DIGITACION Y OFIMATICA BASICA

Ayacucho




s | Oficlidde i .\
l I l s | ﬂ :  Represenacds en Ped A
aav: - .-" A:‘ .(%‘v; » . tea

PRESENTACION DEL MODULO

Estimados estudiantes:

En el segundo semestre del presente afio (agosto a diciembre), en el drea de Educacién para el
Trabajo se desarrollard el Mddulo Formativo “Digitacién y Ofimdtica Bdsica”, el cual te
permitird desarrollar competencias y capacidades para que puedas insertarte en el mundo del
trabajo y/o continuar estudiando una carrera téchica productivo o profesional relacionada a la
computacién o informdtica.

El Mddulo Formativo “Digitacion y Ofimdtica Bdsica” se orienta a desarrollar competencias
paraaplicar técnicas y tecnoldgicos para realizar y gestionar proyectos en el que se utilicen los
softwares de ofimdtica, de acuerdo a la demanda del mercado y considerando las normas de
seguridad e higiene en el trabajo y el cuidado del medio ambiente.

El médulo se desarrollard mediante la metodologia de proyectos y comprenderd las siguientes
unidades:

N° de unidad Nombre de la unidad Duracién Mes de Ejecucion
Unidad N° 1 | Reconocemos y operamos el sistema | 4 semanas Agosto

operativo de la computadora
Unidad N° 2 | Identificamos necesidades o | 4 semanas Setiembre

problemas que son factibles de
atender aplicando softwares de

ofimdtica

Unidad N° 3 | Disefiamos y desarrollamos | 4 semanas Octubre
productos informdticos utilizando
Ms Word

Unidad N° 4 | Disefiamos y desarrollamos | 4 semanas Noviembre

productos informdticos utilizando
Ms PowerPoint

Unidad N° 5 | Reconocemos y utilizamos el Ms 4 semanas Diciembre
Excel

Al finalizar el estudio y aprobar el médulo, se te otorgard un certificado modular que serd
convalidable en la educacion técnico productiva.
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PRIMERA UNIDAD
RECONOCEMOS Y OPERAMOS EL SISTEMA OPERATIVO DE LA
COMPUTADORA

Imagen: Internet

En la presente unidad desarrollaremos las competencias y capacidades del drea de Educacion para el
Trabajo.
COMPETENCIA CAPACIDADES DESEMPENOS

¢ Crea propuesta de Aplica las funciones y utilidades del sistema
valor. operativo Windows y gestiona carpetas y archivos.
Gestiona proyectos | ¢ Trabaja
de emprendimiento cooperativamente
econdmico o social. para lograr objetivos
y metas.

Esta unidad tiene una duracién de 4 semanas y comprende las siguientes actividades:

Actividad de aprendizaje Propdsitos de aprendizaje Ejecucion

1. Reconocemos la computadora y sus e Reconocer los tipos de computadoras | Primera
dispositivos: que se utilizan en las empresas y las semana
e Computadora: tiposy de uso personal.

dispositivos (monitor, teclado, e Reconocer los dispositivos de las
mouse, parlantes, impresora) computadoras de escritorioy
portdtiles.

2. Identificamosy reconocemos el e Reconocer la funcién, Segunda
hardware y el software de la componentes e importancia del semana
computadora: hardware.
¢ Hardware: unidad central de e Reconocer la funciony los tipos de

proceso, memorias, y unidades software y su importancia.
de almacenamiento
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e Software: de sistema, de
aplicacion, y de
programacion

3. Reconocemos el entorno del sistema | ¢ Reconocer y definir correctamente Tercera
operativo Windows: los diferentes sistemas operativos semana
e Sistema operativo (S0) que utilizan las computadoras
¢ Elementos del escritorio: fondo y celulares.
de escritorio, botdn de inicio, y e Reconocer los elementos del
barra de herramientas escritorioy sus funciones.
e Abrir, cerrar y cambiar
aplicaciones
4. Organizamos y gestionamos archivos: | ¢ Reconocer qué es el explorador Cuarta
e Estructura de las carpetas Windows y cudles son las partes que lo | semana

¢ Tipos de archivos

e Gestion de archivos: crear,
seleccionar, nombrar, copiar,
eliminar, buscar, y
comprimir.

conforman.
e Reconocer y gestionar archivos de
Windows.
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PRIMERA SEMANA

ACTIVIDAD: RECONOCEMOS LA COMPUTADORA Y SUS
DISPOSITIVOS
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SEMANA N° 1 GUIA METODOLOGICA N° 1

Hola, ibienvenida/o!

Estimado estudiante, la presente guia te brinda orientaciones para desarrollar
actividades de aprendizaje de la sesién "Reconociendo la computadora”. Ademds
de la guia metodoldgica, cuentas con dos instrumentos: la Hoja de Informacion N°
1y laHoja de Actividad N° 1. Asimismo, contards con el apoyo del profesor de
aula y de tus familiares para desarrollar las actividades.

A continuacion, te brindamos orientaciones para que puedas organizarte y Imagen Iternet
desarrollar las actividades de la semana 1. iEmpecemosl!

Propésitos de aprendizaje que alcanzaremos en la semana

e Reconocer los tipos de computadoras que utilizan las empresas y las de uso personal.
e Reconocer los dispositivos de las computadoras de escritorio y portdtiles.

Producto (evidencia de aprendizaje) que elaboraremos en esta semana
El producto que elaboraremos esta semana estd constituido por los siguientes organizadores visuales:

e Organizador visual que presente las partes de una computadora de escritorio y sus principales
dispositivos

e Organizador de informacién que presente descriptivamente los conceptos claves de la
computacion e informdtica

Las orientaciones especificas para la elaboracién de los productos las encontrards en la Hoja de
Actividad N° 1. Los productos que elabores deben ser enviados al profesor del drea mds tardar al
finalizar la semana (viernes). Toma una foto del producto y envialo al e-mail o al WhatsApp del
profesor.

¢Como se realizara la evaluacion?

La evaluacién es un proceso que te permitird, con el acompafiamiento del profesor, identificar las
dificultades que encontrards durante el desarrollo de las actividades, asi como recibir apoyo para
superarlos ypoder alcanzar los propdsitos de aprendizaje.

Durante el desarrollo de las actividades, el profesor se comunicard contigo, mediante teléfono o
WhatsApp, para acompafiarte en el desarrollo de las actividades. Podrds comunicarle tus avances,
realizar preguntas, comunicar las dificultades que has tenido y recibir las orientaciones que te
ayuden alcanzar los propésitos de aprendizaje.

Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante correo electrdnico o WhatsApp)
una foto de los productos que elaboraste. El profesor lo revisard y te lo devolverd con lasobservaciones,
indicaciones y sugerencias para que puedas mejorar tus resultados de aprendizaje.
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Actividades que realizaremos para alcanzar los propositos de aprendizaje.

1.

Revisa la Hoja de Actividad N° 1. En ella encontrards las actividades que debes realizar, asi

como el esquema de los productos. La informacién que necesitards para desarrollar las

actividades propuestas la encontrards en la hoja de informacién N° 1.

Realiza las actividades de la seccion “Partiendo de nuestra experiencia” de la Hoja de

Informacion N°1. Estas actividades tienen por finalidad reconocer cudnto conoces y cudnto

conocen fus familiares sobre las computadoras y sus dispositivos. Para ello, te sugerimos los

siguiente:

* Lee de qué tratan las actividades que te proponemos realizar en esta seccion.

* Dialoga con tus padres, hermanos u otros familiares que se encuentren en tu domicilio sobre
las actividades.

* Responde las actividades en los espacios correspondientes.

Lee la informacion de la seccion “"Buscamos y exploramos informacion” de la Hoja de

informacion N° 1. Esta seccion te presenta informacién sobre el concepto de informdticay la

computadora: sus partes, clasificacién y los dispositivos para su funcionamiento. Te sugerimos

que orientes la lectura a identificar la informacidn que requieras para desarrollar las actividades.

Puedes utilizar la técnica del subrayo, del sumillado u otra técnica que conozcas.

Realiza las actividades de la Hoja de Actividad. Las actividades propuestas en esta seccidn

constituyen el producto que debes entregar al profesor y son los resultados de ftu aprendizaje.

Para desarrollarlas, utiliza la informacién que seleccionaste durante la lectura mediante la técnica

del subrayado o sumillado.

Envia y/o guarda las evidencias de tu aprendizaje. La Hoja de Actividad desarrolladaes la

evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios tecnoldgico necesarios, enviala por correo

electrénico o WhatsApp a tu profesor. En caso de no tener acceso, archivala en un tu portafolio

personal (félder) y preséntala cuando inicien las sesiones presenciales o cuando lo indique el

profesor.

Programa el momento de la semana en el que desarrollaras las actividades de
aprendizaje.

Para desarrollar las actividades del proyecto requieres establecer un espacio en el cual realizards tus
actividades académicas. Asimismo, debes organizarte y programar los dias y horas en los que
desarrollards las actividades y enviards tu producto (evidencia) al profesor del drea. Para ello, te
sugerimos elaborar un cronograma de actividades y cumplir lo programado para evitar la acumulacion de
actividades o realizarlas de manera apresurada a Ultima hora.

1, Revisién de la Hoja Actividad N° 1

2. Revisidn de la Hoja de Informacién N° 1
3. Desarrollo de la Hoja de Actividad N° 1
4. Envio del producto al profesor del drea

PROGRAMA HORIZONTES — Educacion Secundaria Rural
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SEMANA N° 1 HOJA DE ACTIVIDAD N°1

gue te presentamos y las experiencias que tienen sobre las computadoras, realizalas
siguientes actividades.

f Después de leer la hoja de informacidn y dialogar con tu familia sobre la informacion
y/

P

Imagen: Internet

ACTIVIDAD N° 1

Observa la figura y sefiala los componentes de la computadora.

Imagen: Internet

ACTIVIDAD N° 2

En el cuadro de doble entrada menciona y describe la clasificacion de las computadoras por
su Tamafio.

Imagen Nombre Descripcién

’

W
L

K

Imagen: Internet
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Imagen: Internet

Imagen: Internet

Imagen: Internet

ACTIVIDAD N° 3

En el siguiente organizador de informacion describe el uso de los dispositivos de las
computadoras y los tipos que existen.

Imagen

Nombre Descripcion Tipo

" - 4 Imagen: Internet

Imagen: Internet
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Imagen: Internet

Imagen: Internet

Imagen: Internet
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CINVINENE HOJA DE INFORMACION N°1

Partiendo de nuestra experiencia

Estimado estudiante a continuacion te presentamos las siguientes

actividades. Debes darles respuesta dialogando con los integrantes
de tu familia.

Imagen: iStock

Actividad N° 1

Observa las figuras que te presentamos y escribe en el recuadro el nombre de cada uno de ellas.

Imagen: Internet
Imagen: Internet

L RSSO o SR

Imagen: Internet

Imagen: Internet

G ettt et et ere et et re ettt st eeaean Lo TSROSO

Actividad N° 2

En las empresas, hospitales, escuelas, hogares, tiendas comerciales, etc., se utilizan las

computadoras. Menciona qué dispositivos utilizan con mayor frecuencia en estos lugares y
describe la funcién que tienen.

oA w e
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Buscamos y exploramos informacion

partes y los principales dispositivos que utiliza. Lee la informacién que te
presentamos, tfratando encontrar respuesta a las siguientes preguntas.

i*\f‘ ii El dia de hoy conoceremos y reflexionaremos sobre los tipos de computadoras, sus

Imagen: Internet
e ¢Qué es una computadora y para qué sirve?
e (Cudles son las partes de la computadora?
e ¢Qué son computadoras portdtiles?
e ¢Cudles los principales dispositivos que utiliza?

LAS COMPUTADORAS Y SUS DISPOSTIVOS

1. ¢QUE ES LA INFORMATICA?

La informdtica se refiere al procesamiento automdtico de datos (PAD), utilizando dispositivos
electrénicos y computaciones (computadoras). Tiene por finalidad captar, almacenar, procesar y
transmitir informacién y datos en formato digital. Estos sistemas deben contar con la capacidad de
cumplir cuatro tareas bdsicas:

Almacenamicntode
la informacion

Entradade
la informacion Procesamiento de

la informacién Salida de la informacidn

Imagen: Internet

e Entrada (captacion de la informacion). Es la fase inicial del PAD y estd referida al ingreso de
datos (informacion) al computador por medio de dispositivos o medios de entrada (teclado, mouse,
scanner, etc.). La informacién es ingresada por usuarios o a través de las redes, almacendndola
en diversos mecanismos reutilizables.

e Proceso. Fase correspondiente al manejo y manipulacion de la informacién ingresada. Es
realizada por el microprocesador, quien procesa grandes volimenes de datos a grandes
velocidades utilizando programas de diversa naturaleza que explican al sistema cémo resolver
las tareas asignadas.

e Almacenamiento. Fase intermedia mediante la cual los datos se guardan en algln dispositivo de
almacenamiento para su posterior recuperacién o procesamiento (disco duro, memorias flash,
etc.).

e Sdlida (transmision de los resultados). Fase de representacion final de los datos procesados,
los cuales se visualizan utilizando diversos dispositivos salida como el monitor, la impresora, etc.
Asimismo, permiten la extraccion y transmisién a otros medios.
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2. ¢QUE ES UNA COMPUTADORA?

La computadora es un dispositivo electronico capaz de recibir un
conjunto de instrucciones y ejecutarlas realizando cdlculos sobre
los datos numéricos, o bien compilando y correlacionando otros
tipos de informacién. El mundo de la alta tecnologia nunca hubiera
existido de no ser por el desarrollo del ordenador o computadora.
Toda la sociedad utiliza estas mdquinas, en distintos tipos y
tamafios, para el almacenamiento y manipulacién de datos.

ZEEETE
3. CASIFICACION DE LA COMPUTADORA
3.1. Por su tamano

SUPERCOMPUTADORAS

Son las computadoras mds potentes del mundo, puesto
que pueden procesar las mayores cantidades de
informacidn y resuelven operaciones muy complicadas.En
realidad, las supercomputadoras son un conjunto de
ordenadores muy poderosos conectados entre si para
aumentar su capacidad de forma exponencial. La
supercomputadora mds potente del mundo se encuentra en
la Universidad Nacional de Tecnologia de Defensa de

China. Se llama Tianhe-2, y su sistema es capaz de La supercomputadora Tianhe-2 est
realizar 33.860 billones de cdlculos por segundo en ubicada en China.
promedio. En teoria podria alcanzar 54,9 billones, Imagen: Interet

mientras que las computadoras comunes pueden realizar
alrededor de 100 millones de cdlculos por segundo. Tiene
una dimensién de 720 metros cuadrados

MAINFRAME O COMPUTADORA CENTRAL

Esta es una computadora grande, poderosa y costosa |
utilizada principalmente en empresas que hecesitan |
procesar gran cantidad de datos a gran velocidad y soportar
miles de usuarios en el mismo momento.

interrupciones. Incluso, puede repararse mientras
funciona. También, puede simular el funcionamiento de |
cienfos de computadoras personales (terminadores | \,
virtuales) dentro de una empresa.

Un mainframe puede funcionar afios sin problemas ni ]['I- A
-
:\‘_

Imagen: Internet
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COMPUTADORA DE ESCRITORIO O DE MESA

Es una computadora personal que es disefiada para ser usada en
una ubicacién estable, como un escritorio -como su hombre
indica-, a diferencia de otros equipos personales como las
computadoras portdtiles.

Puede referirse a dos tipos de computadoras:
e Computadoras de uso doméstico en hogares

e Computadoras de oficina utilizadas por los empleadosde
COMPUTADORES TABLET

Una Tablet PC o tableta (“ordenador personal
entableta”) es una computadora portdtil con la
quese puede interactuar a través
de una pantalla tdctil o multitdctil. Para
trabajar con ella, el usuario puede utilizar una
/ pluma stylus o los dedos, sin necesidad de
teclado fisico ni ratén.

“

Imagen: Internet

LAPTOP

Estos computadores se pueden trasladar a cualquier lugar, debido
a su tamafio y peso reducidos y a su autonomia eléctrica, gracias
a una bateria recargable.

Se pueden dividir en dos tipos: los notebooks y las handhelds o
computadores de bolsillo.

Los notebooks funcionan igual que un computador de escritorio.
Solo se diferencian en que todas sus partes estdn en un mismo
equipo.

Los computadores de bolsillo comenzaron como simples agendas
electrdnicas, pero hoy permiten escribir, hacer cdlculos, recibir
correos electronicos e incluso hablar por teléfono.

Imagen: Internet

Imagen: Internet

Imagen: Internet
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3.2. Por su ambito de uso

Para uso general. Este tipo de computadoras
pueden utilizarse en diferentes aplicaciones,
tales como gestion administrativa, cdlculos
técnicos, cdlculo cientifico, dibujo y disefio. Se
utilizan en las oficinas, para uso personal, para
la ensefianza. etc.

Sy
7, — ‘.
.

Para uso especifico. Este tipo de computadoras e =]
se utilizan para una aplicacién concreta. Por & b
ejemplo, para el control de un robot, control del = L~
trdfico, para el control de electrodomésticos y Q‘..
vehiculos, etc. Este tipo de computadoras son ——
empotradas en los productos o mdquinas en los
cuales son utilizadas.

3.3. Por el tipo de procesador

Computadoras de procesador analdgico. Los datos se representan por sefiales fisicas,
cuyas amplitudes son proporcionales a sus valores. Se utilizan pararesolver ecuaciones
matemdticas por simulacién. Un ejemplo son las reglas de cdlculo, un dispositivo
actualmente obsoleto. Histéricamente destaca el conocido como "Mecanismo de
Antikythera", que consiste en un reloj astronémico de dos mil afios de antigiiedad.
Computadoras de procesador digital. Los datos se representan por sefiales eléctricas
discretas (que no son continuas) y solo pueden fomar dos valores. A este tipo pertenecen
los ordenadores que se emplean habitualmente.

Computadoras de procesador hibrido. Combinacién entre las computadoras analdgicas y
las digitales. Se utilizan sobre todo para el control de procesos y robética. Combinan las
caracteristicas mds

favorables de las computadoras digitales y
analdgicas. Tienen la velocidad Laptop hibridade
las analégicas y la precision de las digitales. Por
lo general, se usan en problemas especiales en
los que los datos de entrada provienen de
mediciones convertidas a digitos y son

procesados por una computadora, por ejemplo, Imagen: Internet

las computadoras hibridas controlan el radar de
la defensa y de los vuelos comerciales.
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4. LAS PARTES DE LA COMPUTADORA

4.1. EL MONITOR: El monitor muestra la informacion al
usuario en forma visual, utilizando texto y grdficos.
La parte del monitor que presenta la informacion es
llamada pantalla. Tal como la pantalla de un televisor,
la de una computadora puede mostrar imdgenes fijas
0 en movimiento.

Existen tres tipos bdsicos de monitores: Monitores
CRT (Cathode Ray Tube, ya casi en desuso),
monitores LCD (Liquid Crystal Display) y monitores
LED. Todos los  tipos  producen imdgenes
nitidas, pero los monitores LCD y LED tienen la
ventaja de ser mucho mds delgados y livianos.

Hay una serie de caracteristicas que definen cémo es un monitor:

Imagen: Internet

e Resolucion de pantalla: se refiere a la nitidez de la imagen, se mide por el nimero de
pixeles que hay en la pantalla, expresado como el producto de los pixeles de la parte
horizontal, multiplicado por los de la vertical. Ejemplo: resolucion de pantalla de 1920

x 1080.

¢ Tamafo de pantalla: se refiere al tamafio de imagen que es capaz de mostrar el
monitor, se obtiene midiendo la longitud de la diagonal de la pantalla del monitor,
utiliza como unidad de medida la pulgada. Ejemplo: famafio de pantalla 15"

¢ Luminancia: se refiere a la intensidad de luz que emite el monitor. También se la
conoce como «Brillo». Utiliza como unidad de medida cd/m?. Ejemplo brillo: 200 cd/m?

o Angulo de visién: es el dngulo medido en grados, al que un usuario puede ver bien la
pantalla del monitor sin que se distorsionen los colores. Ejemplo Angulo de vision

178°/178°

4.2. LA CPU: la Unidad Central de Proceso es el nicleo de un sistema
informdtico. Normalmente, se trata de una caja rectangular. En el
intferior de esta caja se encuentran muchos componentes

electrénicos que procesan informacion.

Las computadoras se caracterizan por los principales componentes

que utilizan para el procesamiento de la informacién, entre ellos:
el procesador, la memoria RAM, disco duro, etc.

El CPU (unidad central de procesamiento), o
microprocesador, que funciona como «cerebro» de la
computadora.

La memoria RAM (Random Access Memory), que almacena
temporalmente la informacién utilizada por la CPU
mientras la computadora estd siendo usada. La informacién

Imagen: Internet

almacenada en la memoria RAM es borrada cuando la computadora se apaga.
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e El disco duro es el dispositivo que almacena los datos.

e Una tarjeta grdfica se encarga de acelerar el procesamiento de imdgenes. Y estas
pueden ser independientes o integradas.

Ejemplo de caracteristicas del computador:

e Procesador: Core i3 o Core i5

e Memoria RAM: 4GB a8 GB

e Disco duro: 500 6B o 1 TB

e Tarjeta grdfica: independiente o integrada

4.3. EL RATON: El mouse es un pequefio dispositivo utilizando para apuntar y seleccionar items.
A pesar de que los mouses tengan varias formas, el mouse tipico tiene un aspecto que se
parece a un ratén, de ahi su nombre. Es pequefio, redondeado y estd conectado a la unidad de
sistema por un cable. Algunos mouses mds modernos son inaldmbricos.

Normalmente, un mouse tiene dos botones: el botén principal (normalmente el botén
izquierdo) y un botén secundario. Muchos mouses también tienen una rueda entre los dos
botones, lo que permite un fdcil desplazamiento del mismo.

4.3.1 Los tipos de mouse de ordenador seglin su mecanismo o funcion:
El ratén de la computadora tiene la funcién de mostrar los movimientos de nuestra
mano en el monitor del sistema, representando la voluntad del usuario, como si se
tratara de una extensién de su cuerpo. Fue mejorando dicha experiencia, con el
avance de la tecnologia, para lograr una respuesta rdpida, precisa y oportuna en los
distintos programas del ordenador.
Veamos los tipos de ratones pc que existen seglin cémo funcionan:

a) Ratén Mecanico: Es también llamado ratén
de bola, por contener una esfera de pldstico
en su parte inferior. Esta sirve para enviarle
informacién al ordenador sobre los
movimientos del mouse en una superficie

plana, para procesarlos y representarlos
graficamente en la pantalla.

Este tipo de mouse tiene un funcionamiento
inferno donde se cuentan los pulsos que realiza dicha esfera en cada
desplazamiento, entre dos ejes giratorios perpendiculares, generando impulsos
eléctricos interpretados por el ordenador.

b) Mouse optico o_laser: Este tipo de ratén de
computadora funciona con un led ldser de gran
potencia, concentrado en un punto, que le permite
detectar los distinfos movimientos del
dispositivo de entrada y sobre varias superficies.
En los desplazamientos utiliza un ldser con
tecnologia dptica de alta resolucion (mayor a un

Imagen: Internet

Imagen: Internet
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ratén dptico), que le permite una mejor precisién, sensibilidad y un manejo mds
eficiente de la computadora.

c) Ratén Ergondmico: Este tipo de mouse se
ajusta a la postura del usuario. Son una
excelente solucién para aquellas personas que
pasan varias horas frente a la pantalla del
ordenador y manifiestan dolores de brazos,
hombros o manos. Permiten adquirir |
una postura relajada, sin sobrecargas vy
simplificando los movimientos frente al
ordenador, evitando dolores al adoptar una posicién correcta. Entre ellas tenemos:
e Mouse TrackBall:
¢ Magic mouse:

Imagen: Internet

d) Hibrido:_Se refiere a que es un mouse
teclado acoplado. El teclado puede unirse al
mouse en la parte superior. Es un dispositivo
ideal para los gamer, con la finalidad de
poseer mayor control en el juego.

Imagen: Internet

e) Mouse 3d: Posee un disefio especial para los
profesionales como, los ingenieros o
disefiadores. Su principal caracteristica se
basa en que es un ratén que tiene la capacidad
de rotar dibujos a una tercera dimensidn,
dando asi a la imagen un aporte de realismo y
profesionalismo.

f) Ratén Inaldmbrico: Este tipo de Mouse le
permite al usuario mover el ratén a lo largo de la mesa sin la necesidad de conectar
un cable hacia el ordenador, ya que utiliza pilas o baterias para su funcionamiento.
Para transmitir informacién con este dispositivo de entrada, se debe tener un
receptor a la computadora y luego simplemente conectarla con la sefial transmitida
por el ratén. Resultan cémodos para el trabajo diario y logran un mayor orden en
la zona de trabajo. La tnica desventaja en varios modelos, es su velocidad
ligeramente inferior de respuesta, en relacién a un ratén con conexién por cable.

Imagen: Internet

Entre ellas tenemos:

e Mouse de Radiofrecuencia
e Mouse Infrarrojo
e Ratdn Bluetooth

4.4. EL TECLADO: El teclado es el dispositivo utilizado para escribir textos en la computadora.
Las teclas que lo conforman se organizan en:
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Las teclas de funcidn, localizadas en la linea superior, efecttan funciones diferentes
dependiendo del modo en el que son utilizadas.

Las teclas alfanuméricas

Las teclas de sistema

Las teclas numéricas, localizado en el lado derecho de la mayor parte de los teclados,
permite introducir nimeros rdpidamente.

Las teclas de edicién.

Las teclas de direccion, tales como las teclas de flecha, permiten cambiar el
posicionamiento en un documento o pdgina web.

o

Imagen: Internet

Teclas de Funcién I Teclas de Edicion
| Teclas de Alfanuméricas [ Teclas de Direccion
Teclas del Sistema [ Teclas Numericas

Tipos de teclado

Teclado multimedia: Es un teclado normal, al cual
se le agregan botones referentes a el uso del CD-
ROM y programas multimedia de la compradora.

Imagen: Internet

Teclado flexible: Este teclado esta echo de silicona,
el cual es portable debido a su elasticidad, pues se
puede doblar desplegar conectar por USB y funcionar
como un teclado normal.

Imagen: Internet

Teclado inaldmbrico: Es un teclado convencional conla & H Ll 1 58 58 40 1 5
diferencia de que estd conectado a la computadora a FI L i I" Y 19 123 |
través de bluetooth, infrarrojo, etc. No necesita de un :' 1] [_[__ LLLIE
cable USB para poder fusionar. = AsLamns

Imagen: Internet
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e Teclado ergondmico: Son teclados especiales para
las personas que lo utilizan de una forma intensiva,
donde las teclas estdn disefiadas para que sean
presionadas con poco esfuerzo y de una manera mds

853 gaas
aEs N80g

Imagen: Internet

simple.
e Teclado braille: Es un teclado especial para las o=
invidentes el cual a través d d e
ersonas invidentes el cual a través de comandoses |~
i i Ly, o]
representado el cardcter, cuenta con pocas teclas lo =~ R s M

que hace que la escritura sea rdpida. o

e Teclado virtual: Este teclado es una proyeccion el cual por
medio de sensores y un programa controlador funciona
normalmente.

e Teclado touch: Es una pantalla que puedes personalizar con
temas y colores que muestra el teclado y otras teclas de
funciones requeridas.

Imagen: Internet

Imagen: Internet

Imagen: Internet

4.5. LOS PARLANTES: Los parlantes son utilizados para reproducir sonidos. Los parlantes pueden
estar integrados a la unidad de sistema o conectados a esta por medio de cables. Los parlantes
permiten escuchar musica y los efectos de sonidos producidos por la computadora.

Tipos de parlantes para PC

. Parlantes basicos: Usualmente, vienen incluidos en el kit
de hardware de nuestro PC. Son pequefios, permiten disfrutar de
un sonido simple e, incluso, conectar audifonos y cuentan con
control de audio integrado. Por lo general, son equipos de gama

baja que tienen poco tiempo de vida dtil.

Imagen: Internet

e Parlantes de wuso personalizado o semi-
profesionales: Estos son sistemas de audio completos
que cuentan con hasta tres mini parlantes en cada
cajén, con capacidad de reproducir agudos y graves en
alta fidelidad. Muchos incluyen subwoofer y cuentan
con un sistema de ecualizacidn fisico, son de mucho

Imagen: Internet
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4.6.

mayor tamafio y precio que los bdsicos, y pueden integrarse al sistema Home Theater de
un DVD.

e Parlantes profesionales: Son equipos de gran
tamafio, principalmente utilizados por estudios de
grabacidn 0 usuarios que
requieren sonido profesional y de alta calidad

para su trabajo o para el disfrute. Son costosos ‘

y pueden ser integrados a otros equipos de / Hf m
manera simultdnea, lo que ofrece una gran e oL
versatilidad de trabajo. ~—— ~——

LA IMPRESORA: Una impresora transfiere datos de
la computadora al papel. No es necesario tener una
impresora para poder usar la computadora, pero si
tienes una, podrds imprimir mensajes de correo
electrénico, tarjetas, invitaciones, anuncios 'y
cualquier otro material. Muchas personas también
aprovechan la posibilidad de poder imprimir fotos en
casa.

Los dos ftipos principales de impresoras son las
impresoras a chorro de tinta y las impresoras laser.
Las impresoras a chorro de tinta son las impresoras mds usadas. Estas impresoras permiten
imprimir en blanco y negro o a color y pueden imprimir fotografias de alta calidad, utilizando
un papel fotogrdfico especial. Las impresoras Idser son mds rdpidas y soportan mejor un uso
mds intensivo.

et

5. DEFINICIONES BASICAS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Informacion: Informacion es el nombre por el que se conoce un conjunto organizado de datos
procesados que constituyen un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o
sistema que recibe dicho mensaje.

Datos: Es una representacién simbolica (humérica, alfabética, algoritmica, espacial, etc.) de
un atributo o variable cuantitativa o cualitativa.

Unidades de almacenamiento: son dispositivos periféricos del sistema, que actdan como
medio de soporte para la grabacién de programas de usuario, asi como de datos y ficheros
que son manejados por las aplicaciones que se ejecutan en estos sistemas.

Computacion: Es sinénimo de informdtica. Como tal, se refiere a la tecnologia desarrollada
para el tratamiento automdtico de la informacion mediante el uso computadoras u
ordenadores.

En este sentido, la computacién es también un drea de conocimiento constituida por disciplinas
relativas a las ciencias y la tecnologia, para el estudio, desde el punto de vista tedrico y
prdctico, de los fundamentos del procesamiento automdtico de datos, y su desarrollo,
implementacién y aplicacién en sistemas informdticos.
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SEGUNDA SEMANA

ACTIVIDAD: IDENTIFICAMOS EL HARDWARE Y
SOFTWARE DE LA COMPUTADORA
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BIVIVINEFN GUIA METODOLOGICA N° 2

Hola, ibienvenida/o!

Estimado estudiante, la presente guia te brinda orientaciones para
desarrollar actividades de aprendizaje de la sesién "Reconociendo la . ﬂ;
computadora”. Ademds de la guia metodoldgica, cuentas con dos Q. Sz
instrumentos: la Hoja de Informacion N° 2y laHoja de Actividad N° 2. de \'Y" e
Asimismo, contards con el apoyo del profesor de aula y de tus familiarestus

para desarrollar las actividades. ) _\‘

A continuacion, te brindamos orientaciones para que puedas organizarte y
desarrollar las actividades de la semana 2, iEempecemos! Imagen: Internet

Propésitos de aprendizaje que alcanzaremos en la semana

« Reconocer la funcién, componentes e importancia del hardware.
+ Reconocer la funcién y los tipos de software

Producto (evidencia de aprendizaje) que elaboraremos en esta semana
El producto que elaboraremos esta semana estd constituido por los siguientes organizadores visuales:
+ Organizador sobre los componentes de un hardware y sus principales dispositivos

«  Organizador de informacién que presente descriptivamente los conceptos claves sobre el
hardware ysoftware

«  Organizador de informacidn que presente las diferencias de los tipos software, asi como el
mds usado en tu localidad

Las orientaciones especificas para la elaboracién de los productos las encontrards en la Hoja de
ActividadN° 2. Los productos que elabores deben ser enviados al profesor del drea mds tardar al
finalizar la semana (viernes). Toma una foto del producto y envialo al e-mail o al WhatsApp del
profesor.

¢Como se realizara la evaluacion?

La evaluacién es un proceso que te permitird, con el acompafiamiento del profesor, identificar las
dificultades que encontrards durante el desarrollo de las actividades, asi como recibir apoyo para
superarlos ypoder alcanzar los propdsitos de aprendizaje.

Durante el desarrollo de las actividades, el profesor se comunicard contigo, mediante teléfono o
WhatsApp, para acompafiarte en el desarrollo de las actividades. Podrds comunicarle tus avances,
realizar preguntas, comunicar las dificultades que has tenido y recibir las orientaciones que te
ayuden alcanzar los propésitos de aprendizaje.

Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante correo electrdonico o WhatsApp)
una foto de los productos que elaboraste. El profesor lo revisard y te lo devolverd con las
observaciones, indicaciones y sugerencias para que puedas mejorar fus resultados de aprendizaje.
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Actividades que realizaremos para alcanzar los propésitos de aprendizaje

1.

Revisa la Hoja de Actividad N° 2. En ella encontrards las actividades que debes realizar,asi

como el esquema de los productos. La informacién que necesitards para desarrollar las

actividades propuestas la encontrards en la hoja de informacién N° 2.

Realiza las actividades de la seccion “"Partiendo de nuestra experiencia” de la Hoja de

Informacion N°2. Estas actividades tienen por finalidad reconocer cudnto conoces y cudnto

conocen tus familiares sobre el hardware y el software de computadoras. Para ello, te

sugerimos lo siguiente:

» Lee de qué tratan las actividades que te proponemos realizar en esta seccidn.

* Dialoga con tus padres, hermanos u otros familiares que se encuentren en tu domicilio
sobre las actividades.

» Responde las actividades en los espacios correspondientes.

Lee la informacion de la seccion “"Buscamos y exploramos informacion” de la Hoja de

Informacion N° 2. Esta seccidn te presenta informacién sobre el concepto del hardware (sus

componentes y dispositivos)y sobre el software y su clasificacién. Te sugerimos que orientesla

lectura a identificar la informacidn que requieras para desarrollar las actividades. Puedes

utilizar la técnica del subrayo, del sumillado u otra técnica que conozcas.

Realiza las actividades de la Hoja de Actividad. Las actividades propuestas en esta

seccién constituyen el producto que debes entregar al profesor y son los resultados de tu

aprendizaje. Para desarrollarlos, utiliza la informacién que seleccionaste durante la lectura

mediante la técnica del subrayado o sumillado.

Envia y/o guarda las evidencias de tu aprendizaje. La Hoja de Actividad desarrolladaes la

evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios tecnoldgico necesarios, enviala por correo

electrénico o WhatsApp a tu profesor. En caso de no tener acceso, archivala en un tu

portafolio personal (félder) y preséntala cuando inicien las sesiones presenciales o cuando lo

indique el profesor.

Programa el momento de la semana en el que desarrollards las actividades
deaprendizaje.

Para desarrollar las actividades del proyecto requieres establecer un espacio en el cual realizards tus
actividades académicas. Asimismo, debes organizarte y programar los dias y horas en los que
desarrollards las actividades y enviards tu producto (evidencia) al profesor del drea. Para ello, te
sugerimos elaborar un cronograma de actividades y cumplir lo programado para evitar la acumulacién
de actividades o realizarlas de manera apresurada a Gltima hora.

1. Revisién de la Hoja Actividad N° 2

2. Revisién de la Hoja de Informacién N° 2
3. Desarrollo de la Hoja de Actividad N° 2
4. Envio del producto al profesor del drea
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G PIVENGFE HOJA DE ACTIVIDAD N° 2

(;({\ /, Después de leer y dialogar con tu familia sobre la informacion que te presentamos
’f

\\/z// y las experiencias que tienen, realiza las siguientes actividades.

Imagen: Internet

ACTIVIDAD N° 1

Define brevemente con tus propias palabras los siguientes términos.

1. Hardware:

2. Software:

ACTIVIDAD N° 2

En el siguiente cuadro menciona los componentes del hardware y describe las funciones de
cada una de ellas.

Hardware | Descripcion
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4.
5.
6.
7.

ACTIVIDAD N° 3

Elabora un mapa conceptual en el que definas qué es el software y su clasificacion.

II
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IV ENEE HOJA DE INFORMACION N° 2

Partiendo de nuestra experiencia
Estimado estudiante, a continuacion, te presentamos las

siguientes actividades. Debes dar respuesta dialogando con los
integrantes de tu familia.

Imagen: iStock

Actividad N° 1

Observa las figuras que te presentamos y escribe en el recuadro los tipos de periféricos de
la computadora: entrada, entrada/salida, y salida o almacenamiento.

Imagen: Internet
Imagen: Internet

L RSOOSR o

~ /

Imagen: Internet

Imagen: Internet
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Buscamos y exploramos informacion
Chicas y chicos:

El dia de hoy conoceremos y reflexionaremos sobre el reconocimiento del
Imagen: Internet hardware y software de la computadora. Lee la informacion que te presentamos
tratando encontrar respuesta a las siguientes preguntas.

e (Qué es el software y el hardware y para qué sirven?
e ¢Cudles son las funciones del software y el hardware?
e ¢Cémo se clasifican los softwares?

HARDWARE Y SOFTWARE DE LAS
COMPUTADORAS

Las computadoras tienen dos elementos bdsicos: hardware y software

(4

HARDWARE

COMPUTADORA

ML 'g'\ 3 E:.‘
sHiEoQ
St 5: ‘ e ‘)r »'

SOFTWARE

Imagen: Internet

1. ¢QUE ES EL HARDWARE?

Hardware es una palabra de origen inglés con el que se hace referencia a toda la parte dura de la
informdtica (lo que se ve y se puede tocar). Es la parte fisica de una computadora. Estd formado
por los componentes eléctricos, electrdnicos, electromecdnicos y mecdnicos, tales como CPU
(microprocesador), circuitos de cables y luz, placas, memorias, discos duros, dispositivos
periféricos (monitor, teclado, parlantes, impresora, etc.), y cualquier otro material en estado fisico
que serd necesario para hacer que el equipo funcione.

En la actualidad, el hardware también hace referencia a la parte fisica de equipos de diversa
naturaleza, como electrodomésticos, automéviles, teléfonos inteligentes, tabletas, cdmaras
fotogrdficas, equipos electrdnicos o piezas mecdnicas.
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EVOLUCION DEL HARDWARE

Desde la aparicion de las primeras mdquinas computacionales en la década de los 40 hasta la
actualidad, la creacién de hardware ha evolucionado para adaptarse a las nuevas tecnologias y
usuarios. De esta serie de cambios, se distinguen 4 generaciones de hardware:

e Primera generacion de hardware (1945-1956): uso de tubos de vacio en mdquinas de cdlculo.

e Segunda generacion de hardware (1957-1963): los tubos al vacié fueron sustituidos por
transistores.

e Tercera generacion de hardware (1964- actualidad): creacién de componentes basados en
circuitos integrados impresos en una pastilla de silicio.

e Cuarta generacion de hardware (futuro): todo hardware elaborado con nuevos materiales y
formatos distintos al silicio, y que aln estdn en fase de investigacion, disefio, desarrollo o
implementacion.

2. Componentes del hardware

3.1. Placa madre (base)
La placa base (Mainboard) o placa
madre (Motherboard) es el elemento
principal de la computadora. Sobre
ella se conectan todos los demds
dispositivos, como pueden ser el disco
duro, la memoria, el microprocesador,
etc., y hace que todos estos
componentes funcionen de manera
conjunta. Fisicamente es una placa
de material sintético formada por
circuitos electrénicos donde se
insertan un conjunto de elementos.
(Cultura, 2016, pdg. 75) imagen: Internet

3.2. Memorias
La memoria del sistema se encarga de almacenar los datos de la CPU (o UCP). El sistema de
memoria de los ordenadores modernos consta de cuatro secciones con diferentes tareas:

a) La memoria de trabajo o RAM (Random Access
Memory). Es la memoria principal. A medida que la
computadora ejecuta programas y manipula datos, se vale
de la memoria RAM para conservar las operaciones que se
encuentra realizando. Su contenido se mantiene mientras en
él se suministre energia eléctrica. Un procesador no puede
realizar ninguna operacion si los datos con los que tiene que
operar no estdn previamente alojados en la memoria RAM.
El tamafio de la memoria RAM se mide en megabytes, MB (1
MB = 1024 kilobytes, KB) o en GB (gigabytes)

Imagen: Internet

Memaria RAM, insertado en la placa modre
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b) La memoria caché. Se usa para acelerar la transferencia de
datos. En ella se almacenan datos de la memoria principal a
los que accederd el microprocesador préximamente. Justo
antes de necesitar esos datos, se seleccionany se colocan en
dicha memoria. Cuando la CPU solicita un dato, el primer lugar
donde lo busca es en la memoria caché. Existen dos tipos de
caché: la caché L1 (caché de nivel 1), que estd integrada
dentro del microprocesador y funciona a la misma velocidad

que éste; y la caché L2 (caché de nivel 2), que puede estar Imagen: nternet

integrada en la placa base.

Imagen: Internet

Memaria ROM, integrade en iz placa madre

c) La ROM o memoria de sélo lectura (Read
Only Memory). En informdtica, cuando hablamos
de memoria ROM (acrénimo de Read- Only
Memory o Memoria de Sélo
Lectura), nos referimos a un tipo de
almacenamiento empleado en computadores que
se caracteriza por ser (nicamente de acceso para
lectura y nunca para escritura; es decir, que se la
puede recuperar pero no modificar o intervenir.
La memoria ROM es de acceso secuencial y su
presencia es independiente de la presencia de
una fuente de energia. Como se ha dicho, su
contenido no puede modificarse, o al menos no de
manera  simple y cotidiana, y suele
contener informacion introducida en el sistema

por el fabricante, de tipo bdsico, operativo o primario.

Este tipo de memoria opera, ademds, de manera mucho mds lenta que su contrapartida, la
RAM (acrénimo de Random Access Memory o Memoria de Acceso Aleatorio), porlo que
su contenido suele volcarse en esta Ultima para ejecutarse mds velozmente.

Existen, no obstante, versiones de memoria ROM (conocidas como EPROM y Flash
EEPROM) que pueden ser programadas y reprogramadas varias veces, a pesar de que su
funcionamiento se rige por las mismas reglas del tradicional. Sin embargo, como su
proceso de reprogramacién es poco frecuente y relativamente lento, se las continda

llamando del mismo modo.

La memoria ROM tiene dos usos principales:

¢ Almacenamiento de software. Cominmente, los ordenadores en la década de
1980 traian todo su sistema operativo almacenado en ROM, para que los usuarios
no pudieran alterarlo por error e interrumpir el funcionamiento de la mdquina.
Aln hoy en dia se la utiliza para instalar el software de arranque o de
funcionamiento mds bdsico, como el BIOS, SETUP y POST.

¢ Almacenamiento de datos. Dado que los usuarios no suelen tener acceso al ROM
de un sistema, se lo emplea para almacenar los datos que ho requerirdn de
modificacion alguna en la vida del producto, como tablas de consulta, operadores
matemdticos o légicos, y otra informacién de indole técnica.
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3.3. Microprocesador (CPV)

Es llamado también procesador o CPU por el acronimo en inglés de Central Processing Unit
(unidad central de procesamiento). El microprocesador es el cerebro de la computadora. Se
trata de un chip formado por millones de transistores y otros componentes electronicos que
le permiten manejar gran cantidad de datos y realizar cdlculos y operaciones con ellos a gran
velocidad. El microprocesador se encarga de realizar las tareas mds importantes del
ordenador: recibe los datos de los periféricos de entrada (teclado, ratén, etc.), realiza
operaciones y cdlculos matemdticos con los datos (procesa los datos y ejecuta programas), y
envia los resultados a los periféricos de salida (pantalla, impresora, etc.).

En el mercado encontramos dos fabricantes de procesadores: Intel y AMD.
a) Dentro de los procesadores de Intel, fenemos a los Core 2 Quad, Atom, Core (i3, i5,
i7),y Xeon.
Core 2 Quad:
e Procesador de cuatro nicleos
e Velocidad CPU de 3,2 GHz y FSB de hasta 1600 MHz
e Disponia de hasta 12MB de memoria caché L2
Atom:
e Procesador de uno o dos nicleos
e Velocidad CPU de 2,13 GHz y FSB de hasta 667 MHz
o Disponia de hasta IMB de memoria caché L2
Core i:
e Procesador de mds de dos nicleos
¢ Velocidad CPU de hasta 3,9 GHz
o Dispone de hasta 15MB de memoria caché L3 Imagen: nternet
¢ Orientado para computadoras de escritorio, notebooks y ultrabooks

Xeon:
e Procesador de hasta diez nicleos
e Velocidad CPU de 4,4 GHz con FSB de hasta de 800MHz
o Dispone hasta 24MB de memoria caché L3
o Posee tecnologia Quick Path
e Orientado para servidores de gama alta

b) Dentro de los procesadores AMD: Athlon IT, Phenom, Opterony APU.

Athlon II:

e Primer procesador AMD con 2 y 4 nicleos

¢ Orientado para hogar y oficina en desktop y notebooks
¢ Velocidad de CPU de hasta 3 GHz

e Soporta arquitecturas de 32 y 64 bits en simultdneo

e Caché L2 hasta de 2MB
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Phenom:

e Equivalente al QuadCore de Intel o mds

e CPU para aplicaciones de hogar y de trabajo.

e En2, 3,4y 6 nicleos con velocidad de hasta 3.4
GHz

e Memoria caché L2 de hasta 3MB y memoria
caché L3de 6 MB.

Opteron:

e (Gama de procesadores AMD para servidores

¢ Disefiado para competir con procesadores Intel Xeon Imagen: Internet
e Comercialmente en frecuencias de hasta 3,3 GHz
o Tiene hasta 16 MB de caché L2 y 16 MB de caché L3

e Enpresentaciones de hasta 16 niicleos

3.4. Disco duro
El disco duro es el dispositivo que se usa para
almacenar la informacién de forma permanente. La ..,
informacidn almacenada en el disco duro se trata de ) ‘
informacién que no estd en uso en ese preciso
momento. Este dispositivo de almacenamiento de
datos emplea un sistema de grabacién magnética para
almacenar archivos digitales. Se compone de uno o
mds platos o discos rigidos, unidos por un mismo eje
que gira a gran velocidad dentro de una caja metdlica
sellada. Sobre cada plato, y en cada una de sus caras,
se sitla un cabezal encargado de leer o escribir los
impulsos magnéticos.
Los discos duros miden su capacidad de almacenamiento en TB (terabytes). Con el paso
de los afios, estas unidades han incrementado considerablemente el espacio para guardar
datos, originalmente se median en megabytes (MB) y en gigabytes (GB)

Cabezal

Brazo del acluator

Ep2 de! actuadar
4>

\

| Conecior de energia

Jumpers

Autiador

Conector 1IDE Imagen: Internet

También, existe otro tipo de discos denominados “de
estado sélido”, que utilizan cierto tipo de memorias
construidas con semiconductores para almacenar la
informacion. El uso de esta clase de discos generalmente
se limitaba a las supercomputadoras, por su elevado
precio, aunque hoy en dia ya se puede encontrar en el
mercado unidades mucho mds econdmicas de baja
capacidad (hasta 512 GB) para el uso en computadoras
personales (sobre todo portdtiles). Asi, el caché de pista
es una memoria de estado sédlido, tipo memoria RAM,
dentro de un disco duro de estado sélido. Imagen: Internet

S50

PROGRAMA HORIZONTES — Educacion Secundaria Rural
Documento de trabajo en revision y validacion



=

plltiA

Ogenawcin

Jo e Nacones Uncs «
potre @ Edocecin, «

12 Clangia y W Cutue

Oficina de Lima .\
: Represenaddo en Perd
: Horizontes -
.' o zed

3.5. Tarjetas de expansion
Las tarjetas de expansién son circuitos que se instalan en la placa base para ampliar la
capacidad de proceso de video, sonido y de permitir el acceso a redes. Entre las principales
tarjetas de expansion tenemos:

a)

b)

Tarjeta de video. Encargada de
procesar y otorgar
exclusivamente el despliegue
masivo de grdficos en la pantalla,
liberando en gran medida
al microprocesador y a la
memoria RAM de tal actividad.
Actualmente, muchas placas
base tienen su propia tarjeta
grdfica integrada, pero no suelen
ofrecer un buen rendimiento.
Llevan un pequefio
microprocesador y al no

tener su propia memoria utilizan la memoria RAM del equipo para almacenar sus procesos.
Si se requiere realizar labores mds complejas especialmente de disefio y procesamiento
de imdgenes se necesita tarjeta de video independientes (tarjeta de expansion).

Imagen: Internet

Tarjeta de sonido. Es un dispositivo que procesa y reproduce mdsica, voz o cualquier
sefial de audio. Los datos que le llegan del microprocesador lo codifica y envia a un
traductor electroaclstico (dispositivos): altavoces, auriculares, micréfonos,
instrumentos, cascos, etfc.
Actualmente las placas base poseen
una tarjeta de sonido integrada. Si
se requiere una calidad de sonido
alta  (equipos  destinados a
desarrollar audio, para reproducir
peliculas en alta calidad, equipos
potentes para videojuegos, etc.) se ®
suele utilizar una tarjeta de sonido - X
(tarjeta de expansicn) la cuol se ‘T G e
inserta en la placa base en su ranura

de expansion correspondiente.

Imagen: Internet

c) Tarjeta de red. Es el dispositivo
electrénico que permite acceder a una red
(acceder a datos) y compartir recursos (con
los dispositivos). Hay dos tipos: las que
puedes conectar usando un cable y las
inaldmbricas. Como su propio nombre indica,
en estas Ultimas no se necesita ningln
conector. Las inaldmbricas suelen llamarse
Wifi.
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3.6. Conectores
Los puertos son las vias de conexién que permiten adaptar todo tipo de dispositivos
periféricos, como el mouse, teclado, monitor, parlantes, memorias USB, discos duros externos,
impresoras, escdneres, etc.

1 2

&9
.‘r &__ 10

Puerto y conector S-VIDEO IN
Puerto USB B (dispositivos multimedia)
Puerto VGA. (para monitor)
Puerto USB. (dispositivos multimedia)
Puerto RJ45. (para conexién de red)
Sistema 5.1 salida estéreo (altavoces traseros)
Sistema 5.1 salida estéreo (altavoz central/subwoofer)
Entrada estéreo (capturadora de audio)
Salida estéreo (altavoces o auriculares)
. Entrada mona (micréfono)
. Sistema 5.1 salida estéreo (altavoces delanteros)
. Puerto USB. (dispositivos multimedia)
. Puerto HDMI. (alta definicidn)
. Puerto DVI. (video digital)
. Puerto FIREWIRE (seis pines). (dispositivos multimedia alta velocidad)
. Puerto FIREWIRE (seis pines). (dispositivos multimedia alta velocidad)
. Puerto USB. (dispositivos multimedia)

© o NOOA~WDNRE

PR R R R R R
NOo 0o~ WNERO

3.7. Dispositivos periféricos
Se llaman dispositivos periféricos porque estdn en la periferia del computador; es decir son
externos a él y se conectan a la computadora a través de los conectores o puertos. Tiene
por funcién la entrada y salida de informacion desde o hacia el propio computador. Pueden
ser de4 tipos; periféricos de entrada, de salida, entrada y salida, de almacenamiento y de
trasmisién.
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a)

b)

Dispositivos periféricos de entrada
Los periféricos o dispositivos de
entrada son los componentes del
sistema responsables del ingreso de
datos a la computadora, Las mds
conocidos y usados son: teclado,
mouse, ldpiz dptico, escaner, lector de
codigo de barras y QR, micréfono,
cdmara, etc.

Los periféricos de entrada permiten
que el usuario se comunique con la PC
mediante dispositivos que ayudan al
ingreso de informacion desde el
exterior. Estos datos pueden provenir
de distintas fuentes, siendo la
principal el ser humano. Los
periféricos de  entrada  son
generadores de informacién, por lo

que no pueden recibir ningin dato procedente del ordenador ni de cualquier otro

periférico.

Los periféricos o dispositivos de
Salida. Son los componentes del
sistema que reciben los datos del
computador y permiten visualizar,
imprimir, escuchar la informacion o
envia sefiales que son interpretadas
por el usuario. Entre los mds usados
tenemos: monitores, impresoras,
auriculares, proyector multimedia,
parlantes (altavoces), webcam, etc.
Los periféricos de salida son todos
aquellos mediante los cuales la PC

Joystick

WEBCAM

IMPRESORA

Teclado

GPs

G

AURICULARES

“

ALTAVOCES

muestra o entrega el resultado del procesamiento realizado al mundo exterior.
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c)

d)

e)

Los periféricos o dispositivos de entrada y
salida. Son los componentes del sistema que
permiten enviar informacion al computador,
pero fambién permiten recibirla desde él.
Como su nombre indica, los dispositivos de
entrada/salida son capaces de enviar los '
datos (entrada) y recibir datos (salida) desde
la computadora. Entre los mds usados

tenemos: pantallas tdctiles, los cascos de Pantal'atouch Impresora multifunciena
realidad virtual, etc. Son también conocidos Imagen: nternet
como periféricos mixtos o inclusive

periféricos bidireccionales.

Los periféricos de almacenamiento. Se utilizan | ecrorgrassnos coyovn
para almacenar informacién. La mayoria son de

entrada/salida, ya que se puede extraer )
informacion del ordenador y guardarla en el P ~
dispositivo, pero también se puede volcar sobre
el ordenador la informacion almacenada en
ellos. Los mds usados son: la memoria USB,

lector y grabador de CD y DVD, y el disco duro
externo.

MEMORW USD

RISS0 DURQ EXTERNG

Imagen: Internet

'8

Los periféricos de transmisiéon y comunicacidn.
Se refieren exclusivamente a aquellos
dispositivos que sirven para establecer una
transmision de datos a distancia entre un
computador y otro, o entre un computador y

otro periférico remoto. Dicha comunicacidn Mo
puede darse de manera aldmbrica o inaldmbrica, Rauter

y de acuerdo a su naturaleza técnica dispondrd

de mds o menos velocidad de transmision y mds W
o menos alcance. Los mds usados son: el Switch i
modem, el router, dispositivos Bluetooth,

dispositivos Wifi, etc.
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4. (QUE ES UN SOFTWARE?

Software es un término informadtico que hace referencia a

un programa o conjunto de programas de computo, asi e ‘

como datos, procedimientos, instrucciones y reglas que ,\ \ O
permiten realizar distintas tareas a una computadora. £2 @
Comlnmente se utiliza este término para referirse de una o~ — U—'- _ T

forma muy genérica a los programas de un dispositivo . .

informdtico; sin embargo, el software abarca todo aquello “* * ,‘-‘ E_;

que es intangible en un sistema computacional.

sd Imagen: Internet
5. TIPOS DE SOFTWARE

5.1. Clasificacion del software segin la funcion que desarrollan en el
computador

a) Software de sistema

Este tipo de software, también conocido como un software base, es responsable de
iniciar el funcionamiento de la computadora, de la ejecucién de las aplicaciones o software
de programacién y aplicacién. Es el encargado de la comunicacién entre el sistema
operativo y el hardware que compone el computado, y facilita al usuario utilizar el interfaz
del sistema operativo.

Estd compuesto por una serie de e programas y aplicaciones nativas que tienen dos
objetivos. Por un lado, gestionar los recursos del dispositivo y, por otro, ofrecer una
experiencia al usuario efectiva (controlar e interactuar con el sistema).

Suele confundirse con el sistema operativo, pero va mds alld, ya que también incluye las
herramientas de optimizacidn, los controladores de dispositivo y los servidores, entre
otros componentes. Ejemplos posibles de software de sistema son:

e  Cargadores de programas (loaders). Programas encargados de la ejecucién de otros
programas y de garantizar la estabilidad el sistema.

e Sistemas operativos. Son los encargados de gestionar los recursos de hardware y
brindar la posibilidad de lanzar aplicaciones al usuario.

e Programas utilitarios bdsicos. Son los encargados de garantizar el correcto estado
del hardware, o los medidores de energia, femperatura, etc.

e BIOS. Siglas en inglés de Basic Input-Output System (Sistema Bdsico de Entraday
Salida), es el programa elemental de control de la informacion del sistema, que
garantiza que el computador se comunique con el mundo externo.

e  Controladores. Programas que permiten al sistema operativo realizar interacciones
entre el hardware y la interfaz de usuario para utilizar el dispositivo;
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e Herramientas de diagndstico. Sirven para monitorear y controlar la funcionalidad de
los recursos fisicos del dispositivo.

e Servidores. Herramientas de ejecucidn que sirven para recibir las indicaciones del
usuario y realizar una accién en concordancia.

b) Software de programacion

Son software que permiten la creacién y desarrollo de nuevo software, usando diferentes

alternativas y lenguajes de programacién. Por ello, no suelen ser utilizadas por el usuario

final sino por los programadores.

Un lenguaje de programacion es un idioma artificial disefiado para expresar

computaciones (cdlculos y conteos) que pueden ser llevadas a cabo por mdquinas como las

computadoras. Pueden usarse para crear programas que confrolen el comportamiento

fisico y Iégico de unha mdquina, para expresar solucidon a problemas con pasos Iégicos y

con precision, o como modo de comunicacioh humana. Estd formado por unconjunto de

simbolos y reglas que definen su estructura y el significado de sus elementos y

expresiones.

Las principales herramientas de programacién son:

o Editores de texto: sirven para crear y gestionar archivos digitales compuestos por
texto. Cumplen con la funcidn de leer el archivo e interpretar los bytes segtn el
cddigo del editor.

e Compilador: una especie de traductor que edifica el lenguaje de programacion a un
programa en si.

o Intérprete: bdsicamente es un programa que analiza y transforma informacion sobre
otros programas.

o Enlazador: esta toma los objetos iniciales del proceso de compilacion, descarta los
no necesarios y enlaza un cédigo abierto con la biblioteca internay produce un archivo
ejecutable.

o Depuradores: programa que sirve para "limpiar” errores de otros programas.

c) Software de aplicacion

El Software de Aplicacién son los programas disefiados para usuarios para facilitar la
realizacién de tareas especificas en la computadora, como pueden ser las aplicaciones
ofimdticas (procesador de texto, hoja de cdlculo, programa de presentacion, sistema de
gestién de base de datos...), u otros tipos de software especializados como software
médico, software educativo, editores de mdsica, programas de contabilidad, etc. Se
utilizan en computadores, tabletas o celulares. Entre este tipo de software tenemos:

e Aplicaciones de ofimdtica: son todas aquellas utilidades informdticas que estdn
disefiadas para tareas de oficina con el objetivo de optimizar, automatizar y mejorar
las tareas en esta actividad;

e Bases de datos: coleccion de informacién digital de manera organizada para que un
especialista pueda acceder a fragmentos en cualquier momento.

e Videojuegos: juegos electronicos donde una o mds personas interactdan con imdgenes
de video a través de controles fisicos o movimientos corporales.

e Software empresarial: toda aquella aplicacién que estd creada para optimizar,
automatizar o medir la productividad de alguna industria o empresa.
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e Software educativo: todos aquellos productos digitales que tienen como objetivo
ensefiar algln tema en especifico al usuario de cualquier nivel y facilitar el proceso
de aprendizaje.

e Software de gestidn: sistema integrado por varias herramientas para ser utilizado en
tareas relacionadas con la administracién o el cdlculo humérico.

d) Software malicioso o malintencionado

Utilizado también en su forma original en inglés “malicious software” o simplemente
malware, contiene virus, spyware y otros programas indeseados que se instalan en la
computadora, teléfono o aparato mdvil sin consentimiento. Estos programas pueden
colapsar el funcionamiento del aparato y se pueden utilizar para monitorear y controlar
su actividad en internet. Ademds, con estos programas la computadora puede quedar
expuesta al ataque de virus y enviar anuncios indeseados o inapropiados. Los
delincuentes usan programas maliciosos para robar informacion personal, enviar spam y
cometer fraude. Entre los softwares maliciosos fenemos: troyano, virus, gusanos,
keylogger, adware, backdoor, exploit, rootkit, ransomware, phishing, etc.

5.2. Clasificacion del software segun la licencia de uso

a) Software propietario: son software o programas cuya propiedad y todos sus derechos
pertenecen a una persona o empresa multinacional. Generalmente para utilizar este tipo
de software se realiza un pago por derecho de licencia. Son programas que no se pueden
modificar, no es legal realizar copias de él y estd limitados en cuanto al nimero de licencias
que el usuario puede utilizar. Su distribucién, reproducciéon, modificacion vy
comercializacion es controlada por el propietario.

b) Software libre: son software o programas cuya propiedad se regula por una licencia
GPL (Licencia Publica GNU). Esta licencia implica multiples derechos para los usuarios
finales del software como: utilizacién del software para cualquier propésito, posibilidad
de modificar el software adecudndolo a necesidades especificas, y posibilidad de
realizar cuantas copias desee el usuario, asi como derecho a distribuirlas.

«Software libre» es el software que respeta la libertad de los usuarios y la comunidad. A
grandes rasgos, significa que los usuarios tienen la libertad de ejecutar, copiar, distribuir,
estudiar, modificar y mejorar el software. Es decir, el «software libre» es una cuestién
de libertad, no de precio.
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TERCERA SEMANA

ACTIVIDAD: RECONOCEMOS EL ENTORNO DEL SISTEMA
OPERATIVO WINDOWS
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FIVIVINEN GUIA METODOLOGICA N° 3

Hola, ibienvenida/o!

Estimado estudiante, la presente guia te brinda orientaciones para desarrollar
actividades de aprendizaje de la sesion "Reconociendo la computadora”. Ademds
de la guia metodoldgica, cuentas con dos instrumentos: la Hoja de Informacién N° RUAR L 0
1y laHoja de Actividad N° 3. Asimismo, contards con el apoyo del profesor de
aula y de tus familiares para desarrollar las actividades.

A continuacion, te brindamos orientaciones para que puedas organizarte y )
desarrollar las actividades de la semana 3. iIEmpecemos! ' A

Propésitos de aprendizaje que alcanzaremos en la semana Imagen: Interet

* Reconocer y definir correctamente los diferentes sistemas operativos (SO) que utiliza una
computadora.
* Reconocer e identificar los elementos y funciones del escritorio.

Producto (evidencia de aprendizaje) que elaboraremos en esta semana
Los productos que elaboraremos esta semana serdn:

¢ Organizador visual que presente y describa los principales sistemas operativos para PCy

celulares

e Organizador visual que presente y describa los elementos del escritorio del sistema operativo
Windows 10

¢ Organizador visual que presente y describa los elementos de las ventanas del sistema operativos
Windows 10

e Pupiletras que permitan diferenciar los elementos del escritorio y de las ventanas del
sistema operativo Windows 10

Las orientaciones especificas para la elaboracion de los productos las encontrards en la Hoja de
ActividadN° 3. Los productos que elabores deben ser enviados al profesor del drea mds tardar al
finalizar la semana (viernes). Toma una foto del producto y envialo al e-mail o al WhatsApp del
profesor.

¢Como se realizara la evaluacion?

La evaluacién es un proceso que te permitird, con el acompafiamiento del profesor, identificar las
dificultades que encontrards durante el desarrollo de las actividades, asi como recibir apoyo para
superarlos ypoder alcanzar los propdsitos de aprendizaje.

Durante el desarrollo de las actividades, el profesor se comunicard contigo, mediante teléfono o
WhatsApp, para acompafiarte en el desarrollo de las actividades. Podrds comunicarle tus avances,
realizar preguntas, comunicar las dificultades que has tenido y recibir las orientaciones que te
ayuden alcanzar los propésitos de aprendizaje.

Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante correo electrénico o WhatsApp)
una foto de los productos que elaboraste. El profesor lo revisard y te lo devolverd con lasobservaciones,
indicaciones y sugerencias para que puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar
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tus productos debes volver a envidrselos al profesor para su revision correspondiente.

Actividades que realizaremos para alcanzar los propésitos de aprendizaje

1.

Revisa la Hoja de Actividad N° 3. En ella encontrards las actividades que debes realizar, asi
como el esquema de los productos. La informacidn que necesitas para desarrollar las actividades
propuestas la encontrards en la Hoja de Informacién N° 3.
Realiza las actividades de la seccion “Partiendo de nuestra experiencia” de la Hoja de
Informacion N°3. Estas actividades tienen por finalidad reconocer cudnto conoces y cudnto
conocen tus familiares sobre el sistema operativo de las computadoras. Para ello, te sugerimos lo
siguiente:
* Lee de qué tratan las actividades que te proponemos realizar en esta seccion.
= Dialoga con tus padres, hermanos u otros familiares que se encuentren en tu domicilio sobre
las actividades.
* Responde las actividades en los espacios correspondientes.
Lee la informacion de la seccion “"Buscamos y exploramos informacion” de la Hoja de
Informacion N° 3. Esta seccién te presenta informacién sobre los Sistemas Operativos, el
sistema operativo Windows, el entorno operativo Windows 10 y las operaciones del escritorio. Te
sugerimos que orientes la lectura a identificar la informacién que requieras para desarrollar las
actividades. Puedes utilizar la técnica del subrayo, del sumillado u otra técnica que conozcas.
Realiza las actividades de la Hoja de Actividad. Las actividades propuestas en esta seccién
constituyen el producto que debes entregar al profesor y son los resultados de tu aprendizaje.
Para desarrollarlas utiliza la informacién que seleccionaste durante la lectura mediante la técnica
del subrayado o sumillado.
Envia y/o guarda las evidencias de tu aprendizaje. La Hoja de Actividad desarrolladaes la
evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios tecnoldgico necesarios, enviala por correo
electrénico o WhatsApp a tu profesor. En caso de no tener acceso, archivala en un tu portafolio
personal (félder) y preséntala cuando inicien las sesiones presenciales o cuando lo indique el
profesor.

Programa el momento de la semana en el que desarrollaras las actividades de aprendizaje.

Para desarrollar las actividades del proyecto requieres establecer un espacio en el cual realizards tus
actividades académicas. Asimismo, debes organizarte y programar los dias y horas en los que
desarrollards las actividades y enviards tu producto (evidencia) al profesor del drea. Para ello, te
sugerimos elaborar un cronograma de actividades y cumplir lo programado para evitar la acumulacién de
actividades o realizarlas de manera apresurada a Gltima hora.

Revisién de la Hoja Actividad N° 3

Revision de la Hoja de Informacion N° 3

Desarrollo de la Hoja de Actividad N° 3

Hlwn =

Envio del producto al profesor del drea
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SEMANA N° 3 HOJA ACTIVIDAD N° 3

3

4
7 Después de leer y dialogar con tu familia sobre la informacion que te presentamos y
las experiencias que tienen, realiza las siguientes actividades.

G

Imagen: Internet

ACTIVIDAD N° 1

Escribe los nombres y describe de los sistemas operativos que te presentamos en el siguienite
grafico.

Sistemas operativos de computadoras de escritorio y portatiles
Denominacion del

E sistema operativo pEScieEy
A

Imagen: Internet

Imagen: Internet

Imagen: Internet

Sistemas operativos de celulares

Imagen: Internet

— Imagen: Internet
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ACTIVIDAD N° 2

En el grafico que te presentamos sefiala y describe los elementos del escritorio del sistema operativo
Windows 10.

B O Eote aqu para buscar

Imagen: Internet

Ndmero Denominacion Descripcion

W N OO DWW N
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ACTIVIDAD N° 3

En el grafico que te presentamos sefiala y describe los elementos de las ventanas que se utilizan el
sistema operativo Windows 10.

Jd, > Je _.,' L0
5 o de Dios; como si ante ello
la resaca de todo lo sufrido
se empozara en el alma.. jYo no sé!

Son pocos; pero son.. Abren zanjas oscuras

en el rostro mas fiero y en el lomo mas fuerte.
Serdn tal vez los potros de barbaros Atilas;

o los heraldos negros que nos manda la Muerte.

Son las caidas hondas de los (ristos del alma
de alguna fe adorable que el Destino blasfema.
Esos golpes sangrientos son las crepitaciones
de algin pan que en la puerta del horno se nos que

hombre.. Pobre.. jpobre! Vuelve los ojos,

Linea 1, colum

Imagen: Internet

Nimero Denominacion Descripcion

1

N| o Of | W
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ACTIVIDAD N° 4

Desarrolla el pupiletras, encontrando los elementos del escritorio y los elementos de las ventanas
del sistema operativo Windows 10. Utiliza el lapiz de color azul para los elementos del escritorio y
color rojo para los elementos de las ventanas.

= BARRA DE TITULO " HORA )

= ICONOS =  BARRA DE MENU

= CAJA DE BUSQUEDAS *  DESPLAZAMIENTO

= MENU INICIO = BOTON DE CONTROL

=  BARRA DE TAREAS " AREADETRABAIO

= FECHA *  NOTIFICACIONES
A Z o I € I M I U N E M C B oD 1 A U
E E E I W S D P R R A E O E E O A S D
E D T E D I L P HOWU R A U C I X A U E
T A& T M T P D A A E A S E E O L O B S
C M C D E A O NN ST AN S M O O R P
C A J] A D E B U S Q U E D A S T M N L
T A P O D I T O U G C D O E O S T O A
T ODM E 1 E C O O R E L E N O A A T Z
F M U R T A O 0O I T U L D A I A B I A
E M 5 T A R B E N T C E L D O I A F M
C U A A M P M A T O C E T O 0 CR I 1
H A s s I L I T R O S A D M E A R C E
A° M E R E I E E N T E © R A L O A A N
M J G T L DB T S O E N S N L A D C T
I M ¢ P A A R S s I oD T E D L E I O
A A A R I O C MR A O A A R E R M O E
A M R E L C L S R C G A L E E R E N A
BE A R R A D E T AU RE A S M R E N E R
B A A D T T I E L N S © E I L A U 5 E

PROGRAMA HORIZONTES — Educacion Secundaria Rural
Documento de trabajo en revision y validacion



. |
SuTian : Oficina de Lima
l [ I] : Ragresentaciin en Pard
F ((‘ Horlizontes T e
Dxgan 7 tn

HOJA DE INFORMACION N° 3

Partiendo de nuestra experiencia
a continuacion, te presentamos las siguientes

ﬁ -." Estimado estudiante,
actividades. Debes dar respuesta dialogando con los integrantes de tu

! (A . .
‘@«C} 4‘ fanilia.

Imagen: iStock

Actividad N° 1
Observa las figuras y escribe a qué elementos del entorno del sistema operativo Windows

| 1 1963 Thic 20 patme

SEMANA N° 3

' ™ Frrrsde g
N tpaze de v

Papelera

Programas
reciclaj

Imdgenes: Internet
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Imagen: Internet

Buscamos y exploramos informacion

El dia de hoy conoceremos y reflexionaremos sobre el sistema operativo. Lee la
informacién que te presentamos tratando encontrar respuesta a las siguientes
preguntas:

e (¢Qué es un sistema operativo?

e (Cudles son principales sistemas operativos?

e (Cudles son los elementos del escritorio?

e (Cudles son las principales operaciones del escritorio?

RECONOCEMOS EL ENTORNO DEL SISTEMA OPERATIVO

WINDOWS

1. SISTEMAS OPERATIVOS

1.1. Definicién

El sistema operativo (SO) es un software bdsico del sistema destinado a permitir la
comunicacion del usuario con el computador y de gestionar los recursos del sistema manera
eficiente (tanto del hardware como del software) para que el o los usuarios realicen diversas
tareas utilizando programas especificos.

1.2. Funciones bdsicas del Sistema operativo

Permite la comunicacién entre el usuario y la computadora, mediante un entorno grafico
fdcil amigable.

Administra la instalacion y ejecucion de los distintos programas. Permite unificar y
controlar el acceso de los programas.

Configura y controla el uso y funcionamiento de los componentes fisicos (hardware) del
computador (tarjetas de red, monitor, la memoria, impresoras, ratén y teclado)
Controla el proceso de almacenamiento de datos, organizado la informacion en carpetas
y archivos.

Gestiona la seguridad de la computadora; es decir, el acceso de los usuarios a donde
deben y nodeben ingresar, y del acceso a virus que puedan afectar al sistema.

Permite la conexién e intercambio de informacién con otros ordenadores a través de la
red.
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1.3.

1.4

Componentes del sistema operativo

El sistema operativo estd constituido por tres paquetes de software que permiten gestionar
las interacciones con el hardware.

e El nicleo: permite el funcionamiento de las funciones bdsicas como la comunicacién,
entrada y salida de datos, gestién de procesos y la memoria, entre otros. Por ejemplo,
la gestién de la memoria, de los procesos, de los archivos, de las entradas/salidas
principales y de las funciones de comunicacion.

o El intérprete de comandos: posibilita la comunicacién con el sistema operativo a
través de un lenguaje de control, permitiendo al usuario controlar los periféricos sin
conocer las caracteristicas del hardware utilizado, la gestién de las direcciones fisicas,
etfc.

o El sistema de archivos: permite que los archivos se registren en una estructura
arbérea.

Sistemas operativos para PC

Los sistemas operativos para PC u ordenadores de sobremesa son muy variados y hay muchos,
pero los mds utilizados son el Windows, el Mac y el LINUX.

a) Windows

Es una palabra del idioma inglés que significa "ventana”. Su utilizacién en espafiol, en
cambio, estd casi exclusivamente vinculada a un sistema informdtico desarrollado por la
empresa Microsoft y comercializado desde 1985.

Microsoft Windows es un
sistema operativo; es
decir, un conjunto de
programas que posibilita la
administracion de los
recursos de una
computadora. Este tipo de
sistemas empieza a
trabajar  cuando  se
enciende el equipo con el
fin de gestionar el
hardware.

e
=

Imagen: Internet

Es importante tener en cuenta que los sistemas operativos funcionan tanto en las
computadoras como en otros dispositivos electrénicos que usan microprocesadores
(teléfonos moviles, reproductores de DVD, etfc.). En el caso de Windows, su versién
estdndar funciona con computadoras, aunque también existe una versién para teléfonos
(Windows Mobile).

Microsoft Windows ha presentado diversas versiones con el claro objetivo de ir
adaptdndose a los tiempos y, sobre todo, a las necesidades que tenia el usuario en todo
momento. Asi, entre aquellas tendriamos que destacar Windows NT, Windows 95,
Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7 y Windows 8, que
es la dltima hasta el momento. Microsoft domina el mercado de los sistemas operativos
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b)

con comodidad, ya que Windows estd instalado en mds del 90% de las computadoras con
acceso a Internet en todo el mundo.

Linux
Linux es el nombre coloquial de un sistema operativo libre. Técnicamente, se llama
Linux al nicleo o kernel del sistema, cuya denominacion correcta es GNU/Linux.

El ingeniero finlandés Linus Torvalds es el creador y el responsable del desarrollo del
ndcleo Linux. Como sistema operativo, Linux es multitarea (permite la ejecucion
simultdnea de diversos procesos), multiusuario (brinda servicio a muchos usuarios a la
vez) y multiplataforma (puede implementarse en diferentes plataformas).

Como software libre, en tanto, el cddigo

fuente de Linux estd a disposicién de cualquier ¢ A A
persona. Asi todos los usuarios estdn $
habilitados a modificar y redistribuir el

programa con libertad, aunque teniendo en

cuenta lo que establece su licencia.

Las distribuciones de Linux, en este marco,

son sistemas con aplicaciones y funciones

afadidas. Cabe resaltar que Linux es el sistema e
operativo mds utilizado en supercomputadoras y servidores. También se emplea, aunque
de manera mds acotada, en computadoras hogarefias, computadoras portdtiles, consolas
de videojuegos, teléfonos celulares (moviles) y otros aparatos.

Aunque puede funcionar en modo consola, los usuarios finales suelen utilizar Linux en
entorno grdfico. Esta interfaz facilita el uso a través de iconos y ventanas.

Mac 0OS

Mac OS es el sistema operativo de Apple para sus computadoras portdtiles y de
escritorio. Mac OS son las siglas de "Macintosh Operating System” o "Sistema Operativo
Macintosh”. Este sistema operativo es exclusivo para los dispositivos producidos por
Apple. Existen varias demandas en la actualidad debido a intentos de copia a este
sistema operativo y es uno de los mds utilizados para mdviles y tablets

junto con Android. Su disefio es uno de los mds
simples en el campo de las interfaces para
ordenadores. La apariencia sencilla y el manejo de
iconos y carpetas, inspiré a los demds sistemas y "
son la clave del éxito para este software, propiedad MaC Ob
de la compatiia de SteveJobs.

Imagen: Internet

Fue el primero en incorporar el hardware mouse o ratén para desplazarse por el
escritorio y carpetas. En la actualidad es un sistema operativo atractivo e innovador. Sus
desarrolladores se las han ingeniado para crear un sistema adaptable y sencillo de usar,
conectado al iPhone, iPad oiPod. Sus aplicaciones predeterminadas complementan al Mac
OS (actualmente la 1lva generacién “El Capitdn") para que la experiencia de trabajo
sea completa e interactiva
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con las redes sociales y los softwares de terceros. Otro aspecto relevante e innovador
es la capacidad de las aplicaciones del Mac OS para detectar qué es lo que necesita el
usuario de acuerdo a las blsquedas y posicion geogrdfica del mismo. El Mac OS permite
la descarga gratuita de las actualizaciones anuales para los dispositivos compatibles con
estas nuevas versiones que mejoran y afiaden nuevas funciones.

1.5. Sistemas Operativos Moviles

a)

b)

Android

Es el nombre de un sistema operativo que se emplea en dispositivos méviles, por lo
general, con pantalla tdctil. De este modo, es posible encontrar tabletas (tablets),
teléfonos mdviles (celulares) y relojes equipados con Android, aunque el software también
se usa en automdviles, televisores y
otras mdquinas. Creado por Android
Inc., una compaiiia adquirida por
Google en 2005, Android se basa en
Linux, un programa libre que, a su vez,
estd basado en Unix. El objetivo inicial
de Android, de este modo, fue
promover los estdndares abiertos en
teléfonos y computadoras
(ordenadores) mdviles. Dada la gran
cantidad de dispositivos equipados con Android, ya es posible encontrar mds de un millon
de aplicaciones que utilizan este sistema operativo para su funcionamiento. Android
también se destaca por su seguridad, ya que los expertos han detectado pocas
vulnerabilidades en su estructura.

Android puede adaptarse a mlltiples resoluciones de pantalla y soporta conexiones Wifi,
Bluetooth, LTE, CDMA, GSM/EDGE, HSPA+ y UMTS, entre otras. También permite el
envio de mensajes MMS y SMS, cuenta con navegador web, posibilita el desarrollo de
streaming y estd capacitado para trabajar con archivos MP3, GIF, JPEG, PNG, BMP, WAV,
MIDI, MPEG-4 y otros formatos multimedia.

Imagen: Internet

iOS
iOS es el sistema operativo paralos dispositivos mdviles de
Apple, por lo que estd presente en iPhone, iPod Touchy ..

iPad. Su caracteristica principal, a diferencia de lo que
ocurre con Android, es su cédigo cerrado y Unicamente

disponible para los equipos de la famosa compafila de la / - = Y.

manzana. Desde su nacimiento, también ha vivido diversas ‘ - u )
actualizaciones que pueden realizarse de forma — o
automdtica en los aparatos. Sin embargo, al tratarse
de un sistema cerrado, tan sélo podemos disfrutar de
él en susexclusivos dispositivos, caracterizados por
ser de gama alta y, generalmente, por un

Imagen: Internet
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precio no asequible a todos los usuarios. Ademds, si Apple ho autoriza el uso de
aplicaciones de terceros, no es posible disfrutar de ellas en sus productos.

2. SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

2.1.

2.2.

Windows 10

Windows 10 es la nueva version que busca crear una experiencia de uso funcional y sencilla
tanto para computadoras de escritorio, como portdtiles, teléfonos méviles y tabletas. Por
ello, Windows 10 no sélo es apto para utilizarse dgilmente con un teclado y raton tradicionales,
sino fambién en pantallas tdctiles de diverso tipo y tamafio. Ademds, incluye un buen nimero
de novedades de los que daremos cuenta en esta unidad y que revisaremos con mds detalle
mds adelante, como la incorporacion de Edge, el nuevo navegador de Internet que sustituye a

Internet Explorer, el uso por primera
vez de escritorios virtuales (muy
comunes entre usuarios de Linux), una
nueva drea de notificaciones del sistema
llamada Centro de Actividades, la
incorporacién de un asistente personal
llamado Cortana, etc.

Entorno de Windows 10

El Escritorio es el lugar en el que vamos
a trabajar cotidiahamente. Aqui es
donde ejecutamos programas, abrimos
archivos, buscamos objetos, efcétera.
De manera andloga a un escritorio de
trabajo real. Es decir, debemos saber

Windows 10

dénde estdn las cosas y para qué sirven. Con el tiempo, este escritorio estard tan ordenado o
desordenado como nuestro escritorio real. Serd un reflejo digital de nosotros mismos, pues
lo iremos personalizando. Primero, tal vez, con una imagen propia, luego con™8lgtiRa
combinacion de colores que nos guste. Probablemente ahi dejemos un archivo con el que
tengamos que trabajar varios dias o una carpeta con documentos importantes.

PROGRAMA HORIZONTES — Educacién Secundaria Rural
Documento de trabajo en revision y validacion



3 Represenacdn en Ped i A

: e
- 4
_—— Horizontes

Ogeawcin PYNPOMYS 06 100, T §,
=0 e Xacones Uncbs «

al |“ ! I u | Oficina de Lima B o

pette @ Edocecdn, o
1 Clengla y W Cutun

BOTON DE ACCESO AL ESCRITORIO

CAJA DE VISTA DE TAREAS
BARRA DE TAREAS

ICONOS DE INCIO RAPIDO ICONOS DE SISTEMA

a) Pantalla de rr— . |
bloqueo: se n ‘
trata de la
pantalla queaparece

L Famale debrgu Cordgo by do windiws

wiNpeM

5 - ﬁ‘ IR
justo al iniciar
Windows, antes de 0 e " Brasaces
que se inicie sesion
£ e Gy oot 08 e

con una cuenta. En
ella

se puede configurar todos los aspectos estéticos de Windows 10, desde el fondo de
pantallahasta las fuentes, pasando por la barra de tareas, los colores y la pantalla de
bloqueo.

b) Pantalla de usuario: en la pantalla de bienvenida de Windows las cuentas de usuario
anadidas a Windows aparecen en la esquina inferior izquierda. Haciendo clic en una de las
cuentas se cambia el usuario seleccionado, que aparece en grande. Se debe introducir la
contrasefia o PIN para iniciar sesion con la cuenta.

e Nombre del usuario: las cuentas de usuarios
son las formas a través de las cuales se
identifica y autentifica a un individuo con el
sistema. Las cuentas de usuarios tienen
diferentes componentes. Primero, estd el
nombre de usuario. Luego, estd la contrasefa,
seguida de la informacién de control de acceso.

e Contrasefia del usuario: una contrasefa
proporciona una forma de probar la
autenticidad de la persona que dice ser el
usuario.
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2.3.

Escritorio

El escritorio de Windows es la pantalla principal que podemos observar una vez que se
inicializa el sistema. Contiene los iconos de muchos de los programas que utilizamos mds
frecuentemente y se caracteriza por mostrar un fondo de pantalla capaz de ser elegido por
el usuario y sobre el cual se muestra los iconos.

2.3.1. Elementos del escritorio:
e Mend de inicio:
botdn Iniciar es el boton a través del cual se puede acceder a
todas las opciones que nos ofrece Windows. Si se selecciona se
desplegard un mend. También se puede acceder a él mediante el
teclado, pulsando la tecla Windows.

e Caja de bisqueda: desde
la caja de blsqueda de la
barra de tareas de
Windows 10 se pueden
buscar archivos o
aplicaciones en el

equipo. Ademds, desde ahi se puede interactuar con Cortana, pero puede que
enalgln momento la blisqueda de Windows 10 no funcioney no se sepa cémo
solucionarlo.

o TIconos de acceso rapido:
son iconos que sirven de
"atajo" a otro icono que hay
en otro lado del ordenador.
Por eso son wun caso
especial, porque en su
interior no guardan nada (ni
documentos, imdgenes,
programas, efc.), sino
simplemente lo que hacen es
abrir el icono al cual representen. Por lo tanto, si se elimina, no se elimina el
icono que realmente tiene la informacién. Todos los iconos de Acceso Directo
se caracterizan porque tienen una flecha en su dibujo.

e TIconos de escritorio: son representaciones grdficas de los objetos de
Windows. Estos contienen rétulos que los identifican y a su vez dan acceso a
ciertos programas y componentes de la computadora. Un icono se abre con doble
clic, desplegando una ventana que contiene los elementos necesarios del
elemento al que estd asociado el icono.
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e Iconos de programas: son iconos que

w3

)
guardan/contienen en su interior * 6 F I .
Google

programas (utilidades y Equipo Internet  Microso
Mi PC Chrome Explorer  Word

funcionalidades) para ser "usados y
manejados" por los usuarios. No solo
se pueden ver y oir, sino que también se pueden manejar para algin fin en
concreto. Por ejemplo, una calculadora, el programa que nos deja hacer
documentos, el programa que nos deja Pintar, etc.

e Iconos de datos:
son iconos que guardan/contienen en su interior
imdgenes, fotos,
videos, peliculas, sonidos, canciones, documentos,
etc. Son los que guardan/contienen cosas que solo
se pueden ver y escuchar.

e Iconos de carpetas:
son iconos que guardan/contienen en su interior mds iconos de cualquier tipo.
Vienen a ser como un "cajon" de iconos. En su interior se pueden ver mds
carpetas, datos o programas. Las carpetas simplemente sirven para “agrupar”
iconos en su interior para tener ordenado lo que se tiene en el ordenador. Hay
2 tipos de carpetas:

Carpetas amarillas (normales): se pueden hacer

operaciones sobre ellas (borrarlas, cambiarles el w a @

nombre, copiarlas, etc.). Por ejemplo, cualquiera

que se cree, como "Mdsica" o "Imdgenes". ﬁ @ @.

Carpetas especiales del ordenador: no se pueden

_ P
hacer operaciones sobre ellas. El ordenador las usa : ‘ i :? @

para poder organizar todo lo que ofrece. Por

ejemplo, Mi PC (Equipo), Mis Documentos, Papelera ﬁ s =R a N
de Reciclaje, efc. z
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e La barra de tareas: es la que aparece en la parte inferiorde la pantalla. Se

compone del botén Iniciar, a la izquierda, una zona de programas abiertos y
anclados, y por Ultimo el drea de notificaciones.

() mag 6

La fecha y hora: al reloj se le
denomina fecha de sistema.

Mas alld de ser un simple reloj informativo,
la fecha de sistema es la referencia
temporal que tiene el equipo. Cuando se
crean documentos, por ejemplo, el
ordenador guarda en qué fecha fueron
creados o modificados por Ultima vez. Por

Enero de 2016

ello, es importante tenerla correctamente configurada. De esta forma, se puede saber
cudndo fueron modificadas por Ultima vez, cudl es el mds reciente, ordenarlos por fecha,

etfc.

Notificaciones: Windows frae un centro de
notificaciones y acciones en la parte
derecha de la pantalla donde se puede ver
todo lo que estd sucediendo con el equipo o
con alguna de las aplicaciones o programas
que se tengan abiertos.

Boton de acceso al escritorio: este botdn
se halla en el escritorio de la computadora
(ordenador), a la izquierda de la barra de
tareas. Mediante el botén de inicio es
posible abrir un documento, buscar un
archivo, ejecutar un programa o acceder a
la configuracién del sistema, por citar
algunas posibilidades.

2.3.2. Operaciones del escritorio: organizar iconos, mover, eliminar, y crear

acceso directo
¢ Organizar iconos del escritorio
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1. Sobre el Escr‘l’ror'lo se v

Ordenar por

realiza clic en el botén o

derecho del ratén
(mouse).

T§o de elememo
Fecha de mosficacdn

Devhacer Nuewm

A Ceofigunacion grifices nte®

. , I Paod S contrel de NVIDIA
despliegue del mend. °

Seleccionar "ordenar £ Configueacibn de pantall
por”. W e
Al desplegarse este menl, se presentan varias opciones para organizarlos: por
nombre, por tamafio, por tipo de elemento, por fecha de modificacion.

Selecciona el que consideras conveniente.

Hues

Hacer clic con el botén
derecho del ratén sobre el
archivo.

Seleccionar la opcién eliminar.
Cuando pregunte si deseamos
eliminar el archivo,
contestamos que si.

Cortar

Copisr

Crwar accmo directo
Elmvnar

Cambiar ncenbre

Propiedades

N

e Mover elemento del escritorio:

1.

Seleccionar el  archivo
haciendo clic en el
izquierdo del raton.

Hacer clic en el botén derecho rCR 3:‘:;2‘;’”‘”
del ratén para desplegar el

menl y seleccionar la opcién
“Enviar a”

Seleccionar a qué carpeta

queremos mover o enviarlo.

B Uos 2 E e apcatn o e ot wral

7 F Capda romprrmade er a5l
Do de conma
W Destrwiono 3¢ fex

w Deavandn defa

botén =
:4'?.
{rear evcese ocon

Duwomnmdin

Py adaies

a Af ol o “drden U e vy W oo ek

I Lepetecorgre fa
Dersmilaric de covee

wr Derdaswic de

W Dechastwin el

B Deomar Bactrah

£ Decarevxe

W Lecrsanie (onar 3z ek

irwacs b2
Coen

Cepwr

Tama s b

hres

Carbwrsorbe

Proghedader

e Crear acceso directo
Cuando trabajamos con unha computadora personal, existen diversos métodos que
permiten ahorrarnos tiempo en nuestras acciones. Eno de elloses utilizar accesos
directos a aplicaciones, carpetas o archivos que solemos utilizar a menudo.

>

Una primera forma es seleccionar el programa o archivo del cual se quiere
crear un acceso directo. Luego se pulsa el botén derecho del ratén y
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se selecciona la opcién “enviar a" y luego se elige el escritorio (crear acceso
directo).

Ogeawcin

@0 be Nacones Uncbs «
Pt @ Edocecin, «

I Clengla y W Gyt

> Una segunda forma es:

1. Sobre el Escritorio clic con -
, , Odenar poe

el boton derecho del ratén. o

2. Seleccionar la opcion Acceso P acuis
N Dencer Mawnin [SEEN
directo del meni Nuevo. | S8 # coimmcsinins
B Fue S caed @ NOA
Aparecerd un cuadro de tore P e
., o R # dimadmn
didlogo para indicar el [EES @ reees 8 W o e
. B Corchmcm 318 Grapbe
Vwand S50 NS 7213 b

programa del cual se quiere B Gl

un acceso directo. i icapionias
3. Clic sobre el botén Examinar i

4 Hapade e deNow Tacel

para buscar el programa. e
4. Buscar el archivo o carpeta

deseada.
5. Después de seleccionar el archivo o carpeta, pulsar el botén Aceptar.
6. Seleccionar Siguiente.
7. Darle el nombre al Acceso directo.
8. Pulsar Finalizar.

2.3.3. Ventanas
Una ventana es un drea visual, normalmente de forma rectangular, que contiene algin
tipo de interfaz de usuario mostrando la salida y permitiendo la entrada de datos para
uno de varios procesos que se ejecutan simultdneamente. Es decir, cada aplicacién se
abre en un recuadro llamado ventana, lo que nos permite tener varias aplicaciones
funcionando a la vez e ir cambiando de una a otra, mostrando u ocultando sus ventanas.

Esta ventana corresponde al Bloc de Notas

VENTANA DEL
BLOC DE NOTAS

a) Elementos (en algunos casos las aplicaciones no incluyen todos los elementos que
presentamos como, por ejemplo, la venta del Bloc de notas):
e Barra de titulo: estd situada en la parte superior de la ventana. Indica el nombre
del programa o documento.
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| Sin titulo: Bloc de notas — O X

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda o |

Barra de menu: contiene todas las opciones disponibles en el programa

repartidas en diversos submens. Tanto en huestro programa como en todas las

aplicaciones Windows.

- El menl Archivo contiene las opciones relativas al propio archivo que contiene
el texto.

- El mend Edicién permite cambiar de posicidn, duplicar, eliminar o buscar
fragmentos de texto.

- El mend Formato tiene las opciones para modificar el tipo de letra, su tamafio y
estilo.

- El mend Ver da la posibilidad de activar la Barra de Estado para saber cudl es
la posicién de cualquier cardcter en el texto.

- El mend Ayuda contiene informacion sobre el uso del programa.

! | Sin titulo: Bloc de notas - 0 X
[Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

Boton de control: ment disponible para la mp

mayoria de las ventanas al que se puede Tk Ayuds
acceder a través del icono situado en la [ Y
. . . . Temano Dios;
esquina superior izquierda de la ventana. SR tfr‘ido
’ . . e . . iYo r
Este mend permite ejecutar todas las G Maximizar '

operaciones de control de la ventana, tales x  Cerrar Alt-F4. pPren ze
. ~ . .7 y en €

como su cambio de tamatfio Y posicion. Seran tal vez los potros de t
o los heraldos negros que nosl

Barra de estado: espacio situado el parte inferior que utiliza la aplicacion a la que
corresponde la ventana para comunicarse con el usuario.

%. jpobre! Vuelve los ojos, como v

i
H
Barras dedesplazamiento: permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de
forma rdpiday sencilla. Hay barras para desplazar horizontal y verticalmente. La
barra sélo se activard; es decir, podremos utilizarla, cuando haya contenido que no
cabe en la ventana.

4] i ' b

Linea 1i columna 1
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e Botones minimizar, maximizar y cerrar: aparecen a la derecha de la barra de
titulo. Estos botones se utilizan para cambiar rdpidamente el tamafio de una
ventana.

7 Sin titulo: Bloc de notas [ Y — ]
| Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

0

e Area de trabajo: un drea de trabajo es un drea en la que se puede trabajar. Cada
una contiene el mismo fondo de escritorio, los mismos paneles y los mismos menus.

AP g

Asrchivo Edicion Formato Ver Ayads

golpes en la wvida, tan fuertes... jYo no
olpes como del odio de Dios; como =i ante el
a resaca de todo lo sufrido

e empozTara en el alma.. (Yo no sat

O POCOS; Pero Son. Abrrerny zanjas oscuras

N el rostro mas fiero y en 1 lomo mas fuerte
eran tal wvez los potros de barbaros=s Atilas;
lo=s heraldos negros que nos manda la Muerte.

on las caifidas hondas de los (ristos del alma
e alguna fe adorable que €l Destino blasfema.
—SOSs golpes sangrientos son las Ccrepitaciones
jee Slgdn pan que en la pusrta del hormo se nos

e ot o S Sk 20 Sl i Sl cor o

Linca 1, colun

b) Operaciones: podemos mover las ventanas por la pantalla, agrandarlas o reducirlas,
etc. Estas operaciones son muy sencillas de realizar, ya que para cambiar el tamafio de
la ventana, basta con situar el puntero del mouse sobre el borde superior, inferior,
izquierdo o derecho hasta que tenga el siguiente aspecto:

e Mover: pulsar el botén izquierdo del mouse sobre la barra de titulo, sin soltar
mover la ventana a la posicién deseada.

e Organizar: para organizar las ventanas,
deben estar las ventanas maximizadas.
Luego, en la parte inferior en un espacio

Barras de herramientas ¥

Ventanas en cascada

vacio de la barra de tarea, se presiona el Mostrar ventanas apiladas
botén derecho del ratén presentando un Mostrar ventanas en paralelo
menl en el cual ofrece las formas de Mostrar el escritorio

organizar las ventanas, ya sea de forma
de cascada, vertical u horizontal.

Administrador de tareas

e Cambiar de tamafio: situar el puntero del ratén sobre alguno de los dngulos de
la ventana cuyo tamaiio se quiere modificar. Hacer clic con el boton izquierdo del
mouse y mantener presionado mientras arrastramos el puntero en la direccion
deseada. Soltar el botén del mouse para validar los cambios.

¢ Minimizar, maximizar y restaurar:
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El boton minimizar convierte la ventana en
un botdn situado en la barra de tareas de
Windows, escondiendo la ventana y
mostrando lo que haya tras ella.

El boton maximizar amplia el tamafio de
la ventana a toda el drea de trabajo, sin
dejar de mostrar la barra de tareas.

El boton restaurar da a la ventana un
tamafio menor al de pantalla completa, para permitirnos ajustar el tfamafio y la
posicion que consideremos oportuno. Por defecto adopta el tamafio y posicion de
la dltima vez que fue restaurada. Sélo se muestra cuando la ventana estd
maximizada, sustituyendo al botén maximizar.

El botdn de cerrar se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado
cambios en alglin documento te preguntard si deseas guardar los cambios antes de
cerrar.

Minimizar Cerrar

Maximizar Restaurar

e Cambiar de ventana:
sirve para cambiar de ventana de frabajo
con la tecla Alt + Tab. También, se puede
mantener presionado Alt mientras se va
presionando Tab para elegir visualmente
la ventana a la que se desee ir.
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CUARTA SEMANA

ACTIVIDAD: ORGANIZAMOS Y GESTIONAMOS CARPETAS
Y ARCHIVOS
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FIIVINEE GUIA METODOLOGICA N° 4

Hola, ibienvenida/o!

Estimado estudiante, la presente guia te brinda orientaciones para desarrollar
actividades de aprendizaje de la sesién "Reconociendo la computadora”. Ademds
de la guia metodolégica, cuentas con dos instrumentos: la Hoja de Informacién N°
1y laHoja de Actividad N° 1. Asimismo, contards con el apoyo del profesor de
aula y de tus familiares para desarrollar las actividades.

A continuacion, te brindamos orientaciones para que puedas organizarte y
desarrollar las actividades de la semana 4. iEmpecemos! Imagens nternet

Propésitos de aprendizaje que alcanzaremos en la semana

* Reconocer las partes que conforman el explorador de Windows y las funciones que tienen.
* Reconocer y gestionar archivos de Windows.

Producto (evidencia de aprendizaje) que elaboraremos en esta semana

e Organizador de informacién que describa las partes del explorador de archivos

o Descripcion de los procedimientos que se siguen para para crear, copiar, eliminar y restaurar un
archivo o una carpeta

e Una lista de reconocimiento de los tipos de extensiones de los archivos

Las orientaciones especificas para la elaboracién de los productos las encontrards en la Hoja de
Actividad N° 4. Los productos que elabores deben ser enviados al profesor del drea mds tardar al
finalizar la semana (viernes). Toma una foto del producto y envialo al e-mail o al WhatsApp del
profesor.

Como se realizard la evaluacion

La evaluacion es un proceso que te permitird, con el acompafiamiento del profesor, identificar las
dificultades que encontrards durante el desarrollo de las actividades, asi como recibir apoyo para
superarlos ypoder alcanzar los propdsitos de aprendizaje.

Durante el desarrollo de las actividades, el profesor se comunicard contigo, mediante teléfono o
WhatsApp, para acompafiarte en el desarrollo de las actividades. Podrds comunicarle tus avances,
realizar preguntas, comunicar las dificultades que has tenido y recibir las orientaciones que te ayuden
alcanzar los propdsitos de aprendizaje.

Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante correo electronico o WhatsApp) una
foto de los productos que elaboraste. El profesor lo revisard y te lo devolverd con las observaciones,
indicaciones y sugerencias para que puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar
tus productos debes volver a envidrselos al profesor para su revision correspondiente.

PROGRAMA HORIZONTES — Educacién Secundaria Rural
Documento de trabajo en revision y validacion



== Oficina de Lima
Jﬂm Réprasentosin en PG

e bea Naasiows Linchis -
o2 pEdcac .
s Comrcay y I Cuties

cea

Actividades que realizaremos para alcanzar los propésitos de aprendizaje.

1.

Revisa la Hoja de Actividad N° 4. En ella encontrards las actividades que debes realizar, asi

como el esquema de los productos. La informacién que necesitards para desarrollar las

actividades propuestas la encontrards en la hoja de informacion N° 4.

Realiza las actividades de la seccion “Partiendo de nuestra experiencia” de la Hoja de

Informacion N°4. Estas actividades tienen por finalidad reconocer cudnto conoces y cudnto

conocen tus familiares sobre los proyectos de emprendimiento. Para ello, te sugerimos los

siguiente:

* Lee de qué tratan las actividades que te proponemos realizar en esta seccién.

* Dialoga con tus padres, hermanos u otros familiares que se encuentren en tu domicilio sobre
las actividades.

* Responde las actividades en los espacios correspondientes.

Lee la informacion de la seccion “"Buscamos y exploramos informacion” de la Hoja de

Informacion N° 4. Esta seccion te presenta informacion sobre concepto de los sistemas

operativos, Te sugerimos que orientes la lectura a identificar la informacion que requieras para

desarrollar las actividades. Puedes utilizar la técnica del subrayo, del sumillado u otra técnica

que conozcas.

Realiza las actividades de la Hoja de Actividad. Las actividades propuestas en esta seccién

constituyen el producto que debes entregar al profesor y son los resultados de tu aprendizaje.

Para desarrollarlos, utiliza la informacion que seleccionaste durante la lectura mediante la

técnica del subrayado o sumillado.

Envia y/o guarda las evidencias de tu aprendizaje. La Hoja de Actividad desarrolladaes la

evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios tecnoldgico necesarios, enviala por correo

electronico o WhatsApp a tu profesor. En caso de no tener acceso, archivala en un tu portafolio

personal (félder) y preséntala cuando inicien las sesiones presenciales o cuando lo indique el

profesor.

Programa el momento de la semana en el que desarrollards las actividades de
aprendizaje.

Para desarrollar las actividades del proyecto requieres establecer un espacio en el cual realizards tus
actividades académicas. Asimismo, debes organizarte y programar los dias y horas en los que
desarrollards las actividades y enviards tu producto (evidencia) al profesor del drea. Para ello, te
sugerimos elaborar un cronograma de actividades y cumplir lo programado para evitar la acumulacién de
actividades o realizarlas de manera apresurada a Gltima hora.

1. Revisién de la Hoja Actividad N° 4

2. Revisién de la Hoja de Informacion N° 4
3. Desarrollo de la Hoja de Actividad N° 4
4. Envio del producto al profesor del drea

PROGRAMA HORIZONTES — Educacién Secundaria Rural
Documento de trabajo en revision y validacion



— é -
SJuioan ¢ Oficina de Lima
I !l s ! ﬂ i Representaciin en Pend
( HLxl/ﬁl"YH
e \ - Tavea
e bt Raszaws Ly .

P2 2 Educao (-1. .
Ls Coaneiy y iy Cutirs

CIPIVENEE HOJA DE ACTIVIDADES N°

4
y Después de leer y dialogar con tu familia sobre la informacion que te presentamos y
las experiencias que tienen, realiza las siguientes actividades.

Imagen: Internet

ACTIVIDAD N° 1

Observa la figura del explorador de Windows. En la tabla, siguiendo la numeracion que
corresponde, escribe la denominacion que le corresponde y describe brevemente la
funcionque tiene en el explorador Windows.

v »  Eploredorde wihwes - o "
g ;

e v J o Schetoerar 100
Al Pop sobtivonm shigune
ot sebetodn
0 ® W Accmoripde o J ' 0 5
o Mo Thpeie Cavpetas reCotntes (G
I femtznn Ewrimse Decaigm Dacermerre;
& Descogm -‘? & 248 bac e idens
v, Deeumantes
= lrmagenes Insgeses o Masey Vefess
A e Fde s
J Muoes 0 Ty J\’ Y E
B Vide
) " o rac (Q - uu'u
& Crallrae AICTIVCE I entas 19 I o B
B 2ae erpage B prcnei-npanes 3a-1ande - hi-gats- 2
& Ros - pesgey s er pane lordo ey b gaelns 23
- oM v
4 . [ 4 . T4
Ndmero Denominacion Descripcion
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ACTIVIDAD N° 2

En el computador, siguiendo las instrucciones de la Hoja de Informacion, crea una

carpeta para guardar los productos que estds elaborando. Luego, describe el
procedimiento que realizaste:

.
2. e
| T
Crear una carpeta
e
s

En el computador, siguiendo las instrucciones de la Hoja de Informacion, realiza una

copia de la carpeta que creaste en la actividad anterior. Luego, describe el
procedimiento que realizaste.

i
S
| S
Copiar una carpeta
R
s
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En el computador, siguiendo las instrucciones de la Hoja de Informacion, elimina la carpeta
que creaste en la actividad anterior. Luego, describe el procedimiento que realizaste.

i
2. e
| B e
Eliminar una carpeta
8 e
s

En el computador, siguiendo las instrucciones de la Hoja de Informacion, recupera la carpeta
que eliminaste en la actividad anterior. Luego, describe el procedimiento que realizaste.

- -~

N L e
;‘\:\ """"""""""""""""""
W 2

Recuperar una carpeta
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ACTIVIDAD N° 3

Completa a qué tipo de formato pertenecen las siguientes extensiones.

EXTENSIONES | TIPO DE FORMATO

JPG / GIF /PNG

AVI / MPEG / MP4

MP3, WAV

PDF

EXE

DOC/ TXT
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SINVINEE HOJA DE INFORMACION N° 4

Partiendo de nuestra experiencia

Estimado estudiante, a continuacion, te presentamos las siguientes

actividades. Debes darles respuesta dialogando con los integrantes de
tu familia.

Imagen: Internet

Actividad N° 1

Observa las figuras que te presentamos y escribe en la linea segmentada la denominacion
que le corresponde.

~ s Explorador de archivos - a X
m GO Compartst Vista (2]
- « M #* > Accesoripido » v & o

v & Acceso ripido » Carpetas frecuentes (6)
W Escritorio - Escrtono Descacgas

& Descargas ¢ - E('-m po ." "

T Documentos ’

» Imégenes s’ Decumentos Imagenes
“l Exte equy e Este

D Motice 2] & e

B Videos

Musice Videos

@ OneDrive J\ fote equ a Este o

B3 Este equipo
. o Red « Archivos recientes (3)

4| Ideas de regalos para Stan

[w} Proyectos de cazas

Viaje a Brasd

S elementos
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Imagen: Internet

Buscamos y exploramos informacion
Chicas y chicos:

El dia de hoy conoceremos y reflexionaremos sobre el explorador de Windows y la
gestién de carpetas y archivos. Lee la informacion que te presentamos, tratando

encontrar respuesta a las siguientes preguntas>

¢Qué es el explorado de Windows?

¢Cudles son las partes del explorador de Windows?
¢Qué es una carpeta?

¢Qué es un archivo?

GESTION DE CARPETAS Y ARCHIVOS

1. El explorador de Windows
El Explorador de Windows o Windows Explorer es una W—
herramienta muy Gtil del sistema operativo Microsoft Windows
que permite centralizar la administracién de una computadora. En
el explorador se realiza prdcticamente todas las operaciones de

CS'HO’n de carpetas Gr'ChiVOS. Icono de explorador de
9 Y

Windows 10

En el explorador de Windows se ejecutan tareas sobre carpetas, archivos y
directorios, que permiten realizar acciones tales como: mover, copiar, renombrar,
borrar y buscar. También, permite imprimir documentos, y abrir y ver pdginas de

Internet.
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1.1. Partes del Explorador de Windows
N »  Eploredor de wihen - o v
Q&: Zavpats 1 (]
a ) e . J o1 Schetoerar 1900
0 ® R Accmervigeds o o .
o Ao Thpeie Cavpetas lreCotntes (6 2
I fecntano Emose Jecaign Dacermerred
& Uescopm Btz tqun S48 touts = iderg
v, Decumanton - o ‘ o ¥
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B Vide '
. ne TociBatac (2 = oula
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& Fae epspe B pcxe-nroes 33013030 - hi-gats- 27
o oz Bl cocqonewde pesbordo e hd geln 23
- sl v
1. Barra de herramientas de acceso rapido: son los botones que se encuentran en

la esquina superior izquierda de las ventanas del Explorador. La idea es que en
esa barra se encuentren los botones de los comandos que mds utilizamos. Por ello,
podemos modificarla para dejar ahi los botones que elijamos. De modo
predeterminado presenta dos botones: Propiedades y Carpeta Nueva.

)

Explorador de archivos

Inicio Compartir Vista

Se puede modificar cada item del mend asi podriamos tener, por ejemplo, una
barra que contenga los botones para Deshacer o Rehacer acciones sobre archivos
y otro botén para eliminarlos. Tendria la siguiente apariencia.
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Deshacer
Rehacer

Eliminar

Explorador de archivos

Inicio Compartir Vista

2. Cinta de opciones: contiene todos los comandos que podemos llegar a utilizar
sobre las carpetas, archivos, unidades y otros elementosde nuestro computador
organizados en fichas y, dentro de cada una de éstas, ensecciones.

Fichas
4 N
N0 Compantu Jisla 01
',',:l 1 x - n / Seleccronat tedo

Nueva Propiedades
apeis -

v

Secciones

3. Botones de navegacion: permiten ir hacia atrds (a la carpeta de la que venimos),
hacia adelante (que solo se activa si hemos utilizado el botén atrds) y a la carpeta
de nivel superior (arriba). Es decir, ese boton nos lleva siempre a la carpeta o
unidad contenedora de la carpeta en la que nos encontremos en ese momento.

n © X s
Inicio Compartir Vista
« v /4 | # > Acceso rapido

4. Barra de direcciones: nos indica donde estamos situados y qué otrascarpetas
estdn en el mismo nivel jerdrquico. Vamos a comprenderlo mejor con la imagen del
ejemplo. En la barra de direcciones de la imagen podemos interpretar lo

siguiente:
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Vemos fres niveles de carpetas, tantos como flechitas negras aparecen (*) De
izquierda a derecha son Este equipo, Nuevo vol (D:) y aprendo en casa EPT.

X 5 | aprendo en casa EPT

Archivo inicio Compartir Vista

« v 'T‘[ » Esteequipo » Nuevovol (D:) » aprendo en casa EPT v -‘-]

5. Cuadro de busqueda: ste cuadro inicia la blisqueda de forma automdtica al
escribir la primera letra, sin necesidad de pulsar en ningln botén. Busca en la
carpeta en que estamos situados y en todas sus subcarpetas, si es que las tiene.
Por ejemplo, en este caso podriamos buscar cualquier contenido de Ia
carpeta Imdgenes, pero no encontraria informacion de la
carpeta Misica o Documentos.

- O X
2

[ Buscar en Documentos ]

6. Panel de navegacion: nos muestra la jerarquia de directorios segln dénde hos
encontremos, nos permite cambiar de directorio de forma rdpida y movernos en
cada directorio sin tener que salir de la ventana.
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: Documnentes o
& Descrrgas o J\ Masice m Videos

= Imigenes o

-
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B Vdcos
‘- Windows 10 ()

i Red

7. Ventana de archivos: en esta zona aparece la lista de los archivos contenidos en

la carpeta en que estamos situados; es decir, la carpeta que se indica en la Barra
de direcciones.

= R v fteeguipe - D x
Equpe Vatta o

' . '. lzanca rreadeneos A’ Itzno! pegue=at - l . I 7, CaNRgs J¢ dinmunie '_"
e y Lty \ Owales Y | | Extanivizans de noméioe on scthnvn
Penel ¢ Ve i S Qededr |, Dcuitas obs wminid Qpilones|
PasEQacisn * A Mol o= CoManing :.cr: L] Elemantar ocutos siEroanaa -
el A
T 9 swewizo | Qpesancs
— Caro 2 B oL 0 2242 3b0w tlawemos
o N < {6Y NPT Y AN O Carpety, ¥ BT Spo0res de
o Avcere ripide « Carpelas (b) BOLEU LA
BN feeritodn &
4
& Dewarqis 4 ‘ Pecage j Uowwmentes
& Dacumentor #
= imiptmes A Escmmano ]
= -
Copis jueyod qu
1.2 I .
Q220 e010e548 m Mnica H \videoe
Lol iaE10c3 9N N
Yaros s Dispositives ¥ unktsdes (2)
G CrwDie - Windaws 108ve oC)
“ aw 2ol sl Eng Uncled de DVD BV (& v
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8. Barra de estado: nos muestra informacion breve acerca de la carpeta
seleccionada (como el nimero de elementos que contiene) y si tenemos o no
elementos seleccionados con un clic y cudl es su famafio. A la derecha de la barra
de estado, podemos ver un par de botones que sirven para cambiar rdpidamente
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la visualizacién de los archivos. Sin embargo, esas operaciones son mds prdcticas
realizarlas con la Cinta de Opciones, que es mucho mds completa.

S elemmentos 3 elementos seleccionados 97,5 KB E =

2. Unidades de disco

Una unidad de disco es como una carpeta, pero que abarca mucha mds informacion.
Las unidades son divisiones imaginarias que se hacen en el ordenador para acceder
mds fdcilmente a la informacion. Las unidades que se tienen en el ordenador suelen
recibir el nombre de una letra del abecedario. Los discos duros, DVD-Rom y cualquier
dispositivo de almacenamiento, reciben letras correlativas del abecedario. Por
ejemplo,” C:", "D:", “"E" "F:", etc., segln las que tengamos y el orden en que hayan
sido instaladas.

En esta imagen se puede apreciar que hay cuatro unidades:
* La unidad de disco local C,Dy E
* La unidad de DVD-RW

Lad T Eteegum _ | W
|
o~ B} Deirvitalar o b un progiana
~ -1
- - B Propiedades dal drismg
100 e (A3 ACeSO 8 Lonedtara LN L T Ahiw £
mulrreds = yridad de red = ubicadon de red condgurasion R sominarn
Lo sy
- r W . Exe squpo v : ) o
a~ -
Carpetas (7
v W Acoso rold
B fscerono Duspoativos y unicades (4
& Descarges - Disco bacal (S1) Deco local (M)
S Pty
Decurmentos -~ o - -~

LR LT o8
el VIOeHes Disce hal &)

‘ B dnponit 2 221GE -~

: Uredadl de DVD B (F)
AGRICULTURA

3. La carpeta
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La carpeta: una carpeta es una divisién ldgica en un medio __ -

de almacenamiento. Es una especie de contenedores y -
organizadores de informacién en forma de archivos \ m
digitales. Alli, al igual que ocurre con un archivador, se s e
guardan y organizan archivos de cualquier tipo: fotos, =
videos, documentos, musica, etc. y otras carpetas que a su u

vez contienen archivos. o
Las carpetas se muestran de distintas maneras, para facilitar su identificacion
el icono tiene un dibujo que lo caracteriza.

Descargas ;- Documento Escritorio Imagenes

= E m =
Objetos 3( % Videos ) Musica

e Estructura de carpetas (Arbol de directorios)
Todos los sistemas operativos organizan los documentos y programas en
carpetas, las cuales lo organizan siguiendo la estructura de un drbol. En Windows
se usa el simbolo \ para representar carpetas o directorios. Cuando en una
ventana vemos una direccion que dice: G:\fotos indica que estamos en la
carpeta fotos del disco 6. La estructura de carpetas bdsicas de Windows es la
que se muestra en la siguiente imagen, donde el Escritorio es la raiz del sistema.

¢Identificas los 4 elementos principales o ramas que se desprenden del
escritorio?

[(E} Escritario

i MiPC

|\-_£ MAis sitios de red
...@ Papelera de reciclaje
|>1|E'| bdis documentos
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4. (Qué es un archivo?

En informdtica, se conoce como archivo un conjunto organizado de unidades
de informacion (bits) almacenados en un dispositivo. Se les denomina de esa manera
como metdfora a los archivos tradicionales de oficina, escritos en papel. Cada archivo
posee una identificacion Unica o nombre, la cual puede ser modificada o asignada a
voluntad del usuario o del programador, y una extension que determina qué tipo de
archivo es y qué funciones cumple.

Los archivos pueden fener numerosas funciones. Desde simplemente contener
informacién de manera ordenada, como los archivos de texto, y permitir el acceso a
ella por parte de programas determinados, hasta archivos ejecutables que
desencadenan cierta secuencia de acciones (y de ofros archivos), que tienen como
resultado una accion concreta. Desde apagar el computador hasta iniciar un
videojuego, todo lo que ocurre en un sistema informdtico ocurre a través de archivos
interconectados ejecutdndose por turno en la memoria del computador.

4.1 Caracteristicas generales de un archivo

Representables. Los archivos suelen tener un nombre de mdximo 255
caracteres y suelen ser representados en sistemas operativos de interfaz
grdfica (como Windows) por un icono determinado.

Unicos por directorio. En una misma carpeta o directorio no pueden existir
dos archivos idénticos con el mismo hombre. Cuando ello ocurra, alguno de
los dos habrda de cambiar levemente su nombre o en todo caso serd
remplazado uno por otro.

Modificables. Excepto aquellos que expresamente hayan sido protegidos
contra modificacién, como es el caso de los archivos vitales del sistema
informdtico, que no deben sufrir cambios pues este se desestabilizaria, lo
comin es que los archivos puedan borrarse, crearse, modificarse,
renombrarse a voluntad o necesidad.

Poseen un tamafio. De acuerdo a la cantidad de informacion que un archivo
contenga, éste tendrad un tamano o “peso” mensurable en Kb, Mb o, incluso,
Gb. Mientras mds grande sea el archivo, mds capacidad deberd tener el
soporte donde se encuentre.
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Formato de archivo

La manera en que la informacion se codificay ordena dentro de los archivos se
conoce como formato, y responde a diversos estdndares existentes.
Dependiendo de dichos formatos habra compatibilidades o incompatibilidades
a la hora de acceder a dicha informacion, ya que se trata de una forma de
distribucion que responde a un patrén determinado.

Esto se debe a que dentro de los archivos en un soporte cualquiera sélo
puede haber bits, dado que los sistemas informdticos deben poder convertir
esa informacién en cddigo binario (unos y ceros) para poder procesarla. Asi,
cada tipo de archivo puede almacenarse en diversos formatos posibles.

> Archivos de texto: usualmente identificados con extensiones .doc, .txt,
.rtf o .odt. Contienen secuencias de caracteres alfanuméricos dispuestos
en secuencias especificas, que denominamos “documentos”.

> Archivos ejecutables: usualmente terminados en .exe (executable,
"ejecutable” en inglés), .com (command, "comando”) o .bat (batch, “lote").
Son aquellos que disparan las acciones, como ejecutar una aplicacién o un
videojuego.

> Archivos de imagen: apellidados .jpg, .gif o .tiff normalmente, son
imdgenes cuya informacién recompuesta se traduce en una imagen,
ilustracion o fotografia.

Tipos de archivos

La forma bdsica de identificar un archivo es por su nombre, que hormalmente
se corresponde con la informacion que contiene, pero hay mds datos que pueden
resultarte dtiles para trabajar con los archivos de un ordenador como, por
ejemplo, qué tipo de archivo (su extensidn).

Extension: son las abreviaturas que te indican qué tipo de archivo es y se
corresponden con el programa usado para crearlo, abrirlo o modificarlo, lo
cual dependerd de los programas que tengas instalados en tu ordenador.

Algunas de las extensiones de archivos mds comunes son:
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ISO: imagen de disco. Este archivo contiene una copia de un cd/dvd para
su grabacion en otro cd/dvd.

JPG / GIF /PNG: formatos de imdgenes.
AVI / MPEG / MP4: formatos de video.
MP3, WAV: formatos de audio.

PDF: formato de lectura, utilizado para la difusion de archivos de texto,
ya que una vez creado no puede ser modificado.

DOC / TXT: formato de texto.

EXE: archivo ejecutable. Se utiliza para instalar nuevos programas o para
ejecutar programas ya instalados.

ZIP / RAR: archivos comprimidos, que se utilizan para almacenar la
informacidn en poco espacio o difundirla a tfravés de Internet.

5. GESTION DE ARCHIVOS Y CARPETAS (crear, seleccionar, nombrar, copiar,
eliminar, buscar y comprimir)

e Crear una carpeta en Windows: las carpetas podemos crearlas en el escritorio

o en el explorador de Windows. Para lo cual se debe seguir los siguientes pasos:
1. Situar el puntero del raton en

una zona donde no haya otfros
elementos.

Hacer clic en el botén derecho
del ratén. A continuacién, se
abrird un mend contextual.
Seleccionar la opcion “Nuevo"”.
Aparecerd un sub menud donde se
debe seleccionar la  opcidn
“Carpeta” y hacer clic en el botdn
izquierdo del raton.
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3. Aparecerd un icono con forma de

carpeta y con espacio coloreado de azul = i
. [ |

en el cual se debe escribir el nombre del

archivo.

4. Escribir el nombre que se haya escogido y presionar la tecla "Enter” para

confirmar.
S gre; g gprendi

e Cambio de nombre de una carpeta o archivo en Windows:
1. Seleccionar la carpeta o

Nomtee

archivo que se desea cambiar de S
nombre. %

2. Hacer un clic en el botén derecho

del ratén. Se desplegard un mend contextual. Seleccionar la opcién cambiar
nombre.

sruone )
Shvaens de speendax
Abeir
ABOE e Veiany e
Anche i imo ripdo
Afadhy o e bate de VLT
Repeadecircon WO
Agregar a la bata del Baproducioe de Vindoac Meda
Repraducir con o Regroductor de Windaws Medla
Targontic on depastive >
[T Anubear con Wingons Dderder.
Do accesod
ReEsoras sersiones nlernies
Irchur en tiblactecs
Ancle s inoo
B AMadrainchon.
B Made s “Sesones de aprentiragers
B 2adry ordx per et
B 26edi s "Sesone de eprenditticsar’ ¥ ameer poe enail

Enviar 2

Cortar

Coplar

Cras acceno dhrecto
Dimmar

Cambar romie

Progisdades

3. El nombre del archivo aparecera s A
Nemore
coloreado de color azul, se encuentra en

modo de edicidn. sesiones 2

Sesiones de aprendizaje
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e Copiar archivos y carpetas: estos procedimientos se usan tanto para carpetas

como para archivos.

1. Seleccionar la carpeta o archivo que se requiere copiar.

2. Hacer clic en el botén derecho, aparecerd el mend contextual, y seleccionar

laopcidn “copiar”
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3. Abrir la carpeta donde se desea guardar la copia del archivo o carpeta.
4. Hacer clic en el botén derecho. Aparecerd el menud contextual y seleccionar la

opcion "pegar”.

5. Hacer clic en el botdn izquierdo sobre la opcién pegar.
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e Como eliminar archivos y carpetas: en ocasiones necesitaremos eliminar
archivos, carpetas o accesos directos que nosotros hemos creado y que ya no son
de utilidad en nuestro equipo. Los pasos a seguir son:

1. Para eliminar archivos o carpetas debemos seleccionar la carpeta o archivo
que queremos eliminar y pulsar con el boton derecho del raton sobre ella. En
el mend contextual seleccionar la opcidn "eliminar”.

2. Hacer clic en el botdn izquierdo sobre la opcidn “eliminar”. El archivo o
carpeta desaparecerd del panel.

3. Los archivos eliminados irdn a parar a la papelera de reciclaje.
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4. Otro modo seria pulsando la carpeta o archivo a eliminar y, sin soltar el botdn
izquierdo del raton, arrastrarlo hasta la papelera de reciclaje y soltar.

Restaurar archivos y carpetas: en ocasiones necesitaremos recuperar de la
papelera de reciclaje archivos, carpetas o accesos directos que hemos eliminado.
En la "Papelera de reciclaje” se alojan todos los objetos que hemos eliminado.
De él podemos recuperarlos cuando lo necesitemos o eliminarlos
definitivamente.

Para recuperar los archivos o carpetas de la papelera de reciclaje se realizan los
siguientes pasos:

1. Ingresar a la papelera de reciclaje y seleccionar el archivo o carpeta que se
quiere recuperar.

2. Hacer clicen el boton derecho. Se desplegara el mend contextual y
seleccionar la opcidn “restaurar”

3. Hacer clic en el botén izquierdo sobre la opcion restaurar. El archivo se
habra recuperado.

4. El archivo o carpeta recuperada se habrd ubicado en la misma carpeta de
donde fue eliminado.
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