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Este libro es el primero de una se-
rie de módulos que conforman el 
eje de Alfabetización tecnológica. 
Sus contenidos están dirigidos a 
iniciarse en el uso de la computa-
dora, el internet y el correo elec-
trónico, desde lo más básico.  

Introducción al uso de la com-
putadora está escrito para traba-
jar de manera práctica, de modo 
que, al ir leyendo cada uno de sus 
temas, se vayan realizando las 
instrucciones en la computadora. 
Por ello, se recomienda trabajar 
frente a la computadora con el 
Libro del adulto a un lado. Poder 

hacer las actividades que explica el libro es el indicador de que se ha 
comprendido la lectura del módulo.

Para introducir cada uno de los temas, se presentan situaciones de la 
vida cotidiana o del trabajo, en donde una o varias personas requieren 
resolver problemas, y una herramienta importante es la computadora. 
Al ir conociendo de manera práctica los contenidos, se ofrecen ideas de 
cómo usarla en la vida diaria.
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5Libro del adulto

Bienvenida

El módulo Introducción al uso de la computadora forma parte 
del Eje de Alfabetización Tecnológica, el cual está elaborado pen-
sando en ti, y en tu primer acercamiento al uso de un equipo de 
cómputo. Aprenderás a conocer los componentes y usos básicos 
de la computadora, los programas y su funcionamiento básico; 
escribirás diferentes textos con el teclado para resolver situa-
ciones de la vida diaria, y también conocerás nociones básicas 
del uso de internet y el correo electrónico. Todo ello lo harás por 
medio de las siguientes cuatro unidades:

Unidad 1.  Identifica las partes de una computadora y cómo 
puedes aprender a usarla de manera sencilla

Unidad 2.  Profundicemos en el uso básico de la computadora

Unidad 3.  Escribir textos con la ayuda del procesador de 
palabras

Unidad 4.  Comunicarse e informarse a través del internet

Al inicio de cada unidad te presentamos la historia de un per-
sonaje que necesita usar la computadora para mejorar en su tra-
bajo o solucionar algún problema, lo cual te permitirá, a la vez, 
conocer y usar poco a poco los recursos de una computadora.

Las unidades se forman por Retos, que son situaciones que se 
le presentan al personaje, quien, para solucionarlas, necesita de 
tu colaboración. En el apartado ¿Cómo superar mi reto? te mos-
traremos los pasos a seguir para resolverlos. En las actividades, 
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6 Introducción al uso de la computadora

podrás practicar lo que acabas de aprender. Algunas de ellas te 
servirán como evidencia para completar tu Hoja de avances.

Al finalizar cada unidad encontrarás la sección Mis avan-
ces, donde reflexionarás sobre lo que has aprendido hasta el 
momento y revisarás si necesitas reforzar algún contenido. De 
ser así, te recomendamos que realices nuevamente el reto. Ade-
más, al final del módulo encontrarás Actividades complemen-
tarias. Realizarlas te ayudará a reforzar lo que has aprendido. Te 
aconsejamos hacer todas y cada una de éstas.

Consulta con tu asesor o apoyo técnico cuando tengas una 
duda, pregunta, o lo que no hayas entendido o desconozcas. 
Ellos te apoyarán con gusto, te orientarán y facilitarán el estudio 
del módulo.

Te invitamos a darte la oportunidad de vencer temores o mie-
dos para aprender mediante estas herramientas. Hazlo a tu ritmo, 
con calma; revisa detalladamente cada reto. Con apoyo de tu 
asesor aprenderás mejor.

Sin más preámbulo, comencemos. ¡Mucho éxito!
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7Libro del adulto

Propósitos del módulo

La computadora te permite realizar actividades cotidianas para 
mejorar tu comunicación y aprender de distintas formas. Facilita 
la comunicación con personas que se encuentran a gran distan-
cia, o simplemente, la convivencia y diversión con las personas 
cercanas.

Con el estudio de este módulo esperamos que:

•	 Aprendas a encender y apagar la computadora, utilizar el 
ratón y el teclado, e identificar los componentes básicos 
que la conforman, de tal manera que puedas usarla por ti 
mismo y cada vez adquieras mayor habilidad.

•	 Sepas cómo usar programas, y asimiles las nociones ge-
nerales sobre su funcionamiento, así como su manejo por 
medio de ventanas, lo cual permitirá que realices diferen-
tes actividades al mismo tiempo.

•	 Aprendas a escribir en la computadora mediante un pro-
cesador de palabras, y desarrolles competencias comu-
nicativas para expresar tus ideas y necesidades por este 
medio. 

•	 Reconozcas lo que es el internet, los servicios que ofrece y 
aprendas a usar el correo electrónico, a la vez que te pro-
teges de abusos y otras amenazas en la red.
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Al término de la unidad se espera que: 

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

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

•	Identifiques	las	imágenes	o	botones	que	se	encuentran	presentes	en	todas	
las	computadoras	y	que	te	permitirán	hacer	uso	básico	de	ellas.

8 Introducción al uso de la computadora

Unidad 1
Identifica las partes de una computadora y cómo 
puedes aprender a usarla de manera sencilla

Seguramente este módulo es el primer acercamiento que tienes al 
uso de una computadora. Puede parecer complicado, pero poco a 
poco verás que es sencillo, sobre todo si buscas el apoyo de tu asesor. 

En esta unidad conocerás más sobre las computadoras. Si no tie-
nes un equipo, puedes acercarte a una Plaza comunitaria. En este 
espacio educativo hay computadoras a tu disposición de manera gra-
tuita. Además, si en tu casa, trabajo, cibercafé, o con algún familiar 
o conocido tienes la oportunidad de utilizarla, te será de gran ayuda.

Lo importante es que practiques de manera constante, y no te des 
por vencido. Y sobre todo, ante cualquier duda, consulta a tu asesor 
o apoyo técnico de la Plaza comunitaria. 

Don Ramón ha sido campesino toda su vida. Últimamente, por 
insistencia de su familia, se ha visto en la necesidad de aprender 
a usar un teléfono celular. Sabe hacer llamadas y, tomándose su 
tiempo, puede enviar mensajes. Éste ha sido su más grande acerca-
miento a la tecnología.
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9Libro del adulto

Sin embargo, para poder vender su cosecha, ahora tiene que hacer 
facturas electrónicas en la computadora y recibir correos electróni-
cos, y quién sabe qué tantas cosas más que le suenan muy compli-
cadas.

Su hija lo ayuda, pero sabe que necesita aprender a hacerlo por sí 
mismo. Así que se armó de valor, y ha decidido aprender a usar una 
computadora. 

Pero, ¿cómo empezar?
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Introducción al uso de la computadora

Conocer las partes básicas de una 
computadora

Don Ramón ha oído algunas veces las palabras: monitor, ratón, 
teclado, etcétera, pero no sabe exactamente a qué se refiere cada 
una de ellas. ¿Has escuchado estas palabras? ¿Sabes a qué partes de 
la computadora aluden? 

 ¿Cómo superar mi ret o?
La computadora

Hoy día, las computadoras son parte de la vida cotidiana. Te ayudan 
a realizar las tareas relacionadas con la escritura, lectura, comunica-
ción, e incluso con actividades de diversión.

Sin importar la marca, básicamente hay dos tipos de computado-
ras: las de escritorio, y las portátiles, también denominadas laptops.

Reto 

1
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11

Libro del adulto

Las computadoras de escritorio pueden tener diferentes diseños y 
accesorios, regularmente se componen de: 

•	 Monitor, también conocido como pantalla.
•	 Teclado, con el que puedes escribir lo que piensas o sientes.
•	 Ratón o mouse, que significa “ratón” en inglés, que te ayudará 

a usar los recursos de la pantalla.
•	 CPU, la “caja” a la que se conectan todas las partes del equi-

po de cómputo; contiene el “cerebro” de la computadora, es 
decir, el procesador, el disco duro, y todos los circuitos que la 
hacen funcionar.
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Introducción al uso de la computadora

Las computadoras portátiles o laptops cuentan con los mismos 
componentes, pero se encuentran integrados en un solo aparato. 
Además, en lugar de ratón tienen un dispositivo llamado touchpad, 
que cumple la misma función.

En algunas plazas comunitarias, se usa un tipo de computadora 
llamada terminal ultraligera. No poseen una CPU por separado, sino 
que todas las pantallas se encuentran conectadas a una sola, llamada 
servidor. Sin embargo, su funcionamiento es el mismo.
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Libro del adulto

Actividad
1. Identifica en una computadora las partes señaladas en los 

dibujos anteriores.

2. Dibuja una computadora con todos sus componentes.

3. Una vez dibujada, señala con una flecha cada una de sus par-
tes y escribe su nombre.

4. Enseña a tu asesor o apoyo técnico el dibujo, y pide que te 
indique si hay algún error.

¿Sabías que...?

En la actualidad, hay computadoras de escritorio que no tienen una 

CPU por separado. Los componentes se han reducido de tamaño de 

tal forma que pueden ser fabricados e integrados dentro del propio 

monitor. Sin embargo, debido al tamaño y peso de su pantalla, aún se 

consideran equipos de escritorio.
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Introducción al uso de la computadora

Encender la computadora

Don Ramón aprendió cuáles son las partes que integran la compu-
tadora. Ya no confunde el ratón o mouse con la CPU, y sabe a qué 
se refiere su hija Cecilia cuando le habla de las laptops. Pero aún no 
la ha encendido, y mucho menos, ha trabajado con ella. ¿Tú sabes 
cómo encender el equipo?

 ¿Cómo superar mi ret o?
El botón de encendido

Sin importar si la computadora es de escritorio o portátil, todas tie-
nen un botón para encender; la mayoría tiene la siguiente forma:

En el caso de las laptops, el botón se encuentra regularmente a un lado 
del teclado. En muy pocas ocasiones, lo encontrarás en la parte frontal.

Reto 

2
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Libro del adulto

En las computadoras de escritorio, el botón se encuentra enfrente de 
las CPU, ya sea en la parte superior o inferior, según la marca y el modelo.

Al presionar el botón, la computadora se encenderá. Para el caso par-
ticular de las computadoras de escritorio, es necesario además identifi-
car el botón de encendido del monitor y presionarlo para encenderlo.

Si estás en una terminal ultraligera, pide al apoyo técnico que 
encienda el equipo. Una vez que ha sido encendida, hay que esperar 
algunos segundos para poder utilizar la computadora.

Actividad

1. Identifica el botón de encendido de la computadora. ¿Dónde 
se encuentra? 

2. Presiona el botón para que la computadora se encienda. Si 
está encendida, solicita primero a tu asesor o apoyo técnico 
que la apague antes de realizar esta actividad.
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Introducción al uso de la computadora

Recuerda que...

3. Observa lo que ocurre al encenderse el equipo. La pantalla 
mostrará diversas cosas. ¿Puedes identificar qué son? Escri-
be a continuación todo lo que hayas podido percibir. 

4. Pide a tu asesor o apoyo técnico que te indique cuándo 
puedes utilizar la computadora una vez encendida. ¿Qué se 
muestra en la pantalla? 

Las computadoras no deben apagarse con el botón de encendido, a 

menos de que no haya ninguna otra forma de hacerlo. Si lo realizas, 

se corre el riesgo de que pueda dañarse alguno de sus componentes 

internos.

¿Sabías que...?

Algunas computadoras están protegidas por una clave. Significa que 

no es posible encenderlas, a menos que se proporcione una combi-

nación de letras y/o números especificada con anterioridad por el 

propietario del equipo. Si la clave es errónea o no cuentas con ella, 

no podrás utilizar el equipo. Consulta con tu asesor o apoyo técnico 

si se presenta esta situación.
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Libro del adulto

Reconocer el Sistema Operativo  
y su función

A pesar de haber visto varias veces a Cecilia encender la computa-
dora, don Ramón tuvo problemas al intentar hacerlo. ¡No prendía! 
¿Sabes por qué? Porque no estaba conectada a la corriente eléctrica. 
Así que don Ramón la conectó, no sin antes sonreír un poco por no 
haberlo notado; presionó el botón de encendido y esperó, tal como 
se lo había indicado su hija. Sabía que debía aguardar unos momen-
tos a que “cargara el sistema operativo”, pero no tenía ni idea de qué 
era eso. ¿Tú lo sabes? 

 ¿Cómo superar mi ret o?
Sistemas operativos

Dentro de cada computadora, hay una parte llamada disco duro. En él, 
se almacena información necesaria para que el equipo funcione. Cada 
vez que la computadora se enciende, dicha información comienza a 

Reto 

3
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Introducción al uso de la computadora

organizarse para que puedas trabajar con ella; y la manera como se 
presenta ante el usuario es en forma de botones, imágenes, textos, 
etcétera. A todo ello se le llama Sistema Operativo, y sin él, no es 
posible realizar alguna actividad con la computadora.

La mayor parte de las computadoras tienen el sistema operativo 
llamado Windows, creado por la compañía Microsoft. Es el más uti-
lizado a nivel mundial, pero no es el único. También existe el sistema 
OSX, creado por Apple, y el sistema Linux, de distribución gratuita.

Sin importar las marcas, todos los sistemas operativos permiten que 
el usuario interactúe con la computadora por medio de comandos, es 
decir, instrucciones que la máquina entiende, y que no expresamos 
con palabras, sino mediante diversas acciones, como presionar los 
botones del teclado o del ratón.

Actividad

Investiga qué tipo de Sistema Operativo tiene el equipo que estás 
utilizando. Puedes identificarlo en algunas de las pantallas que 
aparecen mientras se enciende la computadora, o bien, pregunta 
a tu asesor o apoyo técnico.

¿Qué sistema operativo es? 

De acuerdo con el texto leído, ¿puedes recordar qué compañía es 
la que lo fabricó? Escríbelo a continuación. 

Enseña tus respuestas a tu asesor o apoyo técnico, y pide que te 
indique si hay algún error.
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Manipular el ratón para dar 
instrucciones a la computadora

Desde las vivencias particulares de don Ramón, los únicos ratones 
que él conocía antes de usar la computadora eran esos pequeños 
animales que viven en el campo. Cuando su hija le explicó que así se 
llamaba ese aparato, aunque su nombre en inglés era mouse, le fue 
más sencillo memorizarlo, pues en efecto, su forma era muy similar 
a un ratón. Don Ramón aprendió también que pese a que en México 
se habla español, hay muchos elementos de la computadora cuyo 
nombre original está en inglés, y así son pronunciados por algunas 
personas, como el mouse. Así, además de aprender computación, 
sentía que aprendía un nuevo idioma. 

 ¿Cómo superar mi ret o?

El ratón o mouse, es nombrado así por el parecido de su forma con el 
mencionado animal, especialmente por el cable, que asemeja una cola.

Reto 

4
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Permite al usuario “desplazarse” por la pantalla, y presionar los 
diversos botones que en ella se encuentran, así como ejecutar algu-
nas acciones, también llamadas comandos.

Cualquier ratón o mouse tiene dos botones, uno del lado izquierdo 
y otro del lado derecho. Algunos tienen más botones, pero funda-
mentalmente sólo se utilizan esos dos. 

Para utilizar el ratón o mouse, debes colocar la mano encima, como 
se muestra en la imagen, y desplazarlo lentamente sobre el escrito-
rio, mesa, o donde se encuentre, sin levantarlo. Si observas la pan-
talla mientras haces esto, verás una pequeña flecha en movimiento, 
llamada cursor. El reto está en poder mover la flecha al lugar que 
quieras con el movimiento de tu mano.

El botón izquierdo es el más utilizado, 
ya que sirve para elegir alguna acción. 
Cada vez que se presiona el botón del 
ratón con el dedo, se dice que se hace 
clic. De ahí la expresión: “haz clic con el 
botón izquierdo”.

El botón derecho sirve para ejecutar 
diferentes opciones adicionales. Cabe 
señalar que en el sistema operativo OSX 
dicho botón no tiene ninguna función.
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Otra función muy utilizada con el ratón o mouse es la de “arrastrar”. 
Dicho proceso se realiza cuando das clic izquierdo sobre un elemento 
de la pantalla y, sin soltar el botón, mueves el ratón, permitiendo que 
dicho elemento cambie de posición. Al llegar a la posición deseada, 
debes dejar de oprimir el botón para que el elemento se coloque en 
su nueva ubicación.

Actividad
 Actividad 1.

1. Una vez encendida la computadora, con el sistema operativo 
cargado, observa todos los elementos que hay en la pantalla. 

2. Localiza el cursor. Recuerda que es la pequeña flecha que se 
puede mover con el ratón.

3. Toma el ratón, y mueve el cursor de un lado a otro. Procura 
llevarlo a cada una de las cuatro esquinas de la pantalla, una 
y otra vez.

4. Presiona el botón derecho del ratón. ¿Qué ocurre? Descríbelo 
a continuación. 

5. Ya sea en la parte inferior o en la parte superior de la panta-
lla, debe encontrarse un pequeño texto que te indica la hora 
actual. Lleva el cursor hasta ese lugar; colócalo exactamente 
encima del reloj y presiona el botón izquierdo del ratón. ¿Qué 
es lo que sucede? 
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6. Elige un elemento de la pantalla, particularmente alguna de 
las pequeñas imágenes que se encuentren en ella. Coloca 
el cursor sobre dicho elemento e intenta arrastrarlo hasta el 
lado contrario de donde se encuentre. Después, regrésalo a 
su posición original.

7. Practica moviendo el cursor y presionando los dos botones 
del ratón en varios lugares de la pantalla. Identifica las dife-
rentes situaciones que ocurren, y familiarízate con ellas. Si 
tienes algún problema, duda o no estás seguro de la reali-
zación de algunas de tus actividades, pregunta a tu asesor o 
apoyo técnico; ellos te apoyarán e indicarán cuál es la forma 
correcta de proceder.

Actividad 2.

1. Pide al asesor o apoyo técnico usar internet para ingresar al 
siguiente recurso: http://conevyt.org.mx/cursos/juegos/soltar_
mano/soltar_mano.htm En caso de que no se encuentre dispo-
nible, pregunta si conocen algún otro recurso para dibujar, y 
solicita que lo ejecuten en la computadora donde te encuentres. 

2. Con este recurso podrás dibujar en la computadora, a la vez 
que desarrollas la capacidad de utilizar el ratón y tu mano 
se acostumbra a su uso y movimiento. Para hacerlo, simple-
mente da clic en alguno de los botones disponibles que se 
describen a continuación:

a) El botón de lápiz sirve para dibujar una línea. Hay que dar 
clic sobre él y posteriormente, en el espacio blanco, se debe 
arrastrar el ratón hasta que se forme el trazado deseado.

b) El botón con la flecha verde sirve para modificar el trazo. 
Al dar clic sobre él, y posteriormente sobre el trazado, 
se puede mover la línea o figura realizada simplemente 
arrastrándola al lugar deseado.
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c) El botón en forma de bote de basura sirve para borrar todo 
el dibujo. Ten cuidado con su uso.

d ) Las figuras geométricas te permiten crear cualquiera de 
sus formas. Sólo hay que dar clic sobre la indicada, y des-
pués, arrastrar el ratón para crearla.

e) El botón con el bote de pintura te permitirá elegir un color 
para tu dibujo. Recuerda elegir el color antes de realizar 
el trazo.

f ) Los botones con los círculos de diferentes tamaños sirven 
para elegir el grosor del trazo. Elígelos antes de comenzar 
a dibujar.

3. Una vez que has aprendido para qué sirve cada botón, inten-
ta dibujar, en ejercicios separados, una casa y una manzana. 
No temas equivocarte, el secreto es practicar. Cuando menos 
lo esperes, estarás manejando el ratón  con soltura.

4. Enseña la actividad a tu asesor o apoyo técnico, y pide que 
te indique si hay algún error. Recuerda que si tienes dudas, 
ellos están para apoyarte.

5. Practica realizando diversos dibujos. Te servirá para poder 
acostumbrarte al uso del ratón.

¿Sabías que...?

En el caso de las computadoras portátiles, o laptops, en lugar de ratón 

se usa un touchpad, que se encuentra colocado donde está el tecla-

do. La lógica de uso es la misma, ya que cuenta con un botón derecho 

y uno izquierdo. Sin embargo, el movimiento del cursor se realiza 

colocando el dedo encima del recuadro y deslizándolo sobre él. Si no 

te es posible acostumbrarte a su uso, siempre es posible conectar un 

ratón común y corriente al equipo.
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Identificar los elementos básicos  
de la pantalla

Don Ramón ya sabe manipular el ratón, pero está consciente de que 
tendrá que practicar para poder acostumbrarse a su uso. Sin embargo, 
antes que nada, debe conocer cada uno de los elementos con los que 
puede interactuar con la computadora, para poder practicar de manera 
adecuada. ¿Tú los conoces? 

Reto 

5
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 ¿Cómo superar mi ret o?
El escritorio

La pantalla principal que aparece una vez que se ha cargado el sis-
tema operativo se denomina Escritorio. Se llama de esa forma debido 
a que intenta parecerse a un escritorio de la vida real, el cual puede 
ser tu lugar principal de trabajo y puede llenarse de documentos, 
dibujos, fotografías, etcétera. Desde este lugar es posible comenzar a 
interactuar con la computadora.

Según el sistema operativo que utilices, el escritorio puede tener 
diferentes apariencias, pero el funcionamiento será el mismo.

En la mayoría de las computadoras, observarás una pequeña barra 
en la parte inferior, la cual tiene diversos botones que pueden utili-
zarse con el ratón, y lleva como nombre Barra de tareas.

Las pequeñas imágenes con funcionamiento de botón, que están 
dentro de dicha barra, así como todas los que aparezcan al usar la 
computadora y que representen algo y tengan funcionalidad se lla-
man íconos. Es muy importante que recuerdes ese nombre, ya que 
los íconos serán fundamentales para interactuar con la computadora. 
Si colocas el cursor encima de ellos, sin apretar ningún botón, apare-
cerá un pequeño letrero con el nombre de cada uno de ellos.

En otros sistemas operativos, en lugar de barra de tareas, los íco-
nos se encuentran sobre una pequeña base denominada Dock, su 
funcionamiento es el mismo.

Otro elemento indispensable del escritorio es el botón de Inicio. De 
acuerdo con el sistema operativo que utilices, lo puedes encontrar en el 
extremo inferior izquierdo de la pantalla, ya sea con un pequeño ícono 
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o con el texto “Inicio”. O bien, puede representarse con el ícono de una 
manzana, y estar localizado en la parte superior de la pantalla, también 
en el extremo izquierdo. Al presionar cualquiera de ellos, se abrirá una 
serie de opciones llamada Menú. Desde aquí, será posible ejecutar los 
comandos más requeridos o importantes de la computadora.
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antivirus

Nombre Licencia
Disponible 

para Windows
Disponible 
para OSX

Página web

McAfee VirusScan De pago http://www.mcafee.com/mx/

Norton Antivirus De pago http://mx.norton.com/

Panda Antivirus Gratuita y 
de pago

http://www.pandasecurity.com/

Kaspersky Antivirus De pago http://latam.kaspersky.com/mx

AVG Antivirus Gratuita http://free.avg.com/

edición de imágenes

Nombre Licencia
Disponible 

para Windows
Disponible 
para OSX

Página web

Adobe Photoshop De pago http://www.adobe.com/mx/
products/photoshop.html

GIMP Gratuita http://www.gimp.org

Hojas de cálculo

Nombre Licencia
Disponible 

para Windows
Disponible 
para OSX

Página web

Microsoft Excel De pago http://office.microsoft.com/es-mx

Calc Gratuita https://www.openoffice.org

Hojas de cálculo de 
Google 

Gratuita https://drive.google.com

Prezi Gratuita y 
de pago

http://prezi.com/

Mensajería y comunicación

Nombre Licencia
Disponible 

para Windows
Disponible 
para OSX

Página web

Skype Gratuita http://www.skype.com/es/

Google Hangouts Gratuita http://www.google.com/+/
learnmore/hangouts/?hl=es-419

anexo: Listado de programas más utilizados
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navegadores

Nombre Licencia
Disponible 

para Windows
Disponible 
para OSX

Página web

Internet Explorer Gratuita http://windows.microsoft.com/es-
xl/internet-explorer/download-ie

Mozilla Firefox Gratuita https://www.mozilla.org/es-MX/

Google Chrome Gratuita http://www.google.com.mx/intl/
es-419/chrome/

Safari Gratuita https://www.apple.com/mx/
safari/

Presentaciones electrónicas

Nombre Licencia
Disponible 

para Windows
Disponible 
para OSX

Página web

Microsoft 
PowerPoint

De pago http://office.microsoft.com/es-mx

Writer Gratuita https://www.openoffice.org

Presentaciones de 
Google 

Gratuita https://drive.google.com

Procesadores de texto

Nombre Licencia
Disponible 

para Windows
Disponible 
para OSX

Página web

Microsoft Word De pago http://office.microsoft.com/es-mx

Writer Gratuita https://www.openoffice.org

Documentos de 
Google 

Gratuita https://drive.google.com

Programas antiespía

Nombre Licencia
Disponible 

para Windows
Disponible 
para OSX

Página web

Ad-Aware SE 
Personal

Gratuita http://www.lavasoft.com/

Spybot Search & 
destroy

Gratuita y 
de pago

http://www.safer-networking.org/

MacScan Gratuita http://macscan.securemac.com/

anexo: Listado de programas más utilizados
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Este libro es el primero de una se-
rie de módulos que conforman el 
eje de Alfabetización tecnológica. 
Sus contenidos están dirigidos a 
iniciarse en el uso de la computa-
dora, el internet y el correo elec-
trónico, desde lo más básico.  

Introducción al uso de la com-
putadora está escrito para traba-
jar de manera práctica, de modo 
que, al ir leyendo cada uno de sus 
temas, se vayan realizando las 
instrucciones en la computadora. 
Por ello, se recomienda trabajar 
frente a la computadora con el 
Libro del adulto a un lado. Poder 

hacer las actividades que explica el libro es el indicador de que se ha 
comprendido la lectura del módulo.

Para introducir cada uno de los temas, se presentan situaciones de la 
vida cotidiana o del trabajo, en donde una o varias personas requieren 
resolver problemas, y una herramienta importante es la computadora. 
Al ir conociendo de manera práctica los contenidos, se ofrecen ideas de 
cómo usarla en la vida diaria.

Libro del adulto
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