


Microsoft Windows

Tutorial de Windows

1.- Entrar y trabajar en Windows

Windows XP/2000 son las nuevas versiones de Windows, las cuales nacen como
un sistema operativo propio, con la que Microsoft apuesta por sacar el maximo
rendimiento a nuestros ordenadores, utilizando aplicaciones en un entorno grafico mas
intuitivo y facil de utilizar.

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

2.- El Escritorio de Windows

4 Inicio. [l Temar
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1.- Mi PC Dentro de Mi PC podemos ver todas las unidades de
disco que tengamos conectadas a nuestro ordenador y poder
acceder a toda la informacién y manipulacion de la informacion
sobre las diferentes unidades.

(=](t3
Archivo  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas — Awvuda g"
'\__,;F Atras \‘_} lj; /'D Buisqueda H_E" Carpetas -
Direccidn d Mi P v | = B
Archivos almal_:_gl_j_a_l:l_us en este equipo i
Tareas del sistema
Yer informacidn del siskema I‘Eﬁ;a‘ 4___J
‘L) Agreqgar o guitar programas Documentos  Documentos
Gv Cambiar una configuracian compartidos  de Pere Manel
Unidades de disco duro
Otros sitios
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g Mis sitios de red w w
[Ei Mis documentos Disco local §C:) Disca lacal (D)
[C3) Documentos compartidos
E} Panel de contral
Dispositivos con almacenamiento extraible
Detalles . u\% : @ Eﬂ/l;)
Mi PC , Disca de 314 Unidad CO-RW  Unidad DVD
Carpeta del sistema (A (F:) (G
Escaneres y camaras
,3=.' -E
Camcorder DY |
compatible c... e

2.- Botén Inicio Desde el Botén de Inicio que encontramos en el Escritorio de
Windows, accederd a cualquier programa o utilidad que desee utilizar en ese momento.

p Internct _) Mis documentos
Internet Explorer
L a Documentos recientes P
%] Cotreo electrénico
Outlook Express o
ﬁ Mis imagenes
Microsoft Excel o SRR
% Mi masica
E Microsoft Word Q’ ILEE
g Mis sitios de red
R—
[ Pane! de contral
i!T Solitario Configurar acceso y
programas predeterminados
!‘g Paint |y Impresoras y Faxes
@ PR ——— &) Avuda  soporte técnico
p Buscar
—
@ Calculadora
F77 Ejecutar...
@ Microsoft Photo Editor
[ Acrabat rozar s.0
Todos los programas b

“s Inicio
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3.- Barra de Tareas En la barra de tareas se creardn botones de
todas aquellas aplicaciones y programas que estemos utilizando
en un momento determinado, las cuales se irdn activando o
desactivando segin hagamos clic con el ratén sobre el botén
correspondiente al programa que deseemos utilizar.

—
+4 Inicio i3l Temario Windows - Mi...

También podemos cerrar la aplicacién haciendo clic con el botén derecho del ratén y
nos saldrd la siguiente ventana de didlogo, desde la cual daremos la orden de Cerrar,
Restaurar la ventana, Minimizar, etc.

= Restaurar

= Minirnizar

¥ Cerrar alk+F4

4.- Fecha y Hora del sistema En la parte inferior derecha de la Barra de Tareas,
podemos visualizar la hora del sistema, haciendo doble clic sobre ella, aparecerd la
siguiente ventana de didlogo:

Propiedades de Fecha y hora

Fecha v hara | Zona horatia || Hora de Inkernet Cerr

Fecha Hora

[CEE | (205 |3 BN

78 9 10 11 12 13 _
14 15 16 17 18 19 20 =
21 zz2 BB 24 25 26 27 " o

23 29 30 31

17:21:57 s

Zona horaria actual: Hora estandar romance

[ Arcepkar l [ Zancelar ] Aplicar

5.- 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 por error, podemos entrar en la
papelera para recuperar dicho archivo.
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A

% "—_r—’
Ajustar el raton )
1.- Eventos del raton
Clic: Un golpe de botén izquierdo del raton.
Doble Clic: Dos golpes seguidos con el botén izquierdo.

Opcién de arrastre: Con el botén izquierdo apretado podremos arrastrar cualquier
icono, ventana, etc.

Clic con el botén derecho: Lo utilizaremos para acceder al menu de atajo.

Manipular las ventanas

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

E Haciendo clic en el botén de Minimizar, aparcamos una aplicacion sin cerrarla
y solo podremos acceder a ella desde la barra de tareas.

._ Haciendo clic en el boton Restaurar podremos modificar el acho y alto de una
ventana.

E Haciendo clic en el botén Maximizar la ventana que no ocupa todo el espacio
en nuestro monitor se ajustard a lo mas grande.

ﬂ Haciendo clic en el botén de Cerrar esta aplicacion se cerrard antes preguntara
si se quieren guardar los cambios.
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Estructura de la ventana

. Boton de
- Boton de R
Barra de titulo Minimizar Madmizar
Boton de
Menn de Control Dibujo - Pa L] Cerrar
Archivo  Edicion  Wer Imagen Colores  Ayuda
te [y | ~
(-r.; il =
@ @
2 o
‘;‘? é Bmra de
desplazamiento
A lateral (Vertical
S 1
-
O O
Bara de
desplazamiento \\\\\ e b
lateral (Horizontal) < | * Flechias de
o1 O Y [ [ desplazamiento
[FEFECFEET ECEEE
Bara de
Estado |Para obtener Avuda, haga clic en Temas de Avuda en
Ejercicios practicos:
1.- Ejecuta el icono de Mi PC.
2.- Maximiza la ventana
3.- Restaura la ventana.
4.- Modifica el ancho y alto.
5.- Mueve la ventana.
6.- Minimiza la ventana.
7.- Desde la barra de tareas ejecuta el botén Mi PC.
8.- Cierra la ventana Mi PC.
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WordPad

WordPad, es un programa de texto bastante sencillo que nos ofrece Windows,

con el vamos a realizar nuestros primeros documentos. Para ello vamos a ver como se
utilizan sus herramientas.

Presentacion

MNuevo Guardar Cortar Pegar Fechay

| Preluninar | Hora

NS H Sk

Abrir Imyprimir Buscar Copiar Deshacer

Nuevo: Abre un archivo nuevo.

Abrir: Abre un archivo ya existente anteriormente guardado, al seleccionar esta
opcidén nos pedird que seleccionemos el archivo que deseamos abrir.

Guardar: Guarda el archivo actual, al seleccionar esta opcion nos pedira el
nombre que deseemos darle al archivo.

Imprimir: Imprime el documento actual.

Presentacion Preliminar: Visualiza el documento actual en formato real.
Buscar: Busca las palabras que pedimos.

Cortar: Corta parte del texto seleccionado, con la opciéon Pegar podemos mover
un texto.

Copiar: Copia parte del texto seleccionado, con la opciéon Pegar duplicamos
dicho texto en otra parte del documento.

Pegar: Pega texto que con anterioridad fue Cortado o Copiado o de otra
aplicaciéon como por ejemplo un dibujo desde el Paint.

Deshacer: Deshace el dltimo paso realizado.

Fecha y Hora: Visualiza la fecha y hora del sistema para incorporarla
automdticamente en un documento.
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Alineacion a| |Viietas

Fuente \
Arial » | |10 w | |Oczoidental w W X

la iz quierda

8

L~ i

\ / Alineacion a
Tamaiio Negrita Subrayado la derecha

Fuente: Seleccionaremos el tipo de fuente deseado.
Tamafio: El tamaio de la fuente representado por nimeros.

Tipo de Fuente: Seleccionaremos el tipo de fuente que puede ser Occidental, Griego,
Hebreo, etc, para nosotros tiene que ser Occidental.

Negrita: El tipo de letra aparece mas remarcada.
Cursiva: El tipo de letra aparece inclinada.

Subrayada: El tipo de fuente aparece subrayada.

Color: Podemos cambiar el color de la fuente.

Alineacion a la izquierda: El texto queda alineado a la izquierda.
Centrar: El texto queda centrado, interesante para el centrado de titulos.
Alineacion a la derecha: El texto queda alineado a la derecha.

Vifietas: Introducir un simbolo al inicio de cada parrafo.
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~_
Ejercicio practico: [1

T —
1.- Escriba el siguiente texto:

Mi primer documento

Este es el primer documento que estoy realizando con el WordPad, con este procesador
de texto me ayudard a familiarizarme con este tipo de programas y cuando empiece a
trabajar con Microsoft Word, algunas instrucciones ya sabré como funcionan.

2.- Guarda el documento (como nombre del documento que sea tu nombre)

3.- Cierra el WordPad.

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

5.- Le afiadiremos el siguiente parrafo:

Si recuperamos un documento, lo modificamos con més parrafos y seguidamente lo
queremos guardar con otro nombre tendremos que hacer del menu Archivo y de este

Guardar como ...

6.- Ahora guarda el documento (Como nombre del documento pondremos tu primer
apellido).

7.- Realiza los pasos para imprimir el documento (sin llegar a imprimir).

8.- Por ultimo cierra el WordPad.

Notas del alumno:
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VN

WordPad I -

La regla del WordPad:

Magenizquierdo parala
primera linea Tabuladores

R I S | L S EROR TG |

Configuracion del margen

izquierdo, primeralinea y todas las Configuracién del margen

derecho

demas del parto, alavez

Margen izquierdo de las lineas

signientes de un piorrafo

Ejercicio practico:

|-u-1-|-2-|-3-|-4-é-5-|-?-u-?-u-a-u-a-u-m-u-n-mz-u-13-|-14-|

WordPad es un peguefio
procesardor de textos que viene
con Windows, Le servira comao
entrenamiento para aprender s
técnicas de manipulacidn de textos
gue se utilizan en todos los
prograrmas basados en Windows.

Unavez lo hayas
aprendido puedes utilizarlos en
cualguier lugar donde tengas que
escribir un texto.

|-u-?-é-z-|-3-|-4-|-5-|-a-u-?-u-a-u-a-u-m-u-ﬂ-u-12-u-13-|-14-|c,-15

1.- WaordFad es un procesarod e texto, tiene muchas caracteristicas en comn con los
procesardores de texto.

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

3.- Cualguier docurmento realizado con el WaordPad lo podras recuperar en un futuro
con Microsoft Word.
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1

Utilizando los tabuladores [_l

'ﬂ_.

E-uw-u-l-|-3-|-4-|-5_-|-5-|-?-|-e_-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|d15

Nombre Pablacidn Edad
Jordi sentmenat 35
Maria Caldes de M. 20
Tani Ripollet 30
Antonia Sabadell 25
Ricardo Folinya M

Tamaifio de las fuentes:

Tamafio nimero 8
Tamafo nimero 10
Tamafo ndmero 11

Tamaifio nimero 12
Tamaiio nimero 14

Tamano numero 16
Tamano numero 18

Tamano numero 20
Tamano numero 22

Notas del alumno:
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WordPad 111

Herramienta de vifietas

Curso de ofiméatica para Windows XP/2000

Moddulo I: Introduccidén a Windows

Sistema Operativo

Multitarea real

Instalacién de otras aplicaciones para Windows
Similitud entre las aplicaciones

Transportar informacién de una aplicacién a otra
Mend Inicio

Barra de tareas

Moédulo II: Partes de una ventana

Ment de control

Barra de titulo

Botén Minimizar

Botén Maximizar

Boton de restablecer
Boton de Cerrar

Barras de desplazamiento:
Vertical

- Horizontal

Notas del alumno:
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L

Alineacién del texto 1’1 _

T e—

Alineacion hacia la derecha, con esta opcion el texto quedard de la siguiente forma, esta
es la alineacidn que tiene establecida por defecto.

Centrado, con esta opcion el texto quedard como se muestra en el siguiente documento
centrado es muy util para titulos centrados en nuestros documentos.

Alineacion a la izquierda, esta opcién es muy util para alinear texto en la izquierda, sin
preocuparnos si el texto nos cabra o no.

Notas del alumno:
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, Ny |
Usarel Pant 2.

El Paint es un programa de dibujo bastante completo y un programa esencial
para complementar el WordPad si tenemos que incorporar un dibujo, una fotografia, etc.

En el Saint disponemos de las siguientes herramientas:

R ecorte libre a':.i_-:‘l.'n. E::::E — Recorte de Seleccion
Borrador I.-'_"-E ﬁ. Relleno de color

Color f q Ampliacion
Lapiz ‘f % Pincel

Aerograto ?ﬁ- A Texto
Linea \\ 2 Curva

Rectignlo I:l IE Poligono
Elipse (::l [:] Kectaingulo redondo

e Recorte Libre: Este tipo de recorte es el estilo de recorte simple, consiste en recortar
como si del 14piz se tratara.

e Recorte de seleccion: Este tipo de recorte, consiste en recortar como si del
rectdngulo se tratara.

e Borrador: El borrador es una herramienta del Paint que sirve para borrar (La goma).

e Relleno de color: Seleccionaremos esta opcién de Paint con un color de la barra de
colores y haciendo clic en una forma o poligono cerrado este se rellena del color
seleccionado.

e (Color: Si seleccionamos esta opcidn y si ponemos el ratén encima de un color en el
dibujo escoge automaticamente el color que hay en el dibujo.

e Ampliacion: Seleccionando esta opcion, podremos ampliar la zona del Paint que
queramos para poder detallar mejor nuestro dibujo.

e Lapiz: Si seleccionamos el 1apiz podremos escribir normal, como si de un lapiz se
tratara.

® Pincel: Si seleccionamos esta opcién podremos pintar de varias formas.
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e Aerdgrafo: Seleccionamos esta opcion podremos pintar o
dibujar como si se tratase de pintura en spray.

e Texto: Si seleccionamos esta opcidon podremos realizar un
cuadro de texto para poder introducir un comentario en el
dibujo que hemos realizado.

e Linea: Seleccionando esta opcidon podremos confeccionar una linea, si pulsamos la
tecla May. Mientras confeccionamos la linea, esta quedara recta.

e Curva: Seleccionando esta opcién podremos realizar una curva, simple o compuesta.

¢ Rectdngulo: Seleccionando esta opcidén podremos realizar un rectangulo, si
pulsamos la tecla May. Mientras lo realizamos, éste serd un cuadro perfecto.

e Poligono: Seleccionando esta opcidon podremos realizar elipses, si pulsamos la tecla
de maytscula mientras lo realizamos, éste serd un circulo perfecto.

¢ Rectingulo redondeado: Seleccionando esta opcién podremos realizar un rectdngulo
redondeado, si pulsamos la tecla May. Mientras lo realizamos éste serd un cuadrado
redondeado perfecto.

' 1
uf{!

&

Realiza los siguientes dibujos con el Paint

Ripollet
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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 continuacién se detallan, habrés 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) Pulsaremos el botén Inicio de la Barra de tareas.
b) Programas, accesorios y por ultimo la calculadora.
3.- Para capturar dicha imagen pulsaremos el botén Imp Pant. De nuestro teclado.

= Teclado en pantalla
Archivo

Teclado Configuracion  Awuda

bksp hm| pup
del | end| pd
lock HBBEIIEIIIII!IIB

BE

alt

E-9
Pd | Q00D | S

4.- Ejecutaremos el Paint. (Inicio / Programas / Accesorios / Paint).
5.- Del menu Edicién seleccionaremos Pegar.
6.- Seleccionaremos el boton de recorte de seleccién y remarcaremos la calculadora.

7.- Del menu Edicién seleccionaremos Copiar.

8.- Ejecutaremos el WordPad y nos situaremos donde queramos insertar la calculadora.
9.- Del menu Edicién seleccionaremos Pegar.

10.- Ya tenemos la calculadora.
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B calculadora
Edicion  ¥er fyuda

| 0|
I Retroceso | | CE | | E
kA K 3 9 v zart
kA 4 ] B : %
k45 1 2 3 - 144
b+ 1] + + =

Capturar una ventana activa

Para capturar una ventana activa debemos seguir los siguientes pasos:

1.- Cerraremos todas las ventanas.

2.- Ejecutaremos de nuevo la Calculadora.

3.- En este ejercicio queremos ver la calculadora cientifica.

4.- Para capturar la ventana activa de la calculadora cientifica, pulsaremos
simultdneamente las teclas Alt + Impr. Paint. de nuestro teclado.

= Teclado en pantalla

Archivo: Teclado

esch F1| F2| F3| Fa B Fs | 6| F7| Fa [ Fa [ F1ol F11| F12l] psc)  brk

ﬂﬂ..ﬂﬂﬂ.ﬂﬂﬂ.‘ﬁilﬂﬁm
del | end) pd ¥

(b |afwle|rfefy|ulil
hﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ
B shlt + 1
ctrl =1 Il = 0

1

5.- Ejecutaremos el WordPad.
6.- Del menu Edicién seleccionaremos Pegar.
7.- Ya tenemos la calculadora cientifica en el documento.

Configuracion  Awuda

-
Bd | &) 0D |

ent
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E calculadora

Edicion  Wer fyuda
() Hex (®Dec (O 0Oct ) Bin (¥) Seragesimal () Radidn ) Centesi
e ] Hyp l Fetroceso || CE | | C
| Sta | F-E [ ] L a ) ! kod ||
anns Exp In kAF a 5 ¥ Or
zin %y log S 2 3 Lzh
coz || &73 il b+ +i- + =
kan R 1% pi
Nota:

Esta opcidn solo la podrds utilizar si la imagen que deseamos capturar es una ventana

activa.

Notas del alumno:

Pere Manel Verdugo Zamora
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=L

Ejercicio Prictico (Repaso) L'f

——_r—’

E-uw-u-z-|-3-|-4-|-5-|-E-u-?-u-a-u-a-u-m-|-11-|-12-|-13-|-14-515-

Ohbserva |a regla del tratamiento de textos, en el margen izquierdo desplaza el
triangula superior a la posicidn 2, cada ver que pulses Intro, COMO EMPeZamos Un nueva
parrafo este emprezara en la posicion 2.

En el tratamiento de textos podemos utilizar los distintos tipos de letra como
pueden ser neqrita, Cursiva, y Subrayado, combinarlas entre si, Negrita, Cursiva y
Subrayado.

“amos a trabajar con vifietas:

“Yamos a trabajar con el WordPad
Con el Paint

Con la Calculadora

Citros...

“amos a insertar la fecha y |a hora del sistema: jueves, 24 de marzo de 2005
a 12:23 Horas.

Inserkar

Fecha v hora...
Ohieto. ..

Captura la siguiente imagen del escritorio, cértala con el Paint e insértala en el
WordPad.

Notas del alumno:
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Con los conocimientos adquiridos confecciona este ejercicio:

Minimazar

[ Barra de titulos

B=1ES

[ Menmn de control ] Dibujo - Paint

Archivo  Edicidn Wer Imagen Colores Ayuda
[ Barra de menn .}— . = # Cerrar
& @
g A Bara de
L Desplazamiento
N () Vertical
O &
& &
Barra de
Desplazamiento
Horizontal
b
< ! >
I m INENEEEENENEEN
=
[ Barra de estado .}7 Para obtener Avuda, haga clic en Temas de Avuda en
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Papelera de
reciclaje

-

Pa

La Papelera de Reciclaje es una de las caracteristicas més utiles de Windows,
esta aplicacion nos 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.

Pata 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 botén izquierdo,
observaremos la siguiente ventana:

Propiedades de Papelera de reciclaje E|Pg|

Global |Disc|:| local {C: || Disco local {D:)

() Configurar unidades independientemente

{3 Utilizar una configuracion para kodas |as unidades:!

[ ]Mo maover archivos a la Papelera de reciclaje. Quitar
las archivos inmediatamente al eliminarlos

10%:
Tamario maximao de la Papelera de reciclaje (porcentaje
de cada unidad)

Maostrar cuadra de didlogo para confirmar eliminacicn

Acepkar l [ Cancelar

Recuperar un archivo eliminado
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Cada vez que eliminamos un archivo nos aparecera la
siguiente ventana de didlogo para confirmar esta accion.

Confirmar eliminacion de archivos

Si contestamos afirmativamente eliminamos este archivo, es decir para a la

papelera de reciclaje.

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 queremos recuperar.

El menud Archivo seleccionaremos restaurar.

e Papelera de reciclaje

Fawvoritos
1

Edicidn  Ver

Actualizar viskas en miniakura

Herramientas

Avuda

. e
) Bisqueda [{ Carpetas -

Crear acceso directo

V|Ir

Eliminar

Zambiar nombre

Propiedades

Cerrar

L

Otros sitios

@ Escritario

@ IMis documentos

i MiPC

iﬂ Iis sitios de red

Detalles

Ripollet

Ed

Ml Descargas

Traduccion capitulo 1
ool

Open office Catala

Patronst
Municipal
d*Dcupacid

patronat

Ajuntamest
de Ripedlet

ajuntarmenent ripollet

3

Con estos pasos el archivo restaurado de deposita en su ubicacion anterior , antes

de ser eliminado.

Vaciar Papelera de reciclaje

Pere Manel Verdugo Zamora
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Con esta opcién eliminamos todos los archivos que estén el
la Papelera de Reciclaje, a partir de ahora estos archivos ya no los
podremos recuperar, hay que estar muy segura para realizar esta
paso.

L 2] Papelera de reciclaje

Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Awuda ﬁn

=
[

) B = L
- Busqueda i3 Carpetas

Cerrar

ﬂ Restaurar kodos los

elementos
Cpen office Catald Traduccidn capitulo 1
Otros sitios ozd L3
@ Escritoria
hd:.'l Mis documentos Patronst
¥ Municipal
g MiPC Doupadié
= Ajuntamest
W Mis sitios de red de Rigellet
2
- Mil Descargas patranat ajuntarmenent ripallet
Detalles W “

Nos pide confirmacion 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 la 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 confirmacién pulsamos el botén Si.
4.- Realizaremos doble clic sobre la Papelera de Reciclaje, seleccionaremos el archivo

que anteriormente eliminamos y del ment Archivos seleccionamos Restaurar,
observaras que dicho archivo esta de nuevo en tu carpeta de trabajo.
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Trabajando con
Carpetas

Las carpetas sirven para guardar informacion en un lugar determinado del disco
duro o disquete de la unidad (A:) y poder localizar la informacién que deseamos
facilmente y que esta no se encuentre mezclada con otra informacién totalmente
diferente.

Dentro de las carpetas se pueden crear subcarpetas: que son otras carpetas que
crearemos dentro de ésta.

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.

Qrganizar iconos g
actualizar

m Acceso directo

E Maletin

|ﬂ Imagen de mapa de bits

B Ulead COOL 30 Studia

@ Cocurnento de Microsoft Word
@ Pelicula Flash

@ Aplicacidn de Microsoft Access
Presentacidn de Microsoft PowerPaint
E Adobe Phatashop Images

ﬂ Provecto Studio

E’] Documento de bexto

i=)) Archivo de sonida

@ Hoja de célculo de Microsoft Excel
i Carpeta comptimida (en zip)

Propiedades

Pere Manel
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Para crear una subcarpeta, en

que hemos creado, y desde el menti Archivo seleccionaremos

Nuevo y de este Carpeta.

traremos dentro de la carpeta

Ahora crearemos las siguientes subcarpetas:
Windows, Word, Excel y Access (En un futuro la utilizaremos para guardar

nuestros trabajos).

& Pere Manel
Edicion  Wer

0 (=3 ] g

Cerrar

B=1Eg

Favoritos  Her ™ -ﬂ.’

m Acceso directo

ﬁ Maletin

Lﬂ Imagen de mapa de bits

| H] Ulead CoOL 30 Studio

@ Documnento de Microsoft Ward

@ Pelicula Flash

@ Aplicacidn de Microsoft Access
Presentacion de Microsaft PowerPoint
E Adobe Photoshop Image

Proyecto Studio

E] Documento de bexto

Eﬂ Archivo de sonido

@ Hoja de célculo de Microsoft Excel
3 Carpeta campririda (en zip)

& Pere Manel
ar

chivvi

1

x_.-"l

Edician

' 1
l'l{?"i

Yer Fawvoritos  Her ™ ;f '
: — ¥
% | J -

</ I 1; 7 Blsgqueda

Direccior | aneliEscricoriotPers Marel ¥ | 3 I

=

I‘:-) Wirdows
I
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=L

Para borrar una carpeta, la marcaremos con un clic del ratén 1 1 /
y le daremos a la tecla Supr. de nuestro teclado.

Si esta carpeta contiene subcarpeta y archivos, se
eliminaran todo.

Ejercicio Practico:

Crea la siguiente estructura de Carpetas.

= ) Mundo

) Africa
) America

) hsia

) Europa
) Dceania

Notas del alumno:
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Crear accesos directos
en el Escritorio

El acceso directo herramienta que utilizaremos como atajo para la ejecucion de
un programa, para realizar un acceso directo realizaremos los siguientes pasos:

1.- Tenemos que saber la ubicacion del programa, para crear un acceso directo de la
calculadora, primero vamos a averiguar su ubicacion.

B Resultado de la biisqueda

Archivo  Edicidn  Wer Faworitos  Herramientas  Ayuda :z“'
Qs - @ ~ (¥ || P risawte [ carvetes | [H]-
Direccidn |r_1| Resultado de la blisqueda vl i
Asistente para bisqueda b4 MNombre En la carpeta Tamafio  Tipa Fecha de modificacion
i : Q calc CHWINDOW S\system3z 113KE  Aplicacidn Z4/08/2001 16:00

Buscar segin los ~

siguientes criterios. =

Todo o parte del nombre dee

archiva: Hemos ejecutado la aplicacion Buscar Archivos y Carpetas, y escrito el nombre de

| calc.exe | z archive que estamos buscado en este casa es CALC.EXE.

Una vez localizado nos dice que se encuentra enla Carpeta Windowws v la
[ s ] I Bisqueda l Subcarpeta System32

Yapodemos crear el Acceso directo.

2.- con el botén derecho del ratén seleccionaremos una parte del escritorio que no tenga
nada.
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Qrganizar iconos b
Actualizar

Pegar

Deshacer Eliminar Chrl+Z

Mueva 4 ) Carpeta

propisdades a4 gesodiedo
E Maletin

.ﬂ Imagen de mapa de bits

Ulead COOL 30 Studia

@ Docurnento de Microsoft Waord
@ Pelicula Flash

@ fplicacidn de Microsoft Access
Presentacidn de Microsoft PowerPaint
ﬁ Adobe Photoshop Image

ﬂ Proyecto Studio

Ea] Documenta de kexto

=) Archivo de sonido

@ Hoja de calculo de Microsoft Excel
3 Carpeta comprimida {en zip)

Del menu seleccionaremos nuevo y de este Acceso directo.

Crear, acceso directo E|

Este asistente le avuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
red, o direcciones de Internet,

Escriba la ubicacion del elemento:
2

| | [ Examinar. ..

Haga clic en Siguiente para continuar,

Cancelar

Pulsaremos el botén Examinar... hasta encontrar el programa buscado, en este
caso la calculadora.
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Buscar carpeta

Seleccione el destino del acceso directo a continuacian:

%] cabinet,di ~
|_{‘f:| cabeiew, dll
[ Cachesx.dll
E cacls
B

(4] camocs, di
'L’ﬂ capesnpn.dll
é:] cards.di

d—k:l catsrv.dll

= . "

2o
|

[ Crear nueva carpeta ]

[ Arcepkar H Cancelar

Seguidamente pulsaremos el botén Aceptar.

Crear acceso directo

Este asistente le avuda a crear accesos direcktos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
red, o direcciones de Internet.

E=criba la ubicacian del elementa:

EIE'I;WINDOWS'l,systemSE'l,u:aIu:.exe | [ Examinar. ..

Hana clic en Siguiente para continuar,

Siguienl;e:bl [ Cancelar

Pulsaremos el botén Siguiente.
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Seleccionar un titulo para el programa

Escriba un nombre para este acceso directo;

R 1
i Calculadora
)

Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo,

[ < fkrés ” Finalizar J [ Cancelar

Escribiremos Calculadora y el botén Finalizar.

Calculadora

A partir de ahora ya podremos ejecutar la calculadora desde el acceso directo.
Ejercicios Practicos:

Crea los siguientes accesos directos:

Icono Programa Ubicacion
% MsPaint CWINDOW S system3?
Paink
¥
— WordPad C:iarchivos de programalitindows NTYACCesorios
WardPad

Notas del alumno:
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El Explorador
de Windows

El Explorador de Windows es una aplicacion que nos permite observar como

tenemos estructurado nos discos con carpeta, subcarpetas y archivos.

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

Para ejecutar esta aplicacion pulsaremos el boton Inicio de este Programas
seguido de Accesorios y por ultimo Explorador de Windows.

% Mis documentos

Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas — Avuda

H=1E
:'r

SCE

) Adobe

£7] a Mi misica
Miz archivos de origen de datos
[C5) Mis archivos recibidos

u’ﬂ Mis imagenes
I tis videos
53 My eBooks

[C7) Pinnacle Studio

# () Treball de gimnasia

o MipC
= ‘-3 Mis sitios de red

2| Papelera de reciclaje

| Accesos directos de escritorio no usados

|25 Caratulas DVD

I CUETIONARIO

[C5) Documentacia Generalitat

|53 Documetos word

if_“i K

53 Manoli

=) pal

\_;.. : &) Iﬁ' p ! Bisqueda H_f Carpetas -
Direccidn E[E] Mis docurnentos
Carpetas X [D)Adobe
— (i riisica
@' Escritaria : : ;
g hJ:'I e e Mis archivos de origen de datos

[ Mis archivos recibidos

'uﬂMis imagenes

s videos

)My eBooks

| Pinnacle Studio

| Treball de gimnasia

@F\dministracic’un de contackosl

.C\clobe encorder

@F\gregar conkackos

.C\sistente para combinar correspondencia

[2]bd1

[#bdz

[ bd3

Célcula letra del Dni
=] Calencatia

_'-'—'-’canal rojo

Ecanal werde
CertiFicado

@Cicln Formativa de lavoratorio
Clases de infarmatica
@Coches

@Cnmbinar correspondenc
@condicinnal

@Correu electronico
@Crear un plan de grabaci
@Cuestiunarin
@curriculum Fere

@Demencies
& on

@Ejercicins de repaso corr
Enanismno v gigantismno
@Espiritu Santo
@Examen kablas
@Furmacién
@Fnrmacién 2003
@grafica
informes
@Inicio
@Introduccién de pedidos1j
@Macras Condicionales
@Mc’udulns de informatica
Numeradn de linzas
@Préctica 1 adobe Encords
practica video deluxe
@practica video deluxe II

*
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Buscar Archivos
o Carpetas

Si seleccionamos el botén Inicio y de éste Buscar, observards la siguiente
ventana de didlogo:

B Resuliado de la busqueda

Archivo  Edicidn Wer  Faworitos  Herramienkas — Avuda ;‘a’
J Akrds \J\J LI; pBﬂsqueda [ Carpetas v

Direccidn |(:| Resultado de la blsqueda v| i

Asistente para bisqueda X Mombre Enla carpeta Tamario = Tipo

© Para comenzar su blsqueda, sigalas instrucciones del panel izguierdo,

£i0ué desea buscar?

Documentos
(procesamiento de
kextos, hoja de céloulo,
etc.)

Todos los archivos v
carpetas

Equipos o personas

Seleccionaremos Todos los archivos y carpetas.

B Resultado de la biisqueda

Archivo  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas

.\“) Alras -\J l_@ pBﬂStuda [1__“ Carpetas v

Direccidn |(:| Resultado de la blsqueda V| Ir

Asistente para bisqueda X Mombre En la carpeta Tamafio = Tipo

Ayuda

© Para comenzar su bldsqueda, sigalas instrucciones del panel izquierda.

Buscar sequn los
siguientes criterios.

Toda o patte del nombre de
archivo:

Una palabra o frase en el
archivo: |

’ Abrés ]L Blsquada ]

En el apartado Todo o parte del nombre de archivo: Escribiremos parte del
nombre del archivo que estamos buscando y parte de la Extension si la sabemos.
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L}

También se pueden utilizar los comodines: [ _ l
- *El asterisco que lo utilizaremos para sustituir varios 3
caracteres. T —
- 7 El interrogante que lo utilizaremos para sustituir un solo
cardcter.

Ejercicio préactico:

1.- Ejecuta el apartado Buscar.

2.- Visualiza aquellos archivos con extension .doc.

3.- Visualiza aquellos archivos con extension .bmp.

4.- Visualiza aquellos archivos cuya primera letra empieza por A.

5.- Visualiza aquellos archivos cuya primera letra sea una F y su extension .txt.

6.- Visualiza aquellos archivos cuya tercera letra sea una S y que tenga cualquier
extension.

Notas del alumno:
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Multimedia

Todo lo que estd vinculado con imagen, sonido, video, etc., lo denominamos
multimedia.

El primer apartado lo dedicaremos a la grabadora de sonido, para acceder a esta
aplicacion seleccionaremos el botén Inicio seguido de Programas, seguido de
Accesorios y por ultimo Entretenimiento, donde seleccionaremos la Grabadora de
Sonido, con ella podemos grabar nuestras narraciones para poderlas utilizar en otras
aplicaciones.

"4, Sonido - Grabadora de so... EI:.

frchiva  Edicidn Efectos  #wuda

Pﬁsiciﬁn: .Duraciufun:
| 0,00 | 0.00s

|
]

“ | > | » | = o]

También tiene un reproductor de Windows Media, con esta aplicacion se pueden
escuchar CDs de miisica, archivos de video y audio, etc. Para acceder a esta aplicacion
seleccionaremos el boton Inicio de este Programas, seguido de Accesorios y por ultimo
Entretenimiento, Reproductor de Windows Media.

— .

Lrl?' Reproductor de Windows Media Sl o

ccion e Copiar "
=i - ShMusic ! Re- o - I
desde CD | 5 f msn

L={alalnivl

en curso

B ¥ % ambiente : Akatorio =7 B || Lsta de reproduccicn actual
Scensdl

Scenel1
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