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GUIA DE COMPUTACION
(Consejos préacticos, para principiantes)

La presente Guia de consejos practicos para principiantes, nace del trabajo
y la observacion que a lo largo de afios, el equipo a cargo de Pintana en
Red ha seleccionado. Te encontraras con las dudas mas recurrentes que
sus usuarios y usuarias han manifestado tanto en talleres de Alfabetizacion
Digital; como de personas que usan los servicios de nuestro Telecentro.

Esta planteada con un lenguaje simple, facil de entender y recordar, en un
formato muy portable y liviano; que te permitira llevarla a donde necesites.

Les invitamos a consultar esta guia, las veces que sea necesario, asi con
una mirada puedas recordar y aplicar.

Esperamos que sea de tu agrado y cumpla con el objetivo de acompafiar
tus horas de navegacion.
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PINTANA EN RED
Telecentro Comunitario - DIDECO, La Pintana

Pintana en Red, es un programa social inserto en la Direccién de Desarrollo
Comunitario - I. Municipalidad de La Pintana. Es un programa que tiene como
objetivo facilitar a la comunidad el acceso y educacion en el uso y aplicacion
de las tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC); contribuyendo de
esta forma a reducir las desigualdades sociales.

Buscamos la manera de acercar a la comunidad al uso de un computador y
similares herramientas de manera amable y simple, con acceso permanente
a nuestros servicios de manera gratuita. En esta oportunidad, nos complace
hecerles entrega de esta Guia de Computacion, donde incluimos pequefios
consejos para principiantes; que junto a una mirada simple, entretenida y muy
didactica, les ayudara a recordar acciones que a veces por simples, se nos
olvidan y pueden hacernos perder el tiempo y el encanto por esta tecnologia.
Es importante ir acortando las brechas con aquellos que nacieron en la era
digital (Nativo Digital).

Tenemos la confianza que llenaremos sus expectativas y mantendremos un
lazo de colaboracion entre el municipio y la comunidad.
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¢ es un Computador
s una maaquina electrénica que tiene la
capacidod de procesar o almacenar datos
y programas que son de utiidad de quien
os usa. Existen diferentes disefios y calidod
de equipos. £n el mercado puedes encontrar
variadas alternativas ajustadas a fus
necesidades y presupuestos. Existen
computadoras de escritorio. portatiles
(Notebook). y pequerios dispositivos personales.
como celulares. tablet y ofros.

Combinaciones de teclas de sistema de Windows —) 1



dQué es un Periférico?

a) Unidad de Cd - DVD

M Dispositivo que posee una pantalla. donde puedes

ver el contenido de los datos convertidos en informacion y los
trabagjos que vos desarrollando.

2 F1: Ayuda - CTR.: Abrir el menu Inicio



c) Teclado

d) Impresora Dispositivo que permite imprimir desde un. medio
digital @ un medio externo y fisico (normalmente papell. la informacion
seleccionada desde tu computador o directamente desde tus
dispositivos electronicos. como cémaras digitales. celulares y escéner
entre otros. Actudmente los impresoras pueden imprimir a distancia
utiizondo dispositivos inalémbricos y en una red.

=

e) fscéner - Con este periférico puedes ingresor a tu computadora
imégenes externas preimpresas. para luego modificar. retocar o
enviar por correo electrénico.

ALT+TAB: cambiar entre programas abiertos 3



Boton lzquierdo

Scroll (rueda) Botén Derecho

f) Mouse o Ratdn - fs un periférico que permite desplozarte
en el Greade trabagjo de la computadora. Sus movimientos se
reflejon por medio de un puntero visible en tu pantalla. Viene con
2 botones. que si se aprieton tienes diferentes funciones. lzquierdo
indica e ingresa ordenes. £l derecho es auxilior y siempre abre
un mend de ayuda. La rueda central te permite navegar mas
répido por infernet (sélo girala)

4 |(— MAYUS + SUPR: eliminar un elemento permanentemente



{Cémo encender el Computador?

Siempre que vayos a encender tu computador. considera estos 3
simples pasos. Si fienes un dispositivo personal. revisa que estd con
su carga completa para mayor duracidon en su uso y puedas
realizar mas funciones.

l- Verifica que los cables estén todos conectados correctamente.

2 - Busca el Botén mas llomativo de tu Gabinete (es la Torre en
los equipos de escritorio) 6 el botén grabado con este signo

O y lo presionas.

5 - fnciende tu pantalla y espera a que el sistema inicie y puedas
trabgjar en tu dispositivo encendido.

Si te aparecen cuentes.de usuario con clave. debes considerar
preguntar a su administrador que te autorice el uso. Si el equipo
es tuyo. digita tu clave e inicia funciones. Recuerda nunca entregar
claves a extrafos y no olvides ocultarla en lugares pablicos.

- ALT+F4: salir del programa =9 5



Minimizar ventana:
esconde la ventana en la barra de tareas
]

Restaurar tamafio:

Sigue visible pero en planos diferentes (atrés-odelante) i

¢Qué es una ventana en el Sistema Operativo Windows? Las
ventanas. son una parte importante en la gréfica visual (interfaz gréfical.
que utiliza este sistema. £s un drea visual de trabajo. normalmente de
forma rectangular, que contiene algin tipo de dato. La mayoria de las
ventanas pueden ser redimensionadas, movidas. ocultadas. restauradas
y cerradas a voluntad. £s muy cémodo trabajor con ellas pues permiten
tener muchos programas abiertos de forma simulténea. Se caracterizan
por tener tres botones de administracion basica al costado superior
derecho. fstos botones son pora cerrar- restaurar - minimizar la ventana.

Recuerda estos atojos para trabgjor con ventanas:

Ctrl + N Abre una ventana nueva

Ctrl + T Abre una pestafia nueva

Ctrl + Shift + N fbre una ventana nueva de navegocion incégnita

(Las paginas web que aparezcan en las pestaiias de incognito no se
guardarén en el historial del navegador. en el admacén de cookies ni
en el historial de bisquedas)

I(— Imp Pant: Hace una toma fotografica de la imagen en pantalla



Una carpeta digital es donde puedes almacenar cualquier fipo
de archivo y/o documento (mdsica. video. archivos. fotos. efc).
Tombién se puede renombrar los veces que se desee y cambiar
su confenido. A su vez. esta misma puede contener subcarpetos.
una dentro de ofra. con contenidos diferentes y ordenados.
Puedes crear una carpeta haciendo un clic con el botdn izquierdo
del mouse. sobre la palabra -Nueva Carpeto- y cuando ésta se
crea: asignar inmediatamente un nombre (sélo escribe y listo). y
opretar enter. Otfra forma de crear una carpeto;@sipresionando
un clic sobre el botén derecho del mouse en una zona libre de
contenido de tu navegador. como Mis Documentos. Escritorio o
donde la necesites. Luego busca la opcién NUEVO del mend y
selecciona CHRPETA. £n ese momento asigna el nombre de la
nueva carpeta y presiona enter para aceptar.

fAhora si deseas puedes usar sdlo el teclado SHIFT+CTRL+ N -
debes estar en una zona opta parascarpetas (como Mis Documentos.

Escritorio o como sub corpefo).

(Los carpetos se uson para’erdenar larinformacion en el computador)

CTRL+ C: copiar - CTRL+ X: cortar - CTRL+ V: pegar —) 7
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{Cémo cambio el nombre a una carpeta o archivo?
Presiona el boton derecho del mouse sobre tu carpeta o
archivo y en el listado de mend aparece la opcion - Cambiar
Nombre - Selecciona esta opcién con un clic botén izquierdo
del mouse. I texto se pondré con un fondo azul (6 gris). eso
indica que estd listo para escribir el nuevo nombre a tu archivo
o carpeta. Toca la fecla Intro y listoll

| <



i6n contenida
por medio de
xda archivo se
un nombre

fue creado. De
la extension .txt
otxt - doc. pdf:

uy livianos o muy
de informacién e
calidad baja o en
ar en ser procesado
medir en Kilobytes.
al los archivos son
a mantener el orden




Seleccionar por grupo de Archivos

- fscoge un archivo o imagen. como primer seleccionado.
hoz un clic boton izquierdo sobre él. y luego monten presionada
la tecla SHIFT en tu teclado (sin soltarla) busca el
dltimo archivo que quieres seleccionar del grupo y haz un
clic boton izquierdo sobre éste. Te dards cuenta que se
selecciond el grupo completo. £sta accion la puedes usar
para subir todas los fotos de una vez al dloum de tu red
social. para copiar. eliminar o cambiar de posicion todo el

grupo.

Seleccionar Archivos por separado

- fscoge un archivo o foto. como primer seleccionado. haz
un clic botdn izquierdo sobre éste. Luego presiona la Tecla
CONTROL (Ctrl) - sin soltarla - ve haciendo clic boton
izquierdo del mouse sobre la imagen o archivo de forma
separada. verds como se seleccionan todos los que necesitas.
dejando sin seleccionar los que NO necesitas / intercalados




iCial es la Barra de Tareas?

La barra de tareos es la barra larga horizontal situada generalmente
en la parte inferior de la pontalla. La barra de tareas esta visible
précticamente en todo momento. Se divide en tres secciones
principales: £l botdn Inicio . que abre el mend Inicio. La seccion
|n‘rermedlo que. muestra los Pregeres ¢ los archivos que Tlene

del equipo.

La seccion de la barra®s @ con mds frecuencia
es la intermedia @ plicacion abierta oparecerd en la barra

de TOreoso
—OX

Barra de Tareas
o

Ay o)

F10: activa las opciones de la barra de Menu —)I 11



{Qué son los Programas computacionales o informaticos?
Cuando hablamos especificamente de programa informatico.
estomos haciendo referencia a recursos y aplicociones que permiten
desarrollar diferentes tareas en una computador. un teléfono. un
notebook. u ofros equipos tecnolégicos.

Los programas (software - en inglés). Hon sido disefiados para
organizar los labores que cada usuario/a requiere. segin oficio.
profesion o necesidad administrativa. social y de negocios.

Los Programas. se reconocen por sus iconos Y los puedes instalar
desde un Cd (pago). o bajor desde internet aquellos que son
gratuitos. Debes tener en cuenta que muchos de éstos se activon
con licencia de origen o claves de instalacion. Los més conocidos
son aquellos compatibles con el Sistema Operativo Windows.
conocido como Microsoft Office (Word - fxcel - Power Point).

BEE 3

Vi |(— Ctrl + Z - Deshacer el Ultimo comando - Permite volver atras



Existen programas dedicados a los artes graficas y empresariales:

trabajos de oficina y de ed . Tombién se hon disefiado ofros

programas conocidos como

- software n total libertad
por porte | gratis, solo hace
referencia ertod de copiorlos y redistrib Tombién permite

de programas

el estudio me%r‘_ﬁ

no poseen una restriccion. sean ideologi

iy
Para usar on“e estar
en tu computador. Luego que reconozcos el i debes presionar

el bo iWcl v @ te doble
asl podras abrir el g i6n es

geogrdficas y
todos pose

lado y octivado

tenerlo con eso directo en la ba n clic
botén izqui O para
acceder a una aplicacién (software) 6 a ¢ te leve

a Infernet.

Alt + F4: cierra la ventana activa actual. =3[ 13



{Como se usa Word?

Microsoft Word. es un programa editor de texto

ofiméatico muy populor. que permite crear

documentos sencillos o profesionales. Microsoft

Word est@ incluido en el software Microsoft Office

de la empresa Microsoft. £5 un programa que

posee herramientas de ortografia. gréficos.

modelado de texto. etc. Nos permite crear documentos de una
forma facil y préctica. puedes guardar informacion importante
que utilizas en tu lugar de trabajo. asi como también generar
archivos con las actividodes ocadémicas y personales que requieren
estar ordenadas para su proxima impresion o envio por correo
electrénico.

{Que es el cursor?
n informatica el cursor es un indicodor que se usa para mostrar
la posicion del mouse en la pantalla de los diferentes dispositivos
existentes. £l cursor de ratén puede denominarse puntero de raton.
debido a la forma de flecha de
algunos sistemas. También existe
el cursor de escritura que indica

Recuerda - Cuando el cursor toma la forma
de MANITO - eso es un enlace - es decir

- bir C hay mas informacion / por lo tanto debes
lo zona sensible para escribir. Con [T SIS R T

este cursor podemos saber donde
va la finea de fexto.

14 (— Ctrl + A - Selecciona todos los elementos en la ventana activa



{Cldles son las herramientas mas comunes en Word?
fste progroma posee muchas herramientas. Primero revisa cada
mend de fexto que se encuentra en la parte superior del programa
(lnicio. Insertar. Disefio de Pégina etc). Cada uno posee gran
variedad de iconos que representan una funcidn. Veomos los més
comunes:

Mend Inicio:

a) Cortar - Se usa para borrar tanto textos como imagenes.
graficos etc. de tu archivo. Recuerda. si lo borras ya no puedes
recuperarlo a menos que alconces a oplicor la opcién de recuperar
o deshacer. o usando la mezcla de teclos Control + Z - También
estd la opcion de la flechita azul que retocede en el tiempo -
que por lo general estd sobre el mend inicio de word al lado

del disquete de guardar. |

b) Copiar - Pegar - Se usa para copior un texto o imagen.
para luego pegarlo en ofro lugar de la pagina u otro archivo.
(Recuerda. para usor esta herramientas siempre debes tener algo
seleccionado).

Ctrl + Tabulador o Ctrl + AvPag - Cambia a la siguiente pestafia. 15



- £s lo zona donde aparece indicado
el nombre que se le asignd al tipo de letra que usarés (ef Arial.
Calibri. Times. etc). Presiona con un clic botén izquierdo sobre
el pequerio triéngulo invertido que estd inmediatomente al costado
de la casila de texto. verés que se abre un mend con gran
variedad de letras. ohi puedes elegir la que mas te guste o sea
correcta para tu trobojo.

- £5 una pequena casila. donde aparece
un ndmero. presiona el triangulo invertido con un clic botdn izquierdo
del mouse. se abrird un listado de nimeros. que equivalen al
tamafio que tendrd tu letra. TG decide si serd para un fitulo.
parrafo etc.

Nombre de la IeTrol ITomoﬁo de la letra
Inicio

Times New Roman + 12 ~

A
|
Color de la letra T

16/ €= Logotipo de Windows + E: Explorador de Windows

v



l- Mend Insertar:

a) Imagen - Con esta herromienta puedes insertor imégenes que
estén guardados en tu computador. pendrive. cd etc. para
agregarlas a tu proyecto. Presiona con un clic botdn izquierdo
del mouse. sobre el menl insertor. luego la opcion que dice Imagen.
en ese momento el sistema te llevard a una ventana en donde
debes buscar el lugar de donde sacards tu imagen. ya sea el
escritorio. mis documentos o fu propia carpeta o disposiTivo externo.
La seleccionas. aceptas y ésta se pegard en tu archivo.

Imagen  Imagenes Formas SmartArt Gréafico

predisefiadas v

Insertar

llustraciones

e) Color de la letra - fn este mend estd la opcion de poner
color a un texto. Para eso debes buscar esta letra A"que a su
costado tiene un trigngulo invertido. Lo presionas con un clic botén
izquierdo del mouse. se abrird una paleta de colores. elige con
un clic botén izquierdo el que més te guste. / el texto debe estar
seleccionado

Ctrl + Shift + T - Vuelve a abrir la Ultima pestafia que se cerro.
Google Chrome recuerda las Ultimas diez pestafias que se cerraron.



Cuando ya no se usa un archivo es recomendable eliminarlo. para
asi liberar espacio en tu computador. Lo importante es que tengas
la seguridod que no es atil

- Selecciona tu archivo (donde lo encuentres y recuerda se

recomienda que esté cerrado para que pue la accién).

Presiona el botén derecho del
opcién - eliminar - luego conf
lo quieres eliminar: de lo contrario cancela o selecciona la opcién
No y revisa tu archivo pora que tengas seguridod que corresponde
a lo que no deseas conservar. Se recomienda ir eliminando los
la_papelera. para tener mas espacio en tu

el botén derecho
papelera que esta
selecciona la opcion -
de recicloje (aceptar)

e,

18 I(— Shift y haz clic en un vin bre el vinculo en una ventana nueva.

Recuerda - presio
sobre el Tcono de




dCbmo entro a Internet?- Primero recuerda que Internet es
una Red Mundial de Informacién y Comunicacion. por lo tanto
es un servicio externo a tu computador. que por lo general se
debe pagor a un proveedor - de lo contrario no puedes conectarte.
fste servicio puede estar en el computodor de tu casa. smartphone.
tablet u ofro dispositivo similar. También puedes obtenerlo en un
Ciber. Telecentro. Biblioteca etc. Los programas para entrar a
internet. se llaman Navegadores- y los mas conocidos en Chile
son. Chrome. Moizilla. Internet Explorer. Para celular Opera.  Safari
de iPhone entre otros. £n tu computador haz doble clic en el
botén izquerdo del mouse sobre el icono y listo. se abrird internet.

éQue diferencia hay entre www. y @ (arrobal?

- WWW. son los iniciales que identifican la expresion inglesa World
Wide Web. que se relaciona con el concepto de red mundial de
informacion. Indica la navegacion en una pagina web. con todos
sus contenidos (fextos. videos. enlaces. etc). www.dideco.cl

- @ arroba. es un signo de origen griego. usado para identificar
un Correo flectrénico. fsta identificacion debe estar dentro de
un siio web. Una vez que entras a ese sifio web. puedes acceder
a tu cuenta de correo con nombre de usuario/a y tu clave
secreta. (e.infocentro@gmail.com)

Ctrl + O, luego selecciona archivo. Abre un archivo de tu computadora == 19



£l apagado de tu computador es un ejercicio simple. pero es
recomendable hacerlo como corresponde para evitor dafos a
futuro.

a) Cierra todos las oplicaciones y ventanas abiertas (recuerda
puedes usar la X que estd al costado derecho superior de la
ventana). Si es un archivo no. olvides revisar su lo haz guardado.

b) fseglrate de cerrar con seguridad y/o salir de tus sesiones
y cuentas personales. bancos y redes sociales. Dependiendo de
tu sistema operativo. busca en tu feclado. la tecla con el signo
de windows. la presionas y en tu pantalla aparecerd el mend
Apagar. presionas la opcidn y listo. No vuelvas a tocar el botdn
de encendido inicial. Si deseas puedes apagar:la pantalla para
chorra energia eléctricar:

mantener, tus dispositivos en lugares secos, lejos de la
luz solar excesiva y directa. No guardes tu celular en lugares de
roce directo a tu/piel. mejor busca un estuche o una maéscara
de_proteccion:

20 Borrar texto hacia la derecha - =] : Borra texto a la izquierda



Disefio Pintana en Red - e.infocentro@gmail.com (Erna Kittsteiner)
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