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PRESENTACION

La presente investigacion pretende dar una nueva herramienta informética,
de acuerdo con sus capacidades, que contribuya a un estandar de vida
adecuado, es uno de los derechos humanos de las personas con habilidades
diferentes. Los gobiernos amparan sus politicas sociales a favor de este
importante sector de la poblacién en una expresa normatividad como es, la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos, Pacto Internacional de
Derechos Economicos, Sociales y Culturales, Pacto Internacional de
Derechos Civiles y Politicos, Convencién de los Derechos del Nifio y la
Convencién de la Organizacion Internacional del Trabajo concerniente a la
Rehabilitacion Vocacional y Empleo para las personas discapacitadas

(Convencién 159).

En tal sentido, se ha creido conveniente incursionar con el taller de
computaciéon e informatica y proponerlo como una alternativa de practica
laboral que permita a la poblacion con habilidades diferentes, optar por el
aprendizaje de alguna de estas opciones a efectos que ejerza el derecho

de aprender alguna actividad y lo posicione en el mundo laboral.

Asi mismo, conocedor de que la educacién inclusiva en el sistema
educativo peruano significa el cambio de paradigma sobre la base de la
concepcion de los derechos humanos, que permite superar el modelo de la
homogeneidad que durante décadas ha reproducido la exclusion de la
poblacién vulnerable por condiciones sociales, culturales, étnicas,

lingUisticas, fisicas, sensoriales e intelectuales, considero que mi estudio
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se inserta como una propuesta que da posibilidades de respuestas a que
estas personas continten con el desarrollo de su vida, de una manera (til,
armoniosa y emprendedora.

El Autor.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion esta orientado a capacitar a las personas con
habilidades diferentes a partir de un taller de Computacion e Informatica que les
sirva como herramienta laboral para su bienestar y desarrollo de capacidades
tecnoldgicas.

Este taller se realizdé en el laboratorio de cédmputo de la Institucion Educativa
“Inmaculada Concepcion” de Tumbes en el turno de la tarde, con el apoyo del

docente encargado del laboratorio de computo.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Segun la Organizacién Mundial de la Salud entre el 10% y 15% de la poblacién
mundial tiene discapacidad, en el Perl esta poblacion con discapacidades
diferentes alcanza un alto porcentaje, pues, en el Dia Internacional de
las Personas con Discapacidad, el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica,
dio a conocer que en nuestro pais el 5,2% de la poblacién (1 millon 575
mil personas) presenta algun tipo de discapacidad. EI Censo de Tumbes 2012
precisa que 10.5% tiene algun nivel de discapacidad, y el estudio Biopsicosocial
en la provincia tumbesina de Contralmirante Villar refiere que solo el 5.4% de sus

pobladores tiene discapacidad.

Es preocupante la situacidn cuando, en “Tumbes Accesible” se hacen los
denodados esfuerzos para cubrir la brecha de atencion multisectorial de todo este
sector vulnerable, apreciamos que la situacion casi poco o nada cambia, y es mas
aparentemente a un sector escolarizado de esta poblacién se les ve asistiendo a
estudiar a las instituciones de educacion especial, o como alumnos de aulas
inclusivas, no se aprecia el mejoramiento en la calidad de sus aprendizajes y
especificamente en opciones laborales porque no existen los talleres debidamente
adecuados o porque simplemente su asistencia es suficiente para la escuela. Es

aqui cuando surge el problema que lo podemos plantear de la siguiente manera:
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1.1. Formulacién del problema
¢ En qué medida el taller de computacion e informatica es una herramienta
laboral para las personas con habilidades diferentes en la Provincia de

Tumbes?

1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivo General
v Aplicar el taller de computacion e informatica como herramienta laboral

para las personas con capacidades diferentes.

1.2.2. Objetivos Especificos
v' Disefiar el taller de computacion e informatica para las personas con
capacidades diferentes.
v' Ejecutar el taller de computacién e informatica para las personas con
capacidades diferentes.
v' Evaluar antes y después de la aplicacion del taller de computacion e
informatica a las personas con capacidades diferentes.
1.3. Justificacion del estudio
La importancia de esta propuesta de investigacion radica en que la misma
contribuird a la formacién de las personas con habilidades diferentes
brindandoles una herramienta laboral con el taller de computacion e
informatica en dos modulos: Taller de Ofimética y Taller de Ensamblaje y
reparacion de computadoras, para que estos tengan otra opcién de

insercion laboral en la sociedad.
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1.4.

Limitaciones del Estudio

Para el presente proyecto de investigacion se han tenido una serie de
limitantes que con la responsabilidad asumida se han podido solucionar,
las méas importantes limitantes fueron las siguientes:

- Lo relacionado a la situacibn econémica que se ha tenido que
afrontar para ejecutar el proyecto.

- [Escasez de antecedentes de investigacion del tema tratado en el
marco regional, nacional e internacional.

- En cuanto a la bibliografia relacionada al tema investigado hubo
dificultad de encontrar en el medio institucional, ya que la bibliografia
gque encontramos en nuestra biblioteca no se encuentra actualizada
con las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion, por lo

gue tuve que recurrir a la bibliografia web.
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2.1.

CAPITULO Il MARCO TEORICO — CONCEPTUAL

Antecedentes del estudio

No se ha encontrado estudios similares de la magnitud que se propone
realizar en el presente trabajo a nivel local y regional. Se puede considerar
gue es un estudio inicial sobre un problema que acoge a la provincia de
Tumbes y que es de gran relevancia para la poblacion.

En nuestro pais se sabe que solo dos de cada diez personas con

discapacidad trabajan. Segun el especialista Jorge Rodriguez Lava,

docente de la Escuela de Postgrado de la Universidad Continental, ha

investigado que una de las principales limitantes para una mejor

empleabilidad de las personas con discapacidad es la baja calificacion
laboral de muchos de ellos, de ahi la baja accesibilidad al desempefio
laboral de estas personas.

Ademas, que la actual normativa obliga a las entidades estatales a
contratar no menos del 5% de la totalidad de su personal, mientras los
empleadores privados que tengan mas de cincuenta trabajadores deben
hacerlo en una proporcion no menor al 3%, tal como lo sefiala la Ley
General de la Persona con Discapacidad.

Respecto al caso de las instituciones publicas, las cifras del Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica (INEI) reflejan que, en el 2012, el
1.5% de servidores publicos, es decir solo 21,000, eran personas con algun

tipo de discapacidad.
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2.2.

De ello se deduce que para completar la cuota del 5% exigida por ley se
necesitaria emplear a aproximadamente 49,000 personas con

discapacidad adicionales en las instituciones publicas.

Bases tedrico — cientificas

Nuevo marco legal.

El Ministerio de Educacion, de acuerdo a la Constitucion Politica del Peru,
la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, sus modificatorias,
reglamentos y el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacion, a través de la Direccion General de Educacion Basica Especial,
organo responsable de la atencién de las personas con discapacidad,
asume la responsabilidad de proponer los cambios que el sistema
educativo requiere para lograr una educacion de calidad con equidad para
estas personas, en igualdad de condiciones y oportunidades, con la
participacion de la familia y comunidad. Introduccién 1 Convencion sobre
los Derechos de las Personas con Discapacidad - ONU 2006, ratificada por
el Estado peruano a través del D. S. N° 073-2007-RE y aprobada por el
Congreso de la Republica mediante Resolucidén Legislativa N° 29129 del

31-10-2007.

En la década del 90 se desarrollé el Proyecto de Integraciéon de Nifios con
Necesidades Especiales a la Escuela Regular, con el asesoramiento de la
UNESCO, incorporandose por primera vez los estudiantes con
discapacidad a los colegios regulares. En este contexto se formulé la nueva
Ley General de Educacién, Ley N° 28044 promulgada en julio del 2003, en

la que la educacion inclusiva emerge como respuesta ante las culturas y
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practicas tradicionales asociadas a un modelo clinico, rehabilitador, basado
en la patologia, para promover una comunidad y una escuela que acoja a
todos los estudiantes, sustentada en el planteamiento de atencion a la
diversidad en que las instancias del sector a nivel nacional, regional, local
y las instituciones educativas pueden atender al conjunto de estudiantes
con todas sus diferencias y en cualquier circunstancia. Esta legislacion
educativa aborda el derecho a la educacién de los estudiantes con
discapacidad bajo una concepciéon de educacion inclusiva, transversal al
sistema educativo, explicitando entre otros principios la calidad y la
equidad, y cuyos marcos orientadores fueron planteados en los
reglamentos de los diferentes niveles, modalidades y formas educativas,
detallandose aspectos fundamentales para proponer una respuesta
educativa pertinente. Uno de los logros estratégicos en la atencion
educativa a la poblacion escolar con discapacidad, talento y superdotacion
fue la creacion de la Direccion Nacional de Educacion Basica Especial (D.S.
N° 006-2006-ED), que le dio rango y autonomia frente a la anterior
estructura orgénica que la hacia dependiente de la Direccién Nacional de
Educacién Inicial y Primaria. Este cambio permitié el disefio de las politicas
de la Educacion Bésica Especial, asi como la formulacion de planes,
programas y proyectos con un enfoque inclusivo y transversal al sistema
educativo, para su aplicacién a nivel nacional, constituyéndose en un reto
la articulacién intersectorial en que todas las direcciones del sector se
articulen para impulsar la educacion inclusiva e intersectorial que brinde
atencion integral a este segmento de la poblacion escolar, y a partir del

2008 se adquiere el rango de Direccion General. Asimismo, el MED expide
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el D.S. 026-2003-ED que declara la “Década de la Educacion Inclusiva
2003-2012”, que establece se lleven a cabo planes, convenios, programas
y proyectos que garanticen la ejecucién de acciones que promuevan la

educacion inclusiva

Del enfoque clinico al modelo social

Se concibe la educacion como un proceso fundamental para el desarrollo,
tanto del individuo como de la sociedad, es central el compromiso con la
educacion inclusiva. Esta vision implica que la educacién no debe verse
como el privilegio de unos pocos, sino como un derecho de todos, tal como
lo establece la Declaracion Universal de los Derechos Humanos (1948),
gue considera que la educacion es un derecho humano basico, principio
reafirmado en el articulo 28 de la Convencion sobre los Derechos del Nifio

de las Naciones Unidas (1989).

En la década de los 70 y 80 la atencion a la poblacion con discapacidad
estaba centrada en el déficit, de modo tal que la causa del problema se
encontraba en el sujeto, generando bajas expectativas frente a sus
posibilidades educativas; asimismo, se les proveia un programa terapéutico
o remedial y las clasificaciones se realizaban en funcién a los tipos y grados
del déficit. Los profesionales especializados tenian la responsabilidad del
disefio de programaciones especificas, 1o que configuraba un curriculum

paralelo por tipo de discapacidad.

CONADIS
Ha creado el Centro Educativo Técnico Productivo Inclusivo Alcides

Salomén Zorrilla. Es un Modelo Pedagoégico a ser replicado en otras
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2.3.

regiones del pais, integrador y formativo de ensefianza y aprendizaje
laboral, tomando como eje a las personas con discapacidad y sus
familiares. Al igual que el “Programa Piloto Tumbes Accesible” y el
“‘Programa Presupuestal para la Inclusion Integral de las Personas con
discapacidad”, dicho centro educativo es la experiencia que fortalecen la
politica social que el Peru viene realizando. En dicho horizonte cabe
destacar también la participacion de las entidades de Cooperacion

Internacional como la OEA, PNUD, USAID y ONGs Internacionales.

Determinacién de Términos Basicos

Taller

Algunos autores tienen las siguientes definiciones al respecto:

Melba Reyes

Define el taller como una realidad integradora compleja, reflexiva, en que
se unen la teoria y la practica como fuerza motriz del proceso pedagdgico.
Ander Egg.

Dice “En lo sustancial el taller es una modalidad pedagdgica de aprender
haciendo”. En este sentido el taller se apoya en el principio de aprendizaje
formulado por Frooebel en 1826: “Aprender una cosa viéndola y haciéndola
es algo mucho mas formador, cultivador, vigorizante que aprender
simplemente por comunicacion verbal de las ideas”. El taller se organiza
con un enfoque interdisciplinario y globalizador donde el profesor ya no
ensefa en el sentido tradicional; sino que es un asistente técnico que ayuda
a aprender. Los alumnos aprenden haciendo y sus respuestas o soluciones

podrian ser en algunos casos, mas validas que las del mismo profesor.
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Computacion e Informética

Computador

La RAE define computador como “Maquina electrénica, analégica o digital,

dotada de una memoria de gran capacidad y de métodos de tratamiento de

la informacion, capaz de resolver problemas matematicos y légicos

mediante la utilizacion automéatica de programas informaticos”.

Desde otros puntos de vista definimos:

e La palabra computador proviene del latin “computare” que significa
calcular.

e Es una maquina electronica, capaza de resolver calculos matematicos
y procesos logicos.

e Los datos de entrada los procesa y los transforma en informacion.

e En algunos paises se le conoce como ordenador.

Computacion:

La RAE define computaciéon como cémputo y como segunda definicion la
relaciona con la palabra informatica como un vocablo para la parte de
América. Luego de analizar la definicion que nos ofrece la RAE podemos
decir que computacion esta relacionada con contar y calcular, pero también

podemos decir que los términos computacion e informatica, son lo mismo.

Informética:
La RAE define informatica como “conjunto de conocimientos cientificos y
técnicas que hacen posible el tratamiento automatico de la informacion por

medio de ordenadores”. Analizando esta definicion podemos decir que la
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2.4,

informatica se refiere al proceso de datos que son transformados en

informacion por medio del uso de un computador.

El prefijo DIS

Una persona con discapacidad, en la version de la OIT, es aquella cuyas
posibilidades de poder reintegrarse y conservar un empleo adecuado, asi
como el progresar en el mismo, resulten considerablemente reducidas
como consecuencia de una disminucion fisica, sensorial, intelectual o

mental debidamente reconocida.

Hipotesis:

“Si se aplican Talleres de Computacién e Informatica a las personas con
habilidades diferentes, entonces tendrdn una herramienta para

desarrollarse en su ambito laboral, Provincia de Tumbes, Region Tumbes”.

2.4.1. Variables

Las Variables que formaron parte del estudio fueron las siguientes:
Variable Independiente

Taller de Computacién e Informéatica.

Variable Dependiente

Herramienta para desarrollarse en su ambito laboral.
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2.5. Aplicacién Metodoldgica

2.5.1. Tipo de investigacion
La investigacion que desarrollaremos serd de tipo descriptiva —

propositiva y se encuentra enmarcada en el enfoque de las

investigaciones cualitativas, modalidad investigacién accion.

Donde M es la muestra del estudio y

O es la informacién relevante.

2.5.2. Poblacién y muestra

El universo poblacional estara conformado por

todas las personas con habilidades diferentes de la region Tumbes. La
muestra sera la poblacién que asistio al taller de computacion e
informatica realizado en la |Institucion Educativa “Inmaculada

Concepcioén” de Tumbes.

2.5.3. Técnicas e instrumentos de recoleccién de lainformacion

La investigacion propuesta por estar asociada a un estudio descriptivo
aplicaremos el método de la investigacion descriptiva, con la finalidad de

conseguir la informacion deseada.
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Las principales técnicas a utilizar seran la observacién y la encuesta con

la cual describiremos el trabajo realizado en una realidad concreta.

e Para la observacion directa, el instrumento principal a utilizar seran

las anotaciones en las libretas de campo.

e Para la observacion directa, utilizaremos la aplicacion de una

encuesta para estudiantes que asistan al taller.

2.5.4. Procesamiento y Andlisis de Datos

Para el disefio del procesamiento emplearemos los lineamientos y
conocimientos del método cientifico a través de los aportes de la

investigacion cuantitativa.

21



CAPITULO Il
DESCRIPCION DE LA INVESTIGACION REALIZADA

3.1. Resultados de la Investigacion

La pregunta de investigacion, asi como los objetivos planteados guiaron en
todo momento la realizacion del estudio y permitieron evaluar el desarrollo
del mismo en cada una de las etapas, ademas de facilitar el analisis de como

se desarroll6 el proceso de ensefianza y aprendizaje.

TALLER DE COMPUTACION E INFORMATICA PARA
PERSONAS CON HABILIDADES DIFERENTES EN LA
PROVINCIA DE TUMBES.

Presentacion

En este curso el beneficiario podra utilizar eficientemente una computadora, desde
principios béasicos de Hardware y Software. El conocimiento del sistema operativo
y el uso eficiente de los navegadores de Internet como el Explorer y el Firefox. Y

También tomando en cuenta la creacion de correos electrénicos.
Objetivo
e Conocera las aplicaciones de hardware de la computadora-
e Conocera el modo de trabajo en el Entorno Operativo Windows.
e Se comunicara eficientemente en su entorno con cuentas de correos.

¢ Navegara en Internet a través de Explorer y Firefox.
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Dirigido a

e Personas con habilidades diferentes que tengan deseos de conocer

nuevas aplicaciones en las Tics.
Duracion
4 meses
Competencias adquiridas

Al terminar el curso los alumnos seran capaces de:

e Conocer y manejar las opciones que proporciona la informatica en temas

de Tics basado en el manejo de hardware y software.

e Adquirir el conocimiento propio y seguro en el uso de las herramientas

apropiadas para el andlisis y desarrollo a una necesidad.

e Poder ejercer actividades laborales que involucren el uso de la herramienta

informatica e Internet.
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CONTENIDO TEMATICO

TEMARIO DE INFORMATICA

1. El hardware y el software de la PC
2. Sistema operativo Windows.

3. Operaciones basicas: escritorio — barra de tareas — explorador de
Windows.

4. Administracion de archivos — configuraciones basicas.
5. Mover archivos o carpetas — manejo de papeleras de reciclaje.

6. Uso del reproductor multimedia.

TEMARIO DE INTERNET

1. Conociendo el internet — elementos de la ventana navegador.

2. Estructura y aspectos de una pagina web — comandos de navegacion.
3. Dominios de internet — navegadores — buscadores - google.

4. Conociendo las paginas de enlace a correos electronicos.

5. Creacion de cuentas de correo.

6. Estructura y aspectos de cuentas de correo.
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V. CONCLUSIONES

v Que la aplicacion del taller de computacion e informatica como
herramienta laboral para las personas con capacidades diferentes, se
llevo a cabo en un ambiente amigable e interesante que despert6 en los

participantes mucho interés por aprender.

v Eltaller de computacion e informatica si ayud6 a mejorar las capacidades

tic, en informatica y el manejo del internet en las personas con

capacidades diferentes.
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V. SUGERENCIAS

Proponer que en el Instituto Superior Pedagogico dentro de la programacion
de actividades de capacitacion se hagan tallares para la comunidad tumbesina
y que en ellos participen los alumnos de la especialidad de computacion e

informatica como ayudantia para que afiancen su vocacion de ensefar.

Brindar capacitacion a los docentes de las instituciones educativas en el uso
de las tecnologias de la informacion comunicacion, para que puedan

aplicarlas con sus alumnos incluidos.

A las instituciones educativas que repotencien /o renueven el aula de computo

para que puedan brindar un mejor servicio a la comunidad.
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INFORMATICA

CONCEPTOS BASICOS

1.

LA COMPUTADORA

Al transcurrir los afios, la tecnologia ha avanzado con una rapidez

significativa, permitiendo que la computadora se convierta en una

herramienta de apoyo que permite facilitar el trabajo en las oficinas, los

centros de estudios y en el hogar.

1.1

1.2.

DEFINICION

Es un dispositivo electronico que recibe, almacena, recupera, procesa
y produce informacion a través de una combinacion de maquina
(Hardware) e instrucciones o programas (Software) instalados en la

misma.

La computadora personal, también conocida como PC (por sus siglas
en inglés: Personal Computer) es una maquina que puede hacer todo
tipo de operaciones matematicas y logicas a alta velocidad. Las
operaciones logicas son aquellas en las que se espera elegir entre
varias alternativas (segun condiciones dadas) en vez de un resultado
numérico. Esto hace que la podamos utilizar para realizar calculos
matematicos, estadisticos y contables, procesar texto, disfrutar de

juegos de video, disefiar gréficos, navegar en Internet, etc.

COMPONENTES DE UNA COMPUTADORA
Las computadoras son maquinas y como tales son capaces de realizar

las funciones que se le programen.
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Para determinar las partes de una computadora, partimos de las

funciones basicas que ésta puede realizar:

o Operaciones aritméticas entre dos datos.

o Comparacién entre dos datos y su respectiva eleccion.

. Transferencia y memorizacion de datos.

De las mismas funciones se puede deducir el esquema de una
computadora, que deberd contener dispositivos que hagan los

siguientes procesos:

1. Aceptar datos del exterior.

2. Efectuar las operaciones aritméticas, de comparacién y su
respectivo control.

3. Memorizar los datos.

4. Comunicar los resultados al usuario.

Procesador
(Unidad Aritmética y légica)

UAL
Unidad Aritmética
y Logica

!

uc - ;
Unidad de Control " Salida

Entrada

v

» S

A\ 4 v

Almacenamiento

Memoria .
secundario

Esta figura nos muestra las partes basicas de una computadora. Como
vemos una computadora es un sistema de cuatro componentes:
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2.

o La unidad de entrada.

o Las unidades de control y aritmética y légica (CPU — Central
Processing Unit o Unidad Central de Proceso).

J La unidad de memoria.

. La unidad de salida.

Estas unidades del sistema necesitan tres elementos:

La maquina, un sistema operativo y programa de aplicacion.

HARDWARE
“‘Hard” en inglés significa duro. Es la parte fisica de la computadora, lo que
se puede palpar o tocar. Esta formado por un conjunto de dispositivos a

través de los cuales se ingresa, procesa y se obtiene la informacion.

El hardware se clasifica en: periféricos (unidades de entrada, unidades de

salida y unidades de entrada/salida) y la unidad de proceso.

Unidades de entrada: Son todos los dispositivos que sirven para ingresar

datos a la computadora. Es decir, sirven para que la computadora reciba

datos y “nos entienda”.

Los dispositivos de entrada mas usados son: teclado, mouse o raton, lectora
de CD/DVD, scanner, micréfono, cAmara digital, camara web, lapiz optico,

joystick, lectora de barras, entre otros.
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Teclado
ﬁ Mouse

Scanner

Microéfono

Laplz
Optlco

_SAmIENG
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® Y il 52X ".
Lectora de CD/DVD

. Camara

“ bo Digital
o=t

oystick ﬂ

’. Lectora de

‘ barras

Unidad de proceso: Es la caja, gabinete o case conteniendo al

microprocesador o CPU. Es el “cerebro” de la computadora, en donde se

procesan los datos ingresados, con la finalidad de que la computadora luego

se “comunique” con nosotros y nos muestre los resultados.

Monitor

Impresora

Plotter

Parlantes

Unidades de salida: Son

todos los dispositivos que
sirven para obtener
informacion de la
computadora. Los
dispositivos de salida,

sirven para completar el

ciclo de comunicacion entre la computadora y nosotros. Los mas usados son:

monitor, impresora, parlantes, audifonos, plotter, entre otros.
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Unidades de entrada/salida (E/S): Son todos los dispositivos que se

encargan de ingresar y obtener informacién de la computadora. Los mas
utilizados son: disquetera, disco duro, grabadora de CD/DVD, meméria USB,

modem, pantallas tactiles, etc.

14
T T
i

- T——

Disquetera Disco Duro

Modem

Memoria , .!‘_'P
USB z

2

[

~ Pantalla T4ctil

Elemento Béasicos de una computadora

Monitor
— Web Cam Impresora
-
e ol
7 CPU X T—

Parlante

= i

Mouse

Escaner
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3. SOFTWARE
“Soft” en inglés significa suave o impalpable. Es la parte de la computadora
que no se puede tocar, “la parte l6gica” y esta constituida por todos los
PROGRAMAS que le permiten a la computadora hacer las cosas que
nosotros le indicamos: escribir, dibujar, escuchar sonidos, realizar célculos,

comunicarnos, etc.

Es el complemento del hardware que hace que éste funcione
adecuadamente (sistema operativo y programas de aplicacion). El programa
mas importante y que le da vida a la computadora es el denominado
“Sistema Operativo” (S.0.), que maneja y administra toda la computadora.
Es conocido también como Software Base. El sistema operativo mas usado

es el “Windows”1.

Existen también otros programas que la computadora “ejecuta”. Estos se
“corren” en el Sistema Operativo para que nosotros podamos obtener

resultados y son conocidos como Software Aplicativo. Por ejemplo:

. Escuchar musica con el WINAMP.

o Ver peliculas con el MEDIA PLAYER.
o Hacer gréficos con el PAINT.

. Crear documentos con el MS-WORD.
o Realizar calculos con el MS-EXCEL.

o Visualizar paginas web con INTERNET EXPLORER o NETSCAPE.

1 “Windows®" en espariol significa “ventanas” y es una marca registrada por Microsoft Corporation.

34



4. PROCEDIMIENTO DE ENCENDIDO

Si los componentes de la computadora no estan conectados, entonces:

a. Verificar que se encuentre lo siguiente:

. Mouse.
. Teclado.
. Monitor.
. Case.

. Cables de alimentacion de energia del case y del monitor.
" Cable de conexién del monitor al case.

b. Voltear el case y verificar los conectores del case.

c. Conectar mouse, teclado y monitor al case.

d. Conectar el cable de alimentacion del case al estabilizador. En caso no
se tuviera estabilizador, se debera conectar al tomacorriente.

e. Conectar el cable de alimentacion del monitor al estabilizador. En caso
no se tuviera estabilizador, se debera conectar al tomacorriente.

Después de haber conectado todos los componentes, se procedera a:

a. Presionar el boton encendido / apagado del case.
b.  Presionar con el botén encendido / apagado del monitor.

c. Observar el mensaje de la pantalla del monitor.

La computadora es un equipo eléctrico. Se deben tomar las precauciones del caso para evitar
el shock conectando la computadora a un estabilizador antes del tomacorriente.
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PROCESOS BASICOS DEL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

1. SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

Windows es un sistema operativo, es decir, el encargado de controlar y dirigir
la computadora, traduciendo las instrucciones a un lenguaje que el hardware
— partes fisicas de la computadora — puede comprender. La diferencia con el
sistema operativo tradicional esta en la manera intuitiva de comunicarse con
la computadora, mediante dibujos o iconos, en vez de teclear comandos.

En Windows los nombres de archivos y directorios pueden contener hasta
255 caracteres, blancos incluidos, por ejemplo un archivo se puede llamar

“Proyecto Jovenes TIC” sin ningun problema.

Como se vera en las péaginas siguientes, Windows permite realizar una
misma accion —copiar un archivo, arrancar una aplicacion, etc. — de varias
formas. El usuario puede decidir cual de ellas le resulta mas cémoda.

Respecto a la capacidad de disco, la experiencia dice que al menos son
necesarios 41 Mb de espacio en disco. Pero, probablemente se necesite
disponer de hasta 60 Mb para hacer una instalacion mas o menos completa,
debido a que Windows es un sistema operativo muy grande, que utiliza
archivos temporales que requieren mucho espacio desde el momento de la
instalacion. Una instalacion completa de todos los componentes requiere 75

Mb de espacio en disco.
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2.  OPERACIONES BASICAS
2.1. USO DEL MOUSE
Windows ha sido disefiado para ser utilizado con el mouse o ratén, el
cual por lo general tiene dos botones — izquierdo y derecho. Algunos
tienen un boton en el medio o una rueda para realizar desplazamientos.

El méas usado es el botdn izquierdo

La forma normal del puntero del mouse es una flecha % llamado
puntero o cursor, cuya posiciéon esta relacionada con el movimiento del

raton. Aunque la mayoria de las operaciones se pueden realizar desde

- . ) Boté
el teclado, el raton proporciona el modo mas ,zqui:,,'(',o Botén

Derecho
directo, comodo e intuitivo de seleccionar y mover
elementos en la pantalla.

Los usos generales de los botones son:

Boton Primario o Boton Izquierdo: Permite seleccionar un elemento

(un solo clic) o ejecutar un programa (doble clic).

Botén Secundario o Botén Derecho: Activa un menu contextual. El
menu contextual es un menu cuyo contenido depende del objeto sobre

el que se haya cliqueado con este boton.

Las operaciones gue se pueden realizar con el ratén implican una o

varias de las combinaciones siguientes:
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o Apuntar: llevar el puntero (flecha u otro simbolo) a un lugar
concreto de la pantalla desplazando el raton sobre la mesa o la
alfombrilla (también conocido como mouse pad, en inglés).

o Hacer clic: pulsar y soltar un botén del ratén. Mientras no se
especifique lo contrario, cualquier referencia a un botén del raton
significara el boton izquierdo.

o Hacer doble clic: pulsar y soltar el boton dos veces seguidas
rapidamente.

o Arrastrar: manteniendo pulsado un botén del ratén, mover éste a
un lugar diferente y luego soltar el botén. Normalmente, se

“arrastra” un objeto para moverlo de un lugar a otro de la pantalla.

Dependiendo de donde esté situado el puntero, éste puede adoptar
diferentes formas. Las mas comunes son: una flecha orientada hacia
la izquierda, y ligeramente hacia arriba, una barra vertical y un reloj
de arena indicando que la computadora esta realizando una
determinada tarea.

Forma de coger el ratén:

i N
Una forma correcta de coger el ratdn ’Q\\

asegura mayor facilidad y mejores

resultados en su manejo.

Los dedos deben estar encima de los

botones, un dedo en cada boton. No se debe hacer presion pero
tampoco estar "encorvados” ya que no se hace clic con la ufia sino con
la yema del dedo.
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2.2. USO DEL TECLADO
La mayoria de los teclados tiene similar disposicion de teclas que el

gréfico que se muestra a continuacion:

Teclas de Funcion Teclas Especiales
- 'F'.'K'u ey Pawsa
FIQFZQ F3 F4 FSYFeF7 QjFa F3 FIOQFI1I jF1Z e ] o= %@@
T
wisicd s RNl 7 | #
™ | BB ERE
i ) inie] T Rﬂﬁa N
4 15 |6
-] |- >'Teclado
sz I= e v Qe In Im - 1 ]z | Umérico
<r < , - = & Al L = N
cowad | M) 6 sea | 4R ES Conwal P :JM w]
L | |
Teclado Afanumérico Teclas de

Desplazamiento

Muchas de las teclas del teclado alfanumérico

contienen 2 & 3 caracteres los cuales aparecen G
+
rotulados sobre la tecla. Para obtener el caracter que T
Alt G
: o 2@ [«
aparece en la esquina superior izquierda de las teclas, |

se presiona primero la tecla Shift y sin soltarla, se

presiona inmediatamente la tecla en cuestion. Para obtener el caracter
gue aparece en la esquina inferior derecha, se presiona primero la tecla
Alt GR (Alternativa Gréfica) y sin soltarla, se presiona inmediatamente

la tecla en cuestion.
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Las teclas mas usadas del teclado alfanumérico son:

Teclas adicionales en el blogue alfanumeérico
Tecla
—H A Retroceso o
H_
Tecla TAB e H
Blog Tecla Blog Al
Mayus Mayiisculas 2 Tecla ALT
Tecla
Tecla Shifto Suprimir o Tecla
Supr s
ﬁ Mavus Delete o principal
Borrar llamada
1 Intro, Enter o
Tecla Fi
jecutar
Alt Gr AlGR Cirl Tecla Control

Al presionar la tecla Blog Mayus (Blogue de
MayuUsculas) y luego soltarla, cualquier tecla que
presionemos aparecera en mayusculas (solo las teclas
gue tienen letras). Cuando presionamos la tecla Bloq
Mayus se enciende en el extremo superior derecho del
teclado una luz o led verde que indica que estan
activadas las mayusculas. Generalmente ese led tiene el

rétulo Blog Mayus o Caps (Capital = Mayuscula).

La tecla SHIFT o Mayus se utiliza en combinacion con
otras teclas. Por ejemplo: si Blog Mayls esta
desactivada, al presionar SHIFT en combinacién con una
letra, ésta aparecera en mayulsculas; caso contrario

aparecera en minasculas.
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La tecla Enter o Retorno se usa para saltar una linea se
usa la tecla Enter o Retorno. Se le llama también la tecla

Intro.

La tecla Retroceso o BackSpace sirve para retroceder

i un espacio en el texto que se estd escribiendo
eliminando el caracter que ahi se encuentre.
La tecla Tabulador o Tab cumple similar funcién que la
de la maquina de escribir, esto es, saltar de una sola vez
—

en el texto donde se trabaja un determinado nimero de

espacios.

La tecla Barra Espaciadora o Space Bar afiade un

espacio en blanco en el lugar donde se halla el cursor.

2.3.

Para poder utilizar el teclado numérico, se debe activar el Let Caps

Lock presionando la tecla Blog Num.

ESCRITORIO DE WINDOWS

Cuando encendemos la computadora, ésta se demora un poco en

“‘cargar’ el sistema operativo Windows y reconocer los distintos

programas instalados en la computadora. Finalizada la ejecucién nos

muestra en pantalla el ambiente de trabajo del sistema operativo

Windows que se denomina “Escritorio de Windows” o Desktop.
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Desde el Escritorio se pueden hacer todas las operaciones que el
usuario desee, como entrar a los archivos y programas que estan

almacenados en su computadora.

b2

bl

"4

b3

b4 c b4

a.  Escritorio: Es la plataforma de trabajo donde se visualizan todas
las acciones ejecutadas sobre un programa. Es similar al

escritorio de una oficina.

b.  Icono: Elicono es la representacion grafico de un programa. Sirve
para facilitar el uso de los programas.
bl. Iconos principales: Son aquellas que se generan al

momento de instalar el sistema operativo Windows.
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b2. Iconos de carpeta: son de color amarillo y tiene la

apariencia de un folder.

b3. Iconos de Acceso directo: Son aquellos iconos creados

por el usuario.

b4. Iconos de acceso rapido: Son aquellos creados por el
sistema y/o por el usuario, estan ubicados al costado del

boton del mend inicio y al final de la barra de tareas...

c. Barra de tareas: En la barra de tareas se visualiza todas las
tatareas abiertas y la tarea activa, también se encuentran los

iconos de acceso rapido y el botén del menu inicio.

d. Aplicaciones abiertas: Todas las aplicaciones y/o tareas
abiertas se visualizan en la barra de tareas. También se les llama

aplicaciones y/o ventanas.

e. Botdon del menu Inicio: Como su nombre lo indica, este boton da
inicio a todas las aplicaciones instaladas en la computadora. Para

ello visualiza un conjunto de iconos.

2.4. BARRA DE TAREAS
La barra de tareas o taskbar es una barra situada en la parte inferior

del escritorio. Cada vez que se ejecuta una nueva aplicacion o se abre
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una ventana aparece un nuevo boton representando a dicha aplicacion
en la barra de tareas. Asi, si se tienen varias aplicaciones abiertas,
existira un boton por cada una de ellas.

Aquella gue esté activa en ese momento se reconocera porque el botén
correspondiente a la aplicacion estara presionado y la ventana se
mostrara abierta en el Escritorio. Si se desea activar una nueva
aplicacion, basta con cliquear en el boton correspondiente para que
inmediatamente se active ésta en una nueva ventana y la ventana

anterior pase a dejar de estar activa en la barra de tareas.

€ V& | B pscoamentos "6 Regvodctor de Wind.., rﬂhw £5 (‘)‘_",:‘E'y, 333 pam

2.5. MENU INICIO
El menu inicio es la estructura mas importante de Windows, segun el
tipo de instalacion seleccionada, se incorporaran en el mismo los
programas suministrados con Windows vy, eventualmente, los
programas ya instalados en versiones anteriores. También pueden
incorporarse al menu Inicio los programas que se instalan

posteriormente.

Para acceder al menu Inicio se debera cliqguear con el botén izquierdo

del ratén sobre el botdn Inicio o Start Button m al hacerlo se

desplegarda un mena en forma de persiana que posee una serie de
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2.6.

contenidos o elementos. Algunos de estos items o0 elementos tienen un
pequefio triangulo en la parte derecha para indicar que al posicionar el
cursor sobre éste, se desplegara un nuevo menu. Estos menus se
denominan menu en cascada.

Algunas opciones del Menu Inicio son:

Programas: Aparece un listado de los programas instalados en la
computadora. Siempre podremos abrir los programas desde el menu
Inicio, pero sera conveniente que tengamos iconos de acceso directo

en el escritorio para los programas mas utilizados.

Documentos: Muestra los nombres de los ultimos documentos

trabajados, asi como un acceso a la carpeta Mis Documentos.
Ayuda: Acceso a informacién para el uso de Windows.

Apagar el sistema: Aqui se encuentran las opciones para apagar o

reiniciar la computadora.

I[CONOS DE ACCESO DIRECTO
Son graficos o dibujos que se ubican en el escritorio y sirven para
ejecutar los programas o abrir las carpetas que usamos

frecuentemente.

N ad —
=T 1[//4‘_]
£ !

IMicrosotth Mis
Office Word documentos
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Los principales iconos del escritorio son:
Mi PC (My Personal Computer): Al dar doble clic en este icono

mostrard una ventana con dispositivos de almacenamiento (disco

duro, una o mas unidades de disquete y una unidad de CD-ROM
—en caso que existiera.
Contiene todos los archivos y carpetas que han sido eliminados.

reciclaje

Permite acceder a todos los recursos (computadoras, impresoras,

carpetas y archivos compartidos) existentes en la red local.

3. EJECUCION Y SALIDA DE UN PROGRAMA
Para ejecutar un programa a través del Menu Inicio:
a. Hacer clic sobre el boton Inicio.
b.  Seleccionar Todos los programas. Se abrir4 otro menu sobre el que
se puede elegir una nueva opcion.
c. Del grupo de programas elegir por ejemplo, Accesorios.
d. Hacer clic sobre el programa que se desea ejecutar, por ejemplo

Explorador de Windows.

| -
CY S | - i
@) Adobe »|| @) Comunicaciones
) Adobe Acrobat 4.0 » || @) Entretenimiento
@) Agencia Tributaria » || @) Herramientas del sistema
Todos los programas D ) shead Nero » || @) Asistente para compatibilidad de programas
L.Ei ) Carta Digital || @ Bloc denotas
A () Creative b|| 2 Calewladora
) BT @ oottt >
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MANEJO DE VENTANAS

En Windows todo se maneja a través de ventanas. Cuando ejecutamos un
programa se carga una ventana. Una ventana es una parte de la pantalla
sobre la que se ejecutara un programa o se realizaran una serie de tareas.

Cada ventana tiene:

o Barra de titulo: Muestra el nombre de la ventana. Con mucha
frecuencia el nombre de la ventana contiene el nombre del documento
activo, seguido del nombre de la aplicacion abierta en ella. Asimismo,
en la esquina superior derecha contiene los controles para minimizar,

maximizar/restaurar y cerrar la ventana.

Maximizar/Restaurar
Barra de titulo Minimizar Ceryar

I »in titulo - Bloc de notas

Archivo  Edicion  Formakto  Wer  Avuda
A

Y ,
Barrade menu

Boton Minimizar (Minimize): Minimiza la ventana y la ubica en la barra

de tareas.

Botdn Restaurar (Restore): El tamafio de la ventana es mas pequefia

gue la pantalla.

=] |Boton Maximizar (Maximize): La ventana ocupa toda pantalla.

\m] Botdn Cerrar (Close): Sirve para cerrar la ventana activa.
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4.1.

4.2.

Barra de menu: Inmediatamente debajo de la barra de titulo de la
mayoria de las ventanas, hay una banda horizontal llamada Barra de
Menu que contiene nombres tales como Archivo, Edicion o Ayuda.
Haciendo clic en cualquiera de estos nombres se despliega un menu
en forma de persiana, es decir, una lista de comandos. Para escoger
uno, basta con desplazar el puntero del raton sobre el comando

correspondiente y hacer clic.

MOVER VENTANAS

Posicionar el puntero del raton en la barra de titulo de la ventana (zona
azul). Luego hacer clic en el botén izquierdo del ratén y sin soltarlo
arrastrarlo hasta la zona donde se desee colocar la ventana. Al hacerlo,

notaras que la ventana se mueve conforme arrastras el raton.

CAMBIAR TAMANO DE VENTANAS

Para cambiar de tamafio a las ventanas posicionar el puntero del raton
en una de los lados de la ventana. Al hacerlo, el puntero del ratdn
cambiara de forma a dos flechas en sentido contrario—® , hacer clic

sin soltar y arrastrar el ratdn hasta obtener el tamafio deseado.

EXPLORADOR DE WINDOWS

La informacion es guardada y ordenada dentro de la computadora mediante

archivos (o documentos) y carpetas (o directorios). Los trabajos que

realizamos se almacenan en forma de archivos, y que deben ser organizados

en directorios o carpetas.
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El programa que nos permite organizar archivos y carpetas dentro de la

computadora se llama
Explorador de Windows o Explorer.

Por lo tanto, el Explorador de Windows es un programa que permite
organizar y administrar las carpetas asi como los archivos de los dispositivos

de almacenamiento de la computadora: diskette, CD o disco duro.

] CARPETA

W ARCHIVO

Este programa se puede cargar desde Inicio -> Programas -> Explorador
de Windows. Otra forma de hacerlo es a través del menud contextual que se
abre haciendo clic en el boton derecho del raton sobre el icono Mi PC. A

continuacion mostramos el aspecto tipico que presenta la ventana del

Explorer.
@ Mis documentos
Archivo Edicidn Ver Favoritos Herramientas Ayuda
b A\ o o
@ Ards ~ () ? P Blsqueda i Carpetas '
Direccidn ‘L:] Mis documentos
Carpetas X Nombre ~ Tal
@ E__saitorio QF@OS
a3 ff_J Mis documentos ‘3"06
® ) Fotos (_J)Mibloc de notas
() Mi bloc de notas CMis dlbumes
3 Mi miisica (_)Mis archivos recibidos
) Mis Sbumes ) Mis conversadiones
() Mis archivos recibidos M escaneos
() Mis conversaciones 3"‘" imagenes
) Mis escaneos D Mis Webs
3 mis imégenes OMusica
) Mis Webs QPersonal
® ) Musica (_)Presentaciones
m (A Aaucaa. | f’l‘-'-nﬂwam
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Esta ventana esta dividida en dos partes. La parte situada a la izquierda,
contiene a modo de estructura un arbol, las unidades y carpetas (folders) que
se encuentran en la computadora.

La computadora y las unidades de disco son, metaféricamente, “las raices y
el tronco” de un arbol, las carpetas son “las ramas”, las subcarpetas son las
ramas mas pequefias y los archivos son las hojas.

El Explorer ofrece muchas posibilidades de manejo de archivos y carpetas,

tales como crear, copiar, cortar, cambiar de nhombre o eliminar.

5.1. CREAR CARPETAS

a. Seleccionar la unidad de disco (u otra carpeta) donde deseamos
crear la nueva carpeta.

b. Del menu Archivo elegir la opcién Nuevo y luego la opcion
Carpeta. Al hacer un clic se crea una carpeta que tiene por
nombre Nueva Carpeta, la misma que se encuentra lista para
colocarle el nombre que deseemos.

c. Ingresar el nombre que deseamos darle y presionar la tecla Enter.
También podemos crear carpetas utilizando el boton derecho del

raton, con la opcién Nuevo -> Carpeta.
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N Explorando - Mis documentos Nombre
Archivo Edicién Ver It Favoitos Henamiel ] Mimisica

Abrir J——} _‘] Mis archivos recibidos
Explorar = ‘ Co:l TI Mis conversaciones
Buscar... ———————— ] Mis imagenes
Elathm )My eBooks
Enqueue "W':'m X | ) My Pictures

5 tfddrgp\lfmmpsﬁookmak list . = _l Roiis

) Shared Documents

Compartir... C[r

% Explorar con PER Antivirus

Y & Accesodiecto

Crear arcacn dirertn B \wfinZin Fila

e ‘

5.2. COPIAR ARCHIVOS O CARPETAS

a.

Hacer clic en el boton derecho del raton sobre el archivo o carpeta
gue deseamos copiar. En nuestro caso Jovenes tic.

En el menu contextual que aparece, elegir la opcion Copiar.
Ubicar la carpeta destino (a donde se desea copiar). En nuestro
caso Mis documentos.

Hacer clic en el boton derecho del raton y elegir la opcion Pegar.

El 1) Jovenes kic Q A Abrir Carpetas
- ||:nagenes Eck ﬂ‘,ﬂ' Escritaria
d Mi midsica Editar con Dreamweaver Me 2004 = B M_
[ Mis archivos recib Print Contraer
=1 =
d e s Scan Far Yi =M = Explorar
iﬂ Mis imagenes ca!-u s =) :
- i Abrir con > abrir
() Mis wehs
12 My eBooks Enviar a > é Buscar...
I My Skwpe Pictures Cortar = Coplar
Id M pC e
1 Mis sitios de red gl
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5.3. MOVER ARCHIVOS O CARPETAS

5.4.

5.5.

Carpetas

X
i A 4 (& Escritorio imagenes
Hacer clic en el boton derecho del raton sobre el |= i msdocumentos -

|

# ) dpecho2 P ]fomshtm
archivo o carpeta que deseamos mover. N Sonisod
xplorar
2
i —_}r Buscar...
a. En el menu contextual que aparece, elegir la . o g S
nqueue in Winamp
Qar Play in Winamp
-z ar
opcién Cortar. 2 @ mpl P etAudo ,
- ‘j g's S Compartir y sequridad...
. . 2 Pape
b. Ubicar la carpeta destino (a donde se desea | ydpe Scanforviuses..
+ 0 Lour Enviar a »
mover). e
c. Hacer clic en el botén derecho del raton y elegir la opcion Pegar.

CAMBIAR DE NOMBRE A UN ARCHIVO O CARPETA

a.

Hacer clic en el botén derecho del ratén sobre el archivo o carpeta
gue deseamos cambiar de nombre o renombrar.

En el menu contextual que aparece, elegir la opcion Cambiar
nombre.

Ingresar el nuevo nombre y presionar la tecla Enter para finalizar.

ELIMINAR UN ARCHIVO O CARPETA

a.

Hacer clic en el botdn derecho del ratén sobre el archivo o carpeta
gue deseamos eliminar.

En el menu contextual que aparece, elegir la opcion Eliminar.
Presionar el boton Si cuando el sistema nos pida confirmar la

eliminacion.

Después de confirmar la operacion, el archivo o carpeta eliminado es

colocado en la Papelera de Reciclaje (Recycled Bin), lo que significa

gue ha sido borrado temporalmente.
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Sin embargo, si se desea realizar una eliminacion definitiva se debe
mantener pulsada la tecla Shift a la vez que se pulsa la tecla Supr al

momento de eliminar el archivo o carpeta.

USO DE LA PAPELERA DE RECICLAJE

Para eliminar los elementos ubicados en la Papelera de % PP AT S
Papelera de s QUICKTIME = - o

Reciclaje en forma definitiva, se siguen los siguientes pasos:

Explorar
Vaciar Papelera de reciclaje

Crear acceso directo

a. Hacer clic en el botén derecho del ratén sobre el icono

Propiedades

Papelera de Reciclaje.

b. Elegir la opcién Vaciar Papelera de Reciclaje.
c. Presionar el boton Si cuando el sistema nos pida confirmar la

eliminacion de archivos.

Cuando se envia un archivo a la papelera podra reciclarse o recuperarse a
través de las opciones de la papelera. Sin embargo, si se envia un acceso
directo de un archivo que se encuentra en el escritorio, se reciclara el acceso

directo, pero el archivo original continuara intacto.

BUSQUEDA DE ARCHIVOS Y CARPETAS

El comando Buscar (Search) que aparece tras presionar el botén Inicio,
permite localizar de una manera rapida y comoda cualquier archivo o carpeta
en algun lugar del arbol de directorios, en lugar de buscar de forma manual,

una por una, todas las carpetas.
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La busqueda mas sencilla de todas, es la busqueda por Nombre de Archivo.
Windows puede encontrar archivos aunque no se conozca el nombre
completo. Para ello, tras arrancar se selecciona la opcion Todos los archivos
y carpetas, se presenta un cuadro de didlogo en el que existen tres

separadores, por los cuales se pueden establecer los criterios de busqueda.

) Buscar

1~ ] Ejecutar...

Todos los programas D

‘_'jCerrarseﬁén @ww

T R keiele) ey gc) ¢

Buscar segin los siguientes
criterios.

Todo o parte del nombre de archiveo:
aulaclic

Una palabra o frase en el archivo:
éQué equipo esta buscando?

Buscar en: - Mombre de equipo:
| % Disco local (D) hd

Quiza kambién desee...
-_;,) Buscar archivos en este equipo
ﬁ Buscar en Internet

<€

£Cuando fue modificado?

<L

£Qué tamaiio tiene?

<L

Maés opciones avanzadas

| Atrds H Busqueda J

CONFIGURACION
En Windows es posible realizar cambios en las configuraciones de los

dispositivos instalados, con la finalidad de adecuarlos a las necesidades de

los usuarios.
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8.1. CONFIGURACION DE MOUSE

Si eres zurdo y quisieras que tu raton trabajara de la manera que tu lo

haces, entonces puedes cambiar la configuracién para que tu raton

también sea zurdo. Para lograrlo debes:

a. Hacerclic en Inicio -> Panel de control -> Mouse. Asegurese de

gue esta utilizando el menu Inicio clasico (se ven todos los iconos

del panel de control). Si no es asi, debajo de Panel de control en

el panel de la izquierda, seleccione Cambiar a vista clasica.

b. Hacer clic en la pestafia Botones, luego en la seccion

Configuracion de botones, seleccionar Intercambiar botones

primario y secundario.

c. Hacer clic en Aceptar.

B Panel de control
Archivo  Edadn  Ver  Favorkos  Merramientas

€) QT Pt |

Deeccder O panel de contrdl

| ﬂ/ Panel de control

B Combiar 5 vista por categoriss

Vea también

R Windows Update
Q) Ayvday scporte téinko

74 Inicio

!, Panel de control Propiedades de Mouse
Bolones | Purteros | Opcxones e purters | Rueda | Hudware

Contipaacin s botoras
[ Intencambiar botones prmano y secundano <

Actrvar eata canlls de verficocdn para augnar of botén de
15 devecha el mouse las hurciones pencpales, tales como N\
telacoony y snathix

Velocxdad de doble che
Haga doble chc en la carpeta pars probar wu configuraciin Sila
Cpeta 1o 50 abee 0 oA, ntente 2N und conbiguracin mbs

lerta
Veocidsd  Lents Rigida =

v
Blogueo de che
[T Activar blogueo ds che

Lo permie resallar 0 anasiar s loner Que mantener agretado ef botdn del mouse.
Para activaro, prosions beevemante ol botdn del mouse. Para solaro, vueiva 8 hacer
che en el botén del moute

[ Aceptar | [ Concelw | [ Ak ]
Hecramerkas  Imgeescedsy  JyvaPlgn  Opoones de
admevtioh... faxes accenbidad
Opcxnes de de  Opcionns de
energdy lrkernet teléfonn ...

8.2. CONFIGURACION DE TECLADO

Cuando el sistema tiene instaladas varias configuraciones de

teclado/idioma, se mostrara el icono

esquina inferior derecha de la pantalla.
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Se debera hacer clic sobre dicho icono para escoger el idioma que

deseamos utilizar.

v Espariol {alfabetizacion internacional)
Inglés (Estados Unidos)

Mostrar Barra de idioma

Si se desea alternar entre varios idiomas instalados, elegir el cédigo de
idioma respectivo («ES» si estamos utilizando un teclado en espafiol —

que contiene la tecla N, «<EN» si es un teclado en inglés).

Para configurar el teclado con un idioma que no esta instalado en el

sistema, se deberan seguir los siguientes pasos:

a. Hacer clic en Inicio -> Panel de control -> Configuracion
regional y de idioma. Asegurate de que esta utilizando el menu
Inicio clasico (se ven todos los iconos del panel de control). Si no
es asi, debajo de Panel de control en el panel de la izquierda,
seleccione Cambiar a vista clasica.

b. Hacer clic en la pestafia Idiomas, luego hacer clic en el boton
Detalles.

c. En la nueva ventana que se muestra, hacer clic en el botén
Agregar.

d. Seleccionar el idioma que se desea instalar y luego hacer clic en

Aceptar hasta cerrar todas las ventanas aperturadas.
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Configuracion regional y de idioma

Dpeiones regionales | Idiomas | Dpeiones avarzadas

Servicioz de texto e idiomas del dizpositivo de entrada

Para ver o cambiar los idiomas y métodos que puede utilizar para escribir,
haga clic en Detalles.

Compatibilid g
De forma preq | Configuracion | Opciones avanzadas
ingtalar idiomns —

[ Instalar 3 Idioma predeterminado del dispositive de entrada

5 d i #
derecha Seleccione uno de los idiomas de entrada instalados para uzarlo cuando
inicie su equipo.
[ Instalar 4

n intermacional] - E zpafiol

Servicios instaladoz

Seleccione los servicios que desea para cada idioma mostrado en la
lista. Uze log botones Agregar v Quitar para modificar esta lista.

= R 3 1
E Espaiiol [alfabetizacidn internacion: » |
E Servicios de texto avanzado |

= Comreccioh manuscrita

Teclado

Ingléz (Eztados Unidos] |
|
|

-‘S Servicios de texto avanzado 3 :
< ) 3 | [Fos
Preferencias
[ Barra de idioma... ] [ Configuracidn de teclas... ]
Aceptar l [ Cancelar

8.3. CONFIGURACION REGIONAL
Permite configurar los valores monetarios y decimales segun el pais
donde se encuentra. Asimismo, es posible configurar el formato de

fecha y hora del sistema.

a. Hacer clic en Inicio -> Panel de control -> Configuracion
regional y de idioma. Asegurate de que esté utilizando el menu
Inicio clasico (se ven todos los iconos del panel de control). Si no
es asi, debajo de Panel de control en el panel de la izquierda,

seleccione Cambiar a vista clasica.
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b. En la pestafia Opciones Regionales, seccion Estandares y

Formatos se puede elegir el formato a mostrar. En donde aparece

el formato de pais debe decir Espafiol Perd, si no se mostrara

elegir de la lista desplegable.

También es posible personalizar el formato de numero, moneda,

hora y fecha; para lo cual se debera hacer clic en el boton

Personalizar y cambiar las configuraciones respectivas. Después

de realizar los cambios deseados, hacer clic en el botén Aceptar.

En general, es necesario realizar estos cambios para ciertas

aplicaciones como Word, Excel, etc.

c. Enlaseccién Ubicacién se debera elegir Pera.

d. Hacer clic en Aplicar y luego en Aceptar.

Configuracion regional y de idioma

Opeiones regionales | |diomas | Opciones avanzadas

Eztandares y formatos

Esta opoion afecta al formato que algunas aplicaciones dan a los
nmeros, monedas, fechas v horas.

Seleccione un elemento para que coincida con sus preferenciaz o haga
clic en Personalizar para elegir zu propia configuracion:

E spaficl (Perd) b
Ejemplos
Himera: 123.456.783.00
Moneda: 5/ 123.456,789.00
Hara: 033526 p.m.
Fecha corta: | g2 0/2008
Fechalarga: |Lunes, 02 de Dctubre de 2006

Ubicacidn
Seleccione su ubicacion actual para apudar a los servicios a
suminiztrarle informacian local, como noticias v el iempo.

Per v

’ Aceptar ] [ Cancelar ]

Personalizar la configuracion regional

Mimeros | Moneda | Hora | Fecha

Muestra
Positiva: | 123.456,783.00

Simbolo decimal:

Murmera de digitos decimales:

Simbalo de separacidn de miles: |,

Mumera de digitos en grupo:
Simbalo de signo negativo:
Formato de nimero negativo:
Mosztrar ceros a la izquierda:
Separador de listas:

Sistema de medida:

Wegativo: |-123.456.783.00

1 v
2 w
=
123 456,763 v
W
1.1 R
(07 v
: =
t&trico -

Aceptar l [ Cancelar ]

2IX]
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NEGAAN - TMEBES
CHRECEINN RFGIDMAL TIF STAACION
IWETITUTO OF EOUCACHIM SURERICR PECAGOGICO POBLICD
YIOSE ANTOMID ERCINAS
TUMBES

*4f0 ds 13 Lucha cortre 18 Corrpoitn e mpunidad”

INFORME N° 011 2019 GOBIERNO REGIONAL TUMBES-DRETAESPP “JAE"-CAl

SEMOR : Mo. Armando Alfredo Sonzalez Urking

Cirsctar Ceneral (o) del ISFP "JAE"
ASUNTO : Infurme subre procedencia del Plan de nvestigacion
FECHA : Tumb=a, 03 de junio de 20149

Qus, e esiudianie del Mivel de Educacidn Secundaria,

Espacialided de Computasidn & informdtica del Pragrama de Formacon inicisl

»  DELGADD AVILA, Julip Alexander

INTRODUCCION:

Ha presertado el Plan de Invesiigacion: Pura denominade “Mansjo de Talleres de
Computacidn e Informatica Como Harramienta Laboral para las Personas con
Habilidades Diferentes en la Provincia de Tumbes Region Tumbes.”

ANALISIZ

Realzado el andlisis del expedienta v, luege de realizado los comectivos. esta
Cocrdinacian ogina gue el mencionade Plan redane Ios requisitos minimos exiglbles
a 'og azpectes formal v metodologicos de toda investigecion Purs de acuerds al
Regiamenic de Practica profesienal, Investigacdn y Tilulacion en los instiutos
Syperitres Padagdoice: Pilatos aprabada mediante Resolucion Directaral Mo 0832-
99-ED, v la disposicion especifica sobre |8 ftulscidn conternplada en ias normsas
internas de este Insfhutn. encontréndose sxpedito para iniciar y ejecutar =l trabajo
de investigacdon.
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CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS

a.

o

El alumno ha cumplide con los pases formales metodologicos iniciales
respecto 4 e investigacion para efectos de hitulacidn

Sao sugianz gue su despacho expida ia Resolucion Directoral respectvs
a fin cue de gue e alumne pusds inicier v ejpcutar su tabajo de
investigacion,

Se propone que se autorice como asssor oficial del alumno, a la
formadora. Prolescra: Roxana Marbe! Serna Zarste. Enazdn deque 1z
Investigacion & realizer comprends aspecics de su Especialidad wio
afinided, condicion exigible para brrdar la asesorda patinents.

Es todo cuanto tengo que formar @ usted pam sy
conocirisrta y fines perlineniss

Atentamente,

GVINC AT IESPPJAE"
Wailes BrisefulSea et
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REGION - TUMBES
DIRECCION REGIONAL CE EDUCACION
INSTITUTO DE EDUCAGION SUPFRIOR PEDAGOGICD PUBLICD
“JOSE ANTONIO ENCINAS™
TUNBES.

“Afle ce la Lucha contra la Corrupcion € Impunidad”

Tumbes, — {f 3 Jun 2010

RESOLUCION DIRECTORAL 8¢/} 2018 GRT-DRET - IESPP- “JAE"-CAL-DG.

Visto el informe Me-011-2019-GRT-DRET-IESFP'JAE'CA!, presentada  por ia
Coordinadora Encargada del Area de investigacion, dando opinién favorsble para
!a aprobacién del Plan de Investigacion pura denominado “Manejo de Talleres de
Computacion e Informatica Como Herramienta Labaral para las Personas con
Habilidades Diferentes en la Provincla de Tumbes Region Tumhes.”

CONSIDERANDO:

Que. laLey 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Supenor
en su anticulo 21° sobre crocedimientos de titulacicn, senala que los Institutos y
Escuelas establecen en su reglamento los grocedimienias y las normas para la
cbtencion de los tilulos corraspondientes, disposicion QueE €5 y correborags en la
Resolucien Directoral N° 0592-2010-ED. numeral 5,2 requisitas para la obtencidn
del titula profesional de Profesor, que en otros exige la sustentacion y aorehacién
de una Tesis.

Que. en el Reglamenta Institucicnal, cepcordante con ‘& ley 30512
Capltulc Vill, referente a la invastigacicn e irnovacion; art.22-1, an.33, art.35-7, la
investigacion y Tituiacion en los nstitutos Pedagdgicos, se establace como objetivo
fungamenial e esta Casa de Estudios, el formar docentes. con una sdecuada y
compettiva preparacion académica pedagogica, ética e investigaliva. que
garantios un eficaz, sficiente y transcendenta desempefic profesional.

Que, Capituto VI, de la mencionada Ley haoa referencia de la
investigacion e innovacion; art. 32-1, art.33. art. 35-1, lineamiantos scbre invesligacion
aplicada dando gase a la elakeracion, aprobacidn y ejecucion de ios planes de
inyastigacian,

Estande a lo informado por 'a Coordinacion del Area de y de

conformidad con las atribuciones conferidas por la Ley 30612, v el Reglamento Intemo
Insttucional
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SE RESUELVE:

1. APROBAR, el Pian de Irvestigacion Pura titulado: “Manejo de Talleres de
Computacion @ Informatica Como Herramtienta Laboral para las
Personas con Habilidades Diferentes en la Provincia de Tumbes
Regién Tumbes.” presentado per el alumno: DELGADC AVILA, Julio
Alexander, del Programa de Fomacion inicial.

2. AUTCRIZAR, alestudiante aludido en el aticulo precederte para gue inicie
v ejecute su investigacion, asi misme cumplan con fodas las acciones
conducentes a sy fitulacian

3. DESIGNAR, como Asssora Oficial a la Formadora, Prof. Roxana Maribel
Sarna Zarate.

Registrese, comuniquess y camplase,

A% _,5;! Tu‘ //-\\\
AAGU. DG. {€) IESPP*JAE}» 2> g "0 A | O
Norme _ /secrataris. ‘; ¥ ’{,: m&t ubing
'\:"; k‘-.»/\’ﬁ'k ;G‘OR Gcﬂgw‘L‘“\'
eaGy '\'o"? v
\\&p ed
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