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1.0.1 Manual del Estudiante para el curso
de Aspectos basicos de Computacion

La sesidn de capacitacion del curso de Aspectos basicos de la computacién dura
de dos (2) a cuatro (4) horas. Aprendera informacién basica sobre computadoras.
Aprendera vocabulario sobre hardware y software informatico. Aprendera como
ingresar y extraer informacion de las computadoras. También aprenderd a
administrar archivos y cual es la importancia de saber hacerlo.

Objetivos de aprendizaje

e Describir por qué son importantes las computadoras

e Explicar cémo funcionan las computadoras

e Explicar la diferencia entre hardware y software informatico.

e Describir qué es un sistema operativo

e |dentificar el sistema operativo que tiene su computadora y su teléfono
e Explicar el software de productividad de oficina y comunicaciones

e Iniciar y apagar correctamente las computadoras

e Usar el mouse y el teclado para completar tareas en la computadora

e |dentificar los distintos grupos de teclas en la computadora

e Crear, abrir, guardar y administrar archivos y carpetas

éPor qué es importante saber como usar una computadora?

iLas computadoras estan en todas partes y todos las usamos! Hay computadoras
en nuestros automoviles, nuestras cocinas, nuestras tiendas y nuestros espacios
de trabajo. Se usan para comunicarse, jugar y facilitar las tareas diarias. Usar una
computadora e Internet ayudara a que se mantenga en contacto con sus amigos
y familiares.

También podra completar mas rapido las tareas comunes. Las computadoras
pueden ayudar a pagar facturas o a encontrar informacion sobre temas de salud o
temas varios. Las computadoras también pueden ayudar a que alcance objetivos,
como encontrar trabajo o mejorar su carrera.



¢Qué es una computadora?

Una computadora es una maquina que necesita electricidad o baterias.
La computadora hace lo siguiente para usted.

e acepta informacion (entrada de datos)

e cambia informacién (procesamiento de datos)

e produce nueva informacion para usted (salida de datos), y
e almacena nueva informacion (almacenamiento de datos)

La computadora completa cuatro funciones basicas que conforman el ciclo de
procesamiento de la informacion.

e Entrada de datos: datos que usted ingresa a la computadora

e Procesamiento de datos: la manera en que cambian sus datos
e Salida de datos: los datos que puede sacar de su computadora
e Almacenamiento de datos: lugar donde se almacenan los datos

La manera en que la computadora procesa la informacién es similar a la manera
en que trabaja el cerebro.

e Entrada =lo que entra a través de los ojos, oidos, boca y nariz

e Procesamiento = el cerebro

e Salida = reacciones verbales y escritas

e Almacenamiento = lo que se guarda y donde se guarda y lo que se deshecha

éPor qué debe usar una computadora?

e ¢Qué tipos de cosas puede hacer en la computadora?
e (Qué tipos de cosas desea hacer en una computadora?

¢Puede hacer estas cosas sin una computadora? jEs probable que si pueda! jPero
las computadoras pueden ayudar! Le dan:



e Rapidez: las computadoras pueden completar las tareas mucho mas rapido
de lo que nosotros podemos.

e Exactitud: las computadoras no cometen errores, a menos que el error lo
cometa usted al proporcionar informacion incorrecta.

e Confiabilidad: las computadoras no cambiardn de parecer en funcién de
lo que piensen acerca de usted.

e Memoria: las computadoras pueden manejar grandes cantidades de
informacién mucho mas rédpido de lo que nosotros podemos.

5 Partes basicas de la computadora
1. Entrada de datos: cosas que usamos para ingresar la informacién a la computadora.

Detalle todas las cosas que se le vengan a la mente. .......ccooevvvviiiiiieeeeeeeeeeeeeeeenneen,

2. Salida de datos: cosas que usamos para ver los resultados de lo que hacemos con la
informacion con la que trabajamos.

Detalle todas las cosas que se le vengan a lamente. ........cooovvvviviieeeeieeeeeeeeeeevene,

Detalle todos los dispositivos que usted considera que tienen entrada y salida
de datos.

3. CPU (Unidad central de procesamiento):

e la CPU procesa sus instrucciones. Es el “policia de transito” que le dice a la
computadora qué hacer. También trabaja con numeros.

4. Memoria: RAM (Memoria de acceso aleatorio) y ROM (Memoria de solo lectura)



e RAM: esta es la memoria a corto plazo. La computadora guarda la
informacion que necesita mientras estd trabajando. Cuando la computadora
se apaga, la informacién RAM desaparece.

e ROM: estas son la Instrucciones que son parte permanente de una
computadora. Estas instrucciones se construyen sobre partes de la
computadora llamadas chips. Se usan para iniciar la computadora, marcar
el tiempo y hacer otras cosas que nunca cambian.

5. Almacenamiento de datos: es donde la computadora almacena su informacion.
Existen muchos tipos de almacenamiento:

e Disco duro: el disco duro esta instalado en la parte interior de la
computadora.

e CD/DVD: usted puede leer la informacion almacenada en los CD y los DVD.
En algunas computadoras también puede escribir informacién en los CD
y los DVD.

e Unidad USB: este es un pequefo objeto que muchas personas usan para
almacenar datos. Las unidades USB son faciles de llevar de un lugar a otro.
Las unidades USB tienen otros nombres:

o lapiz de memoria
o pastilla de memoria
o memoria USB

e La Nube: nube es otra palabra para Internet. Hay muchas maneras gratuitas
de almacenar informacion en la nube. Algunos ejemplos son Google Drive,
Dropbox y OneDrive.

¢éCuales son las ventajas y desventajas de los distintos tipos de almacenamiento
informatico?



Programas informaticos

Un programa informatico es un conjunto de instrucciones para seguir paso a paso.
Estas instrucciones le indican a la computadora cdmo hacer su trabajo.

1. Software del sistema operativo

Este software trabaja con el sistema operativo. Controla el trabajo conjunto
gue hacen usted, el software y el hardware. Windows, Apple, Android y Chrome
son sistemas operativos comunes. Las computadoras y las computadoras
portatiles usan, por lo general, Windows o Apple. Los teléfonos celulares y las
computadoras tablet usan, por lo general, software de Apple, Android o
Chrome.

2. Software de aplicacion

Este software es el que usa la computadora para llevar a cabo el trabajo segun
las especificaciones del usuario. Existen diferentes clases de software de
aplicacion.

e Software de productividad de oficina. El procesamiento de texto es
un software que le permite trabajar principalmente con texto. Puede
ingresar, editar, formatear e imprimir documentos. Microsoft Word
es un ejemplo muy conocido de software de procesamiento de texto.

e Una hoja de calculo es software. El software de hoja de cdlculo le ayuda
a trabajar con numeros y también con texto. Puede ingresar, editar,
formatear, imprimir, filtrar y hacer operaciones matematicas con el software
de hoja de calculo. Microsoft Excel es un ejemplo muy conocido de software
de hoja de calculo.

e Software de comunicaciones. El software de comunicaciones le ayuda a leer,
escribir, comunicarse y escuchar a otras personas. El correo electrénico e
Internet son ejemplos de este tipo de software. Internet Explore y Chrome
son ejemplos de buscadores de Internet. Los buscadores le ayudan en
Internet.



e Software educativo. Estas son aplicaciones informaticas que ayudan al
aprendizaje de las personas.

e Diversion. Las aplicaciones para divertirse son muy conocidas. Muchas
personas usan aplicaciones para escuchar musica o audiolibros. También
usan estas aplicaciones para jugar juegos y ver peliculas.

Dispositivos de entrada

Mouse: el mouse permite trabajar con texto y objetos en la pantalla de la
computadora. El mouse se usa para:

e Hacer doble clic

e Hacer clic derecho

e Hacerclicy arrastrar
e Arrastrary soltar

1.0.2 Para completar la Practica con el mouse en la computadora, use la carpeta
Mouse Practice (Prdctica con el mouse).

Teclado: el teclado permite agregar texto y numeros a la computadora. El teclado
que se usa en los Estados Unidos se llama teclado QWERTY. Busque las letras Q
W ERTY en su teclado. De ahi se origina el nombre.

Existen grupos especiales de teclas en el teclado. Su maestro le enseiara donde
estan estas teclas en su teclado.

1. Teclas de caracteres. La mayoria de las teclas que usted usa para escribir son
teclas de caracteres. Estas son teclas de letras, numeros y signos de puntuacion.

2. Teclas Backspace (Retroceso) y Delete (Eliminar) Estas dos teclas borran el
texto.

3. Teclas de navegacion. Estas teclas lo ayudan a moverse dentro del
documento. Estas teclas incluyen Space (Barra espaciadora), Enter (Intro), Tab
(Tabulador), Directional Arrows (Flechas de direccién), Home (Inicio), End (Fin)
Page up/Page Down (RePag/AvPag).

4. Teclas modificadoras. Estas teclas, Ctrl, Shift (Mayusculas), Caps (Bloqueo de
Mayusculas) lo ayudan a escribir en letras mayusculas y a teclear accesos
directos.




5. Teclas de funcidn. Estas teclas hacen cosas especiales, pero dependen del
teclado que esté usando. Usted no usara las Teclas de funcion para escribir
texto.

1.0.3 Para completar la Practica con el teclado en la computadora, use la carpeta
Keyboard Practice (Prdctica con el teclado).

Administracion de archivos

Tome nota mientras su maestro le explica todo lo relacionado con la Administracion
de archivos.

YA e Y0 oo UL =Y o {2 ) TR PP




1.0.4 Para completar la Practica de Administracion de archivos en la computadora,
siga las instrucciones que aparecen a continuacion:

Siga las instrucciones que aparecen a continuacion al mismo tiempo que su
maestro para practicar cdmo llevar a cabo Save (Guardar) y Save As (Guardar
como) en su computadora.

1. Siga las instrucciones del maestro para abrir Microsoft Word.
2. Escriba su primer nombre y su apellido y luego deténgase.
3. Haga clic en “File” (Archivo) en la esquina superior izquierda de la pantalla

y luego haga clic en “Save” (Guardar).

4. El cuadro que emerge dice “Save As” (Guardar como) en la parte superior.
Esto sucede porque es la primera vez que va a guardar el archivo.

5. Observe los nombres de las carpetas que aparecen junto a “Save as”
(Guardar como). Habrd dos o tres nombres de carpetas. Esta es la ruta de
acceso que va hacia la carpeta en donde va a guardar el archivo. Escriba a
continuacion la ruta de acceso de la carpeta:

6. Escriba el nombre del archivo “Practice 1” (Practica 1) y haga clic en Save
(Guardar).
7. Presione la tecla Enter (Intro) para pasar a la linea siguiente. Escriba su

direccion y luego vaya a File/Save (Archivo/Guardar) Observe que no va a
emerger ningun cuadro que le pida seleccionar una carpeta y escribir un
nombre. Esto es porque usted ya guardo el archivo.

8. Presione de nuevo la tecla Enter (Intro) para pasar a la linea siguiente.
Escriba su ciudad, estado y cddigo postal. Ahora use File/Save As
(Archivo/Guardar como) para darle un nuevo nombre al archivo: “Practice 2”
(Practica 2). Presione de nuevo la tecla Enter (Intro) para pasar a la linea
siguiente. Escriba su nimero de teléfono. Use File/Save As (Archivo/Guardar
como) y seleccione una carpeta distinta, como por ejemplo, la carpeta
Documents (Documentos) o Downloads (Descargas). Dele un nuevo nombre
al archivo: “Practice 3” (Practica 3).

9. Ahora tiene tres archivos distintos en dos carpetas distintas. Localice estas
carpetas y archivos en su computadora.




Terminologia de Aspectos bdsicos de la computacion

Computadora: un dispositivo electréonico que acepta la entrada y procesamiento de
datos, almacenandolos y recuperandolos y brindandole resultados al
usuario.

5 componentes basicos

1) Dispositivos de entrada

2) Unidad central de procesamiento
3) Dispositivos de salida

4) Memoria

5) Almacenamiento

Ciclo de procesamiento de la informacién: La secuencia de eventos que incluye
(1) entrada, (2) procesamiento, (3) almacenamiento y (4) salida.

Dispositivo de entrada: un dispositivo que permite que el usuario ingrese datos a
la computadora.

Ejemplos: mouse, teclado, discos, monitor de pantalla tactil, micréfono, escaner

Dispositivo de salida: un dispositivo que permite que la computadora le comunique
al usuario los resultados del procesamiento.

Ejemplos: monitor, discos, bocinas, impresora

Sistema operativo: el software que se comunica con el hardware y permite que se
ejecuten otros programas.

Ejemplos: Windows (cualquier version), MAC OS (cualquier version)

Software del sistema: los archivos y programas que conforman el sistema
operativo.

Controladores de dispositivos: el software que ayuda a la computadora a
comunicarse con un dispositivo de hardware en particular.



Software de aplicacidon: un programa informatico disenado para ayudar al usuario a
completar tareas como: procesamiento de datos, hoja de cdlculo, explorador
web, presentacidn y correo electronico.

Nota: se puede obtener mds informacion sobre lo anterior al escribir las palabras
en negrita que aparecen arriba, junto con la palabra define (definir), en
cualquier motor de busqueda.

Terminologia de Administracion de archivos

My Computer (PC): la computadora es el dispositivo de almacenamiento principal y
se denomina “Drive C:” (C:) en la mayoria de los sistemas operativos. Esto es
algo asi como la bodega de almacenamiento de todos los archivos
guardados.

My Documents (Documentos): My Documents (Documentos) es una carpeta que
aparece en el disco duro de la computadora o en un servidor. Generalmente,
esta es la carpeta predeterminada para guardar los archivos, a menos que
usted le instruya a la computadora que guarde el archivo en alguna otra
parte. Esto es algo asi como el archivador de la bodega de almacenamiento
(Drive C:).

Carpeta: puede crear todas las carpetas necesarias para organizar sus archivos.

Las carpetas pueden colocarse directamente en el Drive C: (C:), dentro de
la carpeta My Documents (Documentos) o en el Desktop (Escritorio). Esto es
algo asi como la gaveta del archivador de la bodega de almacenamiento.

Subcarpeta/Directorio: las subcarpetas son las carpetas que estan dentro de otras
carpetas. Puede crear todas las subcarpetas necesarias para organizar sus
archivos. Esto es algo asi como las carpetas colgantes que van dentro de la
gaveta del archivador.

Archivo: los archivos se crean cuando usted guarda un documento, una hoja de
calculo, una presentacion, una pagina web, una fotografia, un video, una
cancion, etc... Los archivos son como los papeles que usted colocaria en
las carpetas colgantes, en las gavetas del archivador de la bodega de
almacenamiento.



Tipo de archivo: hay archivos de todo tipo y tamano. El tipo se determina por la
clase de archivo que es y el programa que lo cred. Ejemplo “practice.docx”
es un archivo de Word que fue creado con Word 2007 o Word 2010.
Sabemos eso porque la extensidn de archivo (lo que le sigue al “.”, “punto
final” o “punto”) es docx”. Las extensiones de archivos asocian al archivo con
el programa que lo cred, y “docx” estd asociado a Word 2007 y a Word 2010.
Si cambia la extension de archivo, es probable que el programa no pueda
abrirlo al no reconocerlo como su tipo de archivo.

Guardar archivos

FILE / SAVE (ARCHIVO / GUARDAR): Si no hace ningiin cambio, FILE / SAVE
(ARCHIVO / GUARDAR) guarda el archivo en la ubicacion predeterminada
(generalmente en My Documents (Documentos)) con un nombre de archivo
predeterminado (generalmente, document 1 (documento 1) o las primeras
palabras del texto en el documento).

Si el archivo ya se habia guardado, FILE / SAVE (ARCHIVO / GUARDAR)
guarda el archivo en la misma ubicaciéon con el mismo nombre.

FILE / SAVE AS (ARCHIVO / GUARDAR COMO): permite que el usuario cambie la
ubicacion del archivo y/o el nombre del archivo.

Consejos sobre el teclado

Teclado QWERTY: la seccidén de su teclado que contiene los caracteres alfabéticos
estandar, incluyendo la fila de numeros, las teclas ENTER (INTRO) y SHIFT
(MAYUSCULAS).

Teclado numérico: esta colocado de la misma forma que una calculadora estandar.
Incluye simbolos de suma (+), resta (-), multiplicacion (*) y divisién (/).

Teclas modificadoras: SHIFT (MAYUSCULA), ALT (ALTERNADO), CTRL (CONTROL) Y FN (FUNCION)
se usan para modificar las acciones de otras teclas cuando se presionan al
mismo tiempo.



Teclas de funcidn: el uso de las teclas de funcién puede cambiar dependiendo
del programa, pero la tecla F1, por lo general, abre el menu de ayuda de
un programa y la tecla F5, por lo general, actualiza la ventana activa.

Teclas de acceso rdpido o teclas de accesos directos: una combinacién de
pulsaciones de teclas que, al presionarse, llevan a cabo un comando sin
gue sea necesario usar el mouse. Estas combinaciones pueden variar
dependiendo del programa.

Ejemplos:  cTRL C copia el texto/imagen resaltado
CTRLV pega el texto/imagen copiado
CTRL X corta el texto/imagen resaltado
CTRL A resalta todo lo que esta en el documento
Teclas de direccién:
HOME (INICIO): mueve el cursor al principio de la linea en la que esta.
END (FIN): mueve el cursor al final de la linea en la que esta.

PAGE UP / PAGE DOWN (REPAG /AVPAG): mueve el cursor hacia arriba y hacia abajo
un ndmero designado de lineas en la pantalla (el nimero de lineas
puede variar, dependiendo del programa).

Teclas de direccién: mueven el cursor un espacio o una linea en la direccidon
indicada por la tecla.

Otras teclas:

DELETE (ELIMINAR): borra el caracter que esta inmediatamente a la derecha del
cursor o todos los caracteres resaltados.

BACKSPACE (RETROCESO): mueve el cursor un espacio hacia la izquierda.
Suprimira un cardcter hacia la izquierda del cursor y todo el texto resaltado.



INSERT (INSERTAR): ingresa texto en lugar del texto existente. La tecla insert
(insertar) es una tecla de alternancia que significa que se presiona una vez
para encenderla y otra vez para apagarla.

Consejos sobre el mouse

Clic: presione una vez el botdn izquierdo del mouse para colocar el cursor sobre
la pantalla o para activar un hipervinculo.

Hacer clic derecho: presione una vez el botén derecho del mouse para abrir el
menu emergente o contextual de un elemento.

Hacer doble clic: haga clic dos veces, rapidamente, en el botén izquierdo del
mouse, para seleccionar una palabra, abrir un archivo o abrir un
programa.

Hacer clic y arrastrar: coloque el cursor al inicio del texto con el que desea
trabajar, mantenga presionado el botén del mouse y mueva el mouse
hacia el texto. Suelte el botdn del mouse cuando ya se haya resaltado
todo el texto.

Arrastrar y soltar: seleccione un texto o una imagen y haga clic, mantenga
presionado el botdon del mouse y mueva el texto/imagen/archivo a la
nueva ubicacién y suelte el botén del mouse.

Rueda del mouse: ruédela hacia adelante para que se mueva para arriba de la
pantalla y ruédela hacia atras para que se mueva para abajo de la
pantalla.

Cursor: laimagen en la pantalla que indica la ubicacion del puntero del mouse.
El cursor puede asumir distintas formas, dependiendo de la intervencion
del usuario.

Cursores normales de Windows
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Cambio de configuracion del mouse para zurdos

1. Haga clic en el botdn Start (Iniciar) en la parte inferior izquierda de
su pantalla y luego haga clic en “Settings” (Configuracion) y luego
haga clic en “Control Panel” (Panel del control).

n Adobe Stock Photos

0 Defauk Programs

*" " Wndows Update

7 & Network Connections
- sexcn Uwe e

@ Help and Support b Taskbar and Start Menu
Run...

Windows Vistam

_@snuzm..,
2. Aparecera una ventana emergente. Busque la seccion Ease of Access
(Accesibilidad) y haga clic en vinculo “Ease of Access” que aparece en negrita.

Let Windows suggest settings
Optimize visual display

@ Ease of Access /

Haga clic en el vinculo “Change how your mouse works” (Cambiar el
funcionamiento del mouse).

—>

@ Ease of Access Center
¢/ Let Windows suggest settings =~ Optimize visual display = Replace sounds with visual cues
Change how your mouse works = Change how your keyboard works

See also

J Mousze settings
Learn about additional assistive technologies online

3. Enla parte inferior de esta ventana (es
probable que tenga que desplazarse hacia
abajo) verd la seccidn “See Also” (Ver
también). Haga clic en el vinculo “Mouse
Settings” (Configuracién del mouse).




4. Aparecera un cuadro de didlogo similar
al de la derecha. Haga clic en la caja
blanca que esta a la par del texto
“Cambiar botones principales y
secundarios” para marcarlo.

5. Haga clic en el botdn “Apply” (Aplicar)
en la parte inferior del cuadro de
dialogo. Se activara solo si usted hace _I" S et 4 »
un cambio en este cuadro de didlogo. e
Luego, haga clic en el botdn OK.

6. Puede cerrar las ventanas restantes que todavia estan abiertas al hacer clic en
la x que esta en la esquina superior derecha de la ventana que desea cerrar.
iPero recuerde, los botones del mouse estan intercambiados!

Crear Accesos directos en el Escritorio

Existen muchas maneras de personalizar su escritorio. Las adiciones mas practicas
para su escritorio son los accesos directos. Puede crear accesos directos para los
programas que usa regularmente y/o para las carpetas y archivos que usa
regularmente.

Crear una carpeta en el Escritorio

View

Haga clic derecho en cualquier
espacio en blanco de su
Escritorio y luego haga clic en
New > Folder (Nueva > Carpeta).

Sonby
Petoeh

Una nueva carpeta con el
nombre “New folder” (Nueva
carpeta) resaltado aparecerd en
el escritorio. Escriba el nombre
que le quiere poner a esta
carpeta y estara lista para usarse
para mas almacenamiento.




Crear un Acceso directo para un programa informatico: -

Haga clic en Start > All Programs > (Iniciar >
Todos los programas >) (Navegue hasta el
programa para el que desea el acceso
directo) Haca clic derecho con el mouse T ... =
sobre el programa > Haga clic en Send To > e
Desktop (Enviar a > Escritorio) (crear acceso
directo)

) Mail recipient
DVD RW Drive

HUTCHISON

Crear un Acceso directo para un archivo:

Computer Basics Student
Instructor

i] Comouter Basics Lesson Plans

o Vaya a la carpeta en la que guardo¢ el

v archivo y haga clic derecho con el

ey : mouse sobre el archivo. Haga clic en
=D sni Send To (Enviar a) y luego haga clic en

Sendto 3l Desktop (Escritorio) (crear acceso

Cut .

= directo)

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

Aspectos bdsicos del mantenimiento del equipo

Diariamente, semanalmente y mensualmente: asi como es necesario limpiar el
garaje o impermeabilizar el porche, es necesario eliminar los programas
gue no se utilizan y examinar el Registro de Windows ocasionalmente. Pero
en la informatica también existe el equivalente a lavar los platos y aspirar
la alfombra de la sala, que son tareas que hay que hacer todo el tiempo.
Afortunadamente, la mayoria de estas tareas se puede automatizar.

Copia de respaldo todos los dias: hacer una copia de respaldo de sus datos es
como cepillarse los dientes: Debe hacerlo, y debe hacerlo bien. iY debe
hacerlo todos los dias o, por lo menos, con la suficiente frecuencia para no
perder archivos importantes! (Nota de su instructor: jSi usa las estrategias
de administracion de archivos que aprendio en clase, serad mucho mads fdcil
hacer una copia de respaldo de sus archivos, ya que todos estardn en una
sola carpeta)! Y en donde va a copiar esos archivos? Los CD-RW y los DVD-



RW funcionan muy bien, pero un segundo disco duro es la mejor eleccion
posible, especialmente si es un modelo externo que puede retirar de la PC.

Escaneos y actualizaciones semanales: el software de antivirus no le sera util si no
esta actualizado. Es muy probable que su software de antivirus pueda
actualizarse automaticamente cada vez que se conecta a Internet. De lo
contrario, hagalo semanalmente por su cuenta.

También examine su disco duro semanalmente, en busca de nuevos virus.
Todos los programas de antivirus son diferentes, pero lo importante es que
pueda encontrar uno que le permita hacer analisis manuales. La mayoria de
programas también le permitira programar analisis semanales para evitar
olvidos.

Por supuesto que no todos los que hacen maldades en linea las hacen a
través de un virus; algunos aprovechan las brechas de seguridad que
Microsoft dejo en Windows. Es necesario que usted cierre esas brechas.
Afortunadamente, Microsoft suministra el cemento en forma de parches que
se pueden descargar. Para ver si necesita alguno, y para descargarlo, solo
conéctese a Internet y haga clic en el icono Windows Update (Actualizacién
de Windows) que esta cerca de la parte superior del menu Start (Iniciar).

Examine su disco duro en busca de errores: En Windows XP y 2000, abra My
Computer (PC), haga clic derecho en el disco duro y seleccione Properties
(Propiedades). Haga clic en la pestafia Tools (Herramientas) y luego en el
botén Check Now (Verificar ahora): en Windows 98 o Me, seleccione Start
(Iniciar), Programs (Programas), Accessories (Accesorios), System Tools
(Herramientas del sistema), ScanDisk.

Desfragmentacion mensual: su disco duro debe desfragmentarse
aproximadamente una vez al mes.

Durante el curso del uso regular de una PC, los archivos se fragmentan (se
dispersan por todo el disco duro). Se supone que esa fotografia que acaba de
cargar estd en My Photos (Fotografias), pero fisicamente, hay pedazos de la
misma que pueden dispersarse y mezclarse como rodajas de zanahoria en
una ensalada bien revuelta.



Cuando todo funciona bien, esta fragmentacidon no representa un problema.
Pero si le ocurre un desastre a su disco, las posibilidades de recuperar un
archivo fragmentado son mucho menores que las de recuperar un archivo
continuo.

Limpieza fisica:

Paso 1: Parte interior de la caja: si observa que hay polvo o residuos acumulados en
los conductos de ventilacién de su computadora de escritorio o computadora
portatil, es mas que seguro que encontrara mas de lo mismo en el interior.
Para retirar esto, es necesario que abra la caja. Esto puede sonar mas
complicado de lo que realmente es. Antes de comenzar, asegurese de que
la computadora esté apagada y desconectada de la fuente de energia.

Otra cosa que hay que considerar: Las politicas de los fabricantes pueden
variar, pero, en algunos casos, abrir la caja de su computadora puede
anularle la garantia. Es probable que incluso encuentre una calcomania de
advertencia en la caja. Revise los términos de la garantia antes de continuar.

Toque lo menos posible el interior de la computadora y mantenga sus dedos
lejos de las tarjetas y los cables. Busque residuos de polvo o pelusa en los
recovecos y ranuras. Extraigalos cuidadosamente con unas pinzas o con un
hisopo. Sople aire comprimido alrededor de todos los componentes y en la
parte inferior de la caja, manteniendo la boquilla por lo menos a cuatro
pulgadas de distancia de la maquina. Sople aire en la caja de la fuente de
energia y en el ventilador.

Intente dirigir el chorro de aire presurizado de tal manera que logre levantar
y sacar los residuos de las hendiduras y los huecos, en lugar de hundirlos
mas. Sople los ventiladores con mucho cuidado, porque son muy delicados.
Si la presidn excesiva los hace girar mas de lo necesario, puede romperse una
de las aspas o pueden dafiarse los cojinetes. Coloque la lata de aire
comprimido a una buena distancia y accione y libere la valvula varias veces
en lugar del mantenerla accionada. Como precaucion, también puede
inmovilizar muy cuidadosamente las aspas del ventilador con la punta de uno
de sus dedos o con un hisopo mientras usa la lata de aire.



Por ultimo, sople aire en las unidades de disco flexible, CD o DVD, y en los
puertos de I/O (Entrada/Salida), pero hagalo con delicadeza. Limpie la
parte interior de la cubierta con un pafo levemente humedo y séquela
antes de instalarla de nuevo.

Paso 2: Parte exterior de la caja: meta uno de los extremos de un hisopo en
alcohol isopropilico y paselo alrededor de todas las aberturas de la parte
exterior de la caja. Paseles el extremo del hisopo que tiene alcohol y luego
paseles el extremo que esta seco.

Paso 3: Teclado: voltee el teclado y sacudalo con suavidad. La mayoria de migas y
polvo se caera. Tome una lata de aire comprimido y sople las teclas. Luego,
tome un hisopo y meta uno de sus extremos en alcohol isopropilico. El
hisopo no debe tener alcohol en exceso. Pase el hisopo con alcohol en las
partes laterales de las teclas. Paselo también en la parte superior de las
teclas. Use tantos hisopos como sea necesario. Deséchelos cuando vea que
ya estan sucios, y use uno nuevo. Si tiene una computadora portatil, siga el
mismo procedimiento pero tenga mas cuidado con su maquina; manipulela
de la misma forma que manipularia un cartén de huevos frescos. Si su
computadora portatil tiene un panel tactil, use el hisopo con alcohol para
limpiarlo también. Limpie el teclado de esta manera una vez al mes.

Es tentador usar una aspiradora para succionar los residuos del teclado y
de las otras partes de la computadora, pero los técnicos advierten que
esto puede ocasionar una carga eléctrica estatica que podria dafiar los
delicados componentes electrénicos de la computadora.

éLe preocupa el derrame de liquidos? Si se derrama algun liquido, apague
la computadora inmediatamente, desconecte el teclado y voltéelo.
Mientras el teclado esta boca abajo, seque las teclas con una toalla de
papel, sople aire comprimido entre las teclas y deje que el aire lo seque
durante la noche. Asegurese que toda la humedad del teclado se haya
evaporado antes de usarlo de nuevo. En el caso de las computadoras
portatiles, el derrame de liquidos requiere de mas atencidn, ya que el
liguido puede penetrar el teclado con mucha facilidad y dafar las partes
internas de la maquina. Cuando se derrame liquido en una computadora
portatil, apague la computadora y retire la fuente de energia externay
otros elementos conectados a la misma. Voltee la computadora portatil,



retirele la bateria y luego llévela al centro de servicio mas cercano para
gue se determine si sufrio algun dafio interno. No sera suficiente soplar
aire comprimido en el teclado y voltearla para dejar que se seque al aire
durante la noche, porque los liquidos pueden empozarse dentro de la
computadora portatil durante varios dias.

Es importante estar consciente que cualquier liquido que no sea agua pura
puede causar dafos serios al equipo; nunca intente meter un teclado o
una computadora portatil en un microondas u horno convencional para
secarlo.

Paso 4: Mouse: desconecte el mouse desde su computadora. Frote las partes
superior e inferior de su mouse con una toalla de papel con alcohol
isopropilico. Use su uia para raspar con fuerza y retirar la suciedad. Si tiene
un mouse oOptico, asegurese de que no haya pelusa o residuos que
obscurezcan la lente emisora de luz en la parte inferior del mouse.

Si tiene un mouse mecanico, abra la parte inferior del mouse y retire la
bola. (En la mayoria de los casos, lo Unico que necesita hacer es rotar el
anillo plastico que rodea la bola un cuarto hacia la izquierda). Lave la bola
con agua y déjela secar al aire. Para limpiar la parte interior de un mouse
mecanico, meta un hisopo en alcohol isopropilico y frote los componentes
interiores, poniendo particular atencion a los pequefios rodillos, en donde
se acumula la suciedad. Finalmente, sople aire comprimido en la abertura
para asegurar que el interior esté seco. Vuelva a instalar la bola y la
cubierta.

Paso 5: Monitor: para las computadoras portatiles que tienen pantalla de cristal
liquido (LCD) y para los monitores de pantalla plana, humedezca
levemente con agua un paino suave y sin pelusa. Los panos de microfibras
son excelentes para este propdsito. Evite usar las toallas de papel, ya que
estas pueden rayar la superficie el monitor. NO rocie liquido directamente
en la pantalla; rocielo en el pafio. Limpie suavemente la pantalla para
retirar el polvo y las huellas. También puede comprar productos de
limpieza para monitores en las tiendas de suministros de equipo de
computacion.



Para los monitores de vidrio CRT (estilo pantalla de televisién), use cualquier
limpiador de vidrios. A menos que su fabricante recomiende lo contrario,
no use limpiadores a base de alcohol o amonio en su monitor, ya que estos
productos pueden dafiar las peliculas antirreflectantes. Y nunca trate de
abrir la tapa de un monitor CRT. Los condensadores que estan en el interior
pueden ocasionar una carga eléctrica peligrosa, incluso después de que se
haya desconectado el monitor.

Limpie el monitor semanalmente. Finalmente, aseglrese de que todo esté seco
antes de volver a conectar su computadora.



