Ordenador practico
Materiales para superar la fractura digital

Modulo 1
Descubrir el ordenador
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El ratéon

Boton izquierdo

* Sirve para sefialar objetos (un "clic”)

* Para arrastrar objetos (iconos,
texto...)

* Para abrir carpetas (doble "clic”).

Boton derecho

* Sirve para abrir
menus
contextuales

® Estaesla posicion
correcta

* Lamano hade
descansar

suavemente

@ Usa el Raton Practico para saber mas sobre el raton
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Ejercitar el raton. Boton izquierdo, senalar y arrastrar

1. Arrastra los iconos por el escritorio.

Pew| #5A * TR I R =
Pulsa con el boton izquierdo sobre el icono y sin soltar desplazalo.

Ordena los iconos automaticamente.

2. Haz clic con el boton derecho del raton y selecciona la opcion Organizar iconos y
después la opcion Organizacion automatica.

Alinear iconos
Actualizar

Pegar
Pegar acoeso direcho Crrganizackin automatica

Nussea
Propiedades

@ ESCRITORIO: Es lo que aparece en la pantalla cuando abrimos el ordenador. En
¢l encontramos los ICONOS y la BARRA DE TAREAS en la parte inferior.

@ ICONOS:Dibujo asociado a un programa o archivo. Para ejecutarlo hay que hacer

“doble clic” en ¢l. Podemos encontrarlos grandes (en el escritorio) o pequeios y
situados delante del nombre del archivo o carpeta.
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Boton derecho. Abrir menus contextuales

Cuando hacemos “clic” con el boton derecho del raton se nos abre un menu
contextual (de color gris). Este sera diferente segun hagamos clic sobre el escritorio,
encima de una carpeta o un archivo.

Cuando hacemos un “clic”
derecho sobre el escritorio se
nos abre este menu. Desde
s aqui podremos alinear los
iconos del escritorio, crear una
nueva carpeta, o cambiar la
configuracién de la pantalla
{Propiedades).

PEgar stceso direcko

Muevo »

Propiedades

Abrir

Explorar
Este otro mend aparece cuando Buscar...
hacemos “clic” derechosobre una bbb bt
carpeta o archivo. A traves de este Comparti. ..
cuadro podemos abrir el archivo o o WinZip

carpeta, enviarlo a otro lugar,
copiarlo, eliminarlo, cambiarle el
nombre, etc.

Ervviar &

Corkar
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El Doble Clic

Para poder abrir carpetas, archivos o un programa, necesitamos hacer “doble clic”

sobre su icono. Consiste en apretar dos veces el boton izquierdo del raton procurando

hacerlo de la forma mas rapida posible.

Para ver el
contenido de Mi
PC, hacemos
doble clic sobre su
icono

- | P T T
2. Senos abre esta P - m
ventanaquenos i I R L i i
I = =1 o |
muestra lo que hay FE% P B B =
dentro de Mi PC |5, e B
i O prpea (B WEN..  “MLSHCE) Smdy k]
f‘-.:: i [ ; jj
e
LT e
;\.'_'I'."-J:'I_".:L.Em
— R
Mas...

En la carpeta Mi PC, verés la carpeta “Panel de Control”. Abrela y ejecuta (doble clic”

la opcidn “Mouse” (o Raton)

Porpndaden de Houss

Bokarts | Pundorns | Wi | Hadosss |
Coniiga scadn S Solarals . "
FoGmlares dsside T Canless Dl
. . B i AP Sl
@ Observa que en la parte inferior derecha il e
hay una “cajita de musica”. T G
© A p G
B e P
g e choba P
@ Haz doble clic sobre ella. Si lo haces bien e
tendras una sorpresa e t
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Practicas de teclado

@ El teclado es una de las partes mas importantes del ordenador, a través de el
introducimos datos, textos o damos ordenes al ordenador.

@ Los teclados actuales estan divididos en xx partes, cada una de ellas tiene
funciones definidas

Teclas de navegacion, Las teclas de

navegaclin nos permitiran

desplazarnos por un mend, porun

teasto... Mo modifican el contenido pera

permiten desplazar el cursor, Pueden
ar snstifntng el ratdn

Tetas do anctn,eszan ol oy

funciones altemativas, En gensral complementarias. A
cada programa configura las cloran &n
teclas 0 Tuncion para su uso WA 1L o)

combinacin con ofras

Casi slempre oblendremosauda teclas

5i pulsamos lalecla F1

Teclas de letras, son las demas Teclado numérico, permite

frecuente uso. Incluyen lefras, trabajar con Programas como
simbolos, ndmeros, espaciador ' :Emelpquﬂ requigren el
Reproduce las funciones de [as frecuente uso de ndmerosy
antiguas maguinas de escribir, simbolos matemalicos.

El feclado numérico puede
cambiar 3 leclas de navegacion

si pulsamos la tecla BloghNum

Teclas de Windows, autormatizan
las funciones mas usadas en
Microsoft Windows

Con ellas podermnos abrir el mend de
inicio o los menos contexduales.

@ Usa el Teclado Practico para saber mas sobre el teclado y sus partes
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Encender y apagar el ordenador

@ Antes de poder utilizar un ordenador hemos de
ponerlo en marcha. Normalmente el boton de
puesta en marcha se encuentra en la misma torre del
ordenador, en su parte frontal o en su parte
posterior. Igualmente serd necesario que pongamos
en marcha el monitor.

@ Para asegurar una larga vida a nuestro ordenador, es importante desconectarlo
adecuadamente: seguiremos estos pasos:

Hacemos un clic sobre
el botdn Inicio y nos
aparece el siguients
menl

FPulsamos en la
opcion Apagar...

La siguiente
ventana nos
pedira que
confirmemos. Si
25 nuestra opcidn

“clicaremos” en
Arantar

il gy G ' T B Ko ol b S BB
Hd P

Rt [ |

@ El ordenador tiene en su interior muchos componentes electronicos sensible a las

variaciones de la corriente eléctrica. Es una buena préctica desenchufar de la red
eléctrica el ordenador en caso de tormenta o en ausencias prolongadas
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El Escritorio y sus elementos

@ El escritorio es lo que aparece en la pantalla del monitor una vez hemos puesto en

marcha el ordenador

Fondo de pantalla,
que podemos
cambiar por el que
deseemos.

Botdn de inicio: para
entrar a los programas

@ En los iconos y carpetas se hace “doble clic” para abrirlos.

@ En el boton Inicio y en los botones de la Barra de Tareas solo se hace un “clic”

para desplegarlos.
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Abrir y cerrar ventanas

Botdn Restaurar/Maximizar

Con este botdn puedes cambiar
el tamafio de la ventana:

maximizar: hacerla a tamafio
completo de la pantalla.

restaurar. ponerla a un tamario
mas peguefio.

Botdn Minimizar
Cuando hacemos "clic” en este

botén la ventana desaparece y se

gueda en la Barra de Tareas.

Para volver a restaurarla hay gue
hacer "clic™ en el botdn
correspondiente de la barra de

Boton Cerrar
Ventana

Cerramos
definitivarnente la
ventana.

tareas
|| Archivo Eﬁdﬁn Ver zr fm muda
ey AR XE e
|| Direccitn IE;\ -]
3 (@3 | (3 &
huﬁhaﬁ Aschreos de CARPETA CARPETA g
Programa TALLER 21 WwWORD
_I 3 | I
Cotel Drivers Einees

S 00 O 0O
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Arrastrar ventanas

El titulo nos da
informacidn sobre la
ventana.

& MipC

3 Documental - Microsoft Word

Si hacemos “clic® en &l
titulo y arrasiramos,
podemos desplazar la
ventana de un sitio a otro
del escntano,

P P T R [ =TT T T Y
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Cambiar el tamano de las ventanas

Si colocamos el puntero del
ratdn sobre el limite de la
vantana, veremos que cambia

: de forma.
Gocba Awchvorde CARPETA  CARPETA & En este momento podemos
ST Pegama TAUER21 WORD : hacer “clic” y sin soltar
. - ' arrastrar; la ventana se
| | | | | : ensanchars.
cdorm Cored Enes | e

& 0 G 3

@ Esta operacion se puede hacer en los cuatro lados de una ventana y también en las
esquinas.

Mas...

@ Haz doble "clic" en la carpeta “Mi PC” y practica lo aprendido sobre las ventanas:
o Maximizar y minimizar ventanas
o Mover ventanas por el escritorio

o Cambiar el tamafio de las ventanas
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Cambiar el fondo de pantalla

1. Sitaa el raton sobre una zona libre del fondo de pantalla del escritorio (evita situar el
puntero del raton sobre un icono),

2. Haz clic con el boton derecho del ratéon

3. Seleccionala
opcion
Propiedades

Seleccionamos
la primera
pestana, la de

Active Deskto;\ R
Organizar ic »
alinear iconos
Actualizar
Pegar Gekcrdons e agen e o s ocument HTH. s s coma
Pegar acceso dired b %ummm s |
i Huseina
Dl der mmay *nu. haied
MNuewva » Fuisiza o Em’ =
\—‘ _/ [ ompie | cowmn | apew |

5. Eneste recuadro blanco
elige un nuevo fondo,
despues aceptamos.

Més...

@ Prueba las tres opciones de presentacion del fondo:

o Centrada

Seeccione Una imagen de fondo o un documento HTML paa wia coma
[t

. (] Ola char et
o En mosaico 8] Pacsizo

gp-e-pd-a‘\-'issunus
. Pétslos dorados
o Expandir 5] Puas

5] Pompat

.
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Coémo crear una carpeta

Crear una carpeta en el escritorio

1. Sitaate donde quieras crear la nueva carpeta (por ejemplo, en el escritorio).

2.Hacer “clic” con el botén derecho del raton (hazlo sobre cualquier espacio vacio del

escritorio).

W s .o
e A s B e LR
Dgeeién [| me zer |
o e bl () : 2 - -
L L i m Ea - z
|‘*"'“‘""-H Decamds -Llapsts i d 00 K oy L Desco de 3% Dicokeal{C:)  Daco
| s [ 1 ] - () ompactn (D)
" i '""Q "—L i ___] _i bara ver su :dl'l
w . brchivta - DRLA cull Conamaris Panel de
Disco local (€:) """"1“ . . ‘“’T‘w lwpstas en sy contnal
Cxoumants Adobe Amrahak _I _I _'I st
ey EREgerd, Prigram Fies i
Mo F800Z005 12:12
TareataibE1 KD :I -y
& .
: trecrraad] o Easat]
S BTOEEL., WSS
1 E“P‘: )
{Npa: Docurents fedave fcrobak Tamads: 16108 hee Enr i

2. Abre el menu “Archivo
> Nuevo > Carpeta”

3.Pon el nombre a la nueva carpeta siguiendo
los pasos del apartado anterior (pasos 4, 5y

6)

’anhqmla Lcapetas (| 05 O
Bl Con *
L ikt R
Erpiar & *
Crodr suceso drecty 4 deecto
Eleninar
Emwmm
Prepredades -
[ =] Irwampan da mapa o bins
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Unidades de disco

Unidad A: Disquete de 3 %

Tiene poca capacidad, son fragiles vy
poco fiables

Es= util para transportar documentos
pequencs

Se puede quitar y poner facilmente

00 © ©

Se puede grabar vy barrar muchas
veces.

Unidad D:

(D Es el CO-ROM, se puede poner y quitar
faciimente. Puede contener musica,
datos, juegos...

® Es de solo lectura, no podemaos borrar ni
grabar nada en el

@ Para poder grabar o borrar una unidad
de CO-ROM necesitamos una
grabadora. Actualmente la practica
totalidad de los ordenadores va estan
equipados con una unidad de este tipo.

Unidad C: Disco Duro

® Esta dentro del ordenadaor v no es
accesible facimente; requiere abrir el
ordenadar.

® Los programas vy el sisterna operativo
(el Windows) estan grabados en &l

@ Tienen capacidades variables ., su
capacidad se mide en GigaBytes (GB)

@ Es fiable, rapido v gran capacidad de
almacenamiento.

@ DVD: Las unidades de DVD se parecen externamente a las unidades de CD-

ROM. Los nuevos ordenadores suelen ir ya equipados con un lector polivalente CD-
ROM / DVD. La diferencia radica en que el DVD multiplica por 7 la capacidad del CD-
ROM.



Ficha 114

Como crear un acceso directo en el escritorio

@ El acceso directo (en el escritorio) nos permite acceder a los programas, las
carpetas o a los archivos que mas utilizamos de nuestro ordenador de manera mas
réapida y comoda.

@ Es el equivalente a un “atajo” y nos ahorra abrir y cerrar menus constantemente.

Crear un acceso directo en el escritorio

1.  Crearemos un acceso directo de un documento que utilizamos muy a menudo.
Este acceso lo colocaremos en el escritorio.

2.  Sithate en la carpeta donde esta el documento.

3. haz "clic" en el documento del que queremos crear un acceso directo con el boton
derecho del raton.

4.  Selecciona la opcion “Enviar a...” y a continuacion la opcion “Escritorio (crear
acceso directo)

."'hrld Lipez : _LIII- .._3.‘.1
Archive Edrjdn hf Fm-m Hmaiuk.u
|¢-.m:r5s T _q| ﬁm L;.c-pmf_ u L Q Xl ¥
|Dﬂtrﬂ-ﬁl‘-|_ﬂc'|carnuta talariMaria Lipez _‘_'j f}i |
I'-_‘_] L W)
Maria Lopez H Hhsve
Irprimr
Ejercicio de Word 100.doc Explorar en busca de virus
Diocurnenko g Microsoft Wond Alwir con...
Modficado: 15/06/2005 12:57 @winZio '
Temafic:15,0 kB [ Ewss 23 esnatasdecoeo
Atriutos: (normal) Cooetar . ==
Cresr acoeso drecto 25 Unidad DirecrcD (00
[Elmiriar
Cambiar nombre
Prapiedades

5. Observa que en el escritorio ha aparecido un nuevo icono. Si
haces doble "clic" sobre este icono entraras directamente al documento

| Atord 1II1 t'}l:u_
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Crear y guardar un documento

@ Crearemos un documento de texto con ¢l Bloc de Notas. Este documento lo
guardaremos en nuestra carpeta personal.

Abrir El Bloc de Notas y escribir el texto

1.  Abrir la libreta (Bloc de Notas):

Inicio > Programas > Accesorios > Bloc de Notas

2. Escribe el siguiente texto:

45} 5in titulo - Bloc de notas e =10 x|
drchivo  Ediodn  Formato  Ayuda
Este &5 un documento de texto, editado con el Bloc de Motas, nos servira d

como ejemplo de creacion de un nuevo Fichero. Lo guardaremos en
nuestra carpeta personal del disco C.

Guardar el documento

‘j S titulo - Bloc de notas

798 VX 1) . Edicidn  Formato  Asuds
3. Haz “clic” en Archivo > Guardar : e FEEEE IS
Abwir... el
Guardar O+
Configurar pégna. .
, . . Imprimi . .. O+
4.  Aparecera la siguiente ventana. e

5.  Elige el lugar donde guardaras el
nuevo documento. En nuestro caso en

nuestra carpeta del disco C: (también
podemos guardar en la carpeta “Mis
documentos™)

6. El documento ha de tener nombre.
Haz “clic” en el recuadro “Nombre de
archivo”, borra el contenido y pon un
nombre para el documento (por ejemplo
“Ejercicio 115”)

i i e TR

Coatiestan r.:.n-:_-

X

ma Eecacia 119 .ﬂ
[ Ccnarsrin. o senta 1 1) = Cancely l

=

7. Porultimo "clica" en el boton guardar




Comprobar que el documento ha sido guardado

8. Cierra el Bloc de Notas

9.  Abre tu carpeta. Si has hecho
correctamente el proceso, veras el icono
de tu ejercicio. Si haces doble "clic"
sobre el, podras abrirlo y seguir
trabajando con el.

10. Sino ves el ejercicio es posible
que no te hayas puesto en tu carpeta en
el momento de guardarlo (paso 5)

Mas...

@ Crea un fichero de imagen usando

@ Enconaras el Paint en:

|| Direcein I_] Ci\Carpata baller\Marla Lopez

|38

|ArdnvE-:ludn'|u'erme Herramisntas  Ayuda

[| s Alrds - = - Hlﬂmm yCapatas 3 rohr

i | !_—I-,

Ejrciio de
Word 101,

Maria Lopez

Sedsccione un elamento para ver su
contenida.

el programa Paint. Sigue los mismos pasos

Inicio > Programas > Accesorios > Paint

=3 Macromedia
7] wobatArE

= winro p ud Librets de direcciones
B paint Shop Pro 7
[} Acrobst Reader 5.0 a N
@ Microsoft Excel ? SImCronizar

¥ wordPad

[E] rerosoft Publisher
Micreseit Word

B3] Exploradar de Windows
» [ maging

H
.|
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Coémo guardar un documento

(D Una vez elaborado un documento su destino natural es ser guardado (grabado) en

el disco C: del ordenador. Si apagamos el ordenador si haberlo guardado, perderemos
todo el trabajo realizado.

(D Por esta razon, cuando trabajamos con documentos extensos o que requieren

muchas horas de trabajo, es conveniente ir guardando de vez en cuando para evitar
perder la informacion en caso de un corte de luz o de que se nos “cuelgue” el ordenador

(D De esta manera, este documento estara disponible para posteriores usos.

Guardar un documento

@ El proceso de guardar un documento sea del tipo que sea, es basicamente igual en
los programas de uso méas frecuente.

@ Entraremos en la opcion de guardar a través del menu “Archivo”, en general
encontraremos dos opciones de guardado

Guardar

Usaremos esta opcion cuando el documento es nuevo, o simplemente cuando queremos
actualizar un fichero que ya teniamos en nuestro ordenador y al que hemos afiadido
datos

Guardar como...

Usar esta opcion significa en la practica hacer una copia del documento con otro
nombre. Esta opcidn la usaremos cuando trabajemos a partir de un fichero ya
existente y nos interese mantener mantenerlo intacto.

G Ejercicio de Word 101.doc - Microsoit Word

1. Si lo que queremos es guardar un
documento nuevo: || drchivo Ediién Yer Insertar Formato Herremmntes Td
j | O v, ar+U o

Archivo 2 Guardar s S =

También podemos "clicar" en el boton guardar || EW SRR

de la barra de herramientas estandar
Configurar paging. ..

&3 Irprimir . CHl+F
Erisr & ]

bl \Epercicio de wiskd 101 .doc

-]




Mejor saber donde guardamos

@ Es importante seguir un cierto criterio en la gestion de nuestros ficheros.

Podemos crear cuantas carpetas queramos y organizar nuestra informacion de la manera
mas logica y préactica..

@ Ser desordenados en la gestion de los ficheros implica perder tiempo buscando.

2. Aparece la siguiente ventana. Si no hemos variado la configuracion , aparece por
defecto en la carpeta “Mis F— 5 i

| & ) [T - s -
documentos”

et Thar CEATED

3. Podemos decidir guardar el

nuevo fichero en esta carpeta, pero en %
nuestro caso la guardaremos en nuestra
carpeta personal.
O R s 7 Waew ]
5 ST e PR ) eemp—p——p—y = e |

4.  Clicaremos en el boton de lista desplegable y seleccionaremos el disco C:

254 Mis documentos - =
e — L{ﬁl o

- 4
Hishorid 45 Disco o D)
= furdacio en “sclcenioo” (1)
ﬁ = usuanis #n “salsotla” (1)
E programs &n “salsatla® (P}

Una vez situados en la unidad C:,

buscaremos nuestra carpeta personal.

5.  Enel recuadro “Nombre del Archivo” pondremos el nombre a nuestro fichero y
“clicaremos” en Guardar.

Giassrdas COHTHE T ard A

 jre———rrT— \

@ Al guardar un

documento, es necesario
hacerse dos preguntas:

o .Donde guardamos el documento? — Imprescindible ser ordenados

o .Con que nombre guardamos? - Mejor un nombre relacionado con el contenido
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Copiar un documento: copiar y pegar

@ En este ejercicio aprenderemos a copiar un documento de nuestra carpeta

personal en el ordenador (disco C:) al disquete
(unidad A)

@ Para hacer esta operacion, necesitas

disponer de un disquete, que insertaras en la
disquetera del ordenador

@ Para insertar el disquete lo introduces como
si fuera un sobre y ejerces una suave pero firme presion hasta que oigas un "clic".

@ Para extraer el disquete has de pulsar a fondo el boton situado junto a la boca de
la disquetera

B Maria Lapez _llf'.'- _\ o=
| dyrhtvo  Edieidn Ver Pavorbas  Merrsmentss  Syuds
Pieds Camste o N8 X oy B

[:i'eﬂ.m|_|r T —— =] .{}lr 2

Copiar y pegar L ) CR n Gl
- Ejercicia de Do, brp
; Maria Lfilﬁﬂ ‘Ward 101 .doc m
1.  Colocarse en la carpeta donde esta
el fichero que queremos copiar (tu el Lk
carpeta personal). Mockficado: 1502003 14:07
Tamafio: 1 76 btes

2. Seleccionamos el documento que Mrfukos: (rermed
queremos copiar (un solo “clic”), se L. ... _— —

[Tipo: Documenta de tecto Tamahio: 176 brtes 176 brytes =T &

1lumina de color azul.

Buscar carpeta ? i R
oper =n | canpeta los slemenins seisoconsdos

-l e =
3. Pulsamos en el boton Copiar a... que : gw T |
ks
aparece en la barra de botones de la VentanaIEI e S
Sk O
(13 2 'ﬂﬂi -
4.  Aparece la ventana “Buscar carpeta I i B
L E_=|
(13 . 2 b M .: i Eh#: ;I :‘d:‘:'
5. Dentro de “Mi PC” seleccionamos el — : koo
“Disquete de 3 V2 A:” G I hkpact
M ) e umsaris an “salecd” (1
il | ® :E:-mw::n"'-.un:llh'l?'l
. 5 fwa- wal ek G ll
Corpatge | Doica e 34 [
aoctar | | Harva carpeta |
T T e T T [ —




6.

se copiard al disquete.

7. Podemos comprobar que realmente hemos
copiado el fichero abriendo el disquete A: a través de

“Mi PC”

@ Este proceso también se puede utilizar para:

En pocos segundos (dependiendo del tamafio del fichero) el archivo seleccionado

mb D b= W e h

Mechre.  Cdiddn Ve Fesorfon Fereslarcm
damrs v = - (1| fiokaek Chteee F 6 WX a3
Pmsirain | g Donca o 3041 £
'—qﬂ i = ;]

Disca de 3% (A:)

Salacriorm U sherante: pans v
ot
it 1.9 PR

T Unacda %12 irytme

] Coparibia 1, 30 M0

= 0y
o : c" Tibyas ol AP

o Hacer el proceso inverso: copiar del disquete A: al disco C:

o De una carpeta del disco C: a un otra carpeta del disco C:
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Carpetas y ficheros

Carpetas

@ Una carpeta es la manera en que el ordenador organiza la informacion en la
unidad C:

@ Si consideramos el disco duro como un archivador donde guardamos
documentos, una carpeta seria el equivalente a un apartado, o como el nombre
indica, una carpeta.

@ Las carpetas son ttiles para organizar la informacion, por temas, por tipos,
etc.

@ Los iconos de las carpetas son siempre de color amarillo, seguidas del
nombre de la carpeta.
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Son las unidades bésicas de organizacion de la informacion, los ficheros pueden tener

una gran variedad de contenido.

En general los ficheros llevan asociado un icono que lo identifica.

Ejercicio de
Wiord 101 .doc

o)

Tipos de ficheros

Fichero de texto, se ahre con Word,
cantiene textos, imagenes, se abre con
Word

Fichero de musica, contiene una
cancian, se abre can un reproductor
multimedia

cancion.mp3
_ =T,
Fichero de hoja de calculo, =e abre IE
con Excel, puede contener un :
presupuesto, calculos, una lista, precios wls
Fichero de dibujo, contiene una
imagen, se abre can Paint i
Dibujo,brp

Fichero ejecutable, contiene las
instrucciones para ejecutar un
pragrama, en este caso el Word

W

WINWORD.EXE
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Mas...

@ Si te posicionas un momento sobre un icono, veras que aparece una etiqueta

amarilla con informacion sobre el fichero.
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Ejercicio
115.kxt
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Ejerc'gde Ejercicio de Foto.bmp

Word 101.doc Word 204.doc

precios, xls

Tipa: Documento de Microsaft Word
Autor: Maria Lopez

Titulo: Ejercicio de Waord 101
Tamafio: 19,0 KB

@ Puedes cambiar la manera en que vemos los ficheros en una ventana. Abre el
ment “Ver” de la ventana. Hay cinco posibilidades, pruébalas.
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Cambiar el nombre a un fichero

@
®

Cuanda creamos un documento Dibujo. brmp
nuevo (con el Faint, con el VWord. )
es necesario ponerle nombre.

:

Lk

Este nombre nos permite

identificarlo y reconocerlo. Ejercicio
115.kxt
® El nombre vy el icono de un
documenta son sus signos de E ’
identidad.
Ejercicio de

‘Waord 101, doc

precios.xls

El nombre de un fichero tiene tres partes:

nombrearchivo.extension
L ALY

) La extensidn, indica el lipc
El nambre propiamente de archivo:

dicho, puede tener hasta 255
caracteras, pero & mas Otil
poner un nombre corto y facil

de asociar a su contenido

Ficheros de texto: doc o txt
Ficheros imagen: bmp, jpg
Ficheros de Excel: xls

. Siempre son tres letras
El punto de separacidn,

separa las dos partes, su i
presencia es imprescindible “ !EE @
Abrir con
. & winZip
Cambiar el nombre s
Cortar
1.  "Clica" con el boton derecho sobre el fichero al que (e
. Crear aoceso directo
queremos cambiar el nombre Eininar
WM$ g :
2. Selecciona la opcion “Cambiar nombre”
3.  El nombre quedara resaltado en azul
4.  Escribe el nuevo nombre. No olvides de
mantener el punto y la extension.

S.

Fata.bmp

Pulsa intro para terminar
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Imprimir un fichero

@ Si tenemos instalada una impresora en nuestro ordenador, siempre podremos

imprimir cualquier archivo (carta, dibujo, foto...) que hayamos creado. Para hacerlo
solemos seguir los mismos pasos:

i Documento? - Microsoft Wored

[ areive ﬂw tieramintss Tabls Veptana 7

| Ot & A
[l b .lz-.-xamta: 1. MNosvamos a
|n - NI R CERT RN AN ‘Archivo’
o e e B e
[ Gigardar coimd, .,
1 Guardar como pigina Wb
| configurar pagina. I
SRR st b 2. Hacemos clic
e ' sobire la opcidn
A B ] ‘Imprimir...’
Z La papebera de recklyje, dog
3 Crear un acceso directo.doc
4 TUT ORI WINDOWS. D0
=

3. Nos saldra una pantalla como esta, con la cual podemos escoger varias opciones
relacionadas con la impresion:

e Hnmhre da la lm pmmra, si
Movkee:  [S8 Hp deskjet S40c tenemos més de unaimpresoa,
Ested:  Imactivo por aqui la seleccionamos
Tipo: Hp deskisl 240¢
Ublcaddr:  LPT1 ™ Imgeimic en archivo
Correnbana
.mmm__.._-_ sl 1. ....__.__..._.....I cm_-.._. B ..._..__.
& todo || Nmerodecops: [T < h%gtuanias copias?
[ Paging achusl i o
i~ Pagngs: ¥ Irkgrealar
Escriba radmeros de pigng & e e
por comas, Ejempln: 1,3,5-12, 13 ; |
T e e B e e
Irnpaienr: Diocument =l
I LU o J i Piginas por heia: Ilpé';“‘a -:I
mpair s8lo: [Elintervaio +| | Escalar al tomafio dol papel: |5 escala =l

4.  Una vez seleccionadas las opciones de impresion clicamos en aceptar
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Borrar ficheros
1 - Sel-llec.:iﬂnamgg el | Bwccicn _| CACSRPE LA TALLER 21
ICnero que J ;l D B =

?uera'inonslall:nlnar Flaroats o H Etariaet Dmbxiavendnl
N sScdcy CHEG
| 2 ¥ &) )

dinacbre  Cpowment] . [owgament]

V) W N

Mwreed ] Mvvndmredl  Diavmee® Retrs | s

3. Elordenador nos
pediré — -
conformidad. @ Segx
Harernos "clic” en :

“Si” si queremos 5
eliminar el S
orchive, . Nk ol

@ Este proceso servira para eliminar cualquier fichero o carpeta.

@ Al borrar una carpeta, hay que tener presente que borramos al mismo tiempo la
carpeta y todos los ficheros que contenga esta carpeta.

@ Lo que hayamos borrado de la unidad C: (disco duro) va a parar a la Papelera de
Reciclaje, si queremos podremos recuperarlo.

@ Lo que borremos de los disquetes (unidad A) lo perderemos definitivamente.
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La Papelera de Reciclaje

@ Cuando borramos algun fichero o carpeta de la unidad C, estos van a parar a la
Papelera de Reciclaje. Esta la encontraremos en el escritorio:

Papelera de Reciclaje vacia
{sin papeles en su interior)

Cuando se ve llena de papeles es
que tiene algun fichero borrado

Papelera de
reciclaje

Recuperar un fichero borrado

1.  Primero debemos abrirla, hacemos doble clic sobre su icono en el escritorio.

F Papelers de reclaje

2. Apareceran todos los ficheros que | Atew Bin b Fuurts Awrameniss Awds
. ™ B~ e L s e
contiene la papelera. | prscnn [T Pt e rcsiane _ <] e |
. o = W W %
s n "
3. Seleccionamos (un "clic") el fichero que =k o Cersdode  Foinbro
Papelera de reciclaje 1154 Word 204, doc
queremos recuperar
Eprriaia de Werd 101.doc @j

Cuprurmenin de Moot Wond
e

4.  Pulsamos en el boton “Restaurar” que e bt s
aparece en la parte izquierda et ke,
Tamadio: 20 (0
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5.  El fichero desaparecera de la papelera y wtcacin crige, hagn e

reaparecera en su ubicacion original. pezes |
Vaciar la papelera A — 2
6.  "Clicamos" con el boton derecho del raton sobre el icono de la papelera de

reciclaje

7.  Seleccionamos la opcidn “Vaciar la Papelera de
reciclaje”

8.  Todo el contenido desaparecera definitivamente.




