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,1)250$7,&$: Es la ciencia que estudia la 
información como recurso de la organización 
y la administración. 
 

6,67(0$7,=$&,Ï1� Es la parte de la 
informática que se encarga del procesamiento 
de la información: es decir, que a partir de 
datos que entran a un computador para ser 
procesados, se obtiene una información de 
salida o resultado. 
 
6,67(0$� Conjunto de componentes y 
eventos relacionados que interactuan unos con 
otros para ejecutar una tarea. 
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$SUHFLDGRV�$OXPQRV��
 
La siguiente es la guía básica de Windows 95, una guía para gente que ignora todo 
sobre Windows, DOS, Computadoras y cosas por el estilo, 3(52 que están listos 
para aprenderlas. Así, voy a aclarar una cosa de inmediato: el hecho de que usted esté 
leyendo esta guía, no significa que usted sea un ignorante. Por el contrario, demuestra 
que: 

• Usted tiene un deseo de superación, y no se conforma  con menos que 
lo mejor (y muestra que a usted no le molesta los escritores 
inmodestos) 

• Tiene talento para la autodesaprobación 
• Esta empeñado en aprender esta cosa del WINDOWS, pero no quiere 

molestarse con muchos detalles técnicos y aburridos 
• Es lo suficientemente listo para no pasar días leyendo chorromillones 

de páginas de información arcana (y en su mayoría inútil). Después de 
todo también tiene que vivir su vida. 

Esta es una guía para aquellos que no son (ni quieren ser) magos de los 
computadores. Esta es una guía para quienes tienen un trabajo o pasatiempo y que 
solo quieren hacerlo del modo más rápido y lo menos doloroso posible. Tratando de 
divertirnos conforme avancemos. 
También le dará gusto saber que esta guía no supone que usted tiene ninguna 
experiencia previa en el manejo de Windows o Computadores. Esto significa que 
usted empieza cada tema desde  el principio y va formando desde allí sus 
conocimientos. Sin embargo, con esta guía, la información se presenta en trozos 
cortos y fáciles de digerir, que usted puede revisar rápidamente para encontrar la 
información que desee. 
 
&202�(67$�25*$1,=$'$�(67$�*8,$�
Yo supongo que usted lleva una vida normal, alejado de la pantalla de la 
computadora, así que está organizado para que no tenga que leer de cubierta a 
cubierta. Por ejemplo, si quiere saber cómo buscar un archivo, simplemente diríjase al 
capitulo que cubre el buscar un archivo 
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��� (/�&20387$'25�

D�� '(),1,&,Ï1�
E�� &20387$'25(6�<�686�&20321(17(6�
F�� &/$6,),&$&,Ï1�'(�/$6�&20387$'25$6�
G�� 6,67(0$6�23(5$7,926�
H�� )81'$0(1726�3$5$�25*$1,=$5�,1)250$&,Ï1�

 
��� :,1'2:6�

D�� ,1752'8&&,21�$/�:,1'2:6�
i) QUE ES WINDOWS 
ii) COMPONENTES DEL PROGRAMA 

(1) ESCRITORIO 
(2) BARRA DE TAREAS 
(3) VENTANAS 

E�� (/�(6&5,725,2�
i) MI PC 
ii) PAPELERA DE RECICLAJE 
iii) CARPETAS 
iv) ELEMENTOS DEL PROGRAMA (ACCESOS DIRECTOS) 

F�� %$55$�'(�7$5($6�
i) INICIO 
ii) PROGRAMAS 
iii) DOCUMENTOS 
iv) CONFIGURACION 
v) BUSCAR 
vi) AYUDA 
vii) EJECUTAR 
viii) APAGAR SISTEMA 
ix) BOTONES DE APLICACIONES 

G�� 9(17$1$6�
i) MENU DE CONTROL 
ii) BOTONES DE MINIMIZAR, MAXIMIZAR, RESTAURAR Y 

CERRAR 
iii) BARRAS DE: MENÚ, HERRAMIENTAS, DESPLAZAMIENTO Y 

ESTADO. 
H�� 7(&/$6�$%5(9,$'$6�
I�� 352*5$0$�3$,17�
J�� 352*5$0$�&$/&8/$'25$�
K�� 352*5$0$�(;3/25$'25�'(�:,1'2:6�
L�� &21),*8$5&,Ï1�



&·6�352*���	 

0$18$/�'(�:,1'2:6����

3iJ����

�
��� (/�&20387$'25�

D�� '(),1,&,Ï1�
Máquina o conjunto de dispositivos electrónicos y electromagnéticos diseñados para 
llevar a cabo secuencias de operaciones aritméticas y lógicas a una alta velocidad. 
Es también conocido como ‘EL HARDWARE”. 
Realiza funciones especificas de entrada, procesamiento y salida de datos. 

E�� &20387$'25(6�<�686�&20321(17(6�
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81,'$'�&(175$/��Contiene normalmente estos elementos: 

8QLGDG�GH�&RQWURO: Es la encargada de interpretar y seleccionar las distintas 
instrucciones que forman el programa y que se encuentran almacenadas en la 
memoria 520. Este sistema recibe aquellos códigos que significan 
instrucciones, los interpreta y genera las señales que envía a las otras unidades 
de la máquina que son las encargadas de ejecutarlos. 
8QLGDG� $ULWPpWLFR� ±� /yJLFD�� Es la que lleva a cabo los cálculos y 
comparaciones (decisiones) que forman el programa. Durante toda la ejecución 

8QLGDG�&HQWUDO�GH�
3URFHVR�

Unidad de Control 
 
 

Unidad Aritmético - Lógica 

+DUG�'LVN�
 
Programas y Datos 

Teclado 

Discos 

 
Monitor 

Impresora Entrada 

Salida 
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del mismo, fluyen entre esta unidad y la memoria, los diferentes datos 
(Ayudado por la memoria 5$0), indicándole a la unidad de control el tipo de 
operación por realizar con estos datos. 
�
5$0: 0(025,$�'(�$&&(62�$/($725,2� Es un bloque de memoria que recibe y 
mantiene temporalmente los datos que le envía la unidad central de proceso al 
disco duro y viceversa. 
�
520: 0(025,$� '(� 62/2� /(&785$� �Contiene la 520�%,26 que es la rutina 
básica de iniciación o arranque de la computadora.  
�
81,'$'(6� '(� (175$'$: Son los dispositivos por medio de los cuales 
introduce datos e instrucciones al Sistema. Entre ellos están (O� WHFODGR�� (O�
UDWyQ��0RXVH���(O�(VFiQHU��(O�OiSL]�ÏSWLFR��HWF��
�
81,'$'(6� '(� 6$/,'$�� Son los dispositivos por medio de los cuales el 
usuario recibe directamente  los resultados del proceso informático. Estos son 
(O�PRQLWRU��/D�LPSUHVRUD��HWF��
�
(/�7(&/$'2�

23(5$&,Ï1�'(�/$6�7(&/$6�0È6�,03257$17(6�
(6&� (VFDSH�R�&DQFHODU Anula orden 
7$%� 7DEXODGRU� Sirve para saltos 
&DSV�/RFN� %ORT��0D\~V� Activa o desactiva mayúsculas fijas�
6KLIW�� 6KLIW� Activa mayúsculas cada que se oprime�
&75/� &RQWURO� Para combinar con otras teclas�
$/7� $/7� Para combinar con otras teclas�
 %DFN�6SDFH Retroceso, borra 1 carácter izquierd. 
� (QWHU� Confirma los comandos (Ordenes). 
63$&(� (VSDFLDGRUD� Avanza un espacio a la derecha 
3UW6F� 3ULQW�6FUHHQ� Ordena Imprimir la pantalla 
6FUROO�/RFN� 6FUROO�/RFN� Manejo de Pantalla 
3DXVH� 3DXVH�R�%UHDN� Pausa comandos temporalmente 
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,16� ,QVHUW� Activa y desactiva sobreescritura  
'(/� 6835� Borra caracteres a la derecha del cursor 
+20(� ,1,&,2� Desplazamiento del cursor 
(1'� ),1� Desplazamiento del cursor 
3$*(�83� 5H�3DJ� Movimiento de Pantalla 
3$*(�'2:1� $Y�3DJ� Movimiento de Pantalla 
1XP�/RFN� %ORT�1XP� Activa o bloquea el teclado numérico 

�
/26�',6&26��)/233<6�y�'5,9(56� 

“6RQ�'LVFRV�%ODQGRV” \�VX�FDSDFLGDG�VH�PLGH�HQ�E\WHV�
Las unidades de 5 ¼ tienen una capacidad de 1,2 MB 
Las unidades de 3 ½ tienen una capacidad de 1,44 MB 

%<7(�� Unidad de Información llamada también 
octeto, formada por ocho�ELWV��
%,76�� Es la mínima unidad de información; 
puede ser un FHUR o un XQR� 
 

F�� &/$6,),&$&,Ï1�'(�/26�&20387$'25(6�
a) Supercomputadoras 
b) Mainframes 
c) Minicomputadoras 
d) Microcomputadoras (Nuestra) 

�
(/�62)7:$5(�

Es la parte lógica que trabaja una computadora: Los programas de Sistema, 
Aplicaciones y Utilitarios. El 6RIWZDUH� es una serie de instrucciones y 
procedimientos programados en lenguaje de máquina. Tiene una total dependencia 
del HARWARE al manejar la información. El 6RIWZDUH se clasifica en tres 
categorías: 

D�� 6LVWHPD�2SHUDWLYR�
E�� 3URJUDPDV�8WLOLWDULRV�
F�� 3URJUDPDV�GH�$SOLFDFLyQ�

 
6,67(0$6�23(5$7,926�
Son Programas que ejercen el control SULQFLSDO sobre el equipo de Computo. 
Proporciona una LQWHUIDFH para que el usuario se comunique con la máquina. 
Administra los dispositivos del hardware. Apoya funciones de Programa de 
Aplicación. 
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G��)81'$0(1726�3$5$�25*$1,=$5�/$�,1)250$&,Ï1�
¢&yPR�VH�HQFLHQGH�XQ�FRPSXWDGRU"�

i) Se enciende el ESTABILIZADOR (Supresor de Picos). 
ii) Se enciende la CPU. 
iii) Se enciende el MONITOR 

¢&yPR�VH�DSDJD�HO�FRPSXWDGRU"�
i) Se cierra el :,1'2:6. 
ii) Se apaga el MONITOR. 
iii) Se apaga la CPU. 
iv) Se apaga el ESTABILIZADOR 

¢4Xp�HV�81,'$'�'(�',6&2"�
Es una unidad magnética donde se almacena información. La información se mide en 
BYTES. Se identifican con letras. Ejemplo: 

+DUG�GLVN�(Disco Duro) siempre se identifica como &�?�
)ORSS\���ò³�(Disco Blando) FDVL�siempre se identifica como $�?�

�
¢&yPR�VH�RUJDQL]D�OD�LQIRUPDFLyQ�HQ�XQD�XQLGDG�GH�GLVFR"�
Se organiza en CARPETAS (y�'LUHFWRULRV�, las cuales forman una (6758&785$�
'(�È5%2/�

 
Las FDUSHWDV�a su vez contienen la información 
llamada $5&+,926. 
 
Los DUFKLYRV se componen de 120%5( y 
(;7(16,21  
 

&$57$�'2&�
 
 
 
1RPEUH� Es la parte vulgar del archivo. 
([WHQVLyQ� Es la parte que define un archivo. 
 
$UFKLYR�(MHFXWDEOH� Es aquel mediante el cual 
se ejecuta una Aplicación. Ejemplo: 

3EUXVK�H[H Ejecuta el 3DLQW�
�
([WHQVLRQHV�(MHFXWDEOHV��

EXE, COM, BAT 
 
¢4Xp�HV�'�2�6"�
Es un Sistema Operacional �pO� PiV� SRSXODU�, difundido por MICROSOFT. Es él 
LQWHUSUHWH entre la computadora y el usuario. Es el software base de la arquitectura 
original de la 3&��Sin Sistema Operacional QR�DUUDQFD�el computador. 

���������
	 	��
��	����������
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��� :,1'2:6�
D�� ,1752'8&&,21�$/�:,1'2:6�

i) ¿QUE ES WINDOWS? 
Windows es una APLICACIÓN que permite al usuario una comunicación rápida y 
agradable con la computadora. 
Windows es una interface (AMBIENTE) Gráfica, donde encontramos variedad de 
elementos que nos permiten interactuar ágilmente con la misma. 
 
El nombre :LQGRZV se debe a que  manejamos toda nuestra información dentro de 
ventanas. Las cuales se pueden abrir a la vez y �VH�SXHGH�compartir información entre 
ellas. 
 
Básicamente :LQGRZV es un (6&5,725,2�'(�75$%$-2��
�

ii) COMPONENTES DEL PROGRAMA 
(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 demás elementos para 
interactuar con el PC. 
 

 
E�� (/�(6&5,725,2�

i) MI PC 
 
Donde se encuentran las unidades de disco, el panel de control, 
y el administrador de Impresoras 
 
 

ii) PAPELERA DE RECICLAJE 
 
En ella se encuentran los archivos que han sido eliminados, 
nos da la posibilidad de restaurarlos o borrarlos físicamente. 
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iii) CARPETAS 
 
Las carpetas son creadas por los usuarios rápidamente para 
guardar Accesos Directos 
 
 

iv) ELEMENTOS DEL PROGRAMA (ACCESOS DIRECTOS) 
 
Los elementos son (Accesos Directos), creados por los 
usuarios rápidamente dentro o fuera de las carpetas. 
 
 

¢&yPR�FUHDU�XQD�FDUSHWD�R�DFFHVR�GLUHFWR�HQ�HO�HVFULWRULR"�
Para crear una carpeta o un acceso directo en el escritorio, se debe colocar el 
puntero en áreas despejadas del escritorio y oprimiendo el botón derecho del 
Mouse, luego escoger la opción del “Menú Rápido” 

F�� %$55$�'(�7$5($6�
i) INICIO 

Desde aquí podemos descubrir que contiene nuestro computador, seleccionando la 
opción de “352*5$0$6”. Ejecutar un archivo al instante, escogiéndolo en 
“'2&80(1726”. Realizar cambios o agregar nuevas Impresoras, con la opción 
“&21),*85$&,Ï1”. Buscar cualquier archivo en los discos con la opción 
“%86&$5”. Obtener cualquier tipo de ayuda sobre Windows en “$<8'$”.Y 
finalmente 6$/,5� �FHUUDU� del programa WINDOWS con la opción “$3$*$5�
6,67(0$”. 
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ii) BOTONES DE APLICACIONES 

Siempre que carguemos una Aplicación aparecerá a la derecha del botón Inicio, 
su limite en cantidad de programas, depende de la memoria de la máquina. � 	����������	����
�
��	��
�����  
 
3523,('$'(6�'(�/$�%$55$�'(�7$5($6�
Para seleccionar esta opción se produce así:  

a) Clic con el “botón del derecho del Mouse” sobre la barra, en la zona 
OLEUH��

b) Clic en el “botón de Inicio”, luego “Configuración”, y enseguida “Barra 
de tareas”.�

��
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G��9(17$1$6�
El WINDOWS maneja tres tipos de ventana, con características especificas que las 
diferencian. 
��������������������7LSRV�GH�9HQWDQD��
� $3/,&$&,Ï1�
� '2&80(172�
� ',$/2*2�
 
&$5$&7(5,67,&$6��
 V. APLICACIÓN:  Es Independiente 
  Tiene barra de menú 
 V. DOCUMENTO: Depende de V. APLICACIÓN 
  12 tiene barra de Menú 
 V.DIALOGO: Es Independiente 
  12 tiene barra de menú 
  TIENE ERWRQHV 
  12 cambia de tamaño 
 
3$57(6�'(�81$�9(17$1$�
$3/,&$&,Ï1�
1) BOTON CONTROL 
2) BARRA DE TITULO 
3) BARRA DE MENÚ 
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�
A. BOTON DE CONTROL 
B. BARRA DE TITULO 
C. BOTON MINIMIZAR 
D. BOTON MAXIMIZAR 
E. BOTON CERRAR  
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,PDJHQ�9HQWDQD�$3/,&$&,Ï1�<�'2&80(172 

 
,PDJHQ�9HQWDQD�',$/2*2 

 
• BOTON DE CONTROL: Persiana donde se puede: 

¾ Restaurar 
¾ Mover la ventana usando teclado 
¾ Cambiar tamaño personalizado 
¾ Minimizar 
¾ Maximizar 
¾ Cerrar 
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• MINIMIZAR: Reduce el tamaño de la ventana a su mínima expresión (Icono). 
• MAXIMIZAR: Amplia el tamaño de la ventana a su máxima expresión. 
• RESTAURAR: Dar el tamaño personalizado, previamente establecido. 
• BARRA DE MENÚ: Barra donde se encuentran todas opciones (recursos), para 

utilizar en una Aplicación especifica. 
• BARRA DE HERRAMIENTAS: Barra (s), donde se encuentran las mismas 

opciones (recursos) de la BARRA DE MENÚ, con la diferencia que aquí se 
encuentran en botones (Iconos), para uso exclusivo de MOUSE. 

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

• BARRA DE ESTADO: Es aquella que aparece en la parte inferior de la ventana 
de Aplicación, y sirve para brindar información sobre la misma. 

�
H��7(&/$6�$%5(9,$'$6�
�

7(&/$6� )81&,21�
ALT SPACE Abre Botón de Control Ventana Aplicación 
ALT -  (GUION) Abre Botón de Control Ventana Documento 
ALT F4 Cierra Ventana Aplicación y Dialogo 
CTRL F4 Cierra Ventana Documento 
CTRL SCAPE Abre Barra de Tareas 
ALT SCAPE Cambia entre Aplicaciones Activas 
ALT TAB Cambia entre Aplicaciones Activas y VL� HVWiQ�

PLQLPL]DGDV�ODV�UHVWDXUD�
CTRL TAB Cambia entre Documentos Activos 
�
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I��352*5$0$�3$,17 
El Programa Paint es un programa de 3LQWXUD en Windows, utilizado para crear o 
editar imágenes. 
La forma de Activar el Programa es: ,QLFLR���3URJUDPDV���$FFHVRULRV���3DLQW�

 
 
%$55$�'(�+(55$0,(17$6�
(VWUHOOD�� Selecciona cualquier figura de “forma rregular” para moverla, 
copiarla, cambiar el tamaño o simplemente borrarla. 
5HFWiQJXOR� 3XQWHDGR� Selecciona cualquier figura de “Forma 
rectangular” 
%RUUDGRU: Elimina secciones en un dibujo en pequeños cuadros. 
7DUUR�GH�3LQWXUD: Para llenar figuras cerradas de un color escogido con 
anticipación ”Botón Izquierdo del Mouse” 
*RWHUR��Absorbe un color determinado para ser aplicado en otro lugar. 
/XSD� Para hacer acercamientos de una parte del dibujo. 
/iSL]� Trazos delgados a mano alzada. 
3LQFHO�R�%URFKD� Formas libres a mano alzada, permite cambiar el grosor 
del trazo. 
$WRPL]DGRU� R� $HUyJUDIR� Cuando es necesario agregar un color 
suavemente, es decir punteado. 
%RWyQ�$�R�GH�7H[WRV� Agrega un escrito al dibujo, podemos cambiar el 
tipo de letra y el tamaño, lo mismo que el color. 
3LQWD�/tQHDV� Crear líneas en todos los sentidos, cambiando el grosor y el 
color, podemos ayudarnos con la tecla shift. 
7UD]RV�&XUYRV� Se pinta una recta y podemos transformarla en forma de 
arco en dos puntos diferentes, formando un lazo. 
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5HFWiQJXOR�� Dibuja un cuadro o rectángulo de las dimensiones que 
deseemos, con las siguientes opciones; el solo contorno, contorno y 
relleno, solo relleno. 
3ROtJRQR� Formas creadas por segmentos de recta, en forma irregular; 
para finalizar la figura damos “doble clic” en el punto donde comenzó la 
figura. 
(OLSVH� De la misma manera que los rectángulos, solo que pinta círculos o 
elipses. 
5HFWiQJXOR� 5HGRQGHDGR� Son rectángulos con las esquinas curvas, se 
puede crear el solo borde, el relleno o ambos. 

1RWD� Podemos guardar una parte del archivo, seleccionándolo previamente y 
escoger la opción “Edición” – “Copiar a...”. 

J��352*5$0$�&$/&8/$'25$ 
El Programa Calculadora es un programa de matemáticas en Windows, utilizado para 
realizar cualquier tipo de operación. 
La forma de Activar el Programa es: ,QLFLR� �� 3URJUDPDV� �� $FFHVRULRV� ±�
&DOFXODGRUD�
�
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K��(;3/25$'25�'(�:,1'2:6 
El Programa Explorador de Windows es un programa de control de archivos y 
carpetas en Windows, utilizado para manipular cualquier tipo de información. 
La forma de Activar el Programa es: ,QLFLR���3URJUDPDV�±�([SORUDGRU�GH�:LQGRZV�

 
La mayoría de los trabajos realizados en el computador, deben ser almacenados, esto 
se hace sobre los discos. 
 
L��&21),*85$&,21�
Los aspectos generales del Windows 
pueden ser alterados fácilmente, utilizando 
el Panel de Control. 
 


