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1)250 s 7. as . ESlacienciaque estudiala
informacion como recurso de la organizacion
y laadministracion.

6,67 (0 $7,=%2a&,i 1 Es la parte de la
informatica que se encarga del procesamiento
de la informacion: es decir, que a partir de
datos que entran a un computador para ser
procesados, se obtiene una informacion de
salida o resultado.

s.67 (0 s Conunto de componentes y

eventos relacionados que interactuan unos con
otros para gjecutar unatarea.
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La siguiente es la guia bésica de Windows 95, una guia para gente que ignora todo
sobre Windows, DOS, Computadoras y cosas por € estilo, s ( s = que estén listos
para aprenderlas. Asi, voy a aclarar una cosa de inmediato: € hecho de que usted esté
leyendo esta guia, no significa que usted sea un ignorante. Por e contrario, demuestra
que:
Usted tiene un deseo de superacidn, y no se conforma con menos que
lo mgor (y muestra que a usted no le molesta los escritores
inmodestos)
Tiene talento parala autodesaprobacion
Esta empefiado en aprender esta cosa del WINDOWS, pero no quiere
mol estarse con muchos detalles técnicos y aburridos
Es lo suficientemente listo para no pasar dias leyendo chorromillones
de péginas de informacion arcana (y en su mayoriainutil). Después de
todo también tiene que vivir su vida
Esta es una guia para aquellos que no son (ni quieren ser) magos de los
computadores. Esta es una guia para quienes tienen un trabajo o pasatiempo y que
solo quieren hacerlo del modo mas rapido y lo menos doloroso posible. Tratando de
divertirnos conforme avancemos.
También le dara gusto saber que esta guia no supone que usted tiene ninguna
experiencia previa en e mango de Windows o Computadores. Esto significa que
usted empieza cada tema desde € principio y va formando desde ali sus
conocimientos. Sin embargo, con esta guia, la informacién se presenta en trozos
cortos y faciles de digerir, que usted puede revisar rgpidamente para encontrar la
informacién que desee.

&2 0 2 (67% 25* %1 ,=%$"'" 9% (67% * 8,%

Yo supongo que usted lleva una vida normal, ae€ado de la pantdla de la
computadora, asi que esta organizado para que no tenga que leer de cubierta a
cubierta. Por ggemplo, si quiere saber cdmo buscar un archivo, simplemente dirijase al
capitulo que cubre & buscar un archivo
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i)  QUEESWINDOWS
i)  COMPONENTESDEL PROGRAMA
(1) ESCRITORIO
(2) BARRA DE TAREAS
(3) VENTANAS
(/ (6&5,725,2
i) MI PC
i)  PAPELERA DE RECICLAJE
i) CARPETAS
iv) ELEMENTOS DEL PROGRAMA (ACCESOS DIRECTOS)
%%$55% ' ( 7%$5 (%6
i) INICIO
i)  PROGRAMAS
i) DOCUMENTOS
iv)  CONFIGURACION
v)  BUSCAR
vi)  AYUDA
vii) EJECUTAR
viii) APAGAR SISTEMA
ix) BOTONESDE APLICACIONES
9 (17%$18%6
i) MENU DE CONTROL
i)  BOTONESDE MINIMIZAR, MAXIMIZAR, RESTAURAR Y
CERRAR
i) BARRASDE: MENU, HERRAMIENTAS, DESPLAZAMIENTO Y
ESTADO.
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Maguina o conjunto de dispositivos electronicos y el ectromagnéticos disefiados para
[levar a cabo secuencias de operaciones aritméticas y |0gicas a una alta vel ocidad.
Es también conocido como ‘EL HARDWARE”.
Realiza funciones especificas de entrada, procesamiento y salida de datos.

E &2 0 387%"' 25 (6 < 686 &20 321(17¢(E®6

Tame CPLI
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[mpresora

e |

.- 'I-I.'I“" “\
Estabilizador 2 Mouse
Teclada
Discos
o + DUG ' LVN
Programas y Datos
4 Monitor
8 QLGDG & HQWDOGH
3 URFHVR
mnidad de Controm Salida
Teclado \ % / h
- Y
trada Uni dWégi ca \ Impresora

g1, s a(17s5s/ Contiene norma mente estos elementos:

s olepc cH & rowro. ES la encargada de interpretar y seleccionar las distintas
instrucciones que forman e programa y que se encuentran almacenadas en la
memoria s 2 o . Este sistema recibe aquellos cddigos que significan
instrucciones, los interpreta y genera las sefides que envia a las otras unidades
de la magquina que son las encargadas de g ecutarl os.

8 QleDG s Uw pwFrR : / yiirp  ES la que lleva a cabo los céculos Yy
comparaciones (decisiones) que forman € programa. Durante toda la gjecucion
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del mismo, fluyen entre esta unidad y la memoria, los diferentes datos
(Ayudado por la memorias s o ), indicandole a la unidad de control € tipo de
operacion por realizar con estos datos.

580 “(ssacs2 s/ (s725.2 ESUN blogue de memoria que recibey
mantiene temporalmente los datos que le envia la unidad central de proceso al
disco duroy viceversa.

«+0 (0 25,3

52 0 Contienelas 2 o %,.2 s que eslarutina

basica de iniciacion o arranque de la computadora.

«+ 0 (0 25,% " ( 62/ 2 | (&785$

g1, s (6 ' ( (175s s . S0n los dispositivos por medio de los cuaes
introduce datos e instrucciones a Sistema. Entre ellos estan ( o wirmsr ( o
R X VH SWFR HW

UDW Q 0 ( O( VFi QHU ( oa s i

g1, s (s ( 6s/ s S0nlos dispositivos por medio de los cuales €
usuario recibe directamente los resultados del proceso informético. Estos son
( OP RQLWU / D LP SUHVRUD HW

(1 7(&1 $" 2

Teclas de Funcian

I I
Cortroles de Teplzz

Teclas Albéticas
Curzar y Muméricas
Partalla
23(5%$&,i 1 ' ( /$67(&/$60 E6 ,0 3257%$17(6
(6& ( VFDSHR & DQFHDU Anulaorden
7% % 7 DEX®MGRU Sirveparasaltos
& DSV / RFN % RT 0 D\ ~V Activao d&activamayt]sculasfijas
6K LW 6 K LW Activa mayUscul as cada que se oprime
& 751 & RQWIRO Para combinar con otras teclas
s/ 7 $ 17 Para combinar con otras teclas
— % DFN 65SDFH Retroceso, borra 1 caracter izquierd.
@ ( QWHU Confirmalos comandos (Ordenes).
638% & ( ( VSDFLDGRUD Avanzaunespacioaladerecha
3 UW F 3 ULQW6 FUHHQ Ordenalmprimirlapantalla

6 FURGO/ RFN

3 DX VH

6 FUROGO/ RFN

3 DXVHR % UHDN

0 $1 8%/

Manejo de Pantalla
Pausa comandos temporal mente
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16 L QVHUW Activay desactiva sobreescritura

CC 68 35 Borra caracteres ala derechadel cursor
v 20 ¢ 1e 2 Desplazamiento del cursor

(1 ) 1 Desplazamiento del cursor

3¢ * ( 83 5 H3DJ Movimiento de Pantalla

3¢ (2 1 $ Y 3DJ Movimiento de Pantalla

1 XP /I REN % CRT 1 XP Activao bloguea € teclado numérico
/ 26 ' ,6&2 6 )/ 233<6y"'5,9 (56

514 314
“6 RQ ' LVFRV%CDQGRV”\ VX FDSDFLGDG VH P LGH HQ E\ WHV

Las unidades de 5 ¥ tienen una capacidad de 1,2 MB

Las unidades de 3 %2 tienen una capacidad de 1,44 MB
%<7 ( Unidad de Informacion Ilamada también
octeto, formada por ocho e ww
%76 ES la minima unidad de informacion;
puede ser un rrur O UNx or

F &/ $6,),&%$&,1 1 ' (/26 &20 387%$"' 25¢(6
a) Supercomputadoras

b) Mainframes

¢) Minicomputadoras

d) Microcomputadoras (Nuestra)

(/ 62 )7: $5(

Es la parte l6gica que trabga una computadora: Los programas de Sistema,
Aplicaciones y Utilitarios. El sriw oun €S una serie de instrucciones y
procedimientos programados en lenguaje de maquina. Tiene una total dependencia
ddd HARWARE a mangar la informacion. El sriw oun Se clasifica en tres
categorias:

D 6 LVWHP D 2 SHUDWYR

E 3 URJUDP DV 8 WAOAW ULRV

F 3 URJUDP DV GH $ SAFDFLy Q

6,67 (0 $6 23(58%7,926

Son Programas que egercen e control suorisoo Sobre € equipo de Computo.
Proporciona una wowuiorn para que € usuario se comunigue con la méguina
Administra los dispositivos del hardware. Apoya funciones de Programa de
Aplicacion.

o $18%/ " ( : ,1"'"2: &6
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¢& yP R VH HQFLHQGH XQ FRP SXWGRU"

i) Seenciende e ESTABILIZADOR (Supresor de Picos).

i) Seenciendela CPU.

iii) Seenciende el MONITOR
¢t& yP R VHDSDJD HOFRP SXWGRU"

i) Secieraél: 1 2 6.

i) Se apaga el MONITOR.

iii) Se apagala CPU.

iv)  Seapagael ESTABILIZADOR
¢4 XpHVE81," $' ' (' ,6&2™"
Es una unidad magnética donde se almacena informacion. Lainformacion se mide en
BYTES. Seidentifican con letras. Ejemplo:

- puc e (Disco Duro) siempre seidentificacomos -
)y ®ssy o« (Disco Blando) eov. Siempre seidentificacomos -

¢& yP R VHRUJDQL] D O LQIRUP DFLYQ HQ XQD XQLGDG GH GLVFR"

Seorganizaen CARPETAS (y " LUHFWRULRV , las cuales forman Uunad( e758 &785$

"( E5 %2 /
- 23 animator Las rous hwv @ SuU vez contienen la informacion
- £ archiv [lamadas s &« + .92 6.
- £3 acceso™1
LE“DQ LOS burkiyrv SE componen de 120 %s Y
— £ archiv™1 ’
L 29 micros™1 (i 716,21
= E1 mensaj™1
~ Smicros™1 &$573% ' 2 &
= £ micros ™2 \ J\ )
- =3 clipart
1 backgr1
2 bullets .
£ lines 1 re eun ESlaparte vulgar del archivo.
3 popular ( twiovy o ESlaparte que define un archivo.
~ £ affice
—gplant_l”'l $ UFKLYR ( MHFXWE ™ ES aquel mediante & cual
= LIEriEs . . . .
. ther?iu:”'l se gjecuta una Aplicacion. Ejemplo:
L 27 winzip 3 EUXVK H[H Ejecutael 3 DLQW
- (23 corelal
—Ii_IdDS'Ez ( [ WHQVLRQHV ( MHFX WDE CHV
- O ejecuta EXE, COM, BAT

¢4 Xp HV' 2 6"

Es un Sistema Operaciona sor i v srsxou , difundido por MICROSOFT. Es é
Lowius unw entre la computadora y el usuario. Es € software base de la arquitectura
original delas « Sin Sistema Operacional or ouuooro € computador.
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i) (QUE ESWINDOWS?
Windows es una APLICACION que permite a usuario una comunicacion répida y
agradable con la computadora.
Windows es una interface (AMBIENTE) Gréfica, donde encontramos variedad de
elementos que nos permiten interactuar &gilmente con la misma.

El nombre: woerz v Se debe a que manegamos toda nuestra informacion dentro de

ventanas. Las cuales se pueden abrir alavez 'y vu s xven compartir informacion entre
ellas.

Bésicamente . IQerRz VESUN(6&5 ,725,2 ' ( 75% %$ -2

i) COMPONENTES DEL PROGRAMA
= B 5 (1) ESCRITORIO
Zona donde se localizan
recursos y  accesos
directos a Programas
(aplicaciones).

(2) BARRA DE TAREAS
Barra inferior donde
tenemos acceso a las
aplicaciones (Programas)
y demas elementos para
interactuar con € PC.

02:24 PM

Donde se encuentran las unidades de disco, € panel de control,
y €l administrador de Impresoras

MiPC

i) PAPELERA DE RECICLAJE

@ En ella se encuentran los archivos que han sido eliminados,

nos dala posibilidad de restaurarlos o borrarlos fisicamente.
Fapelera de
reciclaje

o $18%/ " ( : ,1"'"2: &6



i) CARPETAS

L as carpetas son creadas por 10s usuarios rapidamente para

Carpeta guardar Accesos Directos

b atematica

iv) ELEMENTOS DEL PROGRAMA (ACCESOS DIRECTOS)

§ = Los elementos son (Accesos Directos), creados por los
L= usuarios rapidamente dentro o fuera de las carpetas.
Turbo Pascal
7o

¢& yP R FUHDU XQD FDUSHW R DFFHVR GLUHFWR HQ HOHVFULWULR"
Para crear una carpeta 0 un acceso directo en el escritorio, se debe colocar el
puntero en areas despejadas del escritorio y oprimiendo € botén derecho del

Mouse, luego escoger la opcion del “Menl Répido”

F %$55% ' ( 7385 (%6

i) INICIO
Desde agui podemos descubrir que contiene nuestro computador, seleccionando la
opcion de “ss 2 - s s 0 s 6. Ejecutar un archivo a instante, escogiéndolo en
“2e80 (1726 . Redlizar cambios 0 agregar nuevas Impresoras, con la opcion
“e21),-8sse,1 1 . Buscar cuaquier archivo en los discos con la opcién
“ws sess . Obtener cualquier tipo de ayuda sobre Windows en “s <s - s ”.Y
finAdmente ss + s rruuou_ del programa WINDOWS con la opcion “s ss « s s

”
6,67 (0 $
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i) BOTONES DE APLICACIONES
Siempre gque carguemos una Aplicacion aparecera a la derecha del boton Inicio,
su limite en cantidad de programas, depende de la memoria de la maguina.

352 3,(" $" (6" (/3% %$55% ' ( 7%$5 (%6
Para seleccionar esta opcion se produce asi:
a) Clic con € “boton del derecho del Mouse” sobre la barra, en la zona
QE UH
b) Clic en e “boton de Inicio”, luego “Configuracion”, y enseguida “Barra
detareas’.

Propiedades de Bama de tareas

Propiedades de Bama de tareas

<R
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El WINDOWS maneja tres tipos de ventana, con caracteristicas especificas que las
diferencian.
7 LSRVGH 9 HQWQD
$ 3/ ,&8% &,1 1
''2 &80 (172

s 2 %2

& $5%$&7(5,67,&% 6

V. APLICACION: Es Independiente
Tiene barrade menu

V. DOCUMENTO: DependedeV. APLICACION
1 2 tiene barrade Menu

V.DIALOGO: Es Independiente
1 2 tiene barrade menu
TIENEERV\RQHV
1 2 cambiade tamarfio

3$57(6 ' ( 81% 9 (17%$18$

$3/ ,&8% & ,1 1

1) BOTON CONTROL

2) BARRA DETITULO

3) BARRA DE MENU

4) BARRA DE HERRAMIENTAS

5) BOTON DE MINIMIZAR

6) BOTON DE MAXIMIZAR O RESTAURAR
7) BOTON CERRAR

8) BARRA DE ESTADO

9) VENTANA DE DOCUMENTO MINIMIZADA
‘2 &80 (172

BOTON DE CONTROL

BARRA DE TITULO

BOTON MINIMIZAR

BOTON MAXIMIZAR

BOTON CERRAR

moow»

o $18%/ " ( : ,1"'"2: &6
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,P DIJHQ 9 HQWQD $ 3/ ,& $ & ,1 1 < ' 2 &80 (172

Microsoft Word

- D R LI

CU ARG g a3 2l

,P DIJHQ 9 HQWQD ' ,$ / 2 * 2

Salir de Windows

u

BOTON DE CONTROL: Persiana donde se puede:
% Restaurar
% Mover laventana usando teclado
% Cambiar tamafio personalizado
%» Minimizar
» Maximizar
» Cerar

0o $18$/ ' ( : ,1'2: 6



MINIMIZAR: Reduce € tamarfio de la ventana a su minima expresion (Icono).
MAXIMIZAR: Amplia el tamarfio de la ventana a su maxima expresion.
RESTAURAR: Dar & tamafio personalizado, previamente establecido.

BARRA DE MENU: Barra donde se encuentran todas opciones (recursos), para
utilizar en una Aplicacion especifica

BARRA DE HERRAMIENTAS: Barra (s), donde se encuentran las mismas
opciones (recursos) de la BARRA DE MENU, con la diferencia que aqui se
encuentran en botones (Iconos), para uso exclusivo de MOUSE.

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO: Son aquellas que nos permiten movernos en
areas extensas de una ventana, vertical o horizontal.

BARRA DE ESTADO: Es aguella que aparece en la parte inferior de la ventana
de Aplicacion, y sirve para brindar informacidn sobre la misma.

H 7(&/ $6 $ %5 (9 ,%"' $6

7(&1 $6 ) 81 & ,2 1
ALT SPACE Abre Botén de Control Ventana Aplicacion
ALT - (GUION) Abre Boton de Control Ventana Documento
ALT F4 Cierra Ventana Aplicacion y Dialogo
CTRL F4 CierraVentana Documento
CTRL SCAPE Abre Barrade Tareas
ALT SCAPE Cambia entre Aplicaciones Activas
ALT TAB Cambia entre Aplicaciones Activas y vi wvw o
P LQLP L]DGDV DV UHVW X UD
CTRL TAB Cambia entre Documentos Activos

o $18%/ " ( : ,1"'"2: &6
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El Programa Paint es un programa de : .ow uo en Windows, utilizado para crear o
editar imagenes.

Laformade Activar € Programaes: ,QLFLR 3 URJUDP DV $ FFHVRULRV 3 DLQW

-
S

Y

a2
ZE
[7 8
o[a
N ¢
0|z
|

%$55%$ ' ( +(55%$0 ,(17%$6

( vwron  Selecciona cualquier figura de “forma rregular” para moverla,
copiarla, cambiar el tamafio o simplemente borrarla.

s HFw Quxr 3 xowiner  Selecciona cualquier figura de “Forma
rectangular”

% ruupcru. Eliminasecciones en un dibujo en pequefios cuadros.

7 buur eH 3 lowupn. Parallenar figuras cerradas de un color escogido con
anticipacion " Boton Izquierdo del Mouse”

- rwiur Absorbe un color determinado para ser aplicado en otro lugar.

1 xso Parahacer acercamientos de una parte del dibujo.

/i sy Trazosdelgados a mano azada

sorHoRr %wurFk o FOrmas libres a mano alzada, permite cambiar € grosor
del trazo.

s WP UDGRU R $ Huysupir Cuando es necesario agregar un color
suavemente, es decir punteado.

wrwo s R oH 7 Hfwv Agrega un escrito a dibujo, podemos cambiar €l
tipo deletray & tamafio, lo mismo que € color.

s ,ow / tonov Crear lineas en todos | os sentidos, cambiando e grosor y €l
color, podemos ayudarnos con la tecla shift.

7 upl rv & xuvyrv S€ pinta una rectay podemos transformarla en forma de
arco en dos puntos diferentes, formando un lazo.

o $18%/ " ( : ,1"'"2: &6
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s vrw @i xr  Dibuja un cuadro o rectangulo de las dimensiones que
deseemos, con las siguientes opciones; e solo contorno, contorno y
relleno, solo relleno.
srasror FOrmas creadas por segmentos de recta, en forma irregular;
para finalizar la figura damos “doble clic” en e punto donde comenzo la
figura
¢ asve Delamismamanera gue los rectangulos, solo que pinta circulos o
elipses.
5 HFW QU X R 5 HGRQGHDGR SON rectangulos con las esquinas curvas, se
puede crear €l solo borde, €l relleno o ambos.
1 rwo  Podemos guardar una parte del archivo, seleccionandolo previamente y
escoger laopcion “Edicion” —“Copiar a...”.
J 352 * 5%$0 $ &%/ &8/ %' 25%
El Programa Calculadora es un programa de matematicas en Windows, utilizado para
realizar cualquier tipo de operacion.
La forma de Activar € Programa €S. | QLFLR 3 URJUDP DV $ FFHVRULRV &

& DOFXMGRUD

o $18%/ " ( : ,1"'"2: &6
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El Programa Explorador de Windows es un programa de control de archivos y
carpetas en Windows, utilizado para manipular cualquier tipo de informacion.
Laformade Activar € Programaes: ,QLFLR 3 URJUDP DV # ( [ SORUDGRU GH: LQGRZ V

La mayoria de los trabgjos realizados en el computador, deben ser amacenados, esto
se hace sobre | os discos.

L &2 1) ,* 85 % &,21

Los aspectos generales del Windows
pueden ser aterados fécilmente, utilizando
el Panel de Control.

o $18%/ " ( : ,1"'"2: &6



