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Presentacion

Desde sus inicios, la Fundacion “la Caixa” ha dedicado recursos a la mejora de la
calidad de vida de las personas mayores, y siguiendo esta linea ha crecido y se ha
transformado, adaptandose a los cambios de nuestro mundo. Pendiente de las nece-
sidades sociales, ha ido modificando sus programas y creando otros nuevos para dar
siempre respuesta a dichas necesidades.

En la era actual de la denominada sociedad de la informaciéon y el conocimiento, en
la que la evolucién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién es rapida y
constante, el programa Informatica y comunicacion al alcance de todos es una platafor-
ma privilegiada para contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas mayores.

En este periodo se han instalado mas de 470 CiberCaixas en los 597 centros de per-
sonas mayores, propios o en convenio con diferentes instituciones publicas, reparti-
dos por la geografia espafola. Mas de 300.000 personas han recibido formacién en
la utilizacién de programas informaticos, algunas de las cuales se han incorporado
después a las CiberCaixas como voluntarios de informatica.

Las CiberCaixas posibilitan que las personas mayores amplien su formacién y desa-
rrollen una vida mas activa y participativa gracias al uso de las tecnologias.

La Guia del taller de iniciaciéon a la informatica es la reedicion de la primera publica-
cion sobre tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) dirigida a personas
mayores. La evolucion y los cambios de estas tecnologias son rapidos y constantes,
y por este motivo se han actualizado los contenidos de esta guia, mejorando e incor-
porando nuevos apartados que facilitardn mucho mas la inmersion tecnoldgica a to-
das aquellas personas que quieran adentrarse en el mundo de la informatica.

Desde el Programa de Personas Mayores de la Fundacion “la Caixa” continuamos
apostando por la idea de que las personas mayores se desarrollen personalmente, se
sientan socialmente utiles, se relacionen con otras personas, se acerquen a las gene-
raciones mas jévenesy colaboren en la mejora de su entorno.

S.A.R.LaInfanta Dona Cristina
Directora del Area Social
Fundacion "la Caixa”



Prélogo

La Universidad Politécnica de Cataluna (UPC) es una institucion publica de educacion
superior y de investigacién, especializada en los dambitos de la arquitectura, las cien-
cias y la ingenieria e implicada en el desarrollo tecnolégico. La UPC desempena una
investigacion de calidad —reconocida internacionalmente— que, a su vez, facilita la
formacion de investigadores capaces de enfrentarse a los nuevos retos tecnoldgicos.
La UPC, por su elevada capacidad de transferencia de tecnologia a la sociedad, es
generadora de conocimiento, investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico, es-
pecialmente en Catalufa, Espafnay Europa.

En el ano 1994, la Universidad Politécnica de Cataluha creé la Fundacién UPC para dar
respuesta a las necesidades de formacién permanente en los ambitos tecnoldgicos y
de gestion. Desde su creaciéon se ha consolidado como un nexo entre la universidad
y las empresas, con el fin de anticiparse a las transformaciones de nuestro entorno
econdmico y social. Se ha convertido en un centro de excelencia en la formacién per-
manente, que integra el conocimiento e incorpora las nuevas tecnologias en un marco
competitivo y globalizado.

La Fundacion UPC, como centro de excelencia técnica y cientifica, ha participado en
la realizaciéon de esta Guia del taller de iniciacién a la informdtica validando la calidad
de los contenidos tecnoldgicos, dentro del proyecto que la Fundacion "la Caixa” lleva
a cabo en el Programa de Personas Mayores.

Queremos agradecer a la Fundacion “la Caixa” y a todas las personas que participan
en este programa su contribuciéon para abrir y ampliar el espectro de la formacién en
nuevas tecnologias en la actual sociedad de la informacion.

Sr. D. Antoni Giré Roca
Rector Magnifico de la Universidad Politécnica de Cataluia
y presidente de la Fundacién UPC






1. Conocer el ordenador

;/Qué es la informatica?

La informatica es el procesamiento de informacién de forma automa-
tica. El término informatica proviene precisamente de estas dos pala-
bras, informacion y automatica.

Para realizar este tratamiento de la informacién nuestros sistemas
informaticos deben llevar a cabo las siguientes tareas basicas:

- Entrada de datos: captacién de la informacion.
« Procesamiento/tratamiento de esta informacion.
- Salida de datos: transmisidon de los resultados.

La realizacién de estas tareas es posible gracias a las partes fisicas
de nuestros sistemas informaticos (hardware). La entrada y salida de
datos se realizard mediante los periféricos de nuestro sistema, y el
tratamiento de la informacidn se realizara mediante la unidad central
de procesamiento (CPU).

i/Qué es un ordenador?

Un ordenador, o sistema informatico, es el conjunto de elementos
que necesitamos para poder utilizar aplicaciones informaticas. El
ordenador es como una caja de herramientas donde podemos es-
coger la que mas nos convenga para llevar a cabo un determinado
tratamiento de los datos. Por ejemplo, podemos utilizar las her-
ramientas de escribir para redactar una carta, la calculadora para
hacer calculos con nimeros, la herramienta de dibujo para pintar
un cuadro...

;Sabes que...?

La informatica es
el procesamiento
deinformacionde
formaautomatica.
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

El ordenador, en comparaciéon con otras herramientas de trabajo,
como por ejemplo una maquina de escribir, ofrece muchas ventajas,
entre las cuales podriamos destacar las siguientes:

« Esmucho mas rapidoy preciso.

- Permite efectuar correcciones sobre tareas ya realizadas de una
manera muy sencillay sin tener que empezar de nuevo.

« Permite guardar los trabajos en la memoria para poder verlos y
modificarlos mas adelante.

Un ordenador siempre estard formado por dos partes muy importan-
tes, el hardwarey el software.

12
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El hardware y el software

El hardware, o parte fisica del ordenador, estd formado por los com-
ponentes siguientes:

« Unidad central de procesamiento (CPU) o procesador.
+ Memoria.
« Periféricos.

El procesador es el componente que interpreta las instrucciones lle-
gadas de la memoria, procesa los datos obtenidos a través de los
periféricos de entrada y comunica los resultados mediante los peri-
féricos de salida.

La memoria es el componente donde se almacena la informacién, de
modo que el procesador pueda procesarla posteriormente.

Los periféricos son los dispositivos a través de los cuales el ordena-
dor se comunica con nosotros. Estos dispositivos permiten efectuar
operaciones de entrada/salida complementarias al procesamiento de
datos que efectuia el procesador.

Estos tres componentes principales del ordenador (CPU, memoria
y periféricos) se comunican entre si mediante canales de comunica-
cion, de modo que siempre estan al corriente de cudles son los datos
a tratar, qué tratamiento debe darse a los datos...

El software es el conjunto de programas que trabajan sobre el hard-
ware del ordenador y permiten llevar a cabo el procesamiento de la
informacioén.

Un programa es un conjunto de datos e instrucciones que el ordena-
dor interpreta y que posibilitan que trabajemos con el hardware del
ordenador.

13
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El software se puede clasificar en tres grandes clases:
 Software de sistema.
 Software de aplicacién.
- Software de diagnostico.

El software de sistema se encarga de las operaciones bdsicas de
control del ordenador y sus periféricos. Un ejemplo es el sistema
operativo Windows.

El software de aplicacién permite la gestiéon de documentos, la nave-
gacion por Internet, la manipulacion de imagenes, el procesamiento
de datos... Un ejemplo es el paquete de programas Microsoft Office.

El software de diagndéstico permite configurar todo el hardware del
ordenador y comprobar que funcione correctamente. Un ejemplo es
la herramienta “Administrador de dispositivos” de Windows.

14
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Los periféricos: entrada, salida y entrada/salida

Los periféricos se pueden clasificar en tres tipos, segun la direccion
en la que circulan los datos:

Periféricos de entrada: estos dispositivos permiten la introducciéon
de informacién, es decir, a través de ellos podemos comunicar al or-
denador datos, 6rdenes... En este caso la direccién de los datos va
desde el exterior hasta el ordenador.

Los periféricos de entrada mas comunes son:

« Ratén: es un dispositivo
movil que nos permite dar
ordenes al ordenador y con-
trolar su accién en la pan-
talla. El ratén normalmente
dispone del boton izquierdo,
una rueda central y el botén
derecho.

15
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« Teclado: es un dispositivo que nos permite introducir érdenes
y datos al ordenador. Estd formado por un conjunto de teclas

agrupadas segun su funcién (teclas alfanuméricas, de puntua-
cion, especiales, numéricas...).

16
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- Camara digital: es un dispositivo que nos permite capturar y
almacenar electréonicamente fotografias en formato digital. Po-
demos encontrar camaras digitales que, ademas de fotogra-
fias, también permitan grabar sonidos y videos. Tras capturar y
almacenar los datos podremos transmitirlos al ordenador para
procesarlosy visualizarlos.

17
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Escaner: es un dispositivo que nos permite convertir, mediante
el uso de la luz, textos e imagenes impresas a formato digital. Si
utilizamos un programa de reconocimiento 6ptico de caracteres
podremos convertir textos para que el ordenador los reconozca
como caracteres y no como imagenes.

Otros ejemplos de periféricos de entrada son el micréfono, la ca-
mara web...
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Periféricos de salida: estos dispositivos permiten la recogida de
informacion, es decir, a través de ellos podemos recibir los resulta-
dos del procesamiento de los datos. En este caso la direccion de los
datos va desde el ordenador hasta el exterior.

Los periféricos de salida mas comunes son:

- Pantalla: es un dispositivo que nos permite visualizar la infor-
macién procesada. Existen diferentes tipos de pantallas, como
las de tubo de rayos catdédicos (son las mas antiguas y ocupan
mucho espacio, pero tienen una mejor calidad de imagen que las
actuales) o las de tecnologia TFT o LCD (las actuales; tienen la
ventaja de que ocupan poco espacio y dafnan menos la vista).

19
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« Impresora: es un dispositivo que nos permite transferir los da-
tos a un papel, una hoja de transparencias... en forma de textos
e imagenes. Existen diferentes tipos de impresoras, pero las mas
comunes son las de inyeccion de tinta y las laser.

20
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Altavoz: es un dispositivo que nos permite escuchar sefales
acusticas que el ordenador emite como resultado de algunas
aplicaciones. Los altavoces son muy importantes cuando que-
remos disfrutar de aplicaciones multimedia.

El término multimedia significa utilizar mas de un medio de co-
municacion al mismo tiempo en la presentacion de la informa-
cidon, como el texto, las imagenes, las animaciones, los sonidos,
los videos...

21
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Periféricos de entrada/salida: estos dispositivos permiten la intro-
duccién y recogida de informacion, es decir, a través de ellos po-
demos comunicar al ordenador datos, 6rdenes... y posteriormente
recibir los resultados del procesamiento de los datos. En este caso
la comunicacién con el ordenador es bidireccional, desde el exterior
hasta el ordenadory desde el ordenador hasta el exterior.

Los periféricos de entrada/salida mas comunes son:

« Disco duro: es un dispositivo que nos permite almacenar una
gran cantidad de informacion y trabajar con ella eficientemente,
ya que se puede recuperar de una forma muy rapida. Normal-
mente es un dispositivo que esta instalado en el interior del
ordenador, aunque en la actualidad mucha gente complementa
la capacidad de su disco duro con un disco duro externo para
disponer de mayor capacidad de almacenaje.

22
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« Grabadora de CD/DVD: es un dispositivo de disco que nos
permite reproducir y grabar discos legibles en otras unidades de
CD/DVD, en reproductores de CD de audio, en reproductores de
DVD... en funcion de si el disco grabado es un CD o un DVD. Las
grabadoras y los reproductores de DVD leen DVD y CD, pero las
grabadorasy los reproductores de CD no leen DVD.

23
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Modem: es un dispositivo que nos permite enviar y recibir in-
formacién a través del ordenador utilizando la red telefénica. El
envio de informacién desde el ordenador se realiza convirtiendo
las sefales digitales del ordenador en sefales analdgicas de la
linea telefénica. La recepcién de informacion por parte del orde-
nador se realiza convirtiendo las sefiales analdgicas de la linea
telefénica en senales digitales del ordenador.

Otro ejemplo de periférico de entrada/salida es la disquetera.

24
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El funcionamiento del ratén

El ratdbn, como ya hemos comentado anteriormente, es un dispositivo
movil que permite dar 6rdenes al ordenador y controlar su accién en
la pantalla.

El raton normalmente dispone de un botén izquierdo, una rueda cen-
tral y un botén derecho. El botén mas utilizado es el izquierdo.

Después de encender nuestro ordenador y de que se haya iniciado el
sistema operativo, veremos en la pantalla una flecha llamada puntero
( Q ) que se desplaza por la pantalla al mover el ratén por la mesa.

Ahora que ya sabemos qué es el ratén, cudles son sus partes y como
lo identificaremos en la pantalla del ordenador, ya podemos ver qué
acciones podemos realizar con él:

« Mover el puntero: cuando movemos el ratén por la mesa, el
puntero se mueve por la pantalla.

+ Clic: pulsar una sola vez el botén. Se hace habitualmente con el
botdn izquierdo y se utiliza para seleccionar un objeto o seleccio-
nar una opcion. Por ejemplo, para seleccionar una herramienta.

« Doble clic: pulsar rapidamente dos veces el boton del raton. Esta
accion se realiza con el boton izquierdo y se utiliza para ejecutar
una accion. Por ejemplo, para abrir la herramienta seleccionada.

+ Arrastrar: seleccionamos un elemento y pulsamos el botén iz-
quierdo; mientras lo mantenemos pulsado desplazamos el pun-
tero por la pantalla. Se utiliza para desplazar objetos (carpetas,
iconos de programas...). Por ejemplo, para cambiar de lugar la
herramienta seleccionada.

« Desplazamiento: esta accion se realiza con la rueda central que
tiene el ratén. Nos facilita el movimiento ascendente y descen-
dente por la pantalla en el uso de algunas aplicaciones, como

25
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los procesadores de texto o las ventanas de los navegadores de
Internet. Es la alternativa a la barra de desplazamiento vertical.

« Selecciones: pulsamos el botéon izquierdo en una parte de la
pantalla, sin seleccionar un elemento concreto y, sin soltarlo,
desplazamos el puntero por la pantalla. Iremos seleccionando
todos los elementos que encontramos en el recorrido de nuestra
seleccion.

El funcionamiento del teclado

El teclado, como ya hemos comentado anteriormente, es un dispo-
sitivo que nos permite introducir 6rdenes y datos al ordenador. Esta
formado por un conjunto de teclas agrupadas segun su funcion (te-
clas alfanuméricas, de puntuacién, especiales, numéricas...).

Las teclas de las letras, las de los signos de puntuacién y la barra es-
paciadora se utilizan igual que en una maquina de escribir.

Normalmente a cada tecla le corresponde una letra, pero también hay
teclas que tienen dos o tres signos en estas posiciones:

Para obtener los simbolos de la posiciéon 1, basta
2 | con pulsar la tecla una vez.

. 3

26



Conocer el ordenador .1

Para obtener los simbolos de la posicion 2, debemos pulsar la tecla
de mayusculas y la tecla correspondiente. Deberemos hacer lo mis-
mo para poner una letra en mayuscula. Por ejemplo:

: B ,_!:&

U _+A_! A

Para obtener los simbolos de la posicién 3, debemos pulsar al mismo
tiempo la tecla“Alt Gr"y la tecla correspondiente. Por ejemplo:

f - @
Alt Gr 2 @

27
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Cuando escribimos con un procesador de tex-
tos, como Word, y llegamos al final de una linea,
= el programa pasa directamente a la linea siguiente
sin que tengamos que hacer nada. Por tanto, sélo
debemos utilizar la tecla “Intro” cuando queramos
acabar un parrafo y pasar a la linea siguiente, o bien

J cuando queramos dejar una linea en blanco.

El cursor es la barra vertical u horizontal, a menudo intermitente, que
nos indica en la pantalla la posicién que ocupara el proximo caracter
que escribiremos.

La tecla de retroceso (4= ), situada justo encima de la tecla “Intro’, tiene la
funcién de borrar el simbolo que se encuentra a la izquierda del cursor.

La tecla “Supr”, situada a la derecha de la tecla “Intro”, borra el sim-
bolo que hay a la derecha del cursor.

28
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Conectemos el ordenador y sus elementos

Ahora que ya sabemos qué es la informatica, un ordenador, los compo-
nentes de un ordenador (hardware y software) y los periféricos (entrada,
salida y entrada/salida) y que conocemos el funcionamiento de los prin-
cipales periféricos de entrada (ratén y teclado), ya podemos empezar a
trabajar con el ordenador. Antes de encender el ordenador no estaria de
mas saber cdmo se conectan los diferentes periféricos del ordenador.

Todas las conexiones de los periféricos del ordenador estan clara-
mente diferenciadas. Los conectores macho/hembra de los periféri-
cos se corresponden exactamente con su conector contrario hem-
bra/macho de la parte posterior del ordenador. Ademas, para facilitar
las conexiones, muchos ordenadores tienen los conectores de un
color determinado para que la asociacién sea mas intuitiva.

Las conexiones necesarias que debe tener un ordenador para poder
comenzar a trabajar son la conexion con la red eléctrica, la conexién
con la pantalla y las conexiones del raton y el teclado. La pantalla,
ademas de estar conectada al ordenador, también debera estar co-
nectada a la red eléctrica.

29
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1. Conexidn con lared eléctrica
2.PS/2 teclado

3.PS/2ratén

4.Puertos USB

5. Puerto Firewire

6.Puerto de serie

7.Puerto paralelo

30



8. Monitor

9. Conexiones de sonido
10. Tarjeta de red

11. Entrada Internet

12. Puertos USB

Conocer el ordenador .1
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Con las conexiones que hemos comentado antes ya podemos em-
pezar a trabajar con nuestro ordenador.

Otros componentes que podemos conectar son los dispositivos
USB, la tarjeta de red, los dispositivos de sonido...

En la actualidad las conexiones mas utiles son las de dispositivos
USB, por su velocidad de transmisién y porque la mayor parte de los
periféricos se conectan por USB. Entre todas las conexiones USB
de la parte trasera del ordenador no hay diferencia, por eso no estan
marcadas con colores. Los periféricos que se conectan por USB (cé-
mara digital, cdmara web, escaner, memoria externa USB...) se pue-
den conectar a cualquiera de las conexiones USB del ordenador.

Algunos ordenadores incluyen conexiones USB en la parte frontal
para facilitar algunas conexiones, como las de auriculares de sonido,
camaras digitales...

Ejercicio practico de conexiones del ordenador

Es muy aconsejable realizar este ejercicio con la ayuda de un res-
ponsable informatico para no estropear el ordenador. Es obliga-
torio hacerlo con el ordenador apagado para que no se produzcan
incidentes con el ordenador, los periféricos o la red eléctrica.

« Primero debemos comprobar las conexiones de que dispone nu-
estro ordenador y que en la practica son tal y como se ha expli-
cado en la guia. Miraremos la parte trasera de nuestro ordenador
y echaremos un primer vistazo a todas las conexiones que tiene.
Segun la antigiiedad de nuestro ordenador, tendra mas o menos
conexionesy de diferentes tipos.
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« A continuacion identificaremos los diferentes periféricos que es-

tdn conectados al ordenador. Para ello iremos recorriendo cada
uno de los cables desde la conexiéon con el ordenador hasta el
periférico en si. De esta manera podremos saber si un periférico
se conecta por USB o por otro tipo de conexion.

Desconectaremos alguno de los cables, pero nunca mas de uno
a la vez, para no cambiar la configuracion de las conexiones. Este
ejercicio lo realizaremos para comprobar que el conector del or-
denador sea macho y el conector del periférico hembra y, al revés,
que el conector del ordenador sea hembra y el conector del peri-
férico macho. Ademas de esta comprobacién también podremos
ver si los conectores se identifican con colores para facilitar su
reconocimiento. Tras realizar las comprobaciones, volveremos a
conectar el cable para dejarlo todo como estaba.
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Encendamos y apaguemos el ordenador

Tras conectar los componentes al ordenador o comprobar las co-
nexiones, ya podemos poner en funcionamiento el ordenador para
empezar a trabajar.

Los botones mas importantes del ordenador estan situados en la parte
frontal. Estos botones son el botén de encendido y el botén de reinicio.

. Lector/grabadoradeDVDy(CD 1

. Lector/grabadorade DVDyCD?2

. Reset

. PuertoUSB 1

. Puerto USB 2

. Puerto de audio

. Puerto de micréfono

. Boton de encendido del orde-
nador

. Piloto de encendido

x| [EW] fres] [FG)




Conocer el ordenador .1

El botén de encendido sélo se debe pulsar una vez para que el orde-
nador se empiece a poner en marcha. En este botéon podemos en-
contrar alguna palabra o simbolo que indique que se trata del boton
de encendido (On, Power...).

Ejercicio practico de puesta en marcha del ordenador

Encenderemos el ordenador pulsando el botéon de encendido.
Debemos comprobar que la pantalla esta encendida; si no lo
esta, pulsaremos el botdn de encendido de la pantalla.

Tras encender el ordenador y la pantalla, esperaremos unos se-
gundos para ver en la pantalla las primeras acciones que realiza
el ordenadory su sistema operativo, en este caso Windows.

Una de las acciones que lleva a cabo el sistema operativo mientras
el ordenador se pone en funcionamiento es la comprobacién de
todos los dispositivos internos y externos (funcionamiento y es-
tado de los mismos).

Mientras se enciende el ordenador es muy aconsejable no utilizar
ni el ratén ni el teclado y dejar que el ordenador haga las cosas a
su ritmo. El puntero del ratén ird alternando su forma entre la de
flecha y la de reloj de arena mientras el ordenador y el sistema
operativo estén llevando a cabo sus acciones.

Sabremos que el ordenador se ha encendido completamente
cuando el puntero del ratén tenga forma de flecha y ya no cam-
bie su forma a reloj de arena.

Si durante la puesta en funcionamiento del ordenador el siste-
ma operativo encuentra un problema de hardware o software,
mostrara en pantalla el mensaje correspondiente. Si indica cobmo
podemos resolver el problema podemos intentar resolverlo, pero
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si no, la mejor solucién es pedir ayuda a alguien que sepa del
tema.

En la imagen siguiente podemos comprobar que el ordenador se ha
puesto en marcha de manera correcta.

72 Inicio
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El botén de reinicio sélo se debe pulsar cuando el ordenador se blo-
guea y ya no responde a nuestras instrucciones. La funcién del botén
es reiniciar el sistema, es decir, cerrar el sistema y volverlo a poner en
funcionamiento.

Para apagar el ordenador no utilizaremos el botén de encendido ni lo
desconectaremos de la red eléctrica.

El proceso correcto para apagar el ordenador es cerrar todas las
aplicaciones que se estén ejecutando. Cuando estén cerradas todas
las aplicaciones, tenemos que acceder a las opciones para apagar
el equipo. Accederemos a estas opciones haciendo clic con el botén
izquierdo del ratén en el botén “Inicio”, situado en la parte inferior
izquierda de la pantalla.

Se desplegara el menu “Inicio” y haremos clic con el botén izquierdo
del ratén en el botén“Apagar equipo”.
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f /= ' Internet
Internet Explorer
% Correo electronico
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E Microsaft Office Ward 2003

- ? Microsoft Office Access
2003

E Microsaft Office Publisher
2003

i==| Microsoft Office PowerPaint
2003

Microsaft Office Excel 2003

&

Reproduckor de Windows
Media

®

¢ } Mis documentos

| i b Documentos recientes
3 Mis imagenes
J Mi miisica

g!Mi PC

@ Mis sitios de red
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Todos los programas D 1~ Ejecutar. ..
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Se abrird una ventana con las opciones para apagar el equipo y hare-
mos clic con el botén izquierdo del raton en el boton “Apagar”.

Apagar equipo

Cancelar

El ordenador se apagard y ya podremos apagar la pantalla.

Si hemos accedido a esta ventana de opciones por error, deberemos
hacer clic con el botén izquierdo del ratéon en el botén “Cancelar”
para que el ordenador vuelva al mismo estado que antes de hacer clic
en el botén“Apagar equipo”.
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2. Introduccién a Windows (1)

iQué es Windows?

Windows, nombre que proviene del inglés y significa “ventanas’, es
un sistema operativo con interfaz grafica para ordenadores persona-
les. Su interfaz grafica permite llegar a un numero de usuarios muy
elevado, ya que pone a nuestro alcance muchos recursos para el
desarrollo de nuestras tareas.

Windows es actualmente el sistema operativo mas utilizado: esta ins-
talado en la mayoria de ordenadores personales y de empresas.

Al comprar un ordenador comprobamos que la mayor parte de em-
presas fabricantes de ordenadores instalan Windows por defecto
como sistema operativo. También comprobamos que las empresas
fabricantes de software desarrollan la mayoria de aplicaciones ba-
sandose en Windows.

Algunas de las herramientas que incorpora el sistema operativo Win-
dows y que son tan conocidas y utilizadas como Windows son el
navegador de Internet “Internet Explorer” y el reproductor de musica
y videos“Reproductor de Windows Media".

Windows, Internet Explorer y Reproductor de Windows Media son
facilmente reconocibles por sus iconos:

e &

Reproductor de
Windows Media

Windows Internet Explorer
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Introduccién a Windows (1) .2

Para aprovechar al maximo los recursos que ofrece Windows debere-
mos ir conociendo sus particularidades y la forma de acceder a cada
uno de ellos.

El escritorio

Comenzaremos a conocer Windows presentando el “Escritorio de
Windows”.

El escritorio de Windows es la pantalla que vemos cuando el ordena-
dor se ha encendido completamente. Es el area donde trabajamos
y donde irdan apareciendo las distintas ventanas de los programas,
documentos...

El tamano del escritorio es el de nuestra pantalla y, segun la resolu-
cion de pantalla (maxima resolucién de imagen que se puede mostrar
en pantalla) que tengamos configurada, veremos el contenido del es-
critorio (iconos, ventanas...) mas grande o mas pequeno. Si vemos el
contenido mas grande podremos visualizar menos cantidad de infor-
macion en la pantalla. Si vemos el contenido mas pequeno podremos
visualizar mas cantidad de informacion en la pantalla.

En la siguiente imagen estan identificadas las partes mas importan-
tes del escritorio de Windows:
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2 Inicio

3 2

Las partes mas importantes del escritorio de Windows son:
1. Losiconos.
2. Labarra de tareas.
3. Elboton“Inicio” (dentro de la barra de tareas).

Los iconos son dibujos de tamafo pequefio con un pie de texto que
representan objetos de Windows. Estos objetos pueden representar
programas, documentos o carpetas donde podemos encontrar infor-
macion diversa que tenemos almacenada en el ordenador.
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Para abrir el objeto representado por un icono haremos doble clic con
el boton izquierdo del ratdn sobre el icono. Si el icono representa un
programa se ejecutard el programa; si representa un documento se eje-
cutard el programa asociado al documento y se abrird el documento, y
si representa una carpeta accederemos al contenido de la carpeta.

Como ejemplos de iconos que normalmente aparecen en el escritorio
de Windows tenemos “Mi PC"y “Papelera de Reciclaje”.

« “Mi PC” nos permite acceder a las unidades
de disco (discos duros, memorias externas
USB...).

« En “Papelera de Reciclaje” encontramos los do-
cumentos que iremos eliminando. Desde aqui los
podremos eliminar definitivamente o recuperar.

Papelera de

teciclaje

Los tipos de iconos mas importantes son los siguientes:

+ lconos de programa: estos iconos representan programas ins-
talados en el ordenador. Dado que podemos tener muchos pro-
gramas instalados en el ordenador, existen muchos iconos de
programas diferentes. Ejemplos de iconos de programa:

f

v Internet
FO03 Explorer
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« lconos de documento: estos iconos representan los trabajos
realizados con un determinado programa. Podemos diferenciar
estos iconos de los de programa porque su dibujo es como una
hoja de papel con un simbolo que representa el programa que se
ha utilizado para crear el documento. Ejemplos de iconos de do-

cumento:

+ lconos de carpeta: estos iconos representan un lugar donde se
pueden guardar otras carpetas, documentos, programas... Con la
ayuda de las carpetas podremos organizar nuestra informacion.
Ejemplo de icono de carpeta:

La barra de tareas es una franja horizontal situada normalmente en
la parte inferior del escritorio. Dentro de la barra de tareas encontra-
mos el botdn “Inicio”, el area de botones de ventanas y el area de
notificaciones, donde se situa el reloj.

‘s Inicio

e Google - Windows Int,.. %, Adobe Photoshop

Areade
notificaciones

Botdn “Inicio” Area de botones de ventanas
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El botdn “Inicio” permite acceder al menu “Inicio”. Desde este menu
podremos acceder a todos los programas de nuestro ordenador y
realizar determinadas acciones importantes, como por ejemplo apa-
gar o reiniciar el ordenador.

El area de botones de ventanas muestra las diferentes ventanas de
programas, carpetas... que tenemos abiertas en este momento.

El drea de notificaciones muestra la hora del sistema y, tal vez, algun
icono de informacién de Windows (volumen de sonido, impresora...), del
estado de la conexién a Internet o de algun programa que se esté ejecu-
tando en este momento, como por ejemplo Windows Messenger.

Ejercicio practico de reconocimiento de elementos del escritorio

« Encenderemos nuestro ordenador y reconoceremos nuestro es-
critorio para identificar los iconos, la barra de tareas y el botén
“Inicio”.

« Nos fijaremos en los iconos del escritorio para ver si nuestro
ordenador dispone de los iconos de “Mi PC” y “Papelera de Re-
ciclaje”, y para identificar de qué tipo es cada uno de los iconos
gue tenemos.
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Menu de inicio
El menu de inicio es un elemento del entorno de trabajo de Windows al
que podemos acceder haciendo clic con el botén izquierdo del ratén

sobre el botdn “Inicio”. Este menu sirve para comenzar a trabajar con
nuestro ordenador.

Desde el menu de inicio podemos acceder a todos los programas de
nuestro ordenador y realizar determinadas acciones importantes.

Por ejemplo, desde el menu de inicio podemos acceder a:

« “Buscar”: desde esta opcidn podemos buscar cualquier docu-
mento o carpeta de nuestro ordenador.

« “Panel de control”: desde esta opcién accederemos a las op-
ciones de configuracién de nuestro ordenador, tanto del entorno
como de los periféricos.

» Todos los programas instalados en nuestro ordenador.
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En laimagen siguiente podemos ver el menu de inicio y sus opciones:

10

@' Internet
f Inkernet Explorer

Correo electronico
Microsoft Office Outlool,

[}“‘

'-_} Mis documentos

Microsoft Office Word 2003

Microsoft Office Access
2003

Microsoft Office Excel 2003

Microsoft Office Publisher
2003

Microsoft Office PowerPoint
2003

Feproduckar de Wwindows
Media

Todos los programas D

| i b Documentos recientes *

_f} Mis imagenes
__J Mi milsica

@? Panel de conkrol

Configurar acceso vy
programas predeterminados

% Coneckar a |3

}::ﬂ Impresoras v Faxes

@l‘ Avuda v soporke bécnico
)_) Buscar

E Ejecutar, .,

E] IZEFFar sesion |E| Apagar equipo

‘4 Inicio
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—_—

. Usuario del ordenador.

. Aplicaciones de Internet y correo electrénico.
Programas utilizados con mas frecuencia.
Vinculos del sistema (“Mi PC”, “Mis documentos”..).
Configuracién del ordenador y de los periféricos.
Ayuda del sistema.

Buscar en el ordenador.

Ejecutar 6rdenes.

Cerrar sesion del usuario o apagar el ordenador.

© v ©® N O Vv A W N

—_—

Programas.

Al abrir un menu, ya sea el menu de inicio o cualquier otro, aparecen
todas las opciones que ofrece. Para escoger una opcién sélo tene-
mos que movernos con el ratén, situarnos sobre la que queramos es-
coger y hacer clic con el botén izquierdo del raton. Al desplazarnos,
las diferentes opciones del menu van cambiando de color.

En funcion del tipo de opcién que escojamos, se produciran diferen-
tes acciones

« Si queremos escoger una opcion en la que sélo vemos el nom-
bre de la opcién, debemos hacer clic con el botén izquierdo del
ratdn para que se ejecute inmediatamente. Ejemplo:

tj}' Avuda v soporte técnico
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« Si queremos elegir una opcién en la que sale el nombre de la
opcion seguido de tres puntos, debemos hacer clic con el botén
izquierdo del ratén para que se abra una nueva ventana solici-
tandonos informacién referente a la accion que debemos reali-
zar. Ejemplo:

I~ J Ejecutar...

+ Si escogemos un nombre seguido de una flecha a la derecha, se
desplegara un submenu con nuevas opciones. Ejemplo:

Todos los programas D

Opciones mas habituales del menu de inicio:

1. Aplicaciones de Internet y correo electronico: desde este aparta-
do podemos acceder rapidamente al navegador de Internet y al
programa de correo electrénico.

2. Programas utilizados con mas frecuencia: desde este aparta-
do podemos acceder a los programas que mas hemos utilizado
durante nuestras sesiones de trabajo.

3. Vinculos del sistema (“Mi PC" “Mis documentos”..): desde
este apartado podemos acceder a las carpetas donde Windows
almacena de forma predeterminada los documentos de texto
(“Mis documentos”), las imagenes (“Mis imagenes”), los sonidos
(“Mi musica”), podemos acceder a los dispositivos de almace-
naje disponibles en nuestro ordenador, como pueden ser los
discos duros, las unidades de CD y DVD, las camaras digitales...
(“Mi PC") y también podemos acceder a los documentos que
hemos utilizado recientemente (“Documentos recientes”) y a los
ordenadores, impresoras o recursos que tenemos compartidos
en red (“Mis sitios de red”).
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4. Configuracion del ordenador y de los periféricos: desde este
apartado podemos acceder a las configuraciones de elementos
del ordenador como el escritorio, los dispositivos, el acceso a In-
ternet... (“Panel de control”), a la configuraciéon de los programas
predeterminados por determinadas actividades, como la nave-
gacién a Internet, el correo electrénico... (“Configurar acceso y
programas predeterminados”), a las conexiones de red del or-
denador (“Conectar a") y a las impresoras y faxes del ordenador
(“Impresoras y faxes”).

Panel de control

B Panel de control

Archiva  Edicidn  Wer Faworitos  Herramientas  Avuda

Q Atras \) Lﬁ p Blsqueda [1_5“ Carpetas E ks

Direccicn E} Panel de control

E" Panel de control & EI ij a u n a catego ria

G: Cambiar a Vista clasica

Yea también =

=

\ _'_Z.& Apariencia y temas Impresoras y otro hardware
-

& Windows Updats b ®
@) Ayuda v soporte kécnico T Conexiones de red e Internet
-

y . [ Dpciones regionales, de idioma, ¥
ﬁ Agregar o quitar programas de fecha y hora

- -
s Cuentas de usuatio

v ¥

° Okras opoiones de Panel de

Contral

I". o Dispositivos de sonido, audio ¥
e & voz

Dpciones de accesibilidad

— Rendimiento ¥ mantenimiento \ |  Centro de seguridad
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5. Ayuda del sistema: desde este apartado podemos acceder al
sistema de ayuda y soporte técnico de Windows (“Ayuda y soporte
técnico”).

Ayuda y soporte técnico

@ Centro de ayuda y soporte técnico

@ Akras

r\) Q ﬂ indice *Fa_voritos {3 Histarial

un tema de Ayuda

Novedades en Windows P
Miisica, video, juegos y fotos
Fundamentos de Windows

Proteger su PC: fundamentos de
seguridad

Redes y Web

s Trabajar de forma remota

Administracion del sistema

+ Personalizar el equipo

Accesibilidad

Imprimir ¥ transmitir por fax
Rendimiento ¥ mantenimiento
Hardware

Solucionar un problema

Envie sus comentarios a Microsoft

Soparte técnica Ii] Dpciones

@ Centro de ayuda y soporte técnico

b rial

Pedir asistencia
E] I & un amigo: & conect:

sU equipo con Asistencia remota

E] Obtener soporte técnico, o encontrar infarmacion en los grupos de noticias de Windows
.

Elegir una tarea
@ IMantenga act surequipo con Windows Update
[zl Buscar hardware ¥ software compatible p

s equipo con Restaurar sistema

@ Utilice Herramientas pal

¢Lo sabia? .

# Configure sus opciones de bdsqueda en linea
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6. Buscar en el ordenador: desde este apartado podemos acce-
der al asistente que nos permite localizar cualquier documento,
carpeta...en el ordenador (“Buscar”).

Buscar en el ordenador

B Resultado de la biisqueda

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramienkas  Ayuda .-",'
Qi @ | P st [ copetes (-

Direccian |J Resultado de la bisqueda v| s
Asistente para bdsqueda X Para comenzar su bidsqueda, siga las instrucciones del panel izquisrda,

éQué desea buscar?
Imagenes, musica,o video

Documentos (procesamiento
de textos, hoja de calculo,
ete. )

Todos los archivos v
carpetas

Equipos o personas

Q_j Informacion en el Centro de
ayuda v soporke béchico

QUiza también desee. ..
ﬁ Buscar en Inkernet
Cambiar preferencias

8.J Desactivar el caracter
animado
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7. Ejecutar ordenes: desde este apartado podemos localizar y eje-
cutar cualquier archivo ejecutable (documentos con extensiones

.exe”, “com’, “bat".) disponible en nuestro ordenador (“Eje-
cutar..).

8. Cerrar sesion del usuario o apagar el ordenador: desde este
apartado podemos cerrar rapidamente la sesidén del usuario que
esta trabajando actualmente con Windows (“Cerrar sesién”), o
reiniciar, suspender temporalmente el funcionamiento de los ele-
mentos del ordenador o apagar definitivamente el ordenador
(“Apagar equipo”).

Cerrar sesion del usuario

Cerrar la sesion en Windows

Cambiar de usuario

Cancelar

53



Guia del taller de iniciacion a la informatica

Apagar el ordenador

Apagar equipo

\.'.r
il"l"'i

5uspen|:ler Apagat Rtmluar

Cancelar

9. Programas: desde este apartado podemos acceder al submenu
que contiene las carpetas correspondientes a los programas del
sistema y a los programas instalados por el usuario, y a algunos
iconos de programas como Internet Explorer, Reproductor de
Windows Media... (“Todos los programas”).
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ar equipo

Introduccion a Windows (1) .2

Accesorios
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Los accesorios

Dentro del submenu que se despliega al hacer clic con el botén iz-
quierdo del raton sobre la opcidon “Todos los programas” del menu
de inicio, encontramos una carpeta que, al hacer clic sobre ella con el
botén izquierdo del ratén, da acceso a los principales programas de
Windows. Esta carpeta es la carpeta “Accesorios” y la podemos ver
en laimagen anterior.

Esta carpeta contiene los iconos de acceso a los principales progra-
mas de Windows, como “Bloc de notas’, “Calculadora”, “Paint”, “Wor-
dPad”.. y otras carpetas con utilidades de Windows distribuidas por
tematicas (“Accesibilidad”, “Comunicaciones”, “Entretenimiento” y
“Herramientas del sistema”).
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En la imagen siguiente podemos ver el contenido de la carpeta
“Accesorios”:

la Accesorios

Accesibilidad k

omunicaciones F
Entretenimiento k
Herramientas del siskemna »
Asistente para compatibilidad de programas
EBloc de notas

Calculadora

Exploradaor de Windows

Libreta de direcciones

Paint

Paseo por Windows xP

Sirnbolo del sistema

Sincronizar

Windows Mavie Maker

ST I LT

\WardPad

La carpeta “Accesibilidad” incluye herramientas que facilitan el uso de
Windows a los usuarios con alguna discapacidad fisica. Entre estas he-
rramientas figuran un ampliador de pantalla para poder ver mas grande
una parte de la pantalla, un asistente de accesibilidad para configurar
Windows segun nuestras necesidades visuales, auditivas o motrices, y
un teclado en pantalla.
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W Accesorios P! rﬁi Accesibilidad ; @ Administrador de utilidades
Comunicaciones k },.__ﬂ Ampliadaor
Im Entretenimiento b @ Asistente para accesibilidad
ff'@ Hetramientas del sistema b Teclado en pantalla

La carpeta “Comunicaciones” incluye programas de utilidad para la
configuracién de redes (conexién a Internet, conexiéon con otros or-
denadores...).

il Accesorios @ Accesibilidad

fﬁ Comunicaciones fw-i fsistente para conexion nuewva

[l_ﬁ Entretenimiznto fzistente para configuracion de red

i@ Herramientas del sistema b % Conexion a Escritario remoka
t'.:; Conexiones de red
=, Configurar red inalambrica

%2 HyperTerminal

La carpeta “Entretenimiento” incluye programas que nos permiten
configurar elementos multimedia del ordenador.

rﬂ QCcesarios

@ accesibilidad 2

l@ Comunicaciones 2

| @l Entretenimisnto El Control de volurnen

i@ Herramientas del siskema @ Grabadora de sonidos

¢} Reproductor de Windows Mediz
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La carpeta “Herramientas del sistema” incluye programas para la
gestion y el mantenimiento del sistema. Esta carpeta es la mas im-
portante en relacién con el sistema operativo, ya que ofrece la posi-
bilidad de gestionarlo y mantenerlo.

il Accesorios »

|f] accesibilidad k

I Comunicaciones »

rf] Entretenimiento 3

rﬂ Hetramientas del siskerna k Asistente para transferencia de archivos v configuraciones
Centro de seguridad

. Copia de seguridad

Informacion del sistema
Liberador de espacio en disco
i Mapa de caracteres

o]
L
2
i Desfragmentador de disco
L
3
L]
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__"l Tareas programadas

Los programas mas importantes de esta carpeta son:

« “Centro de seguridad”: permite ver las configuraciones dispo-
nibles para mantener protegido nuestro ordenador. Estas confi-
guraciones son la del Firewall (permite proteger el ordenador ante
virus e intrusiones si disponemos de acceso a Internet), la de las
actualizaciones automaticas (permite que el ordenador se vaya
actualizando automaticamente mediante la descarga de mejoras
del sistema a través de Internet) y la de proteccién antivirus (per-
mite ver si el sistema esta protegido por un programa antivirus y si
éste estad actualizado o, por el contrario, no disponemos de pro-
grama antivirus, por lo que deberiamos adquirir uno e instalarlo).
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“Desfragmentador de disco”: permite desfragmentar nuestros
discos duros para que el ordenador funcione a mayor velocidad
y con mayor eficiencia. La desfragmentacion es el proceso me-
diante el cual los archivos de un disco duro se colocan de tal ma-
nera que quedan en un area contiguay sin espacios entre ellos.

“Liberador de espacio en disco”: permite borrar archivos in-
necesarios de nuestro disco duro para disponer de mas espa-
ciolibre.

“Restaurar sistema”: permite retornar el ordenador a un estado
anterior. Es muy util si hemos instalado hardware o software que
ha provocado un error grave en el sistema, ya que podremos
retornar el ordenador a un estado anterior en el que el ordenador
funcionaba correctamente.
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Las ventanas: abrir, minimizar, maximizar, restaurar y
cerrar

Las ventanas son los elementos basicos de Windows. Una ventana es
un area visual, normalmente de forma rectangular, que proporciona al
usuario una interfaz grafica que le permite trabajar con varias aplica-
ciones a lavez, cada una en una ventana.

Abriremos una ventana en el escritorio de Windows al hacer doble
clic sobre un icono del escritorio o al seleccionar una opcién de un
menu.

En este caso haremos doble clic sobre el icono “Mi PC” del escritorio.
Si el icono de “Mi PC” no aparece en el escritorio, haremos clic en el
botén “Inicio” y, cuando se despliegue el menu de inicio, haremos clic
en laopcién“Mi PC":
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La mayoria de las ventanas de Windows tienen tres elementos co-
munes:

1. Barra de titulo: es la primera linea de la ventana y en ella encon-
tramos el nombre del elemento (programa, documento, carpe-
ta..) que se ha abierto al hacer doble clic sobre el icono u opcién
del mend. En este caso indica que hemos abierto “Mi PC” para
visualizar las unidades de disco de nuestro ordenador. También
encontramos los botones para cerrar, maximizar y minimizar.

H Minimizar: si hacemos clic en él con el botén izquierdo del raton
la ventana se oculta en la barra de tareas (en la parte inferior de la pan-
talla del ordenador, junto al menu de inicio de Windows). Para volver
a ver la ventana debemos hacer un clic con el botén izquierdo del ra-
ton sobre el botdn correspondiente a la ventana en la barra de tareas:

In Inicio | @ MiPC

E Maximizar: si hacemos un clic en él con el botén izquierdo
del ratén la ventana se hace grande y ocupa toda la pantalla.
Cuando tenemos la pantalla maximizada, este botéon se trans-
forma en el botén para restaurar ( 5] ). Si hacemos un clic en él
la pantalla vuelve al tamano que tenia antes de ser maximizada.

W Cerrar: si hacemos un clic en él con el botén izquierdo del
raton la ventana se cierra automaticamente.

2. Barra de menu: es la segunda linea de la ventana. Es la barra de
acceso a los diferentes menus de todas las opciones disponibles
del programa o de la aplicacién en la que trabajamos.

3. Barra de estado: es la ultima linea de la ventana y nos da una
informacién que varia segun el programa o la aplicaciéon en la que
trabajamos.
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También encontramos las barras de desplazamiento horizontal y ver-
tical. Si hacemos clic sobre las flechas que hay en los extremos de
las barras nos podemos mover y ver todo el contenido de la ventana.
También nos podemos mover y ver todo el contenido de la ventana
si hacemos clic con el botén izquierdo del ratén sobre la barra de
desplazamiento y, manteniendo pulsado el botén, movemos la barra
en la direccién en la que esté situada la parte que queremos ver del
contenido de la ventana.

Debemos recordar que, si tenemos mas de una ventana abierta, esta-
remos trabajando en aquélla que tenga la barra de titulo de color azul
oscuro, que normalmente es la que tenemos delante.

Mover ventanas y cambiar su tamano

Windows nos ofrece la posibilidad de mover cualquier ventana por el
escritorio. Si cambiamos de posicién una ventana podremos acce-
der al contenido de otras ventanas o elementos del escritorio, ya que
éstos quedaran a la vista.

Podremos mover una ventana siempre que no esté maximizada ni
minimizada. Si la ventana esta maximizada estara ocupando todo el
escritorio y no podremos moverla. Si la ventana esta minimizada es-
tard oculta en la barra de tareas y no estara visible en el escritorio.

Para mover una ventana pondremos el puntero del ratén sobre la
barra de titulo de la ventana, haremos clic con el botén izquierdo del
raton y, manteniendo pulsado el boton, moveremos la ventana hasta
ellugar deseado y soltaremos el boton del raton.
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Para cambiar el tamafno de una ventana moveremos el puntero del
raton y lo situaremos sobre uno de los lados o uno de los vértices de
la ventana.

Si situamos el puntero del ratén sobre uno de los lados de la ventana,
el puntero cambiard su forma normal por la de una flecha doble hori-
zontal. Si en este momento en que el puntero tiene la forma de flecha
doble horizontal hacemos clic con el botén izquierdo del ratén y lo
mantenemos pulsado, podremos desplazar el puntero en la direccion
deseada para hacer mayor o menor el tamafo de la ventana, pero el
tamano de la ventana sélo variard por este lado. Cuando tengamos el
tamano deseado soltaremos el botén izquierdo del ratén.
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Puntero del ratdn sobre el lado de la ventana
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Si situamos el puntero del ratén sobre uno de los vértices de la ven-
tana, el puntero cambiara su forma normal por la de una flecha doble
diagonal. Si en este momento en que el puntero tiene la forma de
flecha doble diagonal hacemos clic con el botén izquierdo del ratén
y lo mantenemos pulsado, podremos desplazar el puntero en la di-
reccion deseada para hacer mayor o menor el tamano de la ventana.
Cuando tengamos el tamano deseado soltaremos el botén izquierdo
del raton.

68



Introducciéon a Windows (1) .2

Puntero del ratdn sobre el vértice de la ventana |
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Ejercicio practico con ventanas

70

Abriremos la ventana de “Mi PC” haciendo doble clic sobre el
icono “Mi PC” del escritorio. Si el icono de “Mi PC”" no aparece
en el escritorio, haremos clic en el botén “Inicio” y, cuando se des-
pliegue el menu de inicio, haremos clic en la opciéon“Mi PC".

Cuando tengamos abierta la ventana podremos ver que en la
barra de titulo aparece “Mi PC", que es el nombre del elemento
abierto.

Practicaremos con los botones para minimizar, maximizar y res-
taurar de la barra de titulo:

« Si hacemos clic sobre el botéon para minimizar de la barra de
titulo, la ventana se ocultard y ya no estara visible en el escri-
torio. Para que vuelva a ser visible deberemos hacer clic en el
botdn de la ventana en la barra de tareas.

- Si la ventana no ocupa toda la pantalla, significa que no esta
maximizada; entonces, si hacemos clic sobre el botén para
maximizar de la barra de titulo la ventana se hara mas grande
y pasara a ocupar toda la pantalla.

« Sila ventana ocupa toda la pantalla significa que esta maximi-
zada; entonces, si hacemos clic sobre el botdén para restaurar
de la barra de titulo la ventana volvera al tamafo que tenia
antes de maximizarla.

Cuando hayamos practicado con los botones de la barra de
titulo, podremos ver cémo es la barra de menu y de qué menus
dispone el elemento“Mi PC".

También podremos ver cédmo es la barra de estado y qué informa-
cion nos muestra. Si la barra de estado no esta activada, podre-
mos activarla haciendo clic con el botén izquierdo del ratén sobre
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el menud “Ver” de la barra de menu y, cuando se haya desplegado
el menu, haciendo clic sobre la opcién “Barra de estado”.

+ Si la ventana dispone de alguna de las barras de desplazamiento,
podremos practicar para conseguir ver todo el contenido de
la ventana que no llegamos a ver directamente. Si la ventana
no dispone de las barras de desplazamiento, podemos intentar
cambiar el tamano de la ventana para ver si aparecen las barras
de desplazamiento.

« Tras practicar con las barras de desplazamiento, podremos in-
tentar cambiar la ventana de sitio. Eso nos sera de utilidad cuan-
do tengamos mas de una ventana en la pantalla y queramos ver
mas de una a la vez. Recordemos que para cambiar de sitio una
ventana, ésta no puede estar maximizada ni minimizada.

+ Cuando hayamos cambiado de sitio la ventana, podremos inten-
tar cambiar su tamano. Haremos diferentes pruebas de cambio
de tamafno:

« Cambiaremos el tamano de la ventana desde el lado derecho;
de este modo el tamano solo se modificard en relacién con
este lado.

« Cambiaremos el tamano de la ventana desde el lado superior;
de este modo el tamano solo se modificard en relaciéon con
este lado.

« Cambiaremos el tamano de la ventana desde el vértice supe-
rior derecho; de este modo el tamafo se modificard en rela-
cion con el lado superiory derecho de la ventana.

- Para finalizar, cerraremos la ventana haciendo clic en el botén
para cerrar de la barra de titulo.
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3. Adaptar el ordenador

El panel de control

Cuando el ordenador esté encendido y ya conozcamos los princi-
pales elementos de Windows, como el escritorio, el menu de inicio,
los accesorios y las ventanas y como trabajar con ellas, podemos
comenzar a adaptar el ordenador a nuestras necesidades.

La adaptacién del ordenador se realiza desde el panel de control de
Windows.

El panel de control es una parte de Windows que nos permite acce-
der a las opciones de configuraciéon de nuestro ordenador, tanto del
entorno como de los periféricos. Desde el panel de control podemos
agregar nuevo hardware (por ejemplo, instalar una impresora o un
escdaner), agregar o quitar software (por ejemplo, instalar o desinsta-
lar un programa antivirus), acceder a cuentas de usuario y cambiar
opciones de accesibilidad, entre otras opciones.

Accederemos a la ventana del panel de control haciendo clic en el
botén “Inicio” y, cuando se despliegue el menu, haciendo clic sobre
la opcién“Panel de control”.
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Aparecera la ventana siguiente, donde podremos ver todas las posi-
bilidades que ofrece el panel de control de Windows.
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Las opciones que ofrece el panel de control son las siguientes:

- “Apariencia y temas” nos permite cambiar la apariencia de
elementos del escritorio (por ejemplo, el fondo), aplicar un tema
nuevo al protector de pantalla del ordenador, personalizar el
menu de inicio y la barra de tareas, personalizar las carpetas,
cambiar la resolucién de la pantalla.

« “Conexiones de red e Internet” nos permite conectarnos a Inter-
net (debemos disponer de un servicio de Internet contratado con
una compania de telecomunicaciones), crear una red doméstica o
de una oficina pequefa, configurar la red para trabajar desde casa,
cambiar la configuracién del médem, teléfono e Internet, configurar
una red inaldmbrica, configurar el cortafuegos de Windows (ayuda
a proteger el ordenador para impedir que usuarios sin autorizacion
obtengan acceso al ordenador a través de Internet o de una red).

- “Agregar o quitar programas” nos permite instalar o quitar
programasy componentes de Windows.

- “Dispositivos de sonido, audio y voz” nos permite cambiar el
esquema de sonidos que emite el ordenador, configurar los alta-
vocesy dispositivos de grabacion y ajustar el volumen.

« “Rendimiento y mantenimiento” nos permite programar com-
probaciones periddicas de mantenimiento, incrementar el es-
pacio en el disco duro, configurar los pardmetros de ahorro de
energiay ver informacion basica del ordenador.

« “Impresoras y otro hardware” nos permite cambiar la configu-
racion de la impresora, el fax, la cdmara, el ratéon, el escaner, el
tecladoy los dispositivos de juego.

+ “Cuentas de usuario” nos permite cambiar la configuracién de
las cuentas de usuario, las contrasenas y las imagenes.
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« “Opciones regionales, de idioma, y de fecha y hora” nos permite
cambiar la fecha, la hora y la zona horaria del ordenador, el idio-
ma que utiliza y la forma en que se muestran los numeros, las
monedas, la fechay la hora.

+ “Opciones de accesibilidad” nos permite ajustar las configura-
ciones de visibilidad, audiciéon y movilidad del ordenador.

« “Centro de seguridad” nos permite ver las configuraciones para
ayudar a proteger el ordenador (cortafuegos, antivirus, actuali-
zaciones automaticas).

Segun cudl sea la configuracién del ordenador que queramos modi-
ficar, deberemos acceder a una u otra opcion.

Al acceder al panel de control deberemos actuar con mucha pre-
caucion, ya que podriamos decir que estamos entrando en las en-
tranas del ordenador y las estamos modificando. Por este motivo no
tocaremos iconos que no conozcamos lo suficiente.

Las configuraciones que normalmente requieren modificaciones
cuando empezamos a trabajar por primera vez con un ordenador
suelen ser las de fecha y hora, pantalla, ratén y volumen.

Ahora veremos cdmo, a través del panel de control, podremos ac-
ceder a todas estas configuraciones, con el fin de llevar a cabo las
adaptaciones segun nuestras necesidades.
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Lafechaylahora

El ordenador dispone de un reloj que funciona incluso cuando el or-
denador no esta encendido.

Windows muestra la hora actual en la parte inferior derecha de la
pantalla, concretamente en el area de notificaciones de la barra de
tareas. También podemos visualizar la fecha si ponemos el cursor del
ratén sobre la horay esperamos un momento.

jueves, 17 de enero de 2003
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Para cambiar la fecha y la hora del ordenador debemos hacerlo
desde la ventana“Propiedades de Fechay hora”.

Podemos acceder a esta ventana de dos maneras diferentes:
« Haciendo doble clic sobre la hora, en el area de notificaciones.

« Haciendo clic sobre la opciéon “Opciones regionales, de idioma,
y de fecha y hora” del panel de control y después en la opcion
“Cambiar fechay hora” o “Fechay hora"
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Accederemos a la ventana“Propiedades de Fechay hora”

Propiedades de Fecha y hora
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L Acepkar J | Cancelar Splicar

La ventana “Propiedades de Fecha y hora” dispone de las pestanas
“Fechay hora’,“Zona horaria”y“Hora de Internet”.

La pestana “Fecha y hora” es la que aparece seleccionada por defec-
to, y desde ella podemos cambiar la fecha y la hora. Esta pestaina se
divide en dos apartados, el apartado“Fecha”y el apartado “Hora”.
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Para modificar el mes debemos escoger el que corresponda de la
lista desplegable de meses. Para desplegar la lista debemos hacer
un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el botéon con forma de
flecha hacia abajo; cuando veamos el contenido de la lista, escoge-
remos el valor correcto.

Para modificar el afno haremos un clic con el botén izquierdo del ratén
sobre el boton en forma de flecha hacia arriba si queremos aumentar
el ano, o sobre el botén en forma de flecha hacia abajo si queremos
disminuirlo.

Para modificar el dia, cuando hayamos modificado el mes y el afo,
s6lo debemos hacer un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el
dia correcto.

Para modificar la hora debemos hacer un clic con el botén izquierdo
del ratén en la parte de la hora que queramos cambiar y después
hacer clic sobre el botén en forma de flecha hacia arriba si queremos
aumentar la hora, o sobre el botén en forma de flecha hacia abajo si
queremos disminuirla. Si queremos cambiar las horas haremos clic
sobre las horas, si queremos cambiar los minutos haremos clic sobre
los minutos y si queremos cambiar los segundos haremos clic sobre
los segundos.

Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el botdn “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar” para que todo quede como estaba inicialmente.

La pestafna “Zona horaria” nos permite indicar la zona horaria donde
vivimos y si queremos que la hora se cambie automaticamente se-
gun el horario de verano. En nuestro caso, la zona horaria es (GMT +
01:00).
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Propiedades de Fecha y hora

Fecha v hara | Zona horatia | Hora de Internet |

elas, Copenhague, Madrid, Paris

i (GMT-+01:00) Bru

Cambiar la hora automaticamente sequn el horario de verano

Acepkar I | Zancelar aplicar

81



Guia del taller de iniciacion a la informatica

Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic en
el boton “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic en
el boton “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El botén
“Aplicar” s6lo estara activo si hemos realizado cambios. Si no queremos
guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén “Cancelar”
para que todo quede como estaba inicialmente.

La pestafna “Hora de Internet” nos permite, si disponemos de conexién a
Internet, indicar al ordenador que la hora se actualice automaticamente
con un servidor horario de Internet.

Propiedades de Fecha y hora

Fecha v hora | Zona horaria | Hora de Internet |

Sincronizar aukomaticamente con un servidor haorario de Inkernet

Fr A |
Servidor: |I:|me.wmu:||:|ws.|:|:|m v| |.ﬁ.ctualizar ahora |

Se sincronizd correckamente la hora con time, windows, com el 1701 /2008
alas 22:35,

Proxima sincronizacion: 24012008 a las 22:35

La sincronizacion salo se puede realizar cuando su equipo eské conectado
a Internet, Mas informaciaon acerca de sicronizacion de hora en el Centra
de ayuda v soporke técnica,

Aceptar I | Zancelar
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Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el botén “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar”para que todo quede como estaba inicialmente.

La pantalla

Otra de las configuraciones que podemos cambiar es el aspecto que
tendra la pantalla de nuestro ordenador.

Para cambiar el aspecto de la pantalla debemos hacerlo desde la
ventana “Propiedades de Pantalla”.

Podemos acceder a esta ventana de dos maneras diferentes:

« Haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre cualquier es-
pacio del escritorio donde no haya elementos. Cuando se abra
un menu haremos clic en“Propiedades”.

Estos menus que aparecen al hacer clic con el botén derecho del
raton se denominan menus contextuales, ya que varian segun el
contexto donde hayamos hecho el clic (en el escritorio, sobre un
archivo...).

+ Haciendo clic sobre la opcion “Apariencia y temas” del panel de
control y después en la opcion “Pantalla” o en cualquier otra de
las cuatro opciones marcadas con un botén verde y una flecha
blanca.
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¥ Apariencia y temas

Archivo  Edicion  Wer  Favoribos  Herramientas  Ayuda #
e Abras - @ - @ p Blsqueda Li:_" Carpetas  |1:5]+
Direccicr |3 Aparienda v temas s i

'i';ﬂ_. Apariencia y temas

¥ea también -

@. Fuentes
Ll e Elija una tarea...

Bl contraste alto
ﬂ Irnagen de cuenka de usUaHa E| Cambiar el tema del equipo

E| Cambiar el fondo del escritorio
Solucionar problemas

Eﬂ Parnikalla
m ks E| Cambiar la resolucion de pantalla

E| Elegir un protector de pantalla

...0 elija un icono de Panel de control

.:_ . Barra de tareas y meni Inicio m Opciones de carpeta

o
= Pantalla

4 Mi equips
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Accederemos a la ventana de“Propiedades de Pantalla”.

Propiedades de Pantalla

Adaptar el ordenador .3

Temas I E zcritanio || Frotector de pantalla || Apariencia || Configuracian |

Idr terna ez un fondo v un grupo de zonidos, iconos v otroz elementos
que le ayudan a perzonalizar el equipo con un 2dlo chc.

Tema:

w | | Guardar canmo... E lirnitiar

T _"%‘\

Ventana activa EE| X

- BMTexta de la ventana

|, Aceptar ,] | Cancelar | Bplicar
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La ventana “Propiedades de Pantalla” dispone de las pestafas “Te-
mas”, “Escritorio”, “Protector de pantalla”, “Apariencia” y “Configu-
racion”.

La pestafa “Temas” nos permite cambiar el tema de Windows, es

decir, el conjunto de sonidos, iconos y otros elementos que persona-
lizan el ordenador.

Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el botdn “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios s6lo deberemos hacer clic en el bo-
ton“Cancelar”para que todo quede como estaba inicialmente.

La pestana “Escritorio” nos permite cambiar la imagen de fondo del
escritorio. Podemos seleccionar una imagen de las que proporciona
Windows o escoger una de nuestro disco duro haciendo clic en el
boton “Examinar...”

Tenemos la opcidon de centrar la imagen, expandirla, mostrarla en
mosaico... Si no queremos tener una imagen como fondo de escri-
torio y queremos poner un color, sélo tendremos que escoger del lis-
tado “Fondo:” la opcion “(Ninguno)” y después seleccionar un color
del listado“Color:".

También tenemos la opcidon de personalizar algunas opciones del es-
critorio, como los iconos del sistema que queremos que se muestren
(“Mi PC’, “Papelera de reciclaje”, “Mis sitios de red”) o el asistente de
limpieza de los iconos del escritorio que no utilizamos.
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Propiedades de Pantalla

| Temas | Escritono | Pratector de pantalla | Apariencia || Configuracidn |

Fondo:

@ Cazador
@ Criztal

@ Deszierto rojo con luna || Posicidn:
ﬁ Dunaz Expandida v|

@ Energia

i Felicidad
H gl [P AT 0] PR RC

£

E =xaminar. .. |

K
5

Fersonalizar escritornio.. . J

L Aceptar _| | Cancelar | Aplicar
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Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el botén “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar”para que todo quede como estaba inicialmente.

La pestana “Protector de pantalla” nos permite escoger el protector
de pantalla que se activara cuando no hayamos utilizado el ordena-
dor durante el tiempo de espera definido para su activaciéon. La fun-
ciéon del protector de pantalla es evitar que la pantalla se estropee al
mostrar durante un tiempo determinado una imagen fija.

En el apartado “Protector de Pantalla” podemos escoger el protector
de pantalla que queremos utilizar, configurarlo, ver una vista previa,
escoger el tiempo de espera y, si queremos, ponerle una contrasefa,
gue deberemos introducir para desactivar el protector de pantalla y
volver a trabajar.

En el apartado “Energia del monitor”, si hacemos clic con el botén
izquierdo del ratén sobre el botén “Energia..” podemos definir los
modos de ahorro de energia que queremos. Podemos definir que,
cuando haya transcurrido un tiempo determinado sin trabajar con el
ordenador, es decir, un tiempo de inactividad, se apague el monitor,
se desconecten los discos duros y se apague el ordenador, entre
otras opciones mas avanzadas.
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Propiedades de Pantalla

Temas | Escritorio | Pratector de pantalla | Apariencia | Configuracidn

=

‘—H—‘_’

Frotector de pantalla

- v |E|:|nfigura|::i|:’|n| | Yizta previa

e :
Ezperar, | 10 3| minutoz [ ] Prateger con contrasefia al reanudar

Erergia del monitor

Para ajustar la configuracian de energia del monitor y
ahorrar energia, haga clic en Energia.

Aceptar | | Cancelar |

89



Guia del taller de iniciacion a la informatica

Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el botén “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar”para que todo quede como estaba inicialmente.

La pestafa “Apariencia” nos permite escoger la apariencia del en-
torno grafico de Windows, es decir, el estilo de ventanas y botones,
la combinacién de colores de ventanas y botones, y el tamano de la
letra de ventanas y botones.

También tenemos la opcidn de configurar algunos efectos de las ven-
tanas y botones haciendo clic en el botén “Efectos..” y otras opcio-
nes avanzadas haciendo clic en el botén“Opciones avanzadas”.
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Propiedades de Pantalla

- Temas '. E zcritornio || Protector de pantalla | Apariencia |Ennfigurac:ic’un |

Ventana inactiva |._|[EE|_
Ventana activa |Z| |E| rﬁl

Felateien Cuadro de mens... |E|

Wentanas y botones:

i E ztla de \Windows =

Cambinacian de colores:

Fredeterminado [azul] W
i Efectos...
T amafio de fuente: | ol |
Marmal b |EI|:u:in:nr'|ea avanzadaa|
|, Aceptar _J | Cancelar | Aplicar
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Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el botén “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar”para que todo quede como estaba inicialmente.

La pestana “Configuracion” nos permite escoger la resolucién de
pantalla. La resolucion es el numero de pixeles que se pueden mos-
trar en pantalla. Las imagenes estan formadas por puntos denomi-
nados pixeles. Por tanto, cuanto mayor sea la resolucién de pantalla
que tengamos configurada, mas pequenas y de mas calidad seran
las imagenes que veremos en la pantalla.

Deberemos escoger una resolucion que nos resulte comoda para no-
sotros y que a la vez permita que se vean con claridad las ventanas,
los menus, las imagenes... Las resoluciones disponibles para nuestra
eleccién dependeran del monitor y de las prestaciones graficas del
ordenador.

En el apartado “Resolucion de pantalla” podemos ver las resolucio-
nes disponibles y escoger la que mejor resultado nos dé. Para ver
las resoluciones disponibles y escoger una debemos hacer clic con
el boton izquierdo del ratén sobre el control deslizante y, sin soltar-
lo, arrastrarlo hacia la izquierda para ver las resoluciones mas bajas
(imagenes mas grandes y de peor calidad) o hacia la derecha para ver
las resoluciones mas altas (imagenes mas pequehnas y de mejor cali-
dad). Cuando hayamos encontrado la resolucién que nos interesa, ya
podemos soltar el boton del ratén.

Ejemplos comunes de resoluciones son 800 por 600 y 1024 por 768,
pero actualmente estan saliendo al mercado pantallas panoramicas
gue ya no siguen esta proporcion. Se trata de ir probando las diferen-
tes resoluciones disponibles hasta encontrar la mas adecuada.
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En el apartado “Calidad del color” podemos escoger la calidad de
color que nos interese. Siempre escogeremos la mas alta, de este
modo veremos nuestras imagenes con una mejor calidad.

Dentro de la pestafa “Configuraciéon” tenemos disponibles el botén
“Solucionar problemas..”, que nos permite plantear nuestras dudas
al asistente de ayuda y soporte técnico de Windows, y el botén “Op-
ciones avanzadas’, que nos permite configurar opciones mas avan-
zadas relacionadas con la configuracion de la pantalla.
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Propiedades de Pantalla

Temaz '. E zcritorio || Frotector de pantalla | Apariencia Canfiguracidn |

Moztrar;
b oritar Plug and Flay en 515 Mirage 3 Graphics

FHesolucion de pantalla Calidad del color
tenor -J— M apor La més alta [32 bits) v

1440 por 900 piseles (B BN BE

| Solucionar problemas. .. | | Opciones avanzadas |

L Aceptar J | Cancelar Liplicar
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Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el botén “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar”para que todo quede como estaba inicialmente.
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El raton
Otra de las configuraciones que podemos cambiar es la del ratén.

La configuracién del ratén la cambiaremos desde la ventana “Propie-
dades de Mouse”.

Podemos acceder a esta ventana:

+ Haciendo clic sobre la opcion “Impresoras y otro hardware” del
panel de controly después sobre la opcién“Mouse”

¥ Impresoras y otro hardware

Archivo  Edicion Wer  Favoritos  Heframientas  Awuda

a.ﬂtrés - \‘j lj} pBL'lsqueda [JE:‘ Carpetas E]v

Direccian G’ Impresoras v otro hardware

¥ea también

| -
-ﬁ Impresoras ¥ otro hardware
L=

= Agregar hardware

B, Pl Elija una tarea...
Q., Dispositivos de sonido, audio v
vz

13y Cpoionies de ensrgia
48 Sistema [3] Agregar una impresora

[$| ¥er impresoras o impresoras de fax instaladas

Solucionar problemas

...0 elija un icono de Panel de control

|_7_J'_'| Hardware
E] Imptiniiendo

Eaj Fed doméstica o de oficina
pequeria

T
i

T~ Dispositivos de juego %‘] Escaneres y camaras

!___ Impresoras y faxes Ii Mouse

l, ‘s Dpciones de teléfono y madem == Teclado

i Mi equipo
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Accederemos a la ventana de“Propiedades de Mouse”.

Propiedades de Mouse

Botones | Funteroz | Opciones de puntero | Rueda | Hardware |

Configuracion de botones
[ ] Intercambiar botones primario » secundario
Activar esta caszilla de venficacion para asignar al batdn de

la derecha del mouze laz funciones principales, tales como
seleccionar v arrastrar,

Yelocidad de doble clic

Haga doble clic en la carpeta para probar su configuracidn. 5ila
carpeta ho 2e abre o cierra, intente utilizar una configuracidn mas
lerita.

Welocidad: Lenta J_ _ Rapda D

Blogueo de chc
[ ] Activar bloquen de clic Canfiguraciin.
Le permite rezaltar o arraztrar zin tener gue mantener apretado el bokdn del mouze.

Fara activarlo, presione brevemente el botdn del mouze. Para zolkarlo, vuelva a hacer
clic en el botdn del mouse.

Aceptar J | Cancelar & plicar
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La ventana “Propiedades de Mouse” dispone de las pestanas “Boto-
nes’, “Punteros”,“Opciones de puntero’,“Rueda”y “Hardware”.

La pestana “Botones” nos permite definir la configuracion de los bo-
tones, la velocidad de doble clicy el bloqueo de clic.

El apartado “Configuracién de botones” nos permite intercambiar las
funciones de los botones izquierdo y derecho. Para escoger esta op-
cién debemos hacer clic en el cuadro blanco que se encuentra a la
izquierda de la frase “Intercambiar botones primario y secundario”.
Esta opcion es de mucha utilidad para las personas zurdas.

El apartado “Velocidad de doble clic” nos permite cambiar la veloci-
dad de doble clic para adaptarla a nuestras necesidades. Si se trata
de nuestra primera experiencia con un ratén, es posible que debamos
cambiar la velocidad de doble clic y ponerla un poco mas lenta. Eso
nos posibilitara efectuar correctamente las funciones que se derivan
del doble clic. A medida que vayamos dominando el ratén segura-
mente podremos aumentar la velocidad de doble clic.

El apartado “Bloqueo de clic” nos permite activar el bloqueo de clic
para poder arrastrar elementos sin tener que soltar el botén del ratén.
Si activamos el bloqueo de clic, con un clic de ratén se bloqueara el
clic y podremos arrastrar elementos sin soltar el botén del ratén, y
con otro clic de raton se desbloqueara el clic.

Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el boton “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botdn “Aplicar” s6lo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar” para que todo quede como estaba inicialmente.

La pestana “Punteros” nos permite definir el esquema de punteros
del ratén.
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En el apartado “Esquema” podemos cargar un esquema de punte-
ros y en la parte de abajo podemos personalizar cada uno de estos
punteros con diferentes imagenes de punteros y guardar el nuevo
esquema en nuestro ordenador.

También podemos personalizar el puntero del ratén con su sombra.

Propiedades de Mouse

Botanes | Punteros | Opciones de puntera | Rueda | Hardware|

Ezquema

| Predeterminado de "Windows [esquema de sistemal b |

[ Guardar como... J E lirnitzar

Ferzonalizar:

Seleccidn de Ayuda %‘?
Trabajando en segundo plano

18
Ocupado

_|_

T

Seleccion con precizian

W

Habilitar sombra del puntero , , :
O R Fredeterminada E=aminar...

L Arceptar J [ Cancelar l Aplic:ar

99



Guia del taller de iniciacion a la informatica

Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el boton “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios s6lo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar”para que todo quede como estaba inicialmente.

La pestafa “Opciones de puntero” nos permite definir otras opciones
de personalizacion del puntero del raton.

El apartado “Movimiento” nos permite seleccionar la velocidad del
puntero del ratéon. Si se trata de nuestra primera experiencia con un
raton, es posible que debamos cambiar la velocidad del puntero y po-
nerla un poco mas lenta. Eso nos permitira trabajar con el raton per-
fectamente sin que perdamos el control sobre el puntero debido a una
velocidad demasiado elevada. A medida que vayamos dominando el
ratén seguramente podremos aumentar la velocidad del puntero.

Los apartados “Ajustar a” y “Visibilidad” nos permiten configurar otras
opciones del puntero, como ocultar el puntero del ratén mientras es-
cribimos, mover automaticamente el puntero del raton al botén pre-
determinado en un cuadro de didlogo...
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Ejercicio practico de personalizacién del puntero del ratéon

« Practicaremos las opciones del puntero del apartado “Visibili-
dad”. Recordemos que para probar las opciones debemos aplicar
los cambios y después aceptar.

Propiedades de Mouse

Botones | Punteros | Opeiones de puntero I.Huede; I _Han:lwaréi

bl virnienit
— - Seleccionar una velocidad del puntero;

Lenta 3 Hapida

Hahilitar precizidn del puntero

Ajuztar a

[ ] Mowver automaticamente el puntero al botdn predeterminado en un cuadro

AN de dialogo

Yizihilidad
% [ ] Mostrar rastro del puntero del mouse

E:" Ocultar puntero mientraz se ezcribe
[ ] Mostrar ubicacidn del puntero al presionar la tecla CTRL

| Aceptar ] [ Cancelar Bplicar
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Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el botén “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar”para que todo quede como estaba inicialmente.

La pestana “Rueda” nos permite definir el desplazamiento que efec-
tuaremos en la pantalla del ordenador cuando utilicemos la rueda del
ratdn, en caso de que nuestro ratdén disponga de ella.

Propiedades de Mouse

Baotones | Punteroz | Upciones de puntern:n| Rueda !Hardwarei

Dezplazamiento

@D Girar la rueda una posicion para desplazar:

(%) El siguiente nimera de lineaz a la vez:

|—3'—:'|

(3 Una pantalla a la vez

Acephar I | Cancelar A phicar
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Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el botén “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar”para que todo quede como estaba inicialmente.

La pestana “Hardware” nos muestra el nombre de nuestro dispositivo
ratény sus propiedades.

Tenemos disponibles el botén “Solucionar problemas.., que nos per-
mite plantear nuestras dudas al asistente de ayuda y soporte técnico
de Windows, y el botén “Propiedades’, que nos permite configurar op-
ciones mas avanzadas relacionadas con la configuracion del ratén.

Propiedades de Mouse

Botones || Punteraz | Opciones de puntero Huedai Hardware |

Dizpositivos:

! Mombre Tipo
L Mouse compatible PS5 /42 Mouse p otras di. I
"_'_; Logitech USE Cordlezs Mouze Mouze v atroz di..

Fropiedades de dispositivo
Fabricante: Microsoft
Uhicacidn: conectadn al puerto de mousze P5/2

E ztado del digpozitivo: Este dizpositivio funciona comectamente.

’ Solucionador de problemas. . ] [Prnpiedades]

I Aceptar l [ Eancelar] A plicar
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Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic
en el boton “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic
en el botén “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El
botén “Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no
queremos guardar los cambios sélo deberemos hacer clic en el botén
“Cancelar”para que todo quede como estaba inicialmente.

El volumen

Si nuestro ordenador tiene tarjeta de sonido y altavoces, otra de las
configuraciones que podremos cambiar es la del volumen.

Para cambiar la configuracién del volumen debemos hacerlo desde la
ventana“Propiedades de Dispositivos de sonido y audio”.

Podemos acceder a esta ventana:

« Haciendo clic sobre la opcion “Dispositivos de sonido, audio y
voz” del panel de control y después sobre la opcion “Dispositivos
de sonido y audio” o sobre cualquier otra de las tres opciones
marcadas con un botén verde y una flecha blanca.

« Si disponemos en el drea de notificaciones de la barra de tareas
del icono de un altavoz, podremos acceder a la ventana “Propie-
dades de Dispositivos de sonido y audio” haciendo un clic con el
boton derecho del ratdn sobre este icono. Cuando se abra el menu
contextual de este icono haremos un clic con el botén izquierdo
del ratdn sobre la opcion “Ajustar propiedades de audio”.
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B Dispositivos de sonido, audio y voz

Archivo  Edicidn  Ver  Favoritos  Herramientas  Awuda

e Atrds - Q l} p Busqueda ""-_'-‘_- Carpetas ]
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Via Eambicn { ! D, Dispositivos de sonido, audio ¥ voz

@), Opciones de sonido de
accesibilidad

E Controles de volumen avanzados EI IJ a u n a ta rea mmn

[3| Ajustar el volumen del sistema
Solucionar problemas

@ Cambiar el esquema de sonido
E?] Sonido

a DD E| Cambiar configuracion de altavoces

...0 elija un icono de Panel de control

i fe
- Administrador de sonido HD Jv] Dispositivos de sonido ¥y audio

-ﬁ"ﬁ Yoz
i

_i Mi equipa

Abrir controles de volumen

105



Guia del taller de iniciacion a la informatica

Accederemos a la ventana de “Propiedades de Dispositivos de soni-
doyaudio”

Propiedades de Dispositivos de sonido y audio E||E|

Yolumen | Sonidos || Audio | Yoz | Hardware |

Realtek HD Audio output
/) p

Yolumen del dizpozitiva

w

Bajo Al
[] 5ilencio

Colozar un icono de vaolumen en la barra de tareas

Propiedades avanzadas...

Configuracidn del altavoz

Utilice ezta configuracion para cambiar el
volumen de altavoz v otras configuraciones.

| Yolumen de altavoz... | | Propiedades avanzadas. ..

[ Aceptar | | Cancelar Aplicar
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La ventana “Propiedades de Dispositivos de sonido y audio” dispone
de las pestanas “Volumen”, “Sonidos”, “Audio”, “Voz” y “Hardware”.
En nuestro caso sélo veremos la pestafna “Volumen”. Las demas pes-
tanas hacen referencia a los sonidos del sistema operativo, a los dis-
positivos de entrada y salida de audio y voz, y al hardware de que
disponemosy sus propiedades.

La pestafa “Volumen” nos permite configurar el volumen de nuestro
ordenador.

También tenemos la opcién de silenciar completamente el volumen
del ordenador, de colocar el icono del volumen en la barra de tareas si
aun no estaba alli, de acceder al volumen de los demas dispositivos de
sonido del ordenador a través del botén “Propiedades avanzadas..” y
de acceder ala configuracién de los altavoces.

Cuando hayamos realizado las modificaciones debemos hacer clic en
el botén “Aplicar” para observar el resultado y después hacer clic en
el botéon “Aceptar” para confirmar al ordenador los cambios. El botén
“Aplicar” sélo estara activo si hemos realizado cambios. Si no quere-
mos guardar los cambios solo deberemos hacer clic en el botén “Can-
celar”para que todo quede como estaba inicialmente.
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[ ] Silencio
& =0y 140
’fl 1 ot

Si s6lo queremos modificar el vo-
lumen o silenciarlo, podemos ha-
cerlo rapidamente haciendo un
clic con el botoén izquierdo del ra-
ton sobre el icono del altavoz del
area de notificaciones de la barra
de tareas. Cuando se abra la con-
figuracion del volumen podremos
modificar el volumen haciendo un
clic con el botén izquierdo del ra-
ton sobre el control de la linea de
volumen vy, sin soltar el botén del
raton, arrastrando el control por
la linea de volumen segun nues-
tras necesidades. Si arrastramos
el control hacia arriba el volumen
aumentard y si lo arrastramos
hacia abajo disminuira. También
podemos silenciar el volumen
haciendo un clic con el botén iz-
quierdo del ratén sobre el rectan-
gulo que esta a la izquierda de la
opcion “Silencio”,



4. Introduccion a Windows (1)

Archivos: programas y documentos

Cuando hayamos visto el funcionamiento basico de Windows y cémo
configurar el ordenador segin nuestras necesidades, ya podemos R of
comenzar a utilizar las herramientas instaladas en el ordenador. E L 4

La informaciéon almacenada en el ordenador se agrupa en bloques
denominados archivos.

En Windows, los archivos estan representados en forma de iconos, ;Sabesque...?

ue pueden ser de varios tipos segun la informaciéon que contengan. . .,
quep P 9 9 9 La informacién

almacenadaen
el ordenador se
agrupaenbloques
denominados
archivos.
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Terminaciones de archivos mas comunes:

Wiordidoe

.doc
(archivo
de Word)

Texbo b=t

Ixt Xls
(archivo (archivo
de texto) de I'Excel)

= B &

Fowerippk fccessrmdb
.ppt .mdb
(archivo del (archivo
PowerPoint) de Access)

eq
LA
Faincomp

.bmp
(archivode
de Paint)

u= -
' -.
e

Imagen. git Imagenjpgs

gif Jjpg
(archivos deimagen)

Internetiqtml Internethem

.html .htm
(archivos de Internet)

Aldiciarahy

Fro L8| NN = ==

.wav .exe
(archivos de audio) (archivo para eje-
cutar programas)
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Los dos tipos de archivos mas importantes son los programas y los
documentos.

S
Un programa es la herramienta informatica que nosotros utilizamos Q
para crear documentos.

Los programas contienen determinadas instrucciones que obligan al
ordenador a comportarse de una manera determinada.

Para ver los programas que tenemos en el ordenador debemos hacer ;Sabesque...?
un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el menu de inicio de la
barra de tareas y situar el ratén sobre la opcion “Todos los progra-
mas”. Asi veremos cémo se despliega un submenu con los diferentes
programas.

Los dos tipos de
archivos mas
importantes son
los programas
ylosdocumentos.
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' Internet
Internet Explorer

Correo electronico
Micrasoft Office Outlook

Microsaft OFfice Ward 2003 |

Microsoft Office Access
2003

Adobe Photoshop 7.0.1

Microsoft Office Excel 2003

Adobe Acrobat 5.0

Bloc de notas

L KB & [E

Todos los programas

£ .000PB000E02¢004AR000060 €66

Configurar acceso v programas predeterminados

Windows Catalog
Windows Update

Accesorios

Inicio

Jueqos

Microsoft: Office

Si5 Wiaa Utilities

WinFLAR

Asistencia remota
Internet Explorer

1M3M Explorer

Cutlook Express
Reproductor de Windows Media
‘Windows Messenger
Windows Mowvie Maker
Maxigramar catald per a Word
Acrobak Distiller 5.0
Adobe Acrobat 5.0
EPSCM

McAfes

Adobe ImageReady 7.0.1
Adobe Photoshop 7.0.1
Accessarios

Ares

Windows Live

Windows Live Mail
Windows Live Messenger

ACD Systems

/4 Inicio
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Introduccién a Windows (ll) .4

Cabe recordar también que podemos tener un icono en nuestro es-
critorio que nos permita acceder directamente al programa. En este
caso debemos hacer doble clic con el botén izquierdo del raton sobre
elicono del programa al que queramos acceder para ejecutarlo.

Los documentos son los trabajos que nosotros iremos haciendo al
utilizar los programas.

Si, por ejemplo, queremos escribir una carta, utilizaremos el progra-
ma Word y crearemos un documento que lleve el nombre que le que-
ramos poner. En este caso, el programa que utilizamos es Word y el
documento es el trabajo que creamos con él.

Para abrir un documento debemos tener instalado el programa que
se utilizd para crearlo, tanto si se creé en nuestro ordenador como en
otro. Por ejemplo, si queremos abrir un documento de Word debere-
mos tener instalado necesariamente el programa Word.

Si tenemos instalado el programa que se utilizdé para crearlo, pode-
mos ejecutar el programa (desde su icono en el escritorio o desde el
menu de inicio y la opcion “Todos los programas”). A continuacion,
podemos abrir el documento desde dentro del programa, o bien ha-
cer doble clic en el icono del documento (si lo tenemos en el escritorio
0 en una determinada carpeta) para que se ejecute el programa aso-
ciado al documento y se abra el documento.

Otra manera de abrir un documento es desde la opcion “Documentos
recientes” del menu de inicio. En esta opcién podemos ver y abrir
los ultimos documentos con los que hemos trabajado. Para abrir un
documento de este listado de documentos sélo tenemos que hacer
un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el menu de inicio, situar
el ratdén sobre la opcidn “Documentos recientes” y hacer un clic con
el botén izquierdo del ratdén sobre el documento que queremos abrir
para que se ejecute automaticamente el programa asociado al docu-
mentoy se abra el documento.
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f /= | Internet
Inkernet Explorer
% Correo electronico
| = Microsaft Office Cutlook

E Micrasoft Cffice Ward 2003

@ fdobe Photoshop 7.0.1
[la IPCam Master

@ fres
3 Bloc de nokas

P

Micrasoft Office Bccess
2003

-) Mis documentos

Todos los programas D {—J Eijecutar...

E_. Documentos recientes

:i} Mis imagenes

j Mi milisica

Mi PC

@ Configurar acceso vy
programas predeterminados

% Cu:uljectar a 3

L:.qé Impresaras y Faxes

@) Avuda v soporke técnico

).) Buscar

. e . .
@] LLErrar sesion | m | Hpagar equipo

‘4 Inicio
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El usuario informatico no hace sus propios programas, sino que utili-
zalos que disefian las empresas dedicadas a crear software.

Existen programas cuya funciéon es ser maquinas de escribir, como
Word o WordPad; programas que realizan complicadisimos calculos
matematicos y nos sirven para llevar nuestra contabilidad, como Ex-
cel; programas que convierten el ordenador en una herramienta de
dibujo, como Paint; programas que nos permiten trabajar con foto-
grafias, como Photoshop; programas que nos permiten crear bases
de datos para tener almacenados y organizados todos los datos que
gueramos, como Access; programas que nos permiten crear presen-
taciones, como el PowerPoint; programas que nos permiten navegar
por Internet, como el Internet Explorer; programas con los cuales
escuchamos musica, como el Reproductor de Windows Media; pro-
gramas para jugar, para hablar por teléfono, para enviar mensajes a
otras personas...

En definitiva, se pueden encontrar programas que transforman el or-
denador en la herramienta que queramos.

Ejercicio practico de iconos, programas y documentos

- Identificaremos los diferentes tipos de iconos que tenemos en el
escritorio.

+ Accederemos al menu de inicio y a la opcion “Todos los progra-
mas” para ver qué programas tenemos instalados en nuestro
ordenador.

+ Accederemos al menu de inicio y a la opcidon “Documentos re-
cientes” para ver cuales han sido los ultimos documentos que se
han abierto en el ordenador.
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Trabajar con los iconos

Los iconos, como ya hemos comentado en capitulos anteriores, son
dibujos pequefios con un pie de texto que representan programas,
documentos o carpetas.

Para abrir el objeto representado por un icono debemos hacer doble
clic con el botén izquierdo del ratén sobre el icono. Si el icono repre-
senta un programa se ejecutara el programa; si representa un docu-
mento se ejecutard el programa asociado al documento y se abrira el
documento, y si representa una carpeta accederemos al contenido
de la carpeta.

Los iconos que podemos encontrar en el escritorio son muy utiles,
ya que nos permiten acceder rapidamente al programa, documento
o carpeta que representan.

Estos iconos que encontramos en el escritorio pueden ser los iconos
que aparecen por defecto al instalar Windows, como pueden ser “Mi
PC” o “Papelera de reciclaje”; pueden ser iconos que aparecen al
instalar un programa en nuestro ordenador, o bien pueden ser iconos
gue creamos nosotros para facilitar nuestro trabajo.

Para crear iconos de programas, documentos o carpetas seguiremos
el proceso siguiente.

Abriremos “Mi PC” haciendo doble clic con el botén izquierdo del ra-
tén sobre el icono “Mi PC” del escritorio, o haciendo un clic con el bo-
ton izquierdo del raton sobre la opcion “Mi PC” del menu de inicio.
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Aparecera la ventana siguiente, en la que podremos ver las carpetas
con nuestros archivos almacenados en el ordenador, las unidades
de disco duro, los dispositivos con almacenaje extraible (lectores de

CD/DVD, lectores de tarjetas)...

= [B)X]
Archivo  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas  Avuda .1'.}'
SR A ,”] 5 s i
e Akras -\j:j [I F Bisgueda lt Carpetas
Direccicn | & MipC v| ed I
- Archivus_almac_g‘n_a_c_lg; en este equipo
Tareas del sistema LA
e informacian del sistema L&! T__J
Ly Agregar o quitar programas Daocumentos  Documentos
[} Cambiar una configuracian compartidos - de Usuario
Unidades de disco duro
Otros sitios
‘a Mis sitios de red S g
(L) Mis documentos ACER {C:)  DATA(H:
Ll:’:l Documentos compartidns
E} Panel de contral
Dispositivos con almacenamiento extraible
Detalles (2] (= = ) === O
Mi PC . Disco extrable Disco extrable Disco extrable Disco extraible Unidad
Carpeta del siskema o) (E:) (F: (G CVD-RW (13
Otros
[ %
Mis carpetas
para compartir
10 objetos ﬂ Mi eguipo
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En este caso crearemos en el escritorio un icono de acceso a la car-
peta que almacena nuestros documentos. Haremos un clic con el
botén derecho del ratdn sobre la carpeta donde guardamos nuestros
documentos. En este ejemplo la carpeta se denomina “Documentos
de Usuario”; el nombre de la carpeta variard en funcién del nombre

de usuario de Windows.

Al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre esta carpeta apa-
recera un menu contextual como el de laimagen siguiente.

Archivo  Edicion  Yer  Favoritos

l\_.») Akras

Herramientas

Avuda

\_J l:’j j..)Bdsqueda u Carpetas v
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Direccion | 5 MipC

v|Ir

Tareas del sisterna
Wer informacion del sisterna

:_:;b Agregar o guikar programas

G' Carnbiar una configuracian

Otros sitios

l‘g Mis sitios de red
[E:" Mis documentos

LF_T' Documentos compattidos

G Panel de control

Detalles

Documentos de Usuario
Carpeta de archivos

Fecha de modificacion: domingo, 13
de eneta de 2008, 19:07

Archivos almacenados en este equipo

Documentas
compartidas

Unidades de disco duro

ACER(C:)  DATA (HD

Dispositivos con almace

Disco extrable Disco extraib
o (Es
Otros

Mis carpetas
para comparkir

Abrir

Explorar

Explorar con ACDSee
Buscar...

Carnpattir v seguridad. ..

K Analizar en busca de amenazas. ..

B afiadir al archiva...

B afiadir a "Mis documentas rar”

B afiadir v enviar por email...

B Afiadir a "Mis documentos.rar” v enviar por email

Enviar a 3

Crear acceso directo

Propiedades
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Cuando aparezca el menu contextual, deberemos acceder a la op-
ciéon “Enviar a” situando el ratén encima, para que se despliegue un
submenu de opciones.

= [B)X]
Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Awuda .1‘,}.
Y | Oeg = L
u Abras J I.‘—!" 7 Blsqueda [L Carpetas
Direccion | & mipc v | Ir
Archivos alma!'_ 21 __‘__ s en este equipo
Tareas del sistema A
‘er informacian del sistema MJ
i’j Agregat o guitar programas Ciocumentos  [REERy =g
G- Cambiar una configuracian compartidos  EEIREREI T T
Abrir
s e Explorar
ey pnidares de discoidurg Explorar con &C0See
Okros sitios
- i Buscar...
\1:3 Mis sitins de red S P ) :
Compartir v seguridad. ..
IE:] Mis docurnentos ACER(C) DATA (H
: B Analizar en busca de amenazas. ..
@ Documentos compartidos
@ Panel de control B Afiadir al archiva...
Dispositivos con almacer 2 afiadir a "Mis documentos rar”
— B afiadir v enviar por email. .
Detalles or Q’ [ B Afiadir a "Mis documentos.rar” v enviar par emai
Documentos de Usuario Disco extratble Disco extraib! [E Carpeta comprimida (en zjp)
Carpeta de archivos (D) (E) ] )
Fecha de modificacion: dormingo, 13 Fegar B Deznstario decotteg
de enero de 2008, 19:07 —_— Crear acceso directo @ Escritorio {crear acceso directa)
) |lj.—:l Mis docummenkos
Propiedades

_1&5 e Disco extraible (D0
= it e Disco extraible (E:)

is carpetas
para compartir % Disco extraible (F:)

e Disco extraible (G

ik Unidad DYD-RW (1)

Abrir

Deberemos hacer un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la
opcioén “Escritorio (crear acceso directo)” para que aparezca automa-
ticamente en el escritorio un icono nuevo, que sera el acceso directo
a la carpeta“Documentos de Usuario”.
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—
o H Cuando tengamos el nuevo icono en el escritorio,
podremos acceder a nuestra carpeta de documen-
tos haciendo doble clic con el botén izquierdo del
ratén sobre el nuevo icono.

Si queremos crear un icono de un documento abriremos, haciendo
doble clic con el botén izquierdo del ratén, la carpeta o dispositivo
que contenga el documento y seguiremos el mismo proceso que he-
mos seguido para crear el icono de la carpeta.

Ejercicio practico de creacién de iconos de acceso directo

« Accederemos al menu de inicio y a la opcidon “Mi PC” Desde
“Mi PC” enviaremos al escritorio un icono de acceso directo del
elemento que queramos (carpeta, documento...).

Los iconos del escritorio se pueden organizar dentro del escritorio
segun el nombre, el tamafo, el tipo... También hay otras opciones de
organizacién de los iconos, como la organizacion automatica (Win-
dows organiza automaticamente los iconos que se van creando), la
alineacion en la cuadricula (los iconos quedan alineados entre si), que
se muestren o no los iconos del escritorio...

Para acceder a la opcién “Organizar iconos” deberemos hacer clic
con el botéon derecho del ratén sobre una zona del escritorio don-
de no haya ningun elemento. Se desplegara el menu contextual del
escritorio, nos situaremos con el ratéon sobre la opcion “Organizar
iconos” y se desplegara un submenu con las diferentes opciones de
organizacion de iconos.
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Drganizar iconos

actualizar

Pegar

Mueso

Propiedades

Introduccién a Windows (ll) .4

® MNombre
Tamario
Tipo
Modificado

v Jrganizacion automatica
v Alinear ala cuadricula

v Mostrar iconos del escritorio
Bloguear elementos ‘Web en el escritorio
Ejecutar Asiskente para limpieza de escritario

Ejercicio practico de organizacién de iconos

+ Accederemos a la opcion “Organizar iconos” del menu contex-
tual del escritorio y haremos pruebas con las diferentes organi-
zaciones posibles.

En el escritorio también se pueden crear carpetas para guardar los
documentos o cualquier tipo de archivo que necesitemos tener a

mano.
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Para crear una carpeta en el escritorio, deberemos abrir el menu contex-
tual del escritorio haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre una
zona donde no haya ningun elemento. Cuando tengamos desplegado el
menu contextual, nos situaremos con el ratén sobre la opcion “Nuevo”
para que se despliegue un submenu con las diferentes opciones.

Organizar iconos k
Ackualizar

Pegar

Muevo 4 ) Carpeta

m Acceso directo

Ej Maletin

B ACDSeet BMP imagen

lﬂ__|)| Diocumenta de Micrasoft Word

Eﬂ Aplicacion Micrasoft Office Access
EH] Presentacion de Microsoft PowerPaint
ﬁ Imagen de Adobe Photoshop

B8] Documenta de Microsoft Office Publisher
B archivo WinRAR

I?l Docurnento de texto

G-_‘;'] Archivo de sonido

B Hoja de cloulo de Microsoft Excel
B Archivo WinRaR ZIP

Propiedades
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Podremos crear una carpeta, un acceso directo o cualquier tipo de
archivo de los que se identifican en el submenud “Nuevo”. Sélo ten-
dremos que hacer un clic con el botén izquierdo del ratén para crear
el elemento seleccionado en el escritorio. El elemento estara selec-
cionado, su nombre aparecera de color azul y el cursor de escritura
parpadeara indicando que podemos cambiar el nombre del elemento
introduciendo un nombre nuevo. Para cambiar el nombre del ele-
mento, introduciremos mediante el teclado el nombre que queramos
ponerle y, cuando lo tengamos escrito, haremos un clic con el botén
izquierdo del raton en cualquier espacio libre del escritorio para con-
firmar el cambio de nombre. También podemos confirmar el cambio
de nombre pulsando la tecla“Intro” del teclado.

Si hemos seleccionado el elemento “Carpeta” en el submenu “Nue-
vo”, aparecera el icono siguiente en el escritorio y podremos cam-
biarle el nombre tal y como acabamos de explicar.

Wuesya carpeka

Si decidimos no cambiar el nombre de la carpeta en este momento,
podemos hacerlo mas adelante haciendo un clic con el botén dere-
cho del ratéon sobre la carpeta. Cuando aparezca el menu contextual
de la carpeta, haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre
la opciéon “Cambiar nombre” y procederemos a cambiar el nombre
dela carpeta.
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Mueva carpeta

124
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Ejercicio practico de creacion y cambio de nombre de los ele-
mentos

Accederemos a la opcién “Nuevo” del menu contextual del es-
critorio y crearemos el elemento que queramos (carpeta, docu-
mento de Word...).

Cambiaremos el nombre del elemento creado de dos formas
diferentes. Primero intentaremos cambiar el nombre justo des-
pués de crearlo y de que aparezca en el escritorio (seleccionado,
con el nombre de color azul y el cursor de escritura intermitente).
Cuando hayamos cambiado el nombre del elemento de la pri-
mera manera, procederemos a cambiarlo de la segunda manera.
Haremos un clic con el boton derecho del raton sobre el elemen-
to y, cuando aparezca el menu contextual de la carpeta, haremos
un clic con el botén izquierdo del raton sobre la opcidon “Cambiar
nombre”y procederemos a cambiarle el nombre.

Ejercicio

Ahora practicaremos los conocimientos adquiridos en los capitulos
anteriores para que se vayan consolidando.

Encenderemos el ordenador para comenzar a trabajar.

Reconoceremos nuestro escritorio con el fin de identificar los
iconos, la barra de tareas y el boton“Inicio”.

Abriremos la ventana de “Mi PC” haciendo doble clic sobre el
icono “Mi PC” del escritorio. Si el icono de “Mi PC”" no aparece
en el escritorio haremos clic en el botén “Inicio” y, cuando se des-
pliegue el menu de inicio, haremos clic en la opcion“Mi PC".

Enviaremos al escritorio un icono de acceso directo del elemen-
to de“Mi PC" que queramos (carpeta, documento...).
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126

Cerraremos la ventana de “Mi PC” haciendo un clic con el botén
izquierdo del ratén sobre el botdn para cerrar de la barra de titulo.

Accederemos a la opciéon “Nuevo” del menud contextual del
escritorio y crearemos el elemento que queramos (carpeta,
documento de Word...).

Cambiaremos el nombre del elemento creado de cualquiera de
las dos maneras explicadas anteriormente.

Accederemos a la opcién “Organizar iconos” del menu contex-
tual del escritorio y haremos pruebas con las diferentes organi-
zaciones posibles.

Apagaremos el ordenador haciendo clic con el botén izquier-
do del ratén sobre el botén “Inicio” y, cuando se despliegue el
menu de inicio, haremos un clic con el botén izquierdo del ratén
sobre el botén “Apagar equipo”. Se abrira una ventana con las
opciones para apagar el equipo y haremos un clic con el botén
izquierdo del ratén sobre el boton “Apagar”. El ordenador se
apagaray ya podremos apagar la pantalla del ordenador.



5.0rganizar la informacioén

El explorador de Windows

Después de ver la definicion de archivo, los tipos de archivos (docu-
mentos y programas), de trabajar con los iconos y de crear y cambiar
de nombre elementos, ya podemos ver donde se guardan los archi-
vos y como podemos organizar la informacién dentro del ordenador.

Nuestros trabajos se pueden guardar en:
« Unidades fijas: discos duros del ordenador.

« Unidades extraibles: disquetes, unidades de CD/DVD, tarjetas
de memoria, memorias externas USB, discos duros externos...

Las unidades para medir lainformacién son:

«  Bit:eslaunidad minima de informaciény equivaleaunOoun 1.
«  Byte:equivale a 8 bits.

- Kilobyte: equivale a 1.024 bytes.

«  Megabyte: equivale a 1.024 kilobytes.

- Gigabyte: equivale a 1.024 megabytes.

En funcion de estas unidades de medida podremos entender y valo-
rar mejor la capacidad de almacenaje de nuestras unidades extrai-
bles y fijas.

Al guardar los trabajos debemos tener en cuenta que si los vamos
guardando en uno u otro lugar, sin ningun tipo de organizacion, llegara
un momento en que tendremos tantos archivos que sera dificil encon-
trar, de una manera cobmoda, la informacién que estamos buscando.
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Para evitar este problema, Windows nos ofrece la posibilidad de crear
carpetas para ir guardando nuestros trabajos de una forma mas or-
ganizada.

Dentro de las carpetas, ademas de trabajos, también podremos guar-
dar otras carpetas que nos permitiran organizar nuestra informacion
de una manera aun mas eficiente. Por ejemplo, si creamos una car-
peta para guardar las facturas, dentro de esta carpeta podemos crear
las carpetas para las facturas del hogar y del trabajo, y dentro de la
carpeta para las facturas del hogar podemos crear las carpetas para
las facturas del gas, de la luzy del agua.

Al crear las carpetas de esta manera, se ird formando una estructura
en forma de arbol que nos ayudara muchisimo a encontrar nuestros
trabajos en el ordenador.

Facturas

Hogar Trabajo

Gas Luz Agua

Windows ofrece la opcion del “Explorador de Windows” para ayudar-
nos a organizar la informacion dentro de nuestro ordenador.

Si queremos tener una visién general de la organizacion de la infor-
macion de nuestro ordenador podemos verla desde el “Explorador de
Windows”.
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Para acceder al “Explorador de Windows” haremos un clic con el bo-
ton izquierdo del ratdon sobre el botdén “Inicio”. Cuando se despliegue
el menu de inicio, haremos un clic con el botén izquierdo del ratén
sobre “Todos los programas” para que se despliegue el listado de
todos los programas instalados en el ordenador; haremos un clic con
el botén izquierdo del raton sobre la opcion “Accesorios” y, cuando
se despliegue el menu “Accesorios”, haremos un clic con el botén
izquierdo sobre la opcién “Explorador de Windows”.

@ Configurar acceso v programas predeterminadas

2 wWindows Catalog
'ﬁ windows Lipdate

5 | Uﬁ Accesibilidad
I/ Inicio 1|
i'@ Juegos 4

WY M Explorer »

I Comunicaciones

._jl Usuario

@ Entretenimiento

l@ Herramienkas del sistema
£ Internet
[ Inkernet Explorer

&)) Asistente para compatibilidad de programas
3 EBloc de nokas
& Calculadora

lﬁ Outlook Express 4

() Reproductor de Windows Media 4

(71| Correo electrdnico
L=l Microsoft OFfice Outlook

ﬂ Windows Messenger

!ﬁ Windows Mowvie Maker

i Microsoft OFfice Word 2003 |
| # Microsaoft OFfice Access
2003

@ Adobe Photashop 7.0.1

x Microsoft Office Excel 2003

I@ rMaxigramar catald per a Word
Acrohat Distiller 5.0
E} Adobe Acrobat 5.0

I Erson
I@ Mchfee

ﬁ‘ Adobe ImageReady 7.0.1
E #dobe Photoshop 7.0.1
I Accessarios

Ilﬁ Ares

@ Windows Live

[k

Adobe Acrobat 5.0

E\ Bloc de nokas

[
Todos los programas I |@ ACD Systems

B

@ Explorador de Windows
) Libreta de direcciones

W Paint

&) Paseo por Windows xP

Bl simbolo del sistema
@ Sincronizar

?ﬁ Windows Movie Maker
A waordpad

ﬁj | Apagar equipo

‘4 Inicio
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Aparecera la ventana del explorador de Windows.

® Mis documentos = |1B|[X]
archivo  Edicion  wer  Fawvoritos  Herramientas  Awuda '1'“

=
L

I-,___I) Akras '-_‘_JI II ..}_':I Blisqueda IE Carpetas

Direccian ||E:'| Mis documentos

Carpetas X | Tjadobe
[ﬁDDcumentaciDn general
=W M= documentos gml 'j'?Ej'-":' de Fondo
2 =4 Mi midsica
I+ ) Adobe ,
= . )Mis archivos recibidos
= .f_‘"l Docurmentacion general lﬂ o
[ MI disefio de fondo hmsz‘:magenes
# Y Mi misica
) Mis archivos recibidos 4 Mis c:rpetdas F;.jra compartir
(2 Mis imagenes My Shared Folder
) MP3
# o MiPC
H ‘ﬂ Miz sitios de red
2/ Papelera de reciclaje

9 objetos (mas 1 oculkos) :i Mi equipo
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La ventana del explorador se divide en dos zonas:

« Zona izquierda: muestra una lista con todas las carpetas, don-
de se puede observar, comodamente, la estructura en forma de
arbol de lainformacién de nuestro ordenador.

« Zona derecha: muestra el contenido del elemento seleccionado
en la zonaizquierda.

Si en nuestra ventana del explorador no se visualiza la zona izquierda,
con el nombre de “Carpetas”, debemos hacer un clic con el botén
izquierdo del ratén sobre el botén “Carpetas” de la barra de botones
delaventana del explorador.

Las carpetas que aparecen en la zona izquierda son:

- "Escritorio”: es la primera carpeta y contiene todos los elemen-
tos del escritorio.

« “Mis documentos”: es la segunda carpeta y es donde iremos
guardando nuestros trabajos. Dentro de esta carpeta hay otras
como “Mi musica’, “Mis imagenes”.. que son las carpetas don-
de Windows guarda por defecto los archivos de musica, las ima-
genes...que el usuario va almacenando.

«  “Mi PC”: es la tercera carpeta y contiene las unidades de nues-
tro ordenador, tanto las extraibles como las fijas.

«  "Mis sitios de Red”: es la cuarta carpeta y contiene los accesos
directos a equipos, impresoras y otros recursos compartidos de
lared alos que hemos accedido con anterioridad.

- "Papelera de reciclaje”: es la quinta y ultima carpeta y contiene
los elementos del disco duro que iremos eliminando. Es un nivel
de seguridad que ofrece Windows para poder recuperar archi-
vos borrados por error.
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Junto a estas carpetas puede haber un pequefio cuadro con un signo
+ o —. El signo + significa que la carpeta estd cerrada y que, para ver su
contenido, debemos hacer clic sobre este signo +. El signo - significa
que la carpeta estd abierta y el contenido de la carpeta se muestra
debajo de la carpeta. Para cerrar la carpeta debemos hacer clic sobre
este signo -.

Al abrir la ventana del explorador, en la zona derecha se muestra, por
defecto, el contenido de la carpeta “Mis documentos”. Para ver los
contenidos de las demas carpetas debemos seleccionar, en la zona
izquierda de la ventana, la carpeta cuyo contenido queremos ver ha-
ciendo un clic con el botén izquierdo del ratdn sobre ella.

Ejercicio practico del explorador de Windows

«  Abriremos la ventana del explorador de Windows tal y como he-
mos explicado.

« lIremos abriendo y cerrando las carpetas de la zona izquierda de
la ventana, con los signos + y —, para ver qué elementos contie-
nen. Los elementos iran apareciendo bajo la carpeta cuando la
tengamos abierta y se ocultaran cuando la tengamos cerrada.

« Iremos visualizando en la zona derecha de la pantalla el conteni-
do de la carpeta seleccionada en la zona izquierda de la ventana
del explorador.
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Gestion de carpetas y archivos

Cuando sepamos movernos por las diferentes unidades y carpetas,
ya podemos comenzar a gestionar las carpetas y los archivos.

Anteriormente habiamos visto cdémo podiamos crear un elemento
en el escritorio desde el menu contextual del escritorio. Ahora ve-
remos como podemos crear elementos desde la ventana del explo-
rador de Windows.

En primer lugar, debemos situarnos en la carpeta o unidad en la que
queremos crear el elemento. Para ello seleccionaremos, en la zona
izquierda de la ventana, la carpeta o unidad en cuestion. En la
zona derecha de la ventana aparecera el contenido de la carpeta
o unidad seleccionada.

A continuacion haremos clic con el botén izquierdo del ratén en el
menu “Archivo” de la ventana para que se desplieguen las opciones.
Haremos clic en la opcion “Nuevo” para que se desplieguen las dife-
rentes opciones disponibles y podamos escoger el tipo de elemento
gue queramos crear.
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® Mis documentos
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En nuestro caso escogeremos “Carpeta” haciendo un clic sobre este
elemento para que aparezca una nueva carpeta en la ventana con
el nombre de “Nueva carpeta”. La carpeta estara seleccionada, su
nombre aparecera de color azul y el cursor de escritura parpadeara,
indicando que podemos cambiar su nombre introduciendo uno nue-
vo. Para cambiar el nombre de la carpeta, introduciremos mediante
el teclado el nombre que le queramos poner y, cuando lo tengamos
escrito, haremos un clic con el botén izquierdo del ratéon en cual-
quier espacio libre de la ventana para confirmar el cambio de nombre.
También podemos confirmar el cambio de nombre pulsando la tecla
“Intro” del teclado.

Si decidimos no cambiar el nombre de la carpeta en este momento,
podemos hacerlo mas adelante haciendo un clic con el botén dere-
cho del ratén sobre la carpeta y, cuando aparezca el menu contextual
de la carpeta, haciendo un clic con el botén izquierdo del ratén sobre
la opcion “Cambiar nombre”y procediendo a cambiarle el nombre.
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® Mis documentos
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En nuestro caso le pondremos el nombre de“Carpeta 1"
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Ejercicio practico de creacion de elementos

«  Seleccionaremos, en la zona izquierda de la ventana del explo-
rador, la carpeta o unidad en la que queremos crear el elemento.
Haremos clic con el boton izquierdo del ratén en el menud “Archi-
vo” para que se desplieguen las opciones, haremos clic en la op-
cion “Nuevo” y escogeremos el tipo de elemento que queramos
crear. En este caso crearemos un elemento de tipo “Documento
de texto”

« Cuando aparezca el nuevo elemento en la ventana, le cambiare-
mos el nombre y le pondremos de nombre“Doc 1.txt"

Cuando sepamos crear elementos, veremos cdmo se pueden orga-
nizar dentro de las diferentes unidades y carpetas.

Las diferentes opciones que podemos llevar a cabo con un elemento
son:

- Copiar: copiar un elemento es crear un duplicado para colocarlo
después en otro lugar, sin que desaparezca del lugar original. Es
decir, coger el elemento, hacer una copia y poner esa copia en
otro lugar.

«  Mover: mover un elemento es cambiarlo de lugar.

« Borrar: borrar un elemento significa eliminarlo. La operaciéon de
borrar un elemento se debe hacer con mucho cuidado, ya que
podriamos perder informacién. De todas formas, Windows nos
pedird confirmacién antes de eliminar cualquier elemento.

Para copiar un elemento debemos seguir el procedimiento siguiente:

«  Seleccionamos en la zona derecha de la ventana el elemento que
queremos copiar haciendo un clic con el botén izquierdo del ratén
sobre el elemento.
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« Indicamos, de una de las maneras siguientes, que queremos co-
piar el elemento:

- Hacemos clic en el menu “Edicion” y después en la opcién “Co-
piar”.

Ver  Faworitos  Herramienka

Deshacer Cambiar nombre  Crrl+2

Corkar Ckrl45

opiar Chpl4C

Copiar a la carpeta. ..
Mover a la carpeta...

Seleccionar todao Zkrl+E
Imwvertir seleccidn

139



Guia del taller de iniciacion a la informatica

J

O bien hacemos un clic con el botén derecho del ratén sobre el
elemento para que aparezca el menu contextual correspondiente
y luego hacemos un clic con el botén izquierdo del raton sobre la
opciéon“Copiar”.

O bien pulsamos la combinacion de teclas “Ctrl”"y“C"a la vez.

Abrir

Imprirmir

Editar

Abrir con [

analizar en busca de amenazas. ..

= Afiadic &l archiva. ..

= Afiadir a "Doc 1.rar"

B2 Afiadir v enviar por email. .,

B Afiadir a "Doc 1.rar" v enviar por email

Erviar a k

_arkar
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« Seleccionamos en la zona izquierda de la ventana la carpeta o
unidad donde queremos copiar el elemento para que se visuali-
ce enlazonaderechadelaventana.

« Indicamos, de una de las maneras siguientes, que queremos
pegar el elemento a la carpeta seleccionada:

- Hacemos clic en el menu “Edicion” y después en la opcion
“Pegar”.

Yer  Faworitos  Herramienka

Deshacer Cambiar normbre  Crrl+2

Corkar Ckrl4+
Zopiar iZkr|4iC

Peqar acceso direcko

iZopiar a la carpeta...
Mover a la carpeta...

Seleccionar todo iZkrl+E
Invertir seleccion
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- O bien hacemos un clic con el botén derecho del ratéon sobre
un espacio vacio de la zona derecha de la ventana para que
aparezca el menu contextual correspondiente y hacemos clic
con el botén izquierdo del ratén sobre la opcidn“Pegar”.

Ver k
Organizar iconos k
Actualizar

Peqgar acceso directo
Deshacer Cambiar nombre  Crrl+2

MNuewvo b

Propiedades
«  Obien pulsamos la combinacién de teclas“Ctrl"y“V”ala vez.

« El elemento que queriamos copiar aparecera en la carpeta selec-
cionaday también continuard estando en la carpeta original.
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Para mover un elemento debemos llevar a cabo el procedimiento
siguiente:

«  Seleccionamos en la zona derecha de la ventana el elemento que
queremos mover haciendo un clic con el botén izquierdo del raton
sobre el elemento.

« Indicamos, de una de las maneras siguientes, que queremos
mover el elemento:

- Hacemos clic en el menu “Edicion” y después en la opcién
“Cortar”.

Yer  Faworitos  Herramienka

Deshacer Cambiar nombre  Crrl+2

Carkar
Copiar Ckpl4-iC
Pegar Chrl4+y

Pegar acceso direcko

Copiar a la carpeta. ..
Mowver a la carpeta...

Seleccionar kada Zkrl4-E
Inwvertir seleccion
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- O bien hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre el
elemento para que aparezca el menu contextual correspon-
diente y hacemos clic con el botdn izquierdo del raton sobre
la opcion“Cortar”.

- Obien pulsamos la combinacién de teclas“Ctrl"y“X"ala vez.

Abrir

Imprirmir

Editar

Abrir con [

B Analizar en busca de amenazas.. .

= Afiadic &l archiva. ..

= Afiadir a "Doc 1.rar"

B Afiadir v enviar por email. .,

B Afiadir a "Doc 1.rar" v enviar por email

Erviar a k

_arkar

_opiar

Crear acceso direcko
Elirninar
Zambiar nombre

Propiedades
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« Seleccionamos en la zona izquierda de la ventana la carpeta o
unidad donde queremos mover el elemento para que se visuali-
ce su contenido en lazona derecha de la ventana.

« Indicamos, de una de las maneras siguientes, que queremos
pegar el elemento a la carpeta seleccionada:

- Hacemos clic en el menu “Edicién” y después en la opcién
“Pegar”.

Yer  Faworitos  Herramienka

Deshacer Cambiar normbre  Crrl+2

Corkar Ckrl4+
Zopiar iZkr|4iC

Peqar acceso direcko

iZopiar a la carpeta...
Mover a la carpeta...

Seleccionar todo iZkrl+E
Invertir seleccion
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- O bien hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre un
espacio vacio de la zona derecha de la ventana para que apa-
rezca el menu contextual correspondiente y hacemos clic con
el botén izquierdo del ratén sobre la opcién“Pegar”.

- Obien pulsamos la combinacién de teclas“Ctrl"y“V"ala vez.

Ver B
rganizar iconos k
Ackualizar

Peqgar acceso direcko
Deshacer Cambiar nombre  Ckrl+2

Muewo b

Propiedades

« El elemento que queriamos mover aparecera en la carpeta selec-
cionaday habra desaparecido de la carpeta original.
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Para borrar un elemento debemos llevar a cabo el procedimiento

siguiente:

«  Seleccionamos en la zona derecha de la ventana el elemento que
queremos borrar haciendo un clic con el botén izquierdo del ratéon

sobre el elemento.

« Indicamos, de una de las maneras siguientes, que queremos

borrar el elemento:

- Hacemos clic en el menu “Archivo” y después en la opcién

“Eliminar”.
ONGT Edicion Wer  Faworitbos  Herramien
Abrir
Irnprirnir
Editar
Abrir con k

B Analizar en busca de amenazas. ..

B afadir al archiva...

B afadir a "Doc Lrar"

= Afiadir v enviar por email...

= afiadir a "Doc L.rar" v enviar por email

Enviar a ]
Muewio [ 3

Crear acceso direcko

Zambiar nombre
Propiedades

Mis documentos 3

_errar
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- O bien hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre el
elemento para que aparezca el menu contextual correspon-
diente y hacemos clic con el botdn izquierdo del raton sobre
la opcion “Eliminar”.

- Obien pulsamos la tecla“Supr”del teclado.
Abrir
Imnprirnir

Editar
abrir con 3

Bl Analizar en busca de amenazas.. .

= Afiadir &l archiva. .,

2 Afiadir a "Doc 1.rar"

B2 Afiadir v enviar por email...

= Afiadir a "Doc 1.rar" v enviar por email

Erviar a k

_arkar
Copiar

Crear acceso direcko

Elirinar

Zambiar nombre

Propiedades
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« Se nos pedira confirmaciéon de que queremos borrar el elemento.
Haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el botén
“Si” para confirmar, o sobre el botén “No” para cancelar la elimi-
nacion del elemento.

Confirmar eliminacion de archivos

.-y

J éConfirma que desea enviar "Doc 1.kxt" a la Papelera de reciclaje?
| =5

Al borrar un elemento, lo que estamos haciendo es enviarlo a la “Pa-
pelera de reciclaje”.

Si queremos llevar a cabo una de las opciones (copiar, mover o bo-
rrar) con mas de un elemento al mismo tiempo, deberemos hacer una
seleccion de los elementos implicados y a continuacion aplicar el
procedimiento correspondiente segun si los queremos copiar, mover
o eliminar.

Si queremos seleccionar varios elementos contiguos, debemos ha-
cer un clic con el botén izquierdo del raton sobre el primer elemento,
pulsar la tecla de mayusculas, también denominada “Shift” (es una
tecla con una flecha apuntando hacia arriba), y, sin soltarla, hacer un
clic con el botén izquierdo del ratén sobre el ultimo elemento.

Si queremos seleccionar varios elementos no contiguos, debemos man-
tener pulsada la tecla “Ctrl” o “Control” e ir haciendo un clic con el botén
izquierdo del raton sobre cada uno de los elementos sucesivamente.
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Para deshacer la selecciéon de uno o mas elementos debemos hacer
un clic con el botén izquierdo del ratéon sobre cualquier parte de la
ventana donde no haya ningun elemento.

Ejercicio practico para copiar, movery eliminar elementos

150

Copiaremos el documento “Doc 1.txt” dentro de la carpeta “Car-
peta 1” siguiendo el procedimiento explicado para copiar ele-
mentos. Cuando el procedimiento haya finalizado, el documento
estara en su posicién original y dentro de“Carpeta 1",

n

Eliminaremos el documento “Doc 1.txt” de la carpeta “Carpetal
siguiendo el procedimiento explicado para eliminar elementos.
Cuando el procedimiento haya finalizado, el documento ya no
estara dentro de“Carpeta 1".

Moveremos el documento “Doc 1.txt” a la carpeta “Carpeta 1”
siguiendo el procedimiento explicado para mover elementos.
Cuando el procedimiento haya finalizado, el documento sélo es-
tara dentro de“Carpeta 1"y ya no estara en su posicion original.
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La papelera de reciclaje

La papelera de reciclaje es la zona del disco duro donde se guardan
los elementos que se han eliminado, ya sea de forma accidental o in-
tencionada, lo cual da la posibilidad de revisar su contenido antes de
eliminarlos definitivamente. La papelera guarda la siguiente informa-
cion de los elementos eliminados: nombre, ubicacién original, fecha
y hora de eliminacién, tamano, tipo de documento y fecha y hora de
modificacién.

Elicono de la papelera de reciclaje indica si contiene elementos

Si no hay elementos, el icono es el de una papelera
vacia.

Si hay elementos, el icono es el de una papelera
llena de papeles arrugados.

Accederemos a la papelera de reciclaje haciendo doble clic con el
botén izquierdo del ratén sobre el icono de la “Papelera de reciclaje”
del escritorio, si disponemos de él, o desde la ventana del explorador
de Windows haciendo un clic con el botén izquierdo del ratén sobre
la carpeta“Papelera de reciclaje” de la zona izquierda de la ventana.
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@ Papelera de reciclaje

Archivo  Edicion  Wer  Fawvoritos  Herramientas  Awuda .-j",.

l\j Abrac .\j l} ..-I*:j Bilsgqueda HE_ Carpetas AT

Direccion | @ Papelera de reciclaje

Tareas de la Papelera

Ej Yaciar la Papelera de reciclaje

' Restaurar kodos los elementas

Oktros sitios

@ Esctitario

[a Mis documentos

i_.] Mi PC

‘g Mis sitios de red

1 objetos 0 bytes
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Cuando hayamos accedido a la ventana de la papelera de reciclaje,
decidiremos si queremos vaciar la papelera definitivamente (perdien-
do cualquier oportunidad de recuperar los elementos eliminados), o
restaurar algun elemento a su posicion original.

Si queremos recuperar todos los elementos, deberemos hacer un
clic con el botén izquierdo del raton sobre la opcion “Restaurar todos
los elementos”. Automaticamente desapareceran de la papelera de
reciclaje y volveran a su posicioén original.

Si queremos recuperar un elemento, primero deberemos seleccionarlo
haciendo un clic con el botén izquierdo del ratén y después hacer un
clic sobre la opcion “Restaurar este elemento”. Automaticamente des-
aparecera de la papelera de reciclaje y volvera a su posicion original.

Si queremos vaciar la papelera de reciclaje porque ya no necesitare-
mos nunca mas los elementos eliminados, haremos un clic sobre la
opcion “Vaciar la Papelera de reciclaje”. Se nos pedird confirmacion
y, si aceptamos, se eliminaran definitivamente todos los elementos
de la papelera.

Confirmar eliminacion de archivos

[_Ij! {Estd sequro de que desea eliminar "Doc 1.Exk"?

s || mo
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Ejercicio practico de vaciado de la papelera de reciclaje
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Abriremos la ventana de la papelera de reciclaje haciendo doble
clic con el botén izquierdo del ratén sobre el icono de la “Pape-
lera de reciclaje” del escritorio, si disponemos de él, o desde la
ventana del explorador de Windows haciendo un clic con el bo-
ton izquierdo del raton sobre la carpeta “Papelera de reciclaje”
de lazonaizquierda de la ventana.

Eliminaremos definitivamente los elementos enviados a la pape-
lera de reciclaje haciendo un clic con el botén izquierdo del raton
sobre la opcién “Vaciar la Papelera de reciclaje” y, a continuacion,
confirmando la eliminacién definitiva haciendo un clic sobre el
botdén“Si”de la ventana“Confirmar eliminacién de archivos”.



6. Wordpad y la pantalla principal

Abrir el programa WordPad

Cuando ya sepamos dénde se guardan los archivos y cémo podemos
organizar la informacién dentro del ordenador, ya podemos comenzar
a practicar con el teclado creando nuestros primeros trabajos.

Uno de los programas que mas se utiliza con el ordenador es aquél
que lo transforma en maquina de escribir.

En nuestro caso explicaremos el programa WordPad para familiari-
zarnos con el funcionamiento de un procesador de textos.

El programa WordPad es una aplicacion para el tratamiento de textos
que nos ofrece una serie de posibilidades para escribir, dar formato
al texto...

Para comenzar a trabajar con WordPad, primero abriremos el progra-

ma. Haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el botén
“Inicio” para que se despliegue el menu de inicio, haremos un clic con
el botén izquierdo del ratén sobre “Todos los programas” para que se
despliegue el listado de todos los programas instalados en el ordena-
dor, haremos un clic con el botén izquierdo del raton sobre la opcion
“Accesorios” y, una vez desplegado el menu “Accesorios”, haremos
un clic con el botoén izquierdo sobre la opcion“WordPad”.

=
_—

iSabes que...?

El programa
WordPad es una
aplicacién para
eltratamientode
textos que nos
ofrece una serie
de posibilidades
para escribir, dar
formatoaltexto...
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Configurar acceso v programas predeterminados
Windows Catalog
Windows Update

Accesorios
Inicia

Jueqos
Micrasaft OFfice
Si5 WG Lkilities

8800 ¢¢ @9

WinRAR

Asziskencia remata
Internet Explorer

M5h Explorer

Internet

3 Inkernet Explorer

;|| Correo electrénico
Microsaft Office Outlook:

Outlook Express
Reproductar de Windows Media

Windows Messenger

I Windows Movie Maler
Microsaft Office Word 2003 |

Maxigramar catald per a Word

Microsoft Office Access
2003

W
>
a8
[4
=

Acrobat Distiller 5.0

Adobe Acrobat 5.0
EPSiCN
McAfes

Microsaoft Office Excel 2003

Adaobe ImageReady 7.0.1
Adabe Phatashop 7,001

Adobe Acrobat 5.0
Accessarios

Eloc de nokas Ares
Windows Live
Windows Live Mail

Windows Live Messenger

OF . O00CBO0CHORP-OB4E B

Todos los programas  ® ' &0 Systems

MecBeccomwenansn

agar equipo

/4 Inicio
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Accesibilidad
Conunicaciones
Entretenimienta
Herramientas del sistema
Asiskente para compatibilidad de programas
Bloc de notas
Calculadara

Exploradaor de Windows
Libreta de direcciones
Paint

Paseo por Windows %P
Simbolo del sistema
Sincronizar

Windows Maovie Maker
‘WordPad
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La interfaz grafica

Aparecera la ventana de WordPad en la que podemos ver las partes
mas importantes de la pantalla principal.

& Documento - WordPad l-— E”Z'

Archivo  Edicion Wer  Insertar Formato  Ayuda D
LedH &[& 4 =8 & 3
Aial v| 10 | Occiderts v R xs P - - = = 4
55'I"I'_I'2'1'3'I'4'I'5'!'E'I'?'I'E'I'EI'I'1EI'I'11'I'12'!'13'!'14'!'1%_!?
|8
6 9
IF‘ara obtener &yuda, presione F1 7 MO

1. Barra de titulo: aparece el nombre del documento (por defecto,
al abrir el programa se abre un documento en blanco que se de-
nomina “Documento”), el nombre del programa (WordPad) y los
botones para minimizar [, maximizar [s] o restaurar [g , y cerrar

el programa [
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3/4.
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Si tenemos el programa abierto a pantalla completa, es decir,
que todo lo que vemos en nuestra pantalla es Ia mterfaz grafica
de WordPad, los botones que veremos son EER

Si tenemos el programa abierto a un tamano mas pequeno, los
botones que veremos son  [&l[=1:

Si hacemos clic sobre el botén para maximizar, la ventana se hara
grande y ocupara toda la pantalla. Cuando tengamos la pantalla
maximizada, este botén se transforma en el botén para restaurar;
si hacemos clic en él la ventana volvera al tamano que tenia antes
de ser maximizada.

Barra de menus: es la segunda linea de la ventana y constituye
la barra de acceso a los diversos menus de todas las opciones
disponibles del programa.

Barra de herramientas: contiene una serie de botones y cuadros
gue nos permiten seleccionar opciones de forma mas rapida que
abriendo los menus (en la barra de herramientas encontramos las
opciones mas utilizadas). Generalmente hay dos barras de he-
rramientas: la estdndar (3) y la barra de herramientas de formato
(4). Al pasar por encima de los diferentes botones con el puntero
del ratén, si esperamos un segundo, aparece un rectangulo que

indica el nombre de la accién que podemos realizar: =

Regla: con esta regla podemos modificar de forma muy senci-
lla los margenes de nuestro documento.

Area de trabajo: es la zona blanca que queda en el centro de
la pantalla. Podriamos considerar que es el papel.

Barra de estado: nos da informacidon sobre cémo activar la
ayuda, si tenemos o no activado el bloque numérico del tecla-
do (parte derecha del teclado donde aparecen todos los nume-
rosy los diferentes operadores aritméticos).
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Punto de insercion: indica el lugar donde estamos situados en
la pantalla. Si queremos comenzar a escribir lo haremos partien-
do del punto de insercién o cursor.

Barras de desplazamiento: permiten desplazarnos, si no esta
visible toda la informacion en el area de trabajo, vertical u ho-
rizontalmente por todo el documento haciendo clic sobre las
flechas que aparecen en los extremos de las barras.
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La barra de menus

Cabe recordar que todas las acciones que se pueden realizar con Word-
Pad estan en la barra de menus, por lo cual es importante que nos fami-
liaricemos con ella. No obstante, algunas acciones (las mas comunes)
también se pueden realizar desde las barras de herramientas.

A medida que vamos adquiriendo practica con el programa nos sera
mas facil utilizar los menus.

Cabe tener en cuenta que el funcionamiento de la barra de menus es
muy parecido en casi todos los programas de Microsoft.

Archivo  Edicion  Mer Insertar  Formako  Awuda
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Archivi Menu “Archivo”: muestra las op-
MUEvD, . il ciones que afectan a todo el do-
Lhri .. ChelA cumento (abrir uno nuevo, abrir
Guardar Chl+G uno ya existente, guardarlo, im-

CCLAPOET COMD. .. primirlo, etc.).

Las opciones que encontramos
con abreviaturas al lado (Ctrl + U)
indican que, si utilizamos estas
teclas, podemos realizar la mis-

Imnprirmir. .. Zkrl4+P
Wista preliminar
Configurar pagina. ..

ma funcion.

Enviar. ..

Salir

Menu “Ediciéon”: muestra las op-
ciones que podemos realizar en
una parte del documento (cortar,
copiar o buscar una parte del do-
cumento, etc.).
Peqgar Chrl4+y

Peqgado especial. .,
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v Barra de herramientas
v Barra de formato

v Fedla

v Barra de estado

Dpciones., ..

Fecha v hora. ..
Chbijeta, ..

Fuente...
Eskilo de virieka
Parrafo...
Tabulaciones. ..

Temas de fyuda

Acerca de WardPad
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Menu “Ver”: este menu contiene
opciones relativas a lo que el pro-
grama muestra en pantalla (ver las
barras de herramientas en panta-
lla, ver laregla en pantalla, etc.).

Menu “Insertar”: muestra lo que
podemos insertar en el docu-
mento (la fecha y hora actual o un
objeto).

Menu “Formato”: muestra op-
ciones que pueden modificar
la forma de nuestro documen-
to (modificar los margenes, po-
ner parte del texto en otro color,
etc.).

Menu “Ayuda”: permite consul-
tar los temas de ayuda que incor-
pora WordPad.
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La barra de botones

La barra de botones permite seleccionar las opciones de manera mas
rapida que escogiéndolas desde la barra de menus. Normalmente
disponemos de la barra de herramientas estandar:

hEed &

1

—_—

© ® N O U A W N

_—
_\o

2 3 4 5 6 7 8 9 10 N

Nos permite abrir un nuevo documento en blanco.
Nos permite abrir un documento ya existente.

Nos permite guardar un documento.

Nos permite imprimir el documento.

Nos permite obtener una vista previa del documento.
Nos permite buscar una parte del documento.
Podemos cortar una parte o todo el documento.
Podemos copiar una parte o todo el documento.

Podemos pegar una parte o todo el documento que previamente
hemos cortado o copiado.

Nos permite deshacer la escritura.

Nos permite insertar la fechay la hora en el documento.
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Y la barra de herramientas de formato: todas estas opciones sirven
para dar forma a nuestro documento.

Avrial

> W N

10.
11.

164

w | 10 | |Dccidental vl N & 8 B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Nos permite seleccionar el tipo de letra que queremos utilizar.
Nos permite seleccionar el tamano de letra que queremos utilizar.
Nos permite seleccionar el alfabeto que queremos utilizar.

Si hacemos clic sobre este botén el texto que escribamos que-
dara en negrita. Para quitar la negrita debemos volver a hacer
clic sobre esta opcion.

Si hacemos clic sobre este botén el texto que escribamos que-
dara en cursiva. Para quitar la cursiva debemos volver a hacer
clic sobre esta opcion.

Si hacemos clic sobre este botén el texto que escrabimos que-
dard subrayado. Para quitar el subrayado debemos volver a
hacer clic sobre esta opcion.

Nos permite escoger el color del texto. El color por defecto es
el negro.

Nos permite alinear el texto a la izquierda de la pantalla.
Nos permite alinear el texto centrado en la pantalla.
Nos permite alinear el texto a la derecha de la pantalla.

Nos permite incluir vifietas.

1
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Escribir en el programa WordPad

Cuando conozcamos los elementos de la interfaz grafica de WordPad,
ya podemos comenzar a escribir.

Siempre que abrimos el programa, el area de trabajo (papel) esta en
blanco y el punto de insercién indica el lugar donde comenzaremos
a escribir.

Ejercicio practico de escritura en WordPad

Escribiremos el texto siguiente:

El ordenador. Se podria decir que un ordenador, también deno-
minado PC, es una caja de herramientas. Como cualquier caja
de herramientas, podemos abrirla e ir cogiendo la herramienta
que mas nos convenga para realizar una tarea determinada.

Por ejemplo, podemos coger la maquina de escribir y redactar
una carta, coger la calculadora y llevar nuestra contabilidad, pin-
tar un cuadro con la herramienta de dibujo...

Por tanto, es muy importante saber qué es lo que quiero hacer
antes de coger una u otra herramienta. Segun lo que quiera ha-
cer, las herramientas varian y los procedimientos cambian.

Este ejercicio practico nos servird solamente para practicar la escri-
tura mediante el teclado.

En el préximo capitulo trabajaremos las opciones de guardar, abrir,
modificar formatos...
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Crear un documento con WordPad

Cuando conozcamos los elementos de la interfaz grafica de WordPad
y como escribir, ya podemos comenzar a crear nuestro primer docu-
mento.

Recordemos que siempre que abrimos el programa, el area de tra-
bajo (papel) esta en blanco y el punto de insercién nos indica el lugar
donde comenzaremos a escribir.

Crearemos nuestro primer documento comenzando por la escritura
del texto.

Ejercicio practico de escritura en WordPad
«  Escribamos el texto siguiente:

El ordenador. Se podria decir que un ordenador, también deno-
minado PC, es una caja de herramientas. Como cualquier caja
de herramientas, podemos abrirla e ir cogiendo la herramienta
gue mas nos convenga para realizar una tarea determinada.

Por ejemplo, podemos coger la maquina de escribir y redactar
una carta, coger la calculadora y llevar nuestra contabilidad, pin-
tar un cuadro con la herramienta de dibujo...

Por tanto, es muy importante saber qué es lo que quiero hacer
antes de coger una u otra herramienta. Segun lo que quiera ha-
cer, las herramientas varian y los procedimientos cambian.
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Guardar, guardar comoy abrir documentos

Ahora que ya hemos creado nuestro documento, debemos guardarlo.
Haremos un clic con el botén izquierdo del ratén en el menu “Archivo”
y escogeremos la opcién “Guardar” haciendo un clic encima con el
botdn izquierdo del ratén.

& Documento - WordPad

fmgae® Edicion Wer  Insertar  Formato  Avuda
Muewvo.., Ckr+U )
TR @ kT @5
Abrir. .. Chrl+-a I

Guardar

Ckrl413

2 v.| |I:In:n:idental

Guardar coma, .. = :
R e e £ v R o W A I K et e D Lol B 5 W

Imprimir. .. Chrl+P
Wista preliminar

Caonfigurar pagina. ..

decir gue un ordenador, tambien llamado PC, es una caja de
Alquier caja de herramientas, podemos abrirla e ir cogiendo la
1S Convendga para realizar una tarea determinada.

Brenivo reciente

Enwiar. .. coger la maquina de escribiry redactar una carta, coger la

tra contabilidad, pintar un cuadro con la herramienta de

Salir

"-\.‘llh.r'l.vl_l'uI

For lo tanto, es muy importante saber qué es lo que guiero hacer antes de coder una
herramienta u otra. Segqun lo gue guiera hacer, las herramientas varian y los
procedimientos cambian.

S

IGuarda el documento ackivo,

Hay que tener en cuenta que al archivar un documento por primera
vez aparecerd la pantalla “Guardar como.., ya que el ordenador no
sabe qué nombre le queremos dar ni donde lo queremos guardar.
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Se abrira la ventana siguiente:

Guardar como

Guardar e EMis documentos v|I O 5 R

___E = Carpeta 1

Documentos
recientes

i

E

E=critono

w

5

Miz documentos

i PC
‘g IN ombre: prachica 1 ¥ | Guardar ]
Miz sitios de red | Tipx Formato de texto enriquecido [RTF) w [ Cancelar ]

E ztablecer aste formato como predeterminadn
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Ejercicio practico para guardar un documento

- Debemos tener claro el nombre que le queremos poner y el lugar
dénde lo queremos guardar. En este caso lo guardaremos en
“Mis documentos’, y dentro de “Mis documentos” lo guardare-
mos en la carpeta “Carpeta 1” que creamos en el capitulo 5, y
lo llamaremos “practica 1”. Accederemos a la carpeta “Carpeta
1” haciendo doble clic con el botén izquierdo del ratén sobre la
carpeta “Carpeta 1" escribiremos el nombre del archivo en el
rectangulo “Nombre:” y haremos un clic con el botén izquierdo
del raton sobre la opcién“Guardar”.

Automaticamente se cerrara la ventana y volveremos de nuevo al do-
cumento. En la barra de titulo aparecera el nombre del documento,
lo cual indica que le hemos asignado un nombre. Ahora podemos
continuar trabajando con él o bien salir de la aplicacion.

Si seguimos trabajando con el documento habra que ir guardando
los cambios que hacemos. Lo podemos hacer mediante la opcion de
menu “Archivo” y “Guardar”, o bien con la opcion de guardar de la

barra de herramientas: ® .
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Ahora imaginemos que también queremos guardar nuestro docu-
mento en una unidad extraible. Lo que haremos es ir al menu “Archi-
vo”y ala opcién“Guardar como”:

= practica 1 .rtf - WordPad

et Edicion Wer  Insertar  Formato  Awuda
Muevo... Ceel+L ;
FREE] @ e EB
Abrir. .. Chel-A L AT i —
Guardar Chrl+c )2 v| | Decidental vl N ¥ 8 f2 | E = £ =

Guardar comao, .. -

i
|

1 T4 1Bk 1

- R R [ G 13

Imprimit, .. Ckrl+P : : :

Vista preliminar decir que un ordenador, también llamado P2, es una caja de

Configurar pagina. .. Hlguier caja de herramientas, podemos abrirla e ir cogiendo la
I 1S Convenda para realizar una tarea determinada.

1 practica 1 .rtf

Enwiar. .. coger la maquina de escribiry redactar una carta, coger la

S tra contabilidad, pintar un cuadro con la herramienta de

UIULJJU

For lo tanto, es muy importante saber que es lo que guiero hacer antes de coger una
herramienta u otra. Sequn lo que quiera hacer, las herramientas varian y los
procedimientos cambian.

IGuarda el documents ackivo con un nuewa normbre, UM
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Guardar como

Crear nuestro primer documento .7

Guardar e

E

Documentos
recientes

’a

E

E=zcritanio

e

Miz zitios de red

| Carpeta 1

| % Documentos recientes
E zcritario
() Mis documentos
=) Carpeta 1
-_{ i FC
e ACER )
L A izco extraible (D)
‘e [Nizco extraible [E:)
e [Nizco exbraible [F:)
‘@ Digoo extraible [G:]
g0 DATA [H:]
& Unidad DVD-Rw (1]
ld Documentos compartidos
|% iz carpetaz para compartir
I Miz documentos
‘_—_g Mis gitiog de red

I ombre: practica 1.rtf W | [ Guardar ]
Tipo: Formata de testo enriquecido [RTF) W l [ Cancelar ]
Eztablecer aste formato coma predeterminada

En la opcién “Guardar en:” haremos un clic en la flecha pequena de la
derecha para que se desplieguen las diferentes opciones. Buscare-
mos la unidad extraible. Mantendremos el mismo nombre y haremos
un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcidn“Guardar”.
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Ahora so6lo nos queda salir de la aplicacion. Desde el menu “Archivo”
de la barra de menus buscaremos la opcion “Salir”, o bien haremos
un clic sobre el botdn para cerrar de la barra de titulo:

= practica 1 .ritf - WordPad

et Edicion Wer  Insertar  Formato  Awuda
Mugva,.. Chrl+0 i
'_-15:.'. r:l
Abrir. ., ST S %.. ® -
Guardar Ctrha 12 % | |Occidental v N XS B ==& =
Guardatr coma. .. = = — ———
U sbimtsshienfe pu et v e hey s f&eoe 8 v s ldens THEG
Irnprimir . .. Chrl+P . : . . .
Vista preliminar decir que un ordenadaor, también llamado P2, es una caja de
Configurar pagina. .. Hlguier caja de herramientas, podemos abrirla e ir cogiendo la
o 1S convendga para realizar una tarea determinada.
1 practica 1 .rtf
Erviar... coger la magquina de escribiry redactar una carta, coger |a

_,tra contabilidad, pintar un cuadro con la herramienta de

UIULJJU

For lo tanto, es muy importante saber que es lo que guiero hacer antes de coger una
herramienta u otra. Sequn lo que quiera hacer, las herramientas varian y los
procedimientos cambian.

ISaIe de la aplicacidn, Prequnta al usuario si desea quardar los daocurmentos, M
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Si no hemos guardado los cambios aparecera una ventana solicitan-
dosilos queremos guardar:

Sk practlca1 if - WnrdPad

aret ._'\-_-._. I | 10T el |'|_, P EEF Fot (KR [ ] i} -'| I _'|,-|

H SR @A B0 B

I.ﬂ.rial v| i'IE v| |I:In:n:|dental v| H & 8 ‘@ |§!§ = = |

g-|-1-_|-2-u_-3-u-_4-|-5_-|-5-_|-?-u_-a-u-_9-|-1n_-|-11-|-1 130 T4 gk

El orde_nador. Se podriado FC, es una caja de

herramientas. Como ¢l S abrirla & ir cogiendo |a
herramienta que mas r ':, SGting i Cabine & praRtCa Tarte eterminada.
L]

For gjemplo, podemos i Una carta, coger la
calculadora y llevar nus R [ Mo ] [ Cancelar ] la herramienta de
dibujo. .

For lo tanto, es muy importante saber qué es lo que guiero hacer antes de coger una
herramienta u otra. Segqun lo gue guiera hacer, las herramientas varian y los
procedimientos cambian.

IF‘ara obtener &yuda, presione F1 MO |

Si hacemos clic con el botén izquierdo del raton sobre la opcion “Si*,
los cambios se guardaran y saldremos de la aplicacion.

Si hacemos clic con el botén izquierdo del ratéon sobre la opcién “No’,
los cambios no se guardaran y saldremos de la aplicacién.

Si hacemos clic con el boton izquierdo del ratén sobre la opcion
“Cancelar’, continuaremos trabajando en el documento.
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Si ya hemos guardado el documento previamente, esta ventana no
aparecera.

Ahora volveremos a entrar en el programa WordPad y abriremos nues-
tro documento. Iremos al menu “Archivo” de la barra de menus y hare-
mos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcidn “Abrir”:

& Documento - WordPad

i gae Edicidn Wer  Insertar  Formato  Avuda
Muevo.., Chel+U Ex @@ o @9
ahrir. . Chrl+a % sy L _

iauardar Chrl+3 1] v| |Elccidental “ W & 5 ‘5@ ig!é
Guardar coma... — — — L
= e o e G i~ Gt NGNS N | 0t ) SN 0 DYl £ OIS o S L

Irnprimir. .. Chrl+P
YWista preliminar
Caonfigurar pagina. ..

1 practica 1.rtf
Enviar. ..

Salir

IF'.I:ure un documento existente, MO

174



Crear nuestro primer documento .7

]

=
O bien haremos un clic sobre el botén para abrir de la barra de
herramientas para que se abra la ventana siguiente:

IEuscar er; | =) Carpeta 1 b <) ? i '

prackica 1.t

Documentos
recientes

o

E

E=critanio

=

Miz documentos

MHombre: practica 1.t

Abirir J

Miz sitios dered  Tipo: Formato de testo enrquecida [*.tf) w

[ Cancelar ]

En la opcién “Buscar en:” haremos un clic en la flecha pequena de la
derecha para que se desplieguen varias opciones. Buscaremos en la
carpeta correspondiente, seleccionaremos el documento y haremos
un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcién “Abrir”.
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Ejercicio practico para abrir un documento

« Abrimos el documento que antes hemos creado y guardado,
llamado“practica 1”.

Las presentaciones

El programa WordPad nos ofrece muchas opciones y muy variadas
para mejorar la presentacion de nuestros documentos. Podemos
centrar titulos, colorear un texto, poner texto en negrita, cursiva o
subrayado, poner vifietas en los parrafos...

Todas estas modificaciones que iremos indicando en WordPad afec-
taran a la parte del texto que tengamos seleccionada.

Es decir, seleccionaremos el texto al que queramos dar un formato
diferente y después daremos a WordPad la orden de que realice la mo-
dificacion (negrita, color del texto, tamafo de la letra, margenes, etc.).

Por tanto, el primer paso que debemos conocer para poder modificar
nuestros documentos es como seleccionar el texto que queremos
modificar.
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mejorar

la presentacion
de nuestros
documentos.
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En WordPad, la seleccién de texto se hace principalmente con el ra-
ton, con el cual podemos:

Seleccionar una palabra: haciendo doble clic sobre ella.

Seleccionar una linea: haciendo clic en el margen izquierdo de
la linea. Estamos situados en el margen cuando el puntero del
raton se transforma en una flecha.

Seleccionar un parrafo: haciendo doble clic en el margen izquier-
do del parrafo.

Seleccionar todo el documento: haciendo tres clics seguidos (triple
clic) en el margen izquierdo. También podemos hacer esta selec-
cion desde el menu “Edicién’, haciendo clic en la opcién “Seleccio-
nar todo’, o bien con la combinacion de teclas “Control + E”.

Seleccionar un texto cualquiera: debemos colocarnos al inicio
del texto que queremos seleccionar y arrastrar el ratdn, sin soltar
el botén izquierdo, hasta el final del texto deseado.

Si hacemos clic en cualquier otra parte del texto, la seleccién se
deshace.

Ejercicio practico de seleccién de texto

Seleccionaremos una palabra del documento “practica 1" Nos
situaremos sobre la palabra “ordenador” y haremos doble clic en
ella.

Seleccionaremos una linea. Nos situaremos en el margen iz-
quierdo de la primera lineay haremos un clic.

Seleccionaremos un parrafo. Nos situaremos en el margen iz-
quierdo del segundo parrafo y haremos doble clic.
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«  Seleccionaremos todo el documento. Nos situaremos en el mar-
gen izquierdo del documento y haremos tres clics. Recordemos
que también podemos seleccionar todo el documento desde el
menu “Edicién” y “Seleccionar todo”, o con la combinaciéon de
teclas“Control + E"

«  Seleccionaremos una parte del documento. Nos situaremos so-
bre la palabra “Es”, mantendremos pulsado el botén izquierdo
delratény lo arrastraremos hasta la palabra “herramientas”.

« Recordemos que para deshacer las selecciones podemos hacer
clicen cualquier otra parte del texto.

Una de las opciones que mas utilizamos al trabajar con WordPad es la
de copiar el texto, es decir, copiarlo y pegarlo dentro del documento en
el que estamos trabajando o bien en otros. Con la opcién de cortar, lo
gue hacemos es mover el texto de un lugar y pegarlo en otro, y con la
opcion de copiar lo que hacemos es poner una copia en otro lugar.

Podemos realizar estas operacio-
nes desde los botones de la barra
de herramientas estandar: 1) cor-
tar, 2) copiary 3) pegar,
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Deshacer Chrl+7
Corkar Chrl+3
Copiar Ckrl4+C
Pegar Chrl+t
Pegado especial. ..
Borrar Supr
Seleccionar bodo Ckrl+E
Buscar... Ctrl+B
Reemplazar... Ckrl+R

Carkar

Copiar

Peqgar

Fuente,..

Estila de virfieta

Parrafa...

Crear nuestro primer documento .7

o bien desde el menu“Ediciéon”,

o bien pulsando el botén derecho

del ratén,
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o bien con el teclado. Debemos pulsar al mismo tiempo las dos teclas
para realizar las acciones.

Copiar: Control + C
Cortar: Control + X
Pegar: Control +V

Cualquiera de los métodos que utilicemos es valido, pero debemos
encontrar el que sea mas comodo para nosotros.

Para realizar estas acciones debemos tener en cuenta que previa-
mente debemos seleccionar el texto.

En WordPad (y en casi todos los programas informaticos), el tipo
de letra se denomina fuente. La cantidad de tipos de letra (fuentes)
que tiene nuestro ordenador depende de nuestro sistema operativo
y de los programas que tengamos instalados, ya que cada programa
incorpora tipos de letra propios que se anhaden a nuestra maquina
al instalar el programa y que mas tarde podemos utilizar desde cual-
quier otro programa.
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{} Anal Black

()} Arnial Narraw

{} Anal Rounded MT Bold
T Batang

T BatangChe

{} Blackadder ITC

{} Bodomi MT

{3 Bodoni MT Black

{} Bodoni MT Condenszed
Book &ntigua
Boakman Old Style
Bookzhelf Spmbal 7
Bradlep Hand ITC
Calibri

Calizta MT

Carmbria

Carmbria Math

Candara

Casztellar

Century Gothic

Century Schoolbook
Comic Sanz M5
Conzolaz

Conztantia
Copperplate Gathic Bold
Copperplate Gathic Light
Corbel

Courier Mew

Curlz MT

el i il b b e b e s R R R 1 o

Crear nuestro primer documento .7

Windows incorpora mas de 40 ti-
pos de letra. Algunos son simple-
mente simbolos que podemos uti-
lizar al trabajar con el ordenador.

Podemos hacer clic en las flechas
superior e inferior de la barra de
desplazamiento o bien mover la
barra de desplazamiento con el
raton para ver todos los tipos de
letra disponibles.

Cuando hayamos encontrado la
fuente que buscamos, tenemos
que hacer clic en ella para apli-
carla. Se aplicara a la seleccion
de texto y, si no hemos hecho
ninguna seleccién, se aplicara
al nuevo texto que escribamos a
partir del cursor.
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182

Para cambiar el tamano de la le-
tra, lo primero que haremos sera
seleccionar el texto. A continua-
cidon haremos clic sobre la flecha
que despliega el cuadro de didlo-
go de tamanos y escogeremos la
que queramos. La unidad de me-
dida es el punto (72 puntos = 2,54
cm) y los tamafios mas utilizados
son 10y 12 puntos.

Cuanto mayor sea el numero que
aparece en el menu de tamanos,
mayor sera la letra. Por defecto,
el tamano mas pequeio que nos
da es 8 y el mayor 72, pero si que-
remos poner un tamano fuera de
estos parametros nos podemos
situar sobre el cuadro que indica
el tamano, seleccionar el tamano
que hay y escribir con el teclado
el tamano que queremos.



2

[ RE
I Fojo oscuro
I Yerde
I Cliva
B =4 rmarino
B Forpura

[ Gris
[ ] Plateads
[ R
[ verde
[ ] Amarillo
R Aeul
I Fucsia
[ ] Aguamarina
[ 1Elanca
B - tomatico

I verde azulado

Crear nuestro primer documento .7

Para cambiar el color del texto,
primero seleccionaremos el tex-
to, después haremos clic sobre el
boton que despliega el cuadro de
didlogo que muestra los colores
que podemos aplicar al texto que
hemos seleccionado y selecciona-
remos un color.
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Hay que tener en cuenta que todas estas opciones (tipo de letra, ta-
mano y color del texto) también se pueden aplicar, si no hemos hecho
ninguna seleccion, al nuevo texto que escribamos a partir del cursor.

Si queremos hacer algunas modificaciones especiales al texto de
nuestro documento, debemos acceder a las opciones que ofrece el
menu “Formato”y que no aparecen en las barras de herramientas.

[E— Asi, si tenemos un texto seleccio-
nado (recordemos que éste es el

paso previo a cualquier modifi-

Estilo de vifieta cacion), o bien queremos que las
Parrafo... modificaciones aparezcan en el
Tabulaciones. .. nuevo texto que escribamos, po-

demos abrir el menu “Formato” y
escoger la opcién“Fuente”.
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Fuente
Bietie ESHE g el
A il Marmal 10 | Aceptar |
F_ P M orral 1 Y
Arial Black, ~ | | Curziva 11
(} Arial Marow — | | MNeqnita 12 :
() Aiial Bounded MT Bol Mearta curziva 14 ==
Hr Batang 16
T BatangChe 18
()} Blackadder ITC ||| 20 bt
Efectos Ejemplo
[ ] Tachado
[ ] Subrayado i
Colar:
I Neors w | Alfabeto
i Occidental W :
E sta es una fuente OpenT ype. Esta misma fuente se usard tanto en
sU Impresora como en su pantalla.

El programa WordPad también permite poner negrita, cursiva y/o su-
brayado en nuestro documento. Estas opciones se pueden aplicar
al texto seleccionado o bien se pueden activar para el texto que es-
cribamos. Si hacemos clic sobre el botdén activamos la accion y con
un segundo clic la desactivamos. Estos botones se encuentran en la
barra de herramientas de formato.
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H #& 5 Negrita, cursivay subrayado, respectivamente.

Estas acciones se pueden aplicar todas al mismo tiempo, de manera
que un texto puede tener negrita, cursiva y subrayado.

Ejercicio practico de formato de texto

186

Abriremos el documento “practica 1” que tenemos guardado en
la“Carpeta 1”en“Mis documentos”.

Seleccionaremos el texto “El ordenador.” de la primera linea del
documento y aplicaremos el tipo de letra “Century Gothic’, ta-
mano 14y color azul.

Seleccionaremos el texto “Por ejemplo,” de la primera linea del
segundo parrafo del documento y aplicaremos negrita, cursiva y
subrayado.

Situaremos el punto de insercién, haciendo un clic con el botén
izquierdo del ratén, en cualquier linea del primer parrafo del do-
cumento y aplicaremos alineacion al centro. Podremos compro-
bar que se alinea todo el primer parrafo.

Situaremos el punto de insercién, haciendo un clic con el botén
izquierdo del ratén, en cualquier linea del tercer parrafo del do-
cumento y aplicaremos vifetas. Comprobaremos que aparece
una vifieta precediendo al tercer parrafo.
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El texto original del documento es el siguiente:

“El ordenador. Se podria decir que un ordenador, también denomi-
nado PC, es una caja de herramientas. Como cualquier caja de he-
rramientas, podemos abrirla e ir cogiendo la herramienta que mas
nos convenga para realizar una tarea determinada.

Por ejemplo, podemos coger la maquina de escribir y redactar una
carta, coger la calculadora y llevar nuestra contabilidad, pintar un
cuadro con la herramienta de dibujo...

Por tanto, es muy importante saber qué es lo que quiero hacer an-
tes de coger una u otra herramienta. Segun lo que quiera hacer, las
herramientas variany los procedimientos cambian.”

Una vez aplicados al texto los diferentes formatos tendremos el texto
siguiente:

El ordenador. Se podria decir que un ordenador, también deno-

minado PC, es una caja de herramientas. Como cualquier caja de

herramientas, podemos abrirla e ir cogiendo la herramienta que
mMas nos convenga para realizar una tarea determinada.

Por ejemplo, podemos coger la maquina de escribir y redactar una
carta, coger la calculadora y llevar nuestra contabilidad, pintar un
cuadro con la herramienta de dibujo...

- Por tanto, es muy importante saber qué es lo que quiero hacer an-
tes de coger una u otra herramienta. Segun lo que quiera hacer, las
herramientas varian y los procedimientos cambian.”

Guardaremos los cambios accediendo a la opcion “Guardar como” del
menu “Archivo” y le pondremos el nombre de “practica 2". Cerraremos el
programay el ordenador.
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8. Laimpresion, la calculadora
y otras herramientas

Impresiéon con WordPad

Cuando conozcamos el programa WordPad y sepamos crear nues-
tros propios documentos, ya podemos imprimir nuestros trabajos.

Antes de imprimir debemos configurar todos los aspectos referentes
a la pagina. La opcién “Configurar pagina” se encuentra en el menu
“Archivo”. Desde aqui podemos seleccionar el tamano del papel, la
orientacién de la pagina, modificar los margenes de nuestro docu-

mento, etc.

archivo

Muewva, .,

abrir, ..

Guardar
Guardar cormo. ..

Imnprirnir...
Wiska preliminar

Configurar pagina...

Ervviar...

Salir
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Chrl+L
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Ckrl-G

CkrH-P

Haremos un clic con el botén iz-
quierdo del ratéon sobre la opcion
“Configurar pdagina” del menu
“Archivo”.
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Se abrira la ventana siguiente:

Configurar pagina

Fapel

T amafio: 210 mm

Origer: Alimentador de hojas W
rientacion t argenes [milimetroz)

(%) Yertical lzquierde:; ?B Derecha: |_3-'|_E

(3 Horizontal Supenor; | 254 Iriferiar; |ﬁ_

L Aceptar J | Cancelar I | Impresora... |
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En el apartado “Papel” podemos escoger el tamano del papel en que
escribiremos nuestro documento y que después imprimiremos, asi
como el origen de las hojas de la impresora en la que imprimiremos.
Por defecto nos da un tamano y un origen definidos, que son los mas
utilizados, y que podemos variar en funcién de las necesidades de
nuestro documento. Para ello, haremos clic en la flecha que hay en la
ventana “Tamano” para que se despliegue una lista con las diferentes
opciones, y seleccionaremos la que queramos con el botdn izquierdo
del ratén.

En el apartado “Orientacion” podemos escoger la orientacion de la
pagina. Por defecto nos da una orientacidon definida. Para variar la
orientacion haremos un clic sobre la opciéon que no esté marcada,
“Horizontal” o “Vertical”.

En el apartado “Margenes (milimetros)” podemos modificar los mar-
genes de nuestro documento. Por defecto nos da unos parametros
gue podemos variar. Para modificar los margenes podemos introdu-
cir, mediante el teclado, el valor que nosotros queramos.

En la imagen de la hoja que aparece en la parte superior de la ventana
“Configurar pagina” podemos ver como afectan las modificaciones a
nuestro documento.

Cuando hayamos configurado los aspectos referentes a la pdagina
haremos clic en el botén “Aceptar” de la ventana “Configurar pagina”
para guardar la configuracion.

Después de haber configurado la pagina es aconsejable hacer una
ultima revision que nos permita ver si todos los elementos de nuestro
documento se ven correctamente sobre el papel.
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Archivo Haremos un clic con el botén
MUEYD. ChrlL izquierdo del raton sobre la op-
Abrir Chla cion “Vista preliminar” del menu

“Archivo”, o bien sobre el botén
de vista preliminar de la barra de
herramientas estandar para ac-
ceder a la visualizacién previa de
nuestro documento ( @).

iquardar iZkrl+i3
auardar como, ..

Imprimmir... Ckrl+P

YWista preliminar

iZonfigurar pagina. ..

Enwiar, ..

Salir
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Se abrira la ventana siguiente:

Siguiente BAnterior Dos paginas: LElejar

La ventana de vista previa dispone de una barra de herramientas es-
pecial que nos ofrece varias opciones para la visualizacién de nuestro
documento.
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La vista preliminar del documento estd pensada para ver cdmo que-
dara impreso nuestro documento, pero no para leerlo ni hacer tareas
de edicion.

[ [rprirmr.... ][ Siguiente ][ Anterior ][DDS péginas][ Aoercar ][ Alejar

][ Cerrar ]

N o v oA W N

1 2 3 4 5 6

Este botdn sirve para imprimir el documento.

Este botdn sirve para visualizar la pagina siguiente.

Este botdn sirve para visualizar la pdgina anterior.

Este botdn sirve para visualizar dos paginas a la vez.

Este botdn sirve para aumentar la visualizacion de la pagina.
Este botdn sirve para disminuir la visualizacion de la pagina.

Este botdn sirve para cerrar la ventana de vista preliminar.

iSabes que...?

Lavistapreliminar
del documento
estapensadapara
vercomoquedara
impreso nuestro
documento, pero
no para leerlo ni
hacer tareas de
edicién.
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archivo
Muewva.., Zkrl+L
abrir. .. Chrl+&
Guardar Chrl4-G

GGuardar coma,..

Imprirmir...
Wiska preliminar
Zonfigurar pagina. ..

Enwviar...

Salir

Cuando hayamos revisado nuestro documento ya lo podemos imprimir.

Haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcion
“Imprimir” del menu “Archivo”, o bien pulsaremos la combinacién de
teclas“Control + P”".
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Se abrira la ventana siguiente.

- Imprimir

General |

Seleccionar impresora

B.ﬂ.gregar impresara - EPSOM Skylus Ce4 Series
,ﬂ fcrobat Distiller Qﬁ izeneric PoskScript Prinker
Y Stylus C46 Seri 24 Microsoft OFfice Document Image b
| 3
Estado: 5in conesidn [ Irprirnir & un archivo | Preferencias
Ubicacian: -
Barhand | Buscar impresora. ..

[ntervalo de paginas

(® Todo MNomero de copias; |1 = |
Seleccion Faoma actual
() Paginas; 1-65535 | Intercalar | | |
. — U]
E zznba un golo ndmero o intervalo de

paginaz. Por gjemplo; 5-12

|, Irnprirnir J | Cancelar | Bplicar
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En el apartado “Seleccionar impresora” aparecera por defecto la im-
presora que tengamos instalada.

En el apartado “Intervalo de paginas” podemos indicar si queremos
imprimir todo el documento, la pagina donde estemos situados, sélo
el texto seleccionado, o bien un intervalo de paginas. En este ultimo
caso debemos escribir el numero de la primera pagina que queramos
imprimir, sequido de un guion, y escribir el numero de la ultima pagi-
na que queramos imprimir. Si escribimos 3-10 se imprimira desde la
pagina 3 hasta la 10, ambas incluidas.

En el apartado “Numero de copias” podemos indicar el nUmero de
copias que queramos imprimir de nuestro documento. Por defecto
aparece el numero 1, pero podemos escribir el nimero de copias que
queramos imprimir o bien utilizar las flechas que estan a la derecha
de la casilla para aumentarlo o disminuirlo.

Si hacemos clic sobre“Imprimir’, imprimiremos nuestro documento.

El boton de impresion (%' ) esta en la barra de herramientas estan-
dar. Si lo pulsamos, WordPad enviara el documento directamente a
la impresora sin preguntarnos nada mas e imprimiremos una copia
entera de nuestro documento.

Ejercicio practico de impresion de un documento

«  Abriremos el programa WordPad y, una vez dentro, abriremos
nuestro documento “practica 2", que se encuentra dentro de la
“Carpeta 1"y ésta se encuentra dentro de “Mis documentos”.

« Abriremos la ventana de vista preliminar a través de la opcion
“Vista preliminar” del menu “Archivo” y haremos clic sobre el bo-
ton “Acercar” de la barra de herramientas de la ventana de vista
preliminar. Obtendremos la siguiente vista preliminar.
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BEES

Cerar ]

Siguente Antenar Doz paginaz| L Aoercar .] [ ] [

Alejar

s

El ordemador, Se podria decir que unordenadar, tambiénllamada FC, es
una zaja de herramientas. Como cualquier caja de herramientas, podemos
abrirla g ir cogiendo |3 herramienta que mas nos convenga para realizaruna
tarea determinada.

Parejemak podemas cogerla maquing de eseribir w redactaruna cara,
cogerla calculadaora y llewar nuestra contabilidad, pintar un cuadro conla
:herrarnienta de dibujo...

Forlo tanta, es muy importante saber qué e lo que quiero hacer antes
de coger una harramierta uotra. Segdn lo qua quiera hacer, las
herramientas varan v los procedimiertes cambian.

Y

L L

£

Pagina 1 ' MUK
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198

Haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el botén
“Imprimir”y accederemos a la ventana de impresion.

Cuando estemos en la ventana de impresién, si hiciésemos un
clic con el botén izquierdo del ratén sobre el botén “Imprimir” se
imprimiria una copia del documento entero.

Guardaremos los cambios en el documento, si se han hecho, y
cerraremos el programa.
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Practiquemos con el teclado y el ratén

Tras practicar un poco el teclado con el programa WordPad, con-
tinuaremos practicando el teclado y el ratén con la calculadora de
Windows.

La calculadora es una herramienta que nos puede ser de mucha uti-
lidad. Ademas de servirnos para practicar el teclado y el ratén, tam-
bién nos ayuda en nuestros calculos cotidianos.

Para comenzar a trabajar con la calculadora, primero abriremos la
herramienta. Haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre
el botén “Inicio” para que se despliegue el menu de inicio, haremos
un clic con el botén izquierdo del ratén sobre “Todos los programas”
para que se despliegue el listado de todos los programas instalados
en el ordenador, haremos un clic con el botén izquierdo del raton
sobre la opcién “Accesorios” y, una vez desplegado el menu “Ac-
cesorios”, haremos un clic con el botén izquierdo sobre la opcidn
“Calculadora”.
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Configurar acceso v programas predeterminados
indows Catalog
\windows Update

Arcesorios L Accesibilidad k
Inicio 4 Camunicaciones 4
Jueqos 3 Enkrebenimiento 3
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La impresion, la calculadora y otras herramientas .8

Aparecera la ventana de la calculadora, donde podemos ver las par-
tes mas importantes de la pantalla principal.

B Calculadora
Edicion  Wer Awuda 1

2

| Retroceszo

ML

MR

1. Barra de menus: es la segunda linea de la ventana y constituye
la barra de acceso a los diversos menus de todas las opciones
disponibles de la herramienta.

2. Visor: es la parte de la ventana donde van apareciendo los nu-
meros que vamos introduciendo y los resultados de las opera-
ciones que efectuamos con ellos.

3. Botones: es la parte de la ventana donde iremos seleccionando
los numeros y operadores de las operaciones.
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El funcionamiento de la calculadora es igual al de una calculadora de
bolsillo normal. Para hacer calculos, debemos ir haciendo clic en los
numeros y en los operadores (suma, resta, multiplicacion, division...).
Podemos introducir los numeros utilizando el ratén, haciendo un clic
sobre el botén del numero en cuestidn para que éste aparezca en el
visor, o bien directamente desde el teclado.

El funcionamiento de la barra de menus es muy parecido en casi
todos los programas de Microsoft.

Edicion  Wer Avyuda

Copiar Ctrl4+C Menu “Edicion”: muestra las op-
ciones que podemos realizar con
los numeros.

Menu “Ver”: este menu contiene

® Estandar ' :
Cientiica opciones relativas a lo que el pro-
grama muestra en pantalla (ver la
Mirmero de digitos en grupo calculadora estandar o cientifica,
ver los numeros con separadores
de miles).

Temas de Avuda Menu “Ayuda”: permite consul-

tar los temas de ayuda que incor-
Acerca de Calculadora pora la calculadora.
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La zona de botones se divide en cuatro partes diferenciadas por su
funcionalidad.

B Calculadora
Edicidn  ver Awuda

| Retroceso

ML

MHA

M5

b+

4 2 3

1. Botones de borrado total/parcial del visor (“Retroceso”: borra el
ultimo numero introducido; “CE”: borra la ultima cantidad intro-
ducida;“C": borra todo el calculo introducido).

2. Botones de numeros, signosy decimales.

3. Botones de operadores y resultado (“/”: dividir; “*”: multiplicar;
“": restar; “+": sumar; “sqrt”: raiz cuadrada; “%": porcentaje;

u_n,

“1/x":inverso;“=": resultado).

>

Botones de memoiria.
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

Ejercicio practico de calculo con la calculadora

204

Realizaremos un ejercicio curioso para practicar la calculadora.

Escogeremos un numero cualquiera, por ejemplo 256789. Lo in-
troduciremos en la calculadora haciendo clic con el ratén en cada
uno de los numeros o introduciéndolos mediante el teclado. Los
numeros deberan introducirse de izquierda a derecha, es decir,
deberemos introducir primero el 2, después el 5, después el 6...
y asi hasta que lo hayamos introducido entero.

Introduciremos el operador haciendo clic en él con el ratén o con
ayuda del teclado. En este caso, el operador que introduciremos
serd el de multiplicar.

Introduciremos el niumero 9 haciendo clic en él con el raton o
mediante el teclado.

Indicaremos en la calculadora que queremos obtener el resul-
tado de la operacion, y lo haremos haciendo clic en el boton de
resultado (=) con el ratén.

Cuando hayamos obtenido el resultado, lo anotaremos en un
papel para poder continuar con el ejercicio.

A continuacion sumaremos todas las cifras del resultado. Si el
resultado de esta suma tiene mas de una cifra, volveremos a
realizar el mismo proceso hasta que el resultado tenga una sola
cifra. En nuestro caso, el resultado de multiplicar 256789 por 9
es2311101. La suma de todas las cifras da 9.

Al multiplicar un numero cualquiera por 9, la suma de las
cifras del resultado sera siempre un 9.
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Otras herramientas que nos pueden ser de utilidad son la grabadora
de sonidosy el reproductor de Windows Media.

Para comenzar a trabajar con la grabadora de sonidos o el reproduc-
tor de Windows Media, primero hay que abrirlos. Haremos un clic
con el botén izquierdo del ratén sobre el botdn “Inicio” para que se
despliegue el menu de inicio, haremos un clic con el botén izquierdo
del ratén sobre “Todos los programas” para que se despliegue el lis-
tado de todos los programas instalados en el ordenador y haremos
un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcién “Accesorios”.
Cuando se despliegue el menu “Accesorios” haremos un clic con el
botén izquierdo sobre la opcidon “Entrenimiento” y, una vez desplega-
do el menu “Entretenimiento”, haremos un clic con el botén izquierdo
del ratén sobre la opcién “Grabadora de sonidos” o “Reproductor de
Windows Media".

rﬁ Arccesarios F

!.r:j accesibilidad

M) Comunicaciones 3

[ Entretenimisnto

) Herramientas del sistema

Zantraol de valumen
¥ Grabadora de sonidos

@ Reproductor de Windows Media
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Si hemos hecho clic sobre la opcién “Grabadora de sonidos” apare-
cera la ventana siguiente.

4, Sonido - Grabadora de so... E“glg]
Archivo  Edicidn  Efectos  Awuda

. -I.ju:usic:injn: . Duracian:
0.00 . 0.00 .

I
1l

La grabadora de sonidos es un dispositivo que nos permite grabar
sonidos con un micréfono. Si disponemos de un micréfono para or-
denador, es decir, con un conector compatible con el ordenador, po-
dremos efectuar pruebas de grabacién.

Una vez abierta la grabadora de sonidos, s6lo tendremos que hacer
un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el botén con el punto
rojo para comenzar a grabar.

Si hemos hecho clic sobre la opcion “Reproductor de Windows Me-
dia”aparecera la ventana siguiente.
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W o
|*| Reproduccion encurso % _ [0 X

©

Reproduccian
&M CUrsn g

Guia
rultirmedia

Copiar desde
o

Biblioteca
rultirmedia

Sintonizadar
de radio

Copiar a SO
o dispositivo

Saricios
adicionales F

Selector de
mascara

£

3 & & Bateria : danza de los circulos misteriosos

=T B e )

‘Cloolcn 0 G OO

El reproductor de Windows es un accesorio que permite reproducir y
grabar sonido y reproducir video.
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9. Dibujar con el ordenador (1)

Funcionamiento basico del programa Paint

Cuando conozcamos el entorno de Windows y algunas de sus aplica-
ciones, como WordPad, la calculadora, la grabadora de sonidos y el
reproductor de Windows Media, y tengamos un buen nivel de practica
con el teclado y el ratdén, ya podemos conocer uno de los accesorios
mas utilizados de Windows que nos permite realizar dibujos: el progra-
ma Paint.

Para comenzar a trabajar con Paint primero abriremos la herramienta.
Haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el botén “Ini-
cio” para que se despliegue el menu de inicio, haremos un clic con el
botén izquierdo del ratén sobre “Todos los programas” para que se
despliegue el listado de todos los programas instalados en el ordena-
dor y haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcién
“Accesorios”. Cuando se haya desplegado el menu “Accesorios”, ha-
remos un clic con el botén izquierdo sobre la opcion“Paint”.
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‘Windows Catalog
Windows Update

Accesorios

J € 8 9

Inicio

Juegos
Microsoft Office
Si5 WEh Utilities

geagg

WWinRAR
Asistencia remota

Internet Explorer

I15M Expl
£l Internet ¢
d Internet Explorer
= P

(B Correo electrdnico

| Iﬂi Micrasoft Office Cutloal:
T ticrosaft Office Ward 2003 |

:ﬁ Microsoft Office Access
2003

Adobe Photoshop 7.0.1

Cutlook Express
Reproductor de Windows Media

‘indows Messenger

Windows Maovie Maker

Maxigramar catald per a Word
Acrabat Distiler 5.0

Adobe Acrobat 5.0

ERSOM

McAfes

Microsoft Office Excel 2003

Adobe ImageReady 7.0.1

adobe Photoshop 7.0.1
Adobe Acrobat 5.0 H

Accessorios

Bloc de notas Ares

UES

Windows Live
Wfindows Live Mail

Windows Live Messenger

SELODOPBECO0CEORkOO4 R

Todos los programas ACD Syskems

Configurar acceso v programas predeterminados
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Entretenimiento 4
Herramientas del siskema r
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Paseo por Windows XP

Simbolo del sistema
Sincranizar
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SecHsl

WordPad

agar equipo

/4 Inicio
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Aparecera la ventana del programa Paint, en la que podemos ver las
partes mas importantes de la pantalla principal.

% Dibujo - Paint

Archivo  Edicidn %er Imagen Colores Awuada

& IIII..II----II
" R EEEE = e

Para obkener &yuda, haga clic en Temas de Avuda en el mend dvuda, 7
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Dibujar con el ordenador (I) .9

Barra de titulo: aparece el nombre del documento (por defecto,
al abrir el programa se abre un dibujo en blanco que se denomina
“Dibujo”), el nombre del programa (Paint) y los botones para mini-
mizar H maximizar Erestaurar cerrarel programa . @

Si tenemos el programa abierto a pantalla completa, es decir, todo
lo que vemos en nuestra pantalla es la interfaz grafica de Paint, los

botones que veremos son

Si tenemos el programa abierto a un tamano mas pequefio, los

botones que veremos son E@

Si hacemos clic sobre el botdn para maximizar, el tamano de la
ventana aumentard y ocupara toda la pantalla. Cuando tengamos
la pantalla maximizada, este botén se transformara en el botén
para restaurar; si hacemos clic en él, la ventana volvera al tamano
que tenia antes de ser maximizada.

Barra de menus: es la segunda linea de la ventana y constituye
la barra de acceso a los diversos menus de todas las opciones
disponibles del programa.

Cuadro de herramientas: contiene una serie de botones que
permiten seleccionar la herramienta con la que queremos trabajar.
Si pasamos por encima de los diferentes botones con el puntero
del ratén y esperamos un segundo, aparece un rectangulo que

indica el nombre de la accién que podemos realizar ( i).

Lapiz
Barras de desplazamiento: permiten desplazarnos, si no se
puede ver toda la informacién en el area de trabajo, vertical u hori-
zontalmente por todo el dibujo haciendo clic sobre las flechas que

aparecen en los extremos.

Area de trabajo: es la zona blanca situada en el centro de la pan-
talla. Podriamos considerar que es el papel.
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

6. Cuadro de colores: contiene una serie de botones que permiten
seleccionar el color con el que queremos trabajar.

7. Barra de estado: nos da informacién sobre como activar la ayuda
y la posicion numérica exacta del puntero en el area de trabajo.

El funcionamiento de la barra de menus es muy parecido en casi todos
los programas de Microsoft.

Archivo  Edicion  %er Imagen Colores Awuda

archivo Menu “Archivo”: muestra las op-
NLEYO Chrlty ciones que afectan a toq|o el dibu-
Abrir .. Chl+a jo (abrir uno nuevo, abrir uno que
Guardar Chrl+G ya existe, guardarlo, imprimirlo,
izuardar coma. . etc.).

Las opciones que aparecen con

Vista prefiminar abreviaturas al lado (Ctrl + N) in-
Configurar pagina. .. dican que, si utilizamos estas te-
Imprimir... Crl+F clas, podemos ejecutar la misma
Erviar... funcion.
Salir Alt+F4
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Edician

Pegar

Dibujar con el ordenador (I) .9

Menu “Ediciéon”: muestra las op-
ciones que podemos realizar en
una parte del dibujo (cortar, copiar,
pegar, seleccionarlo todo, etc.).

Chrl+V

Seleccionar todo  Chrl+E

Peqar desde. ..

vEr

v Cuadro de herramientas
w Cuadro de colores
v Barra de estado

Zaaom
Yer mapa de bits

Imagen

Volkear o girar..,
Expandir o contraer, .,
Irvertir colores
Atributos. ..
Borrar imagen

v Dibujar fiquras opacas

Menu “Ver”: este menu contiene
bl H opciones relativas a lo que el pro-
Chl+D grama muestra en pantalla (ver el

cuadro de herramientas en panta-

lla, ver el cuadro de colores, etc.).

Chrl+E
Menu “Imagen”: este menu con-
ChR tiene opciones que podemos rea-
ChrlW !lzar con el dlbup (girar, expandir,
ChlT invertir colores, atributos, etc.).
Chrl+U
ChrlH-Mands+r
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Calares

Menu “Colores”: este menu per-
mite modificar los colores para
personalizarlos.

Maodificar calores. ..

Menu “Ayuda”: permite consultar
los temas de ayuda que incorpora
el programa Paint.

Temas de Avuda

Acerca de Paink

Dibujar con Paint es muy sencillo. Sélo tenemos que saber cémo fun-
ciona el cuadro de herramientas. Podemos entender este cuadro como
si fuesen los instrumentos de trabajo de los dibujantes: cada uno de
los botones en los que se divide es una herramienta que realiza un tipo
de dibujo diferente.

Al utilizar el cuadro de colores debemos distinguir entre color primario
y secundario. Para seleccionar estos colores, haremos clic en el color
deseado con el botén izquierdo del ratén para el color primario, y con
el botén derecho para el secundario. El color primario y secundario
aparecen como dos cuadros superpuestos a la izquierda del cuadro
de colores; el cuadro superior es el primario y el cuadro inferior es el
secundario. En la parte derecha del cuadro de colores aparece la gama
de colores que podemos escoger.

g I [ I [ I [ S
| T NN

El color primario (en esta imagen es el color negro) se utiliza para rea-
lizar los trazos del dibujo.

El color secundario (en esta imagen es el color blanco) se utiliza de
fondo de dibujo y de relleno de figuras.
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iSabes que...?

Dibujar con Paint
es muy sencillo.
Sélo tenemos
que saber cobmo
funcionaelcuadro
de herramientas.
Podemosentender
este cuadro
como si fuesen
los instrumentos
de trabajo de los
dibujantes.
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Dibujar con el ordenador (I) .9

AT o 1. Seleccién irregular: permite seleccionar par-
: te de un dibujo con una gran precisién. Para
P f@ 4 ello deberemos pulsar, comenzando desde un

punto, el boton izquierdo del ratén y no soltarlo
P Q 6 hasta que hayamos terminado de bordear el
5 % 8 area a seleccionar.

A 10 2. Seleccion: permite hacer una seleccion rec-

tangular de una parte de un dibujo. Para hacer

T 2 la seleccion del area escogida haremos clic en
una esquina del dibujo y trazaremos la diagonal
O /4 sin soltar el botén del raton.
& B 3. Goma de borrar: permite borrar una parte del
dibujo a medida que nos vayamos moviendo
. por la pantalla sin soltar el botén izquierdo. Po-
M demos escoger el tamano de la goma. La goma
A i borra con el color secundario.
M ™
4. Relleno con color: permite rellenar con el color

escogido las figuras cerradas. Si hacemos clic
con el botén izquierdo del ratéon dentro de la
figura, ésta se rellenara con el color primario; si
hacemos clic con el botén derecho del ratén, se
rellenara con el color secundario.

Selector de color: permite seleccionar un color (primario o se-
cundario) que ya hemos utilizado previamente en el dibujo que
estamos haciendo. Para ello, nos situaremos sobre el color del
dibujoy haremos un clic con el botén correspondiente.

Ampliacion: permite ampliar el dibujo para poder trabajar con
precision. Deberemos escoger el aumento deseado.
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10.

11.

216

Lapiz: permite realizar trazos finos. Para ello deberemos mante-
ner pulsado un boton del ratén (segun si queremos dibujar con
el color primario o secundario) e ir dibujando.

Pincel: permite hacer trazos de diferentes tamafos y formas.
Se utiliza igual que el lapiz, pero antes de comenzar a dibujar
deberemos escoger el trazo.

Aerografo: permite rellenar los dibujos con un spray. Se utiliza
igual que el pincel.

Texto: permite incluir texto en los dibujos. Deberemos hacer un
clic con el botén izquierdo del ratén alli dénde queramos escribir
el texto para que aparezca un cuadro donde podremos escri-
bir.

Formas: permiten dibujar diferentes formas. Seleccionaremos
la forma en el cuadro de herramientas. Haremos un clic con el
botén izquierdo del ratén para comenzar la forma vy, sin soltar el
botén, arrastraremos el ratén hasta dar con el tamano adecua-
do. Soltaremos el botén del raton.

Si la forma es una curva, después de trazar la linea la podremos
modificar arrastrando algun punto de la linea.

Si la forma es un poligono, haremos una linea y continuaremos
haciendo clic en diferentes puntos para que se vayan trazando
diferentes lineas. Para finalizar el poligono, haremos doble clic
con el botén izquierdo del ratén para que se trace una linea des-
de el punto actual hasta el primer punto del poligono, cerrando
asi el poligono.

Si queremos dibujar una circunferencia, deberemos mantener
pulsada la tecla de mayusculas del teclado mientras se traza la
elipse.
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« Si queremos dibujar un cuadrado, deberemos mantener pulsada la
tecla de mayusculas del teclado mientras se traza el rectangulo.

12. Trazo: permite escoger el trazo de determinadas herramientas.

En el programa Paint siempre hay una herramienta seleccionada (aque-
lla que aparece en un gris mas claro, como si estuviese hundida). Para
seleccionar una herramienta, basta con hacer clicencima de ella.

Cuando hayamos seleccionado la herramienta, debemos escoger un
color haciendo clic sobre éste en el cuadro de colores. El color escogi-
do aparece en la parte izquierda de la pantalla.

Entonces estamos en disposicion de comenzar a dibujar. Para dibujar,
debemos arrastrar el ratéon o hacer clic por el area de trabajo. En fun-
cion de la herramienta de dibujo que hayamos seleccionado, dibujare-
mos en el papel arrastrando el raton (con el lapiz, el pincel, el borrador,
la elipse...), o simplemente haciendo clic en alguna parte del dibujo
(con el relleno con color, ampliacion...).

Si en algun momento nos equivocamos, podemos anular el error esco-
giendo la opcién“Deshacer”del menu“Edicion”.

En resumen, para dibujar con el programa Paint tenemos que:
« Seleccionarla herramienta (haciendo clicencima de ella).
« Seleccionar el color (haciendo clicencima de él).

«  Dibujar (arrastrando el raton y haciendo clic sobre el papel).
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Dibujar en el programa Paint

Cuando conozcamos los elementos de la interfaz grafica del programa
Paint, ya podemos comenzar a dibujar.

Siempre que abrimos el programa, el drea de trabajo (dibujo) esta en
blanco.

Ejercicio practico de dibujo en Paint

218

Abriremos el programa Paint. Una vez dentro, aparecera el area
de trabajo en blanco.

Seleccionaremos la forma rectangulo haciendo un clic encima
deella con el botén izquierdo.

Seleccionaremos el color azul del cuadro de colores haciendo
clic con el botoén izquierdo del ratdn (color primario).

Seleccionaremos el color verde del cuadro de colores haciendo
clic con el boton derecho del ratén (color secundario).

Dibujaremos un cuadrado. En primer lugar pulsaremos la tecla
de mayusculas del teclado y no la soltaremos hasta que haya-
mos finalizado el cuadrado. Después haremos un clic con el
botén izquierdo del ratén en la parte del area de trabajo donde
queramos que comience el cuadrado y, sin soltar el botén del
ratén, arrastraremos el ratdn hasta que tengamos el cuadrado
deseado. Cuando ya lo tengamos, dejaremos de pulsar la tecla
de mayusculas del teclado y el botén del raton. Podremos ob-
servar que los margenes del cuadrado son de color azul (color
primario).
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Rellenaremos el cuadrado con el color verde que escogimos
antes (color secundario). Seleccionaremos la herramienta de
relleno con color haciendo un clic encima con el botén izquier-
do. Haremos un clic con el botén derecho del ratén dentro del
cuadrado y automaticamente se rellenard de color verde (color
secundario).

Seleccionaremos la forma de elipse haciendo un clic encima con
el botén izquierdo.

Seleccionaremos el color rojo del cuadro de colores haciendo
cliccon el botén izquierdo del ratéon (color primario).

Seleccionaremos el color amarillo del cuadro de colores hacien-
do clic con el botén derecho del ratén (color secundario).

Dibujaremos una circunferencia. En primer lugar pulsaremos la
tecla de mayusculas del teclado y no la soltaremos hasta que
hayamos finalizado la circunferencia. Después haremos un clic
con el boton izquierdo del ratén en la parte del area de trabajo
donde queramos que comience la circunferencia, en este caso
haremos la circunferencia dentro del cuadrado que ya tenemos
y, sin soltar el botéon del raton, lo arrastraremos hasta que ten-
gamos la circunferencia deseada. Cuando ya la tengamos po-
dremos soltar la tecla de mayusculas del teclado y el botén del
ratén. Podremos observar que los margenes de la circunferencia
son de color rojo (color primario).

Rellenaremos la circunferencia con el color amarillo que escogi-
mos antes (color secundario). Seleccionaremos la herramienta
de relleno con color haciendo un clic encima con el botén iz-
quierdo. Haremos un clic con el botéon derecho del ratén dentro
de la circunferencia para que se rellene automaticamente de
color amarillo (color secundario).
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El resultado obtenido debera parecerse al siguiente:

¥ Dibujo - Paint

Archivo  Edicion %er Imagen Colores Awuda

=3 IIIIIIIIIIIIII
ued MFECECFEE TS

Para obkener Ayuda, haga clic en Temas de Avuda en el mend Avuda.
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10. Dibujar con el ordenador (1)

Guardar, guardar comoy abrir dibujos

Ahora que ya sabemos como crear nuestro dibujo, hay que saber como
guardarlo. Haremos un clic con el boton izquierdo del ratén en el menu
“Archivo” y escogeremos la opcion “Guardar” haciendo un clic encima

con el botén izquierdo del raton.

i Dibujo - Paint

Imagen Colores  Avuda

ChrlH-r
Chrl-a,

CTge Edicion  Wer

Guardar

Guardar coma. ..

Desde escaner o camara,

Wista preliminar
Configurar pagina. ..
Inprimir.. . Chel+P

Enviar. ..

Establecer como Fondo (mosaico)
Establecer como Fondo (centrado)

Salir Alt+F4

a EEEEEENEEEENENE
S TN EE W

auarda el documento ackiva,
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

Hay que tener en cuenta que, al archivar un dibujo por primera vez,
aparecera la pantalla “Guardar como.., ya que el ordenador no sabe
qué nombre le queremos poner ni dénde lo queremos guardar.

Se abrird la ventana siguiente:

Guardar como

Guardar en: [ﬂ iz Imagenes

Documentos
recientes

—

E

E zcritario

Wiz documentos

M ormbire: Dibwgo | Guardar

Mis zitioz dered  Tipa Mapa de bitz de 24 b] | Cancelar
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Dibujar con el ordenador (I1) .10

Al guardar un dibujo debemos tener claro el nombre que le queremos
ponery el lugar donde lo queremos guardar.

Por defecto el dibujo se guardara en la carpeta “Mis imagenes’, que se
encuentra dentro de la carpeta “Mis documentos”. Si no lo queremos
guardar en esta carpeta podemos escoger otra.

Cuando hayamos escogido la carpeta donde queremos guardar el di-
bujo, escribiremos el nombre del dibujo en el rectangulo “Nombre:”
y haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcién
“Guardar”.

La ventana se cerrara automaticamente y volveremos de nuevo al di-
bujo. En la barra de titulo aparecera el nombre del dibujo, lo cual nos
indica que le hemos asignado un nombre. Ahora podemos continuar
trabajando en él o bien salir de la aplicacion.

Si seguimos trabajando con el dibujo habra que ir guardando los cam-
bios que hacemos. Lo podemos hacer mediante la opcién de menu
“Archivo”y“Guardar”.

Ahora imaginemos que también queremos guardar nuestro dibujo en
una unidad extraible. Lo que haremos sera ir al menu “Archivo” y a la
opciéon“Guardar como”:
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

i Dibujo - Paint

e Edicion Wer Imagen  Colores  Awuda

Muewo CEEl4I
abrir. .. Ckrl+d
iauardar iZkrl+i3

iFuardar como. .,

Desde escaner o camara. ..

Wiska preliminar
Configurar pagina...
Imprimmir .. . Ckrl+P

Enviar. ..

Eskablecer como fondo (mosaico)
Establecer como Fondo (centradao)

Salir Ale+F4

m IEENEEEENENENN
bl MFECECFEE TS

Guarda el docurento ackivo con un nueya nombre,
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Se abrira la ventana siguiente:

Guardar como

Dibujar con el ordenador (I1) .10

Guardar en; iﬂ iz Imagenes

Ezcrtano

Wiz documentos

i :
Diocumentas recientes

| 3 E zcritono
3 ) Miz documentos

D'Z'CL_‘“"E”“:'E hﬂ iz iImagenes
recientes fg ti PO
aee ALER [C:]
b M=o extraible (L]
e [izco extraible [E ]
“w [Dizco extraible [F:]
e [izco extraible [G:)
cee DATA [H:]
s Unidad DVD-RW (1]
g Documentos compartidos
II% iz carpetas para compartic
I Miz documentos
iﬂ iz zitios de red

Mambre:

Miz zitios u:Ie red  Tipo

Dibujo

l Guardar

tapa de bitz de 24 bitz [* brp;”.dib)

| Cancelar
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

En la opcién “Guardar en:” haremos un clic en la flecha pequefa de la
derecha para que se desplieguen las diferentes opciones. Buscaremos
la unidad extraible. Mantendremos el mismo nombre y haremos un clic
con el botén izquierdo del ratén sobre la opcidn“Guardar”.

Ahora sélo nos queda salir de la aplicacion. Desde el menu “Archivo”
de la barra de menus buscaremos la opcion “Salir’, o bien haremos un
clic sobre el botén para cerrar de la barra de titulo:

i Dibujo - Paint

o Edicion Mer  Imagen  Colores  &syuda
Muewvo iZkrl4
ahbrir, .. Chrl+4
Guardar Ckrl+1i3

Guardar como..,
Desde escaner o camara,

Viska preliminar
Configurar pagina. ..
Imprimir ... Chrl+P

Enviar. ..

Establecer como fondo {mosaico)
Establecer como fondo {centrado)

m EFEFEEEEEEEEEE
------ TEFEFrENFEE ErEEE

IGuarda el documento activa con un nueva nombre,
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Dibujar con el ordenador (I1) .10

Si no hemos guardado los cambios aparecera una ventana solicitando
silos queremos guardar:

' Dibujo - Paint

Archiva Edicion Yer Imagen Colores  Avuda

Paint

" E éGuardar cambios a Dibujo?

t 5i ” Mo J l Zancelar J

IIIIIIIIIIIIII
el o (B (R

Para obtener Avuda, haga clic en Temas de Avuda en el mend Avuda,
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

Si hacemos clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcion “Si”,
los cambios se guardarany saldremos de la aplicacion.

Si hacemos clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcién “No”,
los cambios no se guardarany saldremos de la aplicacion.

Si hacemos clic con el botdn izquierdo del ratén sobre la opcién “Can-
celar’, continuaremos trabajando en el dibujo.

Siya hemos guardado el dibujo previamente, esta ventana no aparecera.

Ahora volveremos a entrar en el programa Paint y abriremos nuestro
dibujo. Iremos al menu “Archivo” de la barra de menus y haremos un
clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcion “Abrir”:

i Dibujo - Paint

FEped Edicion %Yer Imagen Colores  Ayoda

Muevo kvl

Abrir..,
Fuardar ChrH+G
Guardar coma, ..

Wista preliminar
Configurar pagina. ..
Irnprimir ... ChrlH+P

Enviar...

Establecer como Fondo (mosaica)
Establecer como Fonda {centrado)

Salir Ale+F4

™1 EEEEEEEEEEEEEE
I MEECrEFEE T EEE

Guarda el documento activo con un nuevo nombre,
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Dibujar con el ordenador (I1) .10

Se abrira la ventana siguiente:

Buscar ern: [ﬂ iz Imagenes

Dibujo. brp

Documentos
recientes

E

Ezcrtano

Wiz documentos

Mombre: Dibujo.brp l Abrir

Miz sitioz dered  Tipax Todaos loz archivos de imagen & | Cancelar
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

En la opcién “Buscar en:” haremos un clic en la flecha pequefa de la
derecha para que se desplieguen varias opciones. Buscaremos en la
carpeta correspondiente, seleccionaremos el dibujo y haremos un clic
con el botén izquierdo del raton sobre la opcidn “Abrir”.

Impresion con el programa Paint

Cuando conozcamos el programa Paint y sepamos crear nuestros pro-
pios dibujos ya podemos aprender a imprimir nuestros trabajos.

Antes de imprimir deberemos configurar todos los aspectos referentes
a la pagina. La opciéon “Configurar pagina” se encuentra en el menu “Ar-
chivo”. Desde aqui podemos seleccionar el tamano del papel, la orien-
tacién de la pagina, modificar los margenes de nuestro dibujo, etc.

Haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcién “Con-
figurar pagina”del menu “Archivo”.

Archiva
Muewvo kel
abrir... Chrl+8,
Guardar Chrl43

Guardar como..,

Wista preliminar

Configurar pagina. ..
Imprimnir.. . Chrl+P

Erviar...

Establecer como fondo {mosaica)
Establecer como Fondo {centrado)

1 Dibujo.bmp

Saliv Ale+F4

230



Dibujar con el ordenador (I1) .10

Se abrira la ventana siguiente:

Configurar pagina

Wizta previa Fapel

T amafio: A4 297 % 210 mm
Origen: Alimentadar de hojas W

E i Orientacion b argenes [milimetiog)

: : (&) Wertizal lzquierda; [ 13.1 Derecha: [19.1

E : () Harizontal Supernior: (19,1 Inferiar; (19,1

:I;_ ———— 1 Centrado Ezcala
Harizantal (&) Ajustar al |'IEIEI % del tamafio narmal
Yertical 3 Ajustar a | 5 mar| 1 paginalEl

[ Aceptar J[ Cancelar ][Impresnra...
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

En el apartado “Papel” se permite escoger el tamano del papel
en que haremos nuestro dibujo y que después imprimiremos, asi
como el origen de las hojas de la impresora en la que imprimire-
mos. El tamano y el origen vienen definidos por defecto, pero los
podemos cambiar en funciéon de las necesidades de nuestro di-
bujo. Para ello debemos hacer clic en la flecha que hay en la ven-
tana “Tamano”, donde se desplegara una lista con las diferentes
opciones, y seleccionar la que queramos con el botdn izquierdo
del ratén.

En el apartado “Orientacion” se permite escoger la orientacion
de la pagina. Por defecto nos da una orientacion definida. Para
cambiar la orientacién haremos un clic sobre la opcién que no esté
marcada:“Horizontal” o “Vertical”.

En el apartado “Margenes (milimetros)” se permite modificar los
margenes de nuestro dibujo. Por defecto nos da unos parametros
que podemos modificar. Para ello, podemos introducir, mediante
el teclado, el valor que queramos.

En el apartado “Centrado” podemos centrar el dibujo en la pagina,
tanto horizontal como verticalmente.

En el apartado “Escala” podemos ajustar el dibujo a la pagina, o
reducirlo o ampliarlo segun un porcentaje a indicar.
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Dibujar con el ordenador (I1) .10

En la hoja que aparece en la parte izquierda de la ventana “Con-
figurar pagina”, podemos ver cémo afectan las modificaciones a
nuestro dibujo.

Cuando hayamos configurado los aspectos referentes a la pagina
haremos clic en el botén “Aceptar” de la ventana “Configurar pagi-
na” para guardar la configuracion.

Después de haber configurado la pagina es aconsejable hacer una
ultima revisién que nos permita ver si todos los elementos de nues-
tro dibujo se ven correctamente sobre el papel.

Haremos un clic con el botén izquierdo del ratdén sobre la opcidn “Vista
preliminar”del menu“Archivo”.

archiva
Mueswo Crrl+M
abrir,.. Chrl+8
Guardar Ckrl+i3

Guardar coma, .

Wista preliminar
Configurar pagina...
Inprimir ... Ckrl+P

Ervviar, ..

Establecer como Fonda {mosaica)
Establecer como Fonda {centrado)

1 Dibujo.brp

Salir Alt+F4
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

Se abrird la ventana siguiente.

¥ Dibujo.bmp - Paint

Siguiente Antenol Doz paginaz | Alsjar |

IF‘égina:l
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Dibujar con el ordenador (I1) .10

La ventana de vista previa dispone de una barra de herramientas espe-
cial que ofrece varias opciones para la visualizacion de nuestro dibujo.

La vista preliminar del dibujo estd pensada para ver como quedara
nuestro dibujo impreso, pero no para leerlo ni para hacer tareas de
edicion.

[ [rprirmir.... ][ Siguiente ][ Anterior ][DDE péginas][ Aoercar ][ Alejar

] [ Cerrar

1 2 3 4 5 6
1. Este botdn sirve paraimprimir el dibujo.
Este boton sirve para visualizar la pagina siguiente.
Este boton sirve para visualizar la pagina anterior.
Este botdn sirve para visualizar dos paginas a la vez.
Este boton sirve para aumentar la visualizacion de la pagina.

Este boton sirve para disminuir la visualizacién de la pagina.

N o v wN

Este botdn sirve para cerrar la ventana de vista preliminar.

Una vez hemos revisado nuestro dibujo, ya lo podemos imprimir.

7

iSabes que...?

Lavistapreliminar
del dibujo esta
pensada paraver
coémo quedara
nuestro dibujo,
pero no para
realizar tareas de
edicion.
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

Haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcién
“Imprimir” del menud “Archivo”, o bien pulsaremos la combinacién
de teclas“Control + P”.

archivo
Muewa CEEl-T
abrir. .. CErl4-A
GGuardar Ckrl43

Guardar coma. ..

YWiska preliminar
Configurar pagina. ..

Imprirmir. ..

Ervviar...

Establecer como fondo {mosaico)
Eskablecer como Fondo (centrado)

1 Dibujo.brp

Salir Alt-+F4
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Dibujar con el ordenador (I1) .10

Se abrira la ventana siguiente.

LS Imprimir

General |

Seleccionar impresora

E.ﬂ.gregar impresara _ EPSOM Skylus Ce4 Series
q;; fcrobat Distiller Eé izeneric PoskScript Prinker
BIEFSOMN Shyvlus T46 Series ::ég Microsoft Office Document Image b
£ | ¥
Estado: 5in conesidn [ Irnprirnir & un archivo | Preferencias
Ubizacian: -
Basiand | Buzcar impresora...

[ntervalo de paginas

(%) Toda Mirmero de copias: |1 = |

aeleccon Hagimna achual

Faginas | Intercalar | | |
U]

[ [rnprirnir J | Cancelar | Bplicar
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

En el apartado “Seleccionar impresora” aparecerd por defecto la im-
presora que tengamos instalada.

En el apartado “Intervalo de pdginas” podemos indicar si queremos
imprimir todo el dibujo, la pagina donde estamos situados, soélo la par-
te seleccionada o bien un intervalo de paginas.

En el apartado “Numero de copias” podemos indicar el nimero de co-
pias que queremos imprimir de nuestro dibujo. Por defecto aparece el
numero 1, pero podemos escribir el nimero de copias que queremos
imprimir o bien utilizar las flechas que hay a la derecha de la casilla para
aumentarlo o disminuirlo.

Si hacemos clic sobre“Imprimir’, imprimiremos nuestro dibujo.

Ejercicio libre con Paint

Ahora que ya sabemos cdmo trabajar con Paint, cdmo crear nuestros
dibujos y como guardarlos e imprimirlos, procederemos a ponerlo
todo en practica.
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Dibujar con el ordenador (I1) .10

Ejercicio practico de dibujo con Paint

Abriremos el programa Paint. Una vez dentro, aparecera el area
de trabajo en blanco.

Pensaremos en un tema sobre el que queramos hacer un di-
bujo con Paint. Podemos inspirarnos en una fotografia, en un
cuadro...

Cuando hayamos decidido el tema de nuestro dibujo, empezare-
mos a trabajar en él. El programa Paint permite hacer dibujos im-
presionantes, pero debemos recordar que hay que tener mucha
habilidad e ir poco a poco para conseguir nuestro proposito.

Una herramienta que nos puede ser de mucha utilidad al hacer
nuestro dibujo es la ampliacién, ya que nos podemos acercar
muchisimo a los pixeles para ir haciendo el dibujo con mucho
detalle.

Antes de comenzar a trabajar en el dibujo es muy aconsejable
guardarlo y darle un nombre, ya que después lo podremos ir guar-
dando rapidamente con la combinacién de teclas “Control + G”
para que no se pierda nada.

Cuando hayamos finalizado nuestro dibujo, lo guardaremos vy, si
queremos, lo imprimiremos.

Si todos han realizado un dibujo, se podria convocar un pequeno
concurso para escoger el dibujo mas original y mejor hecho.
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11. Otros periféricos y curiosidades

El médem, la camara digital y el escaner

Un moédem es un dispositivo que permite enviar y recibir informacion
a través del ordenador utilizando la red telefénica. El envio de informa-
cion desde el ordenador se realiza convirtiendo las sefales digitales del
ordenador en senales analdgicas de la linea telefonica. La recepcién de
informacion por parte del ordenador se hace convirtiendo las sefales
analdgicas de la linea telefénica en sefales digitales del ordenador.
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Otros periféricos y curiosidades .11

Los médems se utilizan en muchas aplicaciones, como las comunica-
ciones telefonicas, radiofénicas y de television.

Los médems se clasifican en médems internos y médems externos:

« Internos: consisten en una tarjeta de expansién conectada den-
tro del ordenador que proporciona una mayor integracion, ya que
No ocupa espacio sobre la mesa y recibe energia eléctrica direc-
tamente del ordenador.

« Externos: son similares a los internos, pero externos al ordena-
dor. La ventaja de estos mdédems reside en su facilidad para ser
utilizados en diferentes ordenadores, y en sus indicaciones a tra-
vés de los diodos LED (luces de estado del aparato).

La principal utilidad del médem para los usuarios de ordenadores es
la de la conexién a Internet mediante la linea telefénica.

Otro dispositivo que en la actualidad se esta utilizando para conectar
el ordenador a Internet es el router, que para el usuario del ordenador
realiza la misma funciéon que un médem.

La principal diferencia entre un médem y un router es la tecnologia
a través de la cual nos conectamos. Si nos conectamos a una linea
ADSL seguramente utilizaremos un router. Si nos conectamos a la
red telefénica a una velocidad de 56 kB utilizaremos un médem.
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

La camara digital es un dispositivo que permite capturar y alma-
cenar electrénicamente fotografias en un formato digital. Podemos
encontrar camaras digitales que, ademds de fotografias, también
permiten registrar sonidos y videos.

Cuando hayamos capturado y almacenado los datos, podremos
transmitirlos al ordenador para procesarlos y visualizarlos.

LS o L —

e
REL | T
I.r'.. Lt

e

o

La mayoria de cdmaras digitales ofrecen una pantalla de cristal liqui-
do que permite encuadrar y previsualizar la imagen antes de hacer la
fotografia y posteriormente visualizar las fotografias realizadas.

Las imagenes que se van tomando se almacenan en tarjetas de me-
moria compatibles con la cdmara en cuestion.
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Otros periféricos y curiosidades .11

Algunos tipos de tarjetas de memoria son:
«  CompactFlash
«  Memory Stick

«  SD/MMC
«  MiniSD
«  MicroSD
- XD

« SmartMedia

Algunas de estas tarjetas son especificas de algunas marcas, como
por ejemplo Memory Stick (Sony) y XD (Fuji, Olympus).

Un punto importante a la hora de decidirnos por la compra de una
camara u otra es el precio y la compatibilidad de sus accesorios. Por
ejemplo, que la cdmara utilice una tarjeta de memoria compatible con
la mayoria de cdmaras o teléfonos moéviles para poder utilizarla con
diferentes dispositivos.

Las camaras digitales actuales tienen un sistema de transferencia de
datos que permite conectarlas a un ordenador y visualizar la imagen
como si se tratara de una unidad de disco externo.
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

El escaner es un dispositivo que permite convertir, mediante el uso de
la luz, textos e imagenes impresas a formato digital. Si utilizamos un
programa de reconocimiento 6ptico de caracteres podremos conver-
tir textos para que el ordenador los reconozca como caracteres y no
como imagenes.

Los escaneres pueden tener accesorios como un alimentador de hojas
automatico o un adaptador para diapositivas y transparencias.
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Otros periféricos y curiosidades .11

Cuando hayamos obtenido una imagen digital mediante el escaner,
podremos corregir defectos, recortar una parte o digitalizar texto me-
diante técnicas de reconocimiento 6ptico de caracteres.

En la actualidad podemos encontrar impresoras multifunciéon que in-
cluyen en un mismo dispositivo impresora 'y escaner.

Los diferentes tipos de escaner son:
«  Derodillo: como el escaner de un fax.
«  Demano: muy econdmico pero de baja calidad.
«  Planos:como el de las fotocopiadoras.
«  Orbitales: para escanear elementos fragiles.

« De tambor: obtienen una calidad de escaneo muy buena, pero
son lentos y caros.

« Otros tipos: existen escaneres especializados en trabajos deter-
minados (microfilmes, texto de libros enteros, negativos...).

Los escaneres mas comunes son los planos o de sobremesa. Estan
formados por una superficie plana de cristal sobre la cual se situa el do-
cumento a escanear, debajo de la cual un brazo, que incorpora la fuente
deluzy el fotosensor, se desplaza a lo largo del drea de captura.

Estos escaneres estan indicados para digitalizar objetos opacos pla-
nos (como fotografias, documentos o ilustraciones).

Los escaneres planos son los mas asequibles y usados, son faciles de
utilizar, obtienen imagenes digitalizadas de una calidad aceptable y
son rapidos y econémicos.
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

Los lectores de tarjetas

Un lector de tarjetas es un dispositivo que se utiliza para leer y
pasar los datos de una tarjeta de memoria (SD, MMC, SM, CF, etc.)
al ordenador.

Estos dispositivos pueden ser internos o externos. Si son internos
se encuentran en la parte frontal del ordenador y tienen un aspecto
parecido al de la imagen anterior. Si son externos tienen un aspecto
parecido al de la imagen siguiente, pero tienen un inconveniente: de-
bido a su reducido tamano quiza s6lo acepten un tipo de tarjeta.
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Otros periféricos y curiosidades .11

Los lectores de tarjetas se conectan al puerto USB del ordenador,
ya sea un lector externo o interno.
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

Las memorias externas USB

Una memoria USB, o pendrive en inglés, es un pequeno dispositivo
de almacenaje mas resistente a las inclemencias del tiempo y el polvo
queelCDoel DVD.

Estas memorias se han convertido en el sistema de almacenaje y trans-
porte personal de datos mas utilizado y han desplazado a los CD.

En el mercado podemos encontrar mucha variedad de memorias. La
principal diferencia entre ellas es la capacidad de almacenaje.

Los sistemas operativos actuales pueden leer y escribir en estas me-
morias sélo con enchufarlas al puerto USB del ordenador.

Por norma general, para utilizar estas memorias en cualquier orde-
nador no es necesario ningun tipo de instalacion. Sélo en el caso del
sistema operativo Windows 98 se deberia instalar en el ordenador un
controlador de dispositivo (driver) proporcionado por el fabricante.
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Otros periféricos y curiosidades .11

La camara web y el micréfono

Una cdmara web es una pequena camara digital disenada para fun-
cionar conectada a un ordenador a través del puerto USB, y que puede
capturar imagenes y transmitirlas a través de Internet en directo, ya
sea a una pagina web o a otro ordenador.
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Guia del taller de iniciacion a la informatica

La cdmara web necesita el ordenador para transmitir las imagenes.

Estd muy extendido el uso de las cdmaras web en la mensajeria
instantanea y chat, como el MSN Messenger. En el caso del MSN
Messenger aparece un icono que indica que la otra persona dispo-
ne de camara web.

También se utilizan las camaras web para videoconferencias o gra-
baciones de video.

Si tenemos un micréfono conectado al ordenador, al mismo tiempo
que nos estén viendo a través de la camara web también nos po-
dran escuchar.

Algunos modelos de cdmara web llevan incorporado el micréfono.
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Otros periféricos y curiosidades .11

Lista de las combinaciones de teclas mas habituales

F1 Abre el centro de ayuda y soporte técnico de Windows.

F2 Permite cambiar el nombre del elemento seleccionado.

F3 Abre el asistente de busqueda de archivos y carpetas.

F5 Actualiza la ventana activa.

Alt + F4 Cierra el elemento o programa que estemos utilizando.

Alt + TAB Permite cambiar entre las diferentes ventanas que tenemos
abiertas.

ESC Cancela la tarea en curso.

Ctrl + ESC Abre o cierra el menu de inicio.

Tecla de Windows

Abre o cierra el menu de inicio.

Tecla de Windows + D

Muestra el escritorio de Windows.

Tecla de Windows + M

Minimiza todas las ventanas.

Tecla de Windows
+ MAYUS + M

Restaura las ventanas minimizadas.

Tecla de Windows + E

Abre “Mi PC".

Tecla de Windows + F

Abre el asistente de busqueda de archivos y carpetas.

La tecla de Windows es la tecla que esta representada por el dibujo
del logotipo de Windows y acostumbra a estar situada en la parte
inferior izquierda de los teclados, entre la tecla Ctrl o Control y Alt.
Puede haber una segunda tecla de Windows situada en la parte in-
ferior central del teclado, al lado de la tecla Alt Gr.
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12. Ejercicio final

Repaso general

Objetivo: con estos ejercicios pretendemos que el alumno practique los
contenidos impartidos en los capitulos anteriores y consolide lo que ha
aprendido.

Procedimiento:

252

Encenderemos el ordenador pulsando el botén de encendido. Com-
probaremos si la pantalla esta encendida; si no lo estd, pulsaremos
el boton de encendido de la pantalla. Sabremos que el ordenador
se ha encendido completamente cuando el puntero del raton tenga
forma de flecha y ya no cambie su forma a reloj de arena. (Consultar
el capitulo 1:“Encendamos y apaguemos el ordenador”)

Abriremos “Mis documentos” haciendo un clic con el botén iz-
quierdo del ratén sobre el boton “Inicio” para que se despliegue
el menu de inicio y haremos un clic con el botén izquierdo del
raton sobre “Mis documentos”. Se abrird la ventana “Mis docu-
mentos”. (Consultar el capitulo 2:“Menu de inicio”)

Crearemos una carpeta en “Mis documentos” haciendo un clic
con el botén derecho del ratén sobre una zona donde no haya
ningun elemento. Cuando tengamos desplegado el menu con-
textual, nos situaremos con el ratéon sobre la opcién “Nuevo”
para que se despliegue un submenu con las diferentes opcio-
nes. Haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el
elemento “Carpeta” y éste se creara en “Mis documentos”. A la
carpeta creada le pondremos el nombre de “WordPad” y hare-
mos un clic con el botén izquierdo del ratén en cualquier espacio
libre de la ventana “Mis documentos” para confirmar el cambio



de nombre. Cerraremos la ventana “Mis documentos”. (Consul-
tar el capitulo 4:“Trabajar con los iconos”)

Abriremos el “Explorador de Windows” haciendo un clic con el
botén izquierdo del ratén sobre el boton “Inicio” para que se des-
pliegue el menu de inicio, haremos un clic con el botén izquierdo
del ratén sobre “Todos los programas” para que se despliegue
el listado de todos los programas instalados en el ordenador,
haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcién
“Accesorios” y, una vez desplegado el menu “Accesorios”’, ha-
remos un clic con el botén izquierdo sobre la opcién “Explorador
de Windows". Se abrira la ventana del explorador. (Consultar el
capitulo 5:“El explorador de Windows")

Desde la ventana “Explorador de Windows” crearemos una car-
peta dentro de “Mis documentos”. Haremos un clic con el botén
izquierdo del ratén en el menu “Archivo” para que se desplieguen
las opciones, haremos clic en la opcién “Nuevo” para que se des-
plieguen las diferentes opciones disponibles y haremos un clic
con el botén izquierdo del ratén sobre el elemento “Carpeta” para
crearlo en “Mis documentos” A la carpeta creada le pondremos
el nombre de “Paint” y haremos un clic con el boton izquierdo del
ratén en cualquier espacio libre del explorador para confirmar el
cambio de nombre. Cerraremos la ventana del explorador. (Con-
sultar el capitulo 5:“El explorador de Windows")

Abriremos el programa “WordPad” haciendo un clic con el botén
izquierdo del ratén sobre el botén “Inicio” para que se desplie-
gue el menu de inicio, haremos un clic con el botén izquierdo
del ratén sobre “Todos los programas” para que se despliegue
el listado de todos los programas instalados en el ordenador y
haremos un clic con el botén izquierdo del ratén sobre la opcién
“Accesorios”. Una vez desplegado el menu “Accesorios”, hare-
mos un clic con el botén izquierdo sobre la opciéon “WordPad”.
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Se abrira la ventana del WordPad. (Consultar el capitulo 6:
“Abrir el programa WordPad".)

Crearemos un documento de WordPad. El tema del trabajo es
libre: podemos escoger entre escribir un cuento, un poema,
una receta de cocina, una carta.. Una vez finalizado el traba-
jo, guardaremos el trabajo dentro de la carpeta “WordPad” de
“Mis documentos”. (Consultar el capitulo 7: “Crear un do-
cumento con WordPad” y “Guardar, guardar como y abrir
documentos”.)

Cuando lo hayamos guardado, seleccionaremos la opcion
“Guardar como” para guardar el trabajo con otro nombre vy,
de esta manera, tener una copia. Trabajaremos sobre el nuevo
trabajo, es decir, sobre la copia, aplicaremos formatos de le-
tra (tipo, tamano, color, negrita, cursiva..) y guardaremos los
cambios. Cerraremos el documento y el programa WordPad.
(Consultar el capitulo 7: “Guardar, guardar como vy abrir
documentos”y“Las presentaciones”)

Abriremos el programa “Paint” haciendo un clic con el botén
izquierdo del ratén sobre el botén “Inicio” para que se desplie-
gue el menu de inicio, haremos un clic con el botén izquierdo
del ratéon sobre “Todos los programas” para que se despliegue
el listado de todos los programas instalados en el ordenador y
haremos un clic con el botén izquierdo del raton sobre la op-
cion “Accesorios”. Una vez desplegado el menu “Accesorios’,
haremos un clic con el botén izquierdo sobre la opcién “Paint”.
Se abrird la ventana de Paint. (Consultar el capitulo 9: “Fun-
cionamiento basico del programa Paint”)

Crearemos un dibujo de Paint. El tema del dibujo es libre: po-
demos escoger entre dibujar un personaje del cuento, una rosa
para el poema, un utensilio de cocina para la receta, un dibujo



para la carta.. Cuando hayamos finalizado el dibujo, guarda-
remos el dibujo dentro de la carpeta “Paint” de “Mis documen-
tos”. Cerraremos el dibujo y el programa Paint. (Consultar el
capitulo 9: “Funcionamiento basico del programa Paint” vy
el capitulo 10:“Guardar, guardar como y abrir dibujos”.)

Si queremos imprimir el trabajo o el dibujo, abriremos el pro-
grama correspondiente, WordPad o Paint, abriremos el trabajo
o el dibujo, realizaremos la configuracién de pdagina, haremos
una visualizacion previa del trabajo o el dibujo y lo enviaremos
a imprimir. Una vez hayamos impreso el trabajo o el dibujo, ce-
rraremos el programa correspondiente. (Consultar el capitulo
8: “Impresion con WordPad” y el capitulo 10: “Impresion
con Paint”)

Apagaremos el ordenador. Para apagar correctamente el orde-
nador primero cerraremos todas las aplicaciones que se estén
ejecutando. Una vez cerradas todas las aplicaciones, accede-
remos a las opciones para apagar el equipo. Accederemos a
estas opciones haciendo clic con el botén izquierdo del ratén
sobre el botén “Inicio”, situado en la parte inferior izquierda de
la pantalla. Se desplegara el menu de inicio y haremos clic con
el botdn izquierdo del ratén sobre el botén “Apagar equipo”
Se abrird una ventana con las opciones de apagar el equipo
y haremos clic con el botén izquierdo del ratén sobre el botén
“Apagar”. El ordenador se apagara y ya podremos apagar la
pantalla del ordenador. (Consultar el capitulo 1: “Encenda-
mos y apaguemos el ordenador”)
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Esta guia ha sido disefiada
con un cuerpo de letra
de 13 puntos como minimo
para facilitar su lectura.
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