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Microsoft YouthSpark
ASPECTOS BÁSICOS DE UNA 
COMPUTADORA
CONECTADA | DESCONECTADA

Resumen

El programa de cursos estándar de Digital Literacy versión 4 enseña habilidades 
y conceptos básicos sobre tecnología de la comunicación y la información (TIC). 
En este curso los alumnos se adentran en temas sobre ¿qué es una computadora?, 
hardware, software, funcionamiento y capacidad, y diversos usos. Antes de continuar 
las lecciones sobre la aplicación del proceso de resolución de problemas por medio 
de una computadora, los alumnos se enfocarán en entender los temas mencionados 
anteriormente.

El programa de cursos presenta capturas de pantalla y simulaciones de Windows y 
2MGVSWSJX�4ǽGI�TEVE�MPYWXVEV�]�FVMRHEV�INIQTPSW�TV«GXMGSW�

Liga del curso 
https://www.microsoft.com/es/digitalliteracy/courses/2695de/onlinelauncher.aspx

Propósito

La informática es una parte muy importante de la vida cotidiana del siglo XXI. Desde la 
música y las fotos, hasta los bancos y la comunicación, las computadoras cambiaron 
RYIWXVE�JSVQE�HI�XVEFENEV�]�ZMZMV��*WXI�GYVWS�IW�YRE�MRXVSHYGGM¾R�E�PSW�GSRGITXSW�F«WMGSW�
de la informática. En él se describen los componentes de una computadora, se detallan 
los conceptos básicos del sistema operativo y se muestra cómo usar un mouse y un 
teclado.

Agenda

Guía de enseñanza        (5 minutos)

Entrar al curso

Actividad         (45 minutos)

Introducción a las computadoras
Las funciones de las computadoras
El uso de la computadora
Descripción general de un teclado
Dispositivos informáticos comunes

Cierre         (10 minutos)

Evaluación

Objetivos

En esta lección, aprenderás sobre la importancia de las computadoras en el mundo 
de hoy, las partes principales de una computadora y los fundamentos del uso de una 
computadora. Cuando hayas completado esta lección, deberías ser capaz de: 

• �)IWGVMFMV�PE�MQTSVXERGME�HI�PEW�GSQTYXEHSVEW�IR�IP�QYRHS�EGXYEP�
• �.HIRXMǻGEV�PSW�GSQTSRIRXIW�TVMRGMTEPIW�HI�YRE�GSQTYXEHSVE�
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• Usar un mouse para realizar tareas básicas.
• .HIRXMǻGEV�HMWXMRXSW�XMTSW�HI�GSQTYXEHSVEW�

Preparación

Para el maestro

• ��(SQTYXEHSVEW�GSR�PE�PMKE�HIP�GYVWS�TVSTSVGMSREHE�]�GSRIGXMZMHEH
• ��*\TPSVEV�IP�GYVWS�GSR�ERXMGMTEGM¾R
• ��9RE�GSTME�HI�PE�LSNE�HI�IZEPYEGM¾R

Para cada equipo: 

• ��(STME�HI�PE�LSNE�HI�IZEPYEGM¾R

Recursos

Para el maestro: 

• ��(STME�HI�PE�LSNE�HI�IZEPYEGM¾R
• ��1MKE�HIP�WMXMS�
https://www.microsoft.com/es/digitalliteracy/courses/2695de/onlinelauncher.aspx

Para cada equipo: 
• ��(STME�HI�PE�LSNE�HI�IZEPYEGM¾R

• 

GUÍA DE ENSEÑANZA
�I�KYMEV«�E�PSW�EPYQRSW�EP�GYVWS�IRXVERHS�E�PE�WMKYMIRXI�PMKE�I�MHIRXMǻGERHS�IP�GYVWS�GSR�
ayuda de la imagen a continuación:
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https://www.microsoft.com/es/digitalliteracy/courses/2695de/onlinelauncher.aspx
Posterior iniciarán el curso dando clic en:

&LSVE� TSHV«R� I\TPSVEV� GSQS� GPEWI� PSW� FIRIǻGMSW�� HIWGVMTGM¾R� ]� GV³HMXSW� HIP� GYVWS��
4FWIVZEV«R�UYI�EP�MRMGMS�HIP�GYVWS�IRGSRXVEV«R�PEW�LSNEW�HI�IWXYHMS��VIGYVWSW��TSVGIRXENI�
de avance del curso y obtener ayuda.
 

ACTIVIDAD

Explica a los alumnos sobre las computadoras, y que éstas son parte integral de la 
ZMHE� GSXMHMERE�� EHIQ«W� EJIGXER� PE� JSVQE� IR� PE� UYI� XVEFENEQSW� ]� ZMZMQSW�� *WXI� GYVWS�
es una introducción a los conceptos básicos de la informática. En él se describen los 
componentes de una computadora, se detallan los conceptos básicos del sistema 
operativo y se muestra cómo usar un mouse y un teclado. El curso también explica 
cómo se pueden usar computadoras en diferentes situaciones de la vida.

Introducción a las computadoras

Una computadora es un dispositivo electrónico que se usa para almacenar y procesar 
información. Las computadoras se pueden usar para facilitar distintas tareas, tales como: 

• �*RZMEV�QIRWENIW�HI�GSVVIS�IPIGXV¾RMGS
• Dar presentaciones
• �1PIZEV�VIKMWXVSW
• �*WGVMFMV�XI\XS
• �4VKERM^EV�EVGLMZSW

DIFUNDIDO POR:
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Plataforma del curso 
Aspectos básicos de una computadora módulo 1

Se dirigirá a los alumnos a la plataforma del curso, de manera que se agrupen por 
TEVINEW�S�XIVGMEW�TEVE�IP�YWS�HI�PE�GSQTYXEHSVE�

Las funciones de 
las computadoras

Las computadoras tienen un impacto en tu 
ZMHE�GSXMHMERE��.QEKMRE�YR�WMQTPI�ZMENI�E�PE�
tienda y cuántas computadoras diferentes 
están involucradas. Las computadoras 
controlan el sensor del airbag dentro de tu 
coche, encienden los semáforos, regulan 
la temperatura en los congeladores 
de la tienda y calculan el precio de los 
alimentos. Veamos más formas en las 
UYI� PEW� GSQTYXEHSVEW� NYIKER� YR� TETIP�
cotidiano en nuestras vidas.

Indica a los estudiantes dar click a las 
simulación que les proporcionarán mayor 
cantidad de conocimientos.

El uso de la computadora

En este momento se explicará a los alumnos el uso de la computadora de manera 
básica, menciona a los alumnos la importancia de conocer el elemento completamente 
antes de iniciar con su uso.

Para iniciar una computadora, debes presionar el botón de encendido. Esto podría 
hacer que se encienda una pequeña luz y que luego se encienda el monitor. La 
computadora comprueba todos sus componentes y, si todo funciona sin problemas, 
muestra la pantalla de bienvenida y luego la pantalla de inicio de sesión de Windows. 
Aquí puedes iniciar sesión como usuario primario o como invitado. 

Todas las computadoras nuevas tienen un modo de ahorro de energía llamado 
modo de suspensión que permite a la computadora suspender temporalmente todas 
las operaciones no esenciales. Por lo general, una luz parpadea para indicar que la 
computadora está suspendida. El modo de suspensión ahorra mucha energía, porque 
consume apenas lo mismo que un velador. Además, la computadora se puede iniciar 
de nuevo rápidamente cuando estés listo para usarla. La computadora puede parecer 
ETEKEHE��TIVS�XSHS�XY�XVEFENS�IWX«�KYEVHEHS�]�XYW�HSGYQIRXSW�WMKYIR�EFMIVXSW��8EQFM³R�
puedes cerrar sesion o bien reiniciar o apagar la computadora. Antes de tomar cualquiera 
de estas acciones, asegúrate de guardar todos los documentos para asegurarse de 
conservar las versiones más recientes. No presiones el botón de encendido para apagar 
PE�GSQTYXEHSVE�E�QIRSW�UYI�PE�GSQTYXEHSVE�LE]E�HINEHS�HI�VIWTSRHIV�]�RS�TYIHEW�
reiniciarla.

Cerrar sesión
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Cuando cierras sesión en una computadora, terminas la sesión de usuario actual. Los 
programas que estaban abiertos en el momento en que cerraste sesión permanecerán 
EFMIVXSW�]�TSHV«W�GSRXMRYEV�XVEFENERHS�GSR�IPPSW�HIWTY³W�HI�MRMGMEV�WIWM¾R�RYIZEQIRXI��
Si otros usuarios tienen sesiones iniciadas en la computadora, sus programas también 
permanecen abiertos.

��åĜĹĜÏĜ±ų�Ĭ±�ÏŅĵŞƚƋ±ÚŅų±
3SVQEPQIRXI� WI� YWE� PE� STGM¾R� 7IMRMGMEV� GYERHS� YR� TVSKVEQE� HINE� HI� VIWTSRHIV��
La opción Reiniciar apaga la computadora y automáticamente la enciende otra vez. 
Recuerda que toda información que no hayas guardado se perderá al reiniciar la 
computadora.

�
Apagar la computadora

Apagar la computadora cierra el sistema operativo. Toda información que no 
LE]EW� KYEVHEHS� WI� TIVHIV«�� EW¸� UYI� VIGYIVHE� KYEVHEV� XY� XVEFENS� ERXIW� HI� ETEKEV� PE�
computadora.

Descripción general de un teclado

 
El teclado es un dispositivo de entrada que se usa para ingresar información como 
caracteres alfanuméricos, datos numéricos, símbolos y comandos. Hay muchos 
teclados, aunque no todos tienen el mismo diseño. El tipo más común es el teclado 
6;*78=�� �Y� RSQFVI� LEGI� VIJIVIRGME� E� PEW� TVMQIVEW� WIMW� XIGPEW� HI� PE� ǻPE� WYTIVMSV� HI�
letras. Un teclado se divide en varios grupos de acuerdo con qué hacen las teclas.

Teclas especiales
Las teclas especiales se usan solas o combinadas con otras teclas para realizar ciertas 
acciones. En una PC, las teclas especiales incluyen Ctrl, Alt, Esc, la tecla con el logo de 
Windows, Tab, Bloq Mayús y Mayús. 
Puedes usar estas teclas combinadas con otras teclas para dar un comando. Una 
GSQFMREGM¾R� HI� XIGPEW� WI� WYIPI� VITVIWIRXEV� GSR� YR� WMKRS� Q«W� 
���� 5SV� INIQTPS�� IR�
algunos programas, presionar la combinación de teclas Ctrl + G guarda un archivo. 

• Presionar Mayús y una letra produce una letra mayúscula.

DIFUNDIDO POR:
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• Usa la tecla Bloq Mayús para ingresar todas las letras en mayúsculas sin tener que 
presionar la tecla Mayús. Esta función se puede activar o desactivar. Es posible que 
el teclado tenga una luz para indicar que la función está activada. 

• La mayoría de los teclados incluyen la tecla especial del logotipo de Windows. 
Este tecla se usa para abrir la pantalla Inicio o, en combinación con otra tecla, para 
realizar tareas habituales de Windows.

• Las teclas de función, F1 a F12��WMVZIR�TEVE�VIEPM^EV�XEVIEW�IWTIG¸ǻGEW�UYI�HITIRHIR�
HIP�WMWXIQE�STIVEXMZS�]�HIP�WSJX[EVI�UYI�WI�YWI��5SV�INIQTPS��IR�QYGLSW�TVSKVEQEW��
F1 se usa para mostrar el archivo de ayuda. En algunos casos, puede controlar el 
brillo de la pantalla o el volumen.

 

Teclas alfanuméricas
1EW� XIGPEW� EPJERYQ³VMGEW� WI� VIǻIVIR� E� PEW� XIGPEW� HI� PIXVEW�� RÅQIVSW�� WMKRSW� HI�
TYRXYEGM¾R�]�W¸QFSPSW��NYRXS�GSR�PE�'EVVE�IWTEGMEHSVE�]�PEW�XIGPEW�8EF��7IXVSGIWS��'PSU�
Mayús, Mayús e Intro. 

• Presiona la Barra espaciadora para insertar un espacio. 

• Presiona la tecla Intro para mover el cursor al comienzo de la siguiente línea.

• Presiona la tecla Retroceso para borrar el carácter que está antes del cursor o el texto 

seleccionado.

  

• Usa las teclas de navegación para moverte por documentos o páginas web y para 
QSHMǻGEV�XI\XS��1EW�XIGPEW�HI�REZIKEGM¾R�MRGPY]IR��YTV��.RWIVX��.RMGMS��+MR��7I�5«K�]�
Av Pág. 

• Usa la tecla Inicio para mover el cursor al principio de una línea o para pasar a la 
parte superior de una página web.

• X±žƐƒåÏĮ±žƐÚåƐāåÏĚ±ƐĞǍŭƣĞåŹÚ±ØƐāåÏĚ±ƐÚåŹåÏĚ±ØƐāåÏĚ±Ɛ±ŹŹĞÆ±ƐǅƐāåÏĚ±Ɛ±Æ±ĥŇ mueven 
IP�GYVWSV�YR�IWTEGMS�S�YRE�P¸RIE�S�QYIZIR�IP�GYVWSV�EP�ǻREP�HIP�XI\XS�WIPIGGMSREHS��
IR�PE�HMVIGGM¾R�HI�PE�ǼIGLE��8EQFM³R�TYIHIW�YWEV�IWXEW�XIGPEW�TEVE�HIWTPE^EVXI�TSV�
YRE�T«KMRE�[IF�IR�PE�HMVIGGM¾R�HI�PE�ǼIGLE�

• Presiona la tecla Fin� TEVE� QSZIV� IP� GYVWSV� EP� ǻREP� HI� YRE� P¸RIE� S� EP� JSRHS� HI� YRE�
página web.
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• Presiona la tecla Re Pág para mover el cursor o la página hacia arriba de a una 
pantalla a la vez.

• Presiona la tecla Av Pág� TEVE� QSZIV� IP� GYVWSV� S� PE� T«KMRE� LEGME� HIFENS� HI� E� YRE�
pantalla a la vez.

• Presiona la tecla Supr para borrar el carácter después del cursor o el texto 
seleccionado. En Windows, la tecla Supr puede usarse para mover los elementos 
WIPIGGMSREHSW�E�PE�5ETIPIVE�HI�VIGMGPENI�

• La tecla Insertar se puede activar o desactivar. Cuando está activa, el texto que 
escribas se inserta en la posición del cursor. Cuando la tecla Insertar no está activa, 
el texto que escribas reemplazará los caracteres existentes. 

Teclas numéricas
El teclado numérico puede parecerse al teclado de una calculadora. Este teclado 
incluye números y operadores aritméticos como el signo más (+), que se usa para 
sumar. Esto es útil cuando necesitas escribir números rápidamente. Las teclas del 
teclado numérico también se pueden usar para navegar hacia la izquierda, hacia la 
HIVIGLE��LEGME�EVVMFE�]�LEGME�EFENS��5VIWMSRE�PE�XIGPE�'PSU�3YQ�TEVE�GEQFMEV�IRXVI�IP�
modo numérico y el modo de navegación.
• Otras tres teclas que probablemente conozcas son Imp Pant, Bloq Despl y Pausa. 

Estas teclas tienen diferentes usos en diferentes programas.
• Usa Imp Pant para copiar una imagen de toda la pantalla al Portapapeles. Esta 

imagen se conoce como una captura de pantalla.
• Usa Bloq Despl�TEVE�GEQFMEV�IP�GSQTSVXEQMIRXS�HI�PEW�XIGPEW�HI�ǼIGLE�
• Probablemente no usarás la tecla Pausa muy a menudo. Cuando se presiona en un 

programa, Pausa pone en pausa el programa; cuando se presiona en combinación 
GSR�(XVP��HIXMIRI�PE�INIGYGM¾R�HIP�TVSKVEQE��

Equipos: 
Observen los videos dentro de la plataforma sobre el uso del teclado y mouse.

Dispositivos informáticos comunes

Tienes muchas opciones a la hora de elegir una computadora. La PC es popular para 
muchas empresas e individuos, porque realiza todas las funciones básicas necesarias 
TEVE� PE� QE]SV¸E� HI� PSW� PYKEVIW� HI� XVEFENS� ]� TEVE� IP� LSKEV�� 1E� 5(� IW� MHIEP� TEVE� GVIEV�
documentos, organizar registros e investigar en Internet. También ofrece opciones de 
IRXVIXIRMQMIRXS�TSVUYI�TVSZII�YR�JSVQEXS�TEVE�NYKEV�ZMHISNYIKSW��LEFPEV�GSR�EQMKSW��
escuchar música o ver películas. 

Pero las PC de escritorio no son la única opción. Muchos dispositivos informáticos 
más pequeños ofrecen alternativas populares. De acuerdo con tus necesidades, podrías 
considerar una computadora de escritorio, una computadora portátil, una tablet PC o un 
smartphone.

Computadoras de escritorio
Las computadoras de escritorio ofrecen mucho poder de cómputo y distintas opciones, 
como gran capacidad de memoria, pantallas grandes y mayores velocidades de 
procesamiento. Aunque se llaman computadoras de escritorio, la mayoría de ellas 
XMIRIR�YRE�(59�IR�JSVQE�HI�GENE�UYI�HIWGERWE�WSFVI�IP�TMWS�]�WI�GSRIGXE�E�HMWTSWMXMZSW�
periféricos como el monitor, el teclado y el mouse, que se encuentran en el escritorio. 
Los componentes están separados, para que puedas elegir o actualizar la CPU y los 
dispositivos periféricos por separado. 

Las computadoras de escritorio funcionan con una fuente de alimentación continua 
(como una toma de corriente), lo que permite uso ininterrumpido. Los sistemas de 
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computadora de escritorio ocupan más espacio que otras opciones y están pensados 
TEVE�MRWXEPEVWI�TIVQERIRXIQIRXI�IR�YR�PYKEV�IWTIG¸ǻGS��

Computadoras portátiles
Las computadoras portátiles ofrecen una opción más ligera y portátil que las de 
escritorio. Están diseñadas para llevarse de un lado a otro, pero también ofrecen una 
capacidad informática impresionante. En una computadora portátil, la computadora, el 
teclado, el mouse y el monitor están en un solo dispositivo.

Las computadoras portátiles pueden funcionar a batería o bien conectarse a una 
toma eléctrica para uso prolongado. Muchas cuentan con casi las mismas prestaciones 
que una computadora de escritorio, pero generalmente son más costosas. Si buscas 
algo que ofrezca toda la potencia de una PC en un formato portátil, la computadora 
portátil es una excelente opción. 

Computadoras All-in-one
Las computadoras All-in-one combinan una CPU y un monitor en un dispositivo de 
hardware que se coloca sobre el escritorio y se conecta a un teclado y a un mouse, 
generalmente en forma inalámbrica. Las computadoras All-in-one funcionan con una 
fuente de alimentación continua pero ocupan menos espacio que las computadoras 
de escritorio.

Aunque son más portátiles que las computadoras de escritorio, las computadoras 
&PP�MR�SRI�IWX«R�HMWI¼EHEW�TEVE�IWXEFPIGIVWI�TIVQERIRXIQIRXI�IR�YR�PYKEV�IWTIG¸ǻGS��

Tablet PC
Las tablet PC son una opción extremadamente popular el día de hoy. Son dispositivos 
portátiles (más pequeños que las computadoras portátiles) que cuentan con una 
pantalla táctil. Muchos usan un lápiz táctil, que es un dispositivo similar a una pluma 
UYI�WI�TYIHI�YWEV�TEVE�IWGVMFMV��HMFYNEV�S�LEGIV�GPMG�WSFVI�PEW�STGMSRIW��

Algunas tablet PC, como la tablet PC Surface de Microsoft, vienen con un teclado 
plano desmontable que también se puede usar como un protector de pantalla. Algunas 
XEFPIX� 5(� EHQMXIR� PSW� QMWQSW� TVSKVEQEW� GSQTPIXSW� UYI� WI� TYIHIR� INIGYXEV� IR�
YRE� GSQTYXEHSVE� HI� IWGVMXSVMS� S� TSVX«XMP�� 4XVEW� XEFPIX� 5(� INIGYXER� ETPMGEGMSRIW� UYI�
requieren menos poder de cálculo que los programas completos. 

Smartphones
Los smartphones son computadoras diminutas que se pueden llevar en la mano. Los 
�QEVXTLSRIW� TYIHIR� INIGYXEV� ETPMGEGMSRIW� ]� GSRIGXEVWI� E� .RXIVRIX� TEVE� EGGIHIV� EP�
GSVVIS�IPIGXV¾RMGS��IRZMEV�]�VIGMFMV�QIRWENIW�HI�XI\XS�]�VIEPM^EV�FÅWUYIHEW�IR�PE�[IF��
Los smartphones también son teléfonos funcionales. 

Puedes usar un smartphone para realizar muchas funciones similares a las de una 
XEFPIX�5(��UYI�MRGPY]IR�IRZMEV�QIRWENIW�HI�GSVVIS�IPIGXV¾RMGS��XVEFENEV�GSR�HSGYQIRXSW�
y reproducir música y videos. Se requiere una conexión de datos móviles para acceder 
a muchas de las funciones de un smartphone. 
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EVALUACIÓN DE CONOCIMIENTO

Nombres(s)______________________________Periodo______Fecha __________________

Tacha las respuestas correctas de la siguiente Evaluación de conocimiento:

¿Cuál de las siguientes se considera una computadora?
A. Tablet PC
B. Smartphone
C. PC de escritorio
D. Todas las anteriores

Enrique quiere una computadora que sea portátil pero tan poderosa como una 
computadora de escritorio. ¿Qué debería comprar?

A. Tablet PC
B. Smartphone
C. Computadora portátil

¿Si cierras sesión en tu computadora, se cerrarán los programas abiertos?
A. Verdadero
B. Falso

Los datos no guardados se conservarán si reinicias la computadora, pero se perderán 
si la apagas.

A. Verdadero
B. Falso

¿Qué tipo de tecla es Mayús?
A. Tecla de navegación
B. Tecla numérica
C. Tecla alfanumérica
D. Tecla especial

DIFUNDIDO POR:
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Las teclas de función realizan diferentes acciones de acuerdo con qué programa se esté 
INIGYXERHS�

A. Verdadero
B. Falso

¿Qué botón del mouse es el que normalmente se usa para abrir elementos?
A. El izquierdo
B. El derecho
C. La rueda

¿Qué hace generalmente el botón secundario del mouse?
A. Abrir elementos
B. Realizar tareas
C. Mostrar menús
D. Ninguna de las anteriores

�9R�XIGPEHS�IW�YR�INIQTPS�HI�UY³�XMTS�HI�HMWTSWMXMZS$
A. Entrada
B. Salida
C. Almacenamiento


