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Capitulo 1

Introducciéon

Para utilizar una computadora no es preciso ser un experto en informatica. Sin embargo, tener ciertos
conocimientos sobre el funcionamiento de la computadora y de los diferentes dispositivos que la componen
(mouse, teclado, etc.), ademas 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”), estad integrado por los elementos
fisicos y tangibles de una computadora; tanto los que estan a la vista (monitor, teclado, impresora, etc.) como
los que se encuentran dentro del gabinete (disco rigido, memoria, microprocesador, etc.). El software (soft en
inglés significa “blando” y ware “producto”), estd 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 cdmo hacerlo y usando qué procedimientos. Consiste en una lista de instrucciones escritas en un
lenguaje o cédigo 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.

e (lasificar la informacién y poder diferenciar entre carpetas y archivos.

Esquema

Computadora
Hardware Soﬂiware
5.0.
Periféricos de Periféricos de

Entrada Salida Windows

Periféricos de Escritorio
Entrada/Salida Organizacion de la Ventanas
/ Informacion /
Carpeta Archivo Aplicacién l Dia |OgOS
| | Documentos

| S —
|
+ MiPc

¢ Exploradorde Windows
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Contenidos

Descripcion basica de una computadora

Los periféricos de una computadora son los dispositivos que se conectan a la PCy realizan una tarea especifica.
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:

e Periféricos de entrada: teclado, mouse, lectora de CD-ROM, etc.
e Periféricos de salida: monitor, parlantes, impresora, etc.
e Periféricos de entrada/salida: Lector de tarjetas de almacenamiento, placa de sonido, Pendrive, etc.

VER ANEXO DESCRIPCION BASICA DE UNA COMPUTADORA

El gabinete
Esta “caja” almacena en su interior los dispositivos mas sofisticados y fragiles de la computadora.

En primer lugar estd el microprocesador o CPU, pieza diminuta que constituye el “cerebro” de la PC. Ademas,
estd 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 informacién en
forma temporal mientras se mantiene encendida.

Para almacenar informacién en forma permanente se utiliza la memoria secundaria. Los dispositivos que
utilizan este tipo de almacenamiento son: disco rigido, 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 monitory la impresora.

El monitor

El monitor se encarga de presentar visualmente la informacién, 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 6rdenes a su computadora.
Es similar al de las maquinas de escribir: estd compuesto por teclas con nimeros, letras y simbolos agrupados
en varias filas. El cursor del teclado (una pequefia linea vertical intermitente que se ve en la pantalla) indica en
qué posicidn aparecera lo que usted va a escribir.

Mouse o raton

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

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

e Doble Clic: consiste apoyar el puntero del mouse en algun lugar de la pantalla y apretar dos veces
seguidas (en forma rapida y continuada) el botén 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.

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


file:///C:/Users/marive/AreaServicios/Cursos/WindowsInternet/Descripción%20básica%20de%20una%20computadora.docx

SELIVICIOS

Manual Sistema Operativo WINDOWS j -

e Arrastrar y Soltar: consiste apoyar el puntero del mouse en un objeto de la pantalla y, manteniendo
apretado el botdn izquierdo, moverlo hasta otro punto de la pantalla. Al soltar el botén, el objeto
guedard 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 calculos o un grafico confeccionado a partir de ellos.
Existen diversos tipos de impresoras que varian por:

e Lavelocidad de impresidn

e lacalidad de impresidn

e La utilizacién de colores

e la posibilidad de imprimir graficos, etc.
Las impresoras mas utilizadas son:

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

e Laser: la tecnologia utilizada es similar a las fotocopiadoras. El costo de los equipos es elevado, pero
son mas veloces y permite imprimir trabajos de maxima calidad de impresion.

WINDOWS
(Qué es Windows?

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

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

Los programas convencionales o software de aplicacidn, en cambio, se usan para fines especificos: escribir
textos, jugar, disefiar casas, etc. Estos programas se clasifican segun la tarea a la que se dedican, ejemplos:
procesadores de texto, planillas de célculo, bases de datos, programas de dibujo, de disefio, etc.

Windows es un sistema operativo que cumple basicamente dos funciones:

e Se encarga de manejar la relacién entre usted y los dispositivos de la computadora: monitor, teclado,
disco rigido, 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 informacidn al disco rigido cuando usted se lo ordene.

e Coordina las relaciones entre los distintos programas. Entre otras cosas, esto le permite al usuario
trabajar con mas de un programa a la vez e intercambiar informacidn 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 graficos: una flecha blanca que se mueve al mover el mouse, una barra al pie de la pantalla
y varias imagenes pequenfias, con carteles, ubicados en diferentes posiciones de la pantalla.

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

Windows usa la metafora 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 representacién grafica de un objeto de trabajo.
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Windows 10
am Windows 10

e Un Unico sistema para todos los dispositivos: Windows 10 funciona en PCs, tablets, mdviles, y
consolas. Incluso en dispositivos sin pantalla

o Apps Universales que funcionan en todos los dispositivos sin necesidad de programarlas
especificamente para cada uno de ellos

e Sincronizacién total con todos los dispositivos para ello se apoya en la nube y sincroniza todo tu
entorno de trabajo de forma automatica

e Vuelve el botdn de inicio, que combina la lista de programas con los Live Tiles (Mosaicos vivos).
e Escritorios virtuales: se pueden usar diferentes escritorios, segun nuestras necesidades

e Vista de tareas: Pulsando un botdn se puede obtener un vistazo rapido a todos los programas que
tenga abiertos, en forma de miniatura.

e 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 permitiran realizar determinadas tareas. Cada usuario tendrd una carpeta Mis
documentos, propia que podrd estar protegida por contrasefia, un menu 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 estandar. La cuenta de invitado estd
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.
Ademas, 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:

e Crear y eliminar cuentas de usuario en el equipo.

Crear contrasefias de cuenta para otras cuentas de usuario del equipo.

Cambiar los nombres de cuenta, imagenes, contrasefias 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 asi que siempre haya al menos un usuario con una cuenta de
administrador de equipo en el equipo.

Cuenta estandar

La cuenta estandar esta destinada para usuarios, que realizan tareas habituales, como ejecutar programas o
visitar sitios Internet, sin exponer el equipo a riesgos innecesarios. La cuenta estandar no permite cambiar la
mayor parte de la configuracidn 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.

e Puede cambiar la imagen de su cuenta y también puede crear, cambiar y eliminar su contrasefia.

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

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

e No puede cambiar el tipo de la cuenta de invitado.

e Puede cambiar la imagen de la cuenta de invitado.

Iniciar una sesion

Para iniciar una sesioén:

e Hacer clic en el icono de la cuenta de usuario en la pantalla de bienvenida.
e Introducir la contraseiia

e Presionar el botén Enter

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

Cambiar de usuario

Esta opcidn es utilizada cuando se desee permitir que alguien mas con una cuenta de usuario en el equipo
inicie sesién en él y lo utilice. No se necesita apagar el equipo y reiniciarlo después. Esta opcidn cierra la sesién
pero la mantiene activa, es decir, los programas, configuracién e informacién seguirdn exactamente donde
estaban. Cuando se usa esta opcidn, otra persona puede iniciar sesion rapidamente en el sistema y usar los
programas, configuraciones y conexiones de red que tenga permiso para utilizar.

Cerrar sesion

Para cerrar una sesion en el equipo

e Hacer clic en Inicio

e Hacer clic en icono de usuario

e Hacer clic en el botdn Cerrar sesion.

Al cerrar una sesion en el equipo, se cerrard la cuenta de usuario, pero el equipo permanecera encendido
para facilitarle el acceso la prédxima vez que inicie una sesion.

Nota:

e Durante la instalacidn se crea automaticamente una cuenta llamada "Administrador". Esta cuenta, con
privilegios de administrador de equipo, utiliza la contrasefia de administrador escrita durante la
instalacion.

e 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 continuacidn, en Cuentas de usuario.

Algunas mejoras

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

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

e La barra de tareas es mas funcional, ya que agrupa los programas en uso del mismo tipo, por ejemplo,
si tenemos varias sesiones de Internet aparecera un solo botdn y al pulsarlo se desplegaran las
sesiones abiertas para elegir una.
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Tipos de Objetos
Windows trabaja con 3 tipos de objetos:

e Aplicacién: es un programa que realiza alguna tarea. Cuando hacemos doble clic en un icono de
aplicacidn, lo que en realidad estamos haciendo es poner en funcionamiento dicha aplicacion.

e 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
aplicacién con la cual fue creado ese archivo y que lo abra dentro de la aplicacién.

e Carpeta: La carpeta es la forma en que Windows organiza la informacién. 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:

e FAacil instalacion de Hardware: antes de aparecer Windows, la integracién de un nuevo dispositivo a la
PC era complicada. Hoy, el sistema operativo libra de esta carga al usuario y se encarga por si solo de
todas las tareas de instalacion.

e Interfaz Gréfica: Sin duda alguna es la mejor aportacion 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 informatica. El mouse ha sustituido al teclado como principal
herramienta de trabajo.

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

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

EL ESCRITORIO.

Cada vez que pulse el botdn de encendido, la PC harad una rapida comprobacidn del equipo y luego cargara el
sistema operativo. Posteriormente aparecerd el escritorio de Windows como fondo de la pantalla. La Fig. 1a
muestra un escritorio tipico de Windows:

Iconos de
escritorio
Area de
Notificaciones
Botdon
Inicio

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.

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

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

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

@ Inicio Fondo

3 Pantalla de bloqueo

@ T Fondo
Imagen

A\ Fuentes

Elige una imagen

B8 Inicio =y m
. =

Examinar

Elegir un ajuste

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 estan abiertas. Cuando se trabaja con
varias aplicaciones al mismo tiempo, también permite pasar rdpidamente de una a otra. La Fig. 1.a muestra el
botdn de Inicio, dentro de |a Barra de Tareas.

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

Botoén Inicio

El botdn inicio es el punto de partida para realizar cualquier tarea en Windows. Al pulsar sobre éste, se
desplegara el Menu Inicio (Ver Fig. 2), que nos guiara a las diferentes aplicaciones y herramientas de Windows,
y nos permitird acceder a los comandos utilizados para apagar la computadora y cerrar sesién de usuario.

Apagarla PC

Cuando haya terminado de trabajar con la computadora y desee apagarla, acceda al Botdn Inicio y luego elija
Inicio/apagar, y por Ultimo presione el botén apagar.

Si uno quiere reiniciar la computadora, acceda al Botén Inicio y luego elija Inicio/apagar, y por Gltimo presione
el botén reiniciar.

Para cerrar sesion, bloquear el equipo o cambiar la cuenta de usuario debera ingresar al botén inicio y luego
presionar en el boton “Cuenta de Usuario”

Suspender

Apagar

Reiniciar

Calendario

Fig. 3: Menu Apagar equipo
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Las opciones de apagado:
e Apagar: Apaga la PC, cerrando el sistema operativo y todos los programas que se encontraban abiertos

e Reiniciar: Windows dara por finalizada la sesidn de trabajo y reiniciara el equipo. Esta opcidn a veces
es necesario cuando se instalan nuevos programas.

e Suspender: Windows suspenderd 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 sesion. Este modo el consumo es de 92 watts/h.

e Cerrar sesidn: cuando se cierre sesidn se cerraran todos los programas, pero el equipo no se apagara.

e Bloquear: es como cerrar la sesion, pero no finaliza ninguna aplicacién o documento. Cuando se quiere
acceder nuevamente se debe colocar la clave si esta esta configurada.

E Calculadora

Programas o
agregados e o o
. . Menu Inicio
recientemente QD: Configuracién inalambrica e Todo el correo en un solo lugar
B! Configuracién del dispositivo . R
Z.’i : =2 13 @ L (Mosaicos
J) | HP ePrint
Todos los
Expandir -/
rogramas
prog " n ma
B Accesibilidad de Windows OneNote
Cuenta de B Accesorios de Windows Entretener
usuario AS Access 2016 ®
J~ | Acrobat Reader DC
Acceso a 09 Aarmas y reloj B 2
Documento B rube Catcher
“ume —
B
X -
Acceso a B e-cxoip anc Sy from Google 8 %
| mégenes i Word 2016 Excel 2016 Movie Maker
Explorar

. B O H mMm
Inicio/Apagado —_—

Fig. 2: Boton y menu Inicio
Iniciar una Aplicacién
Una vez desplegado el Menu Inicio aparecen los ultimos programas agregados, la lista completa de programas

instalados ordenados de forma alfabética y los mosaicos vivos con los accesos que tengamos configurados.
Aquellos items que se visualizan con una carpeta del nombre indican que hay otro submenu a continuacion.

Cada vez que el cursor del mouse pasa por un item del menu lo ilumina (cambia de color del fondo para indicar
gue esta seleccionado) vy, si lo selecciona con un clic, despliega el submenu que continta. Una vez apuntado el
mouse sobre el nombre del programa que eligid, haciendo clic sobre él se abre la aplicacién. La Fig. 5 muestra
los pasos a seguir para iniciar la aplicacién Total Commander.

ftem seleccionado

Submenu

Fig.5: Ejecucion de aplicaciones usando el Menu Inicio
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(PORQUE WINDOWS?

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

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

Una ventana puede contener una aplicacién (ventana de Aplicacién), un documento (ventana de Documento),
o ser simplemente una ventana para comunicacion (ventana o cuadro de Dialogo).

Componentes de una Ventana
En la Figura 6 se muestran cudles son las partes de una ventana:

:! Barra de Titulo
B [5 | s | Escrtorio - X

s [] e X T Nuevo elemento - \;] sbrie - | Eseteccionartodo

7] Facil acceso - Modificar 9 Ne seleccionar nada
Mover Copiar | Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades
ar a + nombre  carpeta -

Andaral  Copiar Pegar
Acceso rapido [2] Peg

@ Historial 2 Invertir seleccién

Portapapeles Organizar Huevo Abrir Selecdionar

& v 4 B> Esteequipo » Escritorio

A Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamaito

s Acceso rapida
[ Escritorio
& Descargas
% GoogleDrive

[ Documentos

Temporal
A Timba
E4 Total Commander 64 bit

Carpeta de archivos

Acceso directo 1KB

Acceso directo KB

Botones de
control

LY

& Imagenes

Cuota Alimentaria

Documentos

__Certificado escolar

Windows e Intemet

@ oneive Cinta de opciones

[ Este equipo
& Descargas
[ Documentes
I Escritorio

& Imagenes

Barra de estado

“H Objetos 30
B videos
i, Diseo loeal (C:)

= Datos (D)
3 elementos

Fig. 6: Partes que componen a una ventana

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

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 informacion especifica sobre el programa o la tarea que estd 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 categorias:

e Ventana de Aplicacion: es la ventana principal de una aplicacién cuando se estd ejecutando. La
distinguimos porque es la Unica que presenta una barra de menu. En la barra de titulo aparece el
nombre de la aplicacion. (Ver Fig. 7)

e Ventana de Documento: aparece dentro de una ventana de aplicacion y depende de ella.

Corresponden a los documentos que se estan trabajando y en la barra de titulo aparece el nombre del
mismo. (Ver Fig. 7)
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e Ventana o Cuadro de Didlogo: aparecen cuando Windows necesita informacion adicional para
ejecutar algun comando. Contiene opciones que requieren algun tipo de respuesta del usuario, la que
se proporciona pulsando la opcidn deseada con el mouse o escribiendo un texto. (Ver Fig. 7)

Ventana de la
aplicacién
Adobe

Edicion Ver Ventana Ayuda

@ & B = A | II‘ 0 | | e T Herramientas Firmar Comentario

Ventana del - Préctico N°1 - Adobe Reader =2 =R~

dOCumento on  Ver Ventana Ayuda ®

Practico N°1 @D | lz‘ = Herramientas Firmar Comentario
E

J 2
) Clase 02|
T Manual-

T Control2 1

& MipC.

ER Acrobat.c

hren de Ssrvicios - Dpto. de Informktica - Fac. de Ca. Fia. Mat. Y Mat. UNSL

Windows XP e Internet — Practico N° 1

Temas: Descripciém basica de una computadora. Entorne Windows: Sipes de
cbjetos, ventajas. El escritorio: barra de tareas, apagar la PC, iniciar
aplicacién.

Bi. H° 1:

Adobe Reader @

iDesea guardar los cambios intreducidos en "WinXP-Internet-Pracl.pdf' antes
de cerrar?

Agr|

Litil

Ventana del cuadro
de dialogo guardar

[ s ][ No ][ cancelr

Fig. 7: Tipos de ventanas

Controles de una Ventana

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

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

e Botdn Minimizar
e Botdn Maximizar/Restaurar
e Botén Cerrar

Maximizar/Restaurar

Minimizar  |— il |\ l m _| Cerrar

Fig. 8: Botones de control de una ventana

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

El Boton Maximizar hace que una ventana, sea cual sea el tamafio que tenga, pasard a cubrir el escritorio en
su totalidad. Una vez ampliada la ventana, el botdn de maximizar serd sustituido por el de Restaurar.

El Boton Restaurar hace que la ventana recupere el mismo tamafio que tenia antes de ser maximizada. De
nuevo, el botdn que aparecerd en la barra de titulos serd el de maximizar.

El Boton Cerrar hace que la ventana desaparezca de la pantalla. En caso de que no se haya grabado el
documento, el programa preguntara si se desea hacerlo. Si es una aplicacidn, con ella dara por terminada la
sesion de trabajo.
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Tamano de una Ventana
Las ventanas pueden reconocerse por su tamafio:

e Ventana Maximizada: cuando llena todo la pantalla.
e Ventana Minimizada: cuando se reduce a un botdn en la Barra de Tareas
e Ventana Restaurada: cuando, sin estar reducida a su minima expresién, 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
titulo. Esto permite administrar mejor el escritorio.

Estados de una ventana
Una ventana puede presentar varios aspectos segln lo que estd sucediendo con ella.

Cuando varias ventanas se solapan sobre el Escritorio, la que esta 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 mas
intenso en la Barra de Titulo.

Las demas ventanas estan “en espera”. Aparece en un color mas atenuado que la ventana activa.

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

Barras de Desplazamiento

Las barras de desplazamiento son unas guias que pueden aparecer en los bordes, inferior y derecho de las
ventanas. Sirven para recorrer el interior de la misma cuando su tamafio 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 guia horizontal, el interior de la ventana se desplaza hacia los lados izquierdo y derecho,
actuando sobre la guia 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:

- | M < Herramientas de unidad  Datos (D:) = m} X
Inicio Compartir Vista Administrar [7]
. g IJ a Movers - 3¢ Eliminar ~ T_—L" Iﬂ B setecrionartodn
w £ Mo seleccionar nada
Andaral  Copiar Pegar Copiara Cambiar nombre | Nueva Propiedades ) i
Acceso rapido G| ! carpeta - £ Invertir selecdén
Partapapeles Organizar Nueva Abrir Seleccionar
« “ 4 = » Esteequipo > Datos (D) » v/ @ | Buscar en Datos (D) o
Windows & Internet A Nombre Fecha de modifica.. T % Vertlcal
& OneDrive ¥ Descargas C
- || Documentos [«
v
5 Este equipo [ Escritorio [«
& Descargas &) Imagenes C
[ Documentos D Masica c . I
oo Horizonta
B lonSmmnr D {3
7 elementos =S

Fig. 9: Barras de desplazamiento

AYUDA DE WINDOWS

Windows es muy intuitivo y facil de manejar, pero ademdas 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 estd trabajando,
como del tipo de consulta que se quiere realizar. La forma mas facil es acceder desde el botdn Inicio y luego
escribir directamente una pregunta o unas palabras claves en el cuadro de busqueda y obtendras respuestas
de Microsoft
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ORGANIZACION DE LA INFORMACION EN WINDOWS

Archivos

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

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

Atributos de un Archivo

e Nombre: los archivos tienen un nombre que los identifica univocamente. El nombre de un archivo
puede contener letras, nimero o simbolos. Para agrupar archivos relacionados, el nombre puede
contener una extension, esto es, un punto seguido generalmente por tres letras. (Ver Fig. 12)

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

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

= AOTORUN

1KB Informacién sobrelainstalacion  14/07/2009 8:13

|| BOOTMGR 375KB  Archivo 14/07/2009 813
@ oit-enciclopedia-d... 152458 KB Adobe Acrobat Document 24/04/2012 7:35
'@ prog_2010 47 KB Adobe Acrobat Document 10/08,/2010 7:35
) recibosA 446 KB Documento de Microsoft Word  27/06/2013 16:55
¢d SETUP 110 KB  Aplicacién 14,/07/2009 8:13

Fig. 12: Atributos de un archivo

Tipos de Archivos

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

o Archivos de texto puro: almacenan texto sin formato. Generalmente tienen la extension TXT.

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

e Archivos Asociados con Aplicaciones: son los que denominamos documentos. Se crean con una
aplicacion 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 extensién DOCX, los archivos creados en Excel
son documentos asociados a Excel y tienen extensién XLSX, etc.

o Archivos de Imagenes: su contenido es la digitalizacién de una imagen. Extensiones de archivos de
imagenes son: TIF, GIF, JPG, BMP, etc.

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

A& FWanual-Win-Internet. pdf Adobe Acrobat Docurnent

IEI_] Manual-Win-Internet-medificado.dec \ Documente de Microsoft Office Word 97-2003

|=| nube_internet.jpg <€

Extension
|| Mueve doecumento de texto.bd texto

Fig. 13: Tipos de archivos
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Carpetas

Una carpeta es una division o sector de una unidad de almacenamiento, originada con el propdsito de
organizar la informacién almacenada en dicha unidad.

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

Las carpetas son representadas por el siguiente icono: 2

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

El Explorador de Archivos

El Explorador es una aplicacién propia del sistema operativo que le permitira organizar la tarea en su PCy la
administracién de archivos.

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

EXPLORADOR DE ARCHIVOS.

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

. = BW- Herramientas de unidad  Datos (3 - *
Cinta de )
= °
Opciones » [T} Muevo elemento ~ @ Abrir [EH seleccionar toda
Firsdiacceso~ Modticar | 55 No selecconar nads
L 1 ancaral copar pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades i
P [2] Pegar = 2 - nombre  campet - Historial ] inverti seleceién
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Selecdonar
Botones de - © 4 m > Estecquipo » Datos () » v|©| | Buscaren Datos ()
o A Nombre - Fecha de modfica...  Tipo Tamafio
navegacion v s Accese ripide .
L osags Carpets de archivos Barra de Caja de
] Documentos. Carpeta de archivos
* M Escritorio Carpeta de archivos Direcciones Busqueda
* & Imagenes Carpeta
5] Documentos * D Misica Carpeta
*

SD Telefon Vigjo
B videos

Carpeta

& Imagenes

Cuota Alimentaria Carpeta de archivos

__Documentos
_Cerificado escolar

Windows e Internet

‘@ OneDrive

v [ Este equipo
& Descargas
|4 Documentos
I Escriterio

. Ventana de Archivos
Panel de navegacién

& Imagenes

Barra de
Estado

B Objetos 3D
[ Videos
i, Disco local (C)

> Datos (2:) v

7 elementos ==

Fig. 14: Explorador de Windows

En el sector izquierdo de la ventana se encuentra el panel de navegacidn, donde figuran todas las unidades y
carpetas que contiene la computadora, ordenadas en forma de arbol: con una raiz, 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 busqueda, opciones de navegacién y una barra de estado que brinda
informacién sobre el espacio total y el espacio libre del disco o unidad seleccionada.
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Recorriendo la estructura de carpetas
A continuacidn se muestra parte de una estructura de carpetas indicando las ramas contraidas o desplegadas.

Este icono indica que las carpetas estan
siendo visualizadas; para contraerlos, hay
que hacer un clic sobre ellas

v [ Escritorio

Status Update [720p][VOSE][wWw.En _ o ,
) Este icono de flecha indica que las carpetas no se estan
» [=] Imagenes
> b Misica visualizando en el arbol; para expandir la rama de la carpeta
» _J Objetos 3D (a1 eatriictiira ierAraniica) hav aiie hacer 1in elic enhre el micmn

Fig. 15: Uso de los iconos + y -

Modos de Visualizacion

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

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

Mientras las demdas opciones de visualizacién muestran solamente los iconos y los nombres de archivos, el
botdn detalles exhibe informacidn sobre el tamafio, el tipo de archivo y la fecha de la ultima modificacién. El
orden de los archivos se puede alterar haciendo clic sobre el titulo de las columnas. Por ejemplo: si usted hace
clic sobre la columna Nombre, los archivos se ubicaran en forma ascendente (de la A a la Z), un segundo clic los
ordenara a la inversa.
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Capitulo 2

Objetivos

En esta unidad se pretende que los alumnos logren:
e Manipular archivos y carpetas utilizando tanto el Explorador de Windows como Equipo
e Seleccionar carpetas y/o archivos de manera individual o grupalmente
e Conocer la utilidad de la Papelera de Reciclaje
e Localizary conocer la herramienta buscar
e Conocer como formatear un disco externo.

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

Esquema

‘W Ap“caCiones de

Manipulacion de Equipo Papelera de B
carpetas y archivos quip pelera uscar Windows
Reciclaje

Aﬁ: Eliminar
Renombrar Copiar WordPad .
Crear Paint Calculadora

) Mover
Seleccionar Bloc de Notas
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Contenidos

Manipulacion 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 util. 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 aparecera en
fondo azul, a partir de ahi podra escribir el nuevo nombre.

3. Pulsar la tecla paraterminar: el objeto aparecera ya con el nuevo nombre.

Seleccionar un Grupo de Carpetas y/o Archivos

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

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

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

e seleccionar objetos en forma de rectangulo: presionar el botdn izquierdo del mouse vy, sin soltarlo,
arrastrar en forma de rectangulo 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 ultimo 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 direccion de los
archivos que se quieren seleccionar.

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

& tton

o » Datos D) » Dosumentos

35 Mool Menipus
185 Moduiolintemet
185 ModulalV Intemet2.docx

& Documnentes
W Escritono
Temporal
Bachup ecupersdos
Status Update [T20p][VOSE][wWWw.EliteToment.BiZ]

= migenes

y @ 5 @ B o

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

Copiar significa crear un objeto con las mismas caracteristicas, 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:

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

e Moverse en el arbol de archivos y carpetas hasta llegar a la ubicacién donde se desea guardar la copia
realizada.

® Luego elegir la Ficha Inicio la opcién Pegar.

Utilizando el menu Contextual (botdon 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 didlogo que muestra la figura2.

"4 17% completado - x

Copiando 1 elemento de Status Update [720p][... 2 Status Update [720p][...
17% completado n x

‘ Velocidad: 22,4 MB/s

Nombre: Status Update [720p][VOSE][wWw.EliteTorrent.BiZ]. mp4
Tiempo restante: Calculando...
Elementos restantes: 1 (828 MB)

| Menos detalles

Fig. 2: Cuadro de didlogo Copiando

Mover Carpetas y/o Archivos

La accidon de mover (trasladar) consiste en hacer desaparecer un archivo o carpeta de su ubicacién 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 opcién Cortar. (Los elementos seleccionados se veran de manera
transparente)

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

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

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

Eliminar Carpetas y/o Archivos

Eliminar un archivo es una tarea que debe ser realizada con precaucion para no eliminar por equivocacion
archivos que son necesarios para el funcionamiento de la maquina 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 légica 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 botdn derecho sobre alguno de los elementos
seleccionados y elegimos la opcidn eliminar del menu contextual.
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Creacion de Nuevas Carpetas
Para crear una carpeta nueva, los pasos a seguir son:

1. Elegir el "lugar fisico" en donde se desea crear la nueva carpeta
2. Seleccionar de la Ficha Inicio la opcién 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 rectangulo seleccionado.

gar de Ejemplo

|

Archio

partir Vista

BH Selecc

* [ ] o Cortar X %N vo elemento ¥
¥ Copiar ruta de acceso L ] Fadj acceso ~ - No sel
Anclaral  Copiar Pegar di Mover Copiar = Eliminar Cambfar | Nueva Propiedades o 0 ]
acceso rapido [] Pegar acceso directo a~ a~ ~  nomb carpeta - 4@ Historial £ nverti
Portapapeles Organizar evo Abrir Se
&« v 4 » Este equipo » Documentos » Lugar de Ejemplo arpeta (Ctrl+Mayis+N)
~ Crea una nueva carpeta.
Tamario

Nombre acha de modnicacion TIpO

3 Acceso rapido

I Escritorio » Esta carpeta esta vacia.

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

|

+ | Lugar de Ejemplo

Inicio Compartir Vista
x o Cortar x @ % Nuevo elemento * T Abrir
« ﬂ Facil acceso /| Editai

W Copiar ruta de acceso
Propiedades

Eliminar Cambiar ~ Nueva

Anclaral  Copiar Pegar . Mover Copiar i
acceso rapido [#] Pegar acceso directo av av ® nombre  carpeta < 4 Histo
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir
&« > » Este equipo » Documentos » Lugar de Ejemplo »
~
Fecha de modificacién Tipo

Nombre

I Escritorio F's

3+ Acceso rapido

27/04/2021 10:21 Carpeta de archivos

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

Este Equipo
Este Equipo es otra de las formas en la que se puede recorrer la estructura jerarquica y realizar operaciones

con archivos y carpetas.
En el menu inicio de Windows existe un icono denominado Este Equipo. Al hacer doble clic en él, se inicia la
aplicacion. (Ver Fig. 6)

= | Esteequipo - o X
Equipo  Vista ~Q
N ) Desinstalar o cambiar un programa
] # « w S
T d 1 Fropiedades del sistema
Propiedades Abir Cambiar  Accesoa  Conectara  Agregaruna Abrir
nombre  multimedia ~ unidad de red + ubicacién dered  configuracion o8 Administrar
Ubication Red sistema
A B Estecquipo v|@ | Buscer enEste cquipo »
" Carpetas (7
# Acceso répido arpetas (7)
I Escritorio » Descargas % Documentos
& Descargas » ‘ .
4 Google Drive »
§ Excritorio Imagenes
Documentos »
&) Imagenes »
Cuota Alimenteria J‘ Musica Objetos 30
_oNi
__Certificado escolar
ideos
Windows e Intemet
7@ OneDrive P .
“ Dispositivos y unidades (2)
3 Este equipo o Diseoloaal(C) Datos (D9
.
Descargas iR
By 35 GB disponibles de 79,5 ¥ 103 GB disponibles de 213
Documentos
[ Escritorio
— O
9 elementos ==

Fig. 6: Ventana de Este Equipo

Pagina 21



Manual Sistema Operativo WINDOWS j -

ICIOS

Como se mencioné 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 rigidos (C:),
una unidad de discos rigidos (D:), Toda unidad de memoria secundaria es rotulada con una letra,
generalmente entre las primeras del alfabeto.

Nota: Esta configuracion 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 informacién va a
depender CD, DVD o Disco extraible que esté en ese momento en la unidad, Windows emitira un mensaje de
error si la unidad se encuentra vacia.

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 aplicacidon posee el Menu Edicidn.

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, sélo basta con entrar en la Papelera de Reciclaje, seleccionar los archivos a
recuperar, y escoger la opcion Restaurar del Menu Archivo.

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

Se recomienda que cada alglin 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 demds caracteristicas de la ventana.

WIEA= Herramientas de Papelera de reciclaje u] ®
s Compartr vists Aaministar Para especificar si los elementos L)
3 B - que se eliminan se quitan
Vadiar Papelera Propiedades dela  Restaurar todos Resta inmediatamente del disco o se
de reciclaje  Papelera de reciclaje  los elementos
Administrar Priren mueven a la papelera.
A (8 > Papelers de reciclaje TS T T de reciclaje O
" MNombrd o propiedades: Papelers de reciclaje X Fecha eliminacic
# Acceso rapido
g -5 \Computac...
I Escritorio » . General
n [E \Computac...
Descargas # -
[T ~uT| | Ubicacin de Ia Papelera de recciaje ~ Espacio dispd].. Update [720
4 Google Drive * 5 ~wi prming\Micr..
[ Documentos » " Acr Disco local (C:) 79,5G8
&= Ima i B ang escolar
] P ifi . B ang escolar
ara especiticar si se [8] Dia{ - Configuracin para la ubicacién seleccionada
— i = @) Tamaft izado:
J muestra cartel de confirmar |#pi| @mmoperenai: ) \Y
- la elimi 9 i Dia ]
Win a eliminacion. & Q (0o maver archivos ala Papelera de recidaje. Quitar
\ los archives inmediatamente al eliminarlos.
7@ OneDrive \
= B [JMostrar cuadro de didlogo para confirmar eliminacién >
[ Este equipe o —
& Descargas [] Gua BringMicr...
[ Documentos 8] Librg pming\Micr...
B Escritorio 51 Mici Cancelar Aplicar
v <

33 elementos

Fig. 7: Papelera de reciclaje
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Buscar

Buscar es un poderoso utilitario de busqueda de archivos. Para acceder a esta opcién ejecute los siguientes

pasos:

1. Seleccionar el boton Inicio o desde la Caja de Busqueda del Explorador de Archivos.

[} & Filtros v
\

Mejor coincidencia

Explorador de archivos

Aplicacién de escritorio
Sugerencias de busqueda
L explorador - Ver resultados web >
O explorador de windows >
jel exploradores p2p >

Configuracion

Opcicnes del Explorador de archives

~

= Elegir un explorador web predeterminado

Resultados de
la busqueda

Administrar los complementos.
del explorador

< Sincronizar el Explorador de archivos y

Escribir lo que se
desea buscar

otras configuraciones

Tienda

- Explorador de muestras

Fig. 8: Busqueda desde el botdn inicio

2. O desde la barra del explorador de Windows.

Compartic  Vista Buscar

ﬂ [E ] =1
Inidio

s+ Acceso rapido

W Escritorio

b Descargas

4. Google Drive

[ Documentos

=] Imagenes
____ Cuota Alimentaris
DI
__Certificado escolar

Windows e Internet
@ OneDrive

[ Este equipo

Herramientas de bisqueda

clase - Resultados de la biisqueda en Acceso rapido

- O ><J

! Carpeta actual E ) Tipo - 43 Basquedas recientes = x
. Todas las subcarpetas 0 Tamafio ~ [£] Opciones avanzadas ~
Este Fecha de Abrir ubicacion | Cerrar
equipo /= BUsar de nuevo en = mogificacién = U Otras propiedades = f Guardar busqueda de archivo bisqueda
Ubicacién Refinar Opdiones
« « 4 [l » Resultados dela bisqueda en Acceso rapido > v & clase

Escribir lo que se
desea buscar

~
Modulol_HardSoftWindows_2019.docx
Fecha de modificacion: 17/3/2019 20:31

Tamaiio: 6,04 MB
Autores: Area Servicios

01 Teoria evol.3afio - copia.pdf
Fecha de modificacion: 17/3/2019 16:44

Tamafio: 1,65 MB
Autores: Alumno

Modulol_HardSoftWindows.docx
Fecha de medificacion: 11/3/2019 11:51

Tamaiio: 8,72 MB
Autores: Area Servicios

% % % % %

ModulolV_Internet2.docx
Fecha de medificacion: 11/3/2019 11:31

Tamafio: 1,03 MB
Autores: Area Servicios

> Resultados de
la busqueda

Fig. 9: Busqueda 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 6 unidad de asignacién a 512 bytes de informacién. La cantidad de unidades de asignacién

dependerd del tamafio del disco.

Nota: En caso de dar formato a un disco (pen drive, tarjeta de memoria, etc.) que ya contiene informacion,
toda la informacion 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.
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3. En La Ficha Administrar, hacer clic en Formato.

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

5. Alli 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. Tamaiio de unidad de asignacion: Nos permite seleccionar el tamafio de unidad de asignacion.

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

7. Llacasilla Formato Rapido, nos permite seleccionar si hace un formato rapido o uno mas minuicioso.

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

Ubicacion Refinar Opciones
Formatear Datos (D:) x

« ~ 4 [s Resultados de Ia busqueda en Accese rapide
Cuota Alimentaria A | Capacidad:

218 GB ~
__DNI 9

__Certificade escolar Sistema de archivos

Windows e Internet NTFS (predeterminado) ~ .

Tamafio de unidad de asignacién

/@ OneDrive 4096 bytes -

[ Este equipo
& Descargas Restaurar valores predeterminados

Documentos
Etiqueta del volumen

I Escritorio [Datos

= Imégenes
b misica
) Objetos 3D

& Videos

#i, Disco local (C:)

Opciones de formato
Formato rapida

s Datos (03

& Red v

4 elementos

Iniciar Cerrar

Fig. 10 Formatear

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

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

1. Hacer clic en el Botén INICIO — ACCESORIOS DE WINDOWS
2. Seleccionar el accesorio que se desea utilizar.

A

B Accesivilidad de Windows
M Accesorios de Windows
O®]  Asistencia rapida
B sioc de notas
Conexién a Escritorio remoto
¥ Faxy Escéner de Windows
Grabacién de acciones de usuario
Herramienta Recortes
Intemet Explorer
P Mapa de caracteres

Paint

Panel de entrada matematica

Print 3D
bl Reproductor de Windows Media

B WordPad

AE Access 2016

Fig. 11 Accesorios de Windows

Pagina 24



SELIVICIOS

Manual Sistema Operativo WINDOWS =

A continuacidn se explicaran las mas utilizadas.

Wordpad

Wordpad permite crear y editar documentos escritos. Su utilizacién 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, quizds el procesador comercial para Windows mas popular.

A continuacidn se describen los pasos a seguir para iniciar este programa:
1. Hacer un clic en el botén INICIO.
2. Elegir ACCESORIOS DE WINDOWS - WordPad

A continuacién, parecera una pantalla que tiene la misma estructura que los demas procesadores de textos
y algunos elementos particulares:

e Labarra de titulo, situada en la parte superior de la ventana, presenta, el nombre de la aplicacién y del
documento. Este ultimo no aparecera si el documento no se ha grabado aun.

e Boton WordPad, en el que podemos encontrar distintas opciones del programa (comandos) como
nuevo, abrir, guardar, imprimir, configurar pagina, etc.

e La barra de herramientas, constituida por una serie de icono que permite realizar las operaciones mas
habituales de forma rapida.

¢ La regla, elemento caracteristica de los procesadores de texto que facilita el trabajo con margenes y
tabulaciones.

e El drea de trabajo estd disefiada para escribir y editar texto. Dentro de este podemos encontrar dos
elementos:

I. Lalinea de cursor
IIl. El puntero del ratén

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

* Barras de desplazamiento, se visualizan si en el drea de trabajo se tiene un documento extenso.

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

= | Documento - WordPad Caja de herramientas

= - Erzsead Bi
Calibri -l - AT = | f lﬂ"] =~ % e
opiar § = - . = 23¢ Reemplazar

s X, o - - Imagen Pintar Fecha Insertar ...
N K 8 abe % x*| 2 - A - dibujo yhora objeto | iCii Seleccionar todo

Barra de titulo

Inicio Ver

-t
L
wh
"

Pegar

"
]
]

Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicion

3-1-2-\-1-l-g-l‘1-1-2-7-4‘1‘5---5-1-T-I_-B-I-Q-I-LO_-I-ll-\-12-1_‘13-1-l:i-b-ls---lé-l‘l'."-l-

Barra de
Desplazamiento

TN

Botén Reg'la
WordPad

n

N~

Barra de Zoom

AL -

100% (=)

Fig. 12: WordPad
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Para escribir un texto, se debe utilizar el teclado de la computadora como si fuera una maquina de escribir.
Es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Cuando se llega al final de la linea no es necesario pulsar INTRO/ENTER ya que WordPad lo hace
automaticamente. Sélo se debe hacer cuando se desea terminar un parrafo.

o Las teclas de cursor son para moverse por el documento.
o La tecla SUPR borra un caracter de la derecha y la de RETROCESO el situado a la izquierda.

o Para grabar o guardar el documento se deben elegir el boton WordPad, si se va a grabar por primera
vez, es necesario elegir Guardar como, en caso contrario, para guardar cambios, seleccionar la opcién
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 mas vistosos y de gran
calidad.

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

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

BACT ] pe—— - - il )
Barra de titulo -
Inicio Ver | I L7
senlEdIS~on c = i EIIIII Illll.
P = Sel & b d Pincel (/5 A h i T i Calt Cal . . Edit;
egar elecdionar Q|| [Pinceies i amafio || Calor | Cotar at
= sena o |1 @ AQUIRTE IO O OD = - 1| 2 | | [ colores
Portapafeles Imagen Herramientas Fol / Colores
| Caja de herramientas | Barra de |

Botdn
Paint

Desplazamiento

Barra de Zoom
Barra de Estado
v

100 1264 x 653pixeles 100% (=) 5] ®

+|
=

Fig. 13: Ventana de Paint
En la ventana de Paint se observan los siguientes elementos:

« Barra de titulo, en la parte superior de la ventana, presenta, el nombre de la aplicacion y del dibujo. Este
ultimo no aparecera si el dibujo no se ha grabado aun.

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

« Area de dibujo, situada en el centro de la ventana. Al costado derecho y en el inferior, estan las barras de
desplazamiento para visualizar la parte del dibujo oculta

« Cinta de herramientas, muestra las herramientas disponibles para trabajar, asi como el cuadro de colores

e Barra de estado, que esta situada en la parte inferior, muestra Las coordenadas permiten dibujar con
mayor precision en el area 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 menu, Archivo
2. Si se va a grabar por primera vez, es necesario elegir Guardar como, en caso contrario, para
guardar cambios, seleccionar la opciéon Guardar.

La siguiente figura muestra las distintas herramientas que posee Paint:

Color del botén Color del boton
primario secundario

Rellenar
Seleccionar Lapiz con color Texto

Pegar Seleccionar & 2Q

- - A
Portapapeles magen/ Herrﬁantas Colores

Seleccionar Paleta de colores
Zoom Color
color

personalizado

Rotar Borrar

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 anadir imagenes ni
hacer cambios de estilo. Su funcionamiento es muy parecido al WordPad, pero con opciones mas reducidas.

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

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

Archivo Edicién Formato Ver Ayuda

El Bloc de Notas permite escribir documentos de textos simples, a Tc .
A continuacién se describen los pasos a seguir para iniciar este prec
1. Hacer un clic en el botén INICIO.

2. Elegir TODOS LOS PROGRAMAS - ACCESORIOS - Bloc de notas. (%

Fig. 31: Ventana del Bloc de Notas

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

Archivo | Edicién  Formato Ver Ayuda

MNuevo Ctri+N
Abrir... Ctrl+A
Guardar Ctrl+G

Guardar comao...

Configurar pagina...

I Imprirmir... Ctrl+P
I Salir

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

Para almacenar el documento generado por una aplicacion, se debe seleccionar la opcién Guardar del menu
Archivo. En esta operacion se debe ingresar la ubicacidon donde se desea almacenar el documento y el nombre
para el mismo.

Si se desea recuperar un documento que ya fue creado por una aplicacion, se debe utilizar la opcidén Abrir del
menu Archivo. Se debe utilizar la misma aplicacion con la que se creé el archivo para luego modificarlo.

Calculadora

Uno de los accesorios mas utiles es la calculadora, ya que permite realizar operaciones matematicas simples o
avanzadas. Para utilizar la calculadora con las funciones mas comunes seleccione en el menu Ver la opcion
Estandar.

A continuacidn se describen los pasos a seguir para iniciar este programa:
3. Hacer un clic en el botén INICIO.

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

Calculadora = o X

= Estancay © Pantalla de
0 resultados
M+ M- MS \
%o v x2 x
CE & < =
7 8 9 x > Funciones bdsica
4 5 6 -
1 2 3 +
+ 0 : -
_/

Fig. 33: Calculadora

Para realizar calculos estadisticos y cientificos avanzados tendrd que emplear la calculadora Cientifica, para
seleccionarla seleccione en el menu la opcién Cientifica. La siguiente figura muestra la calculadora cientifica:

Calculadora = a X
= Cientifica O
0
DEG HYP F-E
M+ M- MS
— x? X! sin cos tan
4 10" log Exp Mod
Funciones I e g | =
trigonométrica '< il 7 | 8 | 9 [BX
n! 4 5 6 =
£ 1 2 3 +
~— ( ) 0 ; =

Fig. 34: Calculadora cientifica
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En el modo Programador la precisidon de la calculadora es de 64 bits, segin el nimero de bits seleccionado.
Esta calculadora respeta la precedencia de operadores cuando calcula. Es de solo enteros. Para seleccionarla
seleccione en el menu a opcién Programador. La siguiente figura muestra la calculadora Programador:

Calculadora

= Programador

HEX 0
I poec o
ocT o0
BIN 0

Lsh Rsh Or

Al Mod CE

7

4

Fig. 35: Calculadora Modo Programador
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Ademas de estas opciones, la calculadora tiene otras funciones como el Calculo de fechas y convertidor de
muchos tipos de medidas como muestra la siguiente imagen

Calculadora

Convertidor

=
]
&
&
8
S
:::)
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¢}
Z
0]

Moneda
Volumen
Longitud
Peso y masa
Temperatura
Energia

Area
Velocidad
Tiempo
Potencia

Datos

Acerca de

Fig. 36: Calculadora Funciones
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APENDICE

Apéndice I: Componentes Basicos de una Computadora

CICISIDElEn

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

2. Altavoces o parlantes: Hace una década sélo se podian generar sefales acusticas. Hoy ya es posible
reproducir sonido estéreo.

3. Teclado: es el principal elemento para introducir informacion en las PC (textos, numeros, 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 informacion almacenada en diferentes dispositivos como una cdmara 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 esta cada vez mas restringido, ya que su capacidad de
almacenar informacion es muy limitada de unos 700Mb. Sin embargo, siguen siendo muy practicos 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 nimero indeterminado
de veces. La capacidad estandar es de 4,7 GB.

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

7. Mouse o ratdn: permite reflejar los movimientos de la mano en la pantalla y, mediante la pulsacion de sus
botones, seleccionar opciones.
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Apéndice II: Teclado
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1) Tecla <INTRO> o <ENTER>: se utiliza para confirmar opciones cuando se trabaja en el sistema operativo y
para crear una linea en un procesador de textos.

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

3) Teclas <CTRL> y <ALT>: no tienen por si mismas ninguna funcién especifica, pero si se utilizan juntamente
con otra tecla o con los botones del mouse proporcionan un método rapido 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 Ultima aparecera en mayuscula.

5) Tecla <BLOQMAYUS>: desde el momento en que se pulse, los caracteres se mostraran en mayuscula.
6) Tecla <TAB>: inserta espacios de tamafio variable entre caracteres, segun se establezca previamente.

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

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

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

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

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

12) Teclas de Windows: se utilizan principalmente para mostrar el menu inicio.
13) Tecla de menu contextual: se utiliza para mostrar el menu contextual del objeto que estd activado.

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

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

La siguiente tabla muestra algunos de los cédigos mas usados.

le4 n 173 i 58 54 &
165 N 33 | 59 ; 95 sy
126 ~ 1le8 & €0 < 96 ’
€4 @ 63 ? €2 > 34 ¥
160 a 37 % el = 39 3
130 2 38 & 91 [ 171 >
16l i 36 S 93 1 172 >
162 o 40 ( 92 \ 167 o
163 o! 41 ) 47 / 35 7
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Apéndice III: Unidades de Medidas

Toda la informaciéon 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 minima de
almacenamiento es el byte. En un byte podemos almacenar un caracter, ya sea una letra, un nimero, un
espacio en blanco, etc.

La siguiente tabla muestra la relacion entre las medidas de almacenamiento.

" ase i Bt

Byte 8 Bits
Kilobyte (Kb.) 1024 bytes
Megabyte (Mb.) 1024 Kb.
Gigabyte (Gb.) 1024 Mb.
Terabyte (Tb.) 1024 Gb.
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GLOSARIO
Aplicacion: programa que realiza tareas especificas de las que no se encarga el sistema operativo.

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

Carpeta: en Windows es sindnimo de directorio. Permite organizar la informacion de la computadora de forma
ordenada y util para el usuario.

Comando: cada una de las instrucciones que se dan a la computadora para que realice una tarea
Icono: pequefios graficos que representan los elementos de Windows.

Menu Contextual: menu que aparece al pulsar el boton 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 médem, el escaner, disco rigido, 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. Grafico que representa la posicién actual del mouse. Los
movimientos del puntero en la pantalla reflejan la accién de la mano sobre el mouse.

Subcarpeta: carpeta que estd dentro de otra carpeta. Puede contener, a su vez, subcarpetas.
Submenu: menu de opciones al que se accede desde otro menu. Generalmente contiene otros submenus.

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