TELECENTROS

Alfabetizacion digital

MANUAL PARA EL USUARIO




Presentacion

En toda sociedad humana las comunicaciones y la informacion son de primera importancia. La introduccion
de la escritura significo un cambio fundamental y la invencion de la imprenta facilité la comunicacion de
masas a través de los periodicos y las revistas. Las innovaciones mas recientes, que en la actualidad
culminan en la tecnologia digital, han incrementado atin mas el alcance y la rapidez de las comunicaciones.

Las nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TICs) las podemos definir como
instrumentos y procesos utilizados para recuperar, almacenar, organizar, manejar, producir, presentar
e intercambiar informacion por medios electronicos: computadoras y programas informaticos, escaner,
camaras digitales, celulares, grabadoras de CD y DVD, televisores y radios, etc.

Entonces, tanto si utilizamos un teléfono mévil como si enviamos un mensaje por correo electrénico; si
hacemos uso remoto de los servicios de un banco, de una biblioteca, o de un servicio publico; si
escuchamos las noticias deportivas en la radio o miramos los noticieros en la television; estamos haciendo
uso de las TICs.

Esta claro que el manejo de la mayoria de esas TICs no presenta mayor problema para el ciudadano
promedio. Otras, sin embargo, requieren de un cierto entrenamiento previo. Es el caso, por ejemplo, de la
computacion.

La aparicion relativamente reciente de esta nueva tecnologia —y al no estar al alcance de todas las personas-
ha traido aparejado un nuevo tipo de analfabetismo: el digital. Si, en nuestro siglo XXI ya no basta con saber
leer y escribir... hay que ser también diestro en el manejo de estas tecnologias.

Brecha Digital es la expresion para hacer referencia a la distancia cultural y/o socioecondmica que se
produce entre las personas a partir de la diferencia de oportunidades entre aquellas que tienen acceso a las
TICs y aquellas que no.

Una manera de disminuir esta Brecha Digital es implantar politicas que impliquen finalmente accesibilidad
web, para que todas las personas, independientemente de sus limitaciones fisicas, culturales,
econdomicas o cualquiera de las derivadas de su entorno, puedan usar de forma satisfactoria la web.

La Municipalidad de Puerto Montt, a través de su programa de Red de Telecentros Comunitarios asume
este desafio, en el convencimiento que uno de los instrumentos centrales para permitir el acceso masivo a la
web es, ciertamente, la capacitacion, sobre todo a todos aquellos que —por uno u otro motivo- se hallan fuera
de las instituciones educativas formales. La alfabetizacion digital debe ser una herramienta eficaz para
impulsar el desarrollo humano en contextos de equidad. En consecuencia, el foco de esta accion
alfabetizadora estara puesto, sin sesgo discriminatorio alguno, en organizaciones comunitarias organizadas,
tales como juntas de vecinos, clubes deportivos, centros de adulto mayor, etc.

El Telecentro se define como un espacio fisico provisto por cada una de las organizaciones comunitarias
participantes, que ofrece ciertas condiciones minimas para funcionar: dimensiones adecuadas del lugar,
seguridad, compromiso de los beneficiarios para aprender y luego ensefar, y una historia de trabajo social
demostrable que asegure una alta demanda.

El programa entregard en comodato a cada una de estas instituciones, 6 computadores en red y con conexion
a Internet. La primera fase de su instalacion en las distintas organizaciones comunitarias, llega hasta
diciembre del 2008. Luego, y previa evaluacion de su impacto real en la poblacion atendida, podra renovarse
cada afio, extendiéndose por un minimo de tres para explotar al maximo las capacidades instaladas.

La estrategia instruccional elegida propicia un acercamiento significativo, dinamico e interactivo al tema
informatico, en donde el capacitador guia el proceso de descubrimiento y construccion del aprendizaje,
incorporando como base ética de su accion pedagdgica, la solidaridad, la cooperacion y el respeto por la
persona humana y sus ritmos.



En nuestro proyecto de red de telecentros hemos optado por un sistema
operativo alternativo a Windows. Este sistema fue creado por un africano

y se llama Ubuntu.

c¢Que caracteristicas basicas tiene Ubuntu?

Es un sistema operativo de cadigo abierto de la gran familia de sistemas
Linux. Es gratuito, y cada seis meses sale a la calle una nueva version

gue mejora la anterior, esta libre de virus, y, por cierto, con sus

aplicaciones permite desarrollar cualquier tarea: crear o modificar

documentos de texto y hojas de calculo, descargar ficheros de la red,
escuchar musica y ver peliculas, acceder a Internet...



Hola:

Comenzaremos hoy a vivir la aventura de aprender...
con la mente despierta, curiosa, dispuesta y sin
temores a lo desconocido.

Este archivador—manual, que complementa el trabajo
del monitor, te permitird avanzar con un cierto
grado de autonomia en l|a apropiacién de estos
contenidos, respetando tu  propio ritmo de
aprendizaje, sin presiones 4 sin apuros.

En este manual podrds encontrar las distintas clases
secuenciadas desde lo mé&s simple y bdsico a lo més
complejo; también lo que esperamos gque aprendas en
cada una de ellas; los contenidos de cada clase
expresados en un lenguaje simple y directo; %,
finalmente, un conjunto de actividades practicas y
desafios que te ayudardn a consolidar esos
aprendizajes.

Este archivador fe permifird no sélo fotocopiar las
clases que por cualguier razén necesites revisar con
mas calma, sino que también a anotar todas tus
dudas y, por cierfo, tus descubrimientos.

Entonces... ia frabajar:



Clase 1:

Partiendo de cero

En

"DK, TLI PADRE CONSIGUIO
EL RATON. éAHORA COMO
LO USAMOS?"

esta clase aprenderas:

- qué es un computador;

- cuales son sus dispositivos de entrada y salida;
- a encenderlo;

- qué es el escritorio;

- a usar el ratén (mouse);

- qué es un icono;

- qué es la barra de tareas;

- a usar el teclado;

- qué son las ventanas y cémo manipularlas.



A MODO DE DIAGNOSTICO

Te solicitamos responder con sinceridad las siguientes interrogantes. La
informacion que nos aportaras es de caracter confidencial y tiene por
objetivo ayudarnos a planificar de mejor manera la capacitacion.

Nombre: Fecha:
Telecentro: Edad:
Escolaridad: Ocupacion:

1. ¢Has usado un alguna vez computador? (Marca con una X
en la linea punteada)

Si...... No ......

Si tu respuesta es positiva... équé tareas sabes hacer con
el?

2. ¢Queé fue lo que te motivo a venir a capacitarte a este
telecentro?

3. Una vez que logres cierto dominio de los contenidos de
este curso ... ¢Tendrias tu el tiempo y la voluntad para
ensenarle a un vecino de tu comunidad lo mismo que
aprendiste?



Observa el dibujo:
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Ahora, observa el computador que esta frente a ti y, ayudado por el dibujo, identifica cada una de sus
partes.

1. ;Qué es un computador?

Es un maquina electromecénica capaz de realizar una gran cantidad de operaciones a alta velocidad y con
mucha precision, siempre que el que lo usa le dé las instrucciones adecuadas.

2. Esquema basico de un computador:

(o e Jmb |
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El computador
presenta en pantalla el
nuevo dato.

El computador realiza
operaciones con los datos
que tiene almacenados en

su memoria.

El usuario introduce
datos en el computador
para éste los procese.

(Ejemplo: la carta que el
usuario escribio aparece
ordenada, con el tipo de
letra, los espacios y formas
elegidos, etc.)

(Ejemplo: El computador
hace funcionar un programa
que es el procesador de
textos)

(Ejemplo: Con el teclado
escribe una carta)



Podemos concluir, entonces, que hay dispositivos de entrada y de salida.

Los dispositivos de entrada son todos aquellos elementos que permiten la relacion o interaccion del usuario
con el computador.

Los dispositivos de salida, en cambio, son todos aquellos que le permiten al usuario ver el resultado de su
intervencion en el computador.

EJERCICIO:
Teniendo un computador a la vista, identifica cudles son los dispositivos de entrada y cuéles los de
salida, colocando en el paréntesis una E (entrada) o una S (salida), segiin corresponda.

- pantalla o monitor (
- ratéon o mouse (
- teclado (
- impresora (
- parlante o altavoz (
- micréfono (
- cémara (

N N N N N N N

3. Encendamos el computador.

Busca este botén@y presionalo.

Ahora, una vez encendido, espera algunos segundos hasta que el computador esté listo para que trabajes con
él.

Los que ves ante ti es lo que se conoce como ESCRITORIO

Barra de tareas




4. ;Qué es el escritorio?

La pantalla principal de partida se llama escritorio y cubre practicamente todo el espacio frontal de la
pantalla.

Ahora toma el raton...

5. Raton o mouse

Sin duda el dispositivo mas usado es el Ratén o Mouse. Tiene en principio por lo

ij menos 2 botones: izquierdo(1) y derecho (2). Al centro tiene una ruedita (roller) que mas
adelante te sera de gran ayuda para revisar completamente el contenido de una pagina o de
-/ un documento.

El movimiento del mouse provoca que se mueva en pantalla una figura en forma de flecha
llamada puntero, con la cual podemos "tocar" cualquier elemento que esté en pantalla.

Si se presiona una vez uno de los botones del mouse estamos haciendo un click, y si presionamos
rapidamente 2 veces hacemos un doble click.

En general (a menos que el sistema esté configurado para zurdos), el boton primario es el izquierdo y el
secundario el derecho. De esta forma para acceder al contenido de los programas haremos un click o doble
click con el boton primario del mouse (izquierdo).

El boton secundario esta reservado en general para acceder a propiedades de los elementos seleccionados

6. iconos y Barras de Tareas

Iconos:

En el escritorio podemos encontrar pequefios dibujos llamados iconos, los cuales nos permitirdn ingresar
directamente a archivos y a programas. Dicho de otra manera, los iconos representan "cosas" que estan
dentro del computador.

Barra de Tareas:

Es la barra que suele estar en la parte inferior del escritorio. Y en ella podemos ver las ventanas que tenemos
abiertas. Estas ventanas estan representadas como un botén. Podemos pasar de una ventana a otra (o mejor
dicho traerla a primer plano) pulsando el boton correspondiente.



7. Ventanas:

Todos los programas se ejecutan en unos cuadros de presentacion, conocidos como ventanas. Todas la
ventanas tienen algunos elementos basicos en comun como, por ejemplo, los 3 botones de la esquina
superior derecha. Pero, si te fijas bien en la siguiente figura, comprobarads que podemos encontrar también:
Barra de Titulo, Barra de Herramientas, Barra de Menu, Barra de Estado, Barra de Desplazamiento, etc.

El boton minimizar permite minimizar la ventana y ver lo que hay detras de ella. Para restaurarla
hay que hacer click en el boton correspondiente que representa a la ventana en la barra de tareas.
El boton maximizar hace que la ventana ocupe toda la pantalla

Si la ventana esta ocupando toda la pantalla el boton maximizar se convierte en el boton
desmaximizar o restaurar, y permite volver al tamafo anterior que tenia la ventana

El boton cerrar cierra la ventana

También se puede aumentar o restaurar la ventana (segun sea el caso) haciendo doble click sobre la barra de
titulo.

Mover Ventanas

Si se coloca el puntero del mouse sobre la barra de titulo de una ventana que no esté ocupando toda la
pantalla, se presiona el boton izquierdo del raton y -sin dejar de presionar- se mueve el raton, podremos
mover la ventana a través de la pantalla.

» ¥ Para cambiar el tamafio de la ventana se puede poner el puntero sobre alguno de
lo bordes y estirarla ya sea horizontalmente o verticalmente arrastrando el mouse
mientras se presiona el boton izquierdo del mismo. Si se toma la ventana desde

* alguna de las esquinas se cambia el tamafio tanto horizontal como vertical.

v

En el caso de que se tengan abiertas varias ventanas se puede cambiar de ventana (o tarea) haciendo click en
el botdn correspondiente en la barra de tareas.



ACTIVIDADES

I. EJERCICIOS CON EL RATON

Fijate en los elementos que estan en el escritorio, porque los usaremos.

1. Toma el raton y muévelo lentamente. Hazlo recorrer la pantalla en todos los
sentidos.

2. Haz girar la ruedita o roller un un sentido y el otro... ;qué sucede con el escritorio?
3. Ahora ll¢valo sobre un icono. Haz un click con el botdn izquierdo. ;Qué paso?

4.Pon el puntero sobre un icono, haz un click y, sin soltarlo, arrastralo hacia cualquier
lado de la pantalla y luego sueltas el boton.

5. Haz doble click sobre un icono... {Qué ocurri6?

6. Fijate qué pasa si haces un click con el botén derecho sobre un icono... ;qué
aparecio?

EJERCICIOS CON LA BARRA DE TAREAS Y VENTANAS

1.Lleva el puntero a la Barra de Tareas y haz un click en el mentl Aplicaciones.
Busca “Juegos”, elige uno y haz un click en el boton izquierdo.
Lo que se abrio fue una ventana con el juego seleccionado.

2. Ahora fijate en los 3 botones que hay en el extremo superior derecho. Haz un click
sobre el boton minimizar ventana( ). (Qué ocurrio? ;Donde quedo el juego?

3. Haz click sobre el botdn del juego minimizado. Como ves, la ventana nuevamente
ocupa la pantalla.

4. A continuacion, haz un click en el boton maximizar ventana (. : ). (Que
paso ahora?



5. Enseguida haz click en desmaximizar ventana ( ). El juego vuelve a ocupar
una parte de la pantalla.

6. Haz click en cerrar ventana (. ). (Qué ocurrio?

7. Abre de nuevo el juego elegido. Lleva el puntero a la Barra de Titulo y haz un
click sin soltarlo y comienza a mover el raton para uno y otro lado. ;Qué pasa?

8. Coloca el puntero en cualquiera de los cuatro lados de la ventana hasta que
aparezca una flechita. Haz un click en el boton izquierdo y sin soltarlo, muévelo en
una u otra direccion. ;Qué pasa?

9. Haz el mismo ejercicio, pero llevando ahora el puntero a una esquina de la
ventana. Haz un click en el boton izquierdo y sin soltarlo, y muévelo en una u otra
direccion. ;Qué ocurre?

10. Observa bien la ventana de juego que tienes abierta. En el espacio punteado, marca
con una X todos aquellos elementos con que cuenta.

Barra de Titulo ...
Barra de Herramientas ...
Barrade Menu = ...
Barra de Desplazamiento ...
Barrade Estado @ ...

III. DESAFIOS

1. Sin cerrar la ventana de ese juego, anda a Aplicaciones y abre otro juego. Tenemos,
pues, dos ventanas con juegos. ;Te das cuenta que que una ventana quedd encima de la
otra?

De qué manera podemos nosotros ver completamente la ventana que esta atras sin
cerrar la ventana que esta delante?

2. Teniendo desplegada la ventana de un juego en el escritorio... ;] De qué otra forma
que no sea presionando el boton cerrar (. ) puedes cerrar igualmente esa
ventana?

3. Anda a Aplicaciones y abre dos juegos. {De qué forma con un solo click puedo
cerrar las dos ventanas?



IV.  TUS OBSERVACIONES (dudas, sugerencias, inquietudes,
reclamos...)



