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PC

Las computadoras con las que trabajaremos se denominan “PC” (Personal
Computer, computadora personal). Estos aparatos se caracterizan por ser de proposito
general. O sea que pueden ser utilizados pararealizar una gran variedad de tareas. Son
computadoras pequefias en cuanto a su tamario (caben en un escritorio) pero cada vez mas
rapidas y poderosas

Hardwarey software

Cualquier elemento relacionado con lainformatica puede ser incluido dentro de una
de las dos categorias de la siguiente clasificacion:
Har dwar e: son todos |os aparatos o componentes “fisicos’ del sistema. O sea que “pueden
ser tocados’. EI monitor, el teclado, un microchip, son todos el ementos que forman parte
del hardware de la computadora.
Softwar e: es cualquier el emento relacionado con la computadora que no sea “tangible”.
Béasicamente se |lama software a todo o que sea informacion. Esto incluye los programas,
los datos utilizados por estos, etc.

Hardware

Dentro de lo que llamamos hardware existen varios componentes de una PC.
La parte principal de lamaguinaeslo que denominaremos CPU (Central Process Unit,
unidad central de procesamiento). Aungue no es del todo correcto técnicamente,
[lamaremos CPU ala*“caja’ que tiene conectados el monitor, €l teclado y otros
dispositivos. La CPU esla encargada de procesar (modificar) lainformacion.
Otro componente fundamental esla memoria. En ella se almacenalainformacion con la
que esta trabajando la PC mientras se encuentra encendida. Debido a que funciona con
electricidad, €l contenido de lamemoria se pierde a apagar la maquina.
Por ultimo tenemos los periféricos. Un periférico es cualquier aparato que se conectaala
CPU y nos permite, en general, ingresar informacion en la computadora y/o obtener 1os
resultados que esta nos proporciona. De acuerdo alafuncion de los periféricos, |os mismos
se denominan “de entrada’, “de salida’ o “de entrada/salida’.

Software

El software comprende toda la informacion que manejala computadora. Los
programas “son software” y le indican ala PC qué debe redlizar y de qué forma hacerlo. El
hardware solo de una méquina no puede funcionar. Necesita de una serie de programas que
le“digan” qué hacer.

El sistema oper ativo es un conjunto de programas que le indican ala computadora
cOmo arrancar y se encargan de cuestiones técnicas fundamental es. Facilitan una serie de
tareas que son habituales y que seriamuy dificil o imposible realizar sin su ayuda. El
sistema operativo méas popular para PC desde hace algunos afios es e Windows.

Los programas de aplicacion son |os que nos permiten realizar una tarea concreta,
como por €. escribir una carta, modificar e imprimir unaimagen, escuchar una cancion,
etc.
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A su vez, los programas de aplicacion trabajan con datos, como por g ., la carta que
escribimos, laimagen que imprimimos o la cancion que escuchamos.

Resumen de esta clasificacion

CPU
Memoria

Hardware De entrada (teclado, mouse, scanner, microfono, ...)
Periféricos Desdlida (monitor, impresora, parlantes, ...)

Deentrada/salida  (discosrigidos, disqueteras, ...)

Sistemna Operativo (Windows, DOS, ...)

Software Programas de aplicacion (procesadores de texto, graficadores, ...)
Datos (documentos, imégenes, sonidas, ...)

Dispositivos de almacenamiento

Seguin lo explicado anteriormente, la maguina necesitadel sistema operativo si 0 si
para poder arrancar. El sistema operativo es un conjunto de programas (software), por 1o
cual se amacenara en lamemoria para que la computadora pueda funcionar. A su vez,
cuando se apaga la PC, todo el contenido de la memoria se pierde. Entonces surge
necesariamente una pregunta: ¢de donde saca la computadora el sistema operativo?

Si pensamos un poco Mas sobre esta cuestion, aparece otra pregunta un poco Mas
general: ¢donde se guarda lainformacion (programasy datos) para que lamismano se
pierdaa desconectar la energia eléctrica?

Larespuesta a estas cuestiones es la existencia de aparatos, |lamados dispositivos
de almacenamiento externo, que permiten guardar informacion y mantenerla
independientemente de la corriente.

Lamayoria de estos aparatos guardan |ainformacion mediante medios magnéticos
(igual que un cassette de musica), por |o cual no necesitan electricidad para mantener los
datos.

L os dos dispositivos de almacenamiento mas comunes que utilizaremos son los
discosrigidosy las disqueteras.

Los discos rigidos estan adentro del gabinete dela CPU y permiten guardar una
gran cantidad de informacion. Son muy rapidos y no se rompen con facilidad.

Las disqueter as permiten introducir “disquetes’, en los cuales guardan la
informacion. Los disquetes tienen mucha menos capacidad de amacenamiento que un
disco rigido, son mas lentos y mas fragiles. Como contrapartida, su ventgja es que a poder
extraerse de una disgueteray ser colocados en otra permiten transferir informacion entre
dos 0 més PCs.

Capacidad de almacenamiento

Aungue es intangible, consideraremos que lainformacion “ocupalugar”. Con lo
cual, tanto la memoria de la computadora como los medios de almacenamiento externos
(discos rigidos y disquetes), tienen una capacidad limitada.
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Paraindicar cuanta informacion puede ser guardada en determinado dispositivo se
utilizan diferentes unidades de medida. Un byte es aproximadamente o que ocupa un
caracter (letra, simbolo, etc.) de un texto. Un kilobyte (Kb) es aproximadamente igual a
1000 bytes. Un megabyte (Mb) equivale mas o menos a 1000 Kb, o sea 1.000.000 de
bytes. La unidad siguiente es €l gigabyte (Gb), aproximadamente igual a 1000 Mb.

En las computadoras que se venden actualmente, son comunes discos rigidos de 40
Gb y memorias de 128 Mb.

Estas relaciones pueden resumirse asi:

1Kb (kilobyte) = 1000 bytes
1 Mb (megabyte) 1000 Kb
1 Gb (gigabyte) 1000 Mb

w

Arranque dela computadora

Antes de encender |la PC conviene verificar asimple vista que estén hechas las
conexiones necesarias.

El monitor va unido por un cable ala CPU y a su vez tiene otro cable parala
corriente eléctrica. El cable de la corriente del monitor puede ir enchufado ala misma CPU
o alared eléctrica, dependiendo del caso.

En algunos casos la CPU (y tal vez el monitor) va conectada a un estabilizador. La
funcion del estabilizador es simplemente controlar las subidas y bajadas de tension.

En ciertas ocasiones también puede existir una*“ zapatilla’ que sirve como alarguey
para permitir conectar varios aparatos con un solo enchufe.

Entonces, €l procedimiento para encender la PC podria ser, por g:

- Encender la zapatilla (que debe estar conectada al enchufe de la pared).

- Si hubiera un estabilizador, encenderlo (deberia estar conectado a la zapatilla).

- Encender la CPU (deberia estar conectada a estabilizador o, en su defecto, ala

zapatilla).

- S a encender la CPU no se prende el monitor, debera apretarse el boton que

éste tiene en su frente paratal efecto.

Comenzando con Windows

Al encender la computadora, o primero que hace éstaesir abuscar €l sistema
operativo al disco rigido. Comienza a cargarlo en su memoriay recién cuando termina este
proceso podemos empezar atrabajar.

Mientras Windows esté cargandose veremos algunas pantallas de presentacion y, en
ocasiones, € puntero del mouse mostrara un “relojito de arena’” o algun otro icono que
representa que la méaquina esta ocupada. Mientras veamos este icono debemos esperar a
gue la computadora se desocupe, sin hacer clicks ni presionar teclas.

El escritorio

Ni bien termina de cargarse Windows en la computadora, |0 que vemos en la
pantalla se denomina “escritorio”. En laparte inferior del escritorio estala“barrade
tareas’, en cuyo rincon izquierdo tenemos el “botdn de Inicio”.
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Los iconos

Un icono es unaimagen que representa algo. En el escritorio de Windows hay
varios iconos que permiten acceder a distintos elementos, funcionesy programas de la
computadora. Para*“abrir” un icono nos ubicaremos sobre € con el mouse y haremos un
“doble click”.

Las ventanas
Los programas, en Windows, aparecen dentro de distintas “ventanas’. Las ventanas
son cuadros que se muestran en la pantallay la gran mayoriatiene ciertos elementos en
comun.
- Labarradetitulo eslafranjasuperior delaventana e indica cud essu
contenido.
- Losbotones de control estén en la parte derecha de labarra detitulo y sirven
para“minimizar”, “maximizar / restaurar” y “cerrar” laventana,
respectivamente.

Barradetitulo Botones de control
B Mi P M= E
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Para desplazar una ventana se la debe arrastrar desde la barra de titulo. O sea,
colocar €l puntero del mouse sobre la barra de titulo, presionar € botén izquierdo del
mouse y, manteniéndolo apretado, mover el puntero a otra ubicacion. Al soltar € boton, la
ventana aparecera desplazada.

Al maximizar laventana, la misma pasa a ocupar toda la pantalla. Restaurarla
significavolverla a su tamario anterior. Al minimizarla, ésta se esconde en labarrade
tareas. Paravolver a ponerla en la pantalla, se hace un click sobre el boton correspondiente,
en labarra de taress.

Paramodificar el tamafio de una ventana, se ubica el puntero del mouse en unade
sus esquinas y, cuando el mismo cambia su forma por lade una“flecha doble’, se arrastra
el borde hasta que tenga el tamarfio deseado. Al soltar el boton del mouse, el nuevo tamafio
de la ventana queda determinado. Esta operacion es mas sencillasi ubicamos en puntero
del mouse en la esquinainferior derecha de la ventana.
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Windows permite que se abran varias ventanas alavez. Al hacerlo, cada unatendra
un boton en la barra de tareas y, en un momento determinado, solo unade ellas serala
“ventana activa’. La ventana activa se destaca de |as demas porque su barra de titulo
aparece resaltada. Para pasar de una ventana a otra podemos, o bien hacer un clic en
cualquier parte visible de la ventana que queremos utilizar, o hacer un clic sobre su botén
en labarra de tareas. La ventana activa siempre se encuentra“al frente”, por lo cual podra,
eventualmente, tapar las que estén detrés.

Cierrede Windows

Cuando terminamos de trabajar debemos “cerrar €l sistema” siguiendo un
procedimiento determinado, que le indica a Windows que deje todo listo para que
apaguemos la computadora.

Primero debemos verificar que no haya ningun programa abierto, observando que
no existan botones de ventanas en |a barra de taress.

Realizamos un clic sobre e botén “Inicio” y luego seleccionamos la opcion
“Apagar el sistema’. Apareceran una serie de opciones que nos permite seleccionar qué
gueremos hacer. Marcamos la opcion “ Apagar €l equipo” y aceptamos.

Recién cuando la computadora lo indique, podemos apagar la CPU y, en & caso que
corresponda, €l monitor, estabilizador o cualquier otro aparato que quedara encendido.

Cabe aclarar que |os equipos nuevos no requieren ser apagados “ manua mente”,
sino que a indicarle aWindows que se cierre, la CPU se apaga automaticamente.
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Archivos

El contenido de la memoria de la computadora se pierde al desconectar la corriente
eléctrica, por lo cual seraindispensable guardar nuestros trabajos en algun lugar que no
dependa de |a energia el éctrica para mantener los datos. ES entonces cuando necesitamos
de los medios de almacenamiento externos (disquetes, discos rigidos, etc.).

Lainformacion se guarda (almacena) en los discos bajo laformade ar chivos.

Un archivo esinformacion que representa algo (un texto, unaimagen, sonido, etc.)
y a que nos referiremos mediante un nombre.

Ademas de tener un nombr e, los archivos tienen un tipo (que depende de la
informacion que representen y e programa que hayamos utilizado para crearlos), un
tamario (de acuerdo ala cantidad de datos que tengan), y unafechay hora (de la dltima
modificacion que se realizé sobre los datos).

Carpetas

Debido a que en un disco es posible tener cientos e incluso miles de archivos,
resulta imprescindible organizarlos de alguna manera. Para ello existen las car petas.
Andogamente alo que sucede con |las carpetas que pueden utilizarse en un armario para
organizar hojas, las carpetas del disco rigido nos permiten organizar |os archivos segun
nuestro criterio, de manera que no aparezcan todos juntos.

Las carpetas no tienen un tamafio maximo; en ellas pueden almacenarse archivos
hasta que la capacidad del disco esté colmada.

Mi PC

Una forma sencilla de acceder alos discos de nuestra PC (y por o tanto a sus
carpetasy archivos) es abrir el icono denominado “Mi PC” que aparece en el escritorio de
Windows.

Al hacer doble clic sobre “Mi PC” se abrird una ventana que nos mostrara un icono
para cada disco que tenga nuestra computadora, y algunos elementos mas.

Launidad de disquetes se identifica siempre como “ A:” . El disco rigido en general
sera“C:”.

Haciendo doble click sobre el elemento “C:”, la ventana mostrara el contenido del
disco rigido. Los iconos rectangulares de color amarillo representan carpetas, y podremos
abrirlos para ver su contenido.

Una carpeta puede contener archivos u otras carpetas, que a su vez contendran mas
archivos y/o mas carpetas.

Distintas vistas

Las ventanas de Windows pueden verse de diversas formas en maguinas distintas,
de acuerdo ala configuracion de éstas.

Para ver todas | as caracteristicas de los archivos de la ventana que muestra el
contenido de“C:”, seleccionaremos laopcion “ Ver” del menu principa y luego
“Detalles’.
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Si seleccionamos laopciéon “Ver” del mena principal y luego “Lista”, sdlo se
veran los nombres de | as carpetas y archivos, ocultandose € resto de lainformacion de
éstos (tamafo, tipo y fecha).

Abrir una carpeta

Para abrir una carpeta realizaremos doble clic sobre su icono en laventanaen la
que aparezca. Conviene hacer € doble clic sobre €l icono, en vez de sobre su nombre, para
evitar problemas si no presionamos suficientemente rapido el boton del mouse.

Crear una carpeta
Si queremos crear una nueva carpeta dentro de la que estamos viendo en un
momento determinado, seleccionaremos la opcién “ Archivo” del menu principal dela
ventana que nos muestra el contenido del disco, luego “Nuevo” y por ultimo “ Car peta”.
Una nueva carpeta aparecera dentro de la ventana'y podremos nombrarla como
gueramos, siempre que no utilicemos ningun caracter especial (como por g emplo @, /, *),
ya gue no estan permitidos paralos nombres de carpetas y archivos.

Crear un archivo detexto con €l Bloc de Notas

Uno de los tipos de archivos més utilizados y sencillos es“ el detexto” .

Los archivos de texto son muy Utiles porque ocupan poco espacio y pueden ser
manejados por una gran cantidad de programas.

Uno de los programas que nos permite trabajar con este tipo de archivos se llama
“Bloc de Notas’ y pertenece a Windows. Para abrirlo, haremos un clic en e boton
“Inicio”, luego seleccionamos “ Programas’, a continuacion “ Accesorios’ y por ultimo
“Bloc de Notas”.

Se abrira una ventana, dentro de la cual podremos escribir e texto que deseemos.
Es importante destacar que este programa maneja“ texto plano” , 0 sea que no es posible
seleccionar distintos tipos de letra para el mismo, efectos como subrayado o negrita,
margenes, etc.

Guardar € texto

Unavez que terminamos de escribir el texto debemos guardarlo en disco para poder
utilizarlo en € futuro.

Para ello, seleccionamos la opcion “ Archivo” del menu principal (de laventanadel
Bloc de Notas, por supuesto) y luego “ Guardar” o “ Guardar como”.

Esindistinto cudl de estas dos Ultimas opciones elegimos, ya que como aln no le
hemos dado un nombre al archivo, en cualquier caso el programa abrira una ventana dentro
delacual deberemos indicar en donde guardar el archivo y con qué nombre.
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Guardar em; I\ﬁ Miz documentos _TJ @ gl

_ | Carel User Files
1 Mis imagenes
|1 his wishs
Y v Pictures

MHambre de archivo: IM Guardar

Guardar como I Diocumentos de testo ;I Cancelar |
A

archivos de tipo:

En esta ventana deberemos indicar en primer lugar dénde queremos guardar el
archivo. Paraello, abrimos lalista que aparece ala derechade “ Guardar en:” , con un clic
sobre el triangulito que apunta hacia abajo. De esta lista seleccionamos el disco en € que
gueremos guardar €l texto (“*A:” 0“C:").

En el cuadro grande observaremos las carpetas del disco seleccionado, de las cuales
podremos ir abriendo las que queramos hasta encontrar |a carpeta en la que guardaremos el
archivo.

Unavez determinada la ubicacion, debemos escribir el nombre del archivo. Para
ello borraremos @ texto que aparece ala derecha de “ Nombre del archivo:” (queen
general sera”Sintitulo”) y escribiremos e nombre que deseemos.

Por ultimo, un clic en e boton “ Guardar” completarala operacion.

A partir de entonces, a medida que realicemos cambios en nuestro texto, convendra
ir guardandolos regularmente, con la opcion “ Guardar” del menud “ Archivo”. Esta opcion
guardara los cambios en e mismo archivo que creamos anteriormente pero, si en cambio,
en vez de seleccionar “ Guardar” elegimos “Guardar como”, apareceralaventana para
elegir laubicacion y el nombre del archivo, con lo cual podremos conservar laversion
anterior del mismo y crear uno nuevo.

Salir del Bloc de Notas

Unavez que terminamos de utilizar el programalo podemos cerrar con la crucecita
de la ventana o seleccionando laopcion “ Archivo” del menu principal y luego “ Salir”.

Si intentamos cerrar la ventana sin haber guardado €l archivo, el programa nos
preguntara si queremos “ guardar los cambios’. Respondiendo afirmativamente a esta
pregunta, €l Bloc de Notas guardara el archivo con el nombre que tuviera. Si contestamos
que “No”, e programa se cerrara sin guardar |os cambios, con lo cua perderemos lo Ultimo
gue hayamos escrito. Por Ultimo, si seleccionamos aqui laopcion “ Cancelar”, no se
guardara nada pero tampoco se cerrara el programa.
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M enus contextuales

Un menu es una serie de opciones de las cuaes podemos elegir una. La mayoria de
los programas tienen un menu en la parte superior de su ventana principal .

A parte de este tipo de menu, existe otro Ilamado “menu contextual” (también selo
puede referir como menu emergente) que tiene algunas particul aridades.

Los menus contextual es se abren cuando presionamos el boton secundario (en
general el derecho) del mouse sobre determinados elementos. Su peculiaridad es que las
opciones que incluyen dependen del elemento que esté debajo del puntero del mouse
cuando presionamos el botdn derecho.

Por gjemplo, si colocamos el puntero del mouse sobre un archivo y presionamos el
botdn derecho aparecera una serie de opciones, probablemente distinta de la que apareceria
s apretasemos el botdn derecho con el puntero sobre el icono de “Mi PC”.

Copiar, mover y eliminar archivos

Unavez que hemos creado y almacenado un archivo en un disco, por gemplo con
el Block de Notas, podemos hacer varias cosas con €. Si queremos abrir el archivo, bastara
con hacer doble click sobre su nombrey, en e caso que se trate de un archivo de texto, se
abrira el Block de Notasy podremos ver e texto que habiamos guardado.

Tanto para abrir, como para copiar, mover o eliminar un archivo, lo primero que
hay que hacer es“ir abuscarlo” a disco y la carpeta en la que se encuentre guardado.

Copiar un archivo

Cuando copiamos un archivo estamos “ duplicando” su contenido en una segunda
ubicacion. O seaque si, por g emplo, copiamos un archivo del disco rigido a un disquete,
luego de hacerlo tendremos el archivo en dos lugares (su ubicacion original en C: y otro en
A)

Para copiar un archivo debemosir a buscarlo a su ubicacion original (por iemplo
abriendo “Mi PC”, e disco en el que se encuentre, y las carpetas correspondientes), luego
presionamos el boton derecho del mouse, y en e menl contextual que se abre
seleccionamos laopcion “ Copiar”.

Después tenemos que abrir €l disco y la carpetaen donde queremos crear la
copia. Podemos, por ejemplo, volver aabrir “Mi PC” (y luego el disco que corresponda).

Unavez que tenemos abierta la carpeta en donde queremos “poner” la copia que
crearemos del archivo, presionamos el boton derecho del mouse sobre alguin espacio
vacio de ellay seleccionamos laopcion “ Pegar” del mena contextual que se abrira.

Mover un archivo

Cuando movemos un archivo estamos “ sacandolo” de su ubicacién original y
“poniéndolo” en otro lugar. O sea que si, por g emplo, movemos un archivo del disco
rigido a un disguete, luego de hacerlo lo tendremos solo en €l disco A..

Para mover un archivo debemosir a buscarlo a su ubicacién original (por g emplo
abriendo “Mi PC”, e disco en el que se encuentre, y las carpetas correspondientes), luego
presionamos el boton derecho del mouse, y en e menl contextual que se abre
seleccionamos laopcion “ Cortar”.
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Después tenemos que abrir €l disco y la carpeta a donde quer emos moverlo.
Podemos, por ejemplo, volver aabrir “Mi PC” (y luego el disco que corresponda).

Unavez que tenemos abierta la carpeta en donde queremos “poner” el archivo,
presionamos el boton derecho del mouse sobre algun espacio vacio de ellay
seleccionamos la opcion “ Pegar” del menl contextual que se abrira.

Eliminar un archivo

Cuando eliminamos (borramos) un archivo estamos “sacandolo” del disco en el que
esté guardado. En realidad, generalmente no se borra definitivamente sino que queda
momentaneamente en un lugar llamado “papelera de reciclgie’, del cual podremos luego
recuperarlo si nos arrepentimos.

Para eliminar un archivo debemosir a buscarlo a su ubicacion origina (por
egjemplo abriendo “Mi PC”, el disco en el que se encuentre, y las carpetas
correspondientes), luego presionamos el boton derecho del mouse, y en e menu
contextual que se abre seleccionamos laopcién “Eliminar” .

La computadora preguntara si “estamos seguros de enviar € archivo ala
papelera...”, ya que se trata de una operacion riesgosa. Si presionamos el boton “ Si”, el
archivo desaparecera de su ubicacion original. En cambio, presionando el boton “No”
cancelamos la operacion.

Papeleradereciclaje

La papelerade reciclgje de Windows es un “lugar” en el cual se depositan los
archivos que eliminamos del disco rigido. Funciona analogamente a un cesto de residuos,
dentro del cual una persona puede arrojar algo que ya no necesite pero, si enseguida se
arrepiente, lo puede recuperar sacandolo de alli.

Es importante aclarar que solo quedan en la papelera de reciclgje |os archivos que
eliminamos del disco rigido, pero no de los disquetes.

Otro tema a considerar es que los archivos que se envian ala papelerade reciclage
siguen ocupando lugar en el disco rigido. Por |o tanto, cada cierto tiempo es conveniente
“vaciar” la papelera. Esta operacion produce un resultado analogo a“ sacar labasura’ (si o
comparamos con un cesto de residuos), por 1o cua perderemos definitivae
irreversiblemente |o que estuviera en la papel era antes de hacerlo.

Recuperar un archivo dela papelera

Si queremos recuperar un archivo que fue enviado ala papelera de reciclge,
debemos abrirla (con un doble click sobre su icono en e escritorio de Windows).

Dentro de la ventana que se abrird, presionamos el boton derecho del mouse sobre
el archivo que queremos recuperar y seleccionamos laopcion “ Restaurar” del menud
contextual .

Autométicamente, el archivo volvera a aparecer en lacarpetaen laque se
encontraba antes de eliminarlo.

Vaciar la papelera
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Cada cierto tiempo (lafrecuencia depende del caso y del uso que seledeala
computadora) es conveniente eliminar definitivamente los archivos que se encuentren en la
papelera.

Para ello, presionamos el boton derecho del mouse sobre su icono en el escritorio
y seleccionamos laopcion “ Vaciar la papeleradereciclaje’ del menu contextual. La
maguina preguntara si estamos seguros, alo cual deberemos responder que “ Si” para
completar la operacion.

Buscar archivos

Si buscamos un archivo que sabemos gque se encuentra en un disco pero del cual no
recordamos su ubicacion exacta, podemos utilizar una herramienta que nos permitira
encontrarlo en funcién de su nombre o algun otro dato significativo.

Para ello debemos hacer un click en el botén “Inicio”, luego seleccionar la opcion
“Buscar” y por ultimo “ Archivos o car petas’.

Se abrira una ventana dentro de la cual podremos escribir el nombre (o parte de é)
del archivo que buscamos.

Seleccionamos el disco en el que queremos buscar, de lalista correspondiente, y
hacemos un click en el botén “Buscar ahora”.

La computadora armaré una lista con todos |os archivos que encuentre con un
nombre que incluya la palabra que escribimos. En esta lista podremos observar también la
carpeta en la que se encuentra cada archivo y otros datos.

Tipos de archivos

Cuando vemos una lista de archivos, en general cada uno tendra un icono
determinado. Este icono depende del tipo del archivo, o sea, de lainformacion que este
contenga

Por gjemplo, los archivos creados con Word tendran un icono en particular, distinto
del delos archivos de “solo texto” (creados con el Block de Notas, por € emplo), las
imagenes, etc.

El tipo de un archivo esta directamente relacionado con su “extension”. La
extension esta formada por las ultimas tres |etras del nombre del archivo, luego del punto.

Asi, por ggemplo, los documentos de Word terminan en “.DOC”, los del Block de
Notasen “.TXT", etc.
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Word

Microsoft Word es uno de los programas procesadores de texto més populares para
PCs.

Es desarrollado por la misma empresa que creo el sistema operativo Windows, pero
Nno pertenece a éste, razon por la cual debe ser instalado por separado. Word esta incluido
dentro de una“suite” de programas llamada Office.

Abrir e Word
Para comenzar a utilizar €l programa debemos abrirlo, haciendo doble clic en €l
icono correspondiente del escritorio, 0 desde el mena “Inicio”, “Programas’, “Word” .

w

Microzoft
Wiord

En laventana de Word podemos observar el menu principal, una barra de
herramientas (con pequefios botones para las opciones mas comunes) y un “documento” en
blanco.

Escribir y editar €l texto

Laforma més eficiente de trabajar con un procesador de textos consiste en escribir,
en primer lugar, €l texto “en bruto”, pararecién luego darle formato.

En lapantalla principal de Word tendremos una ventana por cada documento
abierto. Al abrir el programa aparece un documento en blanco, dentro del cual se puede
comenzar a escribir inmediatamente.

Dentro del texto escrito podemos movernos con las teclas de las “flechitas’, borrar
el caracter que se encuentre alaizquierdadel cursor con latecla*®Retroceso”, el de la
derecha con “ Suprimir”, ir a comienzo de lalineacon “Inicio”, a final con “Fin”, etc. Las
teclas“Re Pag’ y “Av Pag” nos permiten pasar ala pantalla anterior y siguiente,
respectivamente.

Comenzar un nuevo documento y cerrarlo
Para comenzar a escribir un nuevo documento se puede seleccionar laopcién
“Archivo” y luego “Nuevo” del menu principal, o € icono correspondiente dentro de la
barra de herramientas. |
O

Una vez que hemos terminado de trabajar con el documento, podemos cerrarlo con
laopcién “ Archivo” y luego “ Cerrar” del menu principal. Si no hemos guardado los
ultimos cambios, Word nos preguntara si queremos hacerlo.

Cambiar € tipo deletra, su tamafio, estilo y color
Podemos seleccionar |atipografia que deseemos, asi como su tamafio (expresado en
“puntos’), color y estilo (negrita, cursiva, subrayada) eligiendo laopcion “ Formato” y
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luego “ Fuente” del menu principal. El formato seleccionado tendra efecto a partir del
momento en que |o seleccionamos.

Unaforma més rapida para determinar e formato consiste en utilizar las opciones
correspondientes de la barra de herramientas.

Times Mew Roman = 12 = | H X S8 A
|| - 1

Seleccionar texto

Si queremos realizar una operacion con un bloque de texto ya escrito, por jemplo
cambiarle € tipo de letra, formato, o0 alguna otra caracteristica, primero debemos
seleccionarlo.

Para seleccionar un blogue de texto tenemos dos posibilidades:

- Ubicar € cursor a principio o a fina del bloque que deseamos sel eccionar,
presionar latecla*® Shift” y, manteniéndola presionada, mover el cursor con las
fechitas.

- Ubicar € puntero del mouse a principio o a final del bloque que deseamos
seleccionar, presionar €l botdn izquierdo y, manteniéndolo presionado, mover €
mouse hasta pintar todo el bloque.

Al seleccionar un blogue de texto, SRR g=FEI -Gl 105
catrbios que realicemos se producitin sobre L

Si presionamos una letra mientras un bloque de texto se encuentra seleccionado, €l
mismo sera reemplazado por |aletra presionada, por o cual antes de escribir algo
deberemos “ deseleccionar” el blogue, moviéndonos con las flechitas o haciendo un clic con
el mouse en cualquier lugar de la pantalla.

Guardar y abrir documentos

Para guardar en un archivo e documento que tenemos en la memoria podemos
seleccionar laopcion “ Archivo” y luego “ Guardar” del menu principal, o € icono
correspondiente dentro de la barra de herramientas.

=

En el cuadro de didlogo que mostrara Word debemos indicar en dénde queremos
guardar el archivo (disco y carpeta) y qué nombre le daremos (cualquier combinacion de
palabras en la que no se utilicen simbolos especiales -j” # etc.- ni €l punto).

Si queremos abrir un documento gque se encuentra en el disco, seleccionamos la
opcion “ Archivo” y luego “Abrir” del menu principal, o €l icono correspondiente dentro
de labarra de herramientas.

=
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Zoom

El tamafio con el que vemos e documento puede modificarse utilizando una
herramienta llamada “zoom”. El nombre de esta funcién se debe a que con ellanos
“acercamos’ 0 “aeamos’ del documento.

O seaque s sOlo queremos ver més grandes | os caracteres en la pantalla debemos
aumentar e zoom, no & tamario de laletra, ya que este Ultimo cambio sereflgjaen la
impresion mientras que el zoom opera solamente sobre |la pantalla.

Para modificar el zoom podemos seleccionar un valor de lalista desplegable que
muestra un porcentaje, en la barra de herramientas, o directamente escribir un nimero alli.

A% =

- 500%: ]
f150%
102 :
Distintas vistas

Existen distintas formas de ver en la pantalla el documento con el que estamos
trabajando. Algunas de €ellas degjan mas espacio libre en el érea de trabajo, otras muestran
las “reglas’, que nos permiten tener unaidea de |las proporciones reales del texto, etc.

Lavistamas “realista’ sellama* Disefio deimpresion” o “Disefio de pagina”.

Para seleccionar una vista en particular se puede hacer clic en uno de los pequefios
botoncitos que se encuentran en el rincon inferior izquierdo de la ventana de Word.

Otraformade elegir lavista actual es dentro del mena “Ver”.

Configuracién de pagina

Si deseamos modificar €l tamafio del papel sobre & que imprimiremos, los
margenes y otras cuestiones de este tipo, debemos seleccionar la opcion “ Archivo” del
menu principal, y luego “ Configurar pagina”.

Se abrira una ventana con varias solapas. Comenzaremos describiendo la segunda.
En ellase definelamedida y orientacion del papel. Estos parametros son muy
importantes ya que si tenemos seleccionado un tipo de papel de, por gjemplo, 29 cm de
largo por 22 de ancho, todo lo que veamos en la pantalla estara condicionado a estas
dimensiones. O seaque si con € mismo texto cambiamos las dimensiones del papel por
otras mayores, probablemente la primer paginaincluira parte de lo que antes se encontraba
en la segunda.

El tamafio del papel puede seleccionarse de los disponiblesen lalistao, s € que
deseamos no se encuentra alli, podemos definirlo exactamente con las opciones “Alto” y
“Ancho”.

Laorientacion indicasi queremos escribir de la manera habitual o de forma
apai sada.
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Configurar pagina |

| Fuente del papel | Cisero |

Tamario del papel: ~Wista previa
I.ﬁ.4 {210 % 297 rmm) =]

Anchio: |21 crn E‘ _—

Al 29,7 cm = e

-Orientacion
¥ Yerkical e
" Horizorkal

Aplicar a: IT::u:Iu:u el documento _j

Predeterminar. .. | | Acepkar I Cancelar |

La primer solapa permite definir |os mar genes.

Configurar pagina Ed |

Margenes | Tamafio del papel | Fuente del papel | Disefin |
~Wiska previa
Superior: !
Inferior:
Izquierdo: 3cm = —_—
Derecha: 2,50m = —
Encuadernacian; 0cm =
esde el borde i
Encabezadn: 1,5cm =
Pie: de pagina: Zem Aplicar a: IT::u:Iu:u el documento _j
[T Margenes simétricos Pasicidn del margen interna
[™ Dos paginas por hoja i Izgquierda " Superior
Predeterminar. .. | | Acepkar I Cancelar |

Cada vez que comenzamos un nuevo documento, todos los parametros de esta
opcion se establecen “por defecto”. O sea que conviene predeterminar 10s que usamos mas
comunmente, para evitar tener que modificarlos cada vez.
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Si queremos establ ecer |o0s pardmetros por defecto (aguellos que tendra cual quier
documento nuevo), una vez seleccionadas las opciones que deseemos en la ventana
“Configurar pagina’ debemos hacer un clic sobre el boton “Predeterminar”.

En cambio, si sdlo queremos establ ecer |os pardmetros para el documento actual,
hacemos un clic en € boton “ Aceptar”.

Vista preliminar

Antes de imprimir el documento, la mejor forma de estar seguros que todo saldra
como queremos es elegir laopcién “ Archivo” del menu principal y luego “ Vista
preliminar”, o el botdn correspondiente de la barra de herramientas.

&l

Laventana mostrara el documento “tal cual” seréimpreso. Podemos variar el zoom
para observar las distintas partes, y unavez que lo hemos revisado detenidamente hacemos
clic sobre e boton“ Cerrar” paravolver a editar el texto.

[ mprimir
Seleccionado laopcion “ Archivo” del mend principal y luego “Imprimir”, se
abrira unaventanasimilar alasiguiente:

Imprimir 7] |
Impresora
Mombre: | i HP Desklet 840C Series -] Propiedades |
Estado; Inackivo
Tipo: HP Desklet 840 Series
Ubicacion:  USE/Desklet S40C/ER 159151 32Ky [ Imprimir en archivo
Comentario: HP Desklet 840C Series
~Intervalo de paginas -_opias
' Todo Mimero de copias: e
™ Pagina ackual £ Seleccidn

" Paginas: ¥ Intercalar

Escriba nimeros de pagina e intervalos separados
por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

i Z00m
Imprirnir: IDn:n:umentn:n j , .
Paginas por hoja: Il pagina j
Imptimir solo: IE| inkervalo j Escalar al tamario del papel: I5i|'l escala :I

Qpciones. .. Acepkar I Cancelar |

En ella se puede definir la cantidad de copias que se desean, qué paginas queremos,
etc.
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Paravariar lacalidad con la que seimprimira, hay que cambiar la configuracion con
la que esta predeterminada laimpresora. Esto se logra con un clic en €l botén
“Propiedades’. La ventana para configurar laimpresora varia de un modelo aotro, pero en
general permite seleccionar un tipo de impresion de “Borrador”, de calidad “Media” o
“Alta’.

Unavez que hemos definido todos |os pardmetros que nos interesan, colocamos
suficientes hojas en laimpresora'y hacemos un clic sobre € boton “ Aceptar”.

Ayuda

Una funcion muy Util, tanto para quienes estan empezando a usar €l programa como
para quienes ya poseen experiencia con €, esla Ayuda. Mediante la opcion
correspondiente del menu principal pueden abrirse distintos tipos de ayuda que permiten
averiguar como se realizan casi todas | as operaciones posibles dentro de Word.

Trabajar con varios documentos

Si queremos trabajar con méas de un documento alavez, todo o que tenemos que
hacer es abrir o crear |os distintos documentos y luego “pasar” de uno a otro mediante la
opcion “Ventana” del menu principal.

Al trabajar de esta manera, cada documento es independiente de |os demés, y por lo
tanto debera ser guardado, cerrado, etc. cuando corresponda.

Copiar, cortar y pegar

Una de las posibilidades mas importantes que nos brinda Word es lade “copiar”
automati camente una porcion del texto de un documento en otra parte de éste o incluso en
uno distinto.

Laoperacion llamada “ copiar y pegar” consiste en seleccionar algo, depositarlo en
un lugar especial de la memoria denominado “ portapapeles’, y luego tomarlo del
portapapelesy colocarlo en otros lugares del documento.

Entonces, lo primero que tenemos que hacer es seleccionar la parte que queramos
del texto (arrastrando con el mouse o con SHIFT+Flechas), luego elegir la opcion
“Edicion” del menu principal y, dentro de ésta, “ Copiar” . Ubicar e cursor en donde
gueremos colocar € texto, y por ultimo elegir laopcion “ Edicion” y “ Pegar” del menu
principal.

Es posible seleccionar una porcion del texto, copiarlaen e portapapeles, y luego
pegarla varias veces seguidas.

Si en vez de elegir “Copiar” en e menu “ Edicion” escogemos “ Cortar”, €l texto
seleccionado desaparecera de su ubicacion original (o sea que en vez de copiarlo o
moveremaos).

Deshacer
Recordemos los pasos a seguir ni bien notemos que nos hemos equivocado:
1. Algjamos las manos del teclado y e mouse
2. Observamos atentamente qué queriamos hacer y qué logramos en cambio
3. Seleccionamos laopcion “ Edicion” del menu principal y luego “ Deshacer” (esto
volvera un paso sobre nuestras Ultimas acciones).
4. De ser necesario, elegimos “Edicion”, “Deshacer” varias veces més.
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| nter net

Antes de comenzar atratar lared Internet especificamente, comentaremos algunos
conceptos general es relacionados con | as redes de computadoras.

Redes de computador as

Cuando se utiliza una computadora en forma aislada solo se puede trabajar con la
informacion y los periféricos que contenga ese equipo 0 que le proporcionemaos NOSotros.
Al conectar dos 0 mas computadoras por algun medio de transmision de informacion
estamos creando una “red”.

Tener una computadora conectada en red con otras nos permite compartir los
recur sos (hardware -componentes fisicos- y software -programas y datos-) de las maguinas
que forman parte de lared.

Asi, por gjemplo, supongamos gque tenemos una PC con un disco rigido y una
impresora blanco y negro conectada en red con otras dos PCs, una de las cuales tiene una
impresora color y la otra una unidad de CD-ROM. Podemos utilizar un programa que esté
almacenado en un CD-ROM (colocado en launidad de CD-ROM de la otra PC) e imprimir
nuestros documentos a color utilizando laimpresora correspondiente. En este caso estamos
aprovechando los recursos “fisicos’ de las otras computadoras que forman parte de la red.
Si accedemos a informacion almacenada en una base de datos que se encuentraen otra
maguina estamos utilizando recursos “10gicos’ o informacién perteneciente a otro equipo.

La computadora que utiliza los recursos de otra maquina de lared en general se
denomina*“cliente”’ y la que los proporciona se llama* servidor”.

Las computadoras que forman parte de una red pueden estar en el mismo cuarto o
en distintos paises, segun € tipo de red de lacual formen parte.

Otra ventaja de conectar las computadoras en red es que nos permite comunicar nos
con usuarios de otras maquinas conectadas alared, por g emplo enviando mensajes.

QuéesInternet

Internet es el nombre de unared mundial de computador as. Estared incluye
maguinas que se encuentran en todas partes alrededor del mundo y brinda ciertos servicios
(0 recursos) a sus usuarios.

El origen de Internet se remonta a una serie de redes de computadoras desarrolladas
en la década del 70 en Estados Unidos. Con e tiempo se produjo un gran salto en la
cantidad de usuarios cuando se permitio que las empresas privadas se unieran ala Red.

Uno de los servicios més ampliamente utilizado en los principios de Internet fue el
correo electrénico. Lafamosa World Wide Web (WWW) fue desarrollada recién en 1989.

Conexion por viatelefénica

En la actualidad existen muchas formas de conectarnos a Internet. Una opcion de
bajo costo consiste en utilizar la misma linea que usamos para hablar por teléfono.
Aprovechar lalineatelefonicatiene la ventgja de no requerir lainstalacion de cables
nuevos (si ya poseemos teléfono) e implica un costo econdmico relativamente bgjo.
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Como |as sefia es el éctricas que manegja la computadora son de distinto tipo que las
gue maneja el teléfono paratransmitir lavoz, para usar la linea tel efonica se necesita un
aparato que conviertalos datos de la computadora en sefiales de tipo telefonicas y
viceversa. Este aparato se llama*“ modem”.

Proveedores de I nternet

Unavez que contamos con una computadoray un modem tenemos gque conectarnos
a una maguina gque yaforme parte de la Red. Para esto necesitamos un proveedor del
servicio (ISP, Internet Service Provider) que habitualmente nos cobrara por permitirnos
conectar nuestra computadora a la suya para hacer uso de los recursos de Internet.

Presentacion delos principales serviciosy recursos de I nternet

Teniendo acceso a Internet podemos utilizar una serie de servicios que la misma nos
brinda. Algunos de |os servicios (0 recursos) mas comunes son:

-LaWorld Wide Web: es unade las posibilidades mas atractivas de Internet ya
que nos facilita el acceso a cualquier otro recurso de la Red “navegando” atravées de
paginas web. Estas paginas son documentos que pueden contener texto, fotografias, videos,
sonido, etc.

- Correo eectronico: através de este servicio podemos enviar y recibir mensagjes
paray de cualquier persona que también tenga una maguina con acceso a Internet.

- IRC: podemos participar de una“charla’ con otros usuarios que también estén
conectados en ese momento ala Red. Todo |o que escriba cada usuario de nuestra “charla’
aparecera en nuestra pantalla, y 10 que nosotros escribamos aparecera en sus pantallas. Esta
forma de comunicacion tiene la ventaja de ser “en tiempo real”.

- FTP: permite transferir (copiar) archivos haciay desde una computadorade la
Red.

- Listasde correo: a participar en unalista de correo sobre algun temaen
particular de nuestro interés, recibiremos mensajes sobre ese tpico via correo e ectronico
de las demés personas que también formen parte de lalista, y podremos enviar mensajes
quelesllegaran aellos.

World Wide Web

LaWorld Wide Web, también llamada WWW, o simplemente Web es uno de los
servicios que més aceptacion hatenido en los Ultimos tiempos por parte de |os usuarios de
Internet.

Este servicio se basa en la visualizacion de hojas o documentos de hipertexto. Estas
hojas son llamadas “ paginas web” . Una hoja de hipertexto es un documento dentro del
cual existen “enlaces’ hacia otros documentos.

L as paginas web tienen una direccion, que deberemos conocer para acceder aellas.
Si no conocemos esta direccion, podemos utilizar un “buscador” para obtenerla.

Navegadores (0 browsers)
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Laweb nos proporciona un servicio que nos permite utilizar un programallamado
“browser”, e cual leera de alguna computadora conectada a Internet un documento
conteniendo texto, color, graficos, enlaces, etc.

Uno de los programas browsers (0 navegadores) mas conocidos es el “Internet
Explorer”.

Al abrir el Internet Explorer con un doble click sobre el icono correspondiente en el
escritorio de Windows, aparecera una ventana con varias partes.

e

Internet
Ewplorer

El mena principal nos permite acceder atodas las opciones del programa. Debajo
de éste se encuentra la barra de herramientas, con botones para las opciones mas comunes,
y debgjo estala“barrade direccion”. El resto de la ventana nos permitir ver las paginas
web.

Paraver una péagina web, debemos indicarle a nuestro browser ladireccion de ésta

Labarra de herramientas del Internet Explorer contiene, entre otros, |os siguientes
botones:

- Atras: vuelve alapaginaweb anterior

- Addante: vaalapaginaweb siguiente, cuando hemos pulsado previamente el

botén “Atrés’

- Detener: cancelala“bgada’ (transferencia de datos desde otra computadora

hacia la nuestra) de la pagina web actual

- Actualizar: vuelve a“bajar” la paginaweb actual

Direcciones de la WWW

Las direcciones de |las paginas web estan formadas por un conjunto de letrasy
nUimeros separados por puntos. Cada parte de una direccion responde a un esquema
jerarquico, en el cual los ultimos grupos de | etras son los de mayor jerarquia.

Por ejemplo, la direccién “www.colegiolincoln.edu.ar” nosindica(si laleemos de
derecha aizquierda) que la pagina en cuestion pertenece a unainstitucion argentina (AR),
gue trata sobre educacion (.EDU), y que es del Colegio Lincoln. Ladireccién
www.yahoo.com corresponde a una pagina perteneci ente probablemente a EEUU (no hay
indicacion de pais a final), y es de una empresa comercial ((COM).

Buscadores

Existen millones de computadoras conectadas a Internet, muchas de las cuales
tienen disponibles numerosas paginas web sobre diversos temas. Esto nos hace pensar
sobre la necesidad de contar con alguin sistema que nos permita encontrar una o mas
paginas referidas a algun tema de nuestro interés. Con este fin existen computadoras cuyas
“paginas’ nos ayudaran a encontrar “otras paginas’. Estos sistemas se llaman “ motor es de
busgqueda” y funcionan bésicamente de la siguiente manera: la computadora que brinda €l
servicio mantiene una gran base de datos que contiene las direcciones de millones de hojas
web agrupadas por temas, palabras claves, etc.
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El usuario que desea utilizar e motor de busgueda le pide a su browser que traigala
pagina del “buscador” (para esto debera conocer la direccion del buscador, por gjemplo
www.yahoo.com). Esta pagina permitira seleccionar diferentes opcionesy en general
contendra un espacio para gque escribamos una 0 mas palabras clave que seran utilizadas
como criterio de busgueda. En la méaguina remota un programa realizara la busgueda
correspondiente en su base de datos y nos devolvera una pagina conteniendo la respuesta a
nuestra peticion (esta respuesta habitual mente estara compuesta por las direcciones de las
paginas encontradas, con una breve descripcion de cada una).

Copiar texto de una pagina web

El texto que se ve en una pagina web se puede seleccionar, copiar y pegar en otro
programa (como por ejemplo el Word), de la misma forma que en otros tipos de software.
Lo primero que hay que hacer es seleccionar el texto que se desee, y luego elegir laopcion
“Edicion” del menu principa y “ Copiar” . Pasamos entonces a algun programa para
manejar textos (como el Word) y elegimos laopcion “ Edicion” y luego “ Pegar” .

Guardar una imagen

Si lo que queremos guardar en nuestro disco es unaimagen de una pagina web,
presionamos el boton derecho del mouse sobre ésta, y seleccionamos la opcion “ Guar dar
imagen como” . En laventana que se abrira elegimos la carpeta en la que deseamos poner
el archivoy, s queremos, podemos cambiarle el nombre con €l que lo guardaremos.

Guardar una pagina web

Para guardar toda |a pagina que estemos viendo en el navegador, directamente
elegiremos laopcion “ Archivo” del menu principal y luego “ Guardar como” . Esta
operacion en general guardara un archivo y una carpeta (con las iméagenesy otros
elementos de la pagina).
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