
Uso Básico de 
Computadoras
Aprenderemos juntos cómo usar 
un ordenador de forma sencilla y 
divertida.



Encender el Ordenador

Localiza el botón de encendido

Busca el símbolo circular con una línea

Presiona el botón

Pulsa suavemente una vez

Espera pacientemente

El ordenador necesita tiempo para despertar



Conoce Tu Ordenador
La Pantalla

Muestra imágenes y texto

El Teclado

Para escribir palabras y números

El Ratón

Para mover y seleccionar cosas



El Escritorio

Iconos

Dibujos pequeños que abren 
programas

Barra de tareas

Franja en la parte inferior de la 
pantalla

Botón de inicio

Abre el menú principal con todos los 
programas



Usar el Ratón

Mover

Desliza suavemente sobre la mesa

Clic

Presiona una vez el botón izquierdo

Doble clic

Presiona dos veces rápido el botón izquierdo



Usar el Teclado

Letras y Números

Para escribir palabras y cifras

Tecla Espacio

La barra larga inferior separa palabras

Tecla Enter

Confirma acciones o crea línea nueva

Flechas

Mueven el cursor en diferentes direcciones



Abrir y Cerrar Programas

Haz clic en el botón Inicio

Está en la esquina inferior izquierda

Busca el programa

En la lista que aparece

Haz clic en el programa

Para abrirlo y comenzar a usarlo

Haz clic en X

En la esquina cuando termines



Apagar el Ordenador

Haz clic en Inicio

Esquina inferior izquierda

2
Haz clic en Apagar

Opción con símbolo de encendido

Espera a que se apague

No desconectes antes de tiempo


