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Trabajando herramientas basicas del Windows

1.Ejercicios para la practica de: Modificar las propiedades del Escritorio

En esta practica aprendera a activar los iconos de Mi PC y la carpeta Mis Documentos
para que los mismos se puedan visualizar en el Escritorio. Debe realizar los siguientes
pasos:

1. Realice un clic con el boton derecho del ratdn sobre algun sector libre del
Escritorio. Se abrira el llamado Menu Contextual.

2. Realice un clic con el botdén derecho del raton sobre la opcidn Propiedades.

3. En el siguiente cuadro observe que en el sector superior aparecen una serie de
solapas, realice un clic en la segunda de las mismas que se llama Escritorio

Propiedades de Pantalla

Temas | Escritorio | Protector de pantalla | &pariencia

I tema ez un fondo v un grupo de zonidoz, iconoz w otros elementos
que le ayudan a perzonalizar &l equipo con un zdlo clic.

Tema:
| |

4. En el sector inferior izquierdo del mismo cuadro podra observar un botén que se
llama Personalizar escritorio, realice un clic con el botdn izquierdo del Mouse
sobre el mismo.

[ Ferzonalizar ezcritorio. .. ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

5. Aparecera otro cuadro, el cual
tiene dos solapas superiores:

Elementos del escritorio

a. General General | weh
b_ Web lzonos del escritario
6. Rea"ce un CliC en |a Solapa [ Mis documentos [ Mis sitios de red
General, En la misma en el CIMiFC [ Intesnet Explorer
sector superior de Iconos de

Escritorio aparecen los nombres de las cuatro carpetas que podra activar para que
las mismas se visualicen en el Escritorio de Windows, Mis Documentos, Mis sitios
de red, Internet Explorer y Mi PC

7. Para activarlos, realice un clic en la casilla que se encuentra a la izquierda de cada
uno de los nombres. Se trata de que actives los siguientes elementos:
a. Mis documentos

b Mi PC Elementos del escritorio
C. Internet Explorer General | web
lzonos del escritonio
8. Realice un clic en el boton Aceptar [7] Mis dacumentos (] Mis sitios de red
del primer cuadro. [ MiPC [4] Intesnet Explorer

9. Realice un clic en el boton Aceptar
del segundo cuadro.
10.Llama al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota
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Nota: Recuerde que cuando la casilla de los Iconos del escritorio aparece con una marca,
significa que el mismo se encuentra activado, y por lo tanto lo estara visualizando en el
Escritorio.

En cambio, si la misma aparece vacia, la misma se encuentra desactivada y no se
visualizara en el Escritorio.

2. Ejercicios para la practica de: Organizar iconos
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9.

Se trata de personalizar el Escritorio, en el caso que sdlo visualice el icono de la
Papelera de reciclaje, de acuerdo a la explicacion dada.

En el mismo deberan aparecer el icono de Mi PC, Mis Documentos, y la Papelera
de reciclaje.

Active el menu contextual realizando un clic con el boton derecho del raton sobre el
escritorio.

Luego lleve el puntero del raton hasta la opcidn organizar iconos.

Observe que en dicho menu aparecen varias opciones para realizar con los iconos
del escritorio.

A continuacion realice un clic con el botdn izquierdo del ratdén sobre la opcion
Nombre de esta forma todos los iconos que tenga en el escritorio apareceran
ordenados por nombre.

Vuelva a abrir el menu contextual y utilice en este caso la opcion Organizar iconos
— por tipo.

Coloque el icono Mi PC alejado del resto en el sector derecho de la pantalla

10.Vuelva a activar el menu contextual y utilice la opcion Organizacién automatica.
11. Observe que los mismos se acomodan uno al lado del otro. Trate de mover algun

icono arrastrando y cambiando su posicion hacia el sector derecho de la pantalla.
No podras.

12.Llama al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota

Nota: Cuando utiliza la opciéon Organizacién automatica todos los iconos se colocan
juntos y no podra separarlos arrastrando alguno de ellos hacia otro sector del Escritorio.

3. Ejercicios para la practica de: Organizar ventanas
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Abre tres programas (el Paint, el Word y la calculadora)

Abra la ventana de Mi PC, desde el escritorio deWindows.

Abra la ventana de Papelera de reciclaje.

Coloque el puntero sobre el sector vacio de la barra de Tareas y pulse el botén
derecho del Mouse.

Elija la opcion Cascada.

Coloque el puntero nuevamente sobre el sector vacio de la barra de tareas, pulse
el botdn derecho del Mouse vy elija la opcion Deshacer cascada.

Observe como se desordenan las ventanas.

Ordene las ventanas en mosaico vertical y luego en mosaico horizontal realizando
los mismos pasos y observe las diferencias.

Llame al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota

10.Tras llamar al profesor, cierre todas las ventanas.
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4. Ejercicios para la practica de: Uso del panel de tareas

1.

2.

© oo N

Abre el programa Bloc de Notas (Inicio — Todos los programas — Accesorios
— Bloc de notas).

Escribe el texto “Este es un texto de prueba” y guarda el archivo en mis
documentos con el nombre Prueba.txt

Abra con doble clic con el botén izquierdo del Mouse el icono Mis documentos
que se encuentra en el Escritorio.

. Seleccione con un clic con boton izquierdo del Mouse el archivo que guardaste

anteriormente que se encuentra en dicha carpeta.

En el panel de tareas (que se encuentra en el sector izquierdo de la ventana)
aparece la opciéon Cambiar nombre. Realice un clic con el botén izquierdo del
Mouse en dicha opcion.

Del lado izquierdo podra observar el cursor titilando para poder escribir el nuevo
nombre.

Escriba con el teclado otro nombre: Prueba nueva.txt

Presione la tecla Enter para confirmar.

Prueba ahora a cambiar el nombre de ese archivo de otro modo: haz un solo clic
sobre el icono del archivo (el dibujito, no el nombre) y luego un solo clic sobre el
nombre del archivo (no el dibuijito). Escribe un nuevo nombre para el
archivo:Prueba definitiva.txt

10. Llame al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota

5. Ejercicios para la practica de: Como personalizar las barras de
herramientas

© N

. Abra la ventana de la Papelera de reciclaje, sobre el icono que se encuentra en el

Escritorio.

Realice un clic con el botdn derecho del Mouse en alguna parte libre de la barra de
herramientas de dicha ventana y realice un clic con el boton izquierdo del Mouse
en la opcion Personalizar.

Se abre un cuadro donde en su sector izquierdo aparecen todos los iconos
disponibles.

Seleccione un icono realizando un clic con el boton izquierdo del Mouse y oprima el
boton Agregar (con el botdn izquierdo del Mouse).

Observe que el mismo se ubicara al final de la lista, en la cuadro del sector
derecho.

Para acomodarlos de acuerdo a la posicion que desea que tenga en la barra de
herramientas que esta personalizando, seleccione el mismo (en el sector derecho
del cuadro — donde dice Botones de la barra de herramientas- y utilice los botones
de Subir y Bajar, para variar su posicion — todos estos movimientos los debera
realizar utilizando el boton izquierdo del Mouse). Coldcalo en la antepunultima
posicion.

Llame al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota

Elimina el icono. Debera seleccionarlo del lado derecho y luego presionar el boton
Quitar.
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6. Ejercicios para la practica de: Creacién y eliminacion de carpetas.

1. Haga doble clic en (recuerde que el doble clic siempre se realiza con el botdn
izquierdo del Mouse) sobre el icono Mi PC.

2. Inserte su Pen Drive en el puerto USB y espere a que aparezca el icono.

3. Haga doble clic sobre el icono del Pen Drive

4. Haga clic (con el botdn izquierdo) en menu Archivo — Nuevo — Carpeta.

5. Ingrese, escribiendo desde el teclado, el nombre de la asignatura Informatica 4°

6. Presione Enter o haga clic en cualquier lugar libre de la ventana para confirmar.

7. Haga doble clic en el icono de carpeta que acaba de crear.

8. Haga clic (con el boton izquierdo) en menu Archivo — Nuevo — Carpeta.

9. Ingrese desde el teclado Ejercicios de Windows.

10. Haga clic (con el botén izquierdo) en cualquier lugar libre de la ventana para
confirmar.

11. Repita los pasos a partir del punto 8 de tal forma que obtenga la creacion de 6
carpetas con los respectivos nombres:

* Ejercicios de OpenOffice Writer

* Ejercicios de OpenOffice Calc

* Ejercicios de OpenOffice Impress
* Ejercicios de Gimp

* Ejercicios de Audacity

* Ejercicios de Edicion Video

* Ejercicios de PhotoShop

12. Elimine la carpeta que no va a usar (Adobe PhotoShop). Recuerde que para
eliminar so6lo debe hacer un clic (con el botdn izquierdo) sobre el icono y luego
presionar la tecla Supr en el teclado, de acuerdo al modelo de teclado que tenga
su computadora.

13. Cierre todas las ventanas que tenga abiertas, utilizando el botdn de control de las
mismas.

14. Llame al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota

7. Ejercicios para la practica de: Como trabajar con carpetas
comprimidas.

1. Crea en el bloc de notas (Inicio — Todos los programas — Accesorios) el
siguiente texto

icual es el unico animal que después de muerto da vueltas? El pollo

2. Guarde el documento con el nombre pobrepollo.txt guardelo en el Pen Drive (en
la carpeta Ejercicios de Windows)

3. Comprueba el tamano del archivo (para ello vete a la carpeta que contiene el

archivo, haz clic sobre el archivo con el boton derecho y elige Propiedades).

Comprueba el tamanio.

Luego con botdn derecho, seleccione Enviar a — Carpeta comprimida (en Zip)

Podra observar que aparece una carpeta, con el icono correspondiente a la

Carpeta comprimida.

S
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6.

3.
4.

Comprueba otra vez el tamafio del archivo y compara con el caso anterior. ;Qué
ha pasado? Si realiza doble clic sobre el mismo, aparece el archivo, el cual podra
abrir directamente. Haz la operacion.

Llame al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota

8. Ejercicios para la practica de: Crear una carpeta comprimida

. Abra con doble clic con el botén izquierdo del mouse el icono de Mi PC, que se

encuentra en el escritorio de Windows.

Realice doble clic en una unidad del Pen Drive (recuerde que el doble clic se
realiza con el boton izquierdo).

En el menu Archivo, seleccione con un clic con el botdn izquierdo la opcion Nuevo
y a continuacion realice clic con botén izquierdo en Carpeta comprimida.

Escriba directamente un nombre para la carpeta nueva (por ejemplo Carpeta
comprimida) y luego presione Enter.

Todos los documentos que arrastres hasta esa carpeta estaran comprimidos y
ahorraras espacio en disco.

Llame al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota

. Uso del WordPad

Ingrese a WordPad, siguiendo el camino , (Clic en el menu Inicio — Todos los
programas — Accesorios — Wordpad)
En la ventana que se presente ingrese el siguiente texto:

El gato y la gallina

Un gato y una gallina van por la barandilla de un puente. El gato se cae y dice:
-Miaogo, miaogo.

Y la gallina dice:

-Kikirikiaga, kikirikiaga.

Recuerde que solo debe pulsar la tecla de Enter para colocar un punto y aparte.
No cierre la ventana porque este ejercicio continuara.

a) Ejercicios para la practica de: Formato del texto

1.

2.
3

ook

Recuerde que estos ejercicios son continuacion de la practica anterior y todos los
clics se deben realizar con el boton izquierdo del Mouse.
Haga clic a la izquierda del titulo El gato y la gallina, y seleccidnelo.
Haga un clic con el botdn izquierdo del mouse en el menu Formato — fuente y
seleccione el siguiente formato:

a. Fuente: Comic Sans MS

b. Estilo de fuente: Negrita

c. Tamano: 14

d. Color: Azul

e. Efectos: Subrayado
Acepte el cuadro realizando un clic en el boton Aceptar y observe los cambios.
Seleccione el resto del texto.
Haga clic sobre el cuadro de Tipo de letra y elija Arial
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7.
8.
9.

Haga clic en el cuadro de Tamano y elija 12
Haga clic sobre el botdn de color y seleccione un color a su eleccién.
Haga clic sobre el botén Cursiva

10. Para quitarle el estilo Cursiva haga nuevamente un clic sobre el Botén de Cursiva.
11. No cierre la ventana porque este ejercicio continuara con el proximo tema.

b) Ejercicios para la practica de: Guardar un archivo

1.

2.

No o

Recuerde que estos ejercicios son continuacion de la practica anterior, y que todos
los clics debera realizarlo con el botdn izquierdo del mouse.

Una vez que termin6 de modificarle el formato al texto haga un clic en el menu
Archivo — Guardar como...

En el casillero Nombre de archivo: escriba EL GATO Y LA GALLINA. En el
casillero

Guardar en: seleccione la Unidad Pen Drive haga doble clic sobre la carpeta con
su nombre y luego doble clic sobre |la carpeta Ejercicios de Windows.

Haga un clic en el botéon Guardar para confirmar la operacion.

Llame al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota

Cierre todas las ventanas.

10. PAINT Ejercicios para la practica de: Manejo de herramientas

pONM~
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Ingrese a Paint.

Realice un dibujo utilizando todas las herramientas.

Haga un clic en el menu Archivo — Guardar como...

En el casillero Nombre de archivo: escriba Obra de arte, en Buscar en: seleccione
la unidad Pen Drive y abra con doble clic la carpeta con su Nombre y apellido y la
carpeta Ejercicios de Windows.

Haga un clic en el boton Guardar para confirmar la operacion.

Cierre todas las ventanas.

a) Ejercicios para la practica de: CoOmo borrar una imagen y Deshacer
acciones

1.
2.

o
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Ingrese a Paint.

Abra el archivo Obra de arte que se encuentra en la unidad Pen Drive: dentro de la
carpeta Ejercicios de Windows, dentro de la carpeta con su Nombre y apellido,
utilizando el menu Archivo — Abrir.

Seleccione en icono Borrador, y con el boton izquierdo presionado borre una parte
del dibujo.

Si se arrepintid de lo que borrd, pulse a la vez las teclas Ctrl z, de esta manera
deshace la ultima accion realizada.

Elija el icono de Seleccion y realice un rectangulo con el botdn izquierdo
presionado. Luego pulse la tecla Supr para borrar la seleccion.

Pulse las teclas Ctrl z

Haga un clic en el menu Imagen — Borrar imagen para borrar toda la pantalla.
Pulse las teclas Ctrl z

Cierre la ventana. En el cuadro que se presenta le preguntara si desea guardar los
cambios realizados, elija la opcion No.
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b) Ejercicios para la practica de: Codmo actualizar archivos.

1.
2.

3.
4.
5.

Ingrese a Paint.

Abra el archivo Obra de arte que se encuentra en la Unidad Pen Drive: dentro de
la carpeta Ejercicios de Windows, utilizando el menu Archivo — Abrir.

Realice varias modificaciones sobre el dibujo.

Haga un clic en el menu Archivo — Guardar para actualizar el archivo.

Llame al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota

11. Ejercicios para la practica de: Mapa de caracteres

El mapa de caracteres se utiliza para insertar simbolos especiales que no aparecen en el
teclado. Para activar esta herramienta, realice el siguiente procedimiento:

1.

N

Realice un clic en el menu Inicio.

Seleccione la OpCién Todos ¥ Mapa de caracieres E|E|@

:_ousegpc';osgell':(r::laosne 1 Fuente: | €} Arial Mamow v
. el sw]al ’ JeTo]r]2]3]a] =
ACCGSOI’IOS A6 (T : q [ -] ; AlB|IC|DIE|F|[G|H
Luego Herramientas del o . al
. IfdJ K[ LM{HN]JOfP QRS T{W]W (WX ]|Z[[]"
sistema. -
Ve . 11 _ a|lb|lecld|le|lflalb|i]li|k|[I]m|[n]alm
Por ultimo seleccione Mapa :
1 gl s [ tuw [w[x]|y TP i|é| X |=]¥
de caracteres. ] e l= T Tel - Tz = w7 ,
. I | =
Se abrira una ventana como K % e (Al A AR A A& ElE|EIElT]T
la siguiente:Cuando necesite | [ Fommmpmmredt (61616161 @ 0l010101 %10 51312
colocar un caracter realice el AR EREEEE B EE
siguiente procedimiento: ] 5= |o|a|a|alaly|b]|e Alslalalcle]e]e]
. . Caracteres para copiar : Selaccionar
Realice un clic sobre el []Vista avanzads EE]
SimbOlO en el Cuadro Mapa U+00EC: Fraccidn ardinania de un cuarta Pulzacidn: Alt+0188

de caracteres
Luego un clic en el botdn Seleccionar.

Y por ultimo un clic en el boton Copiar

Observe que en la esquina inferior derecha se indica la combinacién de teclas, lo
cual al conocer la misma, permite insertar el simbolo sin necesidad de activar el
cuadro de Mapa de caracteres. Por ejemplo si presiona Alt + 0128 inserta el

simbolo del EURO €

Inserte un texto original y que cuente una historia en un documento de Wordpad
que emplee, al menos, 5 caracteres distintos. Guardelo en la carpeta Ejercicios de
Windows de su Pen Drive con el nombre CARACTERES.

Llame al profesor para que compruebe el ejercicio y te ponga nota



