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Descripción de la clase: 

¿Nunca antes ha usado una computadora? ¿Siente que los términos de computación están escritos en otro idioma? 

Venga y aprenda los conceptos básicos de computación. Esta clase le dará una introducción de como usar el 

“mouse” (ratón) y el teclado. Otros temas que se han incluido en esta clase son la instrucción de como trabajar con 

ventanas y una discusión de la terminología que se usa con las computadoras. 

 
Duración de la clase: 2 horas 

 
Introducción: 

Es imposible en los tiempos que corren no darse cuenta de las computadoras. Están en las aulas de las escuelas, en 

las bibliotecas, los hospitales, las oficinas, las tiendas, y las agencias de gobierno. Las vemos hasta en la televisión. 

¡Y algunas personas hasta las llevan con ellos mismos todo el tiempo! Las computadoras se han convertido en una 

presencia diaria en nuestras vidas aún para quienes nunca hayan usado una computadora antes. Esta clase está 

dirigida para principiantes en el uso de las computadoras. La clase les dará información básica de como prender la 

computadora, como usar el "mouse”, y como hacer tareas básicas en la computadora. 

 
Objetivos: 

 Aprender sobre el hardware/software de la computadora y desarrollar conocimientos básicos de la terminología 
de computación. 

 Usar el “mouse” y familiarizarse con el teclado. 

 Hacer operaciones de computación básicas empleando los programas de Windows. 

 Identificar problemas en la computadora y posibles soluciones, y utilizar el procedimiento adecuado para apagar 
la computadora. 

 

 
Ejercicios: 

 
1) Como comenzar 

 Terminología de Computación 

 Tabla de comparación de computadoras 

 Como usar el “mouse” 

 
2) Como trabajar con Windows 

 El escritorio, la barra de tareas, y el menú de 
comienzo 

 Partes de una ventana 

 La calculadora 

 Scrolling 

3) Como usar el teclado 

 El teclado 

 Acceso al instructor “Ainsworth Keyboard 
Trainer” 

 Tomar lecciones en este programa 

 Ver un informe de su progreso y salir del 
programa 

4) Consejos para detectar problemas y 
procedimientos para un cierre adecuado 

 Que hacer cuando la computadora se 
congela 

 Reiniciar la computadora (Reboot) 

 Apagar la computadora 


