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Con esta guia queremos ayudarte en tu tarea de asesor del
modulo Introduccion al uso de la computadora. Por eso, ademas
de explicarte como esta formado el médulo, te daremos algunas
recomendaciones para que puedas apoyar mejor a las personas
jovenes y adultas de tu Plaza comunitaria.

Antes de comenzar tu asesoria, recuerda tener a la mano los
materiales que necesitaras:

e Libro del adulto
e CD de actividades

Libro del adulto

jntroduccion
al USO de la

computadora

Educacton para la vida y el Trabaje. *
Fducacho A
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También te sugerimos revisar que las computadoras de la Plaza
comunitaria tengan los requerimientos necesarios:

e Sistema Operativo Windows u OSX

e Navegador

e (Conexion a internet

e Impresora configurada, con téner y papel (opcional)
e |Lectorde CD

El eje de Alfabetizacion tecnologica tiene el propdsito de facilitar
el conocimiento basico de la computadora para que las personas
aprendan a usar la tecnologia para usarla en situaciones de su
vida cotidiana.

El eje se compone de cinco modulos:

e Introduccion al uso de la computadora

e Escribo con la computadora

e Aprovecho Internet

e Hago presentaciones con la computadora

e (Ordeno y calculo con la computadora 2 P—
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Los moddulos del eje no son secuenciales, por lo que las perso-
nas pueden estudiar el que deseen; sin embargo, si no tienen
ningun conocimiento sobre el uso del equipo de computo, se
recomienda que inicien con el modulo Introduccion al uso de la
computadora, el cual les ayudara a sentar las bases del aprendi-
zaje posterior, asi como a desarrollar habilidades comunicativas
y competencias sobre el manejo de la tecnologia.

Si bien la ayuda es necesaria en todos los modulos que con-
forman el eje, en éste tu apoyo para que las personas se familia-
ricen con la computadora es muy importante, ya que al principio
pueden sentirse inseguras y hasta con un poco de pena por no
saber usarla. Recuerda que cada quien tiene su propio ritmo, por
ello es indispensable darles tiempo para que aprendan a utilizar
el “raton” o mouse, abrir los programas, acostumbrarse a la pan-
talla, etcétera. La paciencia sera esencial.

En el eje de Alfabetizacion tecnologica no se utilizan los nom-
bres comerciales de los programas, pues se intenta que, indepen-
dientemente del software o del sistema operativo, las personas
aprendan a manejar la computadora de manera indistinta. De
tal forma, para no crear confusiones entre las personas jovenes
y adultas, usaremos regularmente el nombre genérico del pro-
grama como procesador de textos o navegador. Sin embargo, en
este modulo en particular, cada vez que se inicie un nuevo temay
se considere necesario, se mencionaran los nombres comercia-
les para permitir una rapida asimilaciéon y localizacion en la com-
putadora. Una vez que la persona joven o adulta haya aprendido
a localizar el programa, se recomienda desligarlo del nombre
comercial y empezar a usar los términos genéricos.

\

@ Introduccidn al uso de la computadora




/

Es muy importante que revises y hagas todas las actividades
que se proponen en este modulo, asi podras resolver tus dudas
antes de comenzar las asesorias y, por lo tanto, daras una rapida
y pronta respuesta al usuario.

Veamos como esta organizado el Libro del adulto. Te sugeri-
mos que revises cada material a la par de esta guia.

indice. En él se indican las paginas en las que se encuentra cada
una de las secciones de este libro: Unidades, Retos, Practica lo
que aprendiste, Mis avances, Actividades complementarias y
Hoja de avances. Observa que el médulo esta compuesto por
cuatro unidades y 26 retos.

Bienvenida. En ella encontraras una descripcion general del
modulo, las partes que componen cada unidad y algunas reco-
mendaciones generales para que la persona joven o adulta
comience a estudiarlo.

Propdsitos del modulo. En esta seccion se enuncia lo que se per-
sigue aprender con este modulo, es decir, los conocimientos que
las personas jovenes y adultas deberan adquirir.

Unidad. Esta conformada por varios apartados bien definidos
para que las personas jovenes y adultas comprendan y realicen
cada actividad que se les pide. En cada unidad encontraras:

7
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e Propositos de la unidad: éstos, al igual que los propositos
del modulo, indican lo que se pretende que la persona jo-
ven o adulta aprenda.

Al término de la unidad se espera que:

¢ Sepas aprender y apagar una computadora, reconozcas sus partes basicas e
identifiques para qué sirve cada una de ellas.

¢ Conozcas la forma de elegir opciones y dar instrucciones a la computadora
usando el ratén o mouse.

e |dentifiques las imagenes o botones que se encuentran presentes en todas
las computadoras, y que te permitirdn hacer uso basico de ellas.

e Historia de un personaje que, por alguna razén, necesita usar
la computadora; esta historia se desarrollara a lo largo de

la unidad por medio de retos (por ejemplo, historia de don
Ramon).

| |
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e Reto: describe la funcidon o accion a realizar
para aprender a usar la computadora. Di-
cho reto va acompanado de un breve relato
de lo que el personaje de cada unidad de-
bera llevar a cabo.

e Como superar mi reto: ;Qué es para ti un
reto? Un reto es un desafio o algo que te

= O

O propones hacer. Por tal motivo, para impul-

10

sar el manejo de la computadora, las fun-
ciones del programa se presentan como
reto.

Cada reto viene con su resolucion; por
ejemplo, se menciona cOmo encender y apa-
gar la computadora. En el médulo se pre-
sentan muy pocas pantallas del programa,
las cuales son unicamente una referencia, ya
que la imagen representativa puede variar
segun la version o el sistema operativo. Ade-
mas, se pretende que las personas jovenes
y adultas exploren y conozcan de manera
intuitiva donde se localizan las funciones
gue aqui se muestran, de modo que puedan
manejar cualquier programa presentado en
cualquier sistema operativo. La intencidn no
es memorizar los pasos a seguir para apren-
der a ubicar determinado botdn, sino saber
donde buscar la funcidon y para qué sirve.

7

Guia del asesor @




N\

OX

Mis avances °

Actividad: en este apartado la persona jo-
ven o adulta podra practicar lo que se le ha
explicado. Sera muy importante tu guia, ya
que en lo general no tendra las habilidades
o el conocimiento para realizar la actividad.
Ademas, una vez que sea realizada por su
cuenta, deberas revisar dichas practicas
para verificar si las efectué adecuadamente
o si requiere algun acompanamiento mas
especifico.

Practica lo que aprendiste: encontraras esta
seccion al finalizar cada unidad. En ella, la
persona joven o adulta podra aplicar e inte-
grar lo que acaba de aprender; por ello, es
importante que la ayudes con lo que no en-
tienda y le sugieras que revise nuevamen-
te, en caso de ser necesario. Estas activida-
des seran tomadas en cuenta para la Hoja
de avances.

Mis avances: este apartado lo encontraras al
finalizar cada unidad. Aqui la persona joven
o adulta podra ir registrando sus avances.
Como veras, incluye un listado de los retos
de la unidad estudiada. En él podra marcar
con una X si considera que los superé o no.
También incluye preguntas abiertas para
reflexionar sobre el proceso de aprendiza-
je que realizo en la unidad, y podra darse
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cuenta de para qué le sirve lo que acaba de estudiar. La
intencidon de este apartado es facilitar tu tarea al momento
de completar la Hoja de avances.

Actividades complementarias: se encuentran al final de la Uni-
dad 4; permitiran al adulto practicar e integrar todo lo que ha
aprendido en el modulo y lo prepararan para el examen. Por
eso es aconsejable que realice estas actividades sin la ayuda del
Libro del adulto.

Hojadeavances:aligualqueenlosdemasmodulosdelmevyT,enella
registraras los avances de cada persona joven o adulta. Recuerda
que debera presentarla con tu firma en el examen.

Actividades Complementarias @ Moo HOJA DE AVANCES
.‘. LA EDucadIoN Mddulo: Introduccién al uso de la computadora

para informar que se perdid un objeto o una mascota, etcétera. Es muy
importante que busques diversos usos de la computadora, que tengan una
aplicacion significativa en tu vida diaria.

Nombre de la persona joven o adulta [ J

Apellido paterno Apellido materno Nombre (s)

Actividad 2.

. Investiga con tus abuelos o con personas mayores como era tu comuni- Marque con “"‘1@ los (emas que se hayan' RFC o CURP
completado satisfactoriamente en cada unidad.

dad, colonia, o poblacion hace 50 afios. Puedes preguntar: ;Como eran

? ;Cua ion? ;Cua incil - -
las casas? ;Cudl era el lugar d7e reunlo'n. (Cudles eran sus principales Unidad 1 Unidad 2
preocupaciones o necesidades? (A qué se dedicaba la mayor parte de Identifica las partes de una computadora y cémo puedes Profundicemos en el uso basico de la computadora
los habitantes? ;Hubo algtin suceso o personaje digno de ser recordado? aprender a usarla de manera sencilla
¢Por qué? Pueden ser estas preguntas u otras diferentes. Lo importante Realizé las actividades de los retos indicados Realizo las actividades de los retos indicados
es que obtengas informacion lo mas amplia posible. en el Libro del adulto en el Libro del adulto
Reto 1. Conocer las partes basicas é q
2. Redacta un texto en el que incorpores, a manera de historia, los datos de una camp’tnadora siONoO Reto 7. Entender qué son los programas Si ONOO
que hayas obtenido. Puedes acompanarlo de imagenes de internet rela- Reto 8. Aprender a abrir programas Si O No O
cionadas con tu informacion. Reto 2. Encender la computadora Si O No O Reto 9. Pasar de una actividad )
Reto 3. Reconocer el Sistema Operativo a otra usando ventanas Si O No O
3. Muestra tu texto a tu asesor o apoyo técnico. Realiza los ajustes que se su funcion Si(")No ) .
L poy ) q y B . O O Reto 10. Identificar los menUs y obtener ayuda ~ Si O No O
te indiquen. Reto 4. Manipular el ratén para dar o
L | e instrucciones a la computadora Si O No O Reto 11. ggq:‘ggujt;“da:r:ay si(No
4. Cuando tengas una version final, enviasela a tu asesor o apoyo técnico Reto 5. Identificar los elementos basicos Reto 12 Reconoceflos dapositvos O O
i onico. de la pantalla Si()No .
via correo electrénico P O O periféricos y su funcién Si O No O
5. Una vez que él tenga varios escritos, se pueden agrupar a manera de cré- Reto 6. Apagar la computadora SiO N°O Reto 13. Almacenar informacién
i ible, impri i 5 para trasladarla de un lugar a otro siOne()
nica. De ser posible, impriman algunas copias y coléquenlas en la Plaza
comunitaria o en lugares destacados de tu comunidad.
6. Sitienes una cuenta de alguna red social, puedes da a conocer la crénica Hago constar que se completd satisfactoriamente esta unidad. Hago constar que se completd satisfactoriamente esta unidad.
por ese medio. Fecha Fecha
Muchas veces, las personas mayores tienen historias interesantes que con- Nombre y firma Nombrey firma

tar. Sin embargo, la mayoria de ellas se quedan como una anécdota contada
en una reunién familiar, y con el tiempo se olvida. La mejor forma de preser-
var la informacion es escribirla y darla a conocer. Con el tiempo, la crénica
de tu comunidad servira para que los proximos habitantes sepan su historia,
y de la gente que ha vivido antes en dicho lugar.
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Hasta ahora se han mencionado los contenidos y las seccio-
nes del modulo. A continuacion se especificara de manera sinté-
tica lo que se pretende que cada persona joven o adulta aprenda

en cada unidad.

Unidad 1

Identifica las partes de una computadora y como
puedes aprender a usarla de manera sencilla

* Sapas aprender y apagar urd computadona, reconcoeas sus partes bisicas e |
entiques para qui sine cada una de ellas.

= Conoucas la forma de elegic opciones v dar instruccaones & ks computadon
usanda ol rantn o meusk

* identifiques Les imdgenes 0 botones que S8 encuentran presentes en tndas
kas computadaras v qus 12 permitindn hater wso basica de ellas.

Soguramente este mbdule es o primer acercamiento que tienes al
uso de una computadora. Puede parecer complicado, paro pocn a
poco verds que es sencillo, sobre todo si buscas el apoyo de tu asesar,

En esta unidad conocerds mas sobre |as computadoras. Si no tie-
nes un equipo, pusdes acercama a una Plaza comunitarna En este
espacio educativo hay computadoras a tu disposicidn de manera gra-
twita. Ademas, si en tu casa, trabajo, cibercafé, o con algun familiar
o conocida tienes la aportunidad de wtilizars, 12 serd de gran syuda,

Lo importante es que practiqgues de manera constante, y no te des
por vancido.Y sobra todo, ante cuslquier duda, consulta & tu asesor
o apoyo téenico de |a Plaza comunitaria,

Don Ramén ha sido campesing toda su vida, Ultimamaents, por
insistencia de su familia, se ha visto en 1 necesidad da aprender
a usar un tebéfono celular, Sabe hacer llamadas v, tomandese su
tlempo, puade enviar mensajes. Esta ha sido su més grands acarca-
miento a la tecnalogia,

Fmrdacrim o o L rempataton

Sin embarge, para peder vender su cosecha, ahora tiene que hacer
facturas electrdnicas en la compatadora y recibir cormecs electrdnl-
co, ¥ quidn saba qué tantas cosas més que la susnan muy compli-
cadas,

Sa hija lo ayuda, paro sabe gque necasita aprender 8 hacaro por s{
mismo, A5 que se armid de valor, ¥ ha decidido aprender 8 usar una
computadora,

Pero, jedmo empezar?

La persona joven o adulta comenzara a familiarizarse con el
equipo de computo al identificar los componentes basicos que
lo conforman. En esta unidad aprendera a encender y apagar la
computadora, asi como a utilizar el raton.

Al final, reconocera la utilidad de las computadoras.

\

Introduccidn al uso de la computadora



e

Unld ad 2

Profundicemos en el vso basico
de la computadora

* Abras un pROGrama, recondicas sus caracteristicas kdsicas y sepas
utilizarias.

= dantifiques partes adicionales que puedsn usarse con ung computadona,
¥ la wtilidadd que benen pars las sctividades diarias.

* Sepas cdmo guardar infermacidn y puedas llevarla de ung computaders

aotra. J

En esta unidad tendrés la oporiunidad de profundizar adn mas an al
uso de la computadora y en todos los conceptos clave que s& rela-
cionan con ells.

Conocerds el significado de los términos USB, eschner, wabeam,
ateétera, ¥ podeds identificar diferentes dispositivos que se pueden
conectar 8 una computadors, También aprenderds qué son las “ven-
tanas” y su importancia en &l uso del equipo.

A pefar de que S0 varios Conceplos v que pueden tener nombres
un poco complicados, te dards cuanta de que con un poco de prictica,
AR MUY Poco e 88 comartirdn en pane de tu lenguaje cotidiano,

Sigamos con esta aventura y veamos hasta ddnde nos lleva,

Miguel tiens 20 sfios. Debido a que fuvo que trabajar desde
pequedo para syudar con los gastos de la cass, no pudo terminar
la secundaria. 5in embarge, es bueno para las matemdticas; todo lo
que tene que ver con cuantas 38 ke da muy bien,

(30) st s e

Hace un par de diss, le ofrecieron trabajo como cobrador en un
estacionamiento. Bl pensaba que todo seria muy sencillo, ya que
cormo ha podido ver, simplemente bay que revisar la hora en ol boleto,
caleular el tiempo que ha trenscurrido y cobrar al dueiio del vehiculo,
Pan comida.

Pero su sorprésa fue grande cuando le dijeron que, para llevar un
major control de los autos gue usan ol estacionamiento, hay qua
USAr un programa en la computadora,

Hasta ese dia, 5610 habia visto computadoras en la empresa donde
trabajt de mensajero un par de meses, ¥ slempee eran utilizedas por
gjecutivos westidos de raje. Nunca se imagind que &l entraria o “ese
mundo”™ en tan poco tiempao.,

La persona joven o adulta profundizara en el uso de los progra-
mas y su manejo por medio de ventanas; ademas, identificara
otros dispositivos relacionados con la computadora. Al final
podra diferenciar entre los componentes visibles y los compo-
nentes intangibles del equipo de computo.
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U n I a 3 Eﬁullm S8 entend de Qque la chica Qque IHMH-DI SOMmo A%is-

Escribir textos con la ayuda del tanie del regidor habia dejado su pueste, v decidic solicitarlo. Como
procesa dorde pnla bras el municipio 8 muy pequefo, ¥ woda la gante sa conoce al menas da

wigta, obiuvo &l rabajo sin ningdn problerma. La dificultad ving &l pri-
mar dia de labores, pues al asignarle su lugar, la sentaron enfranta

N tirming o o unidad S8 espera que; de una computadors. Cusndo ella estudid y irabajaba, dnicameania
i habia maquinas de escribir eléctricas, por lo que empezd & sentic

= Reconoeras v puedas usar por t mismo un procesador de palstees o
mmnﬂ]framh = un poce de preccupacién, Sin embargo, como 88 muy “aventada®,

» Diilices ol taciedo y un - — decidid enfrentarse 8 la magquina. j0ué tan dificll podia sar?

+ Conorcas b lorma de modificar ks apanencss de un bexto, posdas guaids
Ies cambios realizados en & v, 5i queens, imprimirka, J

Hasta este momento, ya hes aprendido los componentes bdsicos de
la computadora, sus principales dispositivos para ampliar las funcio-
nas qua realiza, y los alementos principalies de cualquier programa,
es decir, ol soffwarey ol hardware,

En la unidad que vas a revisar, conocerds mas a fendo el uso del
teclado v de un programa para escribic toaos, lo gue actualmente
constituye al uso més comdn da la computadors. Lo importante as
U, POCE & poEo, vayas desarrallands &l gusto por el uso del equips,
y que axplores nueves opciones. No tengas miedo de expedimentar
v. sobra tode, de preguntar o compantir informacion, ya que ésa sard
Ia mejor forma de obtener conacimiento.

Dodfa Guillermina 85 un ama de casa que vive en un paqueho
munlcipto del estado de Michoacin. A pesar de que dedica la mayor
pare de su tigmpo a las labores d ; ag, tenia el i i che Iraka-
Jar nuevamante como secrataria, como lo hacia hace algunos afos,
antes de tenar 8 sus hijas.

Emrdaccian 3 unn fe o empe e LN sons

La persona joven o adulta aprendera a escribir con el teclado.
Conocera el funcionamiento del procesador de palabras y la
forma de almacenar archivos. Al final, reflexionara sobre algun
tema importante de su vida y lo redactara en forma de texto con
el apoyo del equipo de computo.

@ Introduccidn al uso de la computadora
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Unidad s

Comunicarse e informarse a
través del internet

= Litilices intesned coma madio de comunicacitn, ya 5ea para genesar o
recibir informacidin.

* Envigs comeos electronicas y utilices dicha herramignts para comunicate
O ORFES pRrsanas.

= Soclalices con piras personas, 8 la vez que identificas los riesgos de
compertir informacitn en inemet, y como pusces prevenit sbusss.

En la época actusl, no pedamos hablar da comunicacidn ain hablar
deinternet. Su llegada a |2 vida cotidiana ha representads un enorme
avance, permitisndo una comunicacion inmediats, con costos mis
bajos, y cada vez al alcance de mis mpereonas,

Gracias al internet (o “red internacional”], la informacidn se
encugntra “a un clic™ de distancia, Sin embargoe, es necesario iden-
tificar aqualla informacidn gue es il v benéfica, v descanar la que
puede perjudicar o confundir, Lo mismo ocurme con el uso da las
redes socinles virtusles, les cuales, si s emplean bien, pueden cons-
tituir una poderosa herramisnta de comunicacidn & integracsin.

Esta unidad es la Gima del mddulo, pero no por ello la menos
importanta, Su estudio te abrird las puertas a un mundo conectado
y comunicado. En esta ocesidn, mis que nunca, el scompafiamianto
de tu asesor 0 apoyo téenico serd fundamental,

P—

Bruno tiene 15 afos, y vive en Yucatén, Como cualquier joven, es
muy inquieto ¥ activo. Le gusta andar en patineta, per lo que pasa
mucho tiempo practicando con sus amigos v, algunas vaces, con su
primo Santiago, quien es més grande que &,

Un dia, al legar & casa de Santiago, lo encontrd muy entretenido
en la computadora. Era algo que no le habia interesado mucho,
hasta que descubrit lo que Santiego hacia: estaba viendo los nue-
vos modelos de patinetas que sa habian puesto a la venta en Estades
Unidos. Para Bruno fus impresionante, pues ademds de los nuevos
lenzamiantos, podia ver videos de patinadores famosos o descubrir
NUEYDS Bcoesorios.

A partir de ese instante, decidit que queria aprender & usar el
imternet. Sentia que habla ablerto una puerta 3 un nueve mundo,
& iba & aprovecharlo. Asi que pidid ayuda a Santiago y comenzd su
nueva aventura, la cusl bo Nevaria més lejos qua nunca.

SN0

En esta unidad realizara busquedas en internet, enviara correos
electronicos y conocera las ventajas y desventajas de las redes
sociales. Al final conocera el internet y todos los servicios que
presta, ademas de aprender a protegerse ante abusos en la red.
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Sugerencias para asesorar el modulo
Introduccion al uso de la computadora

1. Cuando una persona te pida que le expliques como hacer
algo, sigue los pasos que se muestran en el moédulo, pues
quiza tu, con la practica, ya has aprendido de otra manera,
que puede ser mas sencilla. Sin embargo, recuerda que
los adultos estan aprendiendo y necesitan hacer el proce-
dimiento completo, es decir, paso a paso.

2. No es aconsejable que como asesor hagas el procedimien-
to en la computadora. Explica con paciencia y permite que
la persona joven o adulta maneje el raton y vaya descu-
briendo las funciones, tanto del equipo como de los pro-
gramas.

3. Utiliza un lenguaje sencillo. Cuando uses por primera vez
un término técnico ejemplificalo de manera clara, por
ejemplo: una webcam es una pequena camara de video
y fotografica que se conecta a la computadora. Recuerda
que lo importante es que las personas reconozcan y usen
adecuadamente las partes y funciones de la computadora.

4. Recomienda a la persona joven o adulta que realice activi-
dad por actividad, y que la termine en el transcurso de su
sesion, para evitar que después no recuerde hasta dénde
llego.

Introduccidn al uso de la computadora
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5. Como resultado de las actividades se obtienen archi-
vos o trabajos que seran muy importantes o agradables.
Para que las personas los compartan con los demas te
sugerimos:

a) Reunir los trabajos impresos para que se exhiban en un
lugar visible de la Plaza comunitaria, para que todas las
personas que ingresen en ella puedan verlos.

b) Armar grupos de trabajo para que compartan y lean
entre ellos los documentos o textos que han elaborado.

iMucha suerte!
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