la unidad, revisando su orientacion.

No consumas alimentos ni bebidas cerca de la computadora, podrian

derramarse en el interior del teclado y dafiarlo.
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Juah BALREA Aberdr |

www.ALFA-DIGITAL esi il

Pintame

°18

’,

PRACTICAN

1. Marca conuna X las acciones que dafian a la computadora.
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2. Escribe tres cuidados que debes tener con las computadoras.

3. Explica por gqué no se deben tomar alimentos y bebidas en el salon de
computacion.

PRACTICA N° 19

1. Anota los cuidados gue se deben tener con todos los monitores.
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El Uso del Raton

Un elemento muy importante en el trabajo con la computadora es el raton.

El raton es el dispositivo que al desplazarse sobre una superficie plana mueve

una flecha sobre la pantalla. Esta flecha es el cursor.
El cursor puede tener varias formas cuando estamos trabajando en Windows.

Cuando empiezas a trabajar con Windows, aparece una pantalla como la que

observas y al desplazar tu raton, el cursor se mueve también.

En Windows con sdlo poner el cursor sobre el icono (dibyjo) de una

herramienta obtenemos ayuda acerca de qué hace ese icono.
Hay acciones bdsicas que el ratén puede hacer. Si tu ratén posee dos

botones, generalmente el izquierdo es el botén primario y el derecho, el secundario

(es posible intercambiarlos programdndolos para personas zurdas).
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La funcién del botdon principal es abrir archivos, sefialar herramientas y

aceptar o cancelar acciones de Windows.
Las acciones bdsicas que puede hacer el ratén son cuatro:
e Sefialar
¢ Hacer clic

e Doble clic

e Arrastrar

PRACTICA N° 20

1. Colorea, en la figura, el boton primario del raton de rojo y el secundario de azul.

Seiialar, la primera accién bdsica del ratén, ubica el puntero o flecha sobre

un objeto en la pantalla.
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Algunos objetos cambian al pasar el puntero sobre ellos, lo cual sirve para
que te des cuenta de que los seleccionaste correctamente. Por ejemplo, en unos
casos, el puntero toma forma de / maydscula (I) para ubicar la parte del texto

donde vamos escribiendo.
Muchos programas usan el clic para seleccionar una accién entre varias.

PRACTICA N° 21

1. Realiza un clic sobre el boton llamado Inicio en la parte inferior izquierda de la
pantalla. Utiliza tu computadora para practicarlo.

P | |

Internet X how_deep_i...

E xplaorer

-

Windows Update

WinZip

n

Pragraras k

~
|
ot

RO NS

Windows Ye Millennium Ed

D ocumentos k

iﬂlniciu”J ol e ) JIHED

Configuracidn b

Buscar k

Spuda

Ejecutar...

Cerar zezion de Perzonal. .

2

&)

(X3
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El doble clic es una funcién que se utiliza generalmente para abrir programas

o archivos de trabajo. Consiste en presionar y soltar el boton primario del ratén dos
veces rdpidamente.

Quizd el doble clic sea la funcién que mds trabajo te cueste. Practica el
doble clic.

En Windows se le llama icono a un dibujo que representa un programa o un
archivo de frabajo.

PRACTICA N° 22

1. Abre haciendo doble clic en la ventana del icono llamado Mi PC y ciérralo
presionando ALT y F4 a la vez. Repitelo varias veces.

-= -0 53 EE X BE

Ireccion I Mi PC TI dll

______ # = &

;Disn::n:u de s DISK1_VOLT

=

Dizca Fanel de
T [C:] compacta [[:) - control
|4 objetalz] ki FC e

‘ 30 '
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Arrastrar es una de las funciones bdsicas del ratén que nos ayuda a mover

objetos (texto o grdficos) por la pantalla.

Quizd deseemos mover un icono, cambiar de posicidon una ventana, copiar un

objeto, entre otras funciones.

El arrastre consiste en mover objetos presionando el boton hasta el sitio y

soltarlo.
Se le llama escritorio a la pantalla principal con que inicia Windows.

PRACTICA N° 23

1. Mueve los iconos del escritorio, arrastrdndolos, para cambiarlos de lugar.

Jg B @&

Papelera de NEEIE cofuent

reciclaje

3
Microsoft aculkarcodfuent
Cuklook,

= g B

= -

”

WinZip YERD DENVOLICIO, .,

WARIOS

Gl
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Ahora que conoces las cuatro acciones bdsicas del ratén y las partes
principales del teclado, estamos listos para conocer el escritorio y el mend de

Windows.

Cada vez que se actualiza Windows, se agregan funciones y se hace mds
amigable el manejo de una computadora. Cada vez mds gente puede tener acceso a

una computadora gracias a su facilidad de uso.

PRACTICA N° 24

1. Anota las versiones de Windows que conozcas.
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El Escritorio de Windows

El Escritorio de Windows es el lugar de trabajo donde encontramos los

iconos, ventanas, mends y cuadrados de didlogo.

Los primeros sistemas operativos eran dificiles de manejar porque habia que

aprender palabras para que la computadora hiciese un trabajo.

Desde la aparicion de los sistemas operativos con iconos, se facilité hacer

uha tarea.
PRACTICA N° 25

1. Colorea la zona de iconos que se encuentran del lado izquierdo de la pantalla.

J By By g

Papelera de artel Informe cofuent
Teciclsje Legionario

o B S R - |

jesus mags 300803 ocukarcodfusnt

B o By ®)

Microsof Ft WERO  ETICIEMCIAS 2 DEVOLUCIO..
Qutiook WARIOS

o =

WinZip Accesos arte
directos d...

i micio| | [T & @O D@6 ¢ | ubeszos | E)2crapo e, | B 7 MicosortE... | | L 4piL D@ os1spm.
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Dentro del escritorio de Windows también encontramos la barra de tareas.
La barra de tareas tiene forma rectangular, es de color gris y tiene como

elementos el botdn de inicio, botdn de programas, asistentes y reloj del programa.

PRACTICA N° 26

1. Colorea el contorno de la barra de tareas que se ubica en la parte inferior de la
pantalla.

Papelera de artel Informe cofuent
reciclaje Legionaric
jesus mags 300303 ocultarcodfuent
Microsoft VEROD ETI CIEMCIAS 2 DEVOLUCIO, .,
Outlook VARIOS

£ o =
WinZip Accesos arte
directos d..,
ﬂj'lnicio| | @ & ? | |23 Computacién | &) 2cp_comp_smsos - vic... | (8] computer - Galeriamul... | [« @4 11:23 pm.
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El boton de Inicio es uno de los elementos mds importantes de Windows.

Con el botdn de Inicio es posible ejecutar un programa, abrir un documento,
instalar nuevos elementos en tu computadora, apagar el sistema, entre muchas

otras funciones.

L‘E' Inicio

PRACTICA N° 27

1. Colorea el contorno del boton de Inicio que se encuentra dentro de /a barra de
fareas.

G O M| -

Miz Servicios en Register prueba
documentos linea Painter &
2 & o [«
ki PC i b aletin Feproductor bl s HA
de *indo... Soundvl
entorno de red Audio The Hacker Conectarse a
Corverter Antivinag Inkermnet

1

&
L

]
Papelerade COREL.COM  Ulead Photo  Register Kai's

reciclaje Express 3.... Photo Soap 2
Internet Microzoft W MAMP

Explorer Photo E ditor

=
Microzoft Outlook
Outlook Express

inicio|| | 9 B > 3 7|

‘ 35 .
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El icono que tiene el nombre Mi PC en el escritorio de Windows significa mi
computadora personal. En él se encuentran los archivos y programas que estdn

guardados en el disco fijo o duro.

El disco duro es una unidad de almacenamiento de archivos de gran capacidad.

Puedes leer y escribir archivos en él.

Si haces click en el icono Mi PC, aparecerd una ventana que muestra las

unidades de disco con que cuenta tu computadora.

PRACTICA N° 28

1. Encierra en un rectdngulo rojo el icono de Mi PC.

5 0O ®m o

iz Servicios en Reqgister prueba
documentos linea Fainter &
8 @ > [©
Mi PC ki M aletin Feproductor TakdaHL,
de "Windo... Soundl
entornn de red Audio The Hacker Conectarse a
Converter Antiving Internet

Fapelerade  CORELCOM  Ulead Phato  Reaister Kai's

reciclaje Exprezz 3. Phaota Soap 2
Internet Microsoft wiNAMP
E wplorer Phata E ditar
=
Microsoft Outlook,
Outlook Ewpreszs

[ S B0 S 47 am

Go)

Fnicio|| | &5 B = £ >
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Las unidades de disco de tu computadora pueden ser:

e El disco duro.
e Pendrive.

¢ Launidad de disco compacto (CD o DVD).

A las unidades de disco generalmente se les asigna una letra, por ejemplo, a

la unidad de disquetes A, a la de disco duro C, a la de disco compacto D.

La ventana Mi PC nos muestra las unidades de disco de nuestro sistema; en
esta pantalla observamos las diferentes unidades de almacenamiento como la unidad
C del disco duro, la unidad D (Datos), la unidad E (DVD y CD) y otras unidades para

discos extraibles como por el ejemplo el pendrive.

‘ 37 '
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PRACTICA N° 29

1. Une con X las unidades de almacenamiento que se pueden encontrar en Mi PC.
2 MiPC W ET
[}

Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

J,‘ & ‘\‘) l’ pﬁﬁsqueda | Carpetas v
Direccién | § MiPC 2> E

Tareas del sistema

Wer informacion del sistema
:b Agregar o quitar programas
B+ Cambiar una configuracion

Otros sitios

&3 viis sitios de red
() Mis documentos
| Documentos
B Panelde contral

Detalles

MiPC
Carpeta del sistema

8 objetos j Mi equipo

‘4 Inicio /Y o® s O} ALFABETL.. # CorelDRA.., T ALFABETL... E calculadora 2 wirc

En el escritorio también encontramos un icono con un félder que indica Mis
documentos. ¢Recuerdas el doble clic? Realiza un doble clic sobre la carpeta Mis
documentos y se abrird una ventana con los archivos que utilizas en tu computadora

mds frecuentemente.
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#® Mis documentos B@'@
ar

Archivo  Edicibn Ver Favoritos Herramientas Ayuda

@Atvés - \) l, /:)Bﬁsqueda Q Carpetas v

Direccién D Mis documentos v[ Ir

Tareas de archivo y carpeta
9 e @ @ @ @
€ Publicar esta carpeta en Web

ik ol Pancarta papeleta2 papelete  PERFIL DEL
ALUMNOD...

Otros sitios

(@ Escritorio
|2 Documentos compartidos
W MiPC

& Mis sitios de red

PRAC-MATE3  practica
calificada [ 3...

¥ =) By o

PROMOCION PRUEBA DE Prueba Prueba
2000 YOCABULA...

planilla de
sueldos

perro

Detalles

Led ot 1 Mi equipo

'+ Inicio ELrLYo®aa O ALFAB... | * Corel... O aLFaB... E calcul... & Misdo... | /2 dbujo... 0.0 A8 1130

Otro icono del escritorio es la Papelera de reciclaje. Esta opcion es muy dtil,
pues te permitird borrar archivos que ya no necesites. Debes tener cuidado de no

borrar los archivos cuyo contenido desconozcas.
A los archivos que se encuentran dentro de la carpeta de Windows se les

llama de sistema y es conveniente nho borrarlos, pues podrian afectar el

funcionamiento de tu computadora.
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PRACTICA N° 30

1. Encierra en un rectdngulo la Papelera de reciclaje de Windows.

ST

Mg Semvicioz en Regizter prueba
documentos linea Painter &
2 @ > [
Wi PC Mibdalatin Reproductaor hblAHA

de "winda... Soundyd

e w6

entarno de red Audio The Hacker Conectarse a
Conwerter Antivinug Internet

I

Papelerade  COREL.COM  Ulead Photo  Register Kai's

reciclaje Express 3., Photo Soap 2
Internet Microzaoft WiNAMP

Explorer Phota Editar

Microsoft Outloak,
Outlook, Express

| @ BT 1147am

Binicio| | 51 B8 B 3 »

(40)
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El Menu de Inicio de Windows

El mend de Inicio de Windows se activa haciendo un clic sobre el botén de

Inicio. Un menl es una lista de programas, documentos y archivos que puedes

seleccionar.

El mend de Inicio tiene tres partes:

e Inferior
e Mediay
e Superior

PRACTICA N° 31

1. Colorea el contorno la parte inferior del mend de Inicio, con otro color la media
y con otro la superior.

) 0000000000000 0 |

Administrador
| ——— |

P
_J Mis documentas

‘) Documentos recientes »
5! Mi PC
.:i Microsoft Office Word 2003 ‘*j Mis sitios de red

Q CorelDRAW 9 D’ Panel de control
e Conectar a 3

zilla Firefo
&™) Correo electrénico
Outlook Express

ﬁ WinRAR .
) Impresoras y faxes
-
Lﬂ Calculadora
/') Buscar
e
’d WWordPad 7—J Ejecutar...

g ‘Winamp AudioPlayer

Todos los programas D

Q Cerrar sesion @] Apagar equipo

77 Inicio € Y g @ s | T araseTzaC.

1)
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El mend de Inicio, en la parte inferior, tiene funciones, como son:
e Cerrar sesion de ...

e Apagar el sistema ...

Cerrar sesion seguido de un nombre nos indica que varios usuarios pueden
trabajar con la computadora y si se desea, el usuario Ricardo (por ejemplo),

terminaria su sesion de trabajo.

Apagar el sistema nos muestra una caja de didlogo para apagar la

computadora.

PRACTICA N° 32

1. Encierra en un rectdngulo la opcion que seleccionarias para apagar tu equipo.

Apagar equipo

@ &

Suspender LYELETS Reiniciar

Cancelar

Al apagar tu computadora, espera unos segundos.

2
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Es muy comin que muchas personas apaguen el equipo sin ir al mend de Inicio;
recuerda que siempre es necesario salir mediante este mend, seleccionando apagar

sistema y esperando el mensaje de terminar.

La parte central del mend de Inicio hos permite acceder a los grupos de

programas mds importantes de la computadora.

En la opcion Programas podemos seleccionar un submenud que nos muestra el

software instalado en la computadora.

Si encuentras un tridngulo negro que marca hacia la derecha, te dards cuenta

de que hay un submend, que a su vez puede tener otros submends.

PRACTICA N° 33

1. Selecciona con sdlo pasar el puntero sobre la opcion Programas, Accesorios y
Paint. Al llegar a Paint haz clic y dbrelo. Paint es un programa de dibyjo para

Windows.,
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@ BS.Player PRO
# Microsoft Update
[ Accesorios > \@ Accesibilidad 4
‘Jﬂ Ares > uﬂ Comunicaciones 4
I/ CCleaner » || |7 Driver Genius Professional Edition 4
I CorelDRAW Graphics Suite X3 » | IFT) Entretenimiento »
I CyberLink PowerDvD » |} |7 Herramientas del sistema »
I/ EsET » | @) Asistente para compatibilidad de programas
— ™) Google Chrome » Il @ Bloc de notas
’i Administrador I Inicio » | &l Calculadora
\@ Juegos » I} “m Conexién a Escritorio remoto
elnterngt \@ K-Lite Codec Pack » \_'.7 Explorador de Windows
Mozila Firefox I Microsoft Office » |l ') Libreta de direcciones
Gj i ) Nero 10 »
M Outlook Express
I QTLite » || B Simbolo del sistema
ly_m Microsoft Office word 2003 f§ &0 Real Alternative » || €9 Sincronizar
i) ‘webteh » | [4 wordPad
Q CorelDRAW 2 \@ Winamp » |} 58 Asistente para escaneres y camaras
7 Windows Live >
g WINRAR I/ winraR >
@ Calculadora Adobe Reader 9
& Internet Explorer
‘ wordPad @ Mozilla Firefox
(%) Outlook Express
ﬁ winamp AudioPlayer &) windows Media Player
I USE Disk Security >
i) CorelbRAw 9 >
I Lexmark 1100 Series >
I Macromedia >
|7 Google Earth >

Otro programa importante de ubicar dentro del submend Programas y
Accesorios es el WordPad. WordPad es un programa procesador de textos del

sistema operativo.

Los procesadores de textos son unas de las aplicaciones mds importantes de
las computadoras. Con ellos podemos crear documentos, guardarlos en disco,

modificarlos e imprimirlos cuantas veces se quiera.

PRACTICA N° 34

1. Abre la ventana con la aplicacion WordPad. No olvides que para cerrarla puedes

presionar AL T y F4 simultdneamente. Practica varias veces hasta que lo domines.

(44

= cc
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@ BS5.Flayer PRO

@ res

[ CCleaner »
=

Herramientas del sistema 13

mpatihilidad de programas

3 Expiorador de Windows
™ Microsoft Office » 8 L) Libreta de direcciones
i@ fero 10 »ij W Faint

» M BN Simbolo del sistema

Wicrosoft Office Word 2003 |f

CorelDRAW 9

& Internet Expiorer

k-4
@) mosilla Firefox

Hay un subment llamado Configuracion, el cual sirve para agregar funciones a
la computadora, como unidades de disco, impresoras, colores con que trabajas en

Windows, aspecto de los iconos, entre muchas otras funciones.

PRACTICA N° 42
1. Abre el panel de control y observa las opciones que tiene. Recuerda cerrar al

final con ALT y F4.

Administrador

Internet J Mis documentos

Mozilla Firefox ==
p . bDocumentns recientes »
5] Correo electrénico

QOutloo ess 3
utlook Expr i

Microsoft Office Word 2003 | Wi Mis sitios de red

OE O@

CorelDRAW 9 !r Panel de control
e Conectar a »
BB virear -
;{é Impresoras y faxes

-
& cakculadora :
I') Buscar

wordPad 77 Ejecutar...

Todos los programas D

ﬁ] Cerrar sesién @} Apagar equipo

Winamp AudioPlayer

4 Inicio ErYaoea Oy ALFABETIZACL..
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Ya que te estds familiarizando con la manera de abrir los programas desde el

mend de Inicio, ahora vamos a emplear la Calculadora.

La Calculadora puede funcionar en dos modos: estdndary cientifico. El modo

estdndar es el que emplearemos.

_ (o] x|
Edicidn  Wer Apuda
174.
Retroceszo Barrar Barrar todo
AL h d q i art
eI 4 5 B § 4
kS 1 2 3 - 1/
b+ I +/ + =

¢Haz usado alguna vez una calculadora electroénica?

Su manejo es como el de cualquier otra, sélo que en vez de encontrar el signo
por (X) para la multiplicacién encontrards el asterisco (*) y para la division en lugar
del entre (+) usards la diagonal (/). El uso de las teclas mads (+), menos (-) e igual (=)

no varia.

En la tercera seccion del mend de Inicio encontramos algunas funciones

agregadas por programas como Office.

(46)
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Office es un paquete de varios programas: procesador de textos, base de

datos, hoja de cdlculo, presentaciones y comunicaciones.

Una parte muy importante que estd disponible para Windows es el Windows
Update, opcidn con la que es posible (si estds conectado a Internet), actualizar tu

sistema operativo con mejoras que se vayan creando.

Internet es una red mundial de datos donde puedes consultar enciclopedias,

atlas, juegos y enviar mensajes a otras partes del mundo.

(47)
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Vocabulario

Icono. Dibujo que representa un programa, archivo o aplicacién en Windows.

Informatica. Ciencia del tratamiento automdtico de la informacion.

Inicio. Botdn del escritorio de Windows que permite realizar todo el trabajo con la

computadora.

Sistema Operativo. Es un programa que traduce las instrucciones o comandos al

lenguaje de mdquina de una computadora.

Touch Screen. Pantallas de video sensibles al tacto para trabajar con una

computadora sin usar el teclado ni el ratén.

Unidad Central de Proceso. Microprocesador o chip central de una computadora

donde se realiza el procesamiento de la informacion y las operaciones matemdticas.
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