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Introduccion a Windows XP

Practica 1 Introduccion al uso de Windows XP

Creacion de tu carpeta de alumno

Antes de comenzar atrabajar deberas crear tu carpeta de alumno, que es donde
guardaras todos los trabajos que iremos haciendo en este curso, para ello:

1) Hasdobleclic en & icono Mi PC, a continuacion has doble clic donde
dice C: y asi entraras en el disco duro de la computadora donde se guarda
toda lainformacion (en nuestro caso también puede haber un disco duro
denominado D:).

2) Hasdoble clic sobre una carpetallamada ‘Jardin’ y ahi deberas crear tu carpeta de
alumno, para ello deberas ir al menu Archivo (arriba a la izquierda) y pulsar sobre este
menu.

3) Ahorahas clic donde dice Nuevo y a continuacion se abrira al lado una ventanita
desplegable. Has clic donde dice Carpeta.

| archivo Edicibn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

ElcuteFTPupload  » @ Accesodirecto
-F_lsw: gt ACCEST OIrecto I3 ACDSee Secuencias de imagen
=HE[= a Mdﬂti‘l

Cambiar momore

6 ACDSee BMP Image
ﬂ Button Document
Cerrar ) Dacumento de Microsoft Word

Propiedages

4) Yatienes creadala carpeta, ahora solo falta darle nombre. El nombre de la carpeta
vaaser tu nombre vy apellido.

Cierratodas las ventanas que se han abierto haciendo clic sobre el boton X situado
arriba ala derecha de cada ventana.

Uso basico de la computadora

Lee el siguiente texto y a continuacion contesta las preguntas que estan mas abajo:
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Introduccion a los sistemas operativos

El sistema operativo es un software imprescindible para una computadora, yaque sin
¢l no se podria realizar ninguna operacion, no se podrian controlar los dispositivos
conectados a la computadoray, ademas, no funcionaria ninglin programa.

Los sistemas operativos mas utilizados en computadora personales son, sin duda
alguna, Windowsy Linux. Windows es un sistema operativo comercial, propiedad de
Microsoft, por e contrario, Linux es un sistema operativo libre, por 1o que cualquiera
puede conseguirlo y utilizarlo de forma gratuita.

En nuestro caso, utilizaremos Windows, y concretamente dentro de las numerosas
versiones que existen (Windows 95, 98, 2000, NT, XP) utilizaremos laversion XP.

1) Indicalos sistemas operativos que conozcas

2) (Con qué sistema operativo vamos a trabajar en clase?

Lee el siguiente texto y a continuacion contesta las preguntas que estan mas abajo:

Encender la computadora. El escritorio

El fondo de la pantalla del entorno Windows se denomina Escritorio, por su
similitud con una mesa de trabaj o sobre la que se tienen distintos cuadros
(equivalentes alas ventanas con |os que se puede trabgjar).

Cuando se arranca la computadora, tras realizarse €l chequeo interno y cargarse los
controladores necesarios, aparece el Escritorio, cuyo aspecto puede modificarse
facilmente.

3) Enciende tu computadora e identificalos objetos del Escritorio. ;Cuantos
iconos de acceso directo hay?

4) Explicaparaqué crees que sirven los siguientes iconos:
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ICONO SIRVE PARA ...

e

Inbs=rmet
Explarer

Outloal
ExDress

Pepekra de
reciclaje

5) Explicar como crees que se guarda la informacion en una computadora

6) Has clic sobre uno de losiconos del escritorio una solavez. ;Qué ocurre?

7) Hasclic 2 veces sobre e mismo icono (o doble clic) ;qué ocurre?

8) Hasclic con € boton derecho sobre uno de los iconos, qué ocurre?

9) Hasclic con el boton izquierdo sobre un icono y sin soltar arrastrar a otro lado
delapantalla

10) Volver adgjar €l icono donde estaba

Para apagar la computadora no se debe apagar directamente. Es muy importante cerrar
el sistema operativo correctamente, de lo contrario es probable que se daiien algunos
archivos, que impedirian volver a utilizar la computadora. Para apagarla hay que seguir
estos pasos:

- Hacer clic sobre €l botén Inicio M ‘ [ﬁj e G @
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- Hacer clic sobrelaopcion Apagar el sistema

11) Apagar la computadora segtin se ha indicado.
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Practica 2. La computadora y sus componentes

Lee el siguiente texto y a continuacion contesta las preguntas que estan mas abajo:

HARDWARE Y SOFTWARE

La computadora esta formada por un conjunto de componentes fisicos que
necesitan, obligatoriamente, de una serie de instrucciones para poder realizar las
distintas operaciones.

Al conjunto de componentes fisicos de una computadora se le denomina hardware
(lo que se puede tocar), mientras que al conjunto de instrucciones necesarias para
gue estos puedan funcionar se le denomina software (los programas).

Si seabrelacgjadelaCPU, lo primero que [lamala atencion es una gran placa,
denominada placa madre, alaque estan conectados los demas dispositivos.
También destaca el numero de chips que hay en todos los dispositivos, incluso en la
placa madre. De todos |los chips, € mas importante es el denominado
microprocesador, considerado como el auténtico cerebro de la computadora.
Otros elementos conectados a la placa madre son los modulos de memoria RAM.
Esta memoria es imprescindible parala computadora, por ser la encargada de
suministrar informacion a la CPU.

Por otra parte, en la placa madre existen unas ranuras de expansion, algunas de las
cuales ya estan ocupadas, en las que se “conectan” otras placas mas pequeias,
denominadas tarjetas de expansion, que proporcionan diferentes conectores para
otros dispositivos externos.

1) Explicacon tus palabras ;Qué es Hardware y Software?

2) Paraaveriguar € tipo de microprocesador que tiene una computadoray la
memoria RAM de la que dispone deberemos hacer clic con e boton derecho
sobre el icono MI PC y hacer clic en laopcion PROPIEDADES.

Averigualos siguientes datos referentes ala computadora con la que estas trabajando:

- Tipoy velocidad del microprocesador

- Cantidad de memoriaRAM

- Capacidad del disco duro

3) Redlizaa continuacion un dibujo de como ves una computadora por dentro y
por fuera.
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Una computadora por fuera

Una computadora por dentro
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Practica 3. Accesorios de Windows

Lee el siguiente texto y a continuacion contesta las preguntas que tienes mas abajo:

LA CALCULADORA

Entre los accesorios de Windows se
encuentra una calculadora con laque se
pueden realizar calculos matematicos. En
realidad, hay dos calculadoras diferentes
(estandar y cientifica) que pueden
intercambiarse entre si facilmente
accediendo a menu Ver. La primera
permite efectuar operaciones sencillas
(sumas, restas, multiplicaciones, etc.),
mientras que la segundaincorpora
multiples funciones matematicas con las
gue calcular logaritmos, senos, cosenos,
etc.

Para arrancar la cal culadora se debe:

1° - Abrir e menu Inicio de Windows

2° - Seleccionar sucesivamente las
opciones

Programas, Accesorios y Calculadora

E calculadora _ o ] 1|

Edicion Ver Ayuda

| 0.

I Hetroceso EE | C

MC 7 g 9 i sqit
MR 4 5 . %
bS5 1 2 1%
b+ 0 +/- + -

1) Con lacalculadoraabiertarealizad las siguientes operaciones:

OPERACION

RESULTADO

4+10-5+8-5

2567 x 23

(120425)*3

El doble de 37 es

1200%0,15

65/3+125/5-3.5

1233 /0,25

La quinta parte de 150 es

La raiz cuadrada de 1681 es

El cuadrado de 25 es
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Lee el siguiente texto y realiza las preguntas gque tienes mas abajo:

EL PROGRAMA DE DIBUJO PAINT

Esta aplicacion, incorporada en Windows como accesorio, permite crear, editar,
imprimir y almacenar dibujos del tipo bitmap. Los pasos que hay que seguir para
iniciar este accesorio son:

1° - Abrir € menu Inicio de Windows

2° - Seleccionar sucesivamente las opciones “Programas”, “Accesorios” y “Paint”
Unavez que se tiene un dibujo en blanco, latécnica para crear un dibujo es muy
sencilla: hay que activar la herramienta necesaria, elegir e color con e que se quiera
pintar, y dibujar hasta conseguir laimagen final.

Es frecuente que nos equivoquemos realizando una operacion determinada. Si esto
ocurre, se pueden deshacer las modificaciones mediante |a opcion Deshacer de ment
Edicion

2) Entrar en el programaPaint y crear un dibujo utilizando todas las opciones que
tienes en la barra de herramientas de laizquierda.
3) Guardar este dibujo en tu carpeta de alumno con € nombre ‘Dibujo1’ para ello
ir al menua “Archivo” y seleccionar la opcion “Guardar como...”
4) Describir con tus palabras qué hace cada una de estas herramientas:

.
T
L

0l0] /¢ =|%]5]3=

O[&[~|#|=|A|R |

5) Utilizando las herramientas que previamente hemos descubierto, vamos a crear
un nuevo dibujo y en ¢l intentaremos dibujar la imagen que se muestra a
continuacion:
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1 iﬁ”‘a

6) Guardarlo con & nombre “Mi segundo dibujo con Paint” en tu carpeta de
Alumno.
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Practica 4. Operaciones con archivos

Para esta practica necesitaras un disquete de 3 %4, con el que realizaremos Y
diferentes operaciones y aprenderemos a guardar archivos en él.

Laprimer tareaarealizar esta indicada en €l siguiente texto:

Unavez introducido €l disco en launidad correspondiente, hay que:

1° - Hacer clic con el boton derecho del mouse sobre el icono representativo de la
unidad, para abrir el menu rapido.

2° - Seleccionar laopcion “Dar formato...”

3° - Marcar, si no lo estuviera, laopcion “Rapido (Borrar)”

4° - Hacer clic sobre € botén Iniciar.

DAR FORMATO A UN DISQUETE

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Introducir un disquete que no tenga datos en la disquetera (Unidad A:) y
proceder aformatearlo tal y como dice en e parrafo que acabas de leer.
Entrar en M1 PC y posteriormente en el Disco de 3 /4, observaremos que
nuestro disguete esta totalmente limpio (lo acabamos de formatear).
Realizar |os siguientes pasos.
a. Entrar dentro detu carpetade alumno y crear alli una carpeta llamada
“Documentos”.
b. Entrar dentro de dicha carpetay crear ahi dos nuevas carpetas. Asignales
los nombres “Taller de Informatica” y “Residencia”.
c. Bagaal directorio raiz del disquete con el botdn o pulsando.
d. Creaotracarpetallamada “Imagenes” y dentro de ella una que se
llamara “Fotografias”.
Comprueba que te ha quedado |a siguiente estructura de directorios:

EI‘:I Docurmentos
: j Residencia
: (] Taller de Informatica
=1 Imagnes
e Fotografias

Cambia el nombre de la carpeta “Fotografias” por “Fotos”. Para ello deberas
hacer clic sobre la carpeta con € boton derecho y seleccionar la opcion
“Cambiar nombre”.
Ahoravamos a crear un archivo de texto dentro delacarpeta Taler de
Informatica. Para ello vamos a realizar los siguientes pasos:

a. Entrar dentro de la carpeta Taller de Informatica.

b. Hacer clic en el menu “Archivo” y elegir la opcion “Nuevo”, se abrira la

siguiente ventana:
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archiva Ediclon wWer  Favoribos Herramientas Avuca

& Gitis
EICuteFTR uplaad b Acceso direcio

Crear acceso dreds -
e RE G e o Bl AcDSee Secuencias de magen

Himainct

SrhEE Bl raktin

Cambiar rambnzs @ e e T

ﬂ Butbon Document

@ Documento de Microsoft Word
@ Documenko de Flash

@ Moosoft PhotoCraw Picturs
@ Presentacon de Microsaft PowsrPaint
!‘_"ﬂ Paint Shop Pro & Imags

@ Imagen Faint Shop Fro &

B frchivo WirRAR

Propedaces

CErar

B Cocurentn de bexto

B 158 Documsnk

winarrp media File
@ Hoja d= calcuia de Micresabt Exesl
] WinZip Fila

c. Seleccionar laopcion Documento de texto, y dar un nombre al archivo:
‘Vocales.txt’
d. Hacer doble clic sobre e archivo paraabrirlo, en la ventana que se abre
escribir:
AEIOU

y cerrar laventana. Ante la pregunta ;Quieres guardar los cambios?
Responder: Si.
7) Cambiar e nombre del archivo que acabas de crear. Deberas ponerle ahora el
nombre “Actividad con las vocales.txt”
8) Queremos copiar ahoralas carpetas “Documentos” e “Imagenes” dentro del
Disco de 3 !4 (A), para hacerlo seguiremos estos pasos:
a. Seleccionar las dos carpetas
b. Ira ment Edicion y seleccionar la opcion Copiar
c. Seleccionar el Disco de 3% (A) (del lado izquierdo de la ventana)
d. Ira menu Edicion y seleccionar laopcion Pegar
9) Comprobar que dentro del disco de 3 %2 (A) ahora tenemos todas las carpetas y
el archivo que previamente hemos creado.
10) Crear dentro de la carpeta “Fotos” del disco de 3 % (A) un archivo de texto que
sellame “Ayuda.txt” y dentro copiar el siguiente texto:

“Cuando tenga dudas acerca de un programa de Microsoft
Office, puede hacer preguntas a Ayudante de Office. Por
gemplo, para obtener ayuda sobre como crear una tabla,
escriba Crear unatablaen el Ayudante.”

11) Mover € archivo “Ayuda.txt” a la carpeta ‘Documentos’ utilizando la opcion de
cortar y pegar.
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Practica 5. El Explorador de Windows.

Primero veremos como ingresamos al Explorador de Windows, aplicacion que viene
incluida con el Sistema Operativo Windows:
Hacer clic en el boton, t.f_flnil:inl luego “Programas — Accesorios — Explorador
de Windows”.

Laventana que se abrira tiene las siguientes caracteristicas:

Barrade Titulos Barra de Menn Barra de Herramientas Botones de control
de ventana
Archivo  Edicidn  ¥er Favoritos” Herramientas  Avuda | :f
@ Atras v g d ~ ﬁ' | ﬁ‘ ﬁ" | / ) Blsgueda |” - carpetas [|1]Y
3 MiFC 8
X Archivos almacenados en este equipo =
Barrade () Mis documentos I ’__J ’__J ’__J ’__J ___J ‘_,J
d| reCCi (’)n = -‘, Documentos Documentos Documentos Documentos Documentos Documentos
4 Disco de 3V (81 compartidos  de admin - de bgarcia de margos  de mcchi de Manica
[# = Digco local (20 " . . N
e Digco local (00 __J _J __J _,J _,J
< Unidad DVD-Ri (E 1) Documentos Documentos Documentns Documentos Documentos
@ % Unidad de CD (F:) depaola depianucci de sole de vane de wivi
b Unidad DVD (G2
& artidos Unidades de disco duro

153 Docu

B ntos de bgarcia (===} g
umentos de rmargos ) ) \
Herrarmientas admministrativas B doealt iFkeg lncal
b oh)] 03

Documentos de mechi Parte Dera:ha

Documentos de Monica
Docurnentas de pacla

—_—
Parte Izquierda

Dispositivos con almacenamiento extraible

ey Diocurnentos de pianucci \g ) ) mj
(5 Documentos de sole - > > =

|5 Documentos de vane = Disco de Unidad Unidad de  Unidad CWD
| : | _’l_l (4 DVDR..  CDFD G

alE

19 ohjetos | [ & mipc

Barra de estado

Si bien todas | as partes de la ventana son importantes, veremos las que mas vamos a
utilizar en nuestro trabgjo diario:
A. Barradetitulos: Muestrael nombre de launidad que se esta explorando, en éste
caso Mi PC.
B. Botones de control de Ventana permiten manejar la ventana:
| Minimizar ventana (no cierralaaplicacion sino que la oculta de nuestra
vista, pero la podemos recuperar desde la barra de tareas)

Bl 8| Maximizar y Restaurar ventana

X| Cerrar Ventana (cierrala aplicacion)
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C.

Barra de Menu, desde aqui podemos trabajar con todas las opciones del
programa: trabajo con carpetasy archivos, edicion de los mismos, distintas
formas de ver & contenido de una carpeta o unidad, etc.

. Barrade Herramientas: desde aqui accedemos de forma rapida a las

funcionalidades mas utilizadas que también se encuentran en los menus.

Barra de direccion: muestra laruta de navegacion dentro del explorador.

Parte izquierda: muestrala organizacion principa delaPC, es decir |os accesos
atodas las unidades de almacenamiento.

Parte Derecha: muestra el contenido de |as unidades o carpetas sel eccionadas del
lado izquierdo.

. Barrade estado: muestra el estado actual del explorador, es decir la cantidad de

objetos que se estan visualizando en un momento determinado.

En esta practica aprenderemos, si todavia no lo hemos hecho, a crear carpetas y
archivos, y aver como se estructuran unas carpetas dentro de otras.

1

2)

Lo primero de todo sera formatear el disquete tal y como hicimos en la practica
anterior (Entrar en Mi PC, hacer clic con e boton derecho del mouse sobre el
Discode 3 %4 (A) y seleccionar “Dar Formato™).
Unavez formateado, tendremos el disquete vacio. Ahora vamos a crear la
siguiente estructura de carpetas en el disquete. Para ello tienes que seguir los
siguientes pasos:

a. Sitaate en la unidad donde vas a crear la estructura de carpetas (Entrar en
Mi PCy luego en Disco de 3 '42(A)).
Despliega el ment Archivo.
Seleccionala opcion Carpeta del Menti Nuevo.
Dar e nombre “Practicas”.
Has doble clic sobre ella para ver su contenido (tiene que estar vacia
porque recién la creamos).

-4 miPC
'—_'_-*_';1 Disco de 314 (A:)

----- S | P'rActicas

®ao o

f. Crear ahorados carpetas dentro de la carpeta Practicas (siguiendo los
MiSMO pasos anteriores).

g. Ira menu Archivo — Nuevo — Carpeta, dar el nombre “Practico Word” y
pulsaen cualquier parte de la ventana para que |os cambios se hagan
efectivos.

h. Repite estos pasos parala carpeta “Practico Internet”.

I. Hasdoble clic sobre estatltima para seleccionarla.

j. Generadentro de esta carpeta otras dos carpetas |lamadas “Busquedas” y
“Correo electronico™.

3) Comprueba que si todo ha salido bien te ha quedado |a siguiente estructura de

carpetas:
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Cy Disco de 314 (A:)
= *-_I Practicas
L'I _I Practico Internet
_'I Elsquedas
B Y ._I Corren electranico
[ Practico Word

4) Ahoravamos a crear unos documentos de texto dentro de las carpetas que
hemos creado. Para ello tienes que seguir |0s siguientes pasos.

a. Sitaate dentro de la carpeta Busquedas
b. Pulsacon el boton derecho sobre la parte derecha de la ventana.
c. De menu que se despliega selecciona la carpeta Nuevo y a continuacion
seleccionalaopcion Documento de texto
d. Guardalo y ponle de nombre “Como buscar informacion.txt”
5) Creaa continuacion otro archivo llamado “Busqueda de imagenes.txt” de la
misma forma que has hecho en |os pasos anteriores.
6) El siguiente paso sera eliminar la carpeta “Correo electronico” para ello sigue
estos pasos:
a. Seleccionalacarpeta (haciendo un clic con el mouse)
b. Pulsael boton 2 de la barra de herramientas o directamente pulsa la
tecla Suprimir.

Con €l siguiente gercicio aprenderemos a copiar y mover archivos teniendo en cuenta
gue no son o mismo ni mucho menos:

Copiar significa efectuar una copia de ese archivo aotro lugar, por tanto
tendremos el archivo duplicado (2 archivos)

Mover significa pasar un archivo de un lugar a otro por lo que solamente
tendremos 1 archivo.

7) Ahoracopiaremos € archivo “Blisqueda de imagenes.txt” a la carpeta
“Practico Internet” siguiendo estos pasos:
a. Seleccionad archivo “Busqueda de imagenes.txt” (haciendo un clic con
el mouse)
b. Ira menu Edicién y seleccionala opcion Copiar
c. Seleccionar e Disco de 3 %4 (A) del lado izquierdo y selecciona la
carpeta “Practico Internet”
d. Ira menu Edicién y selecciona Pegar
8) Comprueba gue ahoratenemos dos archivos: €l que teniamos antes y una copia
exactade él que ahora tenemos en la carpeta “Practico Internet”
9) A continuacion moveremos toda la carpeta “Practico Internet” dentro de la
carpeta “Practico Word” siguiendo estos pasos:
a. Seleccionalacarpeta“Practico Internet” (haciendo un clic con el mouse)
b. Ir a ment Edicién y seleccionalaopcion Cortar
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c. Seleccionar el Disco de 3 '4(A) y selecciona la carpeta “Practico Word”

d.

Ir al menu Edicién y selecciona Pegar

10) Crear los siguientes documentos de texto dentro de la carpeta Basquedas:
“Criterios de busqueda.txt”, “Motores de busqueda.txt”, “Buscando
Software.txt”, “Buscadores por palabra clave.txt”, “Buscadores por
categorias.txt”.

11) Una vez creados todos |os archivos despliega el ment Ver y seleccionando la
opcion “Organizar iconos” prueba cada una de las opciones para ver como se
organizan los archivos y describe aqui abajo como quedan organizados:

Organizar iconos por...

Quedan organizados de esta forma.....

Nombre

Tipo

Tamaiio

12) Por ultimo, como ejercicio final crear una carpeta dentro de tu carpeta de
Alumno (que estaba en el disco C) con €l nhombre ‘Disquete’ y copiar todo lo
gue has hecho en esta practica a esa carpeta siguiendo los siguientes pasos:

S@pop oo

Selecciona tu carpeta de alumno

Crea una carpeta llamada ‘Disquete’
Selecciona e disguete de 3 74(A)

Selecciona la carpeta Practicas que hay en el Disquete de 3 '42(A)
Has clic en e menu Edicion y selecciona Copiar
Selecciona tu carpeta de alumno
Hasclic en e menu Edicion y selecciona Pegar
Comprueba que en tu carpeta de alumno esta todo lo que has hecho

anteriormente en € disquete:

Carpetas

=

‘:] Documentos
LHD Imagnes
=1 Practicas
[—'_'rj Practico Word
ECI Practica Internet
e | 1= das

=

]

Busquedas

Seleccione un elemento para ver su
conkenido,

Yea kambign:
Mis documentos
Mis sitios de red
MiPC

Buscadores
por pala...

Buscadores
par cakeqgar...

Motores de Criterios de
bisqueda. bt busqueda,bxt

Buscando
Software.kxt

Blisqueda de
imagenes.kxt

Cdmo buscar
informacian. ..
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Practica 6. Configuracion del escritorio

En esta practica aprenderemos a configurar los elementos mas importantes que podemos
ver en el escritorio y atrabgjar con las ventanas de Windows. Para ello tendras que
realizar |0s siguientes g ercicios:
1) Mover € icono de Mi PC aotro lugar del escritorio
2) Mover € icono de Mi PC donde estaba al principio
3) Alinear los iconos. Esto se hace haciendo clic con e boton derecho del mouse
sobre cualquier parte del escritorio, seleccionando la opcion Organizar iconos
y eligiendo laopcion Alinear
4) Organizar por Tipo losiconos del escritorio. Esto se hace haciendo clic con €
boton derecho del mouse sobre cualquier parte del escritorio, seleccionando la
opcion Organizar iconos y eligiendo la opcion Tipo
5) Abrir laaplicacion del Bloc de Notas (Inicio / Programas / Accesorios)
6) Minimizar laaplicacion. Haciendo clic en el boton | de la ventana
7) Restaurar laaplicacion (haciendo clic sobre ella en la barra de tareas)

8) Maximizar laaplicacion. Haciendo clic en el boton Ol gelaventana

9) Restaurar laaplicacion. Haciendo clic en el boton &1 delaventana
10) Mover laventana por €l escritorio
11) Escribir dentro € siguiente texto:

Pepe Pecas pica papas con un pico, con un pico pica papas Pepe Pecas.
Si Pepe Pecas pica papas con un pico, ;donde esta el pico con que Pepe
Pecas pica papas?

12) Guardar en el escritorio € documento con el nombre “Pepe Pecas”.

13) Cerrar laaplicacion. Haciendo clic en el boton X! delaventana.

14) Eliminar €l archivo que has creado (haciendo clic en latecla Suprimir)

15) Ir alapapelerade reciclgjey restaurar el archivo.

16) Crear una carpetaen €l escritorio con € nombre “Trabalenguas”.

17) Mover € archivo de texto que has creado anteriormente dentro de esta carpeta
(recuerda que se hacia utilizando cortar y pegar)

18) Mover esta carpetaatu carpeta de alumno, asegarate que se hamovido
correctamente y que dentro esta el archivo que has creado anteriormente.

Si no recuerdas como se hacia, sigue estos pasos: has clic con el boton
derecho del mouse sobre la carpetay seleccionar laopcion Cortar, luego
debesir atu carpeta de alumno, ahi hacer clic con el boton derecho otra
vez y seleccionar la opcion Pegar.
19) Mostrar € escritorio pulsando en € botéon que & Inicinl J
tienes en labarrainferior

Lee e siguiente texto y a continuacion realiza las cuestiones que tienes mas abajo:
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CORREGIR LA FECHA Y LA HORA DEL RELOJ INTERNO

Si lafecha o lahorainterna de la computadora son erroneas, se pueden corregir
del siguiente modo:

1° - Hacer doble clic sobre el icono de fecha situado en la esquinainferior derecha
delabarradeinicio.

2° - Hacer clic sobre € dato erroneo (dia, mes, afo, hora, minutos o segundos) y
modificarlo escribiendo &l nuevo valor o utilizando el cuadro de incremento
correspondiente.

3° - Hacer clic sobre € boton Aceptar.

2l
20) Entral’ en Ia COan gurml 6n Fecha w hora | Zona horaria ] Hora da Intermst l
delahorade sistema. Para Eecha Hora
ello hacer doble clic sobre -
e reloj que esta en labarra
mfenordelapantallaala A : ;
derechay se abrira esta 2010112 13 14 : /; .
ventana. Poned que ahora B e 17 18 19 20 21 e
, 22 23 24 25 6 27 28 "-.. AF
son las 16:17 y como dia - o
poned que estamos a 15 de CRGE
noviembre de 2.004.
21) Volver aentrar en |a Zona horaria actual Hora estardar romance:
gglnggﬁuerr?]ca“;/npdoe;]lezgora ’Tptarl Cancelar apfcat
correctamente.
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Practica 7. Visualizacion vy busqueda de archivos

Con e explorador de Windows se pueden realizar muchas operaciones de
mantenimiento de archivos. Hasta ahora hemos visto como borrar, crear, copiar y mover
archivos. Es el momento de aprender como visualizar los objetos y buscarlos.

Visualizar los objetos

El explorador de Windows ofrece varias posibilidades para visualizar |0os objetos:
mediante iconos pequeiios o grandes, en forma de lista, con toda la informacion de cada
objeto (tamaiio, extension...) €incluso imagenes en miniatura.

1)
2)

Abrir alguna carpeta que contenga imagenes.

Ahoravamos avisualizar estas imagenes de varias formas. Despliega el menu
Ver y ve seleccionando por orden las opciones “Vistas en miniatura”,
Mosaicos”, “Iconos”, “Lista” y “Detalles”. A continuacion describe aqui abajo
como se ven las imagenes con cada una de estas opciones:

Ver iconos por medio de ... Se ven de esta forma.....

“Vistas en miniatura”

“Mosaicos”

“lconos”

“Lista”

“Detalles”

3)
4)

5)
6)

7)

Copia 3 imagenes de esta carpeta dentro de tu carpeta de alumno (con las
opciones de copiar y pegar)

Selecciona unade las imagenes que has copiado en tu carpeta de alumno y
borrala.

Vealapapelerade reciclgey restaura dichaimagen

Vuelve aborrarla pero esta vez pulsando la tecla “Mayuscula” y sin soltarla
pulsar latecla “Suprimir”

Comprobar que ahora ya no se puede recuperar laimagen de |a papel era porque
la hemos borrado de forma definitiva.

Buscar objetos

Cuando se necesite trabajar con una carpeta o un archivo, y no se sepa donde esta, lo
mejor es utilizar la herramienta que ofrece Windows para localizar objetos.

Los pasos a seguir para utilizarlo serian:

1

Ir al menu Inicio y seleccionar la opcion Buscar / Archivos y carpetas
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2) Sedebe abrir esta ventana

los archivosy carpetas”

T

3) Ahoraseleccionaremos laopcion “Todos

escribir el nombre del archivo o carpetaa

buscar.

Buscar segun los -

siguientes criterios. —

Todo o parte del nombre de

archivo!

Una palabra o frase en el

archivo:

Buscar en: o

I:.- duros locales (C:;E:)j

éCuando fue » =l
Atras | Busqueda I

ivn  Edcién Ve Fewvoilus

(€ Eir Ry Bl 7

D Blmamds ||

Hetamiencas  Avds

X 9 |-

:ape:asl ¥ 3

poreciin [ ) pee oo o8 b basgeda

Asetente pars bisgueck *

2qué desea buscor?
Indqenes, misks,n vides
E3 Cocumentos

(pracsssmietn ds bestos,
Fiasa de caloula, ete,

LIy
3 Tochs ks archvos v
W copes
[ Exvies o pevzones
) Irformackn en el Cenin
e vt soperts Bicnico

4) En e cuadro que aparecera tendras que

kﬂatannandm..

B3 Buscar an Tnterrt

Honbre

5] Cambier creferercas

P
Yoo
= |

2

=/

=l e

=

koo

[l

5) Buscar los siguientes archivosy carpetas.

a

b.

Motores de bisqueda.txt

Busquedas

Documento*

* ixt

* doc

6) Describir qué hemos estado buscando exactamente en cada una de las
busquedas que hemos realizado anteriormente:

Hemos buscado...

Hemos encontrado

Ana.txt

Documento®

"t

*.doc

Pagina 20 de 20



Introduccion a Windows XP

Practica 8. Repaso de la utilizacion de Windows

XP (1)

Creacion de carpetas y archivos

1) Creaunacarpetallamada ‘TALLER DE INFORMATICA’ en tu carpeta de
alumno.

2) Dentro de esa carpeta debes crear |a siguiente estructura de carpetas (para crear
una carpeta pul sitbamos sobre Archivo / Nuevo / Carpeta)

TALLER DE
INFORMATICA

TRABAJOS IMAGENES
TEORIAS PRACTICOS

PRACTICO ORIGINALES ODIFICADAS
N° 1

3) Crear un archivo de texto dentro de la carpeta TEORIAS que se llame ‘Teoria
de INTERNET’ y dentro copiar este texto:

(Qué es Internet?

Existen miles de definiciones sobre Internet, debido al gran augey a rotundo
crecimiento que ha sufrido en estas tltimas décadas.

Internet es unared mundia formada por millones de computadoras de todo tipo y
hace posible que miles de usuarios de todo el mundo se conecten.

Esta gran red se encuentra formada por un conjunto de computadorasy de
dispositivos especiales. Estos tltimos permiten la comunicacién entre las distintas
computadoras.

4) Borrar las carpetas ORIGINALESy MODIFICADAS
5) Crear un archivo de Texto dentro de la carpeta PRACTICO N° 1 que se llame
‘WINDOWS Y ACCESORIOS’ y dentro copiar este texto:
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TRABAJO CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS
1)  Abrir e Explorador de Windows
2)  Crear en € disco D, dentro de la carpeta Jardin una carpeta con tu nombre, de
la siguiente manera:
a) Seleccionar dd lado izquierdo del explorador € disco D y luego ls
carpeta Jardin
b) Ir a ment Archivo, eegir la opcion Nuevo — Carpeta y escribir tu
nombrey apellido, ggemplo D:/Jardin/Juana Perez
6) Recuperar lacarpeta ORIGINALES de la papelerade reciclaje.
7) Seleccionar en € escritorio la ORGANIZACION AUTOMATICA de los
Iconos. (Boton derecho / Organizar iconos/ Organizacion automatica)
8) Poner lahoradel sistemaen lahoral15:15
9) Borrar lacarpeta TEORIAS de forma que ya no se pueda recuperar.

10) Visualizar e contenido de la carpeta PRACTICO N° 1y comprobar que dentro

se encuentra el archivo ‘WINDOWS'Y ACCESORIOS

11) Borrar este archivo y a continuacion recuperarlo de la papelera de reciclaje
12) Comprobar que no se puede recuperar la carpeta TEORIAS de la papelera de

reciclge

13) Poner la hora del sistema en la hora correcta
14) Copiar lacarpeta TALLER DE INFORMATICA de tu carpeta a un disquete.
15) Comprobar que se ha copiado bien y que dentro del disquete se encuentren

todos los archivos creados.
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1)
2)

N

3)

4)
5)

6)
7)
8)

Practica 9. Repaso de la
utilizacion de Windows XP (2)

Creacion de carpetas y archivos

Creauna carpetallamada ‘JARDIN’ en tu carpeta de alumno.
Dentro de esa carpeta debes crear |a siguiente estructura de carpetas (para crear una
carpeta pulsibamos sobre Archivo / Nuevo / Carpeta).

JARDIN

PROYECTOS
OTAS SALAS

LAS MANUELITA PETETE
VOCALES

l v l
ALUMNOS MATERIALES ACTIVIDADE

Crear un archivo de Texto dentro de la carpeta ALUMNOS que se llame
‘asistencia’ y dentro de este crear lalista de |os mismos.

Borrar las carpetas ACTIVIDADES Y LASVOCALES

Crear un archivo de texto dentro de la carpetaMATERIALES que se llame ‘entrega
de materiales’ y dentro de este escribir lalista de alumnos que han entregado los
materiales solicitados.

Recuperar la carpeta ACTIVIDADES de la papeleradereciclage

Copiar lacarpeta JARDIN aun disguete

Comprobar que se ha copiado bien y que dentro del mismo se encuentren todos los
archivos creados.
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