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Introducción a las computadoras

Dirigido a los usuarios principiantes, en este tutorial se repasan los conceptos fundamentales relacionados con el hardware, el software y el mantenimiento de las computadoras. 

Proporciona información básica sobre los componentes de la computadora y sus dispositivos periféricos, como son los escáneres y las impresoras. 

Entre los temas tratados se incluyen: almacenamiento de datos, introducción al otorgamiento de licencias, instalación del software, mantenimiento de los archivos y limpieza de la computadora. 

Asimismo se incluye un tutorial interactivo sobre el uso del ratón o mouse. 

1. Módulo 1: ¿Qué es un PC o una computadora? 

2. Módulo 2: Dispositivos de entrada 

3. Módulo 3: Dispositivos de salida 

4. Módulo 4: Almacenamiento de datos 

5. Módulo 5: Tipos de computadoras 

6. Módulo 6: Tipos de software 

7. Módulo 7: Introducción al otorgamiento de licencias 

8. Módulo 8: Instalación del software 

9. Módulo 9: Limpieza de la computadora 

10. Módulo 10: Mantenimiento de los archivos 

11. Módulo 11: ScanDisk 

12. Módulo 12: Desfragmentación del disco duro 

13. Módulo 13: Copias de seguridad 

14. Módulo 14: Protección contra los virus 
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Mida su conocimiento con un rápido examen.

QUÉ ES UN PC O COMPUTADORA?
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Créalo o no, las computadoras cumplen un papel muy importante en nuestras vidas. Cuando recibe dinero en efectivo de un cajero automático, la cajera del supermercado explora ópticamente la mercadería que ha comprado, o bien usa una calculadora, hay una computadora de por medio. 

Una computadora es una máquina que maneja información o "datos". Se puede usar para redactar documentos, enviar correo electrónico y navegar la Internet. Y también para trabajar con hojas de cálculo, ejecutar programas contables, gestionar bases de datos, hacer presentaciones, jugar y realizar tareas de autoedición. 

Un poco de historia sobre las computadoras 
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En 1946 se desarrolló ENIAC, la primera computadora electrónica. Su nombre surgió del acrónimo de la frase en inglés Electronic Numerical Integrator and Computer (Computadora e integrador numérico electrónico). ¡Medía 5,4 m x 24 m y pesaba 30 toneladas! Las computadoras de escritorio con que trabajamos hoy en día pesan mucho menos, pueden almacenar un millón de veces más información y son 50.000 veces más rápidas.

La primera computadora personal o PC se introdujo en la década del 70. El uso de las PC se difundió mucho más durante los años 1980, cuando disminuyeron los costos y aumentó la potencia de los equipos.

En los últimos tiempos, se han hecho muy famosas las computadoras portátiles del tamaño de un cuaderno, y las PDA (Asistentes personales digitales) que caben en la palma de su mano. Aprenderá más acerca de estos dispositivos en la lección 5.

Componentes de la computadora

Una computadora tiene distintos componentes.
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El gabinete de la computadora es la caja de metal y plástico que aloja a los componentes principales. Los gabinetes de las computadoras vienen en distintos tamaños y formas. Un gabinete de escritorio se coloca plano sobre el escritorio del usuario y, en la mayoría de los casos, el monitor se apoya sobre él. El gabinete en forma de torre que figura a continuación, es alto y se instala junto al monitor o en el piso. 

En la parte frontal del gabinete generalmente se encuentra el interruptor de encendido/apagado y dos o más unidades de disco. (Aprenderá más sobre las unidades de disquete de 3,5 pulgadas y las unidades de CD-ROM más adelante en este curso.)

En la parte posterior del gabinete de una computadora, hay puertos de conexión que se utilizan para enchufar tipos específicos de dispositivos. Estos puertos incluyen: un puerto para el cable del monitor, varios puertos para el ratón y el teclado, un puerto para conectar el cable de la red, puertos de entrada para micrófonos/altavoces/auxiliares y un puerto para impresora (ya sea una interfaz SCSI o paralela). También hay un lugar para enchufar el cable de alimentación.
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El monitor, que se parece a un televisor, es el componente en el que se visualizan texto e imágenes. 
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El teclado le permite ingresar datos en la computadora. Se parece al teclado de una máquina de escribir.

El ratón
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El ratón, también conocido como "mouse", es un dispositivo de mano que le permite seleccionar con un clic o trasladar objetos por la pantalla del monitor. Algunos modelos tienen una bola en su parte inferior para permitir su fácil desplazamiento sobre una superficie plana. Este tipo de ratón debe su nombre al tamaño y la forma con que fue diseñado. 

Generalmente, un ratón tiene dos o tres botones que se utilizan para desplazar el cursor por la pantalla. Aprenderá más acerca del uso del ratón en la lección 2.

La bola rodante, la tablilla de graficación sensible al tacto y la pantalla de control táctil son dispositivos alternativos al uso del ratón. Una bola rodante es similar a un ratón, pero la bola que le ayuda a manejar el cursor se encuentra en la parte superior en lugar de su parte inferior. En el caso de la tablilla de graficación sensible al tacto o de la pantalla de control táctil, se pueden usar los dedos o un accesorio llamado lápiz luminoso para recorrer la pantalla. 
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El ratón y el teclado también se pueden usar juntos para desplazarse por la pantalla de su computadora. 

Otros componentes de la computadora

La impresora es un dispositivo mecánico que genera una copia impresa de lo que aparece en el monitor. Aprenderá más acerca de las impresoras en la lección 3.
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Un módem le permite conectarse a la Internet y comunicarse con otras computadoras a través de una línea telefónica. Un módem externo se conecta en la computadora y se apoya sobre el escritorio. La mayoría de las computadoras nuevas se distribuyen con módem interno. 

· Repase los componentes de la computadora descritos en esta lección. Asegúrese de conocer la función de cada uno. 

Dispositivos de entrada

Los dispositivos de entrada se conectan a la computadora a través de los puertos o receptáculos. Algunos de estos dispositivos periféricos se utilizan para incorporar o ingresar información a la computadora. Entre ellos, podemos mencionar los teclados, escáneres, joysticks y las cámaras digitales. 

Veamos cómo funciona cada uno: 
El teclado
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La parte principal del teclado de una computadora tiene teclas alfanuméricas (letras Y números) similares a las teclas de una máquina de escribir. Sin embargo, el teclado también incluye teclas especiales que le permiten ejecutar otras tareas a la computadora.

· La tecla de escape, rotulada como Esc, le permite detener la ejecución de una función o procedimiento. Por ejemplo, si su computadora se "congela" sorpresivamente, podrá reanudar su tarea al pulsar Esc.

· Las teclas de función, situadas en la parte superior del teclado, están identificadas como F1, F2, hasta F12. Estas teclas de atajo le permiten completar rápidamente una tarea determinada en el entorno de ciertos programas. A modo de ejemplo, digamos que F1 le brinda acceso a la Ayuda en Microsoft Office. 

· Las teclas Print Screen (Impr Pant), Scroll Lock (Bloq Despl) y Pause/Break (Pausa/Inter) están ubicadas en el extremo superior derecho del teclado. La tecla Print Screen (Impr Pant) toma una fotografía de su pantalla, la cual podrá ser modificada o guardada con la ayuda de un programa gráfico.

· La tecla Enter (Intro) ejecuta los comandos. Por ejemplo: mientras está conectado a la Internet, puede ingresar la dirección (URL) de un sitio Web y pulsar Enter (Intro) para dirigirse a dicho sitio.

· Las teclas Control (Ctrl), Alternate [Alternar (Alt)] y Shift (Mayús) han sido creadas para funcionar con otras teclas. Por ejemplo, al pulsar simultáneamente las teclas Ctrl y S (o Ctrl y G si está usando el programa en español), podrá guardar un archivo.

· La tecla Backspace (Retroceso) borra el carácter situado a la izquierda del cursor.

· A la derecha de las teclas comunes, se encuentra el teclado de control del cursor. En la parte inferior están las cuatro teclas de flechas. Al pulsar cualquiera de ellas, el cursor se desplaza en la dirección que marca la flecha. 

Por sobre las teclas de flechas hay seis teclas. Son ellas: 

· La tecla Delete (Suprimir - Supr) borra el carácter situado a la derecha del cursor. 

· La tecla Insert (Insertar - Insert) alterna entre los modos de inserción y de sobrescritura. Las tareas de procesamiento de palabras se realizan bajo el modo normal de inserción. 

· La tecla Home (Inicio) desplaza el cursor a la izquierda o al comienzo de la línea actual. 

· La tecla End (Fin) desplaza el cursor al extremo derecho de la línea actual. 

· Las teclas Page Up (Re Pág) y Page down (Av Pág) lo llevan a la parte superior o inferior de la pantalla.

· El teclado numérico, situado en el extremo derecho del teclado, se asemeja al teclado de una calculadora. Muy parecidas a las teclas del cursor, estas teclas de flechas del teclado numérico se pueden usar para desplazar el cursor. 

Uso del ratón
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El ratón es un dispositivo de mano que le permite seleccionar objetos en la pantalla, hacer clic en ellos y luego desplazarlos. 

Siga estos pasos para usar correctamente el ratón:

· Utilizando su mano derecha, coloque el pulgar sobre el escritorio o la superficie de la mesa, a la izquierda del ratón. 

· Su dedo índice debería descansar sobre el botón izquierdo del ratón. 

· Coloque el dedo corazón o dedo del medio sobre el botón derecho del ratón. 

· Sus dedos anular y meñique deberían descansar a la derecha del ratón. 

· Por razones de estabilidad, la base de su muñeca debería descansar sobre la almohadilla del ratón o sobre el escritorio. 
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Los usuarios que son zurdos algunas veces manejan el ratón con la mano derecha. Sin embargo, si usted es zurdo y desea usar la mano izquierda, es posible cambiar las funciones del botón del ratón. 

Siga estos pasos para cambiar los botones del ratón para un usuario zurdo:

· Haga clic en Start (Inicio). 

· Seleccione Settings (Configuración)[image: image4.png]


Control Panel (Panel de control). 

· Haga doble clic en el icono del ratón en la ventana del Panel de control. 

· Haga clic en Left-handed (Zurdo). 

· Haga clic en OK (Aceptar). 

[image: image5.png]


Hay cuatro técnicas para usar el ratón: 

Siga estos pasos para usar correctamente el ratón:

· Haga clic. Seleccione un objeto en la pantalla al pulsar el botón izquierdo del ratón con el dedo índice y luego soltar el botón.

· Arrastre un objeto en la pantalla: para ello pulse y mantenga pulsado el botón izquierdo del ratón con el dedo índice mientras desplaza el ratón. Una vez que el objeto se encuentre en la ubicación deseada, suelte el botón del ratón. 

· Haga doble clic, pulse y suelte rápidamente el botón izquierdo del ratón con el dedo índice. 

· Haga clic con el botón derecho del ratón, pulse y suelte el botón derecho del ratón con el dedo corazón o dedo del medio. 

Escáneres
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Un escáner le permite copiar una imagen en su computadora. Es muy útil para enviarles a los abuelos las fotografías de los niños.

Hay tres tipos principales de escáneres:

· Los escáneres de mano funcionan como los dispositivos portátiles de exploración que se utilizan en las tiendas.

· Los escáneres de hojas sueltas se parecen a las impresoras y solamente pueden explorar páginas sueltas.

· Los escáneres de superficie plana se parecen y funcionan como una fotocopiadora. 

Los escáneres pueden variar en cuanto a su resolución o nitidez. La mayoría de los escáneres de superficie plana tienen una resolución mínima de 300 x 300 puntos por pulgada (ppp). Cuanto mayor sea la cantidad de puntos por pulgada, mejor será la resolución.

Muchos de ellos vienen provistos con una utilidad de exploración y algún tipo de aplicación para la edición de imágenes. Asimismo, varios de ellos incluyen un programa para poder transformar una página de texto impresa en un documento de texto electrónico que será manejado por su procesador de palabras.

La mejor manera de aprender a usar un escáner es dedicarle un poco de tiempo. Observe los controles de calidad de la imagen. Explore una fotografía o un documento con los ajustes predeterminados. A continuación, explórelo con otros ajustes de contraste hasta llegar a descubrir y aprender las funciones que cumplen los distintos ajustes. Aprenda a usar los programas de edición de imágenes. Recorra los tutoriales para ejecutar ciertas tareas, o bien la guía de inicio que se encuentran en el menú de ayuda. 
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Un escáner se puede conectar a la computadora a través de un puerto paralelo, un puerto USB o una conexión SCSI. Sea cual fuera la conexión utilizada, las imágenes se guardarán en el disco duro de su PC en formato digital. 

Las imágenes ocupan espacio

Las imágenes exploradas que se han guardado en su computadora ocupan mucho espacio en su disco duro. La cantidad de espacio que necesita una imagen en su PC está determinada por el tamaño y la resolución utilizados en el momento de explorarla. 

Tenga en cuenta los siguientes consejos para aprovechar al máximo la funcionalidad de su escáner:

· Si desea explorar una imagen para colocarla en la Web o para enviarla por correo electrónico, aconsejamos utilizar una resolución de 72 ó 100 ppp. Esto le ahorrará espacio en el disco y tiempo en el momento de transferirla a la Internet.

· Si desea imprimir una fotografía instantánea, una exploración a 300 ppp aportará la cantidad de detalle que necesita. 

· Por otra parte, al explorar una fotografía grande, por ejemplo de 20 x 25 cm, o un original más pequeño que luego agrandará, le aconsejamos utilizar la resolución máxima para no perderse ningún detalle.

· Una vez que ha explorado una imagen, podrá guardarla en distintos formatos.

· Un formato JPEG con extensión .JPG, es fácil de enviar por correo electrónico o usarlo en la Web. Al guardarla en este formato, la imagen pierde cierta cantidad de detalles para que ocupe menos lugar en la memoria de su sistema. 

· Un formato TIFF con extensión .TIF, es el más indicado si tiene intenciones de imprimirla porque conserva todos los detalles del original. Sin embargo, este formato ocupa mucho espacio en su disco duro.

Micrófonos y joysticks

Un micrófono es otro tipo de dispositivo de entrada. Conéctelo a la computadora y utilice la computadora para grabar audio. (Algunas computadoras tienen micrófonos internos.) Un micrófono también se puede usar para mantener una conferencia telefónica con otro usuario de computadora. 

Un joystick es una palanca que se utiliza para jugar en la computadora. Hay muchos tipos de joysticks distintos. Si busca un joystick, tenga en cuenta los requisitos del sistema y los puertos disponibles (interfaz USB o puerto para juegos).

Cámaras digitales
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Una cámara digital le permite capturar una imagen en formato digital (legible por la computadora) y también transferirla directamente a la computadora. Es una solución muy práctica para tomar esas fotografías que desea enviar a sus amigos por correo electrónico o colocarlas en la Web. 

Una cámara digital es similar a una cámara fotográfica estándar de 35 mm, pero no utiliza película. En su lugar, emplea un detector de imágenes que captura cientos de miles de diminutos cuadrados llamados píxeles, los cuales componen una fotografía.

Al utilizar una cámara digital, también podrá obtener una vista previa de sus fotografías antes de imprimirlas. Si no le agrada lo que ve, podrá modificarlas o eliminarlas.
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Instrucciones para almacenar las imágenes 

Otros dispositivos independientes se usan para grabar y almacenar las imágenes digitales. Las cámaras más viejas tienen un almacenamiento fijo incorporado que no se puede quitar ni aumentar. Esto restringe la cantidad de fotografías que se pueden tomar antes de tener que borrarlas para hacerle lugar a las nuevas.

La mayoría de las cámaras digitales más modernas cuentan con algún tipo de almacenamiento removible, generalmente tarjetas de memoria instantánea o discos duros en miniatura, y hasta incluso disquetes. La memoria instantánea guarda los archivos de imágenes en chips.
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Todos estos dispositivos se pueden quitar de la cámara y enchufar en la computadora o en la impresora para transferir las imágenes. 

· Practique las técnicas de uso del ratón con tutoriales interactivos. Haga clic en el icono del ratón a continuación para obtener acceso al tutorial en otra ventana del navegador. Cierre la ventana para regresar a la lección. 

Dispositivos de salida

Los dispositovos de salida, como es el caso de los monitores de las computadoras, le proporcionan información al usuario. Los altavoces, audífonos e impresoras también son dispositivos de salida. Le permiten escuchar sonidos e imprimir páginas, respectivamente.

Veamos cómo funcionan estos dispositivos periféricos:

Impresoras

Hay tres tipos principales de impresoras diferentes:
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Las impresoras de matriz de puntos generan caracteres e ilustraciones mediante el golpeteo de patillas sobre una cinta entintada. Es la impresora más económica, aunque la calidad de impresión no es la misma que se obtiene con una impresora láser o por inyección de tinta. Sin embargo, es capaz de imprimir formularios continuos, tarea que las otras impresoras no pueden asumir.

· Las impresoras por inyección de tinta lanzan diminutas gotitas de tinta sobre el papel. La calidad de la impresión es buena y también permite hacerlo en color.

· Las impresoras láser generalmente son más caras que las impresoras por inyección de tinta. Producen documentos de texto en blanco y negro de mejor calidad y generalmente pueden imprimir más páginas a un costo unitario menor que las impresoras por inyección de tinta. 

  

Costos relacionados con las impresoras

Las impresoras láser usan tóner para imprimir. El tóner es mucho más caro que la tinta que emplean las impresoras por inyección de tinta, pero dura más. Si usted imprime mucho, le resultará más económico mantener una impresora láser a lo largo de un período prolongado.

Algunas impresoras utilizan un papel con un acabado especial, que puede costar tres veces más que el papel común.
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Si su principal objetivo es imprimir formularios continuos, la impresora de matriz de puntos es la elección ideal. Por su parte, si usted es un artista gráfico que desea obtener imágenes de calidad fotográfica, adquiera una impresora láser. La impresora por inyección de tinta es adecuada para su uso en el hogar, las tareas escolares o para imprimir documentos comerciales.

Monitores

El monitor funciona con una tarjeta de video, alojada en el gabinete de la computadora, para permitirle ver imágenes y texto en pantalla. Los monitores se comercializan en distintos tamaños, entre los que se encuentran: 15, 17, 19 y 21 pulgadas. La mayoría de las computadoras nuevas vienen equipadas con un monitor del tamaño de un pequeño televisor. Sin embargo, puede adquirir un monitor de pantalla plana que es menos voluminoso aunque más caro.
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El monitor tiene un botón de encendido/apagado y botones de control (a la vista o detrás de un pequeño panel) que le permiten modificar los ajustes. Si desea aumentar/disminuir la nitidez o el contraste, o bien centrar el texto en su pantalla, consulte el manual que acompaña al monitor.

Altavoces y audífonos
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Los altavoces son dispositivos que se conectan a una computadora para permitirle escuchar sonidos y música. Los altavoces, similares a los que figuran a continuación, generalmente vienen en juegos de dos o pueden estar ya incorporados al monitor.
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Los audífonos son dispositivos de salida. Conéctelos al altavoz, el monitor o el gabinete de su computadora para escuchar música, fragmentos de películas y otros medios.

Los módems sirven para dos propósitos

El módem, un dispositivo de entrada y de salida, le permite comunicarse con otras computadoras a través de las líneas telefónicas. Por ejemplo, un módem le permite a su computadora establecer una conexión con la Internet para poder ver esta lección y enviar mensajes electrónicos. La mayoría de los módems también están habilitados para enviar faxes y se encuentran disponibles en distintas velocidades.

Los módems de 56 K son los más rápidos que pueden usarse con una línea telefónica estándar. Los usuarios que deseen más velocidad podrán reemplazar el módem por conexión telefónica, por una conexión a Internet por cable o DSL. 

Un módem por cable le permite conectar su computadora a una línea local de televisión por cable, y es aproximadamente 26 veces más rápido que un módem telefónico estándar de 56 K. Es prácticamente igual a la velocidad de transmisión de datos que disfruta un abonado DSL. Un módem por cable se puede agregar o integrar a la caja colocada sobre su televisor, que le proporciona a éste canales para el acceso a la Internet. En la mayoría de los casos, los módems por cable se suministran como parte del servicio de acceso por cable y no son adquiridos ni instalados directamente por el abonado. 
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Si desea obtener más información sobre los módems y la Internet, tome el curso Introducción a la Internet a su propio ritmo.

· Consulte el manual que acompaña a su monitor y aprenda a ajustar la nitidez y el contraste de éste, así como a centrar el texto en su pantalla.

Tarjetas madre y tarjetas de expansión

El manejo de la información por parte de una computadora depende mayormente de los componentes instalados en su interior. 

He aquí algunos de los componentes que contribuyen al funcionamiento de su computadora:

La tarjeta madre es la tarjeta principal de circuito impreso de la computadora. Se trata de una placa delgada que aloja la CPU (Unidad central de procesamiento), la memoria y las tarjetas de expansión que controlan el audio, el video y mucho más. La tarjeta madre conecta en forma directa o indirecta a todos los componentes de su computadora.

Una tarjeta de expansión es una tarjeta que se puede instalar para aumentar la funcionalidad del equipo. A modo de ejemplo, digamos que la tarjeta de video es una tarjeta de expansión que se enchufa en la tarjeta madre.

La tarjeta de sonido, también llamada tarjeta de audio, es otro tipo de tarjeta de expansión que le permite a su computadora reproducir sonidos a través de los altavoces. Algunas tarjetas madre vienen equipadas con sonido por lo que ya no hace falta instalar una tarjeta de audio.

Unidad central de procesamiento

La unidad central de procesamiento (CPU), también llamada microprocesador, es el cerebro de la computadora. La CPU se ocupa de ejecutar los comandos. Cada vez que usted pulsa una tecla, hace clic con el botón del ratón o inicia una aplicación, usted le está enviando instrucciones a la CPU. Este chip de silicio, que se encuentra ubicado dentro del gabinete de la computadora, tiene el tamaño de una uña. 

El microprocesador determina la velocidad con que la computadora ejecuta las instrucciones que recibe. La velocidad del microprocesador se mide en megahertzios (MHz), o millones de instrucciones por segundo. Por lo tanto, cuanto mayor sea la cantidad de megahertzios, más rápidamente podrán procesarse sus instrucciones.

Intel, Cyrix y AMD son los tres principales fabricantes de CPU para computadoras personales (PC). El microprocesador PowerPC, que ha sido desarrollado por las empresas Apple, Motorola e IBM, se utiliza en las computadoras personales Macintosh.

Almacenamiento de la información

La RAM (Memoria de acceso aleatorio) es la memoria a corto plazo de su sistema. Es aquí donde se almacenan temporalmente los datos hasta que usted los guarde en el disco duro. 

Dado que esta memoria a corto plazo desaparece al apagar la computadora, le aconsejamos que siempre guarde su archivo antes de desactivar el sistema. Al guardar un archivo, lo estará colocando en la memoria a largo plazo.

Cuanto mayor sea la capacidad de su RAM, más rápidamente funcionará su computadora. La RAM se mide en megabytes (MB) o gigabytes (GB). 

Si desea comprender mejor el tema de los megabytes y los gigabytes, tendrá que interiorizarse sobre los bits y los bytes. Un bit es la unidad más pequeña en términos de procesamiento de datos. Un byte está compuesto por ocho bits. Por su parte, un megabyte tiene aproximadamente un millón de bytes. Un gigabyte es igual a 1.024 megabytes.

Para poner todo esto en perspectiva, tengamos en cuenta que una página de texto impresa a interlineado simple contiene aproximadamente 3.000 caracteres. Un MB contiene aproximadamente 400 páginas de texto a interlineado simple.

Más información sobre el almacenamiento

La unidad de disco duro (también llamada simplemente disco duro) de su computadora es el lugar donde se guarda permanentemente la información. Se trata de un almacenamiento a largo plazo.

Si utiliza un programa de procesamiento de texto, la computadora cargará las instrucciones del almacenamiento a largo plazo (el disco duro) y la colocará en la memoria a corto plazo.

La unidad de disco duro es el centro de datos alojado en el interior de la computadora. Allí también se guardan todos sus programas. La velocidad del disco duro determina la rapidez con que la computadora empieza a funcionar y carga los programas. En la mayoría de las computadoras, el disco duro es la unidad C.

Unidades de disquete, unidades de CD-ROM y mucho más

También podrá usar la unidad de disquete y otras unidades como almacenamiento a largo plazo.

La unidad de disquete, una ranura en el gabiente de la computadora, se utiliza para transferir información y para instalar aplicaciones de software. La unidad de disquete, conocida como unidad A, también se usa para guardar datos. El disquete es el medio utilizado para ejecutar estas tareas. La capacidad de almacenamiento de un disquete varía de 720 KB a 1,44 MB de información, lo cual representa de 360 a 720 páginas de un libro. Estas unidades están perdiendo un poco de popularidad ante el advenimiento de las unidades de CD-R.

Una unidad de CD-ROM (Disco compacto-Memoria de sólo lectura) tiene acceso a la información alojada en un CD-ROM de la misma manera que un reproductor de CD ejecuta la música contenida en un CD. Los CD-ROM tienen capacidad para mucha más información que un disquete, es decir un máximo de 650 MB o el equivalente a aproximadamente 450 libros medianos.


ROM (Memoria de sólo lectura) significa que usted puede tener acceso a programas o información guardada en un CD-ROM pero no está autorizado a escribir o guardar sus propios datos o programas en él. (Si desea escribir información en un disco compacto, necesitar disponer de un tipo de unidad especial.) 

Un grabador de CD es un dispositivo que le permite escribir en un CD-RW (Disco compacto rescribible) y en un CD-R (Disco compacto grabable), y también leer discos CD-ROM. Los discos CD-RW se pueden escribir, borrar y volver a escribir, mientras que los CD-R sólo se pueden escribir una sola vez. Los términos CD-RW y CD-R algunas veces se utilizan para referirse al propio grabador de CD. 

DVD-ROM (Disco versátil digital-Memoria de sólo lectura) se refiere al DVD propiamente dicho y también a la unidad de disco. Las unidades de DVD-ROM pueden leer discos DVD, todos los tipos de CD y también reproducir películas grabadas en discos de video digital.

Una unidad Zip tiene capacidad para 250 megabytes en sus discos, que son similares a los disquetes, pero no puede leer ni escribir disquetes estándar. Varias versiones de las unidades Zip pueden establecer comunicación con la computadora a través del puerto paralelo, el puerto SCSI, la interfaz USB, IEEE 1394 (Firewire), o bien internamente mediante la interfaz IDE. También se encuentran disponibles versiones de unidades Zip para la bahía de expansión, que pueden funcionar en varios modelos de computadoras portátiles.

· Averigüe qué tipos de unidades tiene su computadora. ¿Posee una unidad de disquete, unidad de CD-ROM, unidad de CD-RW, unidad Zip y/o unidad de DVD-ROM? 

Computadoras personales (PC) y computadoras Macintosh (Mac)

Las computadoras compatibles con IBM y las Macintosh son dos tipos muy conocidos de computadoras personales.

Computadoras compatibles con IBM

La PC fue la primera computadora personal fabricada por IBM. El término PC llegó a significar IBM o computadora compatible con IBM, sin incluir otros tipos de computadoras como es el caso de la Macintosh.

Tanto la Mac como la PC son computadoras personales.

Computadoras Macintosh

En el momento de su lanzamiento en 1984 por Apple Computer, la Macintosh, o Mac, fue la primera computadora personal en el mercado que contó con una interfaz gráfica del usuario, también conocida como GUI. La Mac fue concebida para proporcionar a los usuarios una interfaz fácil de usar, mediante el uso, por ejemplo, de iconos o imágenes pequeñas que representan objetos o acciones a tomar. Microsoft adaptó con mucho éxito estos conceptos de interfaz del usuario que hicieron tan famosa a la Mac. 

Los usuarios de Mac representan aproximadamente el 5% de la cantidad total de usuarios de computadoras personales. Los diseñadores gráficos son los principales adictos a los equipos Mac.
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Nota: Nuestra capacitación se orienta a las personas que utilizan equipos PC y el sistema operativo Windows. Si bien parte de la información también se aplica a la Mac, existen diferencias fundamentales.

Tipos de computadoras

En esta unidad hemos tratado principalmente las computadoras personales. Sin embargo, existen muchas otras computadoras que cumplen otros objetivos.

Servidores

Un servidor es una computadora o un dispositivo que administra una red de computadoras. Generalmente lo utilizan las empresas u organizaciones.

Computadoras portátiles


Una computadora portátil, así llamada ya que puede llevarse a todos lados por su pequeño tamaño, es una computadora personal que funciona a pila o a corriente eléctrica. Es fácil de transportar y cómoda para usar en aeropuertos, bibliotecas y cafés. 

Las computadoras personales generalmente son más caras que las computadoras de escritorio debido a los costos de diseño y fabricación involucrados. Si bien algunos modelos pueden reemplazar perfectamente a la computadora de escritorio, otros se pueden convertir en una computadora de escritorio mediante el empleo de una estación de conexión, que suministra los puertos necesarios para la conexión de los dispositivos periféricos.

Los usuarios de las computadoras personales generalmente no emplean el ratón para recorrer la pantalla. En su lugar, utilizan una tablilla de graficación sensible al tacto, una bola rodante o un lápiz luminoso. Sin embargo, el ratón se puede conectar en un puerto en serie. 

Asistentes personales digitales (PDA) y dispositivos sólo para correo electrónico

En los últimos años, las PDA se han puesto súbitamente de moda entre los usuarios.

Los dos tipos principales de PDA son la Handheld (computadora de mano) con Palm OS y la Pocket PC (PC de bolsillo) de Microsoft. 

La PDA de Palm puede ayudarlo a organizar citas, direcciones y listas de tareas. 

Por su parte, la Pocket PC, ideada para ser casi un reemplazo de la computadora portátil, también puede manejar fácilmente citas, direcciones y listas de tareas. A ambos modelos se le puede agregar software.

Los dispositivos sólo para correo electrónico, de pequeño tamaño y comercializados para los usuarios domésticos, sólo son para el envío, la recepción y la administración del correo electrónico. Los usuarios generalmente deben pagar un abono para obtener acceso a estos dispositivos.

¿Está pensando en comprar una computadora?

Si éste es su caso, tenga en cuenta lo siguiente:

· ¿Qué uso principal le dará? ¿Envío de correo electrónico o navegación de la Internet? ¿Va a jugar juegos electrónicos o intenta que le ayude a organizar su vida?

· ¿Trabajará desde su hogar o en una oficina? ¿Tendrá que viajar mucho? ¿Le conviene un equipo fijo o uno portátil?

· ¿Qué presupuesto tiene?

· Servicio de reparación y asistencia técnica: posiblemente tenga que pagarlo por adelantado pero, en la mayoría de los casos, vale la pena. Una garantía de reparación obliga al fabricante a reparar el equipo si es que se descompone. Le aconsejamos el servicio de reparación a domicilio, en que un representante técnico acude a su hogar o a la oficina para reparar el equipo. La asistencia técnica es ayuda que se brinda en forma telefónica o como capacitación. 

· Evalúe sus necesidades informáticas y determine qué tipo de computadora le conviene. 

¿Qué es el software? 
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Cuando desee que su computadora realice una tarea, usted le dará instrucciones a través del software. Software es el nombre asignado a las aplicaciones o programas que se ejecutan en su computadora.

Dos clases comunes de software son: software del sistema y software de aplicación.

El sistema operativo o software del sistema es el programa más importante que se ejecuta en una computadora personal o PC. Los sistemas operativos reconocen la información ingresada a través del teclado, envían una salida visual al monitor, llevan la cuenta de los archivos y directorios, y controlan los dispositivos periféricos, como es el caso de las impresoras. 

Un sistema operativo le permite usar distintos tipos de software de aplicación. A modo de ejemplo, digamos que puede usar una aplicación de procesamiento de texto para escribir una carta, o bien una aplicación de hojas de cálculo para controlar datos financieros. Si desea obtener más detalles sobre los sistemas operativos, consulte las lecciones sobre Windows que ofrece GCF Global Learning. Si lo que desea es obtener más información sobre las aplicaciones, consulte las lecciones sobre Word, Excel, PowerPoint y Access que también ofrece GCF Global Learning.

Tipos de software
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Los tipos de programas que vayan a instalarse en su computadora dependen de las actividades que decida desarrollar. A continuación figuran algunos de los programas de software comerciales que suelen utilizarse en una oficina o en el hogar:

Los programas de procesamiento de texto, como es el caso de Microsoft Word y Corel WordPerfect le permiten crear y modificar documentos, tales como cartas, informes y antecedentes laborales. 

Una aplicación de hoja de cálculo le permite guardar información, realizar cálculos complejos y obtener una salida impresa. Microsoft Excel y Lotus 1-2-3 son dos aplicaciones conocidas de hojas de cálculo. 

Los programas de gestión de bases de datos organizan información específica en una o varias tablas. Las bases de datos emplean tablas que han sido creadas por el usuario para recuperar información con distintos fines. A modo de ejemplo, digamos que si usted es propietario de un negocio, le convendría usar Microsoft Access para analizar la información de sus clientes y organizar los datos. Recupere dicha información formulando preguntas, clasificando o filtrando los datos, y creando informes. 

Microsoft PowerPoint y Corel Presentations, dos tipos de software que permiten combinar texto y gráficos en un solo documento, fueron diseñados para realizar presentaciones en pantalla, informes, transparencias para proyectar y presentaciones con diapositivas.

Los programas de autoedición, conocidos en el ambiente de diseño gráfico como programas para DTP, ofrecen herramientas para controlar con precisión la ubicación del texto y los gráficos, y también algunas funciones de edición de imágenes. Este software a menudo se usa para el diseño de boletines y otras publicaciones similares. Adobe PageMaker, Quark Express y Microsoft Publisher son algunas de las aplicaciones de autoedición.

Todo un mundo de software a su disposición

Existe software para realizar prácticamente cualquier tarea o dedicarse al pasatiempo de su preferencia, desde bordado, confección de mantas, diagramación de parques y jardines, decoración de interiores, arquitectura, astrología y genealogía. 

El software de juegos por computadora le permite jugar en forma interactiva en su computadora. Así podrá participar de juegos de cartas, juegos de mesa y simuladores de vuelo.

Con la ayuda de software educativo, la computadora se convierte en un maestro virtual que puede dictar materias como lectura, escritura, matemática, geografía, idiomas y distintas clases de ciencias.

El software beta es una versión de un cierto software comercial, que se distribuye con anterioridad a la versión completa del producto. Las empresas de software utilizan esa versión beta para hacer una prueba de su software en un medio real y poder así detectar y corregir los errores que contiene antes de su lanzamiento general al mercado. Generalmente, las versiones beta caducan luego de transcurrido un cierto período, que usualmente coincide con la distribución de la versión final o de otra versión beta. Los desarrolladores de programas a veces organizan sesiones para probar las versiones beta, a las cuales usted puede postularse para participar. O bien, pueden tener una versión beta del producto disponible para su transferencia desde la Web.
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Antes de adquirir cualquier tipo de software, verifique los requisitos de hardware de éste para asegurarse de que funcionará en su computadora. Dentro de lo posible, pruebe el software antes de comprarlo. Algunas veces se puede obtener una versión de demostración del sitio Web del fabricante. Si no, visite alguna tienda de artículos de computación para ver al programa funcionando.

· Visite un sitio Web de software, lea una revista sobre temas de computación o vaya a una tienda de software y obtenga información sobre el programa que le interesa comprar. 

Introducción al otorgamiento de licencias

Al comprar software, usted en realidad está adquiriendo una licencia de uso del producto, no el programa propiamente dicho. 

La licencia de un programa de software lo autoriza legalmente a ejecutar dicho programa en su equipo. Al adquirir software en una tienda, la licencia está incluida en la caja o aparece en su pantalla durante la instalación del programa. 

Si desea utilizar el software según los términos estipulados por la ley, deberá respetar lo prescrito en el Convenio de licencia del usuario final. Éste es el convenio que aparece en su pantalla durante el proceso de instalación.

Algunas computadoras nuevas ya vienen con ciertos programas instalados.

Por su parte, algunas empresas de software ofrecen el otorgamiento o la venta de licencias en cantidad. Una compañía puede ahorrar mucho dinero si decide adquirir varias licencias de un producto. Los tipos de licencias varían de acuerdo con el producto en cuestión, así como el tamaño y la actividad a la que se dedica la organización. 
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Haga clic en Avanzar para recibir más información sobre los distintos tipos de licencias.

Tipos de licencias

· Software gratuito [freeware (de dominio público)] - Esta licencia le permite usar un programa gratuitamente. El software gratuito es software amparado por derechos de propiedad intelectual, que se puede obtener de un sitio Web, usar y distribuir legalmente a terceros. 

· Software compartido (shareware) - Esta licencia le permite obtener software de un sitio Web y probarlo durante un cierto período. Si usted continúa utilizando el programa, deberá abonar una determinada suma al dueño del programa, tal como se especifica en la documentación adjunta. El software compartido está amparado por los derechos de propiedad intelectual e incluye juegos, protectores de pantalla, utilidades, procesadores de texto y mucho más.

· Licencia para un solo usuario - Al adquirir el producto, esta licencia lo autoriza a usar el programa. Éste es el caso típico de un usuario doméstico.

· Licencia para varios usuarios - Esta licencia está dirigida a los usuarios de una red o para instalaciones con muchos usuarios. Las versiones para redes se instalan en un servidor y permiten el acceso de una determinada cantidad de usuarios a los programas en forma simultánea. En el caso de las instalaciones con muchos usuarios, hay una cierta cantidad de copias del programa instaladas en varios equipos. Éste es el caso típico de una licencia para empresas u organizaciones.

· Licencia para un sitio - Esta licencia permite la instalación ilimitada del software en los equipos de propiedad del sitio licenciatario. Las universidades generalmente utilizan esta modalidad. 

¿Cómo evitar la piratería informática?

La piratería informática es un problema en aumento. 

Tome las siguientes medidas para evitarla:

· Conserve el recibo de compra del programa de software como prueba de que ha pagado por él. 

· Inscriba el producto. 

· No instale ni copie el software en una cantidad mayor de computadoras que la indicada en el convenio de licencia. 

· No haga más copias del software (incluidas las fuentes y las imágenes) que la cantidad permitida en el convenio de licencia. 

· No alquile el software, ya sea en modo de alquiler simple o de alquiler con opción a compra. 

En algunos casos, se podrán ceder en forma permanente los derechos que le corresponden sobre un programa que ha adquirido y usado. Consulte el Convenio de licencia del usuario final para obtener más información. Sin embargo, muchos productos de Microsoft distribuidos por OEM (fabricantes de equipo original), como es el caso de Dell, Compaq o Gateway, no se pueden transferir bajo ninguna circunstancia. Refiérase al Convenio de licencia del usuario final que acompaña a los productos OEM para determinar si se pueden ceder estos derechos. 

· Busque en la Internet un ejemplar de un convenio de licencia del usuario final correspondiente a una aplicación de software. Léalo para tener una idea del contenido de este tipo de convenio. 

Actualización del software

Las personas que hayan adquirido un programa de software bajo un convenio de licencia posiblemente deseen actualizarlo en algún momento. Una actualización de software generalmente incluye funciones nuevas y mejoradas para simplificar las tareas que realiza su computadora. Si está contemplando la posibilidad de actualizar su programa, investigue un poco y decida si necesita y si está en condiciones de adquirir estas nuevas funciones. Visite el sitio Web del fabricante del programa, lea los comentarios que publican las revistas especializadas y/o visite una tienda de productos informáticos para comprobar el funcionamiento del programa. 
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Algunas actualizaciones son gratuitas mientras que otras exigen el pago de un arancel. Una actualización cuesta menos que la versión completa del producto.

Siga estos pasos para obtener la actualización de un programa de software:

· Inserte un CD-ROM en la unidad de disco correspondiente e instale la actualización. 

O BIEN,

· Obtenga el software en el sitio Web del fabricante y transfiéralo a su computadora. 

Un CD es más práctico en caso de que necesite volver a instalar el software más adelante. Sea cual fuera el método elegido, lea cuidadosamente las instrucciones antes de instalar y actualizar el software.

¿Cómo se entera de la disponibilidad de la actualización de un programa de software?

En el momento de registrar el software adquirido, usted proporcionó sus direcciones postal y electrónica para recibir una notificación sobre la distribución de las nuevas versiones. También recibirá notificaciones sobre actualizaciones de otros productos, promociones y ofertas especiales. Si así lo desea, podrá optar por no recibir dichas comunicaciones.

Asimismo, el propietario del software pueden permitirle transferir a su máquina versiones corregidas del software. Estas modificaciones o "parches" son fragmentos de codificación que reemplazan a la codificación defectuosa que contiene su programa actual. Los parches solamente funcionan si usted es el propietario del software. 

Descripción general de la instalación

La mayoría de los programas de software vienen acompañados de un asistente para la instalación que proporciona instrucciones detalladas en pantalla para poder cargar el software. En el momento de instalar, estará colocando distintas partes de un programa en diferentes carpetas de la computadora. 

Durante el proceso de instalación, se le preguntará dónde desea instalar el programa y si desea crear un atajo en su escritorio. La disponibilidad de un atajo en su escritorio le permite iniciar un programa sin tener que pasar por el menú Start (Inicio) u otro lugar de su computadora.

Si está haciendo la transferencia desde un sitio Web, posiblemente observe un botón del estilo de "Install Now" (Instalar ahora) como el que aparece en el sitio de Macromedia Shockwave Player. Haga clic en dicho botón para iniciar la instalación. Continúe haciendo clic en los cuadros de diálogo que vayan apareciendo.
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En un cuadro de diálogo aparecerá la evolución de la instalación en la unidad C.
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Una instalación sin tropiezos

El grado de complejidad del proceso de instalación de un nuevo programa de software está totalmente en su manos. Los preparativos que anteceden a la instalación tienen una importancia fundamental. Tenga en cuenta estos consejos para realizar una instalación sin tropiezos.

· En primer lugar, no intente instalar software nuevo si se están ejecutando otras aplicaciones en su computadora. Cierre todas las aplicaciones y desactive tanto el programa antivirus y como su conexión a la Internet.

· Ejecute el programa ScanDisk para asegurarse de que la computadora esté en buen estado antes de cargarle más software. Esta utilidad puede prevenir o solucionar algunos problemas comunes del disco. Aprenderá más acerca de ella en la unidad 3.

· Si está transfiriendo el software desde un sitio Web, primero explórelo para asegurarse de que no tenga ningún virus.

· Siempre realice una copia de seguridad o coloque sus archivos en un disquete o CD para poder recuperarlos en caso de que se descomponga su computadora. Si bien la realización de copias de seguridad es una tarea de rutina para las empresas, los usuarios particulares muchas veces dejan de lado este paso tan importante. Aprenderá más acerca de ella en la unidad 3. 

Mantenimiento de un registro y peligro de incompatibilidad
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Lleve un registro del software que instala en su equipo. Tome nota de fechas, títulos, números de serie o inscripción, y también de la ubicación del programa. Escriba todos los mensajes que reciba en su pantalla durante o después de la instalación. Si bien esto parece ser trabajo innecesario, le será muy útil si empieza a tener problemas técnicos.

Algunos programas no son compatibles. En otras palabras, no se llevan bien. Algunas veces se producen errores al instalar nuevo software o bien al actualizar software existente. Podría tratarse de un problema con los controladores, que son los encargados de convertir las instrucciones del sistema operativo en mensajes que los otros dispositivos conectados a su computadora puedan llegar a entender.
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Si usted modifica el sistema operativo, también necesitará actualizar el controlador de la impresora u otros dispositivos periféricos. 

La instalación

El proceso de instalación de nuevo software varía de acuerdo con el software en cuestión. Sin embargo, la mayoría de las aplicaciones incluyen instrucciones en pantalla. Por ejemplo, la mayoría de las nuevas aplicaciones para Windows utilizan un programa de instalación automatizada que se distribuye con casi todos los programas de software. 

Siga estos pasos para instalar una aplicación para Windows:

· Inserte el CD de instalación en la unidad de CD-ROM (o cualquier otra unidad que sea capaz de leer CD).[image: image21.png]=



 

· El programa de instalación se iniciará automáticamente. 

· Haga clic en el botón Install (Instalar). 

· Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para completar la instalación. 

O BIEN,

· Si el programa no se inicia automáticamente, entonces tendrá que ejecutarlo en forma manual. 

· Haga clic en Start (Inicio). 

· >Seleccione Run (Ejecutar). 

· >En el cuadro de diálogo Run (Ejecutar), escriba a:\setup si está usando un disquete, o bien d:\setup si está usando un CD. 

· >Haga clic en OK (Aceptar). 
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En algunas oportunidades, se realiza una instalación parcial del software. Esto significa que necesitará insertar el CD/disquete cada vez que decida ejecutar el programa. Si éste es el caso, la computadora le avisará con un mensaje.

· Si todavía no lo tiene instalado en su computadora, contemple la posibilidad de instalar Acrobat Reader, un programa utilizado para ver e imprimir archivos PDF de Adobe. Una versión gratuita de este programa se encuentra disponible en el sitio Web: www.adobe.com. 

Una larga vida para su computadora
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La limpieza de su computadora y la ejecución de tareas de mantenimiento preventivo, como la detección de posibles virus, lo ayudarán a que el equipo funcione sin mayores sobresaltos. 

La prevención terminará ahorrándole dinero, ya que no tendrá que invertir en la adquisición de nuevos componentes o la realización de reparaciones. 

El mantenimiento preventivo le ahorra tiempo, puesto que no tendrá que preocuparse por las fallas del sistema y la pérdida de información. 
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Antes de intentar implementar cualquiera de los métodos de limpieza o mantenimiento descritos en las lecciones 9 a 14, consulte las recomendaciones correspondientes del fabricante
Aireada y prolija

No entorpezca el flujo de aire alrededor de la computadora. Debido a la gran cantidad de calor que genera el equipo, su computadora está equipada con un ventilador que la mantiene fresca. Puesto que tanto el polvillo como la suciedad pueden provocar el mal funcionamiento del ventilador, evite instalar la computadora en una zona expuesta a mucho polvillo, y no apile papeles, libros u otros elementos sobre o alrededor del equipo.

No coma ni beba mientras trabaja con la computadora. Si se derrama líquido sobre la computadora o el monitor, se pueden dañar los componentes.

Limpieza del teclado, el ratón y mucho más

Si las teclas del teclado se ensucian, podrá limpiarlas con alcohol. Humedezca una toalla de papel o un paño antiestático con alcohol; no lo derrame directamente sobre la superficie que desea limpiar.
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No se olvide de apagar la PC y desenchufarla antes de llevar a cabo cualquiera de los procedimientos de limpieza enumerados en esta lección.

También puede usar un paño antiestático humedecido con alcohol para limpiar el ratón. Dé vuelta el ratón y quite la bola; para ello, retire la cubierta haciendo presión o desenroscándola, según la marca de ratón que use. A continuación, limpie la bola y el interior del dispositivo.

Limpieza de las superficies de la computadora

Recuerde que el polvillo es el enemigo de su computadora. Use un paño antiestático para quitar levemente el polvo del monitor y las superficies. No use limpiadores de muebles ni solventes potentes.

Use un envase de aire comprimido con una boquilla angosta para soplar la suciedad que pudiera encontrarse entre las teclas del teclado y en las ranuras de toma de aire.

Una buena solución para la limpieza de las superficies de la computadora (no las pantallas) es amoníaco diluido con agua, o bien limpiador de vidrios compuesto principalmente de amoníaco y agua. (Consulte las indicaciones que figuran en la etiqueta del producto.) No se olvide de que cuanto más suave sea la solución, mejores serán los resultados obtenidos. 

Limpieza del monitor
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Siempre apague el monitor y desenchúfelo antes de iniciar sus tareas de limpieza. Rocíe la solución de limpieza (amoníaco diluido con agua o limpiador de vidrios) sobre una toalla de papel o paño antiestático. Limpie la carcasa y el gabinete del monitor (no la pantalla del monitor) comenzado por la parte superior y desplazándose hacia abajo. 

IMPORTANTE: Limpie la pantalla del monitor con una toalla de papel o un paño suave sin pelusa humedecido con agua solamente. 

También puede comprar paños para la limpieza de monitores. Sin embargo, estos sirven para los monitores comunes, no para las computadoras portátiles. Un paño humedecido con agua es lo mejor para la pantalla de la computadora portátil.

· Arme un juego de suministros de limpieza para el cuidado de su computadora. 

Utilidad Liberador de espacio en disco

Al instalar software, ejecutar programas y navegar la Internet, se crean archivos temporales que pueden recargar la computadora y perjudicar su velocidad. Windows se distribuye con la utilidad Liberador de espacio en disco que se ocupa de eliminar los archivos temporales y colocarlos en la papelera de reciclaje. La eliminación de estos archivos permitirá devolverle valioso espacio en disco.

Siga estos pasos para usar la utilidad Liberador de espacio en disco de Windows:

· Haga clic en Start (Inicio). 

· Seleccione Programs (Programas)[image: image27.png]


 Accessories (Accesorios) [image: image28.png]


System Tools (Herramientas del sistema) [image: image29.png]


Disk Cleanup (Liberador de espacio en disco). 

· En el cuadro de diálogo Select Drive (Seleccionar unidad) se le pedirá lo siguiente Select the drive you want to clean up (Seleccione la unidad que desea liberar). 
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· La unidad C: generalmente es la elegida como valor predeterminado. 

· Haga clic en OK (Aceptar) para usar la Unidad _C (C:). 

· Aparecerá el cuadro de diálogo de la utilidad Liberador de espacio en disco correspondiente a la Unidad _C (C:). 

· Seleccione Temporary Internet Files (Archivos de Internet temporales), Temporary Files (Archivos temporales) y/o Recycle Bin (Papelera de reciclaje). 

· Haga clic en OK (Aceptar) para liberar los archivos temporales seleccionados. 
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Hay varias utilidades disponibles para eliminar archivos, entre ellas CleanIt! y CleanWin. La mayoría de estos programas son gratuitos o compartidos.

Eliminación de archivos 

No tiene nada de malo eliminar, o borrar, los archivos que no usa para que su computadora continúe funcionando sin problemas. Por ejemplo, posiblemente le convenga eliminar el archivo de un volante que diseñó para la búsqueda de su perro "Corbata" hace dos años. Sin embargo, no realice esta tarea al azar. Algunos archivos son muy importantes para deshacerse de ellos.

Tal como lo ha logrado con la utilidad Liberador de espacio en disco, la eliminación de estos archivos permitirá devolverle valioso espacio en disco. 

Siga estos pasos para eliminar un archivo:

· Coloque los archivos o carpetas que desea eliminar en la papelera de reciclaje, el icono del escritorio que se asemeja a un bote de basura. 


O BIEN,

· Haga clic en el archivo o carpeta con el botón derecho del ratón y seleccione Delete (Eliminar). 
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Si desea obtener más información sobre el uso de la papelera de reciclaje y la recuperación de información allí guardada, consulte la lección 11 del curso Windows 98 que podrá realizar a su propio 

Desinstalación del software

Los programas de software que no utilice también pueden ocupar muchísimo espacio en el disco duro de su computadora. Si el disco duro está casi lleno, puede tener algunos problemas. 

Si desea mejorar el rendimiento de su equipo, le aconsejamos desinstalar el software que no usa o que ya no necesita más. Con el propósito de simplificar esta operación, Windows se comercializa con una función de desinstalación llamada Asistente para agregar o quitar programas.

Siga estos pasos para emplear este asistente: 

· Haga clic en Start (Inicio). 

· Seleccione Settings (Configuración)[image: image33.png]


Control Panel (Panel de control). 

· Abra Add/Remove Programs (Agregar o quitar programas). 

· Cuando aparezca el cuadro de diálogo Add/Remove Program Properties (Propiedades de Agregar o quitar programas), seleccione el programa que desea quitar. 
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· Haga clic en Add/Remove (Agregar o quitar). 

· Responda todas las otras preguntas que le vaya formulando el asistente para quitar el programa. Algunos programas, como es el caso de Microsoft Word, posiblemente le soliciten que inserte el disquete o CD original de instalación para proceder a desinstalarlo. 

· Una vez concluido el proceso de desinstalación, seleccione Cancel (Cancelar) para cerrar el cuadro de diálogo Add/Remove Program Properties (Propiedades de Agregar o quitar programas). 

· Cierre el panel de control. 

· Revise los archivos y las carpetas alojados en su computadora. Elimine aquellos que ya no necesita. 

¿Qué es ScanDisk?

ScanDisk es un programa que se encarga de reparar los errores existentes en los discos de su computadora.

Si usted apaga la computadora antes de que ésta logre desactivarse normalmente, el programa ScanDisk se ejecutará cuando el equipo vuelva a arrancar. Si alguna vez ha encendido la computadora después de que se cayó el sistema, entonces es muy posible que haya visto a Scandisk en acción. Parte del mensaje recibido fue ScanDisk is now checking drive C for errors (ScanDisk está buscando errores en la unidad C).
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También podrá ejecutar esta utilidad cuando usted lo considere conveniente. 

Preparativos para el uso de ScanDisk

Antes de usar ScanDisk, cierre todos los programas que se estén ejecutando.

Siga estos pasos para cerrar todos los programas:

· Pulse las teclas Ctrl + Alt + Delete (Ctrl + Alt + Supr) en su teclado. 

· Haga clic en todos los elementos que desea resaltar y luego pulse End Task (Finalizar tarea) para todos los programas, salvo Windows Explorer y Systray. 

· Ejecute esta operación para cada uno de los programas en forma individual hasta que estén todos cerrados. 

Uso de ScanDisk

Ahora que ha cerrado todos los programas, estará listo para usar ScanDisk.

Siga estos pasos para usar ScanDisk:

· Haga clic en Start (Inicio). 

· Seleccione Programs (Programas)[image: image36.png]


 Accessories (Accesorios)[image: image37.png]


 System Tools (Herramientas del sistema) [image: image38.png]


ScanDisk. 

· Cuando aparezca el cuadro de diálogo de ScanDisk, seleccione la unidad C:. 
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· Seleccione Thorough (Completa) o Standard (Estándar). 

· Si ha elegido Thorough (Completa), podrá hacer clic en Options (Opciones) para explorar: 

1. Areas of the disk to scan (Áreas del disco que se deben explorar). Seleccione cuáles son las áreas del disco que desea explorar. Se pueden usar los valores predeterminados del sistema para ejecutar esta operación. 

2. Do not perform write-testing (No realizar prueba de escritura). Marque esta casilla para determinar si se puede escribir información en todos los sectores del disco. Deje esta casilla en blanco.
3. Do not repair bad sectors in hidden and system files (No reparar los sectores defectuosos en archivos ocultos y de sistema). ScanDisk no explorará los archivos ocultos o del sistema. 

· Le aconsejamos seleccionar Automatically fix errors (Reparar errores automáticamente). 

· Haga clic en OK (Aceptar) para iniciar la ejecución de ScanDisk. 

· Realice una exploración estándar del sistema con la ayuda de ScanDisk. 

Desfragmentación del disco duro

Con la continua instalación de más y más programas de software, se puede fragmentar el disco duro. Llamamos fragmentación a la dispersión de porciones de sus archivos en el disco duro, lo cual puede afectar negativamente la velocidad con que se cargan los programas.

La desfragmentación vuelve a ordenar los archivos de sus programas para permitirles arrancar más rápidamente.

El sistema operativo Windows se distribuye con una herramienta gratuita para la desfragmentación del disco. Asimismo, este mismo objetivo se puede cumplir con otros productos similares, tales como Norton Utilities Speed Disk.
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La realización de esta tarea puede demorar bastante tiempo de acuerdo con el tamaño de las unidades y la cantidad de archivos y programas alojados en su computadora.

Espacio disponible para la desfragmentación

Sea cual fuera la utilidad de desfragmentación utilizada, se necesita espacio para desfragmentar totalmente los archivos y programas. Si no dispone de espacio suficiente, el programa dejará de funcionar y no se llevará a cabo la tarea.

Debe contar con un 15% de espacio disponible por lo menos para ejecutar la desfragmentación. Si el disco duro está casi lleno, le aconsejamos mover o eliminar archivos antes de iniciar el programa. 

Siga estos pasos para determinar cuánto espacio le queda en el disco duro:

· Haga clic con el botón derecho del ratón en el icono My Computer (Mi PC). 

· Seleccione Properties (Propiedades). 

· Cuando aparezca el cuadro de diálogo System Properties (Propiedades del sistema), haga clic en la ficha Performance (Rendimiento). 

· Consulte System Resources (Recursos del sistema) para determinar cuánto espacio se encuentra disponible en el disco duro. 
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Es muy importante mantener el disco duro desfragmentado para mejorar el rendimiento del sistema. Ejecute esta utilidad todas las semanas o una vez por mes de acuerdo con sus necesidades. Al final de la lección 14 encontrará un ejemplo de un plan completo de mantenimiento. 

Preparación para usar el desfragmentador del disco duro

Antes de usar el desfragmentador del disco duro, cierre todos los programas que se estén ejecutando.

Siga estos pasos para cerrar todos los programas:

· Pulse las teclas Ctrl + Alt + Delete (Ctrl + Alt + Supr) en su teclado. 

· Haga clic en todos los elementos que desea resaltar y luego pulse End Task (Finalizar tarea) para todos los programas, salvo Windows Explorer y Systray. 

· Ejecute esta operación para cada uno de los programas en forma individual hasta que estén todos cerrados. 

Instrucciones para usar el desfragmentador del disco duro

Ahora que ha cerrado todos los programas, estará listo para usar el desfragmentador del disco duro.

Siga estos pasos para desfragmentar el disco duro:

· Haga clic en Start (Inicio). 

· Seleccione Programs (Programas)[image: image42.png]


 Accessories (Accesorios) [image: image43.png]


System Tools (Herramientas del sistema) [image: image44.png]


Disk Desfragmenter (Desfragmentador de disco). 

· Cuando aparezca el cuadro de diálogo de Select Drive (Seleccionar unidad), seleccione la unidad de su preferencia.


· Haga clic en OK (Aceptar). 

· La desfragmentación de la unidad seleccionada comenzará de inmediato. En el cuadro de diálogo Disk Defragmenter (Desfragmentador de disco) aparecerá una barra para mostrarle la evolución del proceso. Una vez concluido, el programa se lo comunicará con un mensaje. 
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Recuerde: no ejecute ningún programa, no navegue la Internet ni realice ningún tipo de trabajo mientras se está desfragmentando el disco duro.

· De acuerdo con las instrucciones descritas en esta lección, determine cuánto espacio le ha quedado en el disco duro de la computadora. 

¿Qué es una copia de seguridad?

Llamamos copia de seguridad al proceso de copiar archivos para guardarlos en un lugar seguro ante cualquier tipo de problema que pudiese tener la computadora. Por su parte, la restauración es el proceso de recuperar la copia de seguridad de los archivos guardados.

Si bien muchas computadoras ya se comercializan con un software básico de copia de seguridad, usted puede comprar el que necesite. Algunas herramientas para realizar copias de seguridad son más confiables y fáciles de usar que otras. Investigue un poco y determine cuál le conviene más.

 Copia de seguridad: cuándo hacerla y con qué

Realice una copia de seguridad de los archivos que se modifican diariamente. Dado que algunos archivos son más importantes que otros, elija el cronograma que mejor responda a su necesidades. Por ejemplo, está bien hacer una copia de seguridad una vez por semana del boletín del club de jardinería al que pertenece, pero le aconsejamos hacer una copia de seguridad diaria de esos extensos trabajos prácticos que tendrá que entregar la semana próxima. 

Métodos de copias de seguridad

Es importante decidir el método a utilizar para copiar los archivos y el lugar donde se guardarán los medios.

A continuación figuran dos métodos básicos de copia de seguridad:

1. La copia de seguridad local es un buen hábito, en particular para aquellas personas que llevan el control de su información financiera personal en la computadora. Si la computadora deja de funcionar, los archivos de copia de seguridad le permitirán reconstruir sus datos. De acuerdo con el equipo que posea y el tamaño de los archivos involucrados, le aconsejamos utilizar disquetes, discos ZIP or CD-R para realizar una copia de seguridad local.

Asegúrese de que los medios se coloquen en un lugar seguro, como por ejemplo una caja de seguridad a prueba de incendio.

Ese lugar debería estar al resguardo de temperaturas y humedad extremas, polvillo y campos magnéticos. Por ejemplo, no es una buena idea guardar los medios en una caja de plástico apoyada sobre el marco de una ventana expuesta al sol.

Por último, contemple la posibilidad de transportar los medios a otro lugar para protegerlos contra desastres naturales que pueden llegar a ser devastadores, como es el caso de un tornado o un huracán. 

2. La copia de seguridad en Internet le permite enviar sus archivos a otra ubicación para protegerlos. Si la computadora deja de funcionar, podrá recuperarlos desde dicho sitio. Los servicios de copia de seguridad en Internet le permiten guardar por carpeta o tipo de archivo a cambio del pago de un arancel mensual. Si le interesa esta opción, investigue un poco en Internet para encontrar algunos de estos sitios de almacenamiento.

Instrucciones para usar Copia de seguridad de Microsoft

Su computadora personal posiblemente incluya una herramienta llamada Copia de seguridad de Microsoft. Utilice el Asistente de Copia de seguridad de Microsoft para darle instrucciones a su computadora sobre el método, el contenido y la ubicación de destino de la copia de seguridad de sus archivos.

Siga estos pasos para usar Copia de seguridad de Microsoft:

· Haga clic en Start (Inicio). 

· Seleccione Programs (Programas)[image: image46.png]
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 Backup (Copia de seguridad). 

· Aparecerá el cuadro de diálogo Microsoft Backup (Copia de seguridad de Microsoft) y se le formulará la pregunta What would you like to do? (¿Qué desea hacer?). 
· Seleccione Create a new backup job (Crear un nuevo trabajo de copia de seguridad). 

· Haga clic en OK (Aceptar). 

· Aparecerá el cuadro de diálogo Backup Wizard (Asistente para copia de seguridad) con el siguiente encabezado: What to backup (Copia de seguridad de). 
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Haga clic en Avanzar para recibir más información sobre Backup Wizard (Asistente para copia de seguridad).

retroced
Instrucciones para usar Copia de seguridad de Microsoft

Siga estos pasos para recorrer los cuadros de diálogo de Backup Wizard (Asistente para copia de seguridad):
· Seleccione Back up my computer (Hacer copia de seguridad de Mi PC) o bien, Back up selected files, folders and drives (Hacer copia de seguridad de las unidades, carpetas y archivos seleccionados). 

· El Backup Wizard (Asistente para copia de seguridad) continuará ofreciéndole una serie de opciones, entre las que se encuentra Click the check box next to the items you want to backup (Haga clic en la casilla de verificación contigua a los archivos y carpetas de los que desea hacer copia de seguridad). Por ejemplo, puede darse el caso de no desee hacer una copia de seguridad de toda la unidad C. En su lugar, quizás vaya a realizar una copia solamente del contenido de My Documents (Mis Documentos) dentro de la unidad C. [Para ello, haga clic en el signo más (+) situado frente a la unidad C (Drive_c/Unidad_C) y luego coloque una marca de verificación en My Documents (Mis Documentos). Una marca de verificación aparecerá automáticamente en la casilla de la unidad C, tal como se muestra a continuación.] 
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· En la pantalla se le pedirá Specify whether to back up all files you have selected or only the files that are new or have changed since a previous backup (Especifique si desea hacer copia de seguridad de todos los archivos seleccionados, o sólo de los nuevos o de los modificados desde la última copia de seguridad). 

· Verá un nuevo cuadro de diálogo con el siguiente encabezado: Where to backup (Dónde hacer la copia de seguridad). Seleccione una ubicación. 

· Respete el nombre del archivo predeterminado MyBackup.qic o cámbielo si así lo desea (conserve la extensión de archivo qic). 

· Haga clic en Start (Inicio) para continuar. En cuanto aparezca la pantalla que le muestra la evolución de la copia de seguridad, cancele la copia de seguridad y confírmela al pulsar Yes 
· Cree un plan de copias de seguridad. La copia y el almacenamiento periódico de los archivos importantes pueden ahorrarle muchos contratiempos. 

· Si usted ya realiza una copia de seguridad de sus archivos a intervalos regulares, pregúntese si las condiciones de almacenamiento de los medios son adecuadas. ¿Es necesario mejorarlas? 

¿Qué es un virus?

Un virus es un programa, disfrazado de otra cosa, creado con la intención de dañar a su computadora. Su objetivo es casi siempre diseminarse en forma automática a otros usuarios informáticos quienes, sin saberlo, lo contagian a terceros. Los virus se pueden transmitir como adjuntos a mensajes electrónicos, archivos transferidos de un sitio Web, o bien estar alojados en un disquete o un CD. 

Algunos virus pueden borrar información o dañar su disco duro. Se pueden tomar algunas medidas para proteger a la PC contra los virus. 
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Si desea obtener más información sobre los virus, tome el curso Introducción a la Internet a su propio ritmo.

Protección de la computadora

Se pueden adoptar dos medidas básicas para luchar contra los virus informáticos. 

· Nunca abra un adjunto de correo electrónico a menos que conozca a la persona que se lo ha enviado y su contenido. 

· Instale y utilice un software antivirus para explorar los adjuntos antes de abrirlos. 
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El software antivirus explora el contenido de la computadora en busca de virus conocidos o potenciales y, en algunos casos, elimina todos los virus que encuentra. 

Compre el software antivirus, por ejemplo Norton Anti-virus o McAfee Virus Scan, ya sea directamente en Internet o en las tiendas tradicionales. Los precios y el nivel de protección varían de un producto a otro. 

Debido a que cada día se crean muchos virus nuevos, mantener la computadora sin virus implica mucho más que la instalación del software. Los antivirus normalmente se distribuyen con un conjunto de definiciones de virus (para distinguir los virus en forma individual) que vencen casi instantáneamente. Las empresas que producen antivirus colocan las últimas definiciones (archivos .dat) en sus sitios Web. Actualice estas definiciones de virus periódicamente para mantenerse protegido. 

Desarrollo de un plan de mantenimiento
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Si desea que su computadora funcione bien, aplíquele un plan de mantenimiento periódico. Algunas tareas necesitan ejecutarse semanalmente, mientras que otras se pueden realizar todos los meses, cada tres meses o una vez por año. Asimismo, algunas tareas se pueden ejecutar automáticamente y otras, deben hacerse en forma manual. 

La frecuencia con que deberá realizarse este mantenimiento preventivo dependerá del tipo de sistema, la forma de usarlo y la importancia que la información revista para usted. 

El mantenimiento de la computadora deber incluir las siguientes tareas: eliminación del software que no usa, ejecución del programa ScanDisk en el disco duro de la computadora y desfragmentación del disco duro. Explore los adjuntos de correo electrónico en busca de algún virus y mantenga actualizadas las definiciones de los virus. 
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Haga clic en Avanzar para ver un plan de mantenimiento de ejemplo.

Plan de mantenimiento

He aquí un ejemplo de un plan de mantenimiento. Cree su propio plan de acuerdo con sus necesidades. 

	Tarea de mantenimiento preventivo 
	Frecuencia
	¿Es automática?

	Explorar los sistemas de archivos en busca de errores
	Diaria
	Sí

	Explorar los archivos en busca de virus
	Diaria
	Sí

	Hacer una copia de seguridad de los datos 
	Diaria
	No

	Limpiar la pantalla de la computadora
	Semanal
	No

	Explorar el disco duro en busca de errores de lectura
	Semanal
	Sí

	Desfragmentar el disco duro
	Semanal
	Sí

	Actualizar las definiciones de los virus
	Semanal
	Algunas veces

	Limpiar el ratón 
	Mensual
	No

	Eliminar archivos innecesarios 
	Mensual
	No

	Limpiar el exterior del gabinete
	Según sea necesario
	No

	Limpiar el exterior del monitor
	Según sea necesario
	No

	Limpiar el teclado 
	Según sea necesario
	No

	Verificar las conexiones y los cables
	Semestral
	No


· Arme un plan de mantenimiento para su computadora. 

