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MENSAJE PARA EL PARTICIPANTE

“"Nada es eterno, todo cambia”, icuantas veces has escuchado

esta frase? Seguramente muchas, pero casi nunca prestamos

verdadera atencion a lo que significa.

El cambio es constante y lo podemos ver en todos los ambitos: econdmico,
cientifico, tecnoldgico, médico... la lista es interminable; pero lo importante
es participar en esos cambios y no sdlo verlos pasar. Para adaptarse a un
mundo en constante transformacion, sobre todo en el ambito laboral, es
necesario adquirir las competencias que exige esta circunstancia porque de

otra forma, se corre el riesgo de quedar rezagado.

Para satisfacer las necesidades de formacion laboral que en la actualidad
demanda el mundo del trabajo, muchas escuelas estan aplicando un nuevo
enfoque educativo denominado Formacion Basada en Competencias
Laborales (FBCL) con lo que se busca fomentar en los alumnos como tu,
diversas habilidades y destrezas que te permitan responder de manera mas

adecuada a estos requerimientos.

La capacitacion de Informatica que se imparte en tu escuela, ha sido
transformada de acuerdo a este nuevo enfoque; la conforman cinco modulos
independientes que seran impartidos durante 3°., 49,, 59,, y 6° semestres
del bachillerato que estas cursando. Los contenidos de estos mddulos son el
resultado de un cuidadoso andlisis realizado conjuntamente con el sector

productivo y se han plasmado en los programas de estudios respectivos.

V2.0 Versién validada S
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La guia de aprendizaje que tienes en tus manos corresponde al 1°© modulo y
se denomina “Operar las herramientas de computo”. Debes tener en cuenta
gue el operara las herramientas de computo parte del inicio de la relacién
usuario-maquina, y es una habilidad esencial que hay que desarrollar, ya que
en la actualidad se ha incrementado en grana medida el uso de este tipo de
tecnologia en las empresas. Es muy importante que al formarte en este
modulo desarrolles las competencias necesarias para conocer el sistema
operativo y las utilerias para el manejo de las aplicaciones de oficina, asi

como la operacion del Hardware para el manejo de las mismas.

Ademas, se busca que de acuerdo al enfoque de competencias laborales,
adquieras habilidades relacionadas con la capacidad de organizacion, el
trabajo en equipo y la comunicacién efectiva, y desarrolles actitudes de

compromiso y responsabilidad.

En este proceso es muy importante que te habitles a realizar una evaluacién
continua que te permitira identificar los avances que has alcanzado asi como
los aprendizajes que es necesario adquirir o reforzar para llegar a la
competencia, la cual podras demostrar a partir de la presentacion de
evidencias de conocimiento (qué conceptos manejas), de desempefio (como
realizas los procedimientos que se te piden) y de producto (las cualidades

que tienen tus productos finales).
Esperamos que esta guia se un verdadero apoyo para ti.

ii BIENVENIDO AL MUNDO DE LAS COMPETENCIAS LABORALES !!

V2.0 Versién validada 6
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LAS NORMAS Té,CNICAS DE COMPETENCIA LABORAL
EN LA EDUCACION

Como se menciond anteriormente, las constantes transformaciones que se
estan registrando en la organizacién del trabajo han provocado cambios
importantes respecto a los requerimientos de las empresas para contratar a
sus trabajadores. Con este propdsito, desde hace algunos afios grupos de
empresarios, sindicatos y maestros, representantes de los diferentes
sectores de la economia del pais, se reunieron para definir las habilidades y
conocimientos minimos que deberia poseer un trabajador para desarrollarse
exitosamente en el mundo laboral. Estas habilidades y conocimientos
(calificaciones) se expresan en documentos denominados Normas Técnicas
de Competencia Laboral (NTCL).

Una NTCL esta dividida en Unidades de competencia y éstas en Elementos de
competencia, de tal forma que un trabajador puede cumplir con los criterios
que se establecen en todas sus Unidades por lo que se dice que posee la

calificacién completa, o cumplir sélo con algunas de estas Unidades.

Es claro que las escuelas deben formar a sus estudiantes para dar respuesta
a estas demandas. Por ello la SEP esta llevando a cabo un proyecto muy
importante para transformar sus programas de estudio considerando los
requerimientos definidos en las NTCL. Tu escuela no es ajena a este proceso
y por esa razon esta ofreciendo algunas capacitaciones con el nuevo enfoque

de competencias laborales.

La capacitacién de Informatica que estas cursando se disefid tomando como
referente la NTCL o calificacidn denominada “Elaboracién de documentos
mediante herramientas de coémputo” que pertenece al Sector de Servicios,

V2.0 Versién validada 7
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finanzas, gestion y soporte administrativo. Cuenta con 5 Unidades de
competencia, equivalentes a cada uno de los modulos que conforman la
capacitacién de Informatica. Esta guia de aprendizaje pertenece al médulo 1
“Operar las herramientas de computo” y es equivalente a la primera Unidad

de competencia de la NTCL o calificacién mencionada.

El siguiente esquema te permitira clarificar los conceptos anteriores:

NTCL O CALIFICACION

UNIDADES DE
COMPETENCIA

ELEMENTOS DE
COMPETENCIA

Elaboracion de documentos
mediante herramientas de
cémputo

1.

Operar las herramientas de
computo

. Operar el hardware para el

manejo de las aplicaciones
de oficina

. Emplear el sistema operativo

y las utilerias para el manejo
de aplicaciones de oficina

Preservar el
computo,
informacién y el
trabajo

equipo de
insumos,
lugar de

. Contribuir a que el lugar de

trabajo sea seguro para las
personas y el equipo

. Contribuir a la conservacion

del equipo

. Resguardar la informacién y

sus medios de
almacenamiento

Elaborar documentos
mediante procesadores de
texto

. Crear, disefiar, dar formato y

editar el documento

. Obtener el documento en el

destino requerido

Elaborar
mediante
computo

hojas de calculo
aplicaciones de

. Crear, disefiar, dar formato y

editar la hoja de célculo

. Obtener informacién de hojas

de calculo mediante las
aplicaciones de férmulas,
orden. y crit. de seleccidn

. Representar los datos de una

hoja de calculo graficamente

. Obtener reportes y graficas

de hojas de calculo la destino
requerido

Elaborar presentaciones
graficas mediante
aplicaciones de computo

. Crear, disefiar, dar formato y

editar la presentacién

. Obtener la presentacion en el

diseno requerido

V2.0 Version validada
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PROPOSITO

Al término del mddulo, serds competente para operar herramientas

de computo.
Competencias que lograras:

1.- Emplear el sistema operativo y las utilerias para el manejo

de aplicaciones de oficina.

2.- Operar el hardware para el manejo de aplicaciones de

oficina.

V2.0 Version validada 9
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CONOCE LA GUIA

La Guia estd disefada para facilitarte el desarrollo de la competencia:

"Operar herramientas de computo”, para ello se ha dividido en:

7
°

X3

*

7
°

éQué sabes?
En este apartado a través de un cuestionario sencillo se identifican los

conocimientos y experiencias que tienes sobre esta competencia.

éQué es y para qué te va a servir?
Precisa la utilidad que tiene para ti aprender a ejecutar el servicio de

gestion de tramites fiscales y administrativos de las empresas.

Aprendamos haciendo

Se divide en dos capitulos cuyo desarrollo sigue un orden ldgico, en el
primero se opera el hardware para el manejo de aplicaciones de oficina
y en el segundo se emplea el sistema operativo y las utilerias para el
manejo de las aplicaciones de oficina. Cada capitulo se divide en tres

partes:

> Al inicio establece éen donde se puede aplicar? lo que estas

aprendiendo.

> Posteriormente la practica y el conocimiento forman al experto
presenta los temas que dominaras y al término de cada uno se

hace una sintesis para que afirmes lo aprendido.

V2.0 Versién validada 10
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> Al terminar cada capitulo se realiza una practica integradora que
te permita aplicar y sintetizar todo lo aprendido. Se trata de que
resuelvas en forma practica los problemas que se te plantean y

que demuestres el dominio de la competencia.

La demostracion
Se realizard cuando ya te hayas ejercitado en toda la unidad de
competencia o0 modulo. Tiene la intencidn de plantear de manera

individual la evaluacidn, para evidenciar que eres competente.

Respuestas a los ejercicios y a las evaluaciones
Alli encontraras los resultados de los ejercicios y evaluaciones

presentados en cada capitulo.

Anexo
Es un material que complementa la informacién y que te permite

ampliarla y enriquecerla.

Glosario
En él esta especificado el significado de los términos que se utilizan en

la Guia, con la finalidad de que precises su concepto.

Bibliografia
Aqui puedes encontrar la referencia de libros, revistas o folletos que

sirvieron de base para fundamentar los contenidos de la Guia.

V2.0 Versién validada 11
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Para que tengas un panorama general de lo que vas aprender, es decir, de

los temas que aborda la Guia, te presentamos el siguiente esquema que

establece cual es el contenido de cada capitulo y cudles son los temas que se

tratan en cada uno.

1. Emplear el sistema operativo y las utilerias para el manejo de

aplicaciones de oficina.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Descubre como soy . ..

¢Sabes todo lo que puedes hacer con tus archivos?
¢CoOmo te gustaria verme? Cambia mi imagen
Aprende a comprimir y descomprimir archivos
¢Problemas con tus discos? iReparalos!

éCuanto vale tu informacion? iProtégela!

2. Operar el hardware para el manejo de aplicaciones de oficina

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.

Dale vida a la computadora por medio de su instalacion
Despierta y duerme a la computadora

Viste y modela a tu computadora

Mi funcionamiento, iCondcelo!

Discos externos, éQué son?

Cuida tus discos externos

V2.0 Versién validada 12
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Es importante sefialar que para dirigir las actividades que debes realizar se

presentan las siguientes vifietas cuyo significado es:

VINETA SIGNIFICADO

LECTURA

REFLEXION Y ANALISIS

ACTIVIDAD Y/O ESTUDIOS DE CASO

PRACTICA INTEGRADORA

Te recomendamos que los ejercicios programados los realices bajo la
supervision de tu facilitador, pero ademas, es necesario que lo aprendido, lo
practiques en el ambito laboral.

Finalmente, se considera que este material te sera de gran utilidad porque

con el puedes avanzar de manera individual o en grupo.

V2.0 Versién validada 13
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Es conveniente que en esta nueva actividad que inicias reflexiones sobre los

conocimientos y experiencias que tienes sobre la gestidon de tramites fiscales

y administrativos de las empresas. Esto te permitird aprender con mayor

interés lo que desconoces. Considera que todo esto lo pondras en practica y

para ello debes estar preparado.

EVALUACION DIAGNOSTICA

Datos generales de la unidad

TiTULO: Operar las herramientas de codmputo

CODIGO: UINF0649.01

CLASIFICACION: |Genérica

ELEMENTO 1: Emplear el sistema operativo y las utilerias
para el manejo de aplicaciones de oficina.

CODIGO: E01736

ELEMENTO 2: Operar el hardware para el manejo de
aplicaciones de oficina.

CODIGO: E01737

V2.0 Versién validada
Operar las herramientas de Cdmputo

14



D66

Instrucciones:
Contesta las siguientes preguntas para que autoevalles tus conocimientos y
habilidades. Mdas que saber cudntas respuestas afirmativas tienes, es

importante que observes las actividades que te hace falta desarrollar. Marca

con una X la opcién que corresponda:

ELEMENTO Emplear el sistema operativo y las utilerias para el
1: manejo de aplicaciones de oficina.

Criterios de desempeno Si No

¢Has redlizado o redlizas estas actividades?

1. Ejecutas los comandos mediante los elementos de la interfaz del
usuario.

2. Realizas la administracién de los archivos conforme a los
requerimientos especificados.

3. Configuras el ambiente de trabajo de acuerdo con los
requerimientos especificados.

4. Usas las herramientas de compresion y descompresion de archivos
cuando lo requiera el almacenamiento y transferencia de la
informacion.

5. Realizas el mantenimiento al disco mediante las utilerias
correspondientes.

6. Proteges la integridad de la informacidn y del software mediante
el uso de utilerias.

Campo de aplicacion

Operas para la administracion de archivos

7. Crear

8. Copiar

9. Mover

10. Buscar
11. Borrar
12. Compartir
13. Depurar
14. Recuperar
15. Organizar la estructura de directorios.
Usas los aspectos del ambiente de trabajo
16. Horay fecha
17. Protector de pantalla
V2.0 Versién validada 15
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Operas el mantenimiento al disco

18.

Formato a discos flexibles

19.

Defragmentacion del disco duro

20.

Verificacidn de errores légicos vy fisicos

21.

Organizacion

22.

Depuracién

Anota en donde has realizado estas actividades

Evidencias por producto
éHas realizado o realizas estas actividades?

No

23.

La nueva hora y fecha

24,

El nuevo protector de pantalla

25.

Tres archivos comprimidos con parametros distintos.

26.

Tres archivos descomprimidos con parametros distintos.

27.

Los archivos organizados

28.

Los archivos depurados

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos, informes, reportes, etc.

¢Cuales?

V2.0 Version validada
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ELEMENTO Operar el Hardware para el manejo de aplicaciones de

Criterios de desempeiio
éHas realizado o realizas estas actividades?

No

29.

La instalacion del equipo basico considerando las medidas de
seguridad para el equipo recomendadas por el fabricante y la
comodidad para el usuario.

30.

La conexidon del equipo basico considerando las medidas de
seguridad para el equipo, el usuario y el lugar de trabajo.

31.

El encendido y apagado del equipo conforme al manual de
operacion del fabricante.

32.

La configuracién del monitor, teclado, mouse, impresora conforme
al manual de operacion y las necesidades del usuario.

33.

La operacion del monitor, teclado, mouse, impresora y proyector
de datos moévil conforme a la guia de operacion correspondiente.

34.

La operacion de los dispositivos de almacenamiento conforme a la
guia de operacidn correspondiente.

35.

La utilizacion de los medios de almacenamiento conforme a las
especificaciones del fabricante

Campo de aplicacion
Utilizas el equipo basico

Si

No

36.

CPU

37.

Monitor

38.

Teclado

39.

Mouse

40.

Impresora

41.

Proyector de datos mdviles

42.

Equipo de proteccién

Z¢Usas los aspectos de configuracion del teclado?

43.

Idioma

44,

Velocidad

45.

Tipo

Operacion del teclado

46.

Idioma

47.

Modo de operacion

48.

Caracteres del teclado extendido

49.

Funcion de teclas

Cambias aspectos de configuracion del monitor

50.

Tamano de la fuente

51.

Colores

52.

Resolucion

53.

Protector

Operacion del monitor

V2.0 Versién validada
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54. Brillo

55. Contraste

56. Encendido/apagado

57. Modo de ahorro de energia

58. Desplazamiento de la imagen

Aspectos de configuracion del mouse

59. Velocidad

60. Estela

61. Puntero

Operacion del mouse

62. Clic

63. Doble clic

64. Arrastre

65. Botones

Manejas los aspectos de configuracion de impresoras

66. Dar de Alta a la impresora

67. Tamafho del papel

68. Tipo de papel

69. Orientacion del papel

70. Resolucion

71. Tipos de alimentacion

72. Color

73. Fuentes

Operacion de impresora

74. Cartuchos/cintas

75. Estado de la impresora

76. Panel de control

77. Papel y transparencias

Operacion de proyector de datos movil

78. Enfoque

79. Brillo y contraste

80. Direccionamiento de la salida

81. Pausa

Dispositivos externos de almacenamiento

82. Unidad de discos compactos

83. Unidad de discos flexibles

Medios de almacenamiento

84. Discos compactos

85. Discos flexibles

Anota en donde has realizado estas actividades

V2.0 Version validada
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Evidencias de desempeio
éRealizas o has realizado?

Si

No

86.

Manipulacién del CPU durante la instalacién

87.

Manipulacion del monitor durante la instalacién

88.

Manipulacién del teclado durante la instalacidn

89.

Manipulacion del mouse durante la instalacion

90.

Manipulacion de la impresora durante la instalaciéon

91.

Manipulacién del proyector de datos mdvil durante la instalaciéon

92.

Manipulacion del equipo de proteccién contra variaciones de
corriente eléctrica durante la instalacion

93.

Encendido y apagado del equipo

94.

Ajuste del brillo

95.

Ajuste del contraste

96.

Encendido y apagado

97.

Establecimiento del ahorro de energia

98.

Uso de los controles de desplazamiento de la imagen

99

Identificacion del estado de la impresora

100.

Establecimiento del modo de operacidn mediante el panel de
control

101.

Alimentacion del papel y transparencias

102.

Uso de funciones de clic del mouse

103.

Uso de funciones de doble clic mouse

104.

Uso de funciones de arrastre del mouse

105.

Uso de funciones de los botones

106.

Ajuste de brillo y contraste

107.

Introduccion del disco en el dispositivo

108.

Extraccion disco en el dispositivo

109.

Introduccion del disco en el dispositivo

110.

Extraccion disco en el dispositivo

111.

Manipulacion de discos compactos

112,

Establecimiento de proteccidén contra escritura

113.

Manipulacion de discos flexibles

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos, informes, reportes, etc.

V2.0 Version validada
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Evidencias de producto
¢Realizas o has realizado?

Si

No

114,

Conectar la CPU

115.

Conectar el monitor

116.

Conectar el teclado

117.

Conectar el mouse

118.

Conectar la impresora

119.

Conectar el proyector de datos movil

120.

Conectado el equipo de proteccién de variacién en la corriente
eléctrica.

121.

El establecimiento de idioma conforme a los requerimientos del
usuario.

122.

El establecimiento de velocidad del teclado conforme a los
requerimientos del usuario.

123.

El establecimiento del tipo del teclado conforme a los
requerimientos del usuario.

124.

El establecimiento de tamafno de fuente

125.

El establecimiento de colores

126.

El establecimiento de la resolucién

127.

El establecimiento del protector de pantalla

128.

El establecimiento de la velocidad del mouse

129.

El establecimiento de la estela

130.

El establecimiento del puntero

131.

El establecimiento de la nueva impresora

132.

El establecimiento del tamafo del papel

133.

El establecimiento del tipo de papel

134.

El establecimiento de la orientacion del papel

135.

El establecimiento de la resolucion

136.

El establecimiento del tipo de alimentacion

137.

El establecimiento del color

138.

El establecimiento de las fuentes

139.

El establecimiento de los cartuchos o cintas

140.

Enfoque de la imagen

141.

La imagen de la computadora proyectada

142.

Estado de pausa en el proyector

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos, informes, reportes, etc.

V2.0 Versién validada
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Evidencias de conocimiento

éTienes conocimientos acerca de las actividades que se| Si No
seialan?
143. Los requerimientos en cuanto a la alimentacidn de energia
eléctrica
144. Las medidas de seguridad en la manipulacién, conexidon vy
operacion del equipo de computo
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¢éQUE ES Y PARA QUE TE SIRVE?

Resuelve las siguientes cuestiones:

« (¢Sabes qué es o0 en qué consiste operar las herramientas de computo?

« ¢Qué es un sistema operativo?

« ¢Qué utilidad tiene conocer cdmo se realiza la operacidn de las
herramientas de coOmputo?

« ¢En cuantas partes se divide un equipo de cdmputo? écuales son?

« ¢Sabes como instalar un equipo de computo?

« ¢Cudles son los componentes minimos para que funcione un equipo de

computo?

OO, Las computadoras actualmente son herramientas basicas para

\

realizar trabajos que las personas requieren todos los dias.

Existen computadoras de muchos tipos, pero basicamente su composicidén es

la misma en la mayoria de los casos.

Para las personas es indispensable conocer el modo en que estas maquinas
trabajan, cdmo se conectan, qué elementos las componen y cuadles son las
reglas que debemos seguir para hacer un uso adecuado de ellas. El
conocimiento de los componentes y operacidon de los equipos de computo nos
da muchas ventajas, ya que podemos realizar variadas tareas de manera

mas facil, lo que nos hara sobresalir en nuestro trabajo diario.
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1
1“|h1 pol
nl 0 0y

En todos los ambitos se escucha hablar de términos como monitores,
impresoras, programas, virus informatico, Internet, etc. por lo que es

necesario acercarnos al conocimiento de esta area.

Las herramientas para la operacion de un equipo de cdmputo son utilizadas
con la finalidad de personalizar el ambiente de trabajo asi como para
salvaguardar la integridad de la informacion y la optimizacion del buen

desempeno de los componentes fisicos y ldgicos.

Este tipo de herramientas las podemos ejecutar desde el sistema ldgico del
equipo, a través de las diferentes opciones que presentan y nos permiten
utilizarlas de manera amigable, ademas de poder hacerlo por cada uno de los

usuarios del equipo, si fuese necesario.
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ACTIVIDAD

1. Realiza una lista del equipo de cdmputo que estd en tu laboratorio de

practicas.

2. De la lista anterior, indica cudles son dispositivos de entrada, salida o

almacenamiento.

3. Selecciona de la lista anterior, uno de los dispositivos e investiga

bibliograficamente sus caracteristicas principales.
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APRENDE HACIENDO

1. Emplear el sistema operativo y las utilerias
oo para el manejo de aplicaciones de oficina

1.1 ¢En donde se puede aplicar?

Los avances tecnoldgicos que se desarrollan nos exigen contar con un equipo
de cdmputo para poder realizar de manera rapida y precisa el procesamiento
de la informacion, por ello se requiere del manejo adecuado y optimo del

equipo, y de la informacién que se produce.

En este sentido se proponen
en esta guia, los
conocimientos para la
aplicacién y la optimizacién
de los recursos de los
sistemas ldgicos del equipo
de cOmputo de acuerdo con

los diferentes lineamientos,

tales como la creacién de su
ambiente personalizado, dentro de los procedimientos de un area de trabajo,
a través de los diferentes accesorios que se usan como herramientas para la
configuracion, el mantenimiento y la integridad para la manipulacién de la
informacién, asi como el buen manejo de las unidades de almacenamiento

mediante el uso de utilerias.
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ACTIVIDAD

1.- Investiga qué son y cuales son las utilerias del sistema operativo.

2.- De la investigacion anterior indica como y para qué se aplican las

utilerias.
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1.2 La practica y el conocimiento forman
e® al experto

1.2.1 Descubre como soy...

Una vez que hayas encendido tu equipo, debera aparecer el sistema

operativo. Visualizaras directamente el escritorio del mismo.

El escritorio de Windows tiene varios componentes, que con sus aplicaciones

facilitan tu trabajo. Por ello, revisaremos cada uno de ellos:

Escritorio

Es el area que ocupa todo el fondo de la pantalla y en él se encuentran los
iconos. Estos ultimos son las pequefias figuras que aparecen en tu escritorio

y dan acceso a ciertos programas y componentes de la computadora.

Los iconos permiten organizar tus programas (Microsoft Excel, Word,
PowerPoint); los archivos (documentos, hojas de calculos, graficos); la
informacidn de la impresora (opciones de configuracidn, fuentes instaladas) e

informacién de la computadora (unidades de disco duro, discos flexibles).

Elementos basicos

Dentro del escritorio se encuentra el apuntador que en primera instancia
aparece como una flecha, éste permite seleccionar elementos y elegir
comandos. Desplazala y selecciona cualquier elemento haciendo clic con el
botdn izquierdo. Si deseas accesar a un icono, deberas efectuar un doble clic
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(oprimir y soltar el botdn izquierdo del ratén dos veces con rapidez); esto
produce por lo general que se active un elemento o se abra una ventana,

carpeta o programa.

Barra de tareas

Es la informacion que aparece en la parte inferior del escritorio. A medida
que utilizas las aplicaciones de Windows, |la Barra de tareas va incluyendo
los botones para identificarlas. Estos iconos te ofrecen acceso directo a
programas, documentos, archivos, carpetas, caracteristicas del sistema y
componentes. Estos botones permaneceran visibles en la barra mientras la

aplicacién esté abierta.

Puedes cambiar de tarea posicionandote sobre ella con el apuntadory dar

clic, o utilizando el método abreviado o combinacion de teclas Alt + tab.

Puedes personalizar la Barra de tareas para que, ademas de incluir los
iconos de inicio rapido, tengas direcciones de Internet (URL*), carpetas y

programas locales favoritos.
Boton de inicio
Localizado en la barra de tareas, permite apagar el sistema, acceder a los

programas y aplicaciones y buscar informacion, por mencionar algunas

funciones de este boton.
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iconos o accesos directos

Inteinet

Explorer

Fondo
o
Papel tapiz

[AF >

Barra de Tareas

Fecha y hora

Botdn de inicio

Ventana

Una ventana tiene los siguientes componentes:

e Borde: contorno de la ventana donde puedes manipular su
tamano, identifica la orilla de la ventana.

« Barra de Titulo: te proporciona el nombre de la ventana e
informacion adicional, como el nombre de un archivo abierto en esa
ventana.

« Botones de Minimizar, Maximizar, Restaurar y Cerrar: el
boton de minimizar permite mostrar la ventana activa del mismo

tamafio que el botén en la barra de tareas. El botén de
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maximizar agranda la ventana activa. Si, después de haber
presionado el botdn maximizar, quieres que esta recupere su
tamano anterior, aprieta el botén de restaurar. El boton cerrar
permite cerrar con rapidez la ventana.

Barra de mena: muestra los titulos que se seleccionan para
accesar a los comandos de los menus. Cada aplicacién llega a tener
diferentes titulos, pero accesas de la misma forma, dando clic sobre
su nombre o el método abreviado Alt + letra subrayada.

Barra de herramientas: pueden contener botones, menus o una
combinacion de ambos.

Barra de estado: es el area horizontal situada en la parte inferior

de la ventana, donde muestra el estado de la aplicacion.

Barra de Titulo

Microsoft PowerPoint - [P

Barra de

Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Presentacion Wepkana ¢ Traduccion

Degagy eeyo- - [@Bnma|EPam s e

J Times € Raman

ml24 v|ll s SH%EE EEE‘AA A& E}‘é’ﬁﬁ(lareascumunesv@.

Botones de
minimizar,
maximizar,
restaurary
cerrar

Barras de
Herramientas
estandar
Borde de / Ventana
ventana de texto

BEO=oA

L
J Dibujo ~ m & ‘ Autoformas + N W [

Haga clic para agregar notas

[ Diapositiva 1 de 1

Barra de Estado

Disefio predeterminada

Barra de herramientas de
dibujo
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ACTIVIDAD

1. De la barra de mendu, identifica por lo menos 6 opciones o comandos que
coinciden con los iconos de las barras de herramientas; anota el nombre

y dibuja el icono que le corresponda.

1.2.1.1 Sintesis

PRACTICA

Realiza una practica en la cual ejecutes las

siguientes acciones:

« Abre una ventana
» Restaurala
« Minimizala
« Maximizala

« Ciérrala
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60 1.2.2 ¢Sabes todo lo que puedes hacer con tus

archivos?

Comandos basicos de la interfaz del usuario.

El sistema operativo es la interfaz de comunicacion entre el usuario y el
hardware de la computadora; es decir, para ejecutar un comando no
necesitas aprenderlo. Por ejemplo si deseas copiar un archivo de la unidad
A:\ a la carpeta archivos que se encuentra en el disco C:\; en Ms-DOS, se

haria de la siguiente manera:

C:\COPY A:\DOCTO1.TXT C:\ARCHIVOSDOCTO2.TXT

En cambio en Windows basta “arrastrar” el icono desde el archivo del
simbolo que representa a la unidad A:\, hasta el icono de la carpeta
ARCHIVOS. Arrastrar quiere decir apuntar con el ratdn sobre un icono,
pulsar el botédn izquierdo sobre él, desplazarlo a través de la pantalla sin
soltar el botdon y soltarlo una vez que el icono se encuentre en la posicidn
final. Como se puede observar no hubo necesidad de aprender ningun
comando o sintaxis, con lo que se reduce la posibilidad de error y se facilitan

las operaciones de la computadora.
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Administracion de archivos

Dentro de las funciones que tiene el Windows 98 se encuentra el
Administrador de Archivos, también conocido como Explorador de
Windows. Para ejecutar ﬂg_.:este programa ve a
Inicio/Programas/Explorador de Windows o la combinacién de las
siguientes teclas + E, al seleccionarlo se presentara la pantalla del

explorador:

(3 Exploranda - LibroC [_[51x]

. Wichivo Edicisn Wer |t Favortos Hewamientas  Apud,
Barrade meny - —
N
Alids rlelrie Artba Cortar Capiar Pegar
Diregeién [ C\Libro:
Carpetas X
FZ] Esciiteria A
- MiFC
2§ Disca de (4] Ventana
Estructura del L . - Derecha
(1 025 (1 copiar a ibraC Capeta de archivos
directorio B-03 alus (] chiapas <4
20 Archivos ds programa (1 fuenies Carpeta de archivas
(3 C el camienzn 1 giedt
B+ Convetted Music Cliconos del mouse
(3 Emulador de plapstation Jimagenes
-0 Epusbd (] instrui
B0 Herosclt g
(] Hedrom 0 pet
Ciet e
L1 informatica S unach
B2 Kimera 1 video
£ LigraC
K | ¥ = es
Ventana lzquierda £ MiMusica
o Midis.
E-fg Mis documentos
] Morpheus
-] My Download Files
B My Music
3 Nodtes
0 practcas L KT ] | Barra de Estado
16 objetos |0 bytes (Espacio fbre en discor 42.0 GB) [Ee—

Esta ventana ademds de contener las partes de una ventana de Windows

contiene dos caracteristicas propias:

« Ventana izquierda (Estructura de directorio o carpetas). Muestra los
directorios del dispositivo que estés revisando (puede ser a:, c:, d:,
entre otros) y te permite seleccionar cualquier directorio.

« Ventana derecha (ventana de archivos). Se despliega el contenido de

carpetas.
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1. Identifica los diferentes menus contextuales dentro de la ventana del

explorador de Windows posicionado sobre: una carpeta, un archivo, espacio

en blanco de la ventana de archivos y espacio en blanco de la ventana de

carpetas; compara las diferencias y coincidencias de cada uno.

Entre:

diferencias

coincidencias

Una carpeta y un
archivo

El espacio en
blanco de: la
ventana de
archivo y el de las
carpetas
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El administrador de archivos nos permite realizar varias actividades, tales

como:

Crear carpetas:

Desde la barra de menus

1. Seleccionar la unidad o carpeta donde se va a crear.
2. Archivo/nuevo/carpeta, en ese momento podrdas asignarle el

nombre a la nueva carpeta. O bien utiliza el mena contextual.

Organizar iconos
Actualizar

¥ & corpetn

| @ Accesodirecto

ﬁ Maletin

& Imagen de mapa de bits

Documento de Microsoft Word
Presentacion de Microsoft PowerPoint
£l Dowmento de texto

wav file

@ Hoja de calculo de Microsoft Excel
] carpeta comprimida (en zip)

Propiedades

V2.0 Version validada 35
Operar las herramientas de CoOmputo



D66

Copiar archivos o carpetas

Dentro de las funciones mas importantes de este programa puedes efectuar

la copia de un archivo o un directorio si lo deseas.

1. Selecciona el o los archivos que desees copiar.
2. Activa el comando copiar mediante: edicion/copiar; icono copiar;
combinaciéon de teclas CTRL + C o sobre lo seleccionado despliega el

menu contextual

En ese momento se guardara en un area interna de tu computadora llamada
Clipboard o porta papeles; esta informacion se quedarad almacenada hasta

que selecciones otro(s) archivo(s) para copiar.

Para finalizar el proceso de copiado deberas utilizar el comando pegar,
primero selecciona la unidad o carpeta destino y procede a activar dicho

comando, repite el proceso del punto, paso 2.

Mover o cortar
Al mover o cortar informacion se realiza el
proceso de desplazar la informacion de un

lugar a otro.

El procedimiento para dicho desplazamiento es

similar al proceso de copiado de archivos:

1. Seleccionar la informacion

2. Activar el comando cortar.
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Buscar

Para realizar la busqueda de un archivo:

1. Activa el comando buscar: herramientas/buscar/archivos o carpetas;
ctrl + B, icono buscar. Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.

2. En el cuadro Nombre, escribe el nombre del archivo o directorio que
deseas encontrar.

3. En el de Buscar en aparecera el directorio actual. Si deseas comenzar la
busqueda desde un directorio diferente, escribe el nombre del directorio.
Presiona el botén Buscar ahora, en ese momento empezara a realizar la
busqueda. Si deseas cancelarla, presiona Esc o botén cancelar. El
Explorador buscara en el directorio y subdirectorio especificados. Si encontro
archivos con el nombre capturado, desplegara una ventana con los archivos
encontrados. Si deseas, abrir, copiar, mover, etc., un archivo en especial, lo

puedes hacer en este momento.

Borrar o eliminar

En el explorador podras borrar archivos que
ya no te sean Utiles y te estan

consumiendo espacio, ya sea en tu disco

duro o en algun disquete. Existen
diferentes maneras para hacerlo, una de

ellas es:

1. Selecciona el archivo que deseas

eliminar.
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2. Activa el comando eliminar: abre menu contextual, tecla suprimir
(supr), icono eliminar o edicion/eliminar. En ese momento se desplegara
un mensaje de confirmacién para borrar el o los archivos seleccionados. Si

estas seguro de borrar el archivo, presiona el botén Si.

Nota: Cabe mencionar que los archivos no son borrados definitivamente,
estos pasan a una carpeta llamada papelera de reciclaje, donde puedes

recuperarlos.

Compartir
Puedes compartir informaciéon y dispositivos de tu computadora de diversas
formas, para que tengan acceso a todo en la misma o en su defecto definir

qgué tipo de acceso deseas establecer.

Cuando tu computadora esté conectada a una red, puedes compartir la
informacién de tu disco duro, directorio o toda la computadora con otros

usuarios.

1. Selecciona la unidad o carpeta a compartir.

2. Accesa al cuadro de didlogo compartir: archivo/propiedades, o sobre
lo seleccionado mend contextual/propiedades.

3. Dentro del cuadro EI Nombre a Compartir, escribe el nombre del
directorio que deseas compartir. Presiona el boton Agregar para continuar

con la ventana siguiente.

En la parte de la derecha, estan definidos todos los usuarios que se
encuentran en la red. Busca los usuarios con los que deseas compartir tu
informacién, después de agregarlos presiona Aceptar para regresar a la

ventana anterior.
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Si ya no quieres compartir un directorio, selecciénalo y marca la opcion de
No Compartir, a partir de este momento nadie podra accesar a ese

dispositivo o directorio.

Depurar
Cuando el sistema operativo detecta o localiza algun error o falla envia un

mensaje, por ejemplo, la siguiente ventana.

Un depurador es un programa diseflado para ayudar a programar sin errores
una aplicacion, ya que permite ver la ejecucion, instruccidon por instruccién.
Se pueden visualizar los valores de las variables en cada momento,
establecer puntos de ruptura (instruccion que se marca indicando donde
detener la ejecucion del programa para ver hasta ese momento el resultado

de la ejecucién) y asi subsanar errores ldgicos.

Los depuradores a nivel de céodigo maquina presentan las instrucciones de
maquina reales (desensambladas en lenguaje ensamblador) y permiten al
programador observar los registros y ubicaciones en la memoria. Por
ejemplo el término en inglés troubleshoot (deteccion de problemas) se

utiliza para hacer referencia a dificultades o errores habituales y su solucion;
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debug es un programa utilizado para detectar bugs, errores o fallos de

ejecucion debidos al mal disefio del software o del hardware.

Recuperar
! por error borraste un archivo que
no debias, es factible que lo puedas
recuperar. Para ello, en tu

explorador busca la papelera de

Reciclaje, ya que en ella se

encuentran todos los archivos que

han sido borrados. D

1. Selecciona el archivo que deseas OOEDAGCC:

recuperar,

2. Despliegue el mend de contexto.

3. Selecciona la opcién Restaurar para recuperar el archivo, el cual serd

enviado al directorio original de donde fue borrado.

Organizar archivos y directorios

Dentro de las opciones que tiene el explorador, se encuentra la de poder
organizar los archivos en un directorio de diferentes maneras. En la ventana
de archivo se despliegan los archivos contenidos de un directorio y en la
parte superior de ésta una barra de titulo, donde se encuentra el nombre
de 4 columnas (nombre, tamafo, tipo y modificado). Posicidnate con el
mouse en cualquiera de ellas y da un clic, observa que el contenido del
directorio se ordena con base en la columna elegida, de forma normal se
ordena de manera ascendente. Si deseas cambiar este orden, vuelve a hacer

clic y el orden ahora sera descendente.
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ACTIVIDAD

1. Presiona cada una de las columnas y observa el ordenamiento, anota

tus observaciones.

EN Explorando - Output

1 C:vArchivas de pragrama\ EIDOS Interactive’, Pyrot Commandost OUTPUT

MNombre - | Tamaﬁo| Tipo |Fecha de modificacion

2] Capeom @Mis documentos Carpeta del si...
5.0 CD-Writer Blus || 2MiPC Carpeta del ..
w07 Corel “IMis sitios de red Carpeta del s...
. 5.0 CyberLink #Papelera de recic... Carpeta del si...
L & Interret Bxplorer Carpeta del si...
BIMicrosoft Outlook Carpeta del si...

EEEasy O Creator... 1KB Accesodirecto 2002-12-31 12:53

# Solution Cenfer 2KB Accesodirecto 2002-12-31 12:50
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1.2.2.1 Sintesis

Realiza una practica donde administres tus archivos

conforme a los requerimientos especificados.

Utilizando el explorador de Windows, realiza lo siguiente:

e Crea una carpeta llamada ejercicio 1

e Busca un archivo (solicita a tu profesor el nombre del archivo)
« Copialo a la carpeta ejercicio 1

« Elimina el archivo de su ubicacion original

« Recupera el archivo borrado

O

1.2.3 éComo te gustaria verme? Cambia mi
imagen

Configuracion del ambiente de trabajo utilizando el panel
de control.

El ambiente de trabajo en que el se desarrollan las funciones impacta en los

resultados que se obtienen.

Windows te ofrece una interfaz amigable para que puedas personalizar el
ambiente de trabajo de acuerdo a tus preferencias. Para hacerlo debes
considerar las politicas corporativas y las configuraciones que influyen en el

desempeno del equipo (velocidad y capacidad de procesamiento).
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Hora y fecha
Al encender la computadora por primera vez, debiste de haber ajustado la

fecha y hora del sistema.

Propiedades de Fecha y hora

Reloj

Dia

Si deseas cambiar los valores:

1. Haz clic en Inicio y luego selecciona Configuracion.

2. Selecciona la opcién de Panel de control. Se mostraran las
aplicaciones de configuracion de los componentes del sistema.

3. Da doble clic en el icono Fecha / Hora. Se mostrara el cuadro de
didlogo Propiedades de Fecha y hora. Abre menu contextual o da
doble clic en la hora que se muestra en la barra de tareas y luego haz

clic en Ajustar Fecha / Hora.
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4. Haz clic en Fecha y hora para configurar el mes, el afo, el dia y la

hora correctos.

5. En la ficha Zona horaria, selecciona en el cuadro de lista desplegable
la zona centro de la Republica Mexicana, (GMT - 06:00) Ciudad de
México Tegucigalpa.

6. Es importante que encuentres activa la opcion de Cambiar
Automaticamente el horario de verano.

7. Haz clic en Aceptar.
Protector de pantalla
Esta es una aplicacion que permite proteger el sistema y el hardware de la

computadora durante largos periodos de trabajo, que se activa cuando el

sistema esta inactivo por un determinado tiempo.

Propiedades de Pantalla

Cuando estamos mucho tiempo
con la computadora encendida
sin utilizarla, existe la
posibilidad de que se ejecute
un programa lamado
protector de pantalla (o
screensaver). Windows 98
incorpora varias opciones para

. Dentro de su PC
modificarlo. Departes

E zpacio

E stados Unidos en los B0
Fiquras en 30

Laberinto 30

Para abrir el cuadro de dialogo

propiedades de la pantalla:
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mena contextual del escritorio/propiedades/ficha protector de

pantalla o inicio/configuracion/panel de control/pantalla.

El protector de pantalla puedes protegerlo con una contrasefa o incluso
modificar algunas de sus caracteristicas de tiempo. Estas opciones dependen
del tipo de monitor que tengas. Asi como también puedes configurar el

establecimiento de ahorro de energia, de la misma manera.

Papel tapiz

El fondo del escritorio, llamado papel tapiz, puedes personalizarlo con

imagenes.

Propiedades de Pantalla

Para agregar o modificar el tapiz del
escritorio, accesa al cuadro de

didlogo las propiedades de pantalla.

1. Ficha fondo.

2. Selecciona el papel tapiz, de
la lista que se presenta o
examinar para buscar el
archivo de la imagen que

utilizaras como fondo
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Apariencia

Existen varias posibilidades de visualizar el escritorio y las ventanas (estilo

web, estilo clasico y estilo personalizado).

Propiedades de Pantalla

Dentro del cuadro de didlogo
propiedades de la pantalla/ficha
apariencia, donde puedes modificar
mediante por combinacion,

elemento y fuente.

1.2.3.1 Sintesis

Realiza una practica donde configures todas las partes

del escritorio.

Nota:
Antes de realizar la practica, toma nota de la configuracién original del

equipo, para que una vez realizada la practica la reestablezcas nuevamente.
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De acuerdo con lo estudiado realiza lo siguiente:

« Configura el escritorio
« Cambia la apariencia de las ventanas
« Cambia el protector de pantalla

« Cambia la fecha y hora

OO, 1.2.4 Aprende a comprimir y descomprimir

archivos

Las herramientas de compresion

Estas herramientas nos proporcionan la facilidad de ahorrar espacio,
comprimiendo un archivo o un grupo de archivos para guardarlos mas
facilmente en un diskette, hacer un respaldo o simplemente para
mantenerlos dentro del disco duro. Algunas de las aplicaciones usadas para

este propdsito son: Pkzip, Winzip, Drivespace.

Compresion

El agente de compresién se utiliza para ahorrar espacio en disco. Comprime
los archivos seleccionados con la configuracién que especifiques y actualiza
la informacidén en una tabla, para reflejar como cambia el espacio en disco a

medida que los archivos pasan de un método de compresién a otro.
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Abre la aplicacion de
agente de compresion:

Inicio/Programas/Acces

22 gV AP Y AE AT B AT

orios/ Herramientas del
sistema, y a continuacion,
haz clic en Agente de

compresion.

SRR R

Sélo puedes utilizar el

Agente de compresion para

L
E‘
£

o8
5
& o

Windows28
B E Al a AL EY AL ED

12

comprimir  archivos en

E= T e

unidades comprimidas

mediante DriveSpace.

Descompresion

La descompresién de un archivo sirve para regresar dicho archivo a su
tamano original, esto se logra mediante la ejecucion de cualquier utileria

para compactar / descompactar.
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1.2.4.1 Sintesis

Realiza una practica donde comprimas tus archivos

conforme a los requerimientos especificados, solicita el

nombre del archivo a tu profesor.

« Comprime el archivo.
« Utiliza dos herramientas de compresion
» Descomprime el archivo.

oo 1.2.5 ¢Problemas con tus discos?

iReparalos!

El mantenimiento al disco

Los sistemas operativos, estan disefiados para permitirte hacer la mayor
parte de las cosas: administrar archivos, cargar programas, imprimir
archivos, multitarea, etc. Entre las operaciones anteriores, revisaremos qué
herramientas nos proporciona el sistema operativo, para llevar a cabo el
mantenimiento del disco. En la actualidad las utilerias populares varian desde
programas que pueden organizar o comprimir los archivos en un disco, hasta

algunos que ayudan a eliminar del disco programas en desuso.

Cuando tu compras discos flexibles nuevos, para que puedas

almacenar informacién, deben prepararse magnéticamente,
O de modo que la computadora pueda establecer una
organizacion de la superficie del mismo, y hacer uso de esta

para clasificar la informacién que se almacenara.
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A este proceso se le conoce como formateo o inicializacion. En el caso de
gue tu disco no esté debidamente formateado, la computadora te advertira e
intentara formatearlo. Durante el proceso de formateo, la unidad de disco

crea un conjunto circulos concéntricos magnéticos llamados pistas.

Especificaciones de formatos para algunos discos

Diametro Pistas Sectores por Bytes por
pista sector
5.25 pulg 512
5.25 pulg 512
3.5 pulg 512
3.5 pulg 512

El nimero de pistas en el disco puede variar, cada una de estas se divide en
partes mas pequefias, llamadas sectores. Todos los sectores se numeran, de
modo que la computadora pueda dirigirse a éstos por un Unico numero de
identificacién. En la mayor parte de los disquetes, un sector contiene 512
bytes; las diferentes capacidades de los disquetes son por lo general una
funcion del nimero de lados, pistas y sectores por pista. En el cuadro tienes
una referencia de como se relaciona el tamafo de los disquetes con su

capacidad.
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ACTIVIDAD

Investiga los diferentes tamanos de los disquetes que las personas usan
comunmente en tu escuela. Con la ayuda del cuadro anterior, calcula la
capacidad de cada uno de éstos, basandote en el nimero de pistas vy

sectores por pista.

Si observas los discos que la gente utiliza, algunos se venden ya
formateados. éCudles son las ventajas de esta situacion? éDe qué forma
se indica esto en los disquetes? (Existen consideraciones que el usuario

debe tener en cuenta?
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El formato del disco

Para dar formato a un disco, existen varias maneras de hacerlo, dependiendo
del sistema operativo en el que te encuentres trabajando. El siguiente
parrafo te muestra una referencia de cdmo puede realizarse esta operacion

con un disquete en Windows.

1. Si el disco que deseas

formatear es un disquete,

insértelo en la unidad. De lo

d 5 = & @ W &

contrario, ve al paso 2.

2. En Mi PC o en el panel derecho [

del Explorador de Windows,
haz clic en el icono del disco

que desees formatear.

Fomatea la uridad seleccionar

3. En el menu Archivo, haz clic isediesax FITa— B

ouia de aprendizaie de op.

en Formatear.

4. A continuacién aparecerd el cuadro de
Ctbd . didlogo que te permitira establecer
i_pod’e.,,mao' informacidon  necesaria para dar un
| ?ESE‘E;S”“" formato adecuado a tu disquete. Dicha

€ Copiar sdlo archivos de sistema

informacién se refiere a: la capacidad

-~ Ohas opeione:
Eliqueta:

| total de tu disquete, el tipo de formato, es

I Sineliquets decir si deseas inicializar el disco como si

¥ Moshar resumen cuanda se hapa finalizada

I™ Copar arcves e stema fuese nuevo, si deseas que tu disco

contenga los archivos del sistema (y

poder iniciar tu computadora con él) o
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bien un formato rapido que consiste en eliminar del disco los archivos
gue contiene y comenzar en cero. También puedes establecer una
etiqueta (nombre del disquete) para identificarlo mas facil y solicitar un

resumen del proceso cuando éste haya finalizado.

NOTAS:
« No hagas clic en el icono del disco, ya que no puedes formatear un

disco si esta abierto en Mi PC o en el Explorador de Windows.
« Al formatear un disco se eliminara toda la informacién que contenga.

* No es posible formatear un disco si en el hay archivos abiertos.

ACTIVIDAD

Realiza una lista en donde enumeres los detalles que debes tomar en

cuenta para el formateo adecuado de tu disquete.

Formatea un disquete en la computadora, tomando como referencia la

lista que creaste en el punto anterior.
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3. Verifica que el proceso anterior haya sido el adecuado, observando en
el explorador el contenido de tu disquete. Comenta tus observaciones

en grupo.

QO Defragmentacion del disco

Te has preguntado écOmo es que la computadora
almacena los archivos en el disco? Estamos
seguros de que alguna vez has visto un audio
cassette, de esos en los que almacenas tu musica
favorita. Si observas un poco y con detenimiento,

la cinta magnética que contiene las canciones o la

informacion, sigue una secuencia para
almacenarla, es decir, que una determinada cancion, ocupa un lugar
continuo a lo largo de la cinta y sin interrupciones. Entonces, ésera que en la
computadora suceda lo mismo con nuestros archivos? A continuacion

aclararemos esta situacion, que va a evitarte muchos problemas en el futuro.
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Cuando copias por primera vez un archivo a un disco, el sistema operativo

trata de ponerlo todo en un lugar, de tal manera que ocupe sectores

continuos, para que la lectura de dicha informacién se haga en forma agil.

Sin embargo si mas adelante agregas datos a este archivo, puede que los

sectores contiguos al archivo no estén disponibles. En este caso el sistema

operativo pondra los datos nuevos en otra parte del disco.

Un archivo dividido de esta manera, se

dice que esta fragmentado; este tipo de

archivos causan que el

leerlos y escribirlos porque el disco debe

disco tarde en

Archivo en sectores
no continuos

o_

recolocar sus cabezas de lectura / escritura

varias veces, mientras trabaja

mismo archivo.

General Heramientas l I:nmpal.i]
Estado de comprobacidn de emores
@ D iaz desde |la dtima comprobacidn en esta undad: 49

Comprobar shora. .

Estado de desfragmentacion -

R Windows no pudo determinar cudndo fue la dima
= vez gue desfragmentd esta unidad

_Qgsfragnenbu ahora

2% Desfragmentando la unida & C i —|=

0% completado

Deterer [ [ Bausa | Mostrar detalizs |

V2.0 Version validada

con el

Un programa de utilerias que

desfragmenta archivos en un
disco, puede acelerar la unidad de
disco en forma notable éa qué se

debera? En Windows por ejemplo

existe una utileria de
desfragmentacion [lamada
desfragmentador de disco.
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Para hacer que los archivos se abran rdapidamente por medio del

desfragmentador haz lo siguiente:

1. Haz clic en Inicio, selecciona Programas/Accesorios/Herramientas
del sistema y, a continuacidon, haz clic en Desfragmentador de
disco.

2. Para modificar los valores de Desfragmentador de disco, haz clic en
Configuracion.

3. Mientras se esta desfragmentando el disco, puede utilizar el equipo
para realizar otras tareas. Sin embargo, el equipo funcionard mas
despacio y tardara mas en terminar Desfragmentador de disco. Para
detenerlo temporalmente, haz clic en Pausa.

4. Durante la desfragmentacién, Desfragmentador de disco debe
reiniciarse cada vez que otros programas escriban en el disco. Si
Desfragmentador de disco se reinicia demasiado a menudo, quizas
prefieras cerrar otros programas mientras estas desfragmentando el

disco.

Nota:

Es recomendable respaldar tu informacién, antes de realizar este proceso.
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ACTIVIDAD

1. Realiza un esquema en el que incluyas los pasos que se requieren para
desfragmentar un disco, sefialando la importancia de respaldar la

informacién antes de realizar este proceso.

2. Toma un disco previamente respaldado, y realiza en él, |Ia
desfragmentacion.

3. ¢Qué cambios puedes observar en el manejo de la informacion del disco

que desfragmentaste? Comenta tus observaciones con el grupo.
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El liberador de espacio

Puedes ejecutar Liberador de espacio en disco para que te ayude a liberar
espacio en la unidad de disco duro. Liberador de espacio en disco busca
en la unidad y enumera los archivos que no son de utilidad permanente al
sistema operativo tales como temporales, archivos de caché de Internet y
archivos de programa innecesarios que puedes eliminar de forma segura.

Para iniciar Liberador de espacio en disco puedes hacer lo siguiente:

Haz clic en Inicio, selecciona Programas/Accesorios/Herramientas del

sistema, haz clic en Liberador de espacio en disco.

tisigtente pata mantenimisnto E Hemamientas del sistema

Favanitos 4 Q Bienvenida a Windows @ Bloc: de niotas
@ T X ai Cortvertidor de unidades FAT 32 Calculadora
ﬂ‘- Deshagmentador de disoo Imaging
% Configuacién v &) Informacicn del sistema o) Libreta de diecciones
;L ; Liberador de espacio en disco %’i Paint

Para quitar archivos que no necesitas

1. Abre el Explorador de Windows o Mi PC.
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2. Haz clic con el botdn secundario del ratén en el disco en el que desees
liberar espacio y, después, haz clic en Propiedades.

3. En la ficha en Liberador de espacio en disco.

4. Haz clic en los archivos innecesarios que desees quitar.

5. Haz clic en Aceptar.

a#; Liberador de espacio en disco para 5 ed |

Liberadar de espacia en disco I Méz opoioncs I

Puede usar el Liberador de espacio et disco para liberar
[==] hasta0.00 ME de espacio en (C:).

Archivos a eliminar:

3 temporales de Internet 0.00 MB
Archivos de programa descargados 0.00 MB
O ag Papielera de ieciclae 0.00 ME
Archivos temporales 0.00 MB
Archivos temporales de PC Health 0.00 MB
E zpacia total et dizco que ha ganado: 0.00 ME
— Descripcion

La carpeta Archivos temporales de Intemet contiene paginas ;I
‘Wab guardadas en su disco dura para una lactura mas
rapida. Mo se cambiara la configuracion personalizada para
las paginas Wweb.
=

Yer archivos |
Aceptar I Cancelar |

ACTIVIDAD

1. Comenta en grupo las ventajas de liberar espacio en disco, y las

consideraciones que se deben tomar en cuenta para tal efecto.
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2. En un equipo de cdmputo, y con la supervisidon de tu facilitador, realiza el
proceso de liberar espacio en el disco duro, y anota las observaciones
en cuanto a los archivos que el sistema operativo eliminara del disco.

3. ¢{Puedes observar un desempeno diferente en la computadora que fue

liberada de espacio? Comenta lo observado en grupo.

QO Prevencién y correccion de errores légicos y
fisicos

Cuando tu informacidon es almacenada en un dispositivo creado para este
fin, en ocasiones puede perderse, debido a los errores que pueden
presentarse. Estos errores pueden ser de dos tipos: errores logicos y errores

fisicos.

Los primeros se presentan cuando el sistema operativo, pierde alguna
informacién acerca de la ubicacién del archivo en el disco, érecuerdas que
era esto?; pues bien, si hacemos memoria, los archivos se almacenaban en

sectores, los cuales tienen un Unico nUumero de identificacién.

Cuando el sistema operativo pierde alguno de estos nimeros, el archivo
se pierde ya que no puede ser localizado. El otro tipo de error, puedes
compararlo con los dafios fisicos que sufre
cualquier objeto de uso cotidiano, en
ocasiones la superficie del disco sufre algun
dafo y en consecuencia la informacion puede
perderse. Sin embargo no todo esta tan mal

como parece, ya que los sistemas operativos,

tienen herramientas, las cuales en algunos
casos, pueden ayudarte a recuperar tu informacién eliminando los errores.
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Esta herramienta en Windows es conocida como el

continuacién te mostramos algunas de sus caracteristicas.

Scandisk y a

V2.0 Version validada
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Para iniciar ScanDisk

Haz clic en Inicio/Programas/Accesorios/Herramientas del sistema; a

continuacion, haz clic en ScanDisk.

Para buscar errores en: ,
& ScanDisk - (C) s £

La superficie del disco en los archivos @

Selecoione las unidades en las que deses buscar emores:

o las carpetas 9 Disco de 3 &)
Clc)
a0

1. Haz clic en la unidad que desee

~ Tipo de prueha
comprobar. & Esténdar

[busca emares en archivos y carpetas)

2. En Tipo de prueba, haz clic en = ¢ cygpka

(redliza una prueba estandar y busca errares en la superficie del disca) - Dpciones..

Completa o Estandar.

[” Beparar enoies autométicamente

3. Haz clic en Iniciar.

© o Iniciar | Cerar | Avanzadu...l

Los errores pueden ser corregidos automaticamente, o bien solicitar al
sistema operativo una indicacién del problema que sera reparado. Lo anterior

puedes hacerlo mediante la casilla de verificacion que corresponde.

Nota
Este proceso puede tardar varios minutos, sobre todo si es aplicado a
unidades de mayor capacidad, sin embargo con el botén cancelar puedes

abandonar el proceso en el momento que desees.
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ACTIVIDAD

1. Realiza un esquema en el que incluyas los tipos de errores que pueden

presentarse en un dispositivo de almacenamiento.

2. Realiza en un disquete el uso del scandisk, para verificar errores en la

superficie del disco. Escribe tus observaciones para comentar en grupo.

3. Realiza ahora la verificacién de errores en carpetas y archivos, y compara

ambos procesos, comentando con el grupo todas tus observaciones.

4. ¢(Descubriste algunos términos desconocidos? Haz un listado de éstos y

comparalos con tus compafieros para llegar a acuerdos.

1.2.5.1 Sintesis

ACTIVIDAD

Es importante reforzar lo que has aprendido, para ello realiza las siguientes
actividades. Supdén que uno de tus disquetes, tiene algunos errores, y no
sabemos a que se deben, lo que si sabemos es que sus operaciones de

lectura / escritura son muy lentas, pero los archivos se leen aparentemente
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sin pérdida de ninguna de sus partes é¢Qué pasos seguirias para corregir esta

situacion?

Ejercicio 1. Llena el siguiente cuadro de acuerdo a las utilerias del sistema

que te pueden ayudar.

Utileria de sistema a emplear Justificacion

Dl W N~

Ejercicio 2. Ejecuta la lista anterior de utilerias que sugeriste para dar

mantenimiento al disquete, y anota los resultados que obtengas.
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ol 1.2.6 ¢éCuanto vale tu informacion?

Protégela

Integridad de la informacion y del software

Como ya has notado, los sistemas operativos estan disefados para mantener
la informacidon almacenada y para ello cuentas con diversas utilerias que te
permiten reparar errores; sin embargo, no solamente los errores que hemos

estudiado hasta el momento pueden causar la pérdida de informacion.

En informatica la gente esta interesada en preservar la integridad de la
informacion, es decir, proteger por medio de medidas de seguridad,
preventivas y correctivas toda la informacion que tenemos almacenada en un
dispositivo. Esta informacién pude ser de varios tipos, por ejemplo, el menu
de un restaurante en linea, libros de una biblioteca, estados de cuenta
bancarios, etc. épuedes imaginar que pasaria si esta informacién se
perdiera? el costo de recuperacion seria altisimo y en ocasiones alguna de
esta informacion no se recuperaria nunca. Actualmente existen muchos
agentes que pueden dafar la integridad de la informacion, entre los que mas
nos preocupan tenemos a los virus informaticos, los cuales descubriremos a

continuacion.
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ACTIVIDAD

1. Realiza una investigacion bibliografica en la que incluyas algunas de las
medidas de seguridad mas comunes, que son empleadas para resguardar la

integridad de la informacion.

2. Haz un listado de los virus y antivirus mas conocidos e incluye sus

caracteristicas principales.
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ol Virus vs. Antivirus

Los virus de computadoras son programas parasitos dentro de otro
programa legitimo o almacenado en un area especial de un disco, llamada
sector de arranque. Los virus informaticos en un principio, fueron creados
para proteger los programas de computadoras de la pirateria, sin embargo
han pasado de ser un medio de proteccidon contra la pirateria, a una actividad

que algunos la consideran incluso un delito mas grave.

En algunas ocasiones al ejecutar el programa que lo contiene o al tener
acceso al disco, el virus se activa sin el conocimiento del usuario. Algunas de

las operaciones que un virus puede realizar al ser programado son:

« Copiarse ellos mismos a otros
programas

- Desplegar informacion en Ia
pantalla

* Destruir archivos de datos

« Borrar un disco duro entero

A diferencia de los virus que entre los seres humanos causan
enfermedades en forma natural, los virus informaticos deben ser
programados, debes tomar en cuenta que no hay virus benignos, hasta los
mas inofensivos causan molestia a las computadoras que los contienen y a

su vez a los usuarios de éstas.
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Hasta que los virus puedan ser erradicados desde su origen, es decir,
hasta que ya no se programen mas, los usuarios de computadoras necesitan
proteger sus computadoras. Esto se hace mediante utilerias que son
programas afortunadamente faciles de manejar llamados antivirus. Pero

debes saber que hay dos formas de infectarse de un virus:

1. Recibir un disco (de cualquier tipo) de otro usuario que como vimos
tenga almacenado un virus en el sector de arranque, o en un
archivo que contenga un programa ejecutable.

2. Descargar un archivo de otro usuario por medio de un servicio en

linea o Internet.

Los antivirus examinan los discos y programas en busqueda de virus
conocidos y los erradican. Es conveniente que los antivirus estén
configurados de tal forma que verifiquen automaticamente la presencia de
virus en el sistema. Los pasos que se realizan en la mayoria de este tipo de

programas son:

- Horton SystemWorks . - o . @@]
. Home | @D Liveupdate | |/ options v 2) Help +
1. Localiza el programa dentro del AT 4 O
Horton Utilities Scan for Viruses
menu inicio/ programas. e - —
2. Haz clic en el nombre de la St e
1 HP Norzon[leanswe;p " . z:::;z;
aplicacion. —ml R
3. En el cuadro de didlogo senala memes | Co &®
Check the bax nex to each dve you want to scan, and then
la  unidad de disco que E e :
vl £23040524_1642 (D)
requieres que sea analizada. 9 symantec. 1
4. Haz clic en botén Aceptar | o o |
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Nota
« Estan apareciendo constantemente virus nuevos, asi que no hay
programa de antivirus 100% confiable.

. Los antivirus deben estar actualizandose constantemente para obtener

un mayor grado de confiabilidad.

ACTIVIDAD

1. Investiga en diferentes medios de informacion, algunos de los virus mas
peligrosos que circulan actualmente e indica si existe un antivirus que

pueda combatirlo.

2. Elabora un algoritmo en el que incluyas los pasos para eliminar alguno de

estos virus.
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1.2.6.1 Sintesis

ACTIVIDAD

Vamos a reforzar tu aprendizaje por medio de un par de ejercicios que se
refieren a preservar la integridad de la informaciéon de un dispositivo de

almacenamiento.

Ejercicio 1. Con la ayuda del siguiente formato, realiza un plan que consista
en procedimientos de seguridad que tengan como objetivo preservar la

integridad de la informacion de una computadora.

Organizacion Antivirus S. A.
Plan Seguridad para Proteger la Integridad de la Informacion
Departamento de Informatica

Actividades a realizar Justificacion Periodo de ejecucion
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Ejercicio 2. Ejecuta el plan anterior, tomando las precauciones que

correspondan.

1.3 Demostracion Grupal

1.3.1 Practica Integradora

PRACTICA No. 1

Objetivo

Emplear el sistema operativo y sus utilerias para el manejo de operaciones
de oficina.

Material de apoyo

» Equipo de cdmputo
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« Software necesario (utilerias para compactar y descompactar,
antivirus) debidamente instalado.

» Disquetes
Lugar

La practica se podra realizar en el laboratorio de cédmputo, el cual deberd

contar con el material de apoyo indicado.
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Procedimiento

1. Entra a las propiedades del escritorio, toma nota de la configuracién del
equipo.

a) Crea tu propio ambiente de trabajo.

b) Configura la fecha y hora del sistema.

c) Abre la ventana de mis documentos, observa su nueva imagen, mueve
la ventana de lugar, minimizala, maximizala, restaurala y cierra la
ventana.

d) Modifica nuevamente las propiedades del escritorio, restablece el

original.

2. Utilizando el explorador de Windows:

a) Ordena los archivos de la carpeta de mis documentos, por fecha de
modificacién.

b) Copia el archivo que fue modificado recientemente a un disco flexible,
anota el tamafo del archivo.

c) Crea una carpeta que se llame practica 1, en el disco flexible.

d) En la unidad del disco flexible, mueve el archivo que copiaste a la
carpeta practica 1.

e) Aplica la propiedad de compartir a la carpeta practica 1.

f) Borra el archivo que esta dentro de la carpeta practica 1.

g) Recupera el archivo eliminado.

h) Comprime la carpeta practica 1.

i) Copia el archivo comprimido a la carpeta de mis documentos y
descomprime el archivo.

j) Elimina de la carpeta mis documentos el archivo comprimido y lo

generado al momento de descomprimir.
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3. Solicita a tu profesor un disquete, copia de la carpeta de mis documentos

tres archivos.

a) Verifica si el disquete tiene virus.

b) Aplica las herramientas de mantenimiento al disquete, en el siguiente

orden: scandisk y desfragmentacion.

Practica

Instrucciones:

Realiza las siguientes actividades de acuerdo con las indicaciones del

facilitador.

1. Ingresa a las propiedades del escritorio y muestra cual es la configuracion

del equipo.

2. Ingresa al escritorio y cambia de lugar los iconos que lo integran.

3. Ingresa a la ventana de "“Mis documentos” y realiza las siguientes

acciones:

Minimiza y maximiza la ventana.

Cambia su tamafio y desplazala hacia otro lugar en el escritorio.

Crea un archivo utilizando “Wordpad” con el nombre de VARIOS vy
almacénalo en la carpeta “Mis documentos” asi como en tu disco de
trabajo

Ubica el apuntador en un area libre en el escritorio y crea una nueva
carpeta con el nombre de EVALUACION, y dentro de ella, otra carpeta
con el nombre de NIVEL1.

Crea una carpeta en tu disco de trabajo con el nombre TAREAS vy
dentro de ella crea otra con el nombre de SEMANALES.

Busca el archivo VARIOS.DOC y muestra la estructura de directorios

donde éste se encuentra.

V2.0 Versién validada 74
Operar las herramientas de Cdmputo



8.
9.

D66

. Ingresa nuevamente al icono de “Mis documentos” y desde éste realiza lo

siguiente:

Ordena los archivos de esta carpeta por fecha de modificacion, asi
como la hora.

Modifica la fecha y hora del sistema.

Muestra la configuracion actual del escritorio.

Cambia el protector de pantalla.

Cambia la apariencia de la ventana a tu criterio y muestra esta nueva
apariencia.

Regresa a la apariencia original.

. Comprime la estructura de carpetas de tu disco de trabajo.
. Descomprime la estructura anterior.

. Elimina el archivo VARIOS.DOC de la carpeta “Mis documentos” asi como

del disco de trabajo.

Recupera el archivo eliminado de tu disco de trabajo.

Mueve el archivo hacia la carpeta SEMANALES.

10. Comparte la estructura de carpetas tanto en “Mis documentos” asi

como en tu disco de trabajo.

11. Da formato a tu disco de trabajo y crea una carpeta dentro de él con el
nombre de TAREAS.

12. Comprime la estructura de carpetas que creaste en tu disco.

13. Da formato a un nuevo disco.

14. Aplica el proceso para defragmentar el disco duro.

15. Activa el proceso para reconocer errores fisicos y légicos en el disco
duro.
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Marque con una “X” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el candidato

en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las observaciones pertinentes.

ACTIVIDADES

. Manipuld el software durante el manejo

del equipo de computo.

. Utilizd y manipuld las opciones del

escritorio durante el manejo del equipo
de cdmputo.

Utilizd las opciones de las ventanas
durante el manejo del equipo de computo.

. Realiz6 la accion “arrastrar” durante el

manejo del equipo de computo.

. Realizd la creacién de archivos durante el

manejo del equipo de computo.

. Realizd la creacidon de carpetas durante la

manipulacion del equipo de cdémputo.

. Realizé la creacion y administracion de

directorios durante el uso del equipo de
computo.

. Realizé la busqueda de archivos durante el

uso del equipo de cémputo.

. Organizé archivos y directorios durante el

uso del equipo de cémputo.

10.Configuré la hora y fecha durante la

utilizacion del equipo de cémputo.

11.Configuré el protector de pantalla

durante el uso del equipo de computo.
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ACTIVIDADES

12.Configuré el papel tapiz durante la
utilizacion del equipo de cémputo.

13.Modifico la apariencia durante el uso del
equipo de cémputo.

14.Utilizd las herramientas de compresion vy
descompresién durante el uso del equipo
de coémputo.

15.Realizé la compresién durante el manejo
del equipo de computo Cumplimiento.

16.Realizd6 la descompresién durante la
manipulacion del equipo de cémputo.

17.Realizd la eliminacidn o borrado de
archivos durante el manejo del equipo de
computo.

18.Realizd la recuperacion de archivos
durante la manipulacién del equipo de
computo.

19.Compartié archivos durante el manejo
del equipo de computo.

20.Realizé formato a discos flexibles
durante la manipulacién del equipo de
computo.

21.Realizé la desfragmentacion a disco duro
durante la manipulacién del equipo de
computo.

22.Utilizé herramientas para prevencién de
errores ldgicos y fisicos durante Ila
manipulacion del equipo de cémputo.

Firman de comin acuerdo

SI

NO

D66

OBSERVACIONES

Participante
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1.3.2 Evaluacion

Datos generales de la unidad

TITULO: Operar las herramientas de computo

CODIGO: UINF0649.01

ELEMENTO 1: Emplear el sistema operativo para y sus utilerias
para el manejo de aplicaciones de oficina

CODIGO: E01736

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacion del instrumento

No. de aciertos

Cuestionario

Instrucciones: En el paréntesis de la izquierda escribe la letra que responda en
forma correcta las siguientes preguntas.

1. ¢Qué es el escritorio? ( )

a) Es el sistema operativo de la computadora

b) Es el area que ocupa todo el fondo de la pantalla y en el se encuentran los
iconos

c) Esun programa

d) Es un acceso directo

2. ¢Qué utilidad tiene el apuntador? ( )

a) Permite seleccionar elementos y activar comandos

b) Es un icono ubicado en el escritorio que se utiliza como acceso directo
c) Permite organizar los programas

d) Almacenan los archivos que han sido borrados

3. Menciona un componente de las ventanas ( )

a) Tiene direcciones de Internet

b) Contiene carpetas y programas locales favoritos

c) Posee una lista de tareas programadas

d) Contiene un botdén de Maximizar que permite ampliar la ventana
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. ¢Qué es sistema operativo? ( )

a) Es un programa que realiza instrucciones

b) Es la interfaz de comunicacion entre el usuario y el hardware de la
computadora

c) Es un conjunto de comandos para realizar distintas acciones

d) Es el sistema de sintaxis utilizado Unicamente en DOS

. Sirve para la realizacién de duplicados de archivos o carpetas. ( )

a) Borrar
b) Copiar
c¢) Compartir
d) Mover

. Con esta accidn se pueden eliminar archivos y carpetas que ya no sean de
utilidad. ( )

a) Depurar
b) Crear
c) Buscar
d) Borrar

. Si por error borraste un archivo que no debias, es factible que lo puedas
recobrar con esta accién. ( )

a) Compartir
b) Buscar
¢) Recuperar
d) Crear

. Con esta accidn puedes establecer nuevas carpetas y/o archivos.  ( )
a) Crear
b) Copiar

c) Mover
d) Depurar

. ¢Qué es y para qué sirve el protector de pantalla?
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10.Indica una manera mas sencilla de acceder a la configuracién de la hora y fecha

11.¢Cudl es la indicacion para poder usar el papel tapiz?

12..Qué es la apariencia y cuales son los estilos?

13.Estas herramientas nos proporcionan la facilidad de ahorrar espacio,
comprimiendo un archivo o un grupo de archivos para guardarlos mas facilmente
en un disquete, hacer un respaldo o simplemente para mantenerlos dentro del
disco duro ( )

a) Desfragmentador de disco

b) Herramientas de compresion y descompresion
c) Scandisck

d) Liberador de espacio de disco

14.Algunas de las aplicaciones usadas para la compresién y descompresion son:

( )

a) Winamp, Windows media player

b) Norton, Panda, PC Cilin

c) Pkzip, Winzip, Drlvespace

d) SCANDISK, Desfragmentador de disco

15.Se utiliza para ahorrar espacio en disco ( )

b) Desfragmentador de disco
c¢) Convertidor de unidades
d) Agente para mantenimiento
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e) Agente de compresion
16.Sirve para regresar archivos compactados a su tamafio original

a) Descompresion

b) Compresion

c) Liberacién de espacio

d) Desfragmentacion de disco
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2. Operar el hardware para el manejo de aplicaciones de

oficina

60 2.1 éEn donde se puede aplicar?

En el mercado existen diferentes tipos de computadoras, cada una cuenta
con un manual de operacién, es importante conocerlo para efectuar una
instalacion adecuada del equipo, lo que nos evitara errores en la instalaciéon y
fallas del mismo. Algunos dispositivos, cuentan con software adicional
necesario para su instalacion por lo que debemos conocer las caracteristicas

del mismo.
P
7

1%

El desarrollo de este tipo de habilidad tiene muchos usos, que puedes
observar a tu alrededor, por ejemplo, cuando adquieres un equipo de
computo, en tu escuela, en una oficina, en las grandes empresas; siempre
sera de utilidad la presencia de alguien que pueda instalar, configurar y

operar adecuadamente este tipo de tecnologia.

Ademas esto ayudara a preservar el equipo, y sobre todo, a crear un

ambiente de trabajo mas cdmodo y mas seguro.
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ACTIVIDAD

1. Con la ayuda del manual de instalaciéon de un equipo de cémputo,
verifica la presencia de cada uno de los elementos de éste.

2. Localiza y clasifica los distintos tipos de conectores del equipo de
computo.

3. Realiza un trabajo de campo que consista en comparar tu lista de
dispositivos, con los equipos de cOmputo que puedas localizar en tu
comunidad. Elabora una lista de las semejanzas y diferencias que

encuentres.

2.2 La practica y el conocimiento forman al experto

2.2.1 Dale vida a la computadora por medio de su

instalacion

60 Instalacion de un equipo de computo

Realizar la instalacion del equipo es el primer paso para trabajar con él. En
este proceso es necesario identificar los elementos que lo conforman, estos
tienen caracteristicas propias y puedes encontrarlos en el manual de
instalacién del mismo. Para facilitar este proceso veremos los componentes

basicos de un equipo de cOmputo y sus caracteristicas principales.
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El CPU gabinete de la computadora

Es una de las partes mas importante de un equipo de computo, en el estan

conectados de alguna forma los dispositivos electrénicos que lo conforman,

ademdas en éste se realizan todos los procesos necesarios para su

funcionamiento. Todo esta concentrado en un gabinete, el cual se puede

presentar de dos maneras: escritorio y torre.

— — (@)
— — I l
O
(@) emm——

= m~ CEER O A e e

Gabinete Tipo Torre Gabinete Tipo Escritorio

Tipos de conectores

En la siguiente tabla se muestran los diferentes tipos de conectores que

podras encontrar en los gabinetes:

Descripcion

Conector
Conector para el teclado y el
raton, tipo minidim

n LA N A N RN RN BN L. P rt lel
ca0EOORORORS uerto paralelio
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La conexion del equipo,
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Conector para entrada de
alimentacion

Conector para toma de
corriente

Conector para video (monitor,
proyector de datos movil)

Puerto serial

Conector para multimedia

Conector para linea telefénica

Interruptor de seleccion de
voltaje (115 y 230 volts)

Puerto serial

debes hacerla en cada uno de los puertos

correspondientes, como se sefiala en la siguiente figura:
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Conector para potencia del monitor.

Conector para entrada de alimentacidn.

Conector para el teclado.
Conector para el mouse.

Fuerto serial. Interruptor de seleccidn de voltaje.

Puerto paralelo.

Conector para monitor.

Conectores para multimedia.

Conector para | joyshick.
Conector para linea telefénica.

Monitor

Es uno de los dispositivos de salida de la computadora y en

el se despliegan los procesos que se realizan en el CPU.

Para facilitar la conexion del monitor, localiza en la parte

trasera de tu computadora el conector, inserta el conector en tu

computadora y atornillalo para asegurarlo. Ademas conecta el cable de
corriente. (ver anexol)
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Teclado

Es el principal dispositivo de entrada
° e oo o o o ° -
oy i HHE '

LY L] ,

L

de informaciéon de un equipo de

=Y
- - — Bl
=X

computo y se conecta en la parte Rl e e

trasera de la misma. —

Existen dos conectores del mismo tipo, pero normalmente se indica cual de

0
i
:l-;

ellos pertenece al teclado porque se distinguen con dos colores. Insértalo

correctamente.

Raton

Es un dispositivo de entrada, permite tener un
mecanismo apuntador que se utiliza para manipular
los diferentes objetos que se despliegan en el

monitor.

Impresora

Este dispositivo de salida es considerado el mads importante por su

disposicion fisica de la informacion, existen diferentes tipos,

entre los cuales encontramos los de matriz de puntos,
inyeccion de tinta y laser, encontrando dos puertos
de conexidon dependiendo del modelo (USB vy

paralelo). (ver anexol).

Proyector de datos movil
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Este dispositivo genera una ampliacion de lo que se
tiene en el monitor, es utilizado en presentaciones.
El conector de este dispositivo es parecido al del

monitor. (visto anteriormente).

Equipo de proteccion contra variaciones en la corriente

eléctrica

Debido a que el equipo trabaja con energia eléctrica, es
necesario que consideres un dispositivo que lo proteja de
fallas (picos y descargas de voltaje). Puedes conectar un
Supresor de picos para disminuir el riesgo de dafiar tu

equipo.

Es necesario que conectes el CPU y los dispositivos

tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

» Conecta los cables de alimentacién del CPU y el

monitor a fuentes de alimentacion con conexion a

tierra para prevenir un choque eléctrico. Existen
cables que cuentan con tres clavijas para asegurar una conexion

adecuada. Se sugiere que no utilices conectores adaptadores.
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Conecta un equipo de proteccidon contra variaciones eléctricas para
proteger tu computadora contra cambios repentinos en la alimentacion

eléctrica.

Aseglrate de que nada esté sobre los cables de tu computadora y de
que éstos no se encuentren donde puedan pisarse u ocasionar un

tropiezo.

No introduzcas ningun objeto por las aberturas del CPU, ya que puede
ocasionar un incendio o sufrir un choque eléctrico al provocar un corto

circuito entre los componentes internos.

Mantén tu CPU alejado de radiadores y fuentes de calor. Asimismo, no
obstruyas las rendijas de ventilacion y evita colocar papeles sueltos

debajo del mismo.

No coloques el CPU en una unidad empotrada en la pared, ni sobre una

cama, sofa o alfombra.

Siguiendo estas consideraciones mantendras en buen estado tu equipo

por un periodo mas largo.
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1. Indica en la siguiente tabla qué tipo de conector utiliza cada uno de los

dispositivos, y si se debe aplicar alguna medida de seguridad al

manipularlo y/o conectarlo.

CONECTOR DE: MEDIDA DE
DISPOSITIVO

CORRIENTE DATOS SEGURIDAD
Bocinas
Teclado
Mouse
Jostick
Impresora

Proyector de datos

Scanner

Regulador

No - break

Microfono

Monitor

2. Observa la instalacién de un equipo de cdOmputo, realiza tus anotaciones

y coméntalas con tus companeros.

Operar las herramientas de Cdmputo
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2.2.1.1 Sintesis

ACTIVIDAD

1. Realiza la instalacién de un equipo de cédmputo con los dispositivos
necesarios conforme a las normas y medidas de seguridad establecidas

por el fabricante.

Despierta y duerme a la computadora

Qo Proceso de encendido

Para el encendido correcto del equipo de computo, deberas seguir los pasos

gue aparecen a continuacion:

Paso 1. El equipo de cdmputo esta conectado a un regulador, y por lo tanto,

es el primero que deberas encender.

Botdbn de Encendido vy
apagado
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Paso 2. Todos los CPU tienen un botén de encendido y apagado (marcados
con el 0/1) el cual se encuentra en la parte frontal del mismo, procede a
presionar este boton. Ademas de este botén también puedes encontrar unas
luces indicadoras como son: el acceso a disquetes, de encendido, de acceso

al disco duro y el botdn de reinicio (reset).

Botdn de Encendido
y apagado

Botén de Encendido
y apagado

Indicador de acceso a disquetes |

Botdn de reinicio (reset)

Indicador de acceso a disco duro

1 Indicador de encendido

Paso 3. Finalmente, los monitores también tienen el boton de encendido en

la parte frontal, el cual deberas de presionar.

Botdn de Encendido y apagado

Realizados estos pasos deberds esperar un tiempo para que el equipo de

computo verifique todos sus componentes y se encuentre listo para trabajar.
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utilizando.

en la siguiente figura.

Proceso de Apagado

dejar de utilizarlo, el proceso para apagar el equipo es el siguiente:

=
L At documents de Dffce

k3
5.3 Nuevo documento de Office
—
% Wwindows Update
WinZip

E Programas
Favoilos

Documentos

LConfiguracian
Buscar

Ayuda

Ejeoutar

% @ @ B L )G

Cernar sesidn Tany...

=

lflinicio || & 51 A S > E | Eescusoreran .| | EEFBY SRSESYS n@en

Haz clic en el botdn inicio/apagar sistema.

D66

Una vez terminado este proceso el monitor te mostrara la ventana de la

interfaz del usuario con que cuenta tu equipo de cOmputo como se muestra

A partir de este momento, ya puedes realizar cualquier actividad en tu

Cuando terminas de trabajar en tu equipo de coOmputo o simplemente deseas

Primero tendras que cerrar todas las ventanas de aplicaciones que estas

Daras un clic con el botdon izquierdo del ratén y aparecera el cuadro de

didlogo cerrar Windows, mostrandote varias opciones como: suspender,

Operar las herramientas de Cémputo
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apagar sistema, reiniciar y reiniciar en modo MS-DOS. De estas

opciones seleccionaras la de apagar sistema, y oprimes el botén de Aceptar

Cerrar Windows

@ Confirme que desea

 suspender
g

" reiniciar en moda MS-DOS

Aceptar I Cancelar Ayuda

O bien, con la combinacién de teclas Alt + F4, abres inmediatamente dicho

cuadro de dialogo.

Con este proceso esperards unos instantes y el equipo de computo apagara

el CPU y oprimiras el boton de encendido del monitor para apagarlo.

Por ultimo apagaras el regulador, para poder retirarte de tu equipo de

computo.
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ACTIVIDAD
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Realiza el proceso de encendido y apagado de un equipo de computo con los

dispositivos necesarios y conforme a las normas y medidas de seguridad

establecidas por el fabricante.

2.2.3 Viste y modela a tu computadora

O

Cuando utilizas diariamente un equipo
de cdmputo y manejas una interfaz,
probablemente a la larga te resulte un
poco aburrido tener que ver el mismo
aspecto del escritorio todo el tiempo.
Por ejemplo, sucede que en el lugar de
trabajo (oficina,
de

distribucion de los muebles y objetos

taller, hogar, etc.)

arreglamos forma distinta la
en que se encuentran, o agregamos
alguna otra cosa que resulta atil o

simplemente nos agrada.

Configuracion del equipo de coOmputo

Wi
i el xpltact e Erploret
(%] | Descargefremas
Q| saaPatalasiai
(31| solTrslersirats
Q| svperendorsiais

(31| sralsProgamzs

B
Eavortes

@ Documentos

I

¥ W Bana detareas y Mend licc
3] Opciones de carpeta
7] Active Desktop

iy
E @ Apagar el sistema.
i 69U PEEN O b0 || Beanwmenn | |SAER20L08 1w
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En el escritorio ocurre algo similar, se puede arreglar de manera distinta el

entorno de trabajo o anadir cosas que le resulten indispensables para el

trabajo diario.

El panel de control es una aplicacion que te permite configurar tu ambiente

de trabajo y personalizarlo, para accesar utiliza la ruta:

inicio/configuracion/panel de control;

E3 Panel de contiol H=

J fechivo.  Edician  Wer It Favontos  Apuda |
- = | ‘ %« @B B ‘ ) TR
i Aaelante Hiriba Cortar Copiar Pegar [Dieshacer Elminar  Propiedades

J Direccitn i@l Panel de contral

)
Panel de
control

Pantalla

pantalla.

Microsoft Home
Soporte técnico

Cambia |a configuracidn de

: ey [
il HE
Administracion Agregar nueva  Agregar o Blizqueda

de energia hardware quitar pr... rapida regional
) 1f2 %@ (&
Escanerssy  Fechayhora Fuentes HSPEEMR  Impresoras
CcAmaras
D 9 @ E g
Mouse Mulimedia ~ ODBC de 32 Opeiones de
bitz accesibilidad Intemet
- 3 &
@ A = Yl
QuickTime  QuickTime  GuickTime 32 Red Scan Manager
5.2 de Caere
o s
i
G b o

4

Configwacion  Conlrasefias

Opciones de Opciones de

B
% B

e
=
Livellpdate
juego

|
o

Sistema

=

|Cambia la canfiguracidn de pantalla.

i

Cuando ejecutes estas opciones, aparecera la ventana panel de control, que

presenta una serie de iconos, cada uno de los cuales representa un cuadro

de didlogo en donde se especificaran las caracteristicas en las que se desea

trabajar, por ejemplo: Modificar la pantalla, el mouse, tipo de impresoras

entre otras.
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O bien, por las propiedades del escritorio y desde la ventana de mi PC.

J Archivo  Edicion Mer It Favortos  Ayuda |

5 . | & B GO | 9 >

j Alras Adelante Ariba Cortar Copiar Fegar Deshacer

J ieccidh IE‘ i PC j

Dizco de 3% [T 0] [E:] Imprezoras
Mi PC [

e B 2o

|»

Panel de control

Carpeta de sistema Acceso Carpetas ‘Web Tareas

telefdnico... programadas

Utilice las

configuraciones de

Panel de control para
personalizar su PC,

Por ejemplo, puede
especificar el aspecto

que desea para su b
escritorio {icono

Pantalla}, los sonidos

que prefiere para
acoiones

determlnadas {iconao LI

Il = i

Resolucion, Color y Tamano de la Fuente del Monitor

El monitor es el principal dispositivo

Progamdades de Pantalla

de salida de una computadora, ya
Fondo | Fusimctor de parisils | Apsssncis | Efectos | Wb | Confguacion |

gue en éste se despliega lo que va
haciendo el CPU.

Para realizar la configuraciéon del

—

monitor, es necesario seleccionar el | . . .

Selecoares un documento HTML o ure magen:

icono de Pantalla; este icono te

EI E gamsna i
permite modificar tanto la apariencia g Diseia |
1] b bgt riimteu Mesbrar
del fondo del escritorio, como la de {3 Bloguas rmjoe = e
las ventanas y la resolucion del
aceplal | Cancsls | |
monitor, entre otros.
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Cuando abra el icono de Pantalla se establecera este cuadro de diadlogo.

La resolucion se refiere al nimero de puntos (pixeles) que hay en la
pantalla; esto es como si la pantalla tuviese una trama cuadriculada y que
las imagenes que se presentan en ella, se forman llenando los cuadritos de

algun color.

Las resoluciones mas utilizadas son 640 x 480 6 800 x 600 pixeles (unidad
de medida de resolucién). A mayor resolucién, mas puntos horizontales y
verticales habrd en nuestro monitor, por consiguiente los objetos seran

también de menor tamano.

Podemos determinar el numero de colores que puede presentar nuestro
monitor. Los valores habituales, de menor a mayor son: 16,256 colores, 16,

32 6 64 bits de profundidad. A mayor resolucion, mayor calidad de imagen.
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Propiedades de Pantalla HE

Fondol Protector de pantallal Apariencial Efeclosl wieh  Configuracidn |
En la parte inferior izquierda,

tienes un cuadro donde podrds
configurar los colores.

ozar:
VA0 em\<FERT 98 AGP 2+

Colores Area dela pantala————
Color verdadero [24 bits] Menos J— Mas
__I_’; 7B8 por 576 pixeles

La resolucpn se'es’rablece en ¥ el lesaritoro e e a este monitar. Avanzada... |
la barra inferior derecha,

donde podrds configurar los
s Auzepkar I Cancelar | ol |

Para realizar estos cambios selecciona la pestafna de configuracion de la

ventana propiedades de pantalla.

Si deseas cambiar el tamafo de la fuente de mas pequefia a mas grande o

viceversa, presiona el botén de Avanzadas y se presentara otra ventana

como la siguiente.

Propiedades de XPERT 98 AGP 2X

Adinichacitn delcoler | EC Pantelae | I Cow | BT Opoones
Ganeesl l Adagtacon | Moritoe | Flendmiznio
Hastrar

Tamafio da huerite

Tamafio rcemal (96 doi

¥ Mostraricana de conliguacitn e b bana de tasas

Crempatibfidad

Algunas prog-anaE cporan neomectamente & no enicia i FC
datpuds de cambir ba conhguraciin de coloms

Drexpuss de que cembie ls confguisciin de colores

T Fmrvcisi ol souipn anles de apicar s musyis configuracisn
1= fshea ls rueva conbguscdn ds colsmes s o to
™ Preguntan anier du aplcar la nueva configuracién de colomrs

[hn ] o ]
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En la parte superior se presenta un cuadro donde se indica el tamafo de
las fuentes, normalmente aparecen fuentes pequefias o grandes, selecciona

la que sea de tu agrado.

Es importante que una vez que has establecido los valores deseados, pulses

los botones Aplicar y Aceptar para que se ejecuten los cambios.
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El protector de pantalla es generalmente una imagen o dibujo en movimiento

que reduce el desgaste del monitor. Los protectores de pantalla se activan

después de un lapso determinado de inactividad de la computadora, es decir,

si has dejado de usar el mouse y el teclado durante un determinado lapso

De la ventana de propiedades de pantalla seleccionas la pestafa de

protector de pantalla y entras al siguiente cuadro de dialogo.

En este pequeno monitor
puedes observar una muestra
del protector de pantalla, pero

i Propiedades de Pantalla [ 7] x]

| Fondo Protector de pantalla IAparienciaI Efectnsl wieb I Configuraciénl

si deseas observarlo en la
pantalla completa haz click en
la opcidn “Vista previa”

AQui puedes elegir de la lista
el protector de pantalla que | _—
desees colocar.

I~ Protegido por conbrasefia 5 y)zn‘{'l Esperac| 14= minutos

Configuracian... | Vista previa

-
=]

También puedes establecer una
contrasena, que permite

Para ajustar la configuracidn de energia de su
manitor, haga clic en Configuracidn.

Configuracidn... |

mantener cierta seguridad.

Aceptar I Cancelar | Alican |

Todos los protectores de pantalla se pueden
personalizar, por ejemplo puedes indicar la
velocidad como aparecerd la imagen en
pantalla, la localizacién de la imagen, los
colores, de acuerdo con el con el protector
seleccionado.

En la opcidon de esperar puedes
indicar el intervalo de tiempo
que tardard en activarse el
protector de pantalla.
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Configuracion del teclado

El teclado es el principal dispositivo de entrada de una computadora y con él

mandas ejecutar comandos al CPU.

Para configurar el teclado es necesario seleccionar el icono de teclado en el
panel de control y puedes configurar la distribucidn del teclado, modular la
velocidad de repeticidn de las teclas y cambiar el tipo de teclado entre otras
cosas. Al abrir aparecerd un cuadro de didlogo como se muestra a

continuacion.

Velocidad

La pestafa de Velocidad le permite FEEEErEETT

'l'lhﬂfhﬂilm| Tmthe ba aczen drecta | Opcwnss | On'S cieen Dieplap |

modular la velocidad de repeticion

Beoebcion de cmacinme
de una tecla mientras la mantiene PR Rp—
, . Lago Car
pulsada, asi como el ritmo de : : J
intermitencia del cursor. AN, MousGamie
Lewita ! TR i

Haga cho aqui v mabnltrga preannada una tecla par piobar la
wejancied e repeh ooy

Wlocidad de Flemmileniie del s
I Leris j Fapads
[acwis | Corels | |
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Idioma

[2]%]

Propiedades de Teclado

Yelocidad  |dioma | Teclas de acceso directnl Dpcionesl On-Screen Displayl

La pestafa de Idioma presenta una lista
de

teclado que la interfaz cargara en la

—|diomaz y distrbuciones de teclado instalados
1d

B Espafiol México)

idiomas y de distribuciones del

Latinoamericann

memoria cada vez que se inicia la PC. La
Quitar |

Predeterminado

Agiegar... Propiedades |

distribucion del teclado le permitira

|dioma predeterminado: Espafiol

escribir cierto tipo de caracteres; por

— Cambiar idioma

& At lzgeMayis  © ChilsMapds  © Minguna

ejemplo si es en espafiol tendrad

I~ Habilitar &l indicader en la barra de tareas

disponibles en el teclado la letra “nA” y

los acentos, si su distribucién de teclado

es francés, entonces tendra acceso a los =

Cancelar AliEar

acentos circunflejos.

Configuracion del raton

Propiedades de Mouse EHE

El raton es un dispositivo de entrada de
Bolones Ih.nlsm! I-lcmwunrll

la computadora con el cual mandas a

Configuacsn de botares.
e  Zurda

ejecutar comandos al CPU, mediante un

mecanismo apuntador con el que

seleccionas los diferentes objetos que se

despliegan en el monitor.

Eotdr prrmario:
Seleccidn nomal
- Aurgstie notisl

Yelocidad al hacer doble cbc

Bettn secundanc:
= Merd contextual
= Anasiie sipocial

Ares de presba.
Lents

J—.‘ Fiapids

Para configurar el ratdén, se requiere

seleccionar el icono de raton del panel

Acepta ]

de control, esto te permitira configurar Cancela | |

las acciones y botones del ratén. Cuando abras el icono del ratén se

mostrara este cuadro de dialogo.

Velocidad
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En la pestafia de Movimientos aparece

Phnpnditidz o Milsn EE|
B e M | velocidad del puntero. Esto te permite
Velocidad del purters
[ e ——F = |Répida ajustar la velocidad de movimiento del
T puntero en la pantalla.
E',{si&! ™ Mostar rastro del puntero
‘ Es En esta misma ficha Movimientos,
aparece rastro del puntero; Io
permite al ratdn mostrar una estela del
puntero. En este caso activa la casilla
e | de Mostrar rastro del puntero y
después modula la longitud de ésta.
Apuntador Propiedades de Moute e

Botones  Purteros | Movimientos |

En la pestafa de  punteros,

Guatdar como,.. dirmmies |

encontramos una serie de juegos de

punteros de ratdn que puedes utilizar. s v

Seleccion de Ayuda %‘?
Cada forma del puntero es una 3

Trabajando en segundo plano L\fg
imagen que indica lo que esta -
haciendo la interfase, o lo que puede Selecsin con precisién 4
realizar el usuario en un determinado Seleccidn de tevio I j
contexto. : i | Eomna |

Aceplar | Cancelar | |
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Configuracion de la impresora

La impresora es un dispositivo de salida, con el se puede imprimir todo lo
realizado en tu computadora; ya sea en hojas o transparencias, en blanco y
negro o a color. Existen diferentes fabricantes de estos dispositivos, por lo
gue sus caracteristicas varian, y por lo tanto, también su configuracion; pero

en general son muy similares entre ellas.

Para configurar una impresora después de haberla conectado en tu
computadora, es necesario que selecciones el icono de impresoras del panel
de control o el botdn de inicio, seleccionas configuracion e impresoras;

y con esta accion aparece la siguiente ventana.

Ei Imprezoias _ O] x]
|| Awchivo Edicén Ver I Favoitos  Ayuda -
. | g == - | S
=y N fE Fa
14 EliEs SrslEnie Aumhia | Cnrar Cinpiss Peaas |
| | Direccién I__f! Impresoeas _ﬂ
= 13 5 o
L Lgiegar APOLLD Symanbes Fas
’ Fnpresora P2500/36..  Starer Editon
Impresori
E<ta carpefa
contiene
informacion

acerca de las
IMpresoras
existentes
ademds de un
asistents para
ayvudarle a
instalar las
nueavYas.,

Para obtener
- - -
nfrrmacinn

7 I ﬂ_'

o
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Dar de alta la impresora
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Si no tienes ninguna impresora dada de alta, sblo te aparecera el icono de

agregar impresora, seleccionandolo para dar de alta una nueva impresora

en tu computadora; al hacerlo se presentara el Asistente para agregar

impresora como sigue:

El asistente de creacién de
impresoras te facilita el trabajo
una

de configurar nueva

impresora en tu computadora,

s6lo tienes que leer con
cuidado los mensajes que
despliegan; seleccionar las
opciones adecuadas y no

tendras ningun problema para
instalarla. A continuacién el

botdn siguiente.

Aszistente para agregar impresora l

Este asiztente le apudara a ingtalar la impresora
especificada de manera rapida v facil.

Para iniciar la instalacidn, haga clic en Siguishte.

Cancelar

<fpras i Siguiente>

| S
il Azistente para agregar impresora

¢ Cémo esta conectada la impresora a su equipo’?

" Impresora en red

Si estd conectada directamente, haga clic en Imprescra
loca. Siests conectada a obo equipo. haga clic en
Impresora en red.

< Atras

| Siguiente > I

Cancelar I

V2.0 Version validada
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configurar tus impresoras de
manera local (de preferencia),
o en red. Selecciona la opcién
desees vy

que presiona

siguiente.
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A continuacién se despliegan

_ [Asistonte para ogrogar impresora
en tu Venta na una serie de £ Haga clic en el fabricante v modelo de imprezara. Sila impresora incluye un
'.if' dizco de instalacidn, haga clic en Utilizar dizco. Si no esta en la lista, consulte
OpC|OneS de nuevas el manqgl de |a impresora para obtener informacion sobre imprezoras
campatibles.
H Fabricantes: Impresoras:
impresoras. En la parte de la i B =
. . AGFA-AcocuSet 10005F »2013.108
AGFA-AccuSet 10005F 523
izquierda se encuentra el AGFA-AcouSet 1000
AGFA-AccuSet 15005F 2013108
fabrlcantel selecciona el de iggiiiiﬁgi: EEEQF w213 108 =l
tu impresora. Al hacerlo se _Uizardico. |
desplegaran diferentes
modelos de Impresoras < Atrés I Siguiente » I Cancelar I
I

busca la tuya y selecciénala.

Si no aparece tu impresora, deberas buscar en el embalaje de la misma un
disco de configuracidon. En éste caso presiona el botdén de Utilizar disco y te
solicitara que lo insertes para localizar los archivos de configuracion de la

impresora; después de realizarlo, presiona en botdn siguiente.

Asistente para agregar iImpresora .
_ En esta ventana seleccionas el
F—j Sehmlmaﬁmtumamuﬁzarmnlammray
e SRR S e puerto en donde se va a imprimir.

Puertos disponibles:

Regularmente las computadoras

COM1

Pusito de comunicaciones

R COM2 Puerto de comunicaciones ; . Fy -
sl S8 rOM& HSPSEMR estan configuradas de fabrica en
t o FILE Crea un archevo en el disco
o LPT1: Pusdto dis impresors FLP i 4
| q 1JSB/SPOLLO P2500/2600/THIB41ESTE el puerto LPTl' seleccionandolo y
i =, presiona siguiente nuevamente.
—
Configurar puerto, .

cuis [ Sigienie> | Carcelr |
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En este momento puedes
capturar el nombre de tu
impresora; de forma comun
aparecera el modelo que tu
tienes. Se desplegara la
ventana final, en donde podras

imprimir una pagina de prueba.

Manbre de imprezora:

D66

Aszistente para agregar impresora

Puede escribir un nombre para la impresora o utilizar el
que figura abajo. Cuando haya finalizado, haga clic en
Siguiente.

HF D E40)

:Dezea que log programas bazados en Windows utilicen
esta impresora como la predeterminada?

5]
' bo

Lo cual es recomendable

verificar que todo este bien.

< Atrds I Siguiente > I

Cancelar

Presiona siguiente y después Finalizar para terminar tu instalacion.

Tamano, Tipo y Alimentacion del Papel

Para configurar las diversas
caracteristicas de la impresora, es
necesario que te vayas al botén de
inicio/configuracion/impresoras.

Posicidnate en la impresora que desees,
presiona el botén derecho del ratén y se
desplegara el menu de
contexto/propiedades y aparecerd la

siguiente pantalla:

V2.0 Version validada

Propiedades de APOLLD P2500/2600 S eries HE |

Configuracion

General

Caracteristicas

Detalles I

‘% APOLLO P2500/2600 Series

Avanzadas

Administracion del colar

Comentaric:

Separador de paginas:

I[ninguno]

j Examinar... |

|mprimir pagina de prueba

Aceptar I

Cancelar

ApliEar

VN al)
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En esta ventana puedes configurar todas las opciones que tiene tu
impresora, recuerda que cada impresora tiene sus propias caracteristicas por
lo que puede variar el modo de configurarla. Si por algun motivo tienes
problemas para configurarla, consulta el manual del usuario de la impresora.
Normalmente aparece una serie de pestafas en la ventana de propiedades,
selecciona donde encuentres propiedades del papel. En este caso en la

pestafia de Configuracion.

Propiedades de APOLLO P2500/2600 5 eries ﬂﬁ En esta ventana podra’s seleccionar
[eneral | Detalles I Adminiztracion del color ~ .
Canfiguracidn | Caracteristicas | Avarzadas el tamano de las hOJaS que deseas
* Caldad do npreditn utilizar. Existe un cuadro en donde
7 Optima = dice Tamano del papel,
| = seleccionalo y apareceran las
" Bonador Em . . .
— siguientes opciones:
~ Configuracion de pagina
Tipo de papel Carta, oficio, sobres, entre otros,
I Papel comiente j .
T amatio de papet esto depende de la capacidad de tu
[Letter (8511 pulg) = impresora.
[ Escala de ajuste ﬁ [ Cartucho hp phota
Es posible que se necesite imprimir
Congaoin s | || o transparencias y no en papel
poopta | Corcolr | coico | e | bond, para lo cual localiza en la

ventana el tipo del papel y seleccidnalo.
Para que se apliquen los cambios se deberd presionar el boton de Aceptar.
Dependiendo del tipo de impresora que tengas, se determinara la forma en

gue alimentards el papel, puede ser manual o en una charol
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Orientacion del papel

La orientacion del papel se refiere a la posicion de la hoja con respecto al

texto o informacion que se imprime.

La orientacion Vertical es la posicién
normal de la hoja como se muestra en
esta ventana de propiedades de |la

impresora.

La orientacion Horizontal es cuando la
informacion se imprime a lo largo de la hoja,
tal y como se muestra en la ventana de

propiedades de la impresora.
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Fuentes, Resolucion y Color

Las fuentes de una impresora se refieren a los tipos de letras que puede
imprimir; en algunos casos hay que dar de alta algunos tipos de letras o
fuentes desde la instalacién de las impresoras. Mientras que en la resolucidon
y color son caracteristicas propias de impresoras a color que utilizan
cartuchos de tinta. De las cuales se puede manipular la economia y calidad

en la impresiéon de dichas impresoras.

ACTIVIDAD

Con base a las indicaciones del instructor, realiza las siguientes actividades

en tu computadora.

Nota
Al finalizar tu actividad, deja la configuracién original de tu equipo de

cémputo.

1.- Cambia el protector de pantalla varias veces.
2.- Cambia la resolucion de tu monitor de 640x480
3.- Cambia la resolucion de tu monitor de 800x600
4.- Cambia el numero de colores a 16.

5.- Cambia el numero de colores a 32.

6.- Cambia el tipo de fuentes a pequefias.

7.- Cambia el tipo de fuentes a grandes.
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Si no pudiste realizar las actividades solicitadas en forma adecuada, comenta
tus dudas con el facilitador y vuelve a repetir el procedimiento hasta que

puedas realizar los pasos correctamente.

2.2.3.1 Sintesis

ACTIVIDAD

1. Realiza el proceso de instalacién de una determinada impresora,
configurando las caracteristicas de la misma segun las especificaciones del

fabricante o las necesidades del usuario.

2. Configura el monitor, teclado y ratéon segun las especificaciones del

manual del usuario.
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2.2.4 Mi funcionamiento, iCondcelo!

O, Operacion del equipo de coOmputo

Monitor

Regularmente los monitores tienen la siguiente forma:

Los monitores tienen controles
para ajustar el brillo, contraste y
otras opciones de las imagenes

mostradas en la pantalla.

Encendido/Apagado

Dependiendo del fabricante, es la

distribucion de los botones, pero

en general es muy similar a la
figura que se presenta. En la parte frontal, del lado inferior derecho tienes un
boton de encendido, presidnalo hasta que se active un foco que indique que
el monitor estd prendido. Si deseas apagarlo, presiona nuevamente el botdn

y se apagara.

Brillo y Contraste

Generalmente a un lado del botén de encendido y apagado se encuentran
cuatro botones o dos perillas, con las que podras modificar el valor de fabrica

del brillo y contrastes. Presiona o rueda cada uno de ellos y observa la
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variacion que se produce en tu pantalla. En otros monitores adicionalmente a

los cuatro botones de brillo y contraste, existe un Mendu.

Desplazamiento de la imagen

Existen varias opciones para configurar el monitor, una de ellas es el
desplazamiento de Ila Imagen con Ila cual puedes modificar el
posicionamiento del area de imagen de tu monitor. Presiona y observa el

movimiento.

Otra de las opciones del menu es tamafio de la imagen, con la cual podras
cambiar el tamafio de la imagen de tu pantalla, presiona y observa como se

modifica.

Por ultimo en los monitores digitales se encuentra el idioma del menu con la
cual se modifica el idioma de las leyendas del menu, selecciona espafiol y

verifica que cambien las leyendas.

Modo de ahorro de energia

También puedes configurar el establecimiento de ahorro de energia, al
presionar el botdén de inicio/configuracion/panel de control/pantalla y

se abre el cuadro de didlogo propiedades de pantalla.
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En esta ventana en la parte inferior derecha se encuentra el botén de

configuracion, al presionarlo se desplegara el cuadro de didlogo siguiente:

Propiedades de Administracidn de energia

Combinaciones de energia | Avanzado

B% Seleccione el ezquema de energia con la configuracion mas
apropiada para su PC. Observe que al cambiar la configuracidn 4 -
citada modificara el esquema seleccionado. E n eSta ve nta na p Od ras con ﬂ g urar el

— Combinaciones de energia

tiempo que debera pasar para que el

F scritorio u aficing

monitor se apague, quedando en

Guardar coma... Eliminar |

modo de pausa y regresar a estado

— Configuracidn para E scritaria u aficina

Pasar a inacfividad:  [Nunca = activo cuando presiones una tecla.
Apagar monitor; INunca j
%jsoasu:::tivar los discos INunca j

Aceptar I Cancelar Aaplizar

Teclado

El teclado de la computadora, como recordaras, es un dispositivo primario de
entrada, dotado con teclas o botones (con letras, nimeros y otras con
caracteres o palabras especiales), para controlar tareas especificas de la
computadora. Casi todas las interfaces de la computadora con el usuario
requieren que este se remita al teclado. No necesitas ser un gran
mecanografo; pero para usar bien una computadora, debes conocer su

teclado y teclas especiales.
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El teclado se divide en cuatro secciones:

« Teclado numérico, es semejante al de una calculadora para introducir

numeros y simbolos aritméticos.

» Teclado estandar o alfanumérico, esta distribuido como una maquina
de escribir convencional, ademas de contener las teclas especiales
tales como control (ctrl), alternativa (Alt), alternativa grafica
(AltgGr), mayusculas (Mayus) y cambio (Shift). Puedes digitar
numeros con el conjunto de teclas numéricas en la parte superior del

teclado.

« Teclas de funcion, son las teclas de F1 a F12; pueden estar a lo largo
de la parte superior o a un lado del teclado. Son teclas que sirven para
realizar determinadas funciones dentro de los programas que las

utilizan.

« Teclas de movimiento de cursor, son las teclas que te sirven para
desplazar el cursor a lo largo del area de trabajo, como por ejemplo las
teclas de flechas, inicio, fin, AvPag, RePag.

» Las teclas modificadoras son (ctrl.), (Alt), (Mayus) o (Shift).
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Proyector de datos movil

un proyector
(Cafién), es un dispositivo de
salida que permite proyectar
lo que se encuentra en la
pantalla de un monitor. Se
conecta directamente a la
computadora
comunmente en conferencias

0 presentaciones.

Raton

datos

usado

Las funciones generales del ratén son las siguientes:

Brillo y contraste

Enfoque

Funcion del boton izquierdo: Es realizar las operaciones de clic o de doble

clic.

de la izquierda (clic).

Seleccionar un archivo o carpeta: Se posiciona el

puntero del ratén y se presiona una sola vez el botdén

Seleccionar un grupo de archivos que se

encuentran colocados de manera consecutiva:

V2.0 Version validada
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Presiona la tecla Shift sin soltarla, selecciona con un clic el primer archivo,

después posicidnate en el Ultimo y presiona el raton.

Seleccionar un grupo de archivos que no se encuentran en forma
consecutiva: Presiona la tecla Ctrl sin soltarla, selecciona el siguiente

archivo que te interesa y vuelve hacer clic, y asi sucesivamente.

Deseleccionar: Posicidnate en el que deseas deseleccionar y presiona
nuevamente clic o desplaza el cursos con las flechas

de movimiento de cursor.

NRY,
2 8§/
£

Funcion del Doble clic: La funcién del doble clic es
ejecutar o abrir un archivo, para hacerlo posiciénate
en el archivo y presiona rapidamente dos clic con el botén izquierdo, esto

opera la accion de abrir o de ejecutar.

Funcion del boton derecho: Despliega el menu
=- contextual, el cual nos permite ejecutar acciones sobre el
programa en donde se encuentra el puntero. Por ejemplo,
si estamos en el escritorio y presionamos el botdn
derecho, se despliega el menu en el que puedes alinear los
iconos, entrar a las propiedades del escritorio; crear una carpeta en el
escritorio, entre otras. Esto te facilita la accion de ejecutar un comando sin

accesar por el botén Inicio.

Funcion de arrastre el raton: Sirve para mover
objetos de una parte a otra en la ventana. Si deseas
mover un objeto del escritorio haz clic sobre el |
objeto, mantén presionado el botén de la izquierda del
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raton, lleva el objeto a la posicion deseada, al llegar a ésta deja de oprimir el

botdn y el objeto se quedara en la posicidn que le indicaste.

Propiedades de Mouse

Botones | Funteros I Muvimienlusl

HE

— Configuracion de batan

Botan primario:
- Seleccion normal
- Arrastre nomal

Buotdn secundario;
- Ment contextual
- Anastre especial

—Welocidad al hacer doble clic

Lenta .—J— Fiapida

Area de prueba

Aceptar I

Cancelar

Lplicar |

Impresora

Existen diferentes tipos de impresoras, entre ellas
las de inyeccién de tinta, las cuales imprimen
mediante un dispositivo llamado cabeza e inyecta
el contenido de un depdsito o cartucho.

Con el transcurso del tiempo pueden desalinearse
los cartuchos y provocar que las impresoras no

sean o6ptimas; por lo que es necesario alinearlos

Cabe mencionar que por omision, el botdn

izquierdo sirve para hacer clic, doble clic y

arrastre. En tanto que el botén de la
derecha sirve para desplegar el menu
contextual; sin embargo, si eres zurdo

puedes invertirlos en el Panel de control,

configurando los botones.

en el momento de instalar tu impresora, a través

de un software que realiza esta labor.
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Cartuchos / cintas

De acuerdo al tipo de impresora, los consumibles son cartuchos

0 cintas.

Impresoras de inyeccion de tinta

Algunas tienen la caracteristica de que si
imprimes a color, tendras que disponer de
dos cartuchos, el de tinta a color y el de

tinta negra.

Para saber el procedimiento de cambio de
los consumibles es necesario que consultes

tu manual del usuario.

Impresoras de matriz

Se requieren cintas, éstas debes comprarlas con la

especificacion del cédigo del fabricante.
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Impresoras laser

Se compra un cartucho de téner con la

misma especificacion del fabricante.

2.2.4.1 Sintesis

ACTIVIDAD

1. Realiza la operacidon del monitor, teclado, ratdn, impresora y proyector

de datos mévil conforme a la guia de operacidn.

Utiliza las diferentes configuraciones para:

» Ajustar el brillo del monitor.

» Desplazar imagenes del monitor.
» El contraste del monitor.

» Establecer el idioma del teclado.

» Establecer la velocidad del ratén.

« Instalar el cartucho que corresponde a la impresora.
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2.2.5 Discos externos, éQué son?

60 Operacion de dispositivos de
almacenamiento

Unidad de Disco Compacto (CD-ROM)

La unidad de CD-ROM es un dispositivo
gue lee informacién almacenada en

discos compactos.

La mayoria de los CD-ROM estan

localizados dentro de la caja de la

computadora. También hay unidades de
este tipo externas que se conectan a la

computadora por un cable.

Para insertar o remover un disco, se presiona

este botodn.
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Cuando la bandeja DEL CD-ROM salga, coloca el
disco con la etiqueta hacia arriba. Para cerrar la

bandeja, presiona el botén de nuevo.

Cuando la unidad de CD-ROM esta encendido, la

luz, estd también encendida.

Puedes utilizar los audifonos para escuchar sonidos
grabados en un disco. Son muy Uutiles en ambientes
muy bulliciosos o cuando deseas escuchar musica en

forma privada.

Unidad de Disco Flexible

Todas las computadoras tienen una unidad
de disquete llamada Unidad A. Una unidad
de disquete almacena y recupera
informacion en disquetes, los cuales son un
dispositivo removible que almacena

informacion magnéticamente.

Son utilizados para transferir datos de una computadora a otra, lo que le

permite entregar informacién a colegas y amigos.

V2.0 Versién validada 122
Operar las herramientas de CoOmputo



D66

Estas unidades utilizan disquetes de 3.5 pulgadas, dentro de los cuales se
encuentra un disco delgado, plastico y flexible que registra magnéticamente

la informacion.

Para insertar un disquete en la unidad,
empuja el disquete suavemente con la
etiqueta hacia arriba. La mayoria de las
unidades hacen un sonido de “clic”

cuando ha entrado completamente.

Cuando el disquete se encuentra adentro

de la unidad de disco, se enciende una luz,
cuando la computadora ésta utilizando el
disquete. No lo remuevas cuando esta

encendida.

Para remover el disquete, presiona el botdn

de expulsion.
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ACTIVIDAD

Con base a las indicaciones del instructor, realiza las

siguientes actividades en tu computadora.

1. Inserta y extrae el CD-ROM de la unidad de disco en el equipo de

cémputo.

2. Inserta y extrae el disquete de la unidad de disco del equipo de

cémputo.

2.2.5.1 Sintesis

ACTIVIDAD

Realiza el proceso de intercambio de informacién, utilizando disquetes y CD-
ROM en diferentes equipos de cOmputo, solicita a tu profesor la informacién

necesaria.
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2.2.6 Cuida tus discos externos

60 Manipulacion de medios de almacenamiento

Discos compactos

Un disco CD-ROM es el mismo tipo de disco

gue adquieres en una tienda de musica.

Un disco CD-ROM sencillo puede almacenar
mas de 600 MB de informacién. Esto equivale
a un grupo entero de enciclopedias o mas de

400 disquetes. La gran capacidad de

almacenamiento de los discos de este tipo

dejan mas espacio para almacenar grandes

imagenes, animacién y video.

CD-ROM quiere decir Memoria de Solo Lectura en Disco, lo que significa que

no puedes cambiar la informacién en un disco.

Cuando manipules un disco CD_ROM, sostenlo

de los bordes.

. PROGRAMA 2.1

CO-ROM
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Cuando termines de utilizar un disco, asegurate de
colocarlo de nuevo en su estuche protector. No

apiles tus discos uno sobre el otro.

Discos flexibles

La mayoria de las unidades de disco utilizan

o m

disquetes que pueden almacenar hasta 1.44

s<aonT

- Es’fm{fe_fd&, ‘
“do Mercades \|

MB. Algunos tipos mas nuevos almacenan
hasta 200 MB de datos.

MicroFLOPPY
Double Sided
14408

Para los disquetes es recomendable
que te asegures de mantenerlos lejos
de imanes, los cuales pueden dafiar
la informacion almacenada. Ademas,
no debes almacenarlos en lugares

extremadamente calientes o frios, vy

procura no derramar liquidos como

café o refrescos sobre ellos.
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np',m;,_gi'du A G . Puedes evitar borrar y grabar
— e — informacién en un disquete
No puede borrar ni grabar informacion deslizando la lengileta a la posicidén

de proteccion contra escritura.

l no protegido contra escritura .

Puede borrar y grabar informacidn

2.2.6.1 Sintesis

ACTIVIDAD

1. Qué tipos de CD hay en el mercado.

2. Especifica las diferentes velocidades de lectura y escritura de los CD.
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3. Describe las medidas de seguridad para la proteccidon y manipulacion de

los CD-ROM vy los disquetes.
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2.3 Demostracion grupal

2.3.1 Practica Integradora

PRACTICA No. 1

Objetivo

Realizar la instalacion y conexion de un equipo basico de computo.

Material de apoyo

- CPU

* Monitor
» Teclado
e Mouse

« Microfono

» Bocinas

e Impresoras

+ Cables de corriente
+ Cables paralelo

e Regulador

Lugar

La practica se podra realizar en el laboratorio de computo, el cual debera
contar con mesas de trabajo.
129
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Procedimiento

1. Con la ayuda del manual del operador realiza las siguientes actividades:
» Verifica la lista de materiales proporcionados
« Identificar cada uno de los materiales y clasificalos

» Verifica las medidas de seguridad

2. Si el equipo de computo cumple con los requisitos minimos de instalacion

procede a conectarlo, si no explica el por qué no lo conectaste.

PRACTICA No. 2

Objetivo

Realizar el proceso de encendido y apagado de un equipo basico de computo.

Material de apoyo

- CPU

* Monitor
» Teclado
* Mouse

« Micréfono

» Bocinas

e Impresoras

+ Cables de corriente

+ Cables paralelo
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e Regulador
Lugar

La practica se podra realizar en el laboratorio de cédmputo, el cual debera

contar con mesas de trabajo.

Procedimiento

1. Con la ayuda del manual del operador realiza las siguientes actividades:
« Verifica la lista de materiales proporcionados.

« Verifica que todos los componentes proporcionados estan

debidamente conectados.
« Verifica las medidas de seguridad

2. Si el equipo de cdmputo cumple con los requisitos minimos de seguridad
procede a encenderlo, si encuentran algun problema en el proceso
solucidénalo y si no explica el por qué no se cumplio el proceso de

encendido y apagado.
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Instrucciones:
Realiza las siguientes actividades de acuerdo a las indicaciones del facilitador.

1.

Revisa el manual de operaciéon y procede a realizar lo siguiente:

. Desconecta el equipo.

. Traslada el CPU al lugar indicado.

. Traslada el monitor al lugar indicado

. Traslada el teclado al lugar indicado.

. Traslada el mouse o ratén al lugar indicado.

. Traslada la impresora al lugar indicado

. Revisa el manual de operacién del proyector de datos mdviles.
. Desconecta adecuadamente el proyector de datos movil.

. Traslada el proyector de datos mévil al lugar indicado.

Revisa el manual de operacidon del equipo de proteccién contra variaciones
en la corriente eléctrica.

Desconecta adecuadamente el equipo de proteccién contra variaciones en la
corriente eléctrica.

Traslada adecuadamente el equipo de proteccidon contra variaciones en la
corriente eléctrica.

Conecta el equipo de proteccidén contra variaciones en la corriente eléctrica.
Conecta el CPU.

Conecta el monitor.

Conecta el teclado.

Conecta el ratén.

Conecta la impresora.

Conecta el proyector de datos movil.
Enciende el equipo.

Configura el monitor.

Configura el teclado.

Configura el mouse.

Configura la impresora.

Configura el proyector de datos movil.

Ajusta el monitor de acuerdo a los requerimientos que se senalen.
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31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
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Establece el idioma del teclado de acuerdo con los requerimientos sefalados.
Establece la velocidad de teclado de acuerdo a los requerimientos sefialados.
Identifica el tipo de teclado configurado.

Establece el tamafio de la fuente de acuerdo con los requerimientos
sefalados.

Establece la resolucién de acuerdo a los requerimientos senalados.
Establece la velocidad de teclas conforme a los requerimientos senalados.
Configura al tipo de teclado sefialado.

Configura el tipo de fuente de acuerdo a los requerimientos sefialados.
Cambia al tipo de colores especificado.

Cambia la resolucién de acuerdo a las indicaciones establecidas.

Cambia el protector de pantalla de acuerdo a los requerimientos sefialados.

Configura la velocidad de repeticion de teclas de acuerdo con los
requerimientos senalados.

Configura la velocidad al hacer doble clic de acuerdo a los requerimientos
sefalados.

Configura la estela del ratén de acuerdo a los requerimientos sefialados.
Muestra los diferentes punteros.

Configura la impresora.

Configura el tamano del papel de acuerdo a los requerimientos establecidos.

Establece la orientacion del papel de acuerdo a los requerimientos
sefalados.

Configura la resolucion de impresion de acuerdo a los requerimientos
sefalados.

Configura la alimentacion del papel de acuerdo a los requerimientos
sefalados.

Configura el color de impresién de acuerdo a los requerimientos sefialados.
Configura el tipo de fuente de acuerdo a los requerimientos sefialados.
Inserta el cartucho o la cinta.

Enfoca la imagen en el proyector

Proyecta la imagen.

Establece una pausa al proyectar.

Apaga el equipo.
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Guia de observacion 1

Instrucciones:
Marque con una “X"” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el

candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las

observaciones pertinentes.

ACTIVIDADES SI NO OBSERVACIONES
1. Revisa adecuadamente el manual de
operacion del equipo
2. Desconecta el equipo

3. Manipulé el CPU durante la instalacidn
del equipo de computo

4. Manipuld el monitor durante la
instalacién del equipo de computo

5. Manipuld el teclado durante la instalacion
del equipo de computo

6. Manipuld el mouse o ratdon durante la
instalacién del equipo de computo

7. Manipulé la impresora durante la
instalacién del equipo de computo

8. Revisa adecuadamente el manual de
operacion del proyector de datos movil

9. Manipuldé el proyector de datos movil
durante la instalacion del equipo de
computo

10.Manipuld el equipo de protecciéon contra
variaciones en la corriente eléctrica
durante la instalacion del equipo de

computo
11.Realizd el proceso de encendido
adecuadamente

12.Configuré el monitor adecuadamente
conforme a las necesidades del usuario

13.Configuré el teclado adecuadamente
conforme a las necesidades del usuario

14.Configuré6 el mouse adecuadamente
conforme a las necesidades del usuario
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15.Configuré la impresora adecuadamente
conforme a las necesidades del usuario

ACTIVIDADES SI [\ [o) OBSERVACIONES
16.Configuré adecuadamente el proyector
de datos movil conforme las necesidades
del usuario
17.Ajust6 el monitor adecuadamente
conforme a las requerimientos del
manual de operaciones

18.Manipuld las funciones de las teclas del
mouse o ratén adecuadamente

19.Manipuldé adecuadamente los discos
flexibles y los discos compactos

20.Realizé el proceso de apagado
adecuadamente

Firman de comin acuerdo

Participante Evaluador
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Guia de observacion 2

Instrucciones:

Marque con una “X"” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las
observaciones pertinentes.

ACTIVIDADES SI NO OBSERVACIONES

1. Realizd correctamente la conexion del
equipo del equipo de proteccidn contra
variaciones en la corriente eléctrica

2. Realizd correctamente la conexion del
cable de corriente del CPU

3. Realiz6 la conexion del cable de video del
monitor al CPU

4, Conectd adecuadamente el teclado al
CPU

5. Conecto adecuadamente el raton al CPU

6. Realizd la conexién de la impresora
adecuadamente al CPU

7. Conectd el proyector de datos movil
correctamente

8. Establecid el idioma conforme a los
requerimientos del usuario

9. Establecid6 la velocidad del teclado
conforme a los requerimientos del
usuario

10.Establecid el tipo de teclado conforme a
los requerimientos del usuario

11.Establecid el tamafio de la fuente
12.Establecid colores

13.Establecid la resolucion
14.Establecid el protector de pantalla

15.Establecié la velocidad repeticion de las
teclas

16.Establecio la velocidad de doble clic del
raton

17.Establecio la estela del raton
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18.Establecid el puntero
19.Establecid la nueva impresora
20.Establecio el tamafio del papel

ACTIVIDADES SI NO OBSERVACIONES
21.Establecio el tipo de papel

22.Establecio la orientacidén del papel
23.Establecid la resolucién

24.Establecio el tipo de alimentacion de la
impresora

25.Establecio el color

26.Establecio las fuentes

27.Instald los cartuchos o cintas
28.Establecio el enfoque de la imagen

29.Establecio la imagen de la computadora
proyectada

30.Establecid el estado de pausa en el
proyector

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador
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2.3.2 Evaluacion

Evaluacion
ELEMENTO 2: Operar el hardware para el manejo de aplicaciones
de oficina.
CODIGO: E01737

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacion del instrumento

No. de aciertos

Cuestionario

Instrucciones: En el paréntesis de la izquierda escribe la letra que responda en
forma correcta las siguientes preguntas.

1. Los manuales e instructivos de operacion de los equipos de cémputo son
utilizados para: ( )
a) Guardarlos y no utilizarlos
b) Utilizarlos en la instalacion y verificar problemas
c) Utilizarlos para la instalacién nada mas
d) Para saber de qué marca es la computadora

2. El voltaje que utiliza un equipo de cémputo es de: ( )
a) 230 Volts
b) 115 volts
c) 12 Volts
d) 24 Volts
138

V2.0 Versién validada
Operara las herramientas de computo



139

3. Las medidas de seguridad son utilizadas:

a) Al final de la instalacién del equipo de computo

b) Al inicio de la instalacién del equipo de computo

c) A la mitad de la instalacion del equipo de computo

d) Durante la instalacion y manejo del equipo de cémputo

4. ¢Qué significan las siglas CPU:

a) Unidad de Computadora Personal
b) Unidad Central de Proceso

¢) Unidad de Control Personal

d) Unidad de Proceso Controlador
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RESPUESTAS A LOS EJERCICIOS Y A LAS
EVALUACIONES

Es muy importante que evalles tu avance en el moédulo que has cursado.
Para ello te presentamos a continuacién las respuestas a los ejercicios que se

plantearon a lo largo del modulo.

1.- Emplear el sistema operativo y sus utilerias para el manejo de

aplicaciones de oficina

Evaluacion (Pag. 69)
1. B

o N o un b~ W N
> O U W W O »r

13. B
14 C
15. D
16. A

2.- Operar el hardware para el manejo de aplicaciones de oficina

2.2.1.-Dale vida a la computadora por medio de su instalacion
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CONECTOR DE: MEDIDA DE

DISPOSITIVO CORRIENTE | _ DATOS SEGURIDAD
Bocinas v v v
Teclado v v
Raton v v
Jostick v v
Impresora v v v
Proyector de datos v v v
Scanner v v v
Regulador v v
No - break v v
Microfono v v
Monitor v v v

Evaluacion (Pag. 127)
1.B
2.B
3.D
4. B

EVALUACION DEL MODULO

La evaluacién de competencia laboral generalmente la realiza un Centro de

Evaluacion, que puede ser tu propio plantel, pero los instrumentos de

evaluacion estan controlados. Pregunta a tu facilitador, cdmo puedes integrar

tu portafolio de evidencias.
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ANEXOS

Conexion del Monitor

d) Conectar el cable de corriente al monitor
e) Conectar los cables de corriente del monitor y CPU al regulador o
supresor de picos.
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B

TIPOS DE CONECTORES

CONECTOR

X % conEcTOR UsB

PARALELO
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GLOSARIO

Conector Dispositivo de algunos periféricos por medio del cual
podemos conectarlos.

Dispositivos Mecanismos, aparato, maquina que conforma un
equipo de codmputo.

Hardware Componente o dispositivo fisico que es parte de un
equipo de coémputo.

Manipular Operar con las manos.

Puerto Lugar de la tarjeta en el que el usuario conecta el
cable de un dispositivo periférico para el paso de
datos entre éste y la computadora.

Sistema logico Considerado también sistema operativo, interfaz o
programa principal de un equipo de computo el cual
sirve como mediador entre maquina y usuario.

Software Componente légico de un equipo de cOmputo

consistente en todos los programas que utiliza para

realizar diferentes tareas.
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