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TEMA 1: ¢QUE ES WINDOWS?

Windows es un sistema operativo, creado por Microsoft Corp. para que cualquier usuario pueda utilizar su computadora de
la forma mas sencilla posible. J = .
Se basa en una interfaz grafica, que se sirve de FONDO DEL ESCRITORID
iconos, simbolos y palabras que pueden ser Con el papel tapiz predeterminado
controladas en forma sencilla, con la utilizacién
del mouse.

1- DESCRIPCION DEL ESCRITORIO

Cuando se inicia una computadora con Win-
dows, tras realizarse el chequeo interno y car- ’
garse los controladores necesarios, aparecerad el : '::. cesos directos)
Escritorio. El aspecto del escritorio puede variar, it e
ya que su apariencia es facilmente modificable.

Sobre el escritorio se sitian todos los compo-
nentes de Windows, ventanas, iconos, progra-
mas, documentos, accesos directos, etc.

ICONOS: Todos los objetos de Windows (unida- : x 5 BARRA DE [|BARRA DE
des, archivos, programas...) tienen asociadoun [ TAREAS H IDIOMAS
icono que los distingue. Algunos de estos iconos S ;

se crean automaticamente al instalar Windows, 4 Inicio OB e % [ oomenns oo,

mientras que otros pueden ser creados por el BARRA TRAY
. q . p. Ny . o BOTON INICIO [accesos rdpidos) AREA DE NOTIFICACION

usuario o por las distintas aplicaciones.

BARRA DE TAREAS: Muestra los botones de las aplicaciones abiertas en ese momento; al hacer click(l) sobre uno de ellos, se

activara la aplicacidn en el escritorio y se podra trabajar con ella.

BARRA TRAY (Accesos rapidos): Haciendo click(l) en los iconos de esta barra NOMENCLATURA:

se abre una aplicacion. Click(l): Pulsar el boton Izquierdo del mouse.
BOTON INICIO: Despliega el men Inicio desde el que se puede ejecutar Click(D): Pulsar el boton Derecho del mouse.
cualquier aplicacion instalada. Doble click(l): Pulsar dos veces rapido,

AREA DE NOTIFICACION: Zona de la barra de tareas que muestra la fechay el boton Izquierdo del mouse.

hora. Incluye también iconos para otras caracteristicas de Windows, tales

como el volumen de sonido, conexion a la BARRA BARRA DE BARRA DE BOTOMES DE CONTROL
red, correo pendiente de leer; impresora DE TITULOS MENL MRECCIONES DE VENTANA
activa, etc.

BARRA DE IDIOMA: Zona de la barra de =~ BOTON MENU
tareas que permite cambiar el idioma del DECONTROL
teclado. BARRA DE

. - BOTONES
FONDO DEL ESCRITORIO: Es una imagen ESTANDAR

& A rchivos comviines

Archivn - Edholin W

Faroriios = Hevepivieeitas Aot

Qs - - T ) s copetas  [T71)-

que se coloca como fondo y solo cumple S 1) T\ chives de péogrmmalAschivan dom s « B o
una funcién decorativa. La.imagen que se __'_J' .
i L s T s I
coloca se denorr’nna PAPEL TAPIZ. BARRA DE . — .
2-DESCRIPCION DE PESTARAS .

DESPLEGABLES [l oy techwven dopmoans [ rs ey oE
UNA VENTANA: L] e docummntos TRABAIO
La ventana es la unidad de trabajo de 1:-'!'J :";’"‘“““=‘*““"’°‘ | Macrosalt Shared
Windows. Cada vez que se ejecute una  SOLAPA D 5 )
aplicacién (programa), se abrird una DETALLES
ventana. Detoles 1 BARRA DE e
. DESPLAZAMIENT
MENU DE CONTROL: frchivos comunes i . Q
Carpebi de archivos
Al hacer click(l) sobre el Botén del MARCO DE Fachia de moadficacioe; Sabaes, 27 de

menu de control se abre un menu des- LA VENTANANG bz

plegable que permite Restaurar, Mover,
Tamafo, Minimizar, Maximizar o Cerrar
una ventana. (Si una opcidn esta atenuada (en letra mas apagada), nos indica que en esa opcion no esta disponible).

BARRA DE TiTULOS:
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Indica el titulo de la aplicacién o documento en el que estamos trabajando. Si exis- .

. : . . . . Mis documentos
ten varias ventanas abiertas al mismo tiempo, la activa es la que tiene un color o
intensidad diferente.

BOTONES DE CONTROL DE VENTANA (MINIMIZAR, MAXIMIZAR Y CERRAR): E@@
E] Haciendo un click(l) en este botdon convertimos la ventana activa en un icono en la barra de tareas. (la aplicacién

sigue funcionando pero minimizada). Esta accion se denomina MINIMIZAR. archivo  Edicion Yer  Apyda

E] Haciendo un click(l) en este boton ampliamos la ventana al tamafio de la pantalla o de la ventana de la aplicacién
que la contenga. Esta accion se denomina MAXIMIZAR.

@ Una vez ampliada al maximo, el boton de maximizar cambia de forma, de tal manera que al pulsar restablecer la
O o , . . .
Il ventana, toma el tamafio que tenia anteriormente. Esta accién se denomina RESTAURAR.

Haciendo un click(l) en este botdn se cierra la ventana o la aplicacidn en uso. Esta accidon se denomina CERRAR.

BARRA DE MENUS:
Aparece en todas las ventanas de aplicaciones. La mayor parte de las aplicaciones tienen un menu Archivo, un menu
Edicién y un menu de Ayuda ademas de los propios de la aplicacidn.

BARRA DE BOTONES ESTANDAR: @ e EQ . | ® = | _T|
i i L & 1
Contiene botones que permite la navega-

cién por las unidades (Atras, Adelante, Subir un nivel, Buscar archivos, Mostrar solo carpetas y el menu desplegable Vistas

BARRA DE DIRECCIONES: Direccion |5 C:harchivos de programalMicrosaft Office j Ir
Muestra la ruta (unidad y carpetas, donde se
ubican los archivos. Tambien permite la navegacién por las distintas unidades y carpetas.

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO. | F | | Y

Cuando el contenido de una ventana no puede ser visualizado en su
totalidad, aparecen las barra de desplazamiento vertical y/u horizontal. Haciendo click(l) sobre los triangulos de sus extre-
mos, o desplazando mediante un arrastre el rectangulo central, generan el movimiento en la pantalla y posibilitan ver la
parte oculta.

OBJETOS EN UNA VENTANA: BOTONES Y MENUES DESPLEGABLES

) |
NOMBRE | ACCION " e
gurc Lista desplegable Despliega una lista, haciendo click(l) en ella, para seleccionar una
determinada opcion de la misma.
0]0) Boton de opcion Haciendo click(l) en él se activa ~ , indicando que se realizara la
accion que tiene asociada.
M Casilla de verificacion Haciendo click(l) sobre ella se activa M indicando que se realizara
la‘accion que tiene asociada:
~ Botdn de ayuda Cuando hacemos click(l) sobre este botdn el cursor toma esta for-
@
ma: L\xs?. Si a continuacion hacemos click(l) sobre cualquier opcidn
de la ventana activa, aparece una ventana de ayuda.
Aceptar | Botones de comando Inician la accién indicada inmediatamente. Si algiin botén tiene tres
puntos (...), al accionarlo aparecera otro cuadro de didlogo.
Si 0] Cancelar Botones de opcidn

BORDES DE LA VENTANA:

Marcan los limites de la ventana. Al situar el puntero del mouse sobre ellos, este cambia de forma, y mediante un
arrastre realizado con botdn izquierdo, en el sentido que nos indiquen las flechas, se puede redimensionar la ventana. Hay
ventanas con tamaiio fijo que no permiten el cambio de tamaiio.
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TEMA 2: OPERANDO CON VENTANAS

¢COMO SE MUEVE UNA VENTANA?:

1. Desde el Escritorio, haga doble click (1) sobre el icono MI PC (o click(D)—>Abrir) para abrir la ventana Ml PC.
2. Situe el puntero del mouse sobre la barra de titulo de la ventana y realice un arrastre con el botén izquierdo.
3. Suelte el botdn cuando esté en el sitio adecuado.

¢COMO SE CIERRA UNA VENTANA? Si ha realizado el ejercicio anterior debe tener abierta la ventana Ml PC, si no es asi,
abrala. Para cerrar una ventana se puede optar por las siguientes tareas:

OPCION A- Haciendo click(l) sobre el botdn cerrar ventana

OPCION B- Haciendo click(l) sobre el menu de control y seleccionar Cerrar.

OPCION C- Desde la barra de menues, seleccionando Archivo = Cerrar.

¢COMO SE REDIMENSIONA UNA VENTANA?

1. Situe el puntero del mouse en un borde, o dngulo de la ventana hasta que el puntero cambie de forma.
2. Haga un arrastre en el sentido de las flechas que indique el cursor.

3. Suelte el botén del mouse cuando la ventana tenga el tamano buscado.

¢COMO SE MINIMIZA / RESTAURA UNA VENTANA?

1. Abra la ventana Ml PC: (si no esta abierta) Haga doble click (1) sobre el icono MI PC (o click(D)=> Abrir).

2. Para minimizarla haga click(l) sobre el botén E]y la ventana pasara a la barra de tareas como un icono.

3. Para restaurarla haga click(l) sobre el botdn minimizado de la barra de tareas . La ventana tomara el tamaiio anterior.

¢COMO SE MAXIMIZA / RESTAURA UNA VENTANA?
Si ha realizado el ejercicio anterior debe tener abierta la ventana Ml PC, si no es asi, abrala.

1. Para maximizarla haga click(l) sobre el botén E] o doble click(l) sobre la barra de titulo. Observe que el botén maximizar

ha cambiado de forma, es el botén llamado restaurar.
2. Para restablecer una ventana haga click(l) sobre el botdn restaurar o doble click(l) sobre la barra de titulo.

¢COMO ORGANIZAR VARIAS VENTANAS ABIERTAS?: ver g
A veces es necesario tener varias ventanas abiertas sobre el escritorio de tal manera Abrir carpeta

que se muestre clara u ordenadamente su contenido. Moskrar bexto

1. Abra dos ventanas (por ejemplo MI PC y MIS DOCUMENTOS). Mostrar titula

2. Haga click(D) en una parte libre de la barra de tareas. Se despliega el menu de la 1 Cerrar Barra de herramientas

figura (sobre la derecha):
3. Haga click(l) en cascada y observe la disposicidn de las ventanas en el escritorio.
4. Repita el procedimiento con mosaico vertical y mosaico horizontal.

Barras de herramientas »

Observe que en forma de cascada siempre queda una parte de la ventana a la vista, 1 Mosaico horizonkal
bien la barra de titulo o alguna parte de la ventana. Para pasarla a primer plano Mosaico werkical
(activarla), basta con hacer un click(l) sobre esa parte visible. 1 Mostrar el escritaria

En el menu anterior existe una opciéon-para minimizar todas las ventanas en una sola i
accion (Mostrar el escritorio). La opcion contraria, es (Mostrar ventanas abiertas). Administrador de kareas

Minimice todas las ventanas y deshaga la accion anterior.
Bloguear la barra de tareas

ln HA |

¢COMO SALIR DE WINDOWS?: En ninguno de los casos, debemos salir de Windows apagando el botén de
encendido, ya que pueden perderse datos.

Haga click(l) sobre el botdn de Inicio
Haga click(l) sobre la opcién Apagar el sistema

En la ventana Apagar equipo, haga click(l) en Apagar.
Confirmar haciendo un click(l) sobre el botdn Si.

e A

IMPORTANTE: En caso de una paralizacion del sistema (cuel- :
gue), presionar al mismo tiempo la combinacion de teclas: - ler ; einiciar

ctrl + alt + delete (supr).
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TEMA 3: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

Windows emplea una estructura basada en tres elementos: unidades, carpetas y archivos.

UNIDADES: Las unidades de almacenamiento masivo, discos, o unidades de disco son
O]

dispositivos que permiten almacenar los datos de forma permanente.

UNIDADES FiSICAS Y UNIDADES LOGICAS:

Las unidades fisicas son los discos fisicos (reales, tangibles) que tiene la computadora (la unidad de diskette, el disco rigido,
la lectograbadora de CD o DVD, un pen drive, etc. Windows, reconoce cada unidad con una letra (de la A a la Z) seguida de
dos puntos (:), por ejemplo A: C: E:.

Una unidad fisica tambien puede dividirse en dos o mas unidades légicas. Cada una de estas divisiones se denomina parti-
cién. Por ejemplo se puede tener un disco rigido (una unidad fisica) con tres particiones (tres unidades légicas). Windows no
reconocera el disco entero, sino sus particiones (como si hubieran tres unidades, no una sola).

Las letras A y la B estan reservadas para los diskettes, la C para el disco rigido o la primera particién del mismo, y las si-
guientes para las demas unidades (lectora de CD, grabadora de CD, DVD, ZIP, PEN DRIVE, CELULAR, etc).

ARCHIVOS: . 3 NOMBRE  EXTENSION TP DF AREHVE
Los programas y la informacion, se almacenan per- - ;(/ i

. D S |ElicArTA 19 KB Documerto dé Micrasoft ord 0B 624 .,
manentemente en las unidades con como “archivos”. CONFIG.S 1KE  Archivo de sisterna 160200 06:25 P,
Por lo tanto los archivos almacenan contenidos y pro- {TABILIDAD 14 KB Haja de caleulo de Microsoft Excal 1900600 062 pm.
gramas. I_.os archivos almacenados se los reconoce por %ﬂf \ TR P
sus propiedades. MODIFHACION 7

CREALION
PROPIEDADES DE LOS ARCHIVOS: EXTENSION w CONTENIDO
ICONO DE CONTROL: * EXE,*.COM, *.BAT,*.PIF Archivos ejecutables
Se reconoce, en forma visual, el tipo de archivo. * TXT, *.DOC, *.RTF Contienen texto
NOMBRES DE ARCHIVO: Todos los archivos deben tener * BMP. *.GIF. * PCX
un nombre que los identifique de forma exclusiva. Un nom- * WMF' * JPG' * PN(Ii Contienen gréficos
bre esta formado por hasta 255 caracteres, incluyendo '* - - -
- ; . .DLL Rutinas que usan los ejecutables

letras, digitos, caracteres especiales y espacios en blanco. " — :
No son validos los siguientes caracteres: \<>| é:? * “ SYS Informacidn para el sistema
EXTENSION: Es un codigo de hasta 4 letras, que en la ma- *.INF, *.INI, *.GRP, *.CPL Informacion para Windows
yoria de los casos Windows no lo muestra, y que sirve para *.AVI, *.MPEG Contiene video
que los programas reconozcan los archivos. * WAV, *.MP3 Contiene sonido
TAMARNO: Es la capacidad, el espacio que ocupa dentro de *HTM Pagina de Internet

la unidad, medida en KiloBytes (kb).
TIPO DE ARCHIVO: Es la descripcion del archivo. Permite saber si el archivo es de datos, de musica, con qué programa se

abre, si es un archivo de sistema, un controlador, etc.
FECHA Y HORA DE MODIFICACION: Indica la fecha y la hora que fue almacenado por tltima vez.

ESTRUCTURA DE ARBOL

CARPETAS:

Una carpeta es un compartimento de una unidad que permite agrupar dentro de
ella a todos los archivos que tengan alguna relacion. Los nombres de las carpetas si- UNIDAD C:
guen las mismas reglas que los nombres de un archivo, con la Unica diferencia es las |
carpetas no tienen extension ni tamafio. ‘

__| GRANDES _ | CHICAS

ESTRUCTURA DE ARCHIVOS:

Las unidades, carpetas y archivos se organizan en una estructura, que permite con-
trolar los datos en el disco. Cada unidad de disco puede almacenar archivos y/o car- |
petas, y cada carpeta puede tener a su vez archivos y/u otras carpetas (subcarpetas). VYERDES ROJAS AZULES
Esta forma de ordenar la informacién se denomina estructura de arbol porque simula
un arbol invertido. Por ejemplo, en la estructura de la figura, la carpeta principal de la — _JCLARAS
carpeta ROJAS es CHICAS. El nivel mds alto se denomina raiz. OSCURAS

TRAYECTO: Eltrayecto, ruta, camino o recorrido (path), es una expresion de caracteres que designa la posicidn exacta de un
archivo o una carpeta en la unidad de disco. La trayectoria de la carpeta CLARAS en gréfico anterior es:
A:\CHICAS\VERDES\CLARAS.
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TEMA 4: TRABAJANDO CON ARCHIVOS Y CARPETAS

1- VER EL CONTENIDO DE UNA UNIDAD O UNA CARPETA:

1. Haga doble click(l) en el icono MI PC.

2. Para ver el contenido de la Unidad C:\ Haga doble click(l) en el icono de la UNIDAD C:

3. Para ver el contenido el contenido de la carpeta ARCHIVOS DE PROGRAMA que se encuentra en la Unidad C:\ :
Haga doble click(l) en el icono de la carpeta ARCHIVOS DE PROGRAMA.

4. Para volver al nivel anterior, haga click(l) en el botdn Arriba Y . Tambien puede volver con el botdn Atré\s(-)"tré's
Para ver el contenido de otra unidad, Haga doble click(l) en el icono de esa unidad.
6. Cierre todas las ventanas abiertas.

1 Viskas en miniakura

v

2- MODOS DE VISUALIZAR LOS ARCHIVOS:
Todos los archivos y carpetas contenidos en una ventana, pueden visualizarse de varias

& Mosaicos
formas: Vistas en miniatura, Mosaicos, Iconos, Lista y Detalles. Si la carpeta contiene image- lconos
nes, también pueden verse en Tira de imagenes. Lista
5. Haga doble click(l) en el icono MI PC.

Detalles

Haga doble click(l) en el icono de acceso a la UNIDAD C:

6

7. Maximize la ventana (si no esta maximizada).

8. Haga click(l) en el botdn Vistas y desde el menu desplegable, seleccione la
opcidn Vistas en miniatura.

9. Repita el ultimo paso para las demds opciones y observe los resultados.

10. Cierre todas las ventanas abiertas.

Solo en modo detalles se pueden ver

todas las propiedades de los archivos.
Observe que a diferencia de los archi-
vos, las carpetas, no tienen tamafio.

3- SELECCION DE ARCHIVOS: MODO MeDo MOoDO
) 2 . 1 CANEBIAR CONTROL ARRASTRAR
Para seleccionar un archivo o carpeta, solo basta hacer click(l) sobre él. Para 01 pists L RS

seleccionar varios archivos, a la vez se puede optar por las siguientes tareas:
Archivos consecutivos (modo cambiar): - Seleccione el primer archivo, luego
seleccione el segundo, presionando a la vez, la tecla cambiar (shift).

Archivos consecutivos (modo arrastrar): - Haga click en una parte vacia del
area de trabajo, luego sin soltar el botén del mouse, arrastre hacia los archivos.

4- CREACION DE CARPETAS:
Cree una carpeta en C: que se llame como su apellido (p.e. GARCIA).

Archivos no consecutivos (modo control): - Seleccione el primer archivo, luego I 05 Fista S
seleccione el segundo, presionando a la vez, la tecla control (ctrl), y asi sucesi- @losFistae @0 Pista €
vamente con los archivos que quiera seleccionar. 21|07 Pista 7 07 Pista 7

SloaRistas @08 Pista

09 Pista 9
£ 10 Pista 10

511 Pista11 @311 Pista 11 (&%

&0z Pista 2

=03 Pista 3

=004 Pista 4

=109 Pista 9
=010 Pista 10

21|09 Pista 9

10 Pista 10

11 Pista 11

1. Haga doble click(l) en el icono Ml PC. —IGARCIA
2. Haga doble click(l) en el icono UNIDAD C:\ |
3. Haga click(D) en cualquier parte libre interior de la ventana, para mostrar el menu |
contextual. Seleccione Nuevo—> Carpeta. __| GRANDES __{CHICAS

4. En el cuadro de didlogo, con la tecla retroceso € elimine el nombre propuesto (Nueva

carpeta) y escriba su apellido (p.e. GARCIA). Luego, presione [ enter.

5. Haga doble click (1) en el icono de la carpeta creada para entrar a la misma (la carpeta
esta vacia). Repita los pasos 3 y 4 para crear una carpeta dentro de la misma con el

nombre GRANDES.
De igual forma, cree las carpetas de la estructura que se indica en la figura:

]

.
VERDES ROJAS AZULES

—]
OSCURAS

~ CLARAS

Dentro de la Carpeta GARCIA, cree CHICAS. Dentro de CHICAS, cree VERDES, ROJAS Y AZULES. Dentro de verdes, CLARAS y
OSCURAS. Utilizando los botones Atras, Adelante y Arriba, navegue por la estructura creada.

NOTA: Un archivo se crea con una aplicacion determinada.

5- CAMBIAR EL NOMBRE DE UNA CARPETA O ARCHIVO:

Cambie el nombre de la carpeta creada con su apellido (p.e GARCIA) por su nombre (p.e. ALEJANDRO):

1. Haga doble click(l) en el icono MI PC.
2. Haga doble click(l) en el icono de UNIDAD C:\

3. Haga click(D) sobre el icono de la carpeta con su APELLIDO (p.e. GARCIA), se abrirad el menu contextual, seleccione Cam-

biar Nombre.
4. Escriba su NOMBRE (p.e. ALEJANDRO). Luego pulse [ (enter).
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6- COPIAR UNA CARPETA O UN ARCHIVO: Para cambiar el nombre a un archi-
Cuando se copia, se duplica el archivo/carpeta original, quedando el de la vo, copiarlo o moverlo, se procede

posicion original y el de la nueva ubicacién de igual forma que con las carpetas.

Ubique la carpeta ROJAS (C:/NOMBRE/CHICAS). Desde el escritorio: No es necesario que abra el archivo.

1. Haga doble click(l) en el icono MI PC.

Haga doble click(l) en el icono de acceso a la UNIDAD C:\

Haga doble click(l) en el icono de la carpeta con su NOMBRE (p.e. ALEJANDRO).
Haga doble click(l) en el icono de la carpeta CHICAS.

Haga click(D) sobre el icono de la carpeta ROJAS para abrir el menu contextual.
Seleccione COPIAR.

Suba un nivel: Haga click (I) en el botdn Arriba.

Haga doble click (I) en el icono de la carpeta GRANDES.

Haga click(D) sobre un espacio vacio para abrir el menu contextual. Seleccione
Pegar.

10. La carpeta ROJAS se ha copiado a la carpeta GRANDES.

11. Cierre todas las ventanas

IMPORTANTE: Si se intenta copiar,
mover o crear un archivo o carpeta
donde existe otro con el mismo
nombre y tipo, Windows muestra
una ventana de aviso. Al responder
Si, el archivo se reemplaza, si la
respuesta es NO la operacidn se
cancela.

LN AEWN

7- MOVER UNA CARPETA O UN ARCHIVO:
Cuando se corta(mueve) un archivo/carpeta, esta desaparece de su posicidn original y se ubica sélo en la posicion ele-

gida como destino. Ubique la carpeta AZULES (C:/NOMBRE/CHICAS). Desde el escritorio:

Haga doble click(l) en el icono Ml PC.

Haga doble click(l) en el icono de acceso a la UNIDAD C:\

Haga doble click(l) en el icono de la carpeta con su NOMBRE (p.e. ALEJANDRO).

Haga doble click(l) en el icono de la carpeta CHICAS.

Haga click(D) sobre el icono de la carpeta AZULES para abrir el menu contextual.

Seleccione CORTAR.

Suba un nivel: Haga click (I) en el botdn Arriba.

Haga doble click (I) en el icono de la carpeta GRANDES.

Haga click(D) sobre un espacio vacio para abrir el menu contextual. Seleccione Pegar.La carpeta AZULES se ha movido a la

carpeta GRANDES. (ya no esta mas en CHICAS)

10. Cierre todas las ventanas

LONIUN AW

Al eliminar un archivo del disco hay que tener

8- ELIMINAR (BORRAR) CARPETAS O ARCHIVOS: mucho cuidado, ya que equivocarse implica no
Al eliminar un archivo del disco hay que tener mucho cuidado, ya que poder recuperar mas el mismo. NO porre nada

equivocarse implica no poder recuperar mas el mismo. No borre nada por su' cuenta, Ya que puede perjudicar a la

por su cuenta, ya que puede perjudicar a la integridad del sistema. Para integridad del sistema.

eliminar la carpeta CLARAS:

1. Haga doble click(l) en el icono MI'PC.

2. Haga doble click(l) en el icono de acceso a la UNIDAD C:\

3. 'Haga doble click(l) en el icono de la carpeta con su NOMBRE (p.e.

ALEJANDRO).

4. Haga doble click(l) en el icono de la carpeta CHICAS.

Haga doble click(l) en el icono de la carpeta VERDES.

6. Haga click(D) sobre el icono de la carpeta CLARAS para abrir el

Tambien se pueden eliminar archivos y
carpetas, realizando un arrastre(l) del icono de
la carpeta/archivo sobre el icono de la papelera
de reciclaje y soltarlo, o seleccionarlo con un
click(l) y pulsar la tecla SUPR. (delete)

v

; éConfirma que desea quitar la carpeta "CLARAS" v mover todos los
menu contextual. ") companentes a la Papelera de recidlaje?

7. Seleccione ELIMINAR.Confirme haciendo click(l) en SI .

)|

5 Mo

IMPORTANTE: Los archivos eliminados de una unidad extraible (Diskette, Pendrive, etc) NO se pueden recuperar.

9- PAPELERA DE RECICLAJE:
Cada vez que se elimina una carpeta o archivo de una unidad NO EXTRAIBLE (Disco Rigido), antes de @
eliminarlo definitivamente. lo mueve a una carpeta llamada PAPELERA DE RECICLAIJE. La funcién principal de la
papelera de reciclaje es poder recuperar archivos o carpetas eliminados por error. Para recuperarlo/s, se sigue el siguiente
procedimiento:
1. Haga doble click (I) en icono dela papelera en el escritorio, para abrir la ventana de la papelera de reciclaje.
2. Seleccione el/los archivos o carpetas a recuperar.
3. Haga click (D) sobre la seleccion para abrir el menu contextual.
4. Seleccione Restaurar. El/los archivos o carpetas, se recuperan en su ubicacion original.
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TEMA 5: OPCIONES DEL MENU INICIO aa

Al presionar el Botdn Inicio, se abre el menu Inicio. En la parte superior muestra el .
. ., . s . . Internet Mis d t
Usuario que abrid la Sesidn, (en este caso se llama aa); en la parte inferior aparecen .- i i
.7 . . . o <) Documentos recientes »
los botones Cerrar sesidon y Apagar equipo, y en la parte central, a la izquierda, | LZJ
L. . . . : '/ Mis imagenes
muestra los accesso a las ultimas aplicaciones ejecutadas, y a la derecha el acceso a 9 " T: -
eproductor de Windows ) Mimisica
carpetas y aplicaciones de Windows. . e 38 i
. . . . . , W i e it
En la parte inferior aparece el botén Todos los programas, que permite abrir el menu J ot o
. . . . ; Panel de control
con la lista de todas las aplicaciones instaladas. @ Pasza por Windows X ot srnsny
@ programas predeterminados
@ Microsoft Ward 2003 .’d Impresaras v Faxes
1- ABRIR UNA APLICACION: i
. .y . . @ Finbal @ Ayuda v soporte écnico
Una aplicacién se puede abrir de varias formas: :
£ s o o e . , “ e . . Pl Buscar
OPCION A: Abra el meni inicio (haga click(l) sobre el botdn inicio, luego haga click(l) 2Ry wrsowswssene ’:J?
S . R . .. 1) Ejecutat...
en el boton Todos los programas y finalmente haga click(l) sobre la aplicacién que
desea abrir. Por ejemplo, abra el Microsoft Word. B-

OPCION B: Sl la aplicacidn tiene asociado un Acceso directo en el Escritorio, Haga do-
ble click(l) sobre el mismo.
OPCION C: Sobre un archivo haga doble click(l) sobre el mismo, para abrirlo con la aplicacién asociada.

4 Inicio cE%

2- DOCUMENTOS RECIENTES:
La opcién Documentos (INICIO >

Documentos recientes) despliega una = B Abrir documenta de Ofice [ Microscft Office Access 2007
Iista con IOS l:||t|m05 15 archiVOS de @ ?.Pr-':rgtel':xp'nrﬁ' Configurar acceso v programas predeterminados : . 3
Inkernet Explorer \ % Microsoft Office Excel 2007
datos que se han abierto en WindOWS. oy Correo_eleg_trépico “EJ NL_IEVU documento de Office L‘g‘ Microsaft Office Groove 2007
Su funcion es volver abrir cualquierade | e ) R ddans caraleg [} Microsoft Office InfoPath 2007
estos 15 documentos en forma directa @ Reproductor de Windows W Wiideies Ledste 7 Microsoft Office OneMote 2007
o Media : : 3
R R . I Accesorios v | [~ Microsoft Office Outlook 2007
Al seleccionar, se ejecuta automatica- @ Microsaft Word 2003 [F) Inicio v} @ Microsaft OFfice PawerPoint 2007
mente el programa asociado y se carga == ) Juegos v || (2 Microsaft Office Publisher 2007
el dOCUmentO. Cuando |a IiSta tiene 15 I'E Microsoft Office Word 2007 f‘n w Microsoft OFfice Word 2007
elementos, cada vez que se abre un \13:] cis wh Aslstenca remata
nuevo documento desde Windows se v O g
Corl
b . . B a @ Paseo por Windows 5P Qi) Outeck Liress
orra el mas antiguo de la lista susti- = @ Reproductor de Windows Media
tuyéndose por el nuevo. |L-‘-‘-é Microsoft Office Excel 2007 | 2% Windows Messenger
?’a windows Movie Maker .
3_ BUSCAR: = = es criterios.
. ., . . Todo o parte del nombre de
Es comun tener dudas sobre la ubicacidn de archivos o carpetas. Si solo se recuerda parte de su archivas
nombre, su extension, o la fecha en que fue creado, etc, se puede localizar mediante el buscador.
Como ejemplo busque todos los archivos creados la semana pasada: Ml el e €l
1-Haga click(l) en el BOTON INICIO-> Buscar->Todos los Archivos o Carpetas.
2-En la solapa izquierda, deje en blanco los dos primeros campos y en Buscar en: Seleccione B &
Discos duros locales y en ¢Cuando fue modificado?, Tilde la opcidn la semana pasada. Luego % Discos duros locales { %
haga click(l) en Busqueda. El en area de la izquierda mostrara todos los archivos creados la iCuando fue x
modificado?
semana pasada. O Mo la recusrdo
Ahora busque los archivos y carpetas, con el nombre WINDOWS: 8 La semana pasada
. . El mes pasado
1. Haga click(l) en el BOTON INICIO—> Buscar->Todos los Archivos o Carpetas. ) El afio pasado
2. Enla solapaizquierda, en Todo o parte del nombre del archivo: escriba WINDOWS y en Buscar ) Fanerificar farhas =
en: Seleccione Discos duros locales. Luego haga click(l) en Busqueda. El en drea de la izquierda [ owes ] [pisansa

mostrard todos los archivos con el nombre WINDOWS.

TEMA 6: LOS ACCESOS DIRECTOS Un acceso directo no es mas que un icono en

. el escritorio, asociado a una aplicacién, un ar-
1-¢COMO CREAR. UN ACCEs,O DIRECTO? chivo o una carpeta, que permite al hacer doble
1. Haga doble click(l) en el icono MI PC. click(l) sobre él abrir el objeto asociado.

Haga doble click(l) en el icono de acceso a la UNIDAD C:\

Haga click(D) sobre el icono de la carpeta con su NOMBRE (p.e. ALEJANDRO), para abrir el menu contextual.
Seleccione Enviar a = Escritorio (crear acceso directo).

Cierre todas las ventanas y haga doble click(l) sobre el icono de la carpeta con su nombre para acceder su contenido.

uhwN
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2- ¢COMO ORGANIZAR LOS ICONOS DEL ESCRITORIO?
1. Haga click(D) en cualquier parte libre del escritorio para abrir el ment contextual. NOTA: Si selecciona Organi-
2. Seleccione Organizar iconos, se abrird otro submend, zacion o Alinear iconos

3. Seleccione una opcién para organizar iconos (por nombre, tipo, tamafio, o modificado). |automatica, no tendra la
posibilidad de colocar los

3- ¢cOMO MOVER LOS ICONOS DEL ESCRITORIO? iconos a su gusto sobre el
1. Haga click(l) sobre un icono para seleccionarlo. Sefiale con el puntero del ratén un escritorio.
icono.

2. Realice un arrastre con el botdn izquierdo del mouse presionado y suelte el botdn en cualquier parte libre del escritorio
para fijarlo en la nueva posicidn.
No suelte el acceso directo sobre el icono PAPELERA DE RECICLAJE ya que se borra del escritorio.
Si se una sobre otra carpeta, se incluye dentro de esta, desapareciendo también del escritorio.

AUTOEVALUACION:

1-éQué es Windows?:

2-Completar:

& Archivos comunes

Ayuda E

@ Abras - @ - :?‘/‘\."Eﬁlsuueda [ Carpetas  [f:if
s 1 e

Direccidn iiﬂ CiiArchivos de Drugrama\Mnes | Ir

" = o
| Tareas de archivo y carpeta ¥ —/’ DESIGHE]
= e |

| o

Otros sitios

Archiva  Edicidn Ver "Favoritos  Herramienta:

Installshield

i,]:] Mis documentos
I Documentos compartidos
o MiPC

& Mis sitios de-red

Microsoft Sh

Detalles

Archivos comunes
Carpeta de archivos

3-¢Como se mueve una ventana?:

Fecha de modificacion: Sabado, 27 de
Octubre de 2007, 05:18 &.m.

Services

4-iComo se redimensiona una ventana?:

5-éComo se sale de Windows?:

6-¢Qué es un archivo?:

7-Indicar las 6 propiedades de un archivo: , ,

J y

8-éQué tipo de archivos contienen las extensiones *.BMP, *.GIF, *.PCX, *.WMF, *.JPG, *.PNG?:

9-¢Qué es una carpeta?:

10- ¢{Qué es una unidad de disco?:

11-¢Qué diferencia existe entre una unidad fisica y una unidad légica?: -

12-Indicar las posibles letras que asigna Windows: __ Diskette _ Disco Rigido __Lectograbadora de CD __ Pen drive.
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Dados las siguientes rutas, crear en el cuadro la estructura de arbol:

C:/CARNES

C:/VERDURAS

C:/CARNES/PESCADO
C:/CARNES/VACUNA
C:/CARNES/POLLO
C:/CARNES/PESCADO/DE RIO
C:/CARNES/PESCADO/DE MAR
C:/VERDURAS/HORTALIZAS
C:/VERDURAS/TUBERCULOS
C:/VERDURAS/HORTALIZAS/LECHUGA
C:/VERDURAS/HORTALIZAS/RUCULA
C:/VERDURAS/TUBERCULOS/PAPA
C:/VERDURAS/TUBERCULOS/BATATA

12- ¢Cuales son los 6 modos de visualizacidn de archivos en una carpeta?:

’ J

13-a)¢Se puede crear un archivo dentro de otra carpeta? SI/NO.
b) éSe puede crear una carpeta dentro de un archivo? SI/NO.
c) ¢Se puede crear una carpeta dentro de otra carpeta? SI/NO.

14- iCudl es la diferencia entre cortar y copiar?:

15- ¢Qué funcién cumple la Papelera de Reciclaje?:

16- Indicar 3 opciones para abrir una aplicacidn:

y

17- ¢éQué muestra el menu desplegable Documentos Recientes?:

18- ¢Qué pasos hay que seguir para buscar los archivos modificados “el mes pasado”?

19- ¢Qué es un Acceso directo?:

20- ¢Qué opciones aparecen para organizar los iconos del escritorio?:
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El sistema operativo Windows incorpora una serie de programas de | —— @ peabics ’
TH . , .. ministrado ) Accessorios vl ) Comunicaciones »
utilidad general, sencillos pero, en muchos casos, mas que suficientes . 0 CCoaner N T — ,
H | Internet _ [E0 Cyberlink PowerDvD » || ) Herramientas del sistema »
para ciertas tareas. e Mozl Sxefox ) ovD shrink » || @) sistente para compatibiidad de programas
Para acceder a ellos, hay que presionar el botén inicio -»Todos los [0 Correnclectrinico | et '
. i@ e P E Caleuladora
programas->Accesorios (B ooc o @ trido N T m—"
A continuacidn se hara una descripcién de algunos accesorios. Y 8 e B) ' e
§y Pant &) ¥Lite Codec Pack rl Y paint
el il e
TEMA 1: BLOC DE NOTAS | & :
|| <@ asistente para escaneres y cémaras
I Sin titulo - Bloc de notas g@@ :
Archiva  Edicidn BRsd=mM Yer  Ayuda & Intermet Exciorer
| v diustedelnes ) El Bloc de notas es un editor de texto, muy util para hacer anotaciones o para realizar
Fuerte... un listado de instrucciones en programacion. Al ser simplemente un editor no se pue-

den aplicar formatos, alineaciones, graficos, etc. El tamafio de los archivos esta limitado
a unos 50 Kb, que son aproximadamente 15 o 20 paginas con espaciado normal. Es con-
veniente configurar en Formato - Ajuste de linea para que al llegar con la escritura al
margen derecho, automaticamente baje un renglén y no quede texto oculto. Los archi-
vos se guardan con la extension .TXT

Abra el Bloc de notas y modifique el tamafio de la ventana a la mitad de la pantalla.

Escriba algun texto de no mas de dos renglones.

1. Seleccione Archivo->Guardar como: seleccione  Guardaren: | (£} Mis documentos |+
2. En nombre ingrese su apellido y nombre Nambre; |apelido v nombre v luego presione el botén

TEMA 2: WORDPAD B Documento - WordPad

Archivo  Edicion Wer Insertar Formato  Awuda
WordPad es un procesador de textos que a -
. . . ) DEE & # By
diferencia del Bloc de notas, permite aplicar
Arial 10 Oecidental i=
formatos a los textos. La zona central se de- = hs o) [Feeventa = =
nomina area de trabajo y es el lugar donde se 5 Pl 3 de B BT B B 0 e 2 13 T R
escribe el documento Yy sobre ésta se ubican Esta es el 4rea de trabajo. A diferencia del Block de notas, se pueden aplicar formatos a los textos,
las barras de herramientas y la de formatos coma por ejermplo Negrita, Cursiva, Subrayar, Gambiar la fuente v 2| tamafio.
K >’ Tarmbien se puede cambiar la alineacidn:
que tienen botones para acceder a las opcio- lzquierda
nes para modificar el texto. Centrada Derect
) L erecha,
Los archivos se guardan con la extension .RTF y muchas cosas mas.
1. Abra el WordPad y maximice la ventana.
J|Fara obtener Ayvuda, presione F1
2. Escriba el texto que aparece en la ventana, aplicandole al texto los formatos que se presentan.
3. Seleccione Archivo>Guardar como: seleccione  Guardarer: | [} Mis documentos v
4. Ennombre ingrese su apellido y nombre Nambre; |apelido v nombre + | luego presione el botdn
J——
= =15l
TEMA 3: CALCULADORA -
. . . . ) : I f,
La Calculadora de Windows permite realizar las mismas operaciones que se realizan con una — | | |
. . s s . o . Ret CE E
calculadora de mano: operaciones aritméticas bdsicas, como sumar y restar utilizando la vista Ly
Estandar y también funciones cientificas, como el calculo de logaritmos, estadisticas y facto- £| _7|_B|_3|;Ii"|
riales. A N T R R
1. Abra la calculadora de Windows. ] 1 | c e
2. Realice los siguientes cdlculos: Me| O | el

76 * 2. El resultado es 152.
1200 + 10%. El resultado es 1320.
420/ 2. El resultado es 210.
139 + 95 + 14. El resultado es 248.
3. Cambie a vista cientifica: Seleccione Ver-»Cientifica y realice los siguientes cdlculos:
Seno de 120: (presione los botones 1 2 0y sin. El resultado es 0.8660.
Coseno de 90. El resultado es 0.
Tangente de 45. El resultado es 1.
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TEMA 4: EL EXPLORADOR DE WINDOWS -/

El explorador de Windows es una interfaz grafica que permite la ad- O O 8| Do o | Bl
ministracion de archivos (copiar, mover, cambiar nombre, eliminar, etc) |ome = —
de una forma muy sencilla. "Wjiiwh - J; Lol

Por debajo de las barras de herramientas y la barra de direcciones, la -l S i
ventana se divide en dos partes: a la izquierda (carpetas) se presenta la = ,t B s B‘ ﬂ
estructura de arbol completa y a la derecha, se presenta el contenido S g @ 8 O g
de la unidad o carpeta seleccionada en la parte izquierda. Por ejemplo, .2 i |G bk oy i
en la figura se presenta el contenido de la carpeta WINDOWS (Selec- o 2 8 B B B F
cionada en la ventana izquierda (carpetas). iy G T e e e

144 objeto (mas 16 ocultos). Espacio disponible en disco: 17,3 GB 11,6M8 4 Miequipo

& His documentos

1' Abra e' explorador de Wlndows' Archivo  Edicin  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda
2. Navegue por la ventana carpetas y seleccione haciendo 3 ) (5 O nisands | covetos | [T [ ecronocn s carptes

doble clic(l) la carpeta Mis Documentos. - o

) i 4 Mis documentas 1] . I

3. Cree una carpeta cuyo nombre sea su apellido y su e | : _ . » s

nombre: Archivo-> Nuevo->»Carpeta. (3 Escritorio [ L . J =/ J

. . = [ Mis documents: | adobe CyberLink eMule Mimdsica  Mis archivos
4. Mueva la carpeta creada al escritorio: Arrastre la car- 2 | Adabe ‘ Downloads recibicios
. o =) CyberLink. y
peta creada hasta la carpeta escritorio en la ventana ol R J | 2
Ca rpetas. :3 Wi mljsi':a - My Pictures My Yideos Mero Home
. . o . .’ |2 Mis archivos recibidos
5. Seleccione la carpeta Escritorio y elimine la carpeta (2} Wis mdgenes
1 Mis videos "oy
Creada : 1 My Pictures "J "'J ) @8‘ -
5 My Videos NeroVision Yersion Cue pl\a’l:-sa[czﬁzt:r;r
+ ) Mero Home
. [# Ir ) Merovision _"’
£ I >
1;']5 14 objetos 609 bytes ) Mi equipo
TEMA 5: PAINT

Paint es un graficador muy sencillo, que permite crear o modificar imagenes. La

 IMG_1362 - Paint

o den Ve _nagn_Cors_bi ventana de Paint presenta una barra de herramientas sobre el margen izquierdo y una
e paleta de colores en la parte inferior. La parte central es el area de trabajo.
> E Imagen de mapa de bits
J . . ’ " y
A FORMATOS DE IMAGEN: El Paint genera imagenes I
N de mapa de bits (bitmaps o imagenes raster). Estas
L] a0
2 = estan formadas por una rejilla de celdas llamada
pixel , a cada una de las cuales, se le asigna un
valor de color y luminancia propios, de tal forma
EIEEEEEEEEEEEE 4 Faest ) :
(RE_Ria sy gue su agrupacion crea la ilusion de una imagen de tono continuo.
Para obtener Ayuda, haga cic en Temas de Ayuda en &l mend Ayuc

Existen varios formatos para este tipo de imagenes. Paint puede guardar los siguientes:

JPEG: Su calidad de color es muy buena porque permite utilizar mas de 16 millones de colores (32 bits). Este tipo de archivo
tiene extension .JPG y se comprime para que ocupe menos espacio. Es el formato ideal para fotografias en Internet.

GIF. Esta limitado a 256 colores, pero su calidad es aceptable y suele ocupar poco espacio. Su extension es .GIF.

TIFF. Este formato grafico ocupa mucho espacio, pero tiene gran calidad pues conserva muy bien los detalles de la imagen.
Soporta hasta 16,7 millones de colores. Puede comprimirse o no. Su extensién es .TIF.

BMP. Es un formato grafico que no esta comprimido; por tanto, un archivo con este formato ocupa mucho espacio.

Para poder mostrar imagenes en Internet es necesario convertirlas a formatos JPEG o GIF. El formato BMP, al ocupar
mucho espacio, no es aconsejable para introducir imagenes en el Web, pues tardaran mucho tiempo en descargarse.

HERRAMIENTAS DE LA BARRA DE MENU:

* Imagen—>Atributos: Permite establecer el tamafio de la imagen en centimetros, pulgadas o pixeles.

* Imagen—>Voltear o girar: Permite aplicar simetria o girar la imagen.

* Imagen—>Expandir o contraer: Permite escalar la imagen.

* Ver—Barra de herramientas de texto: Presenta una serie de opciones de formatos de texto.

*  Archivo—>Configurar pagina: Establece las opciones de impresion de la hoja.

*  Archivo > Establecer como fondo: Se establece como papel tapiz del escritorio la imagen del area de trabajo.
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OPCIONES DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS:

N

seleccionar el area.

= |Seleccién: Permite seleccionar areas rectangulares. Seleccione este icono y arrastre la flecha en diagonal para

para seleccionar el drea

Seleccion Libre: Permite para seleccionar areas con cualquier forma. Seleccione este icono y arrastre este icono

tecla Shift mientras arrastras la flecha.

Lineas: Permite dibujar lineas rectas. Seleccione este icono y al pie de la barra de herramientas puede cambiar el
grosor de linea, luego arrastre el cursor. Para dibujar lineas horizontales o verticales, mantenga presionada la

Lineas Libres:. Seleccione este icono para dibujar lineas libres, luego arrastra la flecha.

oS Z[E

Rectangulo: Permite dibujar un rectangulo. Seleccione este icono y luego arrastre la flecha en forma diagonal.
Para dibujar un cuadrado, mantenga presionada la tecla Shift mientras arrastra la flecha. Se puede cambiar el
ancho del borde seleccionando las opciones al pie de la barra de herramientas.

manteniendo presionado Shift mientras arrastras la flecha.

Elipses o Circulos: Seleccione este icono y arrastre la flecha en forma diagonal. Para dibujar un circulo perfecto

Poligono: Seleccione este icono y arrastre la flecha, haciendo click (I) se define cada vértice del poligono y con
doble click (1) se cierra. Manteniendo presionada tecla Shift, se pueden trazar poligonos con rectas a 902 y 459.

rectangulo.

Rectangulo redondeado: Permite dibujar rectangulos redondeados. Funciona en forma similar a la funcién

pués arrastre la flecha para ajustarla

Curvas: Permite dibujar curvas. Seleccione este icono y luego haga click (I) donde desee el arco de la curva, des-

o~ 0N [0

barra de colores.

Seleccionar colores. Seleccione un color en primer plano (arriba) haciendo click (I) en la barra de colores y otro
color en segundo plano (fondo) haciendo click (D). Los colores seleccionados se muestran a la izquierda de la

con click(D) para elegirlo como fondo.

Cuentagotas. Seleccione este icono y haga click(l) sobre un color en el dibujo para elegirlo en primer plano, o

Zoom: Permite aumentar la imagen. Seleccione este icono y el valor del aumento al pie.

que desea colorear.

Rellenar: Permite colorear un Area u Objeto. Seleccione este icono y luego haga click (1) dentro del area u objeto

SER s

Borrar. Seleccione este icono, elija una forma para borrar al pie de la barra y luego mueva el mouse para borrar.

mueva el mouse para pintar.

Pintar con aerosol, brocha o pincel. Seleccione este icono, elija el pincel o aerosol al pie de la barra y luego

Abra el PAINT.

Configure el tamafio de la imagen: Ancho: 400 Alto: 400 Unidades: pixeles Colores: Blanco y negro.
Utilizando las herramientas que se presentan dibuje un logotipo que contenga su nombre y apellido y las iniciales del
mismo. (evite usar escala.de grises) A continuacion se presentan algunos ejemplos:

Crarsyra ya I
nmu
cly-:l
ST=BA
\.E dumel baez gaa-lzjglsﬂaa

WILSON veronica

herrera

SDERICO GAHABRIEL
QU IROGA TORRE

Seleccione Archivo-»Guardar como: Selecaone en Nombre de archivo: Logo de (Apellido y nombre); En Tipo de archivo:
JPEG. y guarde el documento indicando en Guardar en: la unidad y carpeta correspondiente.
Recuerde el nombre que eligid y la ubicacién (camino) donde guardé el archivo y haga click (1) en el botén
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