Bloque I. Introduccion al Ordenador y su manejo.

Unidad Didéactica 1. Introduccién al Ordenador.

» Temporalizacion: El desarrollo de esta unidad comprende tres

sesiones.

» Metodologia: La metodologia de esta unidad consiste en una

explicacion tedrica del contenido de la misma por parte del profesional

y realizacion de ejercicios practicos por parte de los usuarios.

=  Material:

¢

¢

Ordenadores con raton.

Material didactico con explicaciones tedricas de los contenidos de
la unidad y ejercicios practicos para la asimilacion de dichos
contenidos.

Fotografias de los usuarios que participen en el proyecto (se
utilizardn para configurar una cuenta personalizada para cada

uno).

= Objetivos:

¢

Acercar a las personas mayores a las nuevas tecnologias y las
posibles funciones y utilidades del ordenador.

Conocer las partes del ordenador y para qué sirve cada una de
ellas.

Llevar a cabo una primera toma de contacto con el PC, empezar a
manejarlo de forma béasica y adoptar una postura correcta para
ello.
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Bloque I. Introduccion al Ordenador y su manejo.

Descripcion general: Esta unidad comprende una primera sesion de

toma de contacto con el ordenador y explicacion de sus partes y su

funcionamiento y dos sesiones de realizacion de ejercicios practicos

con el fin de asimilar las explicaciones tedricas.

Descripcién de las sesiones:

¢

Sesion 1. La primera sesion de esta unidad se corresponde con la
primera sesion del proyecto. Teniendo en cuenta que, en la
mayoria de los casos, no existe un contacto previo con las TIC en
general o con el ordenador en concreto, se plantea realizar una
introduccidn inicial al ordenador, explicando para qué sirve, cuales
son sus partes y como funciona. Para ello, se le proporcionara a
cada usuario un dossier con apuntes tedricos, los cuales se
exponen en el Anexo I, en los que aparecen desarrollados los
contenidos pertenecientes a esta unidad. Dicho dossier contendra
asimismo las fichas de ejercicios que se utilizaran en la sesién 2
de la unidad.

A lo largo de esta primera sesion, se llevara a cabo una lectura
individual de dichos apuntes por parte de cada uno de los
participantes, con aclaraciones por parte del profesional si es

necesario, y una puesta en comun de todos los miembros del

grupo.

Sesion 2. Se realizaran una serie de ejercicios en fichas, las
cuales aparecen en el Anexo Il, con el fin de repasar los
contenidos de la sesion anterior e integrar de forma practica las
explicaciones realizadas. Los ejercicios pueden ser realizados de
forma individual y posteriormente, corregirse en grupo (por
ejemplo, que cada miembro del grupo se encargue de explicar un

ejercicio).
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Bloque I. Introduccion al Ordenador y su manejo.

Sesion 3. En esta sesion los usuarios utilizaran por primera vez el
ordenador, con el fin de llevar a la practica lo trabajado en las dos
sesiones anteriores. Esta practica consistira en encender el
ordenador, entrar en la sesion que se le ha preparado a cada uno
de los usuarios (en el caso de que la persona presente dificultades
visuales, auditivas o motrices, se activardn las opciones de
accesibilidad de Windows correspondientes), manejar el raton de

forma basica y apagar el ordenador al finalizar.
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Anexo |. Explicacién tedrica de la Unidad Didactica 1 del
Bloque 1.
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Bloque I. Introduccion al Ordenador y su manejo.

Introduccion al Ordenador.

1. Introduccion.

Un ordenador es como una caja de herramientas; lo podemos abrir e ir usando
la herramienta que mas nos convenga segun la tarea que vayamos a realizar:

hacer una operacién matematica, escribir una carta, dibujar...

Es cierto que para todo ello podriamos utilizar, por ejemplo, una calculadora, un
boligrafo o una caja de pinturas pero, ¢qué ventajas nos supone utilizar el

ordenador para llevar a cabo tareas como éstas?

Por un lado, los ordenadores son mucho mas rapidos y precisos. Por otro lado,
nos permite hacer cambios en lo que hemos hecho sin necesidad de tener que
empezarlo de nuevo. Ademas, los ordenadores tienen una gran memoria y
permiten guardar gran cantidad de informacion y trabajos para poder verlos o
modificarlos mas adelante.

En resumen, un ordenador es una potente maquina con la que se pueden
hacer multitud de actividades: escribir, dibujar, escuchar musica, jugar, acceder
a Internet, etc. Para poder funcionar, el ordenador necesita diversas
aplicaciones o programas. Toda la informacion que se maneja en un ordenador

se puede archivar o se puede transmitir a otros ordenadores.

2. Qué partes tiene el ordenador.

El ordenador es como un tripulante que cumple las érdenes del capitan de la
embarcacion. En este caso, el capitdn somos nosotros, por lo que el ordenador
es el tripulante que cumple nuestras ordenes. Es decir, realiza las tareas que
nosotros le pedimos y si queremos, guarda el trabajo realizado, para que

podamos acceder a él cuando nos sea util o necesario.

Para todo ello, el ordenador consta de diferentes partes, cada una de ellas

encargada de funciones distintas. Las partes del ordenador que vamos a
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Bloque I. Introduccién al Ordenador y su manejo.

utilizar son: la pantalla o monitor, el CPU, el teclado, el ratdn, los altavoces y la

impresora.

» Monitor o pantalla (ver Figural.1 ):

Es la parte del ordenador que nos muestra el trabajo que estamos realizando.

Figura I. 1. Monitor del ordenador.

» CPU o Torre del ordenador (ver Figura 1.2 ):

Es la parte del ordenador que ejecuta aquello que le pedimos, es la parte que
“piensa”. En otras palabras, es el cerebro del ordenador ; controla toda la

informacion que manejamos y guarda los datos en su memoria.
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Bloque I. Introduccion al Ordenador y su manejo.

Figura l. 2. CPU o Torre del ordenador.

» Teclado (ver Figura 1.3 ):

El teclado es el dispositivo que nos sirve para introducir datos en el ordenador.
Las teclas correspondientes a las letras, los signos de puntuaciéon y la barra

espaciadora se utilizan igual que en una maquina de escribir.

Figura I. 3. Teclado.

» Raton (ver Figura 1.4 ):

Es el dispositivo que nos permite “movernos” por la pantalla. Si miramos
atentamente a la pantalla de nuestro ordenador, comprobaremos que hay una
flecha. Al arrastrar el raton por la superficie de la mesa, la flecha obedece al

movimiento desplazandose por la pantalla.
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Bloque I. Introduccion al Ordenador y su manejo.

y 4

Figura I. 4. Raton.

» Impresora (ver Figura 1.5 ):

Nos permite pasar la informacion que estemos manejando en el ordenador a

papel.

Figura l. 5. Impresora.

» Altavoces (ver Figura 1.6 ):

Son los aparatos que transforman la energia eléctrica en sefiales acusticas
perceptibles por el oido humano; es decir, son los encargados de emitir al

exterior los sonidos del ordenador.
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Bloque I. Introduccién al Ordenador y su manejo.

Figura I. 6. Altavoces.

3. Como encender el ordenador.

Para encender el ordenador tenemos que pulsar dos botones: uno de ellos se
encuentra en la torre o CPU (en la Figura 1.7, seialado con una flecha verde), y
el otro estd situado en el exterior del monitor o pantalla (en la Figura 1.8,
sefalado con una flecha azul).

Figura |. 8. Boton de Figura |. 7. Boton de
encendido del monitor. encendido del CPU.

4. Como apagar el ordenad or.

La forma correcta de apagar el ordenador es la siguiente:
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Bloque I. Introduccién al Ordenador y su manejo.

1. Mover la flecha con el raton hasta colocarla encima del mena “Inicio”
(en la Figura 1.9, aparece rodeado con un circulo amarillo). Una vez
encima, hacer clic con el botén izquierdo para que se abra dicho menu.

@ Configurar acceso v programas predeterminados

Windows Catalog

% Windows Update

WinZip

Programas 3

Be. & E ’
| 4 Documentos
I : i
s E»' Configuracisn 3
2
o j_J Buscar ]
£
= @) Avuda v soporte Eécnico
& J=] Ejecutar...

i“'—‘l Ce var sesion de Carlos. ..

@ Apag: © eguipa...
Ilf}lniciu @290 0E e B8 | &

i
[=]
=
=
=

Figura I. 9. Menu de Inicio del ordenador.

2. Mover la flecha hasta un botén rojo en el que pone “Apagar equipo” y

pulsar sobre él. Nos aparecera la siguiente ventana (ver Figura 1.10):

Cancelar

Figura I. 10. Ventana de apagado del ordenador.
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Bloque I. Introduccion al Ordenador y su manejo.

3. Hacer clic nuevamente sobre el boton Apagar (en la Figura 1.10,

aparece rodeado con un circulo marrén).

4. Pulsar el boton situado en la parte exterior del monitor o pantalla (el

mismo que hemos pulsado para encender el ordenador).

5. COmo manejar el raton.

El raton dispone de dos botones: derecho e izquierdo. El botén que mas se usa
es el botdn izquierdo (en la Figura 1.11, el botén que aparece sefialado con una
flecha roja). Al pulsar este boton, seleccionamos el objeto o herramienta sobre

el que esta situada la flecha en la pantalla.

Figura I. 11. Botdn izquierdo del ratén.

Con el botdn izquierdo se puede:

» Hacer clic: es decir, pulsar una uUnica vez el boton. Se utiliza para
seleccionar un objeto o elegir una opcién. Por ejemplo, para seleccionar una

herramienta.
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Bloque I. Introduccion al Ordenador y su manejo.

» Hacer doble clic: consiste en apretar dos veces de forma seguida el boton
sin desplazarlo de su sitio. Se utiliza para abrir el contenido de un objeto o
para ejecutar una accién. Por ejemplo, para abrir la herramienta

seleccionada.

» Arrastrar: se basa en apretar el boton y, manteniéndolo pulsado, desplazar
el puntero por la pantalla. Se utiliza para desplazar objetos en la pantalla.
Cuando mantenemos el boton pulsado encima de un objeto lo estamos

agarrando, asi que cuando dejamos de pulsar el boton soltamos el objeto.

Como mover el raton.
Aprender a utilizar el raton es muy sencillo:
1. Cogelo suavemente con la mano.

2. Coloca el dedo indice sobre el boton izquierdo y el dedo medio sobre el

boton derecho (al contrario si eres zurdo).

3. Ahora, arrastra el raton sobre la alfombrilla o la mesa sin pulsar ningun
boton y observa como el puntero se desplaza por la pantalla siguiendo

tus movimientos.

4. Por dltimo, sitlate sobre un objeto que aparezca en la pantalla y pulsa el
botdn izquierdo.
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Anexo ll. Fichas de ejercicios de la Unidad Didacti ca 1 del
Bloque 1.
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Bloque I. Introduccion al Ordenador y su manejo.

Introduccion al ordenador

Ejercicio 1. Une las siguientes imagenes con el nombre de la parte

del ordenador que le corresponde.

IMPRESORA

RATON

MONITOR

CPU

TECLADO

ALTAVOCES
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Bloque I. Introduccién al Ordenador y su manejo.

Introduccion al ordenador

Ejercicio 2. Sefala con una flecha roja los botones que hay que

pulsar para encender el ordenador.

Ejercicio 3. Indica con una flecha verde los botones que hay que

pulsar para apagarlo.
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