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Uso y manejo de ordenadores



¿Qué vamos a aprender?
·¿Qué es un ordenador?

·¿Cómo se usa?

·Qué herramientas y utilidades tiene.

¿Cómo lo vamos a hacer?
·Talleres teóricos-prácticos y charlas informaticas.

¿Qué hace falta?
·Un ordenador

¡Y muchas ganas de aprender!



Dispositivos 
digitales 
Ordenadores



Es una máquina que nos permite facilitar tareas del día a día.

¿Qué es un ordenador?

Pantalla

Portatil De mesa

Teclado

Existen 2 tipos

Torre

Pantalla

Ratón 
y teclado



En los ordenadores de mesa el botón de encendido está en la torre

En un ordenador portátil este botón suele ubicarse en una  
de las esquinas o límites del teclado.

¿Cómo se  
enciende
el ordenador?



1.En nuestra pantalla aparecerá un símbolo como el 

que indicamos, y al que llamaremos “Menú”.

2.Hacemos “Click” en el “Menú” y aparecerá el 

contenido del menú, y encontraremos un símbolo así.

3.Pulsamos en el botón y aparecerá las opciones de 

“Reiniciar”y “Apagar”, le damos a “Apagar”,esperamos 

unos segundos yya el ordenador se apaga

¿Cómo se apaga el ordenador?
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¿Qué más  
herramientas  
tenemos?



Calendario

¿Qué es?
El calendario es nuestra herramienta que permite ver todos los días del año y planificar o anotar eventos y citas 

que tengamos para no olvidarnos.

¿Cómo la usamos?

1.Abrimos el calendario haciendo “Click”encima

2.Seleccionamos el día y hacemos “Click”encima

3.Rellenamos con lo que deseemos y damos a “Guardar”.
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Calculadora
¿Qué es?

Herramienta para calcular y operar donde quieras.

¿Cómo se usa?

1.Abrimos la calculadora

2.Operamos fácilmente introduciendo las cifras y los comandos de operaciones, como 

una calculadora normal

3.Si desea conocer las funciones avanzadas, pulse en el botón que tiene 3 rayitas,este aparecerá 
en la zona superior izquierdade nuestra calculadora
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Ajustes
¿Qué es?

Los ajustes son útiles para personalizar el dispositivo.

¿Cómo la usamos?

1.Para acceder, buscamos el icono gris de engranajes en nuestro “Menú”.

2.Tendremos acceso a una lista que podrás controlar el dispositivo.
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¿Cómo la usamos?

El brillo es la luz que emite el dispositivo y podemos usarla para los siguientes consejos: 

El brillo de la pantalla hará que se vea mejoro peor.

Se regula desde los ajustes cuando hacemos “Click” en “Pantalla”. 

Podemos regularel brillo con la barritaque mostramos en la imagen

Brillo



Los botones que regulan el sonido del dispositivo están en un costado del teléfono.

¿Cómo se usa?

1.Si queremos subir,bajarel sonido de nuestro ordenador o silenciarlo,debemos iral apartado 

de “Sonido”en los ajustes y hacer“Click”en sonido.

2.Podemos regularel sonido con la barritaque mostramos en la imagen.

Sonido
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¿Qué es la cámara del ordenador?

Con nuestra cámara podemos hacer fotos o bien activarla para videollamadas.

¿Cómo la abrimos para haceruna foto?

1.Buscary abrirel icono de la cámara en nuestro “Menú”.

2.Abierta la cámara pulsamos el obturador (botón centralblanco) para sacar la foto.

3.Al lado del obturador tenemos la cámara para hacervideos

La cámara



WIFI

Propiedades 
del Hardware

2

Mostrar redes  
disponibles

1

¿Qué es?

La red wifi nos da acceso gratuito al internet en lugares públicos o casas privadas con una contraseña.

¿Cómo la abrimos?

1.Para activarlo podemos iral icono de la “Lupa”que sirve para buscar en nuestro ordenador, 

y escribimos la palabra “WIFI”

2.Cuando accedamos, debemos hacemos “Click”en “Mostrarredes disponibles”y buscamos 

la red a la que nos vamos a conectar

3.Si es gratis no tendremos que hacer nada más, si es privado debemos introducir una 

contraseñaque posee el router
3
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