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Capítulo 1 

Introduccio n 

Para utilizar una computadora no es preciso ser un experto en informática. Sin embargo, tener ciertos 
conocimientos sobre el funcionamiento de la computadora y de los diferentes dispositivos que la componen 
(mouse, teclado, etc.), además de resultar entretenido, puede ser de mucha ayuda. En este sentido, es muy 
importante distinguir entre los dos principales componentes de una computadora: el hardware y el software. 

El hardware (hard en inglés significa “duro” y ware “producto o parte”), está integrado por los elementos 
físicos y tangibles de una computadora; tanto los que están a la vista (monitor, teclado, impresora, etc.) como 
los que se encuentran dentro del gabinete (disco rígido, memoria, microprocesador, etc.). El software (soft en 
inglés significa “blando” y ware “producto”), está compuesto por los “programas” y utilidades que se encargan 
de explicar al hardware lo que tiene que hacer. Un programa le permite pedirle a la computadora que haga 
algo, decirle cómo hacerlo y usando qué procedimientos. Consiste en una lista de instrucciones escritas en un 
lenguaje o código que la computadora pueda “interpretar”. 

Objetivos 

En esta unidad se pretende que los alumnos logren: 

 Identificar los distintos componentes de una computadora. 

 Identificar y reconocer utilidad de los distintos periféricos de una computadora. 

 Identificar y clasificar el software instalado en una computadora. 

 Identificar cada una de los elementos que componen el Escritorio en la interfaz del sistema operativo 
Windows. 

 Clasificar la información y poder diferenciar entre carpetas y archivos. 

Esquema 
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Contenidos 

Descripción básica de una computadora 

Los periféricos de una computadora son los dispositivos que se conectan a la PC y realizan una tarea específica. 
Pueden ser de entrada –cuando ingresan datos a la PC-, de salida –obtienen datos de la PC- y de 
entrada/salida –cumplen ambas funciones-. 

Ejemplos de dispositivos: 

 Periféricos de entrada: teclado, mouse, lectora de CD-ROM, etc. 

 Periféricos de salida: monitor, parlantes, impresora, etc. 

 Periféricos de entrada/salida: Lector de tarjetas de almacenamiento, placa de sonido, Pendrive, etc. 
 

 VER ANEXO DESCRIPCIÓN BÁSICA DE UNA COMPUTADORA

El gabinete 

Esta “caja” almacena en su interior los dispositivos más sofisticados y frágiles de la computadora. 

En primer lugar está el microprocesador o CPU, pieza diminuta que constituye el “cerebro” de la PC. Además, 
está la motherboard o “placa madre”, que se ocupa de comunicar al microprocesador con el resto de los 
dispositivos. La memoria principal, por su parte, es utilizada por la computadora para guardar información en 
forma temporal mientras se mantiene encendida. 

Para almacenar información en forma permanente se utiliza la memoria secundaria. Los dispositivos que 
utilizan este tipo de almacenamiento son: disco rígido, Pen Drive, lectoras de CD-ROM, etc. 

En la parte posterior del gabinete hay una serie de conectores donde se enchufan los componentes externos 
de la PC, como el teclado, el monitor y la impresora. 

El monitor 

El monitor se encarga de presentar visualmente la información, para que le resulte comprensible al usuario, el 
monitor es el principal medio que ella utiliza para mostrarle los resultados. 

El teclado 

El teclado es uno de los dispositivos que permiten al usuario ingresar datos y darle órdenes a su computadora. 
Es similar al de las máquinas de escribir: está compuesto por teclas con números, letras y símbolos agrupados 
en varias filas. El cursor del teclado (una pequeña línea vertical intermitente que se ve en la pantalla) indica en 
qué posición aparecerá lo que usted va a escribir.  

Mouse o ratón 

El mouse se utiliza para ingresar datos, pero de una manera más intuitiva, tiene dos o tres botones, donde los 
más utilizados son los botones izquierdo y derecho, los cuales me permiten realizar las siguientes funciones: 

 Un Clic: consiste apoyar el puntero del mouse en algún lugar de la pantalla y apretar una vez (y luego 
soltar) el botón izquierdo. 

 Doble Clic: consiste apoyar el puntero del mouse en algún lugar de la pantalla y apretar dos veces 
seguidas (en forma rápida y continuada) el botón izquierdo. No es lo mismo “hacer clic” dos veces que 
“hacer doble clic”, la diferencia entre estas acciones radica en la velocidad entre el primero y el 
segundo clic. 

 Clic en el botón derecho: consiste apoyar el puntero del mouse en algún lugar de la pantalla y apretar 
una vez (y luego soltar) el botón derecho. Salvo en este caso, toda vez que se le dice que oprima el 
botón del mouse”, se trata del botón izquierdo.  

file:///C:/Users/marive/AreaServicios/Cursos/WindowsInternet/Descripción%20básica%20de%20una%20computadora.docx
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 Arrastrar y Soltar: consiste apoyar el puntero del mouse en un objeto de la pantalla y, manteniendo 
apretado el botón izquierdo, moverlo hasta otro punto de la pantalla. Al soltar el botón, el objeto 
quedará ubicado en el nuevo lugar. 

Impresoras 

La impresora es un periférico fundamental de la PC, ya que permite plasmar en papel cualquier trabajo 
realizado: una carta, un listado, una foto, un conjunto de cálculos o un gráfico confeccionado a partir de ellos. 
Existen diversos tipos de impresoras que varían por: 

 La velocidad de impresión 

 La calidad de impresión 

 La utilización de colores 

 La posibilidad de imprimir gráficos, etc. 
Las impresoras más utilizadas son: 

 Chorro de Tinta: la tecnología se basa en unos tubos muy pequeños, que al subir la temperatura 
producen burbujas de tinta vaporizada que se expanden y salen despedidas hacia el papel. Son mucho 
más silenciosas que las de matriz de puntos, pero también más costosas. Pueden imprimir en colores y 
constituyen una buena opción para los que buscan un equilibrio entre precio y calidad. 

 Láser: la tecnología utilizada es similar a las fotocopiadoras. El costo de los equipos es elevado, pero 
son más veloces y permite imprimir trabajos de máxima calidad de impresión. 

 

WINDOWS  

¿Qué es Windows? 

Existen programas para todas las tareas que se pueden realizar con una computadora. Existen dos categorías 
bien diferenciadas de software: los sistemas operativos y los programas convencionales o software de 
aplicación.  

El sistema operativo es un conjunto de programas. Sin él, la computadora es completamente inútil. La función 
principal es la de traducir nuestras órdenes a la computadora de modo tal que pueda entenderlas. 

Los programas convencionales o software de aplicación, en cambio, se usan para fines específicos: escribir 
textos, jugar, diseñar casas, etc. Estos programas se clasifican según la tarea a la que se dedican, ejemplos: 
procesadores de texto, planillas de cálculo, bases de datos, programas de dibujo, de diseño, etc. 

Windows es un sistema operativo que cumple básicamente dos funciones: 

 Se encarga de manejar la relación entre usted y los dispositivos de la computadora: monitor, teclado, 
disco rígido, pen-drive, etc. Es el que se encarga de imprimir cuando usted ordena a la impresora que 
imprima, o el que se encarga de grabar información al disco rígido cuando usted se lo ordene. 

 Coordina las relaciones entre los distintos programas. Entre otras cosas, esto le permite al usuario 
trabajar con más de un programa a la vez e intercambiar información entre ellos. 

La interfaz de un sistema operativo es su “cara”. La interfaz de Windows es la imagen que aparece en la 
pantalla cuando usted enciende la PC. Sobre un fondo generalmente liso (a veces estampado) aparecen unos 
cuantos elementos gráficos: una flecha blanca que se mueve al mover el mouse, una barra al pie de la pantalla 
y varias imágenes pequeñas, con carteles, ubicados en diferentes posiciones de la pantalla. 

Debido a este despliegue de componentes visuales, se dice que la interfaz de Windows es gráfica.  

Windows usa la metáfora del escritorio. La idea es reproducir un lugar en el que se colocan todos los 
elementos de trabajo. El escritorio es un amplio espacio en la pantalla que presenta algunos iconos. Un icono 
es una representación gráfica de un objeto de trabajo. 
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Windows 10 

 

 Un único sistema para todos los dispositivos: Windows 10 funciona en PCs, tablets, móviles, y 

consolas. Incluso en dispositivos sin pantalla 

 Apps Universales que funcionan en todos los dispositivos sin necesidad de programarlas 

específicamente para cada uno de ellos 

 Sincronización total con todos los dispositivos para ello se apoya en la nube y sincroniza todo tu 

entorno de trabajo de forma automática 

 Vuelve el botón de inicio, que combina la lista de programas con los Live Tiles (Mosaicos vivos). 

 Escritorios virtuales: se pueden usar diferentes escritorios, según nuestras necesidades 

 Vista de tareas: Pulsando un botón se puede obtener un vistazo rápido a todos los programas que 

tenga abiertos, en forma de miniatura. 

 Nuevo navegador: Windows 10 incluye un nuevo navegador llamado Microsoft Edge, que 

reemplaza al tradicional Explorer. 

Sistema de usuarios 

Se pueden definir varios usuarios con perfiles independientes. Esto quiere decir que cada usuario puede tener 
permisos diferentes que le permitirán realizar determinadas tareas. Cada usuario tendrá una carpeta Mis 
documentos, propia que podrá estar protegida por contraseña, un menú de inicio diferente y hasta un 
escritorio bien personalizado. También se dispone de una carpeta a la que tienen acceso todos los usuarios y 
donde se pueden colocar los documentos que se quieren compartir. 

Existen dos tipos de cuentas de usuario: administrador de equipo y estándar. La cuenta de invitado está 
disponible para usuarios a los que no se haya asignado ninguna cuenta en el equipo. 

Cuenta de administrador de equipo 

La cuenta de administrador de equipo es utilizada por usuarios encargados y responsables de realizar 
cambios en el sistema del equipo, instalar o quitar software y tener acceso a todos los archivos del equipo. 
Además, este tipo de usuario tiene acceso al resto de las cuentas de usuario del equipo. Las tareas que le son 
permitidas como usuario administrador de equipo son: 

 Crear y eliminar cuentas de usuario en el equipo.  
 Crear contraseñas de cuenta para otras cuentas de usuario del equipo.  
 Cambiar los nombres de cuenta, imágenes, contraseñas y tipos de cuenta de otros usuarios.  
 No puede cambiar su propio tipo de cuenta a limitada, a menos que exista otro usuario con una cuenta 

de administrador de equipo, garantizando así que siempre haya al menos un usuario con una cuenta de 
administrador de equipo en el equipo.  

Cuenta estándar 

La cuenta estándar está destinada para usuarios, que realizan tareas habituales, como ejecutar programas o 
visitar sitios Internet, sin exponer el equipo a riesgos innecesarios. La cuenta estándar no permite cambiar la 
mayor parte de la configuración del equipo o eliminar archivos importantes. Las tareas que le son permitidas 
como usuario de cuenta limitada de equipo son:  

 No puede instalar software o hardware, pero puede tener acceso a los programas ya instalados en el 
equipo.  

 Puede cambiar la imagen de su cuenta y también puede crear, cambiar y eliminar su contraseña.  
 No puede cambiar el nombre o el tipo de su cuenta. Una persona con una cuenta de administrador de 

equipo tiene que hacer este tipo de modificaciones.  
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Cuenta Invitado 

La cuenta de invitado está pensada para que la utilicen los usuarios que no tienen una cuenta de usuario en el 
equipo. La cuenta de invitado no tiene contraseña, lo que permite que la persona pueda iniciar sesiones 
rápidamente para comprobar su correo electrónico o explorar Internet. Las tareas que le son permitidas como 
usuario de cuenta invitado de equipo son:  

 No puede instalar software o hardware, pero puede tener acceso a los programas ya instalados en el 
equipo.  

 No puede cambiar el tipo de la cuenta de invitado.  
 Puede cambiar la imagen de la cuenta de invitado.  

Iniciar una sesión 

Para iniciar una sesión: 
 Hacer clic en el icono de la cuenta de usuario en la pantalla de bienvenida.  
 Introducir la contraseña 
 Presionar el botón Enter 

Los distintos usuarios pueden cambiar de cuenta sin que sea necesario reiniciar el equipo  

Cambiar de usuario 

Esta opción es utilizada cuando se desee permitir que alguien más con una cuenta de usuario en el equipo 
inicie sesión en él y lo utilice. No se necesita apagar el equipo y reiniciarlo después. Esta opción cierra la sesión 
pero la mantiene activa, es decir, los programas, configuración e información seguirán exactamente donde 
estaban. Cuando se usa esta opción, otra persona puede iniciar sesión rápidamente en el sistema y usar los 
programas, configuraciones y conexiones de red que tenga permiso para utilizar.  

Cerrar sesión 

Para cerrar una sesión en el equipo 
 Hacer clic en Inicio 
 Hacer clic en icono de usuario  
 Hacer clic en el botón Cerrar sesión.  

Al cerrar una sesión en el equipo, se cerrará la cuenta de usuario, pero el equipo permanecerá encendido 
para facilitarle el acceso la próxima vez que inicie una sesión. 

Nota: 

 Durante la instalación se crea automáticamente una cuenta llamada "Administrador". Esta cuenta, con 
privilegios de administrador de equipo, utiliza la contraseña de administrador escrita durante la 
instalación.  

 Cuentas de usuario se encuentra en el Panel de control. Para abrir Cuentas de usuario, se debe hacer clic 
en Inicio, Panel de control y, a continuación, en Cuentas de usuario.  

Algunas mejoras 

 Se ha producido un cambio de aspecto general en las pantallas de Windows, las barras, botones, 
iconos, etc. son más agradables. Existen diversas alternativas para personalizar el aspecto de las 
pantallas. 

 Se recupera mejor de los errores. Cuando se produce un error grave Windows genera un registro de 
error con toda la información referente al error y nos ofrece la posibilidad de enviarlo por Internet a 
Microsoft para que sea analizado. 

 La barra de tareas es más funcional, ya que agrupa los programas en uso del mismo tipo, por ejemplo, 
si tenemos varias sesiones de Internet aparecerá un solo botón y al pulsarlo se desplegarán las 
sesiones abiertas para elegir una. 
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Tipos de Objetos 

Windows trabaja con 3 tipos de objetos: 

 Aplicación: es un programa que realiza alguna tarea. Cuando hacemos doble clic en un icono de 
aplicación, lo que en realidad estamos haciendo es poner en funcionamiento dicha aplicación. 

 Archivos: son creados con las aplicaciones. Por ejemplo, una carta escrita en un procesador de textos, 
digamos WORD, es un archivo de Word. Un dibujo realizado con un graficador, por ejemplo, Paint, es 
un archivo de Paint. Hacer doble clic en un icono de archivo le indica a Windows que inicie la 
aplicación con la cual fue creado ese archivo y que lo abra dentro de la aplicación. 

 Carpeta: La carpeta es la forma en que Windows organiza la información. Dentro de una carpeta 
puede haber documentos o a su vez otras carpetas. Hacer doble clic en un icono que representa una 
carpeta le indica a Windows que abra dicha carpeta y muestre su contenido. 

Ventajas de Windows 

Las siguientes son algunas de las ventajas que ofrece Windows:  

 Fácil instalación de Hardware: antes de aparecer Windows, la integración de un nuevo dispositivo a la 
PC era complicada. Hoy, el sistema operativo libra de esta carga al usuario y se encarga por sí solo de 
todas las tareas de instalación. 

 Interfaz Gráfica: Sin duda alguna es la mejor aportación de Windows para simplificar el uso de la 
computadora. El entorno del programa hace posible que cualquier persona pueda utilizarlo, sin 
necesidad de que sea un genio de la informática. El mouse ha sustituido al teclado como principal 
herramienta de trabajo. 

 Multitarea: durante nuestra sesión de trabajo con la computadora, puede resultar de gran ayuda 
realizar más de una tarea a la vez. Con Windows es posible trabajar con varios programas a la vez, ya 
que cada uno de ellos se presenta en una ventana distinta. 

 Utilidades: una de las virtudes del nuevo sistema operativo es el gran número de aplicaciones que 
incorpora, como por ejemplo el procesador de textos Worpad y el editor gráfico Paint. 

EL ESCRITORIO. 

Cada vez que pulse el botón de encendido, la PC hará una rápida comprobación del equipo y luego cargará el 
sistema operativo. Posteriormente aparecerá el escritorio de Windows como fondo de la pantalla. La Fig. 1a 
muestra un escritorio típico de Windows: 

 

Fig. 1a: Escritorio de Windows 
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En el escritorio se realizan todas las tareas. Cuando se utiliza por ejemplo un programa, éste se abre sobre el 
escritorio en forma de ventana. El escritorio siempre se mantiene por debajo de las otras ventanas. 

Además de ser el lugar donde se ejecutan los programas, en el escritorio se pueden situar todos los objetos 
que se desee, consiguiendo así personalizar a gusto del usuario el entorno de trabajo. 

Los primeros elementos que aparecen en pantalla son: la Barra de Tareas, el Botón de Inicio y algunos Iconos. 

Al iniciar Windows por primera vez, aparece sólo un icono “Papelera de Reciclaje”.  

 

Fig. 1b: Personalizar Escritorio de Windows 

La Barra de Tareas 

Aparece por defecto en la parte inferior del escritorio. (Ver Fig. 1a) 

Permite que el usuario conozca en todo momento que aplicaciones están abiertas. Cuando se trabaja con 
varias aplicaciones al mismo tiempo, también permite pasar rápidamente de una a otra. La Fig. 1.a muestra el 
botón de Inicio, dentro de la Barra de Tareas. 

Si bien el Botón de Inicio pertenece a la Barra de Tareas, es tratado en forma separada debido a su 
importancia. 

Botón Inicio 

El botón inicio es el punto de partida para realizar cualquier tarea en Windows. Al pulsar sobre éste, se 
desplegará el Menú Inicio (Ver Fig. 2), que nos guiará a las diferentes aplicaciones y herramientas de Windows, 
y nos permitirá acceder a los comandos utilizados para apagar la computadora y cerrar sesión de usuario. 

Apagar la PC 

Cuando haya terminado de trabajar con la computadora y desee apagarla, acceda al Botón Inicio y luego elija 
Inicio/apagar, y por último presione el botón apagar. 

Si uno quiere reiniciar la computadora, acceda al Botón Inicio y luego elija Inicio/apagar, y por último presione 
el botón reiniciar. 

Para cerrar sesión, bloquear el equipo o cambiar la cuenta de usuario deberá ingresar al botón inicio y luego 
presionar en el botón “Cuenta de Usuario” 

 

Fig. 3: Menú Apagar equipo  
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Las opciones de apagado: 

 Apagar: Apaga la PC, cerrando el sistema operativo y todos los programas que se encontraban abiertos 

 Reiniciar: Windows dará por finalizada la sesión de trabajo y reiniciará el equipo. Esta opción a veces 
es necesario cuando se instalan nuevos programas. 

 Suspender: Windows suspenderá temporariamente el equipo hasta que un usuario lo active 
nuevamente, tocando una tecla o moviendo el mouse. Es posible que al reactivarse solicite la clave del 
usuario que ha iniciado sesión. Este modo el consumo es de 92 watts/h. 

 Cerrar sesión: cuando se cierre sesión se cerrarán todos los programas, pero el equipo no se apagara. 

 Bloquear: es como cerrar la sesión, pero no finaliza ninguna aplicación o documento. Cuando se quiere 
acceder nuevamente se debe colocar la clave si esta está configurada. 

 

   

Fig. 2: Botón y menú Inicio  

Iniciar una Aplicación 

Una vez desplegado el Menú Inicio aparecen los últimos programas agregados, la lista completa de programas 
instalados ordenados de forma alfabética y los mosaicos vivos con los accesos que tengamos configurados. 
Aquellos ítems que se visualizan con una carpeta del nombre indican que hay otro submenú a continuación. 

Cada vez que el cursor del mouse pasa por un ítem del menú lo ilumina (cambia de color del fondo para indicar 
que está seleccionado) y, si lo selecciona con un clic, despliega el submenú que continúa. Una vez apuntado el 
mouse sobre el nombre del programa que eligió, haciendo clic sobre él se abre la aplicación. La Fig. 5 muestra 
los pasos a seguir para iniciar la aplicación Total Commander. 

 

Fig.5: Ejecución de aplicaciones usando el Menú Inicio 
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¿PORQUE WINDOWS? 

Windows, en inglés, significa ventanas y, justamente, su principal característica es que todo lo presenta dentro 
de ventanas, marcos rectangulares con características comunes. 

Windows distribuye la información dentro de ventanas. Usted puede acomodar las ventanas según su 
conveniencia, trasladarlas de un lugar a otro en el escritorio, reducirlas a un botón en la Barra de Tareas, 
cambiarles el tamaño o explorar su interior. Todo esto, actuando adecuadamente con el mouse sobre diversos 
controles, guías y botones que cada ventana posee. 

Una ventana puede contener una aplicación (ventana de Aplicación), un documento (ventana de Documento), 
o ser simplemente una ventana para comunicación (ventana o cuadro de Diálogo). 

Componentes de una Ventana 

En la Figura 6 se muestran cuáles son las partes de una ventana: 

 

 

 

Fig. 6: Partes que componen a una ventana 

 

La Barra de Título: es el lugar donde se ubican el icono y el "nombre" de la ventana. Cuando se trata de una 
ventana de Aplicación, también aparece el nombre del programa o de la Aplicación. 

Cinta de opciones: La Cinta de opciones contiene todos los comandos que podemos llegar a utilizar en el 
software organizados en fichas y, dentro de cada una de éstas, en secciones. 

La Barra de Estado: exhibe la información específica sobre el programa o la tarea que está realizando dentro 
de la ventana. 

Los Botones de Control: se encuentran en la parte superior derecha de una ventana. 

Tipos de ventanas 

Las ventanas se clasifican en tres categorías: 

 Ventana de Aplicación: es la ventana principal de una aplicación cuando se está ejecutando. La 
distinguimos porque es la única que presenta una barra de menú. En la barra de título aparece el 
nombre de la aplicación. (Ver Fig. 7) 

 Ventana de Documento: aparece dentro de una ventana de aplicación y depende de ella. 
Corresponden a los documentos que se están trabajando y en la barra de título aparece el nombre del 
mismo. (Ver Fig. 7) 

Barra de Título 

Cinta de opciones 

Barra de estado 

Botones de 
control 
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 Ventana o Cuadro de Diálogo: aparecen cuando Windows necesita información adicional para 
ejecutar algún comando. Contiene opciones que requieren algún tipo de respuesta del usuario, la que 
se proporciona pulsando la opción deseada con el mouse o escribiendo un texto. (Ver Fig. 7) 
 

 

Fig. 7: Tipos de ventanas 

Controles de una Ventana 

El tamaño de una ventana puede controlarse con los botones que presenta en su esquina superior derecha: 
Botón Minimizar, Botón Maximizar/Restaurar y Botón Cerrar. 

La siguiente figura (Ver Fig. 8) muestra estos botones: 

 Botón Minimizar 

 Botón Maximizar/Restaurar 

 Botón Cerrar 

 

 

Fig. 8: Botones de control de una ventana 

El Botón Minimizar oculta una ventana del escritorio pero no la cierra, sino que la coloca en la Barra de Tareas 
con el correspondiente nombre. Esta opción permite tener despejado el escritorio. Para activar la ventana 
nuevamente, se debe pulsar el botón que, con su nombre, aparece en la Barra de Tareas. 

El Botón Maximizar hace que una ventana, sea cual sea el tamaño que tenga, pasará a cubrir el escritorio en 
su totalidad. Una vez ampliada la ventana, el botón de maximizar será sustituido por el de Restaurar. 

El Botón Restaurar hace que la ventana recupere el mismo tamaño que tenía antes de ser maximizada. De 
nuevo, el botón que aparecerá en la barra de títulos será el de maximizar. 

El Botón Cerrar hace que la ventana desaparezca de la pantalla. En caso de que no se haya grabado el 
documento, el programa preguntará si se desea hacerlo. Si es una aplicación, con ella dará por terminada la 
sesión de trabajo. 
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Tamaño de una Ventana 

Las ventanas pueden reconocerse por su tamaño: 

 Ventana Maximizada: cuando llena todo la pantalla. 

 Ventana Minimizada: cuando se reduce a un botón en la Barra de Tareas 

 Ventana Restaurada: cuando, sin estar reducida a su mínima expresión, tampoco llega a ocupar toda la 
pantalla 

Mover una Ventana 

Para mover una ventana por la pantalla debe primero seleccionarla y luego “arrastrarla” desde su barra de 
título. Esto permite administrar mejor el escritorio. 

Estados de una ventana 

Una ventana puede presentar varios aspectos según lo que está sucediendo con ella. 

Cuando varias ventanas se solapan sobre el Escritorio, la que está por encima de ellas es la ventana “activa”, 
aquella con la que estamos trabajando en ese momento. Se la reconoce también porque tiene un color más 
intenso en la Barra de Título. 

Las demás ventanas están “en espera”. Aparece en un color más atenuado que la ventana activa. 

Las ventanas también pueden estar detrás o minimizadas. Son las ventanas que han sido reducidas 
(minimizadas) a un botón en la barra de tareas. Haciendo un clic en una de esas ventanas-botón, se las 
convierte en ventana activa. 

Barras de Desplazamiento 

Las barras de desplazamiento son unas guías que pueden aparecer en los bordes, inferior y derecho de las 
ventanas. Sirven para recorrer el interior de la misma cuando su tamaño no permite ver todo su contenido. Las 
barras aparecen solamente si se necesitan: si no se visualizan, es porque la ventana tiene todo su contenido a 
la vista. 

Actuando sobre la guía horizontal, el interior de la ventana se desplaza hacia los lados izquierdo y derecho, 
actuando sobre la guía vertical, el interior de la ventana sube y baja de manera similar. La siguiente figura (Fig. 
9) muestra una ventana con las barras de desplazamiento:  

 

Fig. 9: Barras de desplazamiento 

AYUDA DE WINDOWS 

Windows es muy intuitivo y fácil de manejar, pero además posee una potente herramienta de consulta para 
aclarar las dudas que surgen durante el trabajo. 

Existen diversas formas de acceder a la ayuda de Windows, dependiendo del lugar en que se está trabajando, 
como del tipo de consulta que se quiere realizar. La forma más fácil es acceder desde el botón Inicio y luego 
escribir directamente una pregunta o unas palabras claves en el cuadro de búsqueda y obtendrás respuestas 
de Microsoft 

Vertical 

Horizontal 
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ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN EN WINDOWS 

Archivos 

Antes de entrar en detalle de cómo organiza WINDOWS a la información, vamos a definir el concepto de 
archivo. 

Un archivo es un conjunto de datos almacenados en algún dispositivo de memoria secundaria (disco duro o 
disquetes) bajo un nombre. 

Atributos de un Archivo 

 Nombre: los archivos tienen un nombre que los identifica unívocamente. El nombre de un archivo 
puede contener letras, número o símbolos. Para agrupar archivos relacionados, el nombre puede 
contener una extensión, esto es, un punto seguido generalmente por tres letras. (Ver Fig. 12) 

 Tamaño: los archivos ocupan un espacio en el dispositivo de almacenamiento secundario. El tamaño 
de un archivo se mide en bytes, kbytes o megabytes. (Ver Fig. 12) 

 Fecha y Hora de Última Modificación: Cada vez que un archivo es modificado o cuando es creado, se 
guarda en él la fecha y la hora. (Ver Fig. 12) 

 

 

Fig. 12: Atributos de un archivo 

Tipos de Archivos 

En un equipo de computación casi toda la información es almacenada en archivos. De acuerdo a la clase de 
información que se almacena se puede clasificar a los archivos en diferentes tipos: (Ver Fig. 13)  

 Archivos de texto puro: almacenan texto sin formato. Generalmente tienen la extensión TXT. 

 Archivos de Programas: son los archivos que contienen el código de una aplicación. Son los que la 
computadora interpreta para poder ejecutar una aplicación. Las extensiones de estos pueden ser: EXE, 
COM, BAT. 

 Archivos Asociados con Aplicaciones: son los que denominamos documentos. Se crean con una 
aplicación en particular y por lo tanto se asocian a ella. Por ejemplo los archivos creados con Word son 
documentos asociados al Word y generalmente tienen extensión DOCX, los archivos creados en Excel 
son documentos asociados a Excel y tienen extensión XLSX, etc. 

 Archivos de Imágenes: su contenido es la digitalización de una imagen. Extensiones de archivos de 
imágenes son: TIF, GIF, JPG, BMP, etc. 

 Archivos de Sonido: contienen sonido digitalizado. Las extensiones más comunes de archivos de 
sonido son: WAV, MP3, etc. 

 

Fig. 13: Tipos de archivos 

Extensión 
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Carpetas 

Una carpeta es una división o sector de una unidad de almacenamiento, originada con el propósito de 
organizar la información almacenada en dicha unidad. 

Las carpetas permiten organizar la información de la computadora de forma ordenada y útil para el usuario. 
Además tiene la capacidad de almacenar en su interior archivos y/o carpetas (subcarpetas).  

Las carpetas son representadas por el siguiente icono:  

Es muy importante conocer los mecanismos que permiten gestionar la información que se guarda en una 
computadora. La administración de carpetas, archivos y documentos puede realizarse de múltiples formas. Sin 
embargo existen una aplicación muy utilizada para la administración de la PC: el Explorador de Archivos 

El Explorador de Archivos 

El Explorador es una aplicación propia del sistema operativo que le permitirá organizar la tarea en su PC y la 
administración de archivos.  

Para iniciar esta aplicación: desde la barra de tareas, haga clic sobre el menú INICIO-SISTEMA DE WNDOWS - 

EXPLORADOR DE ARCHIVOS. 

La ventana del Explorador (Ver Fig.14) se divide en dos sectores. 

 

 

 

Fig. 14: Explorador de Windows 

En el sector izquierdo de la ventana se encuentra el panel de navegación, donde figuran todas las unidades y 
carpetas que contiene la computadora, ordenadas en forma de árbol: con una raíz, un tronco y muchas ramas. 

En el sector derecho se encuentra la ventana de archivos donde se ven los contenidos de cada una de las 
unidades o carpetas que usted vaya seleccionando en la ventana izquierda. También posee las cintas de 
opciones, barra de direcciones, caja de búsqueda, opciones de navegación y una barra de estado que brinda 
información sobre el espacio total y el espacio libre del disco o unidad seleccionada. 
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Recorriendo la estructura de carpetas 

A continuación se muestra parte de una estructura de carpetas indicando las ramas contraídas o desplegadas. 

 

 

 

Fig. 15: Uso de los íconos + y - 

Modos de Visualización 

En la cinta de opciones, en la ficha Vista, se puede seleccionar el modo de ver la información de la PC. Las 
opciones iconos muy grandes, grandes, medianos o pequeños cambian el tamaño de los iconos, ordenado la 
presentación primero de izquierda a derecha y luego de arriba hacia abajo. 

El botón lista, en cambio, organiza la visualización de los archivos de arriba hacia abajo y luego de izquierda a 
derecha. 

Mientras las demás opciones de visualización muestran solamente los iconos y los nombres de archivos, el 
botón detalles exhibe información sobre el tamaño, el tipo de archivo y la fecha de la última modificación. El 
orden de los archivos se puede alterar haciendo clic sobre el título de las columnas. Por ejemplo: si usted hace 
clic sobre la columna Nombre, los archivos se ubicarán en forma ascendente (de la A a la Z), un segundo clic los 
ordenará a la inversa.  

  

Este icono indica que las carpetas están 

siendo visualizadas; para contraerlos, hay 

que hacer un clic sobre ellas 
 

Este icono de flecha indica que las carpetas no se están 

visualizando en el árbol; para expandir la rama de la carpeta 

(su estructura jerárquica), hay que hacer un clic sobre el mismo. 
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Capítulo 2 

 
Objetivos 

En esta unidad se pretende que los alumnos logren: 

● Manipular archivos y carpetas utilizando tanto el Explorador de Windows como Equipo 

● Seleccionar carpetas y/o archivos de manera individual o grupalmente 

● Conocer la utilidad de la Papelera de Reciclaje 

● Localizar y conocer la herramienta buscar  

● Conocer como formatear un disco externo. 

● Conocer la utilidad de las herramientas que Windows trae pre-instaladas, como Wordpad, Paint, Bloc 
de Notas y Calculadora 

 
 
Esquema 
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Contenidos 

Manipulación de Carpetas y Archivos a través del Explorador de Windows 

Renombrar Carpetas o Archivos 

Cambiar el nombre de una carpeta o un archivo puede resultar ser muy útil. Por ejemplo, porque se le dio un 
nombre incorrecto en el momento de crearse o porque su contenido ha variado. 

Los pasos a seguir son: 

1. Elegir la carpeta o archivo: para seleccionarla, hacer un clic sobre el objeto. 

2. Editarla para introducir el nuevo nombre: hacer clic sobre el nombre (o presionar F2) y aparecerá en 
fondo azul, a partir de ahí podrá escribir el nuevo nombre. 

3. Pulsar la tecla  para terminar: el objeto aparecerá ya con el nuevo nombre. 

Seleccionar un Grupo de Carpetas  y/o Archivos 

Un objeto seleccionado se presenta resaltado en otro color. La selección sirve para indicar a Windows cual es 
el objeto con el cual se desea realizar alguna acción. Existen distintas formas para seleccionar más de un 
archivo a la vez: 

● seleccionar todos los objetos de una ventana: acceder a la ficha Inicio elegir la opción Seleccionar 
Todo (la forma abreviada, utilizando el teclado es CTRL + E ). Todos los objetos de la ventana quedarán 
seleccionados, incluidos también los que no estén visibles. 

● seleccionar objetos puntuales: manteniendo la tecla CTRL presionada, elegir los objetos a seleccionar 
haciendo un clic con el botón izquierdo del mouse. 

● seleccionar objetos en forma de rectángulo: presionar el botón izquierdo del mouse y, sin soltarlo, 
arrastrar en forma de rectángulo para rodear los archivos que se desea seleccionar (Fig. 1).  Otra 
manera es hacer clic en el primer elemento que se desea seleccionar, mantener apretada la tecla SHIFT 
y hacer clic en el último elemento. Si se desea seleccionar con el teclado, se debe hacer clic en el 
primer elemento, manteniendo apretada la tecla SHIFT, moverse con las flechas en la dirección de los 
archivos que se quieren seleccionar. 

En cualquiera de los casos anteriores, para desactivar la selección, haga clic con el mouse en cualquier parte en 
blanco de la ventana. A continuación se muestra una ventana del explorador que contiene objetos 
seleccionados: 

 

Fig. 1: Selección de archivos 
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Copiar Carpetas y/o Archivos  

Copiar significa crear un objeto con las mismas características, contenido y propiedades de otro ya existente. 
De esta manera podemos modificar un archivo asegurando que el original no se ha altere.  

Los pasos a seguir son: 

● Seleccionar los elementos (archivos o carpetas) que se desean copiar. Luego elegir de la Ficha Inicio la 
opción Copiar. 

● Moverse en el árbol de archivos y carpetas hasta llegar a la ubicación donde se desea guardar la copia 
realizada.  

● Luego elegir la Ficha Inicio la opción Pegar. 

Utilizando el menú Contextual (botón derecho del mouse), también es posible acceder a las opciones Copiar y 
Pegar. 

Al comenzar la copiar de los elementos, se visualiza en la pantalla el  cuadro de diálogo que muestra la figura2. 

 

Fig. 2: Cuadro de diálogo Copiando 

Mover Carpetas y/o Archivos  

La acción de mover (trasladar) consiste en hacer desaparecer un archivo o carpeta de su ubicación original 
para trasladarlo a otro lugar. 

Los pasos a seguir son: 

1. Seleccionar los objetos (archivos o carpetas) que se desean mover.  

2. Elegir de la Ficha Inicio la opción Cortar. (Los elementos seleccionados se verán de manera 
transparente) 

3. Moverse por el árbol de archivos y carpetas hasta llegar a la ubicación donde se desea mover 
(trasladar) los objetos.  

4. Luego elegir de la Ficha Inicio la opción Pegar. 

Nota: existe un sistema alternativo para copiar un archivo o carpeta. Se trata de arrastrar los iconos 
seleccionados, manteniendo el botón izquierdo del Mouse pulsado. Al llegar a la carpeta destino, soltar el 
botón. 

Eliminar Carpetas y/o Archivos 

Eliminar un archivo es una tarea que debe ser realizada con precaución para no eliminar por equivocación 
archivos que son necesarios para el funcionamiento de la máquina o para otros usuarios. En el caso de 
carpetas los cuidados deben ser mayores, ya que eliminar una carpeta implica eliminar todo su contenido. 

La forma de eliminar archivos o carpetas es muy simple y sigue la misma lógica de mover y copiar. 

1. Seleccionar los objetos (archivos o carpetas) que se desean eliminar.  

2. Presionamos la tecla Delete o Suprimir. 

3. Otra forma de eliminarlos es presionando el botón derecho sobre alguno de los elementos 
seleccionados y elegimos la opción eliminar del menú contextual. 
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Creación de Nuevas Carpetas 

Para crear una carpeta nueva, los pasos a seguir son: 

1. Elegir el "lugar físico" en donde se desea crear la nueva carpeta 

2. Seleccionar de la Ficha Inicio la opción Nueva Carpeta. (Ver Fig. 3).  

3. Windows crea la carpeta con el nombre "Nueva carpeta". (Ver fig. 4) El siguiente paso es entonces 
escribir el nombre en el rectángulo seleccionado. 

 

Fig. 3: Creación de una nueva carpeta -paso 2- 

 

 

Fig. 4: Creación de una nueva carpeta -paso 3- 

Este Equipo 
Este Equipo es otra de las formas en la que se puede recorrer la estructura jerárquica y realizar operaciones 
con archivos y carpetas. 

En el menú inicio de Windows existe un icono denominado Este Equipo. Al hacer doble clic en él, se inicia la 
aplicación. (Ver Fig. 6) 

   

Fig. 6: Ventana de Este Equipo 
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Como se mencionó anteriormente, la cabeza de la estructura era la PC misma, y es lo que representa el icono   
Este Equipo. 

Al hacer doble clic en él, se muestra en una ventana el primer nivel de la estructura, es decir, las unidades de 
memoria secundaria del equipo.  

A modo de ejemplo, vemos que en el equipo de la figura 6 la PC contiene una unidad de discos rígidos (C:), 
una unidad de discos rígidos (D:), Toda unidad de memoria secundaria es rotulada con una letra, 
generalmente entre las primeras del alfabeto. 

Nota: Esta configuración puede variar dependiendo de cada PC. 

Para acceder y visualizar el contenido de alguno de las memorias secundarias que se presentan basta con 
hacer doble clic en el icono que lo representa. Cabe aclarar que en la de DVD RW, la información va a 
depender CD, DVD o Disco extraíble que esté en ese momento en la unidad,  Windows emitirá un mensaje de 
error si la unidad se encuentra vacía. 

Las operaciones realizadas sobre las carpetas y archivos usando Equipo se realizan de la misma forma en el 
Explorador de Archivos. Las tareas de crear una carpeta, renombrar, eliminar, copiar, cortar, pegar  objetos se 
hacen exactamente iguales al Explorador, debido a que esta aplicación posee el Menú Edición. 

 

La Papelera de Reciclaje 

Como una medida de seguridad adicional para el borrado accidental de archivos, Windows coloca los archivos 
borrados en un recipiente denominado Papelera de Reciclaje o Basurero. 

En caso de un borrado accidental, sólo basta con entrar en la Papelera de Reciclaje, seleccionar los archivos a 
recuperar, y escoger la opción Restaurar del Menú Archivo. 

El acceso a esta aplicación se puede realizar desde el Explorador de Archivos o haciendo doble clic en el icono 
que se encuentra en el escritorio de WINDOWS. 

Se recomienda que cada algún tiempo moderado se eliminen objetos de la papelera de reciclaje, dado que 
estos siguen ocupando espacio en la unidad de almacenamiento. La forma de eliminar objetos de la papelera, 
es idéntica a la de borrar objetos desde el Explorador de Windows. 

La figura 7 muestra la ventana de la Papelera de reciclaje y la ventana de Propiedades de Papelera de reciclaje. 
Observar los campos marcados y demás características de la ventana. 

  

Fig. 7: Papelera de reciclaje 

Para especificar si se 

muestra cartel de confirmar 

la eliminación. 

Para especificar si los elementos 

que se eliminan se quitan 

inmediatamente del disco o se 

mueven a la papelera. 
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Buscar 

Buscar es un poderoso utilitario de búsqueda de archivos. Para acceder a esta opción ejecute los siguientes 
pasos: 

1. Seleccionar el botón Inicio o desde la Caja de Búsqueda del Explorador de Archivos. 

 

Fig. 8: Búsqueda desde el botón inicio 

2. O desde la barra del explorador de Windows. 

 

 

Fig. 9: Búsqueda desde el Explorador de Windows 

FORMATEO DE LOS DISCOS 

Antes de comenzar a utilizar un disco se lo debe preparar (inicializar), es decir, se le debe dar formato. 
Llamamos sector ó unidad de asignación a 512 bytes de información. La cantidad de unidades de asignación 
dependerá del tamaño del disco. 

Nota: En caso de dar formato a un disco (pen drive, tarjeta de memoria, etc.) que ya contiene información, 
toda la información existente en el mismo se borra. 

Para dar formato a un disco 

1. Insertar el disco a formatear en la unidad correspondiente. 

2. Desde Este Equipo o en el panel derecho del Explorador de Windows, hacer clic en el icono del disco o 
unidad que desea formatear. 

Escribir lo que se 
desea buscar 

 

Resultados de 
la búsqueda 

Escribir lo que se 
desea buscar 

 

Resultados de 
la búsqueda 
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3. En La Ficha Administrar, hacer clic en Formato. 

4. Aparece la ventana Formatear “Nbre. unidad elegida” 

5. Allí muestra ciertos datos del disco a Formatear 

a. Capacidad: Marca la capacidad de GB del disco a formatear 

b. Sistema de Archivo: Nos permite seleccionar entre distintos tipos de archivos NTFS, FAT32, etc. 

c. Tamaño de unidad de asignación: Nos permite seleccionar el tamaño de unidad de asignación. 

6. En la opción  Etiqueta de volumen es posible ingresar un nombre que se le asignará al disco a 
formatear (hasta 11 caracteres).  

7. La casilla Formato Rápido, nos permite seleccionar si hace un formato rápido o uno mas minuicioso. 

8. Hacer clic en Iniciar para comenzar el proceso de formateo. El proceso puede llevar varios segundos. 
Ver Figura 10. 

 

Fig. 10 Formatear 

APLICACIONES DE WINDOWS (ACCESORIOS) 
Windows incluye algunas aplicaciones para realizar variadas tareas. Éstas se denominan Accesorios de 
Windows.  

Para acceder a los accesorios de Windows se deben seguir los siguientes pasos: 

1. Hacer clic en el Botón INICIO – ACCESORIOS DE WINDOWS 

2. Seleccionar el accesorio que se desea utilizar. 

 

Fig. 11 Accesorios de Windows 
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A continuación se explicarán las más utilizadas. 

Wordpad 

Wordpad permite crear y editar documentos escritos. Su utilización es sencilla, tanto para usuarios 
experimentados en procesadores de texto, como para aquellos que se inician en este mundo. Su aspecto y 
funcionalidad es parecido a Word, quizás el procesador comercial para Windows más popular. 

A continuación se describen los pasos a seguir para iniciar este programa: 

1. Hacer un clic en el botón INICIO. 

2. Elegir ACCESORIOS DE WINDOWS -  WordPad 

A continuación, parecerá una pantalla que tiene la misma estructura que los demás procesadores de textos 
y algunos elementos particulares: 

● La barra de título, situada en la parte superior de la ventana, presenta, el nombre de la aplicación y del 
documento. Este último no aparecerá si el documento no se ha grabado aun. 

● Botón WordPad, en el que podemos encontrar distintas opciones del programa (comandos) como 
nuevo, abrir, guardar, imprimir, configurar página, etc. 

● La barra de herramientas, constituida por una serie de icono que permite realizar las operaciones más 
habituales de forma rápida. 

• La regla, elemento característica de los procesadores de texto que facilita el trabajo con márgenes y 
tabulaciones. 

• Él área de trabajo está diseñada para escribir y editar texto. Dentro de este podemos encontrar dos 
elementos: 

I. La línea de cursor 

II. El puntero del ratón 

• Barra de estado que, situada en la parte inferior de la ventana, informa si esta activada el teclado 
numérico, mayúsculas, etc. 

• Barras de desplazamiento, se visualizan si en el área de trabajo se tiene un documento extenso. 

• Barra de zoom, que se utiliza para acercar o alejar la hoja. 

 

Fig. 12: WordPad 
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Para escribir un texto, se debe utilizar el teclado de la computadora como si fuera una máquina de escribir. 

Es importante tener en cuenta los siguientes aspectos: 

● Cuando se llega al final de la línea no es necesario pulsar INTRO/ENTER ya que WordPad lo hace 
automáticamente. Sólo se debe hacer cuando se desea terminar un párrafo. 

● Las teclas de cursor son para moverse por el documento. 

● La tecla SUPR borra un carácter de la derecha y la de RETROCESO el situado a la izquierda. 

● Para grabar o guardar el documento se deben elegir el botón WordPad, si se va a grabar por primera 
vez, es necesario elegir  Guardar como, en caso contrario, para guardar cambios, seleccionar la opción 
Guardar. 

Paint 

Paint es un accesorio de Windows que permite realizar dibujos. Ofrece una gran sencillez de manejo, pero no 
es comparable a los programas profesionales de dibujo que permiten crear dibujos más vistosos y de gran 
calidad. 

A continuación se describen los pasos a seguir para iniciar este programa: 

1. Hacer un clic en el botón INICIO. 

2. Elegir ACCESORIOS DE WINDOWS -  Paint (Ver Fig. 13). 

 

 
 

Fig. 13: Ventana de Paint 

En la ventana de Paint se observan los siguientes elementos: 

● Barra de título, en la parte superior de la ventana, presenta, el nombre de la aplicación y del dibujo. Este 
último no aparecerá si el dibujo no se ha grabado aun. 

● Botón Paint, en el que podemos encontrar distintas opciones del programa (comandos) como nuevo, 
abrir, guardar, imprimir, propiedades del dibujo, etc. 

● Área de dibujo, situada en el centro de la ventana. Al costado derecho  y en el inferior, están las barras de 
desplazamiento para visualizar la parte del dibujo oculta 

● Cinta de herramientas, muestra las herramientas disponibles para trabajar, así como el cuadro de colores 

● Barra de estado, que está situada en la parte inferior, muestra Las coordenadas permiten dibujar con 
mayor precisión en el área de dibujo. La esquina superior es la 0,0, y a partir de ella, todos los puntos 
tienen coordenadas determinadas. 
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● Para grabar o guardar el archivo “dibujo” se deben seguir los siguientes pasos: 

1. Elegir, de la Barra de menú, Archivo 
2. Si se va a grabar por primera vez, es necesario elegir  Guardar como, en caso contrario, para 

guardar cambios, seleccionar la opción Guardar. 
 

La siguiente figura muestra las distintas herramientas que posee Paint: 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 30: Caja de herramientas del Paint 

Bloc de Notas 

El Bloc de Notas permite escribir documentos de textos simples, a los cuales no se pueden añadir imágenes ni 
hacer cambios de estilo. Su funcionamiento es muy parecido al WordPad, pero con opciones más reducidas. 

A continuación se describen los pasos a seguir para iniciar este programa: 
1. Hacer un clic en el botón INICIO. 

2. Elegir ACCESORIOS DE WINDOWS -  Bloc de notas. (Ver Fig. 31) 

 

Fig. 31: Ventana del Bloc de Notas 

Las cuatro primeras operaciones del menú Archivo (Ver Fig. 32) que aparece en la barra de menú, permiten 
realizar las “operaciones básicas” de cualquier aplicación: crear un nuevo documento, abrir, guardar y 
guardar los cambios realizados a un documento. 

 

Fig. 32: menú Archivos 
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Cuando se desea comenzar un nuevo trabajo, cualquiera sea la aplicación, se debe utilizar el comando Nuevo 
del menú Archivo. 

Para almacenar el documento generado por una aplicación, se debe seleccionar la opción Guardar del menú 
Archivo. En esta operación se debe ingresar la ubicación donde se desea almacenar el documento y el nombre 
para el mismo. 

Si se desea recuperar un documento que ya fue creado por una aplicación, se debe utilizar la opción Abrir del 
menú Archivo. Se debe utilizar la misma aplicación con la que se creó el archivo para luego modificarlo. 

 

Calculadora 

Uno de los accesorios más útiles es la calculadora, ya que permite realizar operaciones matemáticas simples o 
avanzadas. Para utilizar la calculadora con las funciones más comunes seleccione en el menú Ver la opción 
Estándar. 

A continuación se describen los pasos a seguir para iniciar este programa: 

3. Hacer un clic en el botón INICIO. 

4. Elegir ACCESORIOS DE WINDOWS -  Calculadora. (Ver Fig. 33) 

 

 
 

Fig. 33: Calculadora 

Para realizar cálculos estadísticos y científicos avanzados tendrá que emplear la calculadora Científica, para 
seleccionarla seleccione en el menú la opción Científica. La siguiente figura muestra la calculadora científica: 

 

Fig. 34: Calculadora científica 
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En el modo Programador la precisión de la calculadora es de 64 bits, según el número de bits seleccionado. 
Esta calculadora respeta la precedencia de operadores cuando calcula. Es de solo enteros. Para seleccionarla 
seleccione en el menú a opción Programador. La siguiente figura muestra la calculadora Programador: 

  

Fig. 35: Calculadora Modo Programador 

Además de estas opciones, la calculadora tiene otras funciones como el Cálculo de fechas y convertidor de 
muchos tipos de medidas como muestra la siguiente imagen 

 

Fig. 36: Calculadora Funciones 
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APENDICE 

Apéndice I: Componentes Básicos de una Computadora 

 

 

1. Monitor: muestra gráficamente los datos que utiliza la computadora. Actualmente la mayoría de los 
monitores son capaces de visualizar millones de colores. Suele incorporar un botón de encendido y apagado 
propio, así como controles de brillo, contraste, etc. 

2. Altavoces o parlantes: Hace una década sólo se podían generar señales acústicas. Hoy ya es posible 
reproducir sonido estéreo. 

3. Teclado: es el principal elemento para introducir información en las PC (textos, números, caracteres 
especiales, etc.) 

4. Puertos USB y entrada/salida de audio: Un puerto USB es una entrada o acceso para que el usuario pueda 
compartir información almacenada en diferentes dispositivos como una cámara de fotos, un pen drive, entre 
otros, con un computador. Las siglas USB quieren decir Bus de Serie Universal en inglés. 

5. Lector de CD-ROM o DVD RW: el uso del CD está cada vez más restringido, ya que su capacidad de 

almacenar información es muy limitada de unos 700Mb. Sin embargo, siguen siendo muy prácticos y 

necesarios en el trabajo cotidiano de cualquier usuario. 

Un DVD-RW es un DVD regrabable o DVD borrable que permite grabar y borrar un número indeterminado 
de veces. La capacidad estándar es de 4,7 GB. 

6.   Botón de arranque: es el interruptor que pone en marcha y apaga el equipo. 

7. Mouse o ratón: permite reflejar los movimientos de la mano en la pantalla y, mediante la pulsación de sus 
botones, seleccionar opciones. 

1 

2 

3 
7 

6 

5 

4 
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Apéndice II: Teclado  

 

 

1) Tecla <INTRO> o <ENTER>: se utiliza para confirmar opciones cuando se trabaja en el sistema operativo y 
para crear una línea en un procesador de textos. 

2) Barra espaciadora: Tiene la misma utilidad que en una máquina de escribir. Introduce uno o más espacios 
entre dos caracteres. 

3) Teclas <CTRL> y <ALT>: no tienen por sí mismas ninguna función específica, pero si se utilizan juntamente 
con otra tecla o con los botones del mouse proporcionan un método rápido para efectuar diversas 
operaciones. 

4) Tecla <MAYUS>: Hay dos teclas de este tipo, una de cada lado del teclado. Cuando se pulsa una de ellas 
conjuntamente con una letra, ésta última aparecerá en mayúscula. 

5) Tecla <BLOQMAYUS>: desde el momento en que se pulse, los caracteres se mostrarán en mayúscula. 

6) Tecla <TAB>: inserta espacios de tamaño variable entre caracteres, según se establezca previamente. 

7) Tecla <ESC>: permite “escapar” de algún proceso que se ha iniciado y es preferible no terminar. Muy útil en 
casos de error. 

8) Teclas de función: su cometido dependerá del programa en que se esté trabajando. En Windows, el uso de 
estas teclas es muy limitado, ya que la mayoría de las acciones que realizan también pueden ejecutarse con el 
mouse. 

9) Tecla <Retroceso>: cada vez que se pulsa, borra el último carácter que se ha escrito. 

10) Bloque numérico: es muy práctico si se quiere usar la computadora a modo de calculadora, por ej. en 
aplicaciones como Excel. 

11) Luces: cuando permanecen encendidas indican que están activadas las funciones de bloqueo numérico, 
bloqueo de mayúsculas, y bloqueo de seguridad de teclado, respectivamente. 

12) Teclas de Windows: se utilizan principalmente para mostrar el menú inicio. 

13) Tecla de menú contextual: se utiliza para mostrar el menú contextual del objeto que está activado. 

14) Tecla <Alt Gr>: cuando se la utiliza conjuntamente con una tecla que tiene 3 símbolos, aparecerá el 
símbolo de la esquina inferior derecha de dicha tecla. 
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Existen mayormente dos tipos de teclados: Inglés y Español. La distribución de teclas en ambos es muy similar 
aunque existen características que los diferencian, una de las principales es que los teclados españoles tienen 
la tecla “ñ” y los Ingleses no. Otra de las características es el lenguaje que utilizan para ciertas teclas especiales 
como son inicio (home), fin (end), etc. 

Hay momentos que nosotros necesitamos tipear un símbolo que no se encuentra en nuestro teclado, por 
ejemplo la letra ñ. Para ello podemos hacer uso de una tabla de símbolos interna de la máquina (llamada tabla 
ASCCI), donde cada símbolo tiene un número asociado. Luego, para hacer aparecer un símbolo, mantenemos 
la tecla <alt> presionada y escribimos su número correspondiente. Por ejemplo, para que aparezca la letra ñ 
que corresponde al número 164, hacemos <alt> + 164. 

La siguiente tabla muestra algunos de los códigos mas usados. 
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Apéndice III: Unidades de Medidas 

Toda la información que es almacenada en una computadora ocupa un espacio. Este espacio se mide 
mediante un sistema muy parecido al métrico decimal con que calculamos las distancias. La unidad mínima de 
almacenamiento es el byte. En un byte podemos almacenar un carácter, ya sea una letra, un número, un 
espacio en blanco, etc. 

La siguiente tabla muestra la relación entre las medidas de almacenamiento. 
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GLOSARIO 

Aplicación: programa que realiza tareas específicas de las que no se encarga el sistema operativo. 

Archivo: conjunto de datos etiquetados con un nombre. En función de su contenido, los archivos pueden ser 
de texto, de imagen, de base de datos, etc. 

Carpeta: en Windows es sinónimo de directorio. Permite organizar la información de la computadora de forma 
ordenada y útil para el usuario. 

Comando: cada una de las instrucciones que se dan a la computadora para que realice una tarea 

Icono: pequeños gráficos que representan los elementos de Windows. 

Menú Contextual: menú que aparece al pulsar el botón derecho del mouse sobre un elemento. Se lo llama 
contextual porque su contenido depende del elemento al que haga referencia. 

Periférico: componente de la computadora que puede o no estar incluido en el gabinete. Por ejemplo: la 
impresora, el mouse, el módem, el escáner, disco rígido, etc. 

Portapapeles: lugar de la memoria en que Windows guarda los datos resultantes de copiar o cortar un 
elemento o parte de él. 

Puntero del Mouse: también llamado cursor. Gráfico que representa la posición actual del mouse. Los 
movimientos del puntero en la pantalla reflejan la acción de la mano sobre el mouse. 

Subcarpeta: carpeta que está dentro de otra carpeta. Puede contener, a su vez, subcarpetas. 

Submenú: menú de opciones al que se accede desde otro menú. Generalmente contiene otros submenús. 

Teclas de Dirección: hay cuatro, una para cada dirección del cursor. Pueden reemplazar el uso del mouse. 
Suelen estar situadas entre el bloque numérico del teclado y el alfabético. 

 

 

 


