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Bienvenida al Curso

Mi mas cordial bienvenida al curso de Windows. Gracias por elegir este Centro de Formacion
de Informatica. Espero no defraudarte.

Creo en mis productos y este es sin lugar a duda uno de los mejores. Y veras que es cierto. En
este curso que vas a realizar, esta todo pensado. El manual que estas leyendo ha sido fruto de
una profunda investigacion y desarrollo, de constantes cambios e ideas hasta dejarlo casi
perfecto. Digo casi perfecto, porque todo en la vida se puede mejorar.

Pero sin lugar a dudas, estaré muy orgulloso si consigo mi propésito: que domines Windows.
Veras como asi sera. Animo.

Windows y sus caracteristicas

Windows XP es un Sistema Operativo grafico que aparecio en el afio 2001. Actualmente es el
sistema mas extendido, aunque en estos momentos Microsoft esta preparando una nueva
version (Windows Vista) para este afio 2006. Los antecesores han sido: Windows 95 (1995),
Windows 98 (1997), Windows NT (1995) y Windows 2000 (1999). Conocer cualquier version (a
nivel usuario) es conocerlas todas, ya que la base de funcionamiento es la misma, aunque
haya pequefnos matices que los hacen diferentes.

Que es Windows

Windows es un Sistema Operativo grafico desarrollado por

f o Microsoft (www.microsoft.com), facil de usar y muy
U intuitivo. Sin duda alguna, este sistema es el mas utilizado
- hoy en dia y saber manejarlo correctamente resulta
[ importante para posteriormente utilizar el resto de las
Microsoft . aplicaciones.

WindowsXp Como todo  sistema

operativo, Windows se

encarga de controlar
todos componentes de nuestro ordenador, permitiendo
agregar, con facilidad, elementos nuevos al sistema
(generalmente los reconoce automaticamente). Por otra
parte dispone de un buen nimero de utilidades para las
operaciones de gestion y mantenimiento de nuestro
ordenador: copia y formateo de disquetes, creacion y copia
de carpetas y archivos, control de periféricos, redes, dispositivos multimedia, etc.

Ademas de estas herramientas incorpora programas que pueden cubrir las necesidades basicas
de cualquier usuario: Bloc de notas, tratamiento de textos WordPad, dibujo Paint, varias
aplicaciones multimedia (Reproductor de CD, Reproductor multimedia para sonidos, video,
etc.), programas de acceso a Internet, etc.

También Windows proporciona unas herramientas para las operaciones de gestion vy
mantenimiento de nuestro ordenador: Comprobacion de Errores de discos, Copia de
Seguridad, Defragmentacion, etc.

A estas caracteristicas hay que anadir su condicion de entorno multitarea (capaz de ejecutar
varios programas a la vez) y que permite, con gran facilidad, el intercambio de informacion
entre aplicaciones.

La presentacion de este sistema esta basada en un Escritorio que simula las
condiciones de nuestro entorno habitual. En él podemos colocar las
aplicaciones que utilizamos con mas frecuencia. Estas se representan
mediante iconos y a partir de ellos las manejamos con simples movimientos
del raton. Todo el sistema esta basado en las conocidas ventanas, lo
que da una gran uniformidad y facilidad de uso a todas las
aplicaciones.
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Y sin lugar a dudas, lo mas espectacular del programa es la posibilidad de manejar
dispositivos multimedia (imagen y sonido) asi como el mundo Internet.

Todos los fabricantes actuales de Software, ya desarrollan sus aplicaciones bajo este Sistema
Operativo.

Que es un Sistema Operativo (5.0.)

El ordenador es un sistema para el proceso de datos. Y como todo
sistema, esta constituido por una serie de recursos que funcionando
conjuntamente nos permiten obtener un fin. Los recursos de un
ordenador son la memoria, los programas, los dispositivos de
almacenamiento de datos y las unidades centrales de proceso. De esta
manera podria definirse como que:

“Un Sistema Operativo (S.0.) es un conjunto organizado de programas
y datos cuya mision es gestionar los recursos a fin de conseguir su
utilizacion eficiente, incrementar el trabajo util y facilitar el uso de
los mismos.”

INFORMACION ACERCA DE ESTE MANUAL

Estas lecciones estan disefadas para personas que vayan a utilizar el Sistema Operativo
Windows XP. Para los usuarios de antiguas versiones, apreciaran mejoras visuales y sobre
todo, agradeceran las conexiones de nuevos dispositivos mediante USB (camaras de fotos
digitales, escaner, impresoras...).

PenDrive vs. Disco de 3 12”

Los ordenadores de ultima generacién (los portatiles son un ejemplo) no

llevan unidad de disquete. Si tu ordenador es uno de ellos, te recomendaria .
que comprases una unidad PenDrive (en la leccion 9 de este curso, se hace

referencia a las unidades de lectura/escritura, comentando aspectos sobre

este dispositivo). Si puedes conseguir una de estas maravillas (su precio es

muy asequible y su capacidad va actualmente desde los 128 Mb hasta los 4

GB), ganaras en seguridad, transportabilidad y velocidad, asi como en

espacio. Recomiendo encarecidamente esta compra.

Como esta estructurado este curso

Nuestra formacion esta pensada para que obtengas el mayor provecho del curso. Se ha
pensado que tus practicas las grabaras en el:

» Disco Flexible, (utilizaras un disquete de 3 %2” de doble cara y alta densidad), en cuyo
interior existira la carpeta Mis DocumentosNaa, y dentro de ella la subcarpeta Trabajos
en Windows

Es decir, la ruta de acceso sera:

A:\MisDocumentosNaa\Trabajos en Windows

que sera la carpeta en donde grabaras las practicas que realizaras. Ya se explicara como se
debe proceder. Mas adelante también trabajaras en el disco duro de tu ordenador.

Si no tuvieras disquete y tienes un PenDrive...

e Disco Extraible, (utilizaras un Pendrive), en cuyo interior existira la carpeta
MisDocumentosNaa, y dentro de ella la subcarpeta Trabajos en Windows. Cuando
conectas un PenDrive a un ordenador, se genera una letra de unidad para este dispositivo.
En el ejemplo siguiente, se la ha puesto la F:.

Es decir, la ruta de acceso sera: F:\MisDocumentosNaa\Trabajos en Windows
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Las Lecciones, una a una

Las Lecciones que vas a realizar en este curso basico son 13, siendo estos los titulos:

Leccioén 01 Primer contacto con Windows XP

Leccion 02 | El Boton Inicio y la Barra de Tareas

Lecciéon 03 | El Escritorio y sus componentes

Leccion 04 | Conociendo el Explorador de Windows

Leccion 05 | Aplicaciones Ofimaticas (I): el Bloc de Notas

Leccion 06 | Aplicaciones Ofimaticas (I1): WordPad

Leccion 07 | Aplicaciones Ofimaticas (l1l): la Calculadora y el Mapa de Caracteres

Leccion 08 | Aplicaciones Ofimaticas (IV): Paint

Leccion 09 | Explorador de Windows: Gestionando la Informacion(l)

Leccion 10 | Explorador de Windows: Gestionando la Informacion(ll)

Leccion 11 | BUsqueda de Archivos / Propiedades

Leccion 12 El Teclado en Windows

Leccion 13 | La Ventana Mi PC / La Papelera de reciclaje

Leccion 14 | Actividades en el Escritorio

Leccion 15 | Incrustar y Vincular: Tecnologia OLE

Cuando termines este curso, estaras suficientemente preparado/a para solventar cualquier
problema en Windows.

Al final de cada leccion...

» Hay un Resumen de la leccion, con los 10 puntos mas interesantes de la misma.

» En algunas lecciones, hay una serie de practicas (Actividades) a realizar.

«  Autoevaluacion. Encontraras una bateria de preguntas tipo test (diez, para ser mas
exactos) a las que contestaras. Con este sistema y en tu casa, podras observar si
realmente has aprovechado bien la clase. Es una forma de “reforzar” todavia mas tu
aprendizaje. Se recomienda realizar los test: te daras cuenta de lo que vas aprendiendo.

« TomaNotas: lugar en donde puedes escribir con tu puno y letra, anotaciones que se
comentan en clase y que podrian ser de interés para ti. De esta manera y sin tener otro
bloc aparte, en el mismo manual tendras toda la informacion personal necesaria del
Ccurso.

Lecciones: como estan ideadas

Todas las Lecciones que se presentan en este manual estan pensadas de forma progresiva; es
decir, mas sencillas al principio para terminar con lecciones avanzadas.

Al principio de cada Leccion, y en la primera pagina, aparece, ademas del nUmero
correlativo, el tema a estudiar. En "Objetivos a conseguir en estas prdcticas’, se afirman
los logros adquiridos al finalizar la leccion.

Ya sobre las practicas propuestas, veras que siempre que aparezca la palabra PRACTICA
tendras que realizarla paso a paso. Por ejemplo:

“Mediante este texto, sabré que estas leyendo esta practica. Continua.”

[0 PRACTICA 0.- Utilizar los Ejercicios

01 Estas leyendo el paso 1.
[0 2 Ahora estas en el paso 2.
O 3 Muy bien: ya estas en el paso 3.

Observa el comentario existente debajo del titular principal: algunas veces y a modo de
resumen, aparece en cursiva una descripcion de lo que trata la practica.
De igual forma, apreciaras unos cuadrados existentes al lado de la numeracion paso a paso:

podras "marcar” a modo de para que no te pierdas en el avance de las practicas.

En estas lecciones se usaran las siguientes terminologias:

WWW.conestecurso.com Pagina 12 de 214 Presentacion del curso



My
]

TrainingTour-Windows XP /) Leccién 00
Windows™®

Ratén

Haz clic con el boton Pulsar y soltar el boton izquierdo del raton. Este boton es el

izquierdo mas utilizado.

Doble clic Pulsar y soltar el boton izquierdo del raton dos veces.

Haz clic con el botén
derecho

Pulsar y soltar el botén derecho del raton.

Arrastra (mueve)

Mover el raton mientras se presiona el botén izquierdo del
raton.

Suelta (libera)

Retirar el dedo del los botones del raton.

Desplaza Para usar las barras de desplazamiento, texto, etc.

Teclado

[Tab] Indican una tecla en el teclado. Por ejemplo, al pulsar la tecla
[F5] [Tab], se realizara una accion determinada.

El uso del teclado para la realizacién de érdenes (comandos) implica a menudo tener que
presionar teclas simultdneamente (primero una y después otra) o de forma sucesiva:

[Alt]+[A]

Se muestra el men( Archivo.

[Ctr(]+ [E]

(O cualquier par de teclas unidad por un signo mas). En este
ejemplo, se pulsaran las teclas Control y E.

Menus y Ordenes

Para llegar mds fdcilmente a la ejecucion de ordenes en los menus, cuadros de didlogo y
botones de acciones finales, se han disefiado de la siguiente forma:

Primero habra que situarse en el meni Formato, seleccionar la

Formato->Fuente->Arial -, . . .
opcion Fuente y seguidamente seleccionar Arial.
Buscar Nombre de un Cuadro de Dialogo
IAceptar] (Cancelar] |Pulsar sobre estos botones para Aceptar/Cancelar una orden.

Por lo que estas viendo, va a existir una interaccion total entre tu, el ordenador, este manual

y el profesor.

Otros aspectos a tener en cuenta

Cuando veas estos simbolos, dentro de unas tablas, corresponderan a:

r— -

Teclado

Pulsar una tecla o una serie de ellas

Recuerda. .

e Aspectos a recordar en profundidad

b .

Informacion técnica sobre algun aspecto del programa
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LECCION 01 - PRIMER CONTACTO CON WINDOWS XP

Objetivos a conseguir en estas prdcticas

Aprenderas a conocer:

Windows Xp como Sistema Operativo

El significado de las palabras Hardware y Software
Los Periféricos

El Raton y sus caracteristicas

El Teclado y sus caracteristicas

Lo que es un Sistema Operativo

La primera pantalla de Windows

El Escritorio de Windows

La Barra de Tareas

El Botodn Inicio

Los diversos MenUs

Un Mend Contextual

Las configuraciones de Windows: Xp y Clasico

Las Propiedades del Boton Inicio

Las Propiedades de Pantalla

El Mend Inicio y sus Elementos en Windows Clasico
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WINDOWS XP COMO SISTEMA OPERATIVO

El Software (programas) de un Ordenador Personal (PC) le indica a las piezas de Hardware
(componentes fisicos) lo que deben hacer. El Sistema Operativo (SO) es la parte principal del
Software, ya que controla al ordenador, traduciendo nuestras instrucciones (que realizamos
por medio del teclado, ratén, etc...) a un lenguaje que el Hardware pueda comprender. Es
un enlace entre el PC y el usuario. Windows es un Sistema Operativo que se destaca por su
“Interfaz Grafica”, ya que el modo de comunicarnos con el PC es a través de ventanas e
iconos.

Hardware y Software

Hardware: abarca la parte fisica que compone el ordenador (es todo lo que podemos “ver y
tocar”).

Software: es el conjunto de programas, o procedimientos necesarios para el funcionamiento y
operacion del ordenador.

Periféricos

De Entrada: Son los que permiten al usuario la introduccion de datos y 6rdenes en el PC
(teclado, ratén, scanner, etc.)

De Salida: Son los que permiten al ordenador comunicarse con el usuario (monitor,
impresora, etc.)

El teclado

El teclado posee cuatro zonas bien definidas:

Teclas de funcidn

e Zona de teclado alfabético: ocupa la
parte mas amplia del teclado,
compuesta por las letras que integran el
alfabeto. Es similar al teclado de una
maquina de escribir tradicional.

e Zona de teclado numérico: ubicada en
la parte derecha del teclado. Es similar
al teclado de una calculadora.

e Zona de edicion de pagina: se ubica en la parte intermedia entre el teclado
alfabético y el numérico. Es muy Util para desplazarse en textos y editar documentos.

e Zona de funcion: se despliega en forma horizontal en la parte superior del teclado.
Las teclas de funcion sirven de ‘atajos’ para realizar ciertas tareas dentro de
aplicaciones.

TECLAS PRINCIPALES

Teclas de edicidn
Teclado alfabético

Teclas Utilidad (generalmente para texto)
[Enter] Se utiliza para que se ejecute un comando, o para bajar a la siguiente linea en
los programas de texto.
[Retroceso] Retrocede y borra caracteres hacia la izquierda del cursor.

[Blog Mayus]

Bloqueo de mayusculas (solo afecta al alfabeto). La luz encendida indica
mayUsculas, y apagada minUsculas.

([dFe1 ]Fun[<|::1102n]) Poseen propositos especiales. Cada programa les asigna una funcion distinta.
[Re. Pag.] Desplaza el contenido de la ventana ‘saltando’ una pantalla atras.
[Av. Pag.] Desplaza el contenido de la ventana 'saltando’ una pantalla adelante.
[Supr] Borra caracteres hacia la derecha del cursor.
Bloquea el teclado numérico: con luz indicadora encendida funcionan como
[Blog Num] . . .
numeros y con luz apagada sirve para desplazamiento, etc.
[Inicio] / [Fin] Ubica el cursor al comienzo o final de una linea.
[Insertar] Permite insertar palabras o letras entre otras escritas.

[Esc] (Escape)

Utilizada por algunos programas para cancelar procesos.

[MayUs]

Se utiliza para obtener mayusculas y los caracteres ubicados en la parte
superior de las teclas.

[Alt] (Alternativa)

Realiza funciones especiales cuando se usa en combinacion con otras teclas.

[Barra Espaciadora]

Inserta un espacio (desplazando el cursor hacia la derecha).

[Ctr] / [Control>

Realiza funciones especiales cuando se usa en combinacion con otras teclas.

WWW.conestecurso.com
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El Raton: periférico necesario en Windows

En Windows es muy importante el manejo de este dispositivo, ya que ahorra mucho tiempo al
efectuar operaciones diferentes y que, con el teclado se ralentizan enormemente. Tienes
que pensar que el noventa por ciento de las acciones se realizan con el raton.

Los botones del Raton

Los ratones suelen llevar dos o tres botones. Si usas un raton de tres
botones solo son efectivos los botones izquierdo (principal) y derecho
(secundario).

En Windows podemos configurar los botones, con el fin de adecuarlo a
las personas zurdas o diestras, e incluso que la velocidad del clic sea
mas rapida o lenta. A lo largo de este curso, se utilizaran los
siguientes términos para utilizar el raton:

ARRASTRAR | Mantener pulsado el boton del raton mientras se desplaza por la pantalla
al arrastrarlo sobre la alfombrilla.

CLic ; Presionar con UN golpecito seco, soltando inmediatamente, el botdn del
raton.

DoBLE CLIC ; Presionar con DOS golpecitos secos y consecutivos, muy rapidos,
soltando inmediatamente, intentando no mover el raton de posicion.

PINCHAR/PULSAR : Pulsar el boton del raton sobre la posicion indicada, bien para iniciar un
arrastre o para realizar un Clic.

PINCHAR Y ARRASTRAR : Pulsar el botén del ratén en el lugar de origen vy, sin soltarlo, arrastrar
por la alfombrilla hasta que el puntero que indica su posicion en la
pantalla se encuentre en el lugar de destino deseado.

Siempre se tratara del botén izquierdo del raton (principal), salvo que se mencione el botén
derecho (o secundario). También utilizaremos mas adelante el término SELECCIONAR y que
corresponde a la eliminacién textual de: “SITUAR EL PUNTERO DEL RATON EN... Y HACER UN
CLIC... (o DOBLE CLIC)”

Importancia del Botén derecho del Ratén

Una de las caracteristicas de este sistema operativo, es la posibilidad de realizar acciones
pulsando el boton derecho. Logicamente, en Office para Windows, versiones 95, 97, 2000,
etc., sigue vigente esta opcion, asi como en otros programas que no pertenecen a la
organizacion Microsoft.

Segln en el momento y aplicacion que trabajemos, al pulsar dicho botén, puede mostrar
menUs flotantes (contextuales) con diferentes opciones.

4 ® rNombre Wbrir

Actualizar K Tamario Explarar

Tipo Buscar...
Modificado 5 Restaurar

Organizat iconcs

FPeagar
Pegat acceso direcka

Maover Copiar

- , | [MBstrar enotupos s
LEND . a amano. :
. Organizacion automakica Crear acceso directo

Propiedades v Alinear a la cuadricula Minirizar Eliminar

Maximizar Cambiar nombre:

v Mostrar iconos del escritorio

X | @1

Bloguear elementos Web en el escritorio — Cerrar Alt+F4 Propiedades
Ejecutar Asistente para lmpieza de escritorio JI :..[Eﬂmmru—r“'w—m'"-"

En estas tres figuras se pulsd el boton derecho del raton...

Siempre que se posicione el raton en cualquier lugar y se pulse el botén derecho del mismo,
se abrira un menu (llamado contextual o flotante) con una serie de opciones, las cuales seran
diferentes, dependiendo de la naturaleza del objeto que se ha seleccionado.

Ya veras que practicando, en muchas situaciones pulsar este boton te ayudara en los
momentos en los cuales "no sabes que hacer”: al pulsarlo se presentara una lista de opciones a
realizar.
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Boton Izquierdo del Ratén Boton Derecho del Raton

Seleccion normal Menu contextual
Arrastre normal Arrastre especial

TrainingTour-Windows XP

La primera pantalla de Windows

Cuando arrancamos nuestro equipo informatico, se ejecutara
el 5.0. Windows, mostrando una primera pantalla que se llama
Escritorio. En dicha pantalla nos encontramos con Iconos que
se han creado al instalar Windows, ademas de la Barra de
Tareas.

El Escritorio es como la mesa de trabajo del usuario. En él,
hay una serie de iconos para facilitar el acceso a la
informacion que necesitamos gestionar con frecuencia. Incluso
podemos afnadir otros accesos. Windows posee unos iconos “de
fabrica” para que podamos empezar a trabajar, pero veremos mas adelante como insertar los
nuestros propios para agilizar tareas, personalizando de esta manera, el Escritorio.

El Escritorio de Windows

Tal y como observaras en la siguiente imagen, en el Escritorio nos encontramos con la Barra
de Tareas y diversos Iconos situados verticalmente a la izquierda del Escritorio.

Aplicaciones abiertas
en el Escritorio

vertana 7
DEd &y il

<4 Hormal + TimesNewRoman -+ 12 » W = i=

O S R R R AR ‘Z.gl p

>

lconos en el
Escritorio

%

& | >
o1 5 O
SRR (e e [

Escritorio

E3 Microsoft Excel - Libro1

frchive  Edicon  Ver Insertar
DE R &@&a-T

Arial BT I

fomato  Hemamientss  Datos  Venbana 2 -8 x
3w 0%« 2 G snagl 15 Window Al
€ % W[

A B | [ | 1] | E | F | Cls| |
q pet|
A 1 |

DEd B & L =@
| avial ~| [10 | [Decidpnal v WX

E'*" 7 1.3:1-4 1516 w\?-w 619 10

W xS

W 4« » MM\ Hojal £ Hoja2 f Hojad / . |+l | W
Dbujo~ [y | Autoformas = . w [ O B 4l &2 (3] d-L-A-=E=50 2

Listo

+4 Inicio B | -[B s fEo @ [Ea0 &y em

Botones de las aplicaciones abiertas en el Escritorio \

L .
lconos de acceso rapido

Botén Inicio Reloj y Fecha

del Sistema
Barra de Tareas

La Barra de Tareas: comentarios breves

En la Barra de Tareas se depositan todas las aplicaciones abiertas (en forma de botones) y
permite cambiar de una a otra facilmente, como se cambia de canal de television con un
mando a distancia. Cada vez que arrancamos una nueva aplicacion, en la Barra de Tareas
aparecera su boton.

i4 Inicio € 7 % B 7 | cllDocumentol -Miros.. | 3 Micros

WWW.conestecurso.com Pagina 18 de 214 Primer contacto con Windows XP



TrainingTour-Windows XP Leccién 01

Ny
_—_ ]

Windows*?

El Botén Inicio: comentarios breves

[ Toda la filosofia de Windows pasa siempre por este botdn. Esta situado en la
parte inferior izquierda de la pantalla, en la Barra de Tareas. Al pulsarlo, se

despliega un menl, cuyas opciones se van iluminando a medida que nos
desplazamos con el puntero del raton, que a continuacion se comentaran.

El Boton Inicio y sus elementos en Windows XP

Cuando hagas clic en este boton, aparecera un primer mend (también llamado Menu de
Inicio). Si desplazas el puntero del raton sobre alguno de estos menUs, pueden aparecer
otros submenis que también se van iluminando.

El Menu Inicio: menus y submenus

En este menu lo primero que se observa en la parte superior, es el nombre actual del usuario

del equipo, existiendo en la parte central dos zonas bien diferenciadas:

» La de la izquierda: posee tres areas separadas por lineas, estando en la zona superior las
aplicaciones Internet Explorer y Outlook Express como accesos rapidos a Internet y al
Correo electronico respectivamente (dichos

programas estaran incluidos en la instalacion T |,
de Windows XP). En el area siguiente |

aparecen los programas que hemos estado =
ope sl . < Internet
utilizando ultimamente. En la figura se ven @ Internet Explorer
los iconos de las aplicaciones Adobe iy Civvon clectidiico
Acrobat, el Bloc de Notas, Word vy Gtlak Bxpiess ) Mis imagenes
WordPad, entre otros. Generalmente, cada

___) Mis documentos

%
;} Documentos recientes

v | .
vez que se abre una aplicacion, su icono B passe rescer o0  Mimdsica
queda aqui para que en el futuro podamos @Blocdmtes Wl Mipc
acceder mas rapidamente a los programas | ‘ (B ol conte
que mas usemos en el equipo. Para ir al EMicrosoftWord '

Configurar acceso y
resto de los programas tenemos que pasar @

.z i %
por la opcién Todos los programas. Al hacer @mime @ CIGEMARRYET L mpresoras y Faxes
clic aparecen los programas que tenemos | ;-
I/{ WwordPad

programas predeterminados

instalados t_)) Arvuda y soporte bécnico
* En la zona de la derecha aparecen icONos | g% e de caracteres - Buscar
para ir a las ubicaciones que se usan mas a o e,

menudo en Windows XP y que son Mis
documentos, Documentos recientes, Mis
imagenes, Mi musica y Mi Pc.

Mediante el icono Panel de control se podra  EEFFFE
configurar 'y personalizar el equipo
informatico. Con el icono Impresoras y faxes se accede a la ventana de las impresoras
instaladas en el ordenador, sus configuraciones, propiedades, etc.

Mediante la Ayuda y soporte técnico, podremos realizar preguntas a Windows para que
nos ayude en determinadas ocasiones.

Con el icono Buscar se podran buscar archivos y carpetas que no recordamos donde estan
situados. La opcion Ejecutar abrira una ventana en donde escribiendo el nombre de un
programa o una orden, Windows lo lanzara.

Ya en la parte inferior, se muestran las opciones Cerrar sesién y Apagar equipo. La
primera permite cerrar la sesion actual y la segunda se utilizara para apagar el equipo.

Todos los programas D

Esion @npagar'r::quipﬁj

O PRACTICA 1.- Conocer los diversos menus

O 1 Haz clic en el boton il

[0 2 Posiciona el puntero del ratén en la opcion Todos los programas y observa los diversos
menUs y submends que aparecen, con el fin de familiarizarte con ellos.

O 3 Para desactivar esta vista, haz clic con el botén izquierdo del raton en cualquier
posicion del Escritorio (haciendo clic en cualquier zona libre de objetos en el mismo).

Menu Contextual

Un menu contextual es aquel que aparece en determinadas ocasiones al pulsar el boton
derecho del raton sobre el boton de Inicio, en la Barra de Tareas, sobre una Carpeta,
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Archivo o lcono o en cualquier zona vacia del Escritorio, Abrir

presentando una lista con diferentes opciones. Explorar

En la figura de la muestra apreciaras que se ha realizado un clic Buscar...

con el boton derecho del raton sobre el botén Inicio, el cual nos
muestra varias opciones, siendo Propiedades la que se va a Fibirborlos g Letler oy

X ; p ) P q === Explorar todos los usuarios
estudiar mas adelante. Bl

O PRACTICA 2.- Conocer los diversos menus contextuales

01 Pulsa el botén derecho del ratéon en el Escritorio para observar lo que aparece.

[0 2 Pulsa el botén derecho del ratén sobre la Barra de Tareas y observa lo que ocurre.

[0 3 Haz clic con el botén derecho del ratéon sobre un icono del Escritorio y observa la
informacion resultante.

04 Pulsa el botén derecho del ratéon sobre el boton Inicio y observa el menl que aparece.

CONFIGURACIONES DE WINDOWS: XP Y CLASICO

El aspecto de Windows XP es diferente a las versiones anteriores de este S.0. También se
puede apreciar el cambio de aspecto y funcionamiento del menu de Inicio. En versiones
anteriores de Windows, iconos como Mi Pc, Mis documentos y otros, aparecian directamente
sobre el Escritorio: ahora todos estan en el Menu de Inicio. Este cambio se ha realizado para
mantener limpio el Escritorio. No obstante, si deseas trabajar con las vistas clasicas de
Windows, esta version deja configurarse para que sigas trabajando “a la vieja usanza” si te
sientes mas cdmodo con dicha interfaz.

Propiedades del Botén Inicio

En esta ventana encontraras dos pestanas o etiquetas: Barra de tareas y Menu Inicio. En la
primera se configuraran aspectos de la Barra de tareas, tal como la Apariencia de la misma y
Area de notificacion. En la etiqueta Menu Inicio podras elegir dos vistas: el Menu Inicio tipico
de Windows Xp (por defecto) o el Menu inicio clasico de Windows.

&) Meni Inicio Personalizar... Wi b
Seleccione este estilo de mend para un acceso T ke Eatli e S [ i S
facil a Internet, comeo electrdnico v a sus bl @ it oo sl p & s
programaz favoritos, [ s e
Wi lron ol o () Men Inicio clésico Perzonalizar...
T sela g D unar ol el de Seleccione esta opcidn para usar el estilo de
A B INDIES AR T meni de versiones antenores de ‘Windows,
[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

Presentacion del Menu Inicio para Windows Xp y Windows Clasico

(1 PRACTICA 3.- Nuevas Propiedades para el Menu de Inicio

0 1 Haz clic con el boton derecho del raton en el boton .

O 2 Selecciona la opcién Propiedades en el mismo.
0 3 En la ventana que aparece, asegurate que estas en la etiqueta Menu Inicio.
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04 Haz clic en la opcion Menu Inicio clasico y seguidamente haz clic en el boton
: el nuevo aspecto de este menu se hace notar, cuando hagas clic en él.

Propiedades de Pantalla
Si haces clic con el botén derecho del raton en cualquier zona libre del

Qrganizar iconos 4 . . , , .

Actualizar Escritorio, aparecera un menu contextual en donde hay varias
opciones a elegir. Si desplazas el puntero del raton sobre Propiedades
y haces clic, aparecera la ventana Propiedades de Pantalla.

Pegar accesa directo En el interior de esta ventana hay varias etiquetas, siendo Temas, la

- » | ficha que nos ocupa. Precisamente en la lista desplegable Tema, hay

varias opciones a elegir, siendo Windows Xp y Clasico de Windows las

w mas interesantes para nuestras practicas en el curso.

Propiedades de Pantalla

Temas | Escritorio | Protector de pantalla | Apariencia || Configuracién | Temas | Escritorio | Protectar de pantalla | Apariencia | Configuracién |
Un tema ez un fondo v uh grupa de sonidos, iconas Y atros elementos Un tema ez un fondo y un grupo de gonidos, iconos p otros elementos
que le ayudan a perzonalizar el equipo con un sdlo clic. gue le ayudan a personalizar el equipo con un slo clic.

w ! Guardar como... Eliririar

Muestra: Muestra:

Ventana activa Q@E|

Texto de la ventana

vertans s NNRT=TEY

Mormal  Deshabilitado  Seleccionado

Texto de la ventana

[ Aceptar l [ Cancelar ] diplicar [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

Propiedades de Pantalla para Windows Xp y Windows Clasico

(1 PRACTICA 4.- Nuevas Propiedades de Pantalla

01 En el Escritorio, haz clic con el boton derecho del
raton en cualquier zona libre del mismo. Propiedades de Pantalla
(02 En el menu contextual que aparece, selecciona

Propiedades: aparecera la ventana Propiedades de
Pantalla Un tema ez un fondo v un grupo de gonid
. que le ayudan a perzonalizar el equipo co

Temas | Escritario | Protector de pantalla

[0 3 Haz que la etiqueta Temas sea la activa, con el fin de
apreciar la lista desplegable Tema.
(14 En dicha lista, selecciona Clasico de Windows y haz

clic en el boton : en breves momentos

aparecera una nueva configuracion de Windows Xp,
que se parece a las antiguas versiones.

Tema:

Windows =P ¥

tdi terna actual
WA
Clasico de windows
taz temasz en linea...
Exanninar...

El Menu Inicio y sus elementos en Windows clasico

Instaurada la nueva vista, si haces clic en el botén Inicio, apreciaras el Menu de Inicio tal y
como se conoce en viejas las versiones. Si sitlas el puntero del raton por las diversas
opciones (Programas, Documentos, Configuracion, Buscar, etc.) éstas se van iluminando a
medida que pases por encima de ellas, mostrandote a su vez otros menus.

* Programas: da acceso a todas las aplicaciones de las que disponemos.
* Documentos: desde aqui, se accede a los ultimos documentos utilizados. Al instalar
Windows, este menU estara vacio.
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* Configuraciéon: Controlar aspectos relacionados con el sistema, tales como la impresora,

el monitor, teclado, modem...
e Buscar: para localizar documentos, textos especificos y carpetas.

* Ayuda y soporte técnico: en linea. Para aprender y manejar aspectos del sistema.
* Ejecutar: se utiliza para ejecutar comandos, aplicaciones e instalar programas.

* Apagar equipo: en este punto daremos la oportuna orden para cerrar el equipo.
1) Mis documentos
(2} Mis imégenes
8] img{67%png
) img(71).png
&) ina(72).png
& : @ v 8] ot = . = :
_ \m adcke 12 ] sPlantilaCursos.doc X 9
4 Dorumentos > | Macrore dia » » R 2 Documertos » | %) Dacument s »
=ien « ) Office 2000 > = ) T - = & ro -
H L Configuracién e g [ confgurancn » g i6n N .5 g »
,J Buscar » B TextPad 5 g ) Buscar » /J Buscar » ; g 9 =
i @) sy H o ports técrico b ©) sy soporte i G, Barra de tareas y mend Inico @ sy sopototienico
5] ~7 cjecutar 5] = cjecutar I =7 cecutar... 53 =7 Ejecutar...
3 = = 3 E3
E [2] Corrar sesénde 1_3 2] cemarsesende . :E ] cen E 2] caer sesen de
slo e H@ oo oo H (@ w0 E (@) sosomr sauno
[@irnicio # nicio [/ tnicio # Inicio

O PRACTICA 5.- Conocer los diversos menus

0 1 Hazclic en el boton ml

02 Selecciona los diversos menus y submenuls que aparecen,
con el fin de familiarizarte con ellos.

[0 3 Para desactivar un mend, haz clic en cualquier posicion del
Escritorio (haciendo clic en cualquier zona libre de objetos
en el mismo).

(04 Pulsa el boton derecho del ratéon en el Escritorio para
observar lo que aparece.

05 Pulsa el boton derecho del raton sobre la Barra de Tareas y

Programas

' Documentos

= Configuracion

Buscar

| Ayuday soporte técnico

Ejecukar. ..

observa lo que ocurre.
[0 6 Pulsa el boton derecho del raton sobre los distintos iconos
del Escritorio y observa el menu que aparece al situarte en

Windows XP Professional

Cerrar sesion de ..,

Apagar equipo...

cada uno de ellos. %L IE"Inlcm

PARA APAGAR EL ORDENADOR...
Para finalizar nuestro trabajo en el ordenador,
necesario SIEMPRE pasar por la acciéon de Apagar @
equipo.
j}) ¢ Windows mostrara una ventana en dénde

aparecen tres preguntas sobre el cierre: se hara
clic en Apagar.

» Si apagasemos el ordenador “a la brava”,
podriamos tener problemas a la hora de
arrancarlo nuevamente.

Cancelar
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RESUMEN DE LA LECCION

He aqui los 10 puntos mds importantes a modo de Resumen de esta Leccion:

Se llama Hardware a todo lo abarca la parte fisica que compone un ordenador

Software son los programas existentes para el funcionamiento del ordenador

Los Periféricos de Entrada permiten la introduccion de datos y 6rdenes en el PC

Estos periféricos son entre otros, el teclado, el ratén y el scanner

Los Periféricos de Salida son el monitor y la impresora, entre otros

El Escritorio es como la mesa de trabajo del usuario: en él hay objetos de trabajo

En la Barra de Tareas se depositan todas las aplicaciones abiertas mediante botones

Un Menu Contextual aparecera al pulsar el boton derecho del ratén sobre un objeto

El aspecto de Windows XP es diferente de las versiones anteriores de Windows

olv|o(Nov Ul Aw|N| =

Puedes trabajar con la vista clasica de Windows, configurandolo debidamente

TomaNotas

Para saber mas

Se llama Modo grafico al modo de pantalla en el que las lineas y los caracteres que
aparecen en la pantalla se trazan pixel a pixel. El modo grafico muestra las imagenes
agrupando puntos individuales en formas, como la punta de flecha de un puntero de ratén.
También permite realizar una vista previa de los formatos de caracteres, como negrita y
cursiva, tal como apareceran impresos.

Se llama Pixel a la abreviatura de elemento de imagen. Es un punto de una cuadricula
rectilinea de miles de puntos que forman una imagen generada en la pantalla por un equipo
o en el papel por una impresora. Un pixel es el elemento mas pequefio que puede manipular
el hardware y el software de presentacion o impresion para crear letras, nimeros o graficos.
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Responde (marcando con una M), a diez preguntas relacionadas con la leccion que has
estudiado. Demuéstrate que tus conocimientos sobre el tema han sido realmente
aprovechados.

I :Qué es un sistema operativo? BIEN/MAL

O A | Un conjunto de programas para gestionar los recursos de las unidades de disco

QB | Un programa para gestionar los recursos del ordenador

a C | Un conjunto de programas para gestionar los recursos del ordenador

QD | Una aplicacion para gestionar la memoria del ordenador

Al pulsar el boton derecho del ratén aparece un menu llamado... BIEN/MAL
O A | Textual
a B | Contextual
a C | Virtual
O D | Todas las respuestas son correctas
El Escritorio es... BIEN/MAL

O A | Un boton situado en el menu Inicio

O B | La primera pantalla que aparece al ejecutar Windows

Q C | La primera barra que aparece al ejecutar Windows

QD | Una habitacion de mi casa

En la Barra de Tareas... BIEN/MAL

O A | Esta el mend Documentos

QB | Esta la Barra de Inicio

Q C | No esta el Boton Inicio

0 D | Apareceran los Botones de las aplicaciones que se han abierto

IER Las teclas Inicio y Fin... BIEN/MAL

O A | Posicionan el cursor al comienzo y final de un texto

QB | Ubican el cursor al comienzo y final de una linea

Q C | Ubican el cursor en la posicion media de un texto

QD | Posicionan el cursor al comienzo y final de un parrafo

B Hardware es... BIEN/MAL

O A | Es todo lo que podemos ver y tocar en un ordenador, como por ejemplo el teclado

QB | Son los programas del ordenador, como por ejemplo el Sistema Operativo

a C | Son los programas del ordenador, como por ejemplo Paint y WordPad

QD |Estodo lo que podemos escuchar en un ordenador, como por ejemplo musica

H

El escaner es un periférico de... BIEN/MAL

O A | Salida

QB | De Entrada y Salida conjuntamente, ya que hay que insertar un papel que luego sale

Q C |Entrada

Ni de Entrada ni Salida, puesto que no entra ni sale ninguna informacion

O
o

Las iniciales S.0. corresponden a... BIEN/MAL

O A | Sociedad Operativa

U B | Sistema Operativo

Q C | Sistema Ofimatico

Sistema Organizativo

O
o

Una impresora es un periférico de... BIEN/MAL

O A |Entrada

QB | De Entrada y Salida conjuntamente, ya que hay que insertar un papel que luego sale

Q C | Salida

Si tiene papel, es de Salida.

O
o

Cuando se habla de Software, se trata de... BIEN/MAL

QO A | Impresora, Teclado, Raton...

QB | Los programas del ordenador

Q C | Un curso para conocer el ordenador por dentro con sus piezas correspondientes, etc.

QD | El moédem, Internet y los discos diversos

PUNTUACION: Solo se permiten dos errores (la nota minima es un 8). Si tienes mas de dos
errores, deberas repasar la leccion.
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