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2 Introducción al uso de la computadora

Con esta guía queremos ayudarte en tu tarea de asesor del 
módulo Introducción al uso de la computadora. Por eso, además 
de explicarte cómo está formado el módulo, te daremos algunas 
recomendaciones para que puedas apoyar mejor a las personas 
jóvenes y adultas de tu Plaza comunitaria.

Antes de comenzar tu asesoría, recuerda tener a la mano los 
materiales que necesitarás:

•	 Libro del adulto
•	 CD de actividades
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3Guía del asesor

También te sugerimos revisar que las computadoras de la Plaza 
comunitaria tengan los requerimientos necesarios:

•	 Sistema Operativo Windows u OSX
•	 Navegador
•	 Conexión a internet
•	 Impresora configurada, con tóner y papel (opcional)
•	 Lector de CD

El eje de Alfabetización tecnológica tiene el propósito de facilitar 
el conocimiento básico de la computadora para que las personas 
aprendan a usar la tecnología y aplicarla en situaciones de su 
vida cotidiana.

El eje se compone de cinco módulos:

•	 Introducción al uso de la computadora
•	 Escribo con la computadora
•	 Aprovecho internet
•	 Hago presentaciones con la computadora
•	 Ordeno y calculo con la computadora
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4 Introducción al uso de la computadora

Los módulos del eje no son secuenciales, por lo que las perso-
nas pueden estudiar el que deseen; sin embargo, si no tienen 
ningún conocimiento sobre el uso del equipo de cómputo, se 
recomienda que inicien con el módulo Introducción al uso de la 
computadora, el cual les ayudará a sentar las bases del aprendi-
zaje posterior, así como a desarrollar habilidades comunicativas 
y competencias sobre el manejo de la tecnología.

Si bien la ayuda es necesaria en todos los módulos 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 “ratón” o mouse, abrir los programas, acostumbrarse a la pan-
talla, etcétera. La paciencia será esencial.

En el eje de Alfabetización tecnológica 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 jóvenes 
y adultas, usaremos regularmente el nombre genérico del pro-
grama como procesador de textos o navegador. Sin embargo, en 
este módulo en particular, cada vez que se inicie un nuevo tema y 
se considere necesario, se mencionarán los nombres comercia-
les para permitir una rápida asimilación y localización 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.
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5Guía del asesor

Es muy importante que revises y hagas todas las actividades 
que se proponen en este módulo, así podrás resolver tus dudas 
antes de comenzar las asesorías y, por lo tanto, darás una rápida 
y pronta respuesta al usuario.

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

Índice. En él se indican las páginas 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 módulo está compuesto por 
cuatro unidades y 26 retos.

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

Propósitos del módulo. En esta sección se enuncia lo que se per-
sigue aprender con este módulo, es decir, los conocimientos que 
las personas jóvenes y adultas deberán adquirir.

Unidad. Está conformada por varios apartados bien definidos 
para que las personas jóvenes y adultas comprendan y realicen 
cada actividad que se les pide. En cada unidad encontrarás:
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6 Introducción al uso de la computadora

• 	 Propósitos de la unidad: éstos, al igual que los propósitos 
del módulo, 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	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.

• 	 Historia de un personaje que, por alguna razón, necesita usar 
la computadora; esta historia se desarrollará a lo largo de 
la unidad por medio de retos (por ejemplo, historia de don  
Ramón).
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7Guía del asesor

•	 Reto: describe la función o acción a realizar 
para aprender a usar la computadora. Di-
cho reto va acompañado de un breve relato 
de lo que el personaje de cada unidad de-
berá llevar a cabo.

•	 Cómo superar mi reto: ¿Qué es para ti un 
reto? Un reto es un desafío o algo que te 
propones hacer. Por tal motivo, para impul-
sar el manejo de la computadora, las fun-
ciones del programa se presentan como 
reto.

Cada reto viene con su resolución; por 
ejemplo, se menciona cómo encender y apa-
gar la computadora. En el módulo se pre-
sentan muy pocas pantallas del programa, 
las cuales son únicamente una referencia, ya 
que la imagen representativa puede variar 
según la versión o el sistema operativo. Ade-
más, se pretende que las personas jóvenes 
y adultas exploren y conozcan de manera 
intuitiva dónde se localizan las funciones 
que aquí se muestran, de modo que puedan 
manejar cualquier programa presentado en 
cualquier sistema operativo. La intención no 
es memorizar los pasos a seguir para apren-
der a ubicar determinado botón, sino saber 
dónde buscar la función y para qué sirve.

Reto 

25
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8 Introducción al uso de la computadora

•	 Actividad: en este apartado la persona jo-
ven o adulta podrá practicar lo que se le ha 
explicado. Será muy importante tu guía, ya 
que en lo general no tendrá las habilidades 
o el conocimiento para realizar la actividad. 
Además, una vez que sea realizada por su 
cuenta, deberás revisar dichas prácticas 
para verificar si las efectuó adecuadamente 
o si requiere algún acompañamiento más 
específico.

•	 Practica lo que aprendiste: encontrarás esta 
sección al finalizar cada unidad. En ella, la 
persona joven o adulta podrá 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 serán tomadas en cuenta para la Hoja 
de avances.

•	 Mis avances: este apartado lo encontrarás al 
finalizar cada unidad. Aquí la persona joven 
o adulta podrá ir registrando sus avances. 
Como verás, incluye un listado de los retos 
de la unidad estudiada. En él podrá marcar 
con una  si considera que los superó o no. 
También incluye preguntas abiertas para 
reflexionar sobre el proceso de aprendiza-
je que realizó en la unidad, y podrá darse 
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9Guía del asesor

cuenta de para qué le sirve lo que acaba de estudiar. La 
intención 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; permitirán al adulto practicar e integrar todo lo que ha 
aprendido en el módulo y lo prepararán para el examen. Por 
eso es aconsejable que realice estas actividades sin la ayuda del 
Libro del adulto.

Hoja de avances: al igual que en los demás módulos del mevyt, en ella 
registrarás los avances de cada persona joven o adulta. Recuerda 
que deberá presentarla con tu firma en el examen.

Actividades Complementarias

138

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

Actividad 2.

1. Investiga con tus abuelos o con personas mayores cómo era tu comuni-
dad, colonia, o población hace 50 años. Puedes preguntar: ¿Cómo eran 
las casas? ¿Cuál era el lugar de reunión? ¿Cuáles eran sus principales 
preocupaciones o necesidades? ¿A qué se dedicaba la mayor parte de 
los habitantes? ¿Hubo algún suceso o personaje digno de ser recordado? 
¿Por qué? Pueden ser estas preguntas u otras diferentes. Lo importante 
es que obtengas información lo más amplia posible.

2. Redacta un texto en el que incorpores, a manera de historia, los datos 
que hayas obtenido. Puedes acompañarlo de imágenes de internet rela-
cionadas con tu información. 

3. Muestra tu texto a tu asesor o apoyo técnico. Realiza los ajustes que se 
te indiquen.

4. Cuando tengas una versión final, envíasela a tu asesor o apoyo técnico 
vía correo electrónico.

5. Una vez que él tenga varios escritos, se pueden agrupar a manera de cró-
nica. De ser posible, impriman algunas copias y colóquenlas en la Plaza 
comunitaria o en lugares destacados de tu comunidad. 

6. Si tienes una cuenta de alguna red social, puedes da a conocer la crónica 
por ese medio.

Muchas veces, las personas mayores tienen historias interesantes que con-
tar. Sin embargo, la mayoría de ellas se quedan como una anécdota contada 
en una reunión familiar, y con el tiempo se olvida. La mejor forma de preser-
var la información es escribirla y darla a conocer. Con el tiempo, la crónica 
de tu comunidad servirá para que los próximos habitantes sepan su historia, 
y de la gente que ha vivido antes en dicho lugar.

Realizó las actividades de los retos indicados  
en el Libro del adulto

Reto 1.  Conocer las partes básicas  
de una computadora Sí  No 

Reto 2. Encender la computadora Sí  No 

Reto 3.  Reconocer el Sistema Operativo  
y su función Sí  No 

Reto 4.  Manipular el ratón para dar 
instrucciones a la computadora Sí  No 

Reto 5.  Identificar los elementos básicos  
de la pantalla Sí  No 

Reto 6. Apagar la computadora Sí  No 

Realizó las actividades de los retos indicados  
en el Libro del adulto

Reto 7. Entender qué son los programas Sí  No 

Reto 8. Aprender a abrir programas Sí  No 

Reto 9.  Pasar de una actividad  
a otra usando ventanas Sí  No 

Reto 10. Identificar los menús y obtener ayuda Sí  No 

Reto 11.  Conocer qué más hay  
en la computadora Sí  No 

Reto 12.  Reconocer los dispositivos  
periféricos y su función Sí  No 

Reto 13.  Almacenar información  
para trasladarla de un lugar a otro Sí  No 

HOJA DE AVANCES
Módulo: Introducción al uso de la computadora

Nombre de la persona joven o adulta

Unidad 1
Identifica las partes de una computadora y cómo puedes 

aprender a usarla de manera sencilla

Hago constar que se completó satisfactoriamente esta unidad.

Fecha 

Nombre y firma 

Hago constar que se completó satisfactoriamente esta unidad.

Fecha 

Nombre y firma 

Unidad 2
Profundicemos en el uso básico de la computadora

RFC o CURP

Apellido paterno Apellido materno Nombre (s)

Marque con una  los temas que se hayan 
completado satisfactoriamente en cada unidad.
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10 Introducción al uso de la computadora

Hasta ahora se han mencionado los contenidos y las seccio-
nes del módulo. A continuación se especificará de manera sinté-
tica lo que se pretende que cada persona joven o adulta aprenda 
en cada unidad.

La persona joven o adulta comenzará a familiarizarse con el 
equipo de cómputo al identificar los componentes básicos que 
lo conforman. En esta unidad aprenderá a encender y apagar la 
computadora, así como a utilizar el ratón.

Al final, reconocerá la utilidad de las computadoras.
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11Guía del asesor

La persona joven o adulta profundizará en el uso de los progra-
mas y su manejo por medio de ventanas; además, identificará 
otros dispositivos relacionados con la computadora. Al final 
podrá diferenciar entre los componentes visibles y los compo-
nentes intangibles del equipo de cómputo.
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12 Introducción al uso de la computadora

La persona joven o adulta aprenderá a escribir con el teclado. 
Conocerá el funcionamiento del procesador de palabras y la 
forma de almacenar archivos. Al final, reflexionará sobre algún 
tema importante de su vida y lo redactará en forma de texto con 
el apoyo del equipo de cómputo.
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13Guía del asesor

En esta unidad realizará búsquedas en internet, enviará correos 
electrónicos y conocerá las ventajas y desventajas de las redes 
sociales. Al final conocerá el internet y todos los servicios que 
presta, además de aprender a protegerse ante abusos en la red.
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14 Introducción al uso de la computadora

Sugerencias para asesorar el módulo 
Introducción al uso de la computadora

1.	 Cuando una persona te pida que le expliques cómo hacer 
algo, sigue los pasos que se muestran en el módulo, pues 
quizá tú, con la práctica, ya has aprendido de otra manera, 
que puede ser más sencilla. Sin embargo, recuerda que 
los adultos están 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 ratón 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 ejemplifícalo de manera clara, por 
ejemplo: una webcam es una pequeña cámara de video 
y fotográfica 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 
sesión, para evitar que después no recuerde hasta dónde 
llegó.
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15Guía del asesor

5.	 Como resultado de las actividades se obtienen archi-
vos o trabajos que serán muy importantes o agradables. 
Para que las personas los compartan con los demás 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.

¡Mucha suerte!
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