Tutorial de Windows 7

1.- Entrar y trabajar con Windows

Windows 7 es la nueva versién de Windows, después de la poca vida de Windows Vista
aparece Windows 7 mads fiable y como menos recursos, apuesta por sacar el mdaximo
rendimiento a nuestros ordenadores, utilizando aplicaciones en un entorno grafico mas
intuitivo y facil de utilizar.

Al acceder al ordenador, automaticamente se iniciara una sesion de Windows, en
nuestro monitor observaremos el Escritorio.

2.- El Escritorio de Windows 7

AS/IRE Series

Papelera de
reciclaje

Papelera de reciclaje

La papelera de Reciclaje es una de las caracteristicas mas utiles de Windows. Todos
aquellos archivos que eliminamos, por seguridad se depositan en la Papelera, si por error
hemos eliminado un archivo, podemos entrar en la papelera para recuperar dicho archivo.
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En la parte inferior izquierda observamos el botén Inicio desde el podemos acceder a
todos los programa que tenemos instalados en nuestro ordenador.

Como podras observar en la barra de tareas tenemos ancladas varias aplicaciones con
puede ser el Internet Explorer, Explorador de Archivos, el Reproductor Media Player, etc. Tu
podras anclar aquellas aplicaciones que sueles utilizar con mucha frecuencia.

En la parte centrar de la barra de tareas observaremos con botones las aplicaciones
gue tenemos abiertas, una novedad es que si tenemos abierta varios trabajos con el mismo
programa estos se agrupan en un solo botdn, para entender mejor esta opcién vamos a
ejecutar varias veces la calculadora, cada una de ella con una vista distinta.

Ver Edicion Ayuda
Ver Edicion Ayuda
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Observaremos que en la barra de tareas solo observamos un botdn, si nos situamos
encima de ella veremos las tres calculadoras.

@ . Calculadora . Calculadora

Norton Online
Backup

Desde la misma barra de tareas se podra cerrar la calculadora que deseemos.

En la parte inferior derecha observaremos unos iconos encargados de darnos las
notificaciones que tengamos configurada.
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Observaras que en la parte mds hacia la derecha observaremos un botén llamado
“Mostrar Escritorio”, si nos colocamos encima de él sin apretarlo observards como las
ventanas que se muestran en el escritorio se hacen transparentes para que puedas ver los
iconos que hay en el Escritorio.

AS /IR Series

Equipo
Desde esta opcion podremos acceder a todos los periféricos de almacenamiento que tiene el
ordenador, discos duros, grabadora de DVD, tarjetas de memorias, Pendriver, etc.

@ Media Center

J Calculadora Pere Manel

V2= Microsoft Office Word 2007 [ ocienios

Notas rapidas N Imagenes
3 Musica
‘\)Q Recortes

. Juegos
Tareas iniciales 4

Equipo

Vea las unidades de disco y otro hardware conectado a su equipo.
Panel de co

@ McAfee SecurityCenter ; \
=
»

Pinnacle Studio 14 4

- Dispositivos e impresoras
WordPad 4
Programas predeterminados

) Paint
y Ayuda y soporte técnico

>

Todos los programas

Tutorial de Windows 7 Pagina 3



=)
- - - [ B ) -
OO*L& » Equipo » v‘ g | ‘ Buscar Equipo P
s = - - =
Organizar ~ Propiedades del sistema Desinstalar o cambiar un programa Conectar a unidad de red Abrir el Panel de control S 1 1]
Favaritos 4 Unidades de disco duro (2)
B Descargas Acer (C) DATA (D)
B Escritorio | |
%4 Sitios recientes "W 411 GB disponibles de 450 GB W 465 GB disponibles de 465 GB
& TV grabada 4 Dispositivos con almacenamiento extraible (1)
&4
. Bibliotecas - g/ Unidad de BD-ROM (F:)
“. Documentos
= Imagenes
& Mdsica
& Videos
13 Grupo en el hogar
& Equipo
& Acer (C)
i DATA (D)
& Red
. PEREMANEL-PC Grupo de trabajo: WORKGROUP Memaria: 8,00 GB
k,& Procesador: Intel(R) Core(TM) i7 CP...

Fechay hora

En la parte inferior derecha tenemos la hora y la fecha del sistema si hacemos clic
sobre ella nos muestra un calendario con un reloj, observards que en la parte inferior de esta
venta aparece el texto “Cambiar la configuracién de la fecha y hora”.
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Fecha:

miércoles, 30 de diciembre de 2009

Hora:
16:37:41

- 4 Cambiar fecha y hora.. |

Zona horaria

(UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Cambiar zona horaria... ]

El horario de verano se inicia el domingo, 28 de marzo de 2010 a
las 2:00. El reloj estd configurado para adelantarse 1 hora a esa
hora.

Notificarme cuando cambie el relgj

Obtener mas informacion relativa a zonas horarias en linea

;Como se configura el reloj v la zona horaria?

Aparece una venta que tiene 3 pestaias: Fecha y hora, relojes adiciones y Hora de Internet.

-Fecha y hora | Relojes adicionales | Hora de Internet | Fecha y hora | Relojes adlcwona\es| Hora de Internet

Los relojes adicionales pueden mostrar la hora en otras zonas Este equipo esta configurado para sincronizarse automaticamente
horarias. Estos relojes se pueden consultar si hace clic o desplaza el con “"time.windows.com”.
puntero sobre el reloj de la barra de tareas.

["| Mostrar este relgj
(UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris Este equipo esta configurado para sincronizarse automaticamente

de forma programada.

Reloj 1

[ Mastrar este reloj | 4 Cambiar la configuracio

(UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Obtener mas informacion sobre |a sincronizacion de hora

Ajustar el raton
1.- Eventos del ratén

Clic: Un golpe de botén izquierdo del ratén.
Doble Clic: Dos golpes seguidos con el botén izquierdo.

Opcidn de arrastre: Con el botén izquierdo apretado podremos arrastrar cualquier icono,
ventana, etc.
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Clic con el botdn derecho: Lo utilizaremos para acceder al menu de atajo.

Agitar el ratdn: Esta opcidn es nueva para el Windows 7, cuando trabajemos el manejo de las
ventanas, explicaremos con mas profundidad esta opcion.

Manipular las ventanas
Las aplicaciones que ejecutamos en Windows 7 son ventanas, a continuacion
detallaremos las partes mds comunes de las mismas:

! Haciendo clic en el botéon Minimizar, aparcaremos una aplicacién sin cerrarla y solo
podremos acceder a ella desde la barra de tareas.

Haciendo clic en el botdn Restaurar podremos modificar el ancho y alto de una ventana.

[=) Haciendo clic en el boton Maximizar la ventana que no ocupa todo el espacio en nuestro
monitor se ajustard a lo mas grande.

Haciendo clic en el botén de Cerrar esta aplicacién se cerrard antes preguntara si se
quieren guardar los cambios.

Estructura de una ventana

Barra de titulo Botén Minimizar Boton Maximizar
Mend de Control ———Jp [l il e 15 CHUICar o [(=) o
Botén Cerrar
Inicio | ver ©
EI [ 7 &A (4 @ = D D.... ....m
P Selecci = Pinceles | F T Color | col N u Edit |
T cecdionar| | (9 A eincees  cormas amaio | IESEM color tar
- - - - colores
Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores
Barra de
@— desplazamiento
Vertical
Barra de
desplazamiento
Horizontal \
\ 2 Flechas de
Barra de estado \‘ <« I » iento
kN | 1] 1152 x 648pixeles 100% (=) U & .

Ejercicio practico
1.- Ejecuta “Equipo”.

2.- Maximiza la ventana.
3.- Restaura la ventana.

4.- Modifica el ancho y el alto.
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5.- Mueve la ventana.
6.- Cierra la ventana.

7.- Ejecuta la Calculadora tres veces, y cada una de ellas con diferente formato.

| Ver Edicion Ayuda

. Calculadora

O sexages. (") Radianes Cent. 0000 0000 0000 0000 G??GB

@000 0000 0000 0000 0000
3 15
Int ! Hexa MC
. ) Dec
dms ¢ ¢ * —
Oct
- T . 8in 7

FE || Bp i © qword
Dword
Word
Byte

(4]

0000 0ee0 @eoe
2

eeeo eeee 0000

]
MR || MS
CE

8

8.- Selecciona por el titulo una de las calculadoras y agitala, observards como la otras se

minimizan.

9.- Desde el botdn Escritorio haz que sean transparentes.

AS/IRE= Series

10.- Desde la barra de tareas cierra una de las calculadoras.

B calculadora B calculadora X W calculadora

Norton Online
Backup
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WordPad I

WordPad, es un programa de textos bastante sencillo que nos ofrece Windows 7, con
el vamos a realizar nuestros primeros documentos. Para ello vamos a ver como se utilizan sus

herramientas.

Lo primero que tenemos que hacer es ejecutar el programa.

Pulsaremos el botdn Inicio, seguido de “Todos los programas”, “Accesorios” y por

ultimo “Wordpad”.

Accesorios
. Bloc de notas
| Calculadora
‘% Centro de movilidad de Windows
(%) Centro de sincronizacion
B Conectarse aun proyector
A Conexion a Escritorio remoto

% Ejecutar
.| Explorador de Windows
\ Grabadora de sonidos
Notas rapidas
<) Paint
\_{ Panel de entrada matematica
“% Recortes
B Simbolo del sistema
| Tareas iniciales
= WordPad —

| Herramientas del sistema

4  Atas

Pere Manel

Documentos

Imagenes

Mdsica

Juegos

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

AICrea y modifica documentos de texto con formato complejo. JElleS

Ayuda y soporte técnico

= - | Documenta - WordPad = (S
Wido | Ver @
El O i Ju C[AT AT
Pezzr N K S ae X X & A - Imagen Pintar Fecha Insertar
- = 2 — ~  dibujo yhora objeto
Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicion
ERNRETURERRY SRS ENRE EERE AR SURE-RURT-TARE RURT ERRE RN CHI VORI I E IR TG GRS R
o @
100% = J 2l |

Desde aqui ya podemos escribir nuestro primer documento.
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Inicio Ver

D # Cortar calibri - AA A' = EE - :gv ;: :j @ ]}] &y Buscar
Copiar - facReemplazar

Pegar N K 5 abe X, X & - A== Imagen Pintar Fecha Insertar .. :
- = 2 — ‘ = . dibujo yhora objeto | - Seleccionar todo
Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicién

En la parte superior observamos un botdn para acceder a las opciones de Nuevo,
Guardar, Abrir, imprimir, etc.

‘IH
1

Documentos recientes

Nuevo
1 Puleva
2 Prueba de reconocimiento de voz
Abrir
Guardar
Guardar como 4
Imprimir »

Configurar pagina

Enviar en correo electrénico

Acerca de WordPad

i @ \_..]&BVQEH:F‘QI_.

Salir

Intenta ser una visién tipo Word 2007.

Desde la pestafia “Inicio” observaremos las siguientes opciones:

D B COTE b Ju CATTA
Copiar

T 9 2 Buscar

a ep z
Sac Reemplazar

Pintar Fecha Insertar

Pegar N K S abe X, X* & - A~ i
- = 2 — | N dibujo yhora objeto eleccionar todo
Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicidn

Desde la pestafia “Ver” observaremos las siguientes opciones:

Inicio Ver
@{ @{ L | Regla =) Ajuste de linea -
j | Barra de estado 3‘3“”“19‘195 de medida ~
Acercar Alejar 100
%

Zoom Mostrar u ocultar Configuracién

Ejercicio practico
1.- Escribe el siguiente texto:
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e

=

= | Documento - WordPad

Inicio

Cortar

O

Pegar

Portapapeles

Ver

Calibri ~|12

Fuente

-J|AT AT

N K 8 e X X2 -A- E

Parrafo

3‘“2"'1"IZ‘I‘1‘.“2".'3"“4I|‘5.I|‘6'."7'

Imagen

Pintar
dibujo y hora objeto

Insertar

Mi primer documento

Fecha Insertar

ﬁﬁus(ar
al
8ac Reemplazar

Seleccionar todo

Edician

‘g1 9. 110011100 1201 A3 140 L1501 6 1 17

Este es el primer documento que estoy realizando con el WordPad, con este
procesador de textos me ayudard a familiarizarme con este programa y cuando

empiece a trabajar con Microsoft Word, algunas instruciones ya me sera familiares.

o
[

L\Qf@.‘_%ﬂt'ﬁb'

Documentos recientes
Nuevo

1 Puleva

2 Prueba de reconocimiento de voz

Abrir

Guardar

Guardar (Ctrl+G)

Guarda el documento activo.

Imprimir >

Configurar pagina

Enviar en correo electrénico

@EBuscar

?f 2, Reemplazar
Fecha Insertar

yhora objeto Seleccionar todo

far Edicion

1101101200 131 14 1l15 1 16 1 AT

do con el WordPad, con este
con este programa y cuando
ruciones ya me sera familiares.

Acerca de WordPad

Salir

E Guardar como

OO [ » Bibliotecas » Documentos
- - - - —

Organizar v

4 . Favoritos

4 Descargas

Nueva carpeta

Biblioteca Documentos
Incluye: 2 ubicaciones

Organizar por:

Carpeta ~

> &L Imagenes
» &, Musica
> ‘, Videos

# Ocultar carpetas

. Documentos

Nombre:

Ml Escritorio N -
ombre
4 Sitios recientes | =
& TV grabada W Acer
I microsoft
4| Bibliotecas I My Projects

My Stationery
Pinnacle
Pinnacle Studio

Screensaver

Fecha de modifica...

13/12/2009 10:15
25/10/2009 22:00
30/12/2009 12:38
13/12/2009 19:05
13/12/2009 14:11
30/12/2009 12:42
13/12/2009 13:21

Tipo

Tamafio

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

n

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

- 4\‘

[

Pere

Tipa: Imeam de texto enriquecido (RTF)

Establecer este
formato como
predeterminado
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Por ultimo pulsaremos el botén “Guardar”.

Documentos recientes

’

Nuevo

1 Pere
. 2 Puleva
Abrir
3 Prueba de reconocimiento de voz
Guardar
Guardar como >
Imprimir >

Configurar pagina

Enviar en correo electrofico

Acerca de WordPad

«@® I FY L ®L

Salir

E = |Pere - WordPad — - * n - E@u
71

@Eausrar
F=
e A Reemplazar

Fecha Insertar
i hora objeto

Seleccionar todo

far Edicién
0 10e 0210 120 1130 0 14 ‘&-15‘ 1160 1 A7 1|

do con el WordPad, con este
con este programa y cuando
ruciones ya me serd familiares.

T
Salir de WordPad I

100% (=) 9} ®

4.- Ejecuta de nuevo el WordPad y recupera el documento anterior.

= - - = =
SRR RIS UETET  e—

= [ e
— ASM =

Documentos recientes

Nuevo

i“ Abrir

1 Pere

2 Puleva

2 Prueba de reconocimiento de voz
Guardar

Guardar como >

Imprimir r

4 Configurar pagina

Enviar en correo electrénico

| Acerca de WordPad

Salir

& Buscar
P
. B0 Reemplazar

Fecha Insertar

\hora objeto Seleccionar todo

far Edician

Cr0 11200 A3 14 1[50 0 26 AT

100% (=) {J @
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= . - =X

O O | “. ¥ Bibliotecas » Documentos » - | +y ‘ | Buscar Documentos R ‘
- = E o = T ——— —
Organizar ~ Mueva carpeta E= :D Q-
- Favoritos — Biblioteca Documentos Oraani ‘
- rganizar por: Carpeta v
4 Descargas Incluye: 2 ubicaciones
B Escritorio Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
< Sitios recientes
® TV grabada L I Acer 13/12/2009 10:15 Carpeta de archivos
[ . microsoft 25/10/2009 23:00 Carpeta de archivos
“3 Bibliotecas I My Projects 30/12/2009 12:38 Carpeta de archivos L
T Dommeiee . My Stationery 13/12/2009 19:05 Carpeta de archivos 1
—F
5. Imagenes I Pinnacle 13/12/2009 1411 Carpeta de archivos
=

& Masica | Pinnacle Studio 30/12/2009 12:42 Carpeta de archivos
=
‘ Videos | Screensav 3/12/2009 13:21 Carpeta de archivos |
2 pere 30N2009 17:36 _ Rich Text Format 1K
4% Grupo en el hogar " Py Tipo: Rich Text Format 4.4’12N1159 Rich Text Format 1K,
- o Tamafio: 505 bytes N | b
Fecha de modificacién: 30/12/2009 17:36
Nombre: Pere ’Todos los documentos de VW VI
Abrir |V] l Cancelar ]

Seleccionaremos el documento que guardamos con anterioridad seguido del botén “Abrir”.

|.Pere WordPad o 0 o -~ _— - AN
Tnicio | Ver v
Cortar o a v — ﬁBuscar
. Calibri ~(12 - (- @ g% D]

D Copiar ol /ﬁ O 2. Reemplazar
Pegar ’ 2| P | A Imagen Pintar Fecha Insertar pis ’

g |N K S abe X, X Sl vg Ty o Seleccionar todo

Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicion

3:1.201 01, -g"‘l‘."l-[-E-"‘4-"5.-"6-. IR AN TN T RIS & WA TININS E RIS A0 v XS L v

Mi primer documento

Este es el primer documento que estoy realizando con el WordPad, con este
procesador de textos me ayudard a familiarizarme con este programa y cuando
empiece a trabajar con Microsoft Word, algunas instruciones ya me sera familiares.

5.- Afiadiremos el siguiente texto:

- K == g
(s = |-F‘ere WordPad T e R - —— AN

Inicio Ver ‘EJ
Cort - - — B
Ij > Lortar | [ ibri S - AT A }’j @ 4 Buscar
i 2. Reemplazar

Copiar
Pegar N K 5 abe X, X° L - A= Imagen Pintar Fecha Insertar .
S = 2 — . dibujo yhora objeto Seleccionar todo
Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicién

3‘I-2‘I-1‘\-Z‘I‘11I-2-I‘-3-I“4‘I‘5.-I‘6-.\‘T-I“S-I 911001 111 1200 1300 14 11500 16 A7

Mi primer documento

Este es el primer documento que estoy realizando con el WordPad, con este
procesador de textos me ayudard a familiarizarme con este programa y cuando
empiece a trabajar con Microsoft Word, algunas instruciones ya me sera familiares.

Si recuperamos un documento, lo modificamos con mas parrafos y seguidamente lo
queremos guardar con otro nombre tendremos que hacer "Guardar como...".

100%
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9

= | Pere - WordPad *®
.

AN

Nuevo

l“ Abrir

H Guardar
a Guardar como

w" Imprimir

%‘ Configurar pagina

. Enviar en correo electrdnico

i

Acerca de WordPad

Salir

E U

Guardar una copia del documento

Documento de texto enriquecido

[ri]

Guarda el documento en el formato de texto
enriquecida.
Documento XML abierto de Office

Guarda el documento en formato XML abierto de
Office.

B
I

Texto de OpenDocument

Guarda el documento en formato OpenDocument.

Documento de texto sin formato

Guarda el documento como texto simple sin saltos
de linea ni formato.

Otros formatos

Abre el cuadro de didlogo Guardar como para
seleccionar uno de los posibles tipos de archivo.

@Eausrar

5
e 2 Reemplazar
Fecha Insertar
¥ hora objeto

eleccionar todo

far Edicién

10 a1 120 1300 14014151 6

do con el WordPad, con este
con este programa y cuando
ruciones ya me sera familiares.

mas pérrafos y seguidamente lo
Guardar como...".

AT

100% (=)

=)

OO-*‘\; » Bibliotecas » Documentos »
- o —

- ‘ +5 ‘ | Buscar Documentos

A

Organizar =

| Favoritos

4 Descargas

M Escritorio

<5 Sitios recientes
8. TV grabada

.| Bibliotecas
.*.. Documentos
&, Imagenes
4. Msica

-, Videos

Nueva carpeta

- . .
— Biblioteca Documentos
Incluye: 2 ubicaciones
Nombre

I Acer

I microsoft

I My Projects

. My Stationery
I Pinnacle
I Pinnacle Studio

I Screensaver

Organizar por: Carpeta

Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
13/12/2009 10:15
25/10/2009 23:00
30/12/2009 12:38
13/12/2009 19:05
13/12/2009 14:11
30/12/2009 12:42

13/12/2009 13:21

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

<

11 3

e

1

Nombre: Verdugo‘ 47

.

Tipo: lFUrmato de texto enriquecido (RTF)

NG

# Ocultar carpetas

Establecer este\
formato como Guardar Cancelar

predeterminado

Guarda el documento con tu primer apellido.

7.- Para imprimir realizaremos los siguientes pasos:

Tutorial de Windows 7
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~

171

i

AN

Obtener una vista previa del documento e imprimirlo
Imprimir

Permite seleccionar la impresora, el nimero de copias

Abrir y otras opciones de impresién antes de imprimir.

Impresién rapida

Envia el documento directamente a la impresara
predeterminada sin realizar cambios.

Guardar

Vista previa de impresién
Guardar como K X
Muestra una vista previa y permite realizar cambios

en las paginas antes de imprimir.

Imprimir

Configurar pagina

Enviar en correo electrénico

Acerca de WordPad

‘@ [l ¥ B D®wOQ

Salir

ﬁﬁuscar

@

o 8" Reemplazar
Fecha Insertar
hora objeto

Seleccionar todo
far Edicién

10211200130 24 1[5 126 1 AT

o con el WordPad, con este
con este programa y cuando
ruciones ya me sera familiares.

nas parrafos y seguidamente lo
uardar como...".

100% (=)

Eéalmprimir rEas v

e

C5)

General

Seleccionar impresora

%*'Agregar impresora
< Fax
£ HP Photosmart 2600 series en PEREMANEL] §

< | [

Estado:
Ubicacion:

Sin conexion
Comentario:

Intervalo de paginas
@ Tado
Seleccion Pagina actual

1-65535

Paginas:

Escriba un solo ndmero o intervalo de
paginas. Por ejemplo: 5-12

[]imprimir a un archivo

Mimero de copias:

Intercalar

«# Microsoft XPS Document W

r

Preferencias

Buscarimpresora... W
I
|

(113

128 12P

[ Imprimir

]’ Cancelar ] Aplicar

Como en nuestro caso no queremos imprimir pulsaremos el botdn “Cancelar”.

8.- Por ultimo cierra el WordPad.

Tutorial de Windows 7
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WordPad II
La regla del WordPad

Margen izquierdo para
la primera linea

/

< | Documento - WordP#

EId9
Tnicio Ver 7]
Cortar 1o A — :j F ]Zl 4y Buscar
Copiar ; % f‘acResmr:Ia:ar
Pegar S z|| P .| A~ Imagen Pintar Fecha Insertar

- Nks coles = - dibujo yhaora objeto T (0CE

Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicién
Bobodo ‘1"‘ el 20345t "'8"'9‘"10"‘11"‘12"‘13"'14'%15"'16"‘17"‘

Modificar el margen

Margen izquierdo de las Tabuladores
lineas siguientes de un derecho.
parrafo Mover a la ver primera linea
y el resto de lineas
100% () U

Ejercicio practico

Inicio Ver
D Cortar |10 o Ta A A S Buscar
Copiar 2 Reemplazar
Pegar S 2| P A Pintar Fecha Insertar
o N K S5 abe X, X — dibujo yhora objeto eleccionar todo
Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicion
FoloDolols vl 2 I‘4‘é‘5-l (71801919 11 1200 130 1 14010150 1 16 1 1T
WordPad es un pequefio
procesador de textos que viene
con Windows 7. Le servira como
entrenamiento para aprender las
técnicas de manipulacion de
textos que se utilizan en todos los
programas basados en Windows.
Una wvez lo hayas
aprendido puedes utilizarlos en
cualguier lugar donde tengas que
escribir un texto.
U )
~
49 = | Documento - WordPad — E‘M
Inicio Ver
D Cortar | oo B Fe (PO *= L’iﬁ ﬁ ]zl 4t Buscar
Copiar % A, Reemplazar
Pegar N K S5 ahe X, X° 2 | A = Imagen Pintar Fecha Insertar .
- =2 2 — . dibujo y hora objeto eleccionar todo
Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicién
PoloZolols -\"‘?‘é-2-'-3-"4-"5-"6- [ AIRE: SONIRN- TS (S CRS S WS F-RR IS & RIS £ 0 05 TS LTS C

1.- WordPad es un procesador de textos, tiene muchas caracteristicas en comun con

los procesadores de texto.

2.- Puede establecer los margenes de la pégina y del texto, controlar las alineaciones
de los parrafos y aplicar atributos de fuente, tamafio y color en el texto.

3.- Cualquier documento realizado con el WordPad lo podras recuperar en un futuro

con Microsoft Word.

100% (=)
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Utilizando los tabuladores

[~

= | ld % ¢ = |Documento - WordPad

BT )
-

i Inicio Ver
D ) Cortar Calibri -1~ A‘ A'

Copiar

Pegar N K S ae X X/ -A- E[=

Portapapeles Fuente Parrafo

3‘|-2‘|-1‘\-Z‘|‘1‘.|-:{-|l-3-|“4-|‘i-|‘5.\‘7.

— @Eﬁus(ar
< 2, Reemplazar

Imagen Pintar Fecha Insertar

Seleccionar todo

< dibujo y hora objeto
Insertar Edicion

Pego 9100011 1200 130014 L1501 6 1 1T

Nombre Poblacién Edad
Jordi Sentmenat 35
Maria Caldes de M. 28
Toni Ripollet 30
Antonia Sabadell 26
Ricardo Polinya 31

100%

Tamafno de las fuentes

49 = | Documento - WordPad

[BSIE)
_—

Inicio Ver
: Cort - T
D > SO calibri -8 ~|A A

Caopiar

Eeray N K S e X, X*|&-A- =

Portapapeles Fuente Parrafo

Tamafio de las fuentes 8
Tamario de las fuentes 10

Tamaiio de las fuentes 11

Tamafio de las fuentes 12
Tamano de las fuentes 14

Tamanho de las fuentes 16
Tamafo de las fuentes 18

Imagen Pintar Fecha Insertar
“ dibujo y hora objeto

a = @EBuscar
G &5 a
% &ac Reemplazar

Seleccionar todo

Insertar Edician

3102 ‘1..‘2. S ERRE-ERRE RERE SRR RRRY-RRRE SRR - RN RN TS SRS I INS E TS L) (6 PRI TR b A

m

% ————

100%
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WordPad III

Trabajando con vifietas

— T ———

= Documento - WordPad

i
Ij , Cortar

Copiar
Pegar

Portapapeles

3 12

Ver

Calibri

N K S abe X, X*|& - A -

V1

a - — ﬁﬁuscar
iz CAS A - ;j @ =
Sac Reemplazar
Imagen Pintar Fecha Insertar
» dibujo yhora objeto

Seleccionar todo

Fuente Insertar Edicién

CEN 12 r 3456 781010 A1 1201 130 0 14 1L15 01 6

Herramientas con viiietas

Curso de ofimética para Windows 7

Médulo I: Introduccién a Windows
* Sistema Operativo
* Multitarea Real
* Instalacién de otras aplicaciones para Windows
* Similitud entre aplicaciones
» Transportar informacion de una aplicacién a otra
+ Men Inicio
* Barra de tareas

Médulo II: Partes de una ventana
+ Ment de Control
+ Barra de titulo
« Boton Minimizar
+ Boton maximizar
« Boton Cerrar
+ Barras de Desplazamiento
a. Vertical
b. Horizontal

== gm

.E_).

Alineacion del texto

+ | Documento - WordPad

D \ Cortar

Copiar
Pegar

Portapapeles

Ver

Calibri

N K S abe X, X*|& A~

a - — ﬁﬁuscar
Jo A Y=g Ak
&ac Reemplazar
Imagen Pintar Fecha Insertar
= dibujo yhora objeto

Seleccionar todo

Fuente ’ Parrafo Insertar Edicién
3‘l'2‘l'1‘"Z‘l‘l‘l'2'l'3 l‘4‘l‘5'l‘6"‘T'I‘S'I‘Q"'ID"‘11"‘12"'13"'14“&15"'16‘

Alineacion hacia la izquierda:

Windows 7 se disefié a partir de los comentarios de los clientes para incorporar
cientos de mejoras, tanto grandes como pequefias. Windows 7 simplifica el modoen
que usa su equipo, desde cambiar de programa hasta grabar un programa de TV, y
el modo en que su equipo se conecta con el mundo.

100%
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= | ] |

=R = | Documento - WordPad
Inicio Ver '@
D o Lorl.ar Calibri Tz - AA A' = \:Eﬁ @ & Buscar
Copiar p . - h E“Raamplazar
Pegar N K S abe X xz - A Pintar Fecha Insertar ~
o = 2 — = . dibujo yhora objeto eleccionar todo
Insertar Edicidn

Portapapeles Fuente
‘81091 10- 0 110 01200 01300 014 '&‘15‘ |16 V1T

3002 1Ll 23 617

Centrado de texto

Windows 7 hace que las tareas basicas sean mas faciles que nunca. Con Grupo
Hogar, es facil compartir musica, documentos, impresoras y todo lo demas con otros
equipos que ejecutan Windows 7 en su casa. Windows Search le libera de la ardua
tarea de buscar en carpetas y subcarpetas para ubicar sus archivos. Las vistas previas

mejoradas de la barra de tareas le proporcionan una gran vista de lo que esta

abierto y las Jump Lists muestran los archivos recientes al hacer clic una vez con el
botén secundario.

100% (=) U ()

= | Documento - WordPad
7]

Inicio Ver
# Cortar T - - = v— @Eﬁus(ar
Ij b Calibri Ju AT A 1= (R “iﬁ@@ :
Sac Reemplazar

Pintar Fecha Insertar ecdi tod
dibujo yhora objeto eleccionar todo

Copiar
ezer N K S abe XX &£-A-

Insertar Edician

8191101110012 11300140 415 0 16t

Portapapeles Fuente

3\I-2‘I-1‘\-Z\I\l\l\z-l-g-l
Alineacion a la derecha

No importa cuantos trucos pueda realizar su equipo si no funciona de la manera
deseada. Por eso, disefiamos Windows 7 para ayudar a que su equipo se suspenday

se reinicie mas rapido. Windows 7 admite los dltimos avances en hardware de PC,
como procesadores informaticos de 64 bits y de varios nucleos, y el uso mejoradode

la memoria ayuda a que el hardware alcance el maximo potencial de rendimiento.

100% (=) { @

Inicio Ver
% Cortar - 2 - = — @EBuscar
D b Calibri -1 - AT A NS | |- \:j @ =
&ac Reemplazar

Imagen Pintar Fecha Insertar

- dibujo y hora objeto eleccionar todo

Copiar
Pegar N K S abe X, X*|& - A -

Edicién

Insertar

Portapapeles Fuente
HoloZgoDolol Z el 234 617 1§ 19110 1100 01200 130 -1.4“&15‘ 1161 17 1
Justificado

Una vez que cuenta con un equipo mas simple y rapido, es fantastico tener
funciones novedosas. A continuacién, se presenta un resumen: Podra conectarse a
redes en el hogar, en el trabajo o en una cafeterfa con solo unos clics; y con
Windows Touch (y el hardware adecuado), pronto usard los dedos para desplazarse
por archivos, trabajar con fotos e incluso “pintar”.

100% (= { *
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Paint
El Paint es un programa de dibujo bastante completo y un programa esencial para
complementar con el WordPad si tenemos que incorporar un dibujo, un grafico, etc.

[ 8 - W e - - <
=2 | Id = ,Sint%tulo-Paint - @@ﬁ
Inicio Ver @
- i [ ! /(s — |Im I B i
E 7aallicd P 7o | = || EEEEN EEERE
Pegar Seleccionar gy A Q [Pinceles| Formas Tamafio | | Color | Color i 1 Editar
= = A~ || D¢ e 3 < . 2 | | | colores
Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores
-
i
< 1 | »
I 870, 351pixeles 1 1] 1872 x 809pixeles = 100% (=) U @
—

Como podras observar en la parte superior encontramos una barra que consta de las
\siguientes partes:

Inicio Wer 7]
[ soallc i @ — contomo + | == D mLL EEEn lﬂ
£.2 Rellenar . . .
Pegar Seleccionar » P Pinceles| Formas Tamafio || Color | Color Editar
o o h- y % H{ ki o o 1 2 colores
Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores

Desde esta opcion tendremos las siguientes opciones, como podras observas son comunes al
WordPad.

Nuevo: Borra el dibujo actual para empezar otro dibujo.

Abrir: Recupera un documento ya guardado.

Guardar: Guarda el dibujo para su posterior recuperacion.

Guardar como: Guardamos un dibujo pudiéndole asignarle otro nombre y ubicacidn.

Imprimir: Imprimir el dibujo que tenemos en el Paint.

Salir: Salir del programa.
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B USE EE ——— — — e ) |
®
j Aevo Imégenes recientes %%’ggggg‘%% BI
Editar
ly Abrir -“_”T ‘r”—‘ colores
: Colores
H Guardar :
ﬁ Guardar como »
W Imprimir » |
“':‘ escaner o camara l
SI Enviar en correo electrénico
E: Establecer como fondo de escritorio P |
J Propiedades
@ Acerca de Paint
h Salir i
b
o = 171872 = 809pixeles = 100% (=) - ] ®
Desde la pestafia “Inicio” podemos acceder a las siguientes opciones.
Inicio wer 'é"
ellenar
Pegar Seleccionar| + //‘i / Q Pinceles = Formas Tamafio || Celor | Color Editar
- - A |E - - 1 2 ‘r” ||_||—| colores
Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores
Desde la pestafia “Ver” tendremos acceso a las siguientes opciones:
| R4 Inicio WVer 'G-i'
<4 q 't Reglas -jﬁ -
Q J Cuadricula - L=
Acercar Algjar 100 Pantalla Miniatura
% /| Barra de estado completa

Zoom Maostrar u ocultar Pantalla

Vamos a realizar las siguientes figuras:

@l -

Ahora las posicionaremos una encima de la otra, tal como se muestra en la siguiente figura:
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®

Inicio | WVer 7]
O (G2 [2eal @ SyO0 7o | = i MMEEEuEEN gy
088 240 @ oaina | = MO RS sams i
e?ar eecsmnar A~ & / q inceles OOOE> - ‘ anlano alor uzor |m‘ ||—|m culuraers

M| Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores
< | 1 » )
1+ 641, 272piveles ] 1211872 = 809piveles w0 @ e
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LA e XS

Ver

= | Sin titulo - Paint

Vi e o/ O[] «| [ contorno
e /'\M} Q OmAN|-|g
Selecfmnar ”_\. /7/ L{ Pmcveles OOQE:) =

Imagen

Rellenar

Portapapeles Herramientas Farmas

< 1

m
L]

u
.
.
m
u

N

u
u
un
.
=

Editar
| colores.

s

m

I+ 660, 555pixeles 1271 807 x 436pixeles 1] 1872 x 809pixeles

100% (=) - {J ®

= | Sin titulo - P_aint i - lmﬁhg
Ver '6'
4 \eal| (g NV 7 e | = Il SENEE EEEE 5
Pegar Seleccionar ,l.gl 2’/ q Dmcleles D&AIA : e Tam:n Colar g —ID’i —”in:l 5
h T b (1€ h OO©E> M 1 2 ”_H ”_”—‘ colores
Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores
- -
DU @l
R
< 111 3 :
+ 123 1] 1872 = 809pixeles 100% (=) - {J @
=
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Capturador de pantallas
En este capitulo vamos a capturar una imagen, por ejemplo la calculadora de Windows.
Cuando finalices los pasos que a continuacion se detallan, habras aprendido a como capturar la
calculadora.
1.- Cierra todas las aplicaciones que tengas abiertas en tu ordenador.
2.- Ejecuta la calculadora, para ello vamos realizar los siguientes pasos:

a) Pulsamos el botdn Inicio de la Barra de tareas, Todos los programas, Accesorios y
por ultimo la Calculadora.
3.- Para capturar dicha imagen pulsaremos el botdn Imp. Pant. de nuestro teclado.

Dar Click

4.- Ejecutaremos el Paint (Botdn Inicio / Todos los Programas / Accesorios / Paint).
5.- Seleccionaremos “Pegar”.

71

"4 | N/ OLj |7 Corta : EEEEN EEEE
s /o0 & iseii S EOmegEE aein
: \ / % Pmcve es <> O l;j [:) = ama Color Cozor cilgraers

ormas

m
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6.- Seleccionamos el botdn de recorte de seleccidn y remarcamos la calculadora.

r

7| <D = | Sin titulo - Paint l'=' = d_h}
0 & Al Gf S voD e = [ NEEEE EEEE gy
pegar < Sel;ccmnar? A Q Pc‘:cele:s C‘EI%\B e S ’_ color | Color __ I Editar

. ’ - [@77) == 0 5Ok o = =
P eles I er Herramientas Formas Colore:

7.- Seleccionaremos “Copiar”.

r

7 | 14 ¢ = |Sintitulo - Paint [ESER=)
A o ver (7]
D A ZSIA (} N~VOO == D [] EREN ....u.
Pe: : Se;‘ecci:):nar |i-_r| 1 4 Pi:cele’is o E A;L\‘ B n : V 'f' Color | Color - . Editar’l
f . e, = SO l_J[:) B 1 2 colores

nacle Studio
14

< 1 »
ES 17} 283 x 402pixeles 121 1920 x 1080pixeles 100% (=) ) @

8.- Ejecutaremos el WordPad y nos situaremos donde queremos insertar la calculadora.
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1%l

—
= | 1 9 ¢ = |Documento - WordPad

———— ]

Tnicio Ver
D & Cortar
Copiar

’Pegar
Portapapeles

3020001

calibri -l - AT AT iF 3
N K S ae X X|&£ A=

Fuente

-Z\|\11|-2-|‘-3-|\‘4\|\ XARL-SRRREREE EERE-E

@EEuscar

71

— &

| — s L

L A, Reemplazar

Imagen Pintar Fecha Insertar = selecd "
= dibujo y hora objeto Ao SRR RS

Insertar Edicién

P10 2112001314 11500 16 17

|1H2H3||

\ L. ]

100% (=) U @
10.- Ya tenemos la calculadora.
Capturar la ventana activa
Para capturar una ventana activa debemos seguir los siguientes pasos:
1.- Cerramos todas las ventanas.
2.- Ejecutamos de nueva la Calculadora.
3.- En este ejercicio queremos ver la Calculadora Cientifica.
..... =l )
Ver Edicion Ayuda
i - ) i
‘ (@) Sexages. () Radianes () Cent. H MC H MR H WS H M+ H M- ‘
l
|2 | | N = [ R
i fsin || sn [ 2 ot [ 7 [ 8 ] 9 f[ v |
1
ams || cosn || cos [| 2 || ¥ || 4 || 5 || 6 || * || v
L [l || | 2 | ¥ f] 1] 2 || 3] - |
| re | oo [[moa |l g 20| 0 || . | + |
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4.- Para capturar la ventana activa de la calculadora cientifica, pulsaremos simultaneamente

las teclas Alt + Impr. Pant. de nuestro teclado.

Dar Click

5.- Ejecutaremos el WordPad.
6.- Seleccionaremos “Pegar”.

Pegar
Portapapeles

N K S abe X, X°|& - A-

= [ ld ® ¢ = |Documento - WordPad = | 5]
Inicio Ver @
i Cortar | [ Ta A A .| & /' L_Ll £ Buscar

Imagen Pintar
dibujo

al
iy Sac Reemplazar
Fecha Insertar

yhora objeto E@Selercmnartodo

Fuente Parraf Insertar Edicién
Bologool 'E"l te2er 340§ B AR - T A (0 SO o O P - K 0 b R E TS VA
| ‘| Calculadora { = i |
Ver Edicion Ayuda
(<]
0 Sexages. i-Rad\anes Cent. MC MR MS M+ M
| Inv In ( ) — CE C +
Int sinh || sin x* n! 7 8 9 / %
dms || cosh || cos P ¥x 4 5 6 * 1/x
m ||tanh || tan || 7 || ¥x || 1 2 3 -
F-E Exp || Mod || log || 10* 0 +

100% (=) {J *

7.- Ya tenemos la calculadora cientifica en nuestro documento.
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Recortes
Es una opcién que incorpora el Windows Vista o 7 para poder capturar imagenes de nuestro
ordenador.

Para acceder a esta opcidn seleccionaremos los siguientes pasos:

Accesorios
) Bloc de notas

|| Calculadora Pere Manel
& Centro de movilidad de Windows
(W) Centro de sincronizacion Documentos

B8 Conectarse aun proyector
& Conexion a Escritorio remoto
Y Ejecutar
.| Explorador de Windows
\ Grabadora de sonidos
Notas rapidas

111

“¥ Paint
e Panel de entrada matematica
% Recortes oy Panel de control

@l Simbj Capture una parte de la pantalla para que pueda guardar, compartir o hacer anotaciones en la
| Tareaq imagen.

= WordPad
L. Accesibilidad Programas predeterminados
| Herramientas del sistema - .
Ayuda y soporte técnico
4 Atas

[ p—
Apagar >

Del botdn Inicio / Todos los programas / Accesorios / Recortes.

Nuevo ’: ,X Cancelar X

Arrastre el cursor al area que desee (7]
capturar.

A — =—— == A_yj

54 Recortes l = X
% MNuevo 3 A ’a’ Opciones

Recorte de forma libre
© Recorte rectangular

A Recorte de ventana
Recorte de pantalla completa
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Seleccionaremos el tipo de recorte, en este ejemplo dejaremos el recorte rectangular,
observaras como la pantalla de nuestro ordenador se aclara, esperando que tu selecciones una
parte de ella.

e o = o o |

Archivo Edicién Herramientas Ayuda

i& Nuevo Q = DI T / v

E
Papelera de
reciclaje

Ahora seleccionamos la Papelera de Reciclaje que tenemos en el Escritorio de Windows,
cuando soltemos el botén del ratéon observaremos la siguiente ventana, donde podemos
realizar las siguientes opciones:

e Guardar

e Copiar

e Enviar recorte por correo electrdnico

e Pintar con lapiz

e Borrar lo que hemos escrito con el lapiz
Una vez copiado lo podemos pegar en otra aplicacién, como por ejemplo en el Paint,
WordPad, etc.
Si queremos que cuando realizamos la seleccion esta se copie automaticamente en el
Portapapeles de Windows, del menu “Herramientas” seleccionaremos “Opciones”.

54 Recortes =El X

Archivo  Edicion [Herramientas] Ayuda

82 Nuevo I Lapiz 4
Marcador de resaltado
Borrador =

Opciones...

]

11

Papelera de
reciclaje
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Opciones de Recortes ‘ - ﬁ
3

Aplicacién

[ [:Ocultar el texto con instrucciones:

[¥] Siempre copiar recortes al Portapapeles
/ Incluir direccidn URL debajo de los recortes (sélo HTML)

A
N

[] Preguntar si se desean guardar recortes antes de salir

[#] Mostrar superpaosicién de pantallas cuando Recortes esté Il
activo
Seleccion
Color de la entrada de lapiz: - Rojo -
] Mostrar entrada de |apiz de seleccidn después de capturar
recortes I
[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Que la opcién “Siempre copiar recortes al Portapapeles” que esté activada.
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Ejercicio Practico (Repaso)

Copiar
Pegar

@Eﬁuscar

al
&ac Reemplazar

Calibri - 11

| AT A

N K 8 ae X, X|& A~ E

Imagen Pintar Fecha Insertar
» dibujo yhora objeto

eleccionar todo

Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicién
30002, ‘1"‘|"°'1é"2‘ R SRR RS AREE RN R IS RIS PR E RS VO S A S O b A
-
Repaso
‘;-I-l-l-2-!\-3-!-4-1-5‘1-6‘.‘ VARE T TR TV EANS S RIVIRS IR RS -2 O
Observa la regla del tratamiento de textos, en el margen izquierdo desplaza el
tridngulo superior a la posicién 2, cada vez que pulses la tecla Intro. como empezamos un
nuevo parrafo este emperaza en la posicién 2.
En el tratamiento de textos podemos utilizar los distintos tipos de letra como
puede ser Negrita, Cursiva y Subrayado, combinarlas entre si Negra, Cursiva y Subrayado.
Vamos a trabajar con Vifietas
* Vamos a trabajar con el WordPad.
s Con el Paint. =
¢ Con la Calculadora.
. Otros...‘
Vamos a insertar la fecha y la hora del sistema:
E Inicie ver 0
- - ST a0 R
fiby - - H & |
D Calibri 11 A A e | ,_ﬁ E‘J ? ab
Pegar s 2| D A - Imagen Pintar Fecha Insertar .. .
e N KIS e X X = - dibujo yhora objeto AR
es Fuente Parrafo Insertar Edicion
lunes, 04 de enero de 2010
Captura la siguiente imagen del Escritorio utilizando el Recorte.
|

Barra de fitulos

Ment de control ——

Barra de estado

Maximizar

Minimizar
Cerrar

~— 3
7 = | Sin titulo - Paint =
Inicio Ver (7]
g 7oA %) DIIIII llllu
- || ||
Portapapeles Imagen / / % Pinceles ||Formas| Tamafio || Color | Color Editar
2 2 i 2 1 2 colores
Herramientas Colores
-
Barra de
™= Desplazamiento
Vertical
Barra de
Desplazamiento
/‘ Horizontal
4 il | r P
i = 1] 1872 « 809pixeles 100% (=) 0} @
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Papelera de Reciclaje

y

Papelera de
reciclaje

La Papelera de Reciclaje es una de las caracteristicas mds utiles de Windows, esta aplicacidon no
permite depositar temporalmente aquellos archivos que hemos eliminado, con el fin de
poderlos recuperar si fuera necesario, por ello proporciona una seguridad muy importante.

También puede modificar las propiedades de la Papelera de Reciclaje para aumentar o reducir
la cantidad de espacio del disco duro que se requiera para guardar temporalmente los archivos
borrados, u optar por eliminar los archivos inmediatamente al eliminarlos.

Para seleccionar la ventana de propiedades de la Papelera de Reciclaje, nos colocaremos
encima del icono de la papelera y realizaremos un clic con el botén derecho del ratén, del
menu seleccionaremos “Propiedades” con el botdn izquierdo, observaremos la siguiente
ventana:

.| Propiedades: F =X
General

Ubicacidn de la Papelera de reciclaje Espacio disp...

M Acer (C 450 GB

)
| DATA (D) 465 GB

Configuracidn para la ubicacidn seleccionada

'.é.'Tgmaﬁo personalizado:
Tamafie maximo (MB): 25096

() Mo mover archivos a la Papelera de reciclaje. Quitar
los archivos inmediatamente al eliminarlos.

[] Mostrar cuadro de didlogo para confirmar eliminacién

[ Aceptar H Cancelar ” Aplicar

Si activamos la casilla “No mover archivos a la Papelera de reciclaje. Quitar los archivos
inmediatamente al eliminarlos.” Este se borrara y no se depositara en la Papelera de Reciclaje.
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Recuperar un archivo eliminado
Para recuperar un archivo o carpeta eliminada, realizaremos los siguientes pasos:

Haremos doble clic sobre la Papelera de Reciclaje, seleccionaremos el archivo o carpeta que
gueremos recuperar.

Organizar Vaciar la Papelera de reciclaje Restaurar este elemento

e

! - Mover los elementos seleccionados
, Favoritos = i AVCHD o

| de la Papelera de reciclaje a su
i Descargas i Carpeta de archivos | ubicacién original en el equipo.

M Escritorio

St - p=sam  Juan de Dios
< Sitios recientes " Imagen JPEG

® TV grabada . 140 KB

3 Bibliotecas Ia Juan de Dios Garcia Estrada No hay

pichigarci@hotmail.com ninguna
. Documentos vista previa
=, Imagenes ., Microsoft Office - 60 Day Trial disponible.

4. Musica Acceso directo
1 J 0 1,29 KB
& Videos

., Microsoft Office - 60 Day Trial

Acceso directo
a3 Grupo en el hogar J 0 1,30 KB

A Equipo

-

- - C\Users\Pere Manel\Pictures\Juan de ... Fecha de captura: 01/12/2009 19:57

8.
_@’t Y Imagen JPEG Clasificacion:

Seleccionaremos el archivo que queremos restaurar, seguido del boton “Restaurar este
elemento”.
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Vaciar Papelera de Reciclaje

i Q Q .“: » Papelera de reciclaje » v

S

Organizar ~ Waciar la Papelera de reciclaje Restaurar todos los elementos =z - J 9

»

Quitar todos los archivos de la

, Favoritos F | A o .
| Papelera de reciclaje para liberar
14 Descargas fll ¢ espacio en disco.
M Escritorio
=i Sitios recientes ‘l.' Juan de Dios
&p LYy p
Imagen JPEG
@ TV grabada 140 KB
= ) ) Seleccione
., Bibliotecas 3 Ju.an.de Dlos Garug Estrada el archivo
: pichigarci@hotmail.com del que
“. Documentos desea
= Imagenes Cla Microsoft Office - 60 Day Trial obtener la
4. Musica ﬂ+® ;l;cge;c;d'recto vista previa.
B videos | '
Oy Microsoft Office - 60 Day Trial
L Acceso directo
-l% Grupo en el hogar ﬂ @' 120 KB
A Equipo ,
"=  5elementos
.~
'
b

Con esta opcién eliminamos todos los archivos que estan en la Papelera de Reciclaje, a partir
de ahora estos archivos ya no los podremos recuperar, hay que estar muy seguro para realizar
estos pasos.

@ — ~
Eliminar elementos multiples lﬂ

;Esta seguro de que desea eliminar estos 5 elementos de forma
! % permanente?

Nos pide confirmacién si deseamos eliminar definitivamente todos los elementos (archivos y
carpetas) que tenemos en la Papelera de Reciclaje.

Ejercicio Practico
1.- Crea un dibujo con el Paint y lo guardas en tu carpeta de trabajo.

2.- Entra en tu carpeta de trabajo selecciona el dibujo que has realizado y le das a la tecla Supr.

3.- De la siguiente ventana de confirmacion pulsaremos el boton “Si”.

4.- Realiza doble clic sobre la Papelera de Reciclaje, seleccionaremos el archivo que
anteriormente eliminamos y seleccionaremos el botdn “Restaurar este elemento”. Observaras
qgue dicho archivo esta de nuevo en tu carpeta de trabajo.
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Trabajando con Carpetas
Las carpetas sirven para guardar informaciéon en un lugar determinado del disco duro o

pendriver (Lapiz de memoria) y asi poder localizar la informacion que deseamos facilmente y

gue esta no se encuentre mezclada con otra informacidn totalmente distinta.

Dentro de las carpetas se pueden crear subcarpetas, que son otras carpetas que crearemos

dentro de éstas.

Para crear una carpeta en el Escritorio, lo haremos de la siguiente forma:

1.- Realizaremos clic con el botén derecho del ratén y de la ventana de didlogo

seleccionaremos “Nuevo” y de éste “Carpeta”.

'

=
=
[

@]
MJ
&
2]
=
4,
Ver ' | Em
=]
Ordenar por 4 &R
Actualizar —
Pegar

Pegar acceso directo

I_L: c:!

Panel de control de NVIDIA

Nuevo *

o

Carpeta

Acceso directo

Microsoft Access Base de datos
Imagen de mapa de bits

Contacto

Documento de Microsoft Word
Documento de Windows Journal
Presentacion de Microsoft PowerPoint
Documento de Microsoft Publisher
Documento de texto

Windows Live Call

Hoja de calculo de Microsoft Excel
Carpeta comprimida (en zip)
Maletin

Resolucion de pantalla
Gadgets

Personalizar

Pere Manel

Para crear una subcarpeta, entraremos dentro de la carpeta que hemos creado, haciendo

doble clic sobre ella.
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I e 3‘ | . » Pere Manel v | ¢ | Buscar Pere Manel jo
Organizar = Incluir en biblioteca ~ Compartir con ~ Mueva carpeta = o _I 9
Noml - Cree una nueva carpeta vacia. ]
. Favoritos HnliE
4 Descargas i )
Esta carpeta esta vacia.
B Escritorio
<& Sitios recientes  |=
Seleccione
4. TV grabada :
% Vg el archivo
del que
] Bibliotecas P desea
obtener la
L. Documentos : )
vista previa.
~. Imagenes
4. Mdsica
{i/ Videos
N v 4| 11l 3
0 elementas

Ahora pulsaremos el botén “Nueva carpeta”.
Ahora crearemos las siguientes subcarpetas:

Windows, Word, Excel y Access (En un futuro las utilizaremos para guardar nuestros trabajos).

» Pere Manel »

Organizar Incluir en biblioteca ~ Compartir con = Grabar Mueva carpeta

-

, Favoritos i Word

i Descargas | Carpeta de archivos
B Escritorio
< Sitios recientes | = Windows

Carpeta de archivos
. TV grabada Seleccione e

archivo del que
desea obtener la
vista previa.

Excel
Carpeta de archivos

| Bibliotecas

.. Documentos

~. Imagenes Access

4. Musica | Carpeta de archivos

%, Videos

4 elementos

Para borrar una carpeta, la marcamos con un clic del ratén y le daremos a la tecla Supr. de
nuestro teclado.

Si esta carpeta contiene subcarpetas y archivos, se eliminara todo.
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Ejercicio practico
Crea la siguiente estructura de carpetas:

Vamos a crear la carpeta “Mundo” con sus subcarpetas “Europa, Asia, América, Africa y
Oceania”

s ThEEEa
/{-\ & | . <« Pere Manel » Escritorio » Mundo » v Buscar Mundo ,D

Organizar ~ Incluir en biblioteca ~ Compartir con = Grabar Nueva carpeta EE > _|:| 9

4 | Mundo -

Africa

Africa

America
P America

Europa

Espafia Asia

Andalucia

Catalunya i Europa
Barcelona

Paolinya .
: g Oceania
| Sentmenat
| Gerona
). Lerida

| Tarragona

5 elementos

Dentro de la subcarpeta “Europa” las siguientes subcarpetas: “Espafia y Francia”.
’ o= |
<® g o
\g 1 )y o Per Manel Escritorio Mundo Europa - Buscar Europa yo)

Organizar v Incluir en biblioteca ~ Compartir con Grabar Nueva carpeta =R 1l o
/. Mundo = "
| Africa “ Epafia
| America =
N A J Francia
| Europa
Espafia

Andalucia

Catalunya

Dentro de la subcarpeta “Espafa” las siguientes subcarpetas: “Andalucia y Catalunya”.
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' e
c® ¢
‘ \S_.; . 1 <« Escritorio » Mudo » Europa » Espafa » Buscar Espaia po)

Organizar = Abrir Incluir en biblioteca Compartir con ~ Grabar > = 1l o
4 | Mundo | & )
i .  Andalucia
| Africa J
| America =
N Asia e ‘| Catalunya
4 | Europa
4 | Espafa

Andalucia

Catalunya

Dentro de las subcarpetas “Catalunya” las siguientes subcarpetas: “Barcelona, Tarragona,
Lérida y Gerona”.

=a X

e o J buscarCatats 9|
\g L ¥ cnono Mundo » Europa » Espafa Cataluny 7 v Buscar Catalunya ,0

Organizar v Incluir en biblioteca v Compartir con Grabar Nueva carpeta : _\] O

Africa =
) Barcelona
America
Asia
Europa ‘ Gerona
| Espana
| Andalucia Lerida
| Catalunya
| Barcelona Tarragona
| Polinya
| Sentmenat

Gerona
larida

4 elementos

K ‘g‘ | .« Mundo » Europa » Espafia » Catalunya » Barcelona » v Buscar Barcelona ,D

Organizar ~ Incluir en biblioteca = Compartir con = Grabar Mueva carpeta = | G

Africa i i

) Polinya
America

Asia
Europa Sentmenat
| Espafa

| Andalucia
| Catalunya

| Barcelona

2 elementos
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Crear accesos directos en el Escritorio
El acceso directo se utiliza para la ejecucion de un programa desde el escritorio, para realizar
un acceso directo realizaremos los siguientes pasos:

| =ETe

‘& - y-) » Resultados de la busqueda en Acer (C:) » <
e — - ——— sk ———————

Organizar ~ = Abrir ~ Guardar busqueda Grabar =~ 0 @
Las busquedas se podrian realizar con lentitud en las ubicaciones no indizadas: C\. Haga clic aqui para agregar al indice. x
- Favaritos = Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamano Carpeta |-
l Descargas wordpad.exe.mui 26/10/2009 7:31 Archivo MUI 182 KB  es-ES (C)\Archivos de programa (x86)\Windows NT\Access
M Escritorio wordpad.exe.mui 26/10/2009 7:31 Archivo MUI 182 KB xB6_microsoft-windows-wordpad.resources_31bf3856ad3¢
p Sitios recientes L wordpad.exe.mui 26/10/2009 7:31 Archivo MUI 182 KB  es-ES (C\Archivos de programa\Windows NT\Accessories)
. TV grabada | wordpad.exe.mui 26/10/2009 7:31 Archivo MUI 182 KB amd64 microsoft-windows-wordpad.resources_31bf38564
R wordpad 14/07/2009 3:38 Aplicacién 4473 KB  Accessories (C\Archivos de programa\Windows NT) =
- Bibliotecas = wordpad 14/07/2009 3:39 Aplicacién 4473 KB amdé4_microsoft-windows-wordpad_31bf3856ad364e35_
* Documentos - =B wordpad 14/07/2009 3:14 Aplicacion 4145 KB  Accessories (C:\Archivos de programa (x86)\Windows NT)
= Imagenes = wordpad 14/07/2009 3:14 Aplicacién 4145KB  wow64_microsoft-windows-wordpad_31bf3856ad364e35 |
4. Musica
i/ Videos Buscar de nuevo en:
'_ 4 Bibliotecas ad Grupo enel hogar 1M Equipo |7 Personalizar.. @ Internet 2| Contenido del archivo oy
4 Grupoenelhogar ~ | U] I D
wordpad Fecha de modifica.. 14/07/2009 3:39 Fecha de creacién: 14/07/2009 1:58
Aplicacidn Tamafio: 4,36 MB

Desde el Explorador de Windows vamos a buscar el programa WordPad.exe, como podras
observar nos indica la ubicacién del programa (C:\Archivos de programas\Windows NT)

Ahora como ya sabemos la ruta desde el escritorio de nuestro ordenador con el botén derecho
del ratén.

Ver 4
Ordenar por 4
Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo
Deshacer Eliminar Ctrl+Z

Panel de control de NVIDIA

Nuevo *| | Carpeta

Resolucion de pantalla & Acceso directo

LN

Gadgets AL Microsoft Access Base de datos
Personalizar & Imagen de mapa de bits
|7~ Contacto

W9 Documento de Microsoft Word
L Documento de Windows Journal
2] Presentacion de Microsoft PowerPoint
2] Documento de Microsoft Publisher
Documento de texto

% Windows Live Call
4] Hoja de calculo de Microsoft Excel

{  Carpeta comprimida (en zip)
ﬁ Maletin
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¢A qué elemento le desea crear un acceso directo?

Este asistente le ayuda a crear accesos directos a programas, archivos, carpetas, equipos o
direcciones de Internet ya sea locales o de red.

Escriba la ubicacion del elemento:

Examinar...

Haga clic en Siguiente para continuar.

Siguiente Cancelar

Pulsaremos el botdn “Examinar” para buscar la ruta del WordPad.

- N
Buscar archivos o carpetas ﬁ

Seleccione el destino del acceso directo a continuacidn:
> L. Windows Journal i
> b Windows Mail
> | Windows Media Player
4 | Windows NT | _
4 | Accessories E|
> L es-ES
:'_ wordpad
4 WordpadFilter.dll L

carpeta Aceptar H Cancelar

Seleccionaremos al WordPad, seguido del botdn “Aceptar”.

Crear nu
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¢A qué elemento le desea crear un acceso directo?

Este asistente le ayuda a crear accesos directos a programas, archivos, carpetas, equipos o
direcciones de Internet ya sea locales o de red.

Escriba la ubicacion del elemento:

"C\Program Files\Windows NT\Accessories\wordpad.exe” Examinar...

Haga clic en Siguiente para continuar.

[ Siguiente H Cancelar ]

Pulsaremos el botdn “Siguiente”.

7]
;Qué nombre le desea dar al acceso directo?

Escriba un nombre para este acceso directo:

WordPad

Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo.

[ Finalizar l l Cancelar

Daremos nombre al acceso directo, seguido el botdn “Finalizar”.

WordPad
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Ahora ya puedes crear los siguientes accesos directos.

Paint

al mspaint 14/07/2009 3:39 Aplicacion 6.520 KB System32 (C\Windows)
Calculadora

1 calc 14/07/2009 3:38 Aplicacion 897 KB  System32 (C\Windows)
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Explorador de Windows
El Explorador de Windows es una aplicacién que nos permite observar como tenemos
estructurado los discos con carpetas, subcarpetas y archivos.

Desde esta aplicacion podemos mover, copiar y eliminar archivos y carpetas.

Para ejecutar esta aplicacion del botdn Inicio seleccionaremos Todos los programas,
Accesorios y por ultimo Explorador de Windows.

También puedes acceder desde la barra de tareas:

. 5 " & e - . ‘
OOM"'.‘ » Bibliotecas » o l ﬁ
=

Organizar ¥ Nueva biblioteca B= j 9

Buscar Bibliotecas b |

Favoritos Bibliotecas
I3 Descargas Abra una biblioteca para ver sus archivos y organicelos por carpeta, fecha y otras propiedades.
M Escritorio
<3 Sitios recientes = Documentos = . Imagenes
Biblioteca LN blioteca
# TV grabada > = i

_ 's Msica x Videos
.| Bibliotecas b Biblioteca & Biblioteca

‘. Documentos
= Imagenes
4. Musica

8 videos
4% Grupo en el hogar
& Equipo

& Acer (C)
» DATA (D))

@ Red

4 elementos

Desde aqui seleccionaremos “Escritorio”.

Tutorial de Windows 7 Pagina 42



- > " " — > Teens ' e — — - S =) g
- - —
@@01- Escritorio » v | 44 Wl Buscar Escritorio o
Organizar ¥ Incluir en biblioteca ~ Grabar Nueva carpeta < i:: | Q
I ) g | cree una nueva carpeta vacia. |
¢ Favoritos Bibliotecas Q ¢ Grupo en el hogar
4 Descargas 1I Carpeta de sistema Carpeta de sistema
M Escritorio .
<» Sitios recientes Pere Manel 1 Equipo
Carpeta de sistema Carpeta de sistema
@ TV grabada

.| Bibliotecas
-, Documentos
& Imagenes
& Musica
!. Videos

& Grupo en el hogar
& Equipo
& Acer (C)

< DATA (D)

@ Red

14 elementos

~| Red
| Carpeta de sistema

'S Papelera de reciclaje
\
“,3,.‘ Carpeta de sistema

Acer Arcade Deluxe
¥ Acceso directo

L 225KB

| eBay
ey | Acceso directo
(@) 254 k8

\ . Norton Online Backup
Acceso directo
2,35KB

Panel de control
Carpeta de sistema

Acer Accessorios
Acceso directo
191KB

Acer GameZone Console
Acceso directo
2,10KB

Norton 360
Acceso directo
2,07 KB

__ Pinnacle Studio 14
. Acceso directo
" 1,16KB

Desde el botdn “Nueva carpeta” podremos crear una carpeta en nuestro escritorio.

Vamos a crear una carpeta llamada “Mundo”.

[ & PP W 5 » & T e e — - -— S
@@‘4. Escritorio » v| 9 M Buscar Escritorio yel ‘
b = e =
| Organizar = Abrir Incluir en biblioteca ~ Compartir con Correo electronico Grabar > 2= - 0O Q
' - Favoritos _-—n Carpeta de sistema ‘% Carpeta de sistema
ls Descargas N —
B Esritori Pere Manel o 1 Equipo
SCIonNg Carpeta de sistema | (Carpeta de sistema
< Sitios recientes :
® TV grabada | Red Panel de control

| Bibliotecas
-, Documentos
& Imagenes
4. Mdsica
!, Videos

@ Grupoenel hogar
& Equipo
& Acer (C)

+ DATA (D)

& Red

Nueva carpeta

/ Carpeta de sistema

aC,F

-
b

Papelera de reciclaje
t; Carpeta de sistema

Acer Arcade Deluxe
¥ Acceso directo

& 2,25KB

G | eBay

d)Y Acceso directo
(@S 254 kB

Norton Online Backup
Acceso directo
2,35KB

Carpeta de archivos

|3

Carpeta de sistema

Acer Accessorios

-
Acceso directo

§ 1,91 KB

Acer GameZone Console
Acceso directo
2,10KB

Norton 360
Acceso directo
2,07 KB

Pinnacle Studio 14
Acceso directo
116 KB

Fecha de modifica... 01/04/2010 10:02

Carpeta de archivos

1

Una vez escrito el nombre de la carpeta haremos Intro.
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r ‘ -'.- » T &  ——— - — B T N T . r

v | 5 H Busca:scn'tono Yt ‘

Incluir en biblioteca v Compartir con Correo electrénico Grabar > j

Carpeta de sistema 'v Carpeta de sistema &

&
®

. Favoritos Abrir
ls Descargas

B Escritori » Pere Manel o/ Equipo
SN0 Carpeta de sistema = Carpeta de sistema

<» Sitios recientes

3 TV grabada = | Red ® Panel de control
_ w‘ Carpeta de sistema Carpeta de sistema

.. Bibliotecas = . :
Acer Accessorios
Acceso directo

J 191 KB

Papelera de reciclaje
Carpeta de sistema

-, Documentos ~
=4 O
& Imagenes [

& Musica Acer Arcade Deluxe Acer GameZone Console
!. Videos }’ Acceso directo ‘ Acceso directo
& 225KB & 2,10KB

& Grupo en el hogar . | eBay @ 2. Norton 360
d) Acceso directo N Acceso directo
td

11

@ | 2548 2,07 KB
& Equipo L
& Acer (C) \ Norton O.nline Backup Pinnacle studio 14
G Acceso directo i Acceso directo
» DATA (D) 2 235KB @ 1168
N
@ Red Mundo
b Carpeta de archivos =
Mundo Fecha de modifica... 01/04/2010 10:02 l

Carpeta de archivos

Una vez seleccionada la carpeta “Mundo” seleccionaremos “Abrir”.

r S =Eee > » . L — -~ — - =]
| | » Mundo v| 4 H Buscar Mundo I 2|
Organizar ¥ Incluir en biblioteca ~ Compartir con Nueva carpeta ¥ j ’Q
' v Favoritos Esta carpeta esta vacia.
ls Descargas
M Escritorio
< Sitios recientes
3 1V grabada

| Bibliotecas
-, Documentos
& Imagenes
4. Mdsica
!, Videos

& Grupo en el hogar
& Equipo
& Acer (C)
+ DATA (D)

& Red

0 elementos

Dentro de la carpeta “Mundo” vamos a escribir las siguientes subcarpetas:

Europa, América, Asia, Oceania y Africa.
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ad; Grupo en el hogar

& Equipo
& Acer (C)
w DATA (D)

& Red

5 elementos

r - = e ® mE
@O'| /. » Mundo » v| +y H Buscar Mundo e ‘
[ 3 -
Organizar ~ Incluir en biblioteca ~ Compartir con ~ Grabar MNueva carpeta = - ]] 0
¥ Favoritos } Africa Fecha de modificacion: 01/04/2010 10:06
3 Descargas
M Escritorio \ B L
= . America Fecha de modificacion: 01/04/2010 10:06
<» Sitios recientes }
M TV grabada
} Asia Fecha de modificacion: 01/04/2010 10:06
. Bibliotecas
.*. Documentos } EUFOPa Fecha de modificacion: 01/04/2010 10:06
2=, Imagenes
& Msica } Oceania Fecha de modificacion: 01/04/2010 10:06 |
‘, Videos

El siguiente paso serd abrir la carpeta “Europa” para crear las subcarpetas “Espafia” y

“Francia”.

M TV grabada

r - = e ® mE
@O'| /. » Mundo » Europa v| +y H Buscar Europa e ‘
Organizar ~ Incluir en biblioteca ~ Compartir con ~ Grabar MNueva carpeta = - O 0
© Favoritos } Espaiia Fecha de modificacion: 01/04/2010 10:08

4 Descargas
M Escritorio . R .

= . Francia Fecha de modificacion: 01/04/2010 10:08
<» Sitios recientes }

. Bibliotecas
., Documentos
2=, Imagenes
4. Musica
‘, Videos

ad; Grupo en el hogar

& Equipo
& Acer (C)
w DATA (D)

€ Red

2 elementos

Para comprobar cdmo hemos creado las carpetas, seleccionaremos el disco (C:) desde

“Equipo”.
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[ &S T ww v » . e

B -

e

@@«- Escritorio »
ol

- | 4 H Busca:;m'tor[o o

Organizar ¥ = Abrir Grabar Nueva carpeta
> | Acceso publico -
4 Pere Manel Bibliotecas

Carpeta de sistema
> | Application Data ==

» [ Busquedas b Pere Manel
& Contactos Carpeta de sistema
I3 Descargas -
4 Jy Escritorio | Red
| Carpeta de sistema
4 | Mundo L
| Africa [——
W Aiver L a Papelera de reciclaje
menca EL.' Carpeta de sistema
| Asia -
4 | Europa Acer Arcade Deluxe
= \ ¥ Acceso directo
Espafia 5 3
. Ep ) 3 & 225K8
| Francia :
| Oceania j eBay >
d)Y‘ Acceso directo
> k. Favoritos @ ) 254KB
Juegos guardados Fi
d ‘g 5 g Norton Online Backup
b Mimisica Acceso directo

> [ Mis documentos 235KB

> & Misimagenes

‘ lf J Equipo

b Il Mundo

>

- Grupo en el hogar B
Q Carpeta de sistema
= ! Equipo
| Carpeta de sistema
e7 Panel de control
Carpeta de sistema
Acer Accessorios

Acceso directo
191 KB

111

Acer GameZone Console
Acceso directo

& 2,10KB
Norton 360
Acceso directo
& 2,07 KB

. Pinnacle Studio 14
Acceso directo
116 KB T
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Multimedia

Grabadora de sonidos

'\1 Grabadora de sonidos I%I

® Iniciar grabacion 0:00:00 @ ~

Para acceder a la Grabadora de sonidos del Botén Inicio, seleccionaremos “Todos los
programas” de este “Accesorios” y por ultima “Grabadora de sonidos”.

Grabar audio con la grabadora de sonidos

Puede usar la grabadora de sonidos para grabar un sonido y guardarlo en el equipo
como un archivo de audio. Puede grabar sonido de diferentes dispositivos de audio,
como un micréfono conectado a la tarjeta de sonido de su equipo. Los tipos de origenes
de entrada de audio de los que puede grabar dependen de los dispositivos de audio de
los que disponga, asi como de los origenes de entrada de la tarjeta de sonido.

| Grabadora de sonidos ﬁ
@ Iniciar grabacién 0:00:00 @ -
Grabadora de sonidos

1. Asegurese de que tiene un dispositivo de entrada de audio conectado al equipo
como, por ejemplo, un micréfono.

2. Haga clic para abrir la grabadora de sonidos.

3. Hagaclic en Iniciar grabacion.

4. Para detener la grabacién de audio, haga clic en Detener grabacion.

5. (Opcional) Si desea seguir grabando audio, haga clic en Cancelar en el cuadro de
didlogo Guardar como Yy, después, haga clic en Reanudar grabacion. Siga
grabando el sonido y, a continuacién, haga clic en Detener grabacion.

6. Haga clic en el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo para el

sonido grabado y, a continuacion, haga clic en Guardar para guardar el sonido
grabado en un archivo de audio.
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mshelp://windows/?id=51291ed3-9aba-4136-a27d-e63e6f98a040#gtmt_sound_card_def
shortcut:%25systemroot%25/system32/soundrecorder.exe
shortcut:%25systemroot%25/system32/soundrecorder.exe

Reproductor multimedia

[3] Reproductor de Windows Media == ﬁ

QU » Ningun disco (F:) Reprod... Grabar Sincron...

Organizar v  Transmitir v  Crear lista de reproduccién v = - [ Buscar bl v‘ ‘@'
Titulo Estado Durac.. Album Clasific.. Intérprete colabora.. Composi..
&) Biblioteca
» | Listas de reproduccic
4 |3 Musica
+, Intérprete Para empezar, inserte un disco en la unidad.
Album
Género
i% Videos
| Imagenes
&l TV grabada

[® oftras bibliotecas

E:' Media Guide ~

¢ 0 (i x@) phi) $) —@ s

Usar el Reproductor de Windows Media: vinculos recomendados

Puede usar el Reproductor de Windows Media para buscar y reproducir archivos
multimedia digitales en el equipo o en la red, reproducir CDs y DVDs y transmitir por
secuencias elementos multimedia de Internet. También puede copiar musica desde CDs
de audio, grabar CDs de su musica favorita, sincronizar archivos multimedia a
dispositivos portatiles y buscar y comprar contenido en Internet a través de tiendas en
linea.

Para obtener mas informacidn, haga clic en los siguientes vinculos:

e Introduccion al Reproductor de Windows Media

e Reproducir un archivo de audio o de video

e Reproducir un CD o un DVD en el Reproductor de Windows Media

e Grabar un CD 0 DVD en el Reproductor de Windows Media

o Copiar musica desde un CD

o Configurar un dispositivo para la sincronizacién en el Reproductor de Windows
Media
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mshelp://windows/?id=1aae1bad-f114-4f57-bc64-9c9c7a7b273c#gtmt_network_def
mshelp://windows/?id=c9d0dac5-8864-4269-b094-aeb403e5b8be#gtmt_streaming_def
mshelp://windows/?id=c9d0dac5-8864-4269-b094-aeb403e5b8be#gtmt_streaming_def
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Windows Movie Maker
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Acerca de Windows Live Movie Maker

Windows Live Movie Maker te permite convertir tus videos y fotos en peliculas, para que puedas
compartir tus recuerdos digitales preferidos con tu familia y amigos. O bien, con todo el mundo si
asi lo deseas.

A continuacion se explican algunas de las acciones que se pueden emprender en Movie Maker:

Agregar fotos y videos: puedes comenzar tu proyecto facilmente al agregar fotos y videos a
Movie Maker. Agrégalos directamente a Movie Maker o a través de Galeria fotografica de
Windows Live.

Personalizar tu pelicula: agrega transiciones, efectos de panoramicas y zoom, efectos
visuales, texto, asi como otros toques especiales para personalizar tu pelicula.

Agregar musica: agrega musica a tus peliculas para crear el ambiente. Puedes usar varios
archivos de audio en tu pelicula si lo deseas.

Crear una pelicula rapidamente con AutoMovie: después de agregar los videos y las fotos,
puedes usar AutoMovie para crear una pelicula genial en un momento. AutoMovie agrega
automaticamente un titulo, los créditos y las transiciones de encadenado entre las fotos y los
videos. Ademas, agrega efectos de panoramicas y zoom a las fotos, y ajusta tu proyecto a tu
musica.

Obtener una vista previa en cualquier momento: puedes obtener una vista previa de tu
proyecto completo o de una sola foto o un solo video en cualquier momento cuando efectles
modificaciones en Movie Maker. Después, puedes efectuar otros cambios o guardar y compartir
tu pelicula.

Publicar tu pelicula en web: comparte tu pelicula con la familia, los amigos y otros usuarios
publicandola en YouTube. O bien, puedes descargar complementos de publicacién adicionales
para que puedas publicar tu pelicula en otros sitios web populares.

Guardar tu pelicula en tu equipo y compartirla posteriormente: guardar tu pelicula en tu
equipo para reproducirla o compartirla. Por ejemplo, puedes enviar tu pelicula en un mensaje
de correo electrénico a otra persona o transferirla a un dispositivo portatil o teléfono movil
posteriormente. Incluso puedes grabarla directamente en un DVD, en funcion de la ediciéon de
Windows que se ejecute en tu equipo.
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