Ejercicio 1. Crear un Acceso Directo.

Objetivo: Practicar como se crea un Acceso directo en el escritorio de Windows
XP.

Ejercicio paso a paso:

1 Situate sobre el fondo del escritorio de Windows.

2 Pulsa sobre el fondo del escritorio con el boton derecho del raton.
3 Selecciona la opcion Acceso directo del menu Nuevo.

4. Pulsa Examinar para buscar la carpeta: Mis documentos.

5. Pulsa Siguiente.

9 Cambiale el nombre si quieres y ponle Documentos de ....

10 Pulsa Finalizar.

Ya hemos creado un acceso directo Mis documentos.
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Ejercicio 2. Cambiar la hora y la fecha del reloj

Objetivo: Practicar como se puede cambiar el reloj del sistema.

Ejercicio paso a paso:

1 Haz doble clic sobre el reloj de Windows (la hora que aparece a la derecha de la

barra de tareas).

2 Selecciona el mes de noviembre desplegando la lista de los meses.

3 Selecciona el afno 2011 situandote en la casilla del afno y haciendo clic sobre la

flecha hacia arriba.

4 Con el botén izquierdo del raton haz un clic sobre el dia 1.

5 Situate sobre los digitos de la hora y disminuyela en 1 con las flechas.

6 Haz lo mismo con los minutos y los segundos

7 Pulsa Aceptar
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Ejercicio 3. Agregar o quitar una barra de Herramientas

Objetivo: Practicar como se puede personalizar Windows agregando o quitando

las diferentes barras de Herramientas.

Ejercicio paso a paso:

1 Sitaate sobre la barra de tareas de Windows, pero no encima de los botones.

2 Pulsa sobre la barra de tareas con el boton derecho del raton.

3 Selecciona la opcion Barra de Herramientas. Aparecera una lista de barras de

Herramientas.

4 Selecciona la barra de herramientas llamada Escritorio.

5 Aparecera junto a la barra de tareas la nueva barra.

6 Con esta barra podemos acceder a las mismas cosas que accedemos desde el

escritorio.

Ya hemos agregado una barra de herramientas.

7 Para quitar una barra el funcionamiento es lo mismo.

e herramientas Direccion
Feproductor de Windows Media
YWinculos
v Barra de idioma
L PowerDWD

Mostrar el escritorio Nero Search

Adminiskrador de tareas v Escritorio
Inicio rapido

Bloguear la barra de tareas
Propiedades Mueva batra de herramientas, .,
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Ejercicio 4. Crear y Eliminar Carpetas

Objetivo: Practicar como se puede organizar la informacion en carpetas.

Ejercicio paso a paso:

1 Pulsa en el boton de Inicio.

2 Despliega el menu Programas y selecciona la
opcion Accesorios

3 Selecciona Explorador de Windows.
4 Situate sobre la carpeta Mis documentos.
5 Selecciona la opcion Nuevo del menu Archivo.

7 Selecciona la opcion Carpeta.

% Mis documentos E@@
archiva  Edicidn  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda |:'
C, ? | ir / ) Blsqueda I iZarpetas Elv
Direccién | () Mis documentas v B
Carpetas x » 5
[ calen, CALPR ~ /l andalucia
) calendario
|2) CALENDARIO CARROZAS .
* |2 calendario compas ,/{ BLOGQUE 8 LEMGLUA
£ |2 CALEMDARIO HUELYA
I2) CALEMMEYHU CALPR]
= D RSO calen.CALPR]
|2 CyberLink
+ | ) DataCache
|Z) Escaneos 1 lend
4 3 Fonts /{ calendario
‘ﬁ i midsica
|2 Mis &lbumes
H 12 Mis archivos recibidos ,,] CALENDARIC CARROZAS
® IZ) Mis escaneos
# (1 Mis imagenes X
@ [ nis videos /I calendatio compas
|2 My Skype Content
|2 My Skype Received Files
3 postal CALENDARIO HUELYA
|2 trabajos de alberto
|2 Updater
* [2) WebCam Center
e ‘; Mi PC /I CALENMEYHU.CALPR]
# & Mis sitios de red
#l Panelera de rerirlaie ud >
< IS |

8 Una vez seleccionada la opcion carpeta veras que en la ventana de la derecha

aparece una nueva carpeta que tiene como nombre predeterminado Nueva

Carpeta y esta seleccionado. Ponle como nombre Mi Carpeta.

9 Una vez cambiado el nombre selecciona la carpeta haciendo clic sobre ella crea

dentro de ella otra y ponle como nombre Ejercicio pp. Para crear esta carpeta

tienes que seguir los pasos del 5§ al 8 anteriormente descritos.

10 Después selecciona de nuevo la carpeta con el nombre Mi Carpeta y

eliminala pulsando sobre el boton X

11 Cuando te pregunte si quieres enviar la carpeta a la papelera de reciclaje dile

que Si.
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Ejercicio 5. Copiar y Mover carpetas

Objetivo: Practicar como se puede copiar y mover la informacion almacenada

en el disco duro. © 1T usaes [ s | [7-

Diveccién |} Mis documentos v alr
Carastas oy &
. . . (B Escritoria A /{ Fonts
. T
Ejercicio paso a paso: = 3 Mscoaumenas
() andalucis b
& ) BLOQLE 8 LENUA (= LS mcical
[ calen.CALPR |L Explorar
[ calendario aorir
P ¢ o () CALENDARIO CARRDZAS Buscar..
1 Pulsa en el boton de Inicio. 5 3 <o coes bl
) () CALENDARI HUELYA " hgregaralista de reproductién. ..
[ CALENMEYHU.CALPRT Repraducir con ¢l Reproduckar de Wincows Media
M (3 CURsO
. . ® ) Cvberlrk L @iz » '
& [ DataCech Compartir y sequridad. ..
2 Despliega el menu Programas y Doasete -
B B Fort | Bwfad o' misica.rar”
g ME‘I:.\;SI:E Bdiiadi y enviar 20r smal,.
. . o 2 i doumes BAfadi a"Mimisica.rar"y envier por enal
selecciona la opcion Accesorios o e
& [ Mis escangos “
© (2 Mis imagenes SolidCorvertar FOF 4
. . i ™ s videos £ tpen PLF in Werd
3 Selecciona Explorador de Windows. Omsecomn ,

(22 Py Skyoe Received Files
| postal

() trabaios de alberta

1L indaer

4 Haz doble clic sobre la carpeta Mis documentos. Groa e thto

Eliminar
Carbiar nombre

Propiedades

5 Selecciona la carpeta Mi Musica de la ventana de la derecha.

6 Pulsa en el boton de copiar 0

7 Se desplegara una nueva ventana

8 Selecciona la unidad C y pulsa el boton Nueva Carpeta.
9 Ponle de nombre Temporal

10 Después haz doble clic sobre ella para seleccionarla.

11 Pulsa Aceptar

Una vez copiada la moveremos a otra carpeta en la unidad C que la llamaremos
Ejercicio mover.

12 Haz doble clic sobre la carpeta temporal y selecciona la carpeta Mi Musica que
aparece en la ventana de la derecha.

13 Pulsa en el botén “# . Al desplegarse la ventana de Buscar Carpeta pulsa

sobre el boton Nueva Carpeta

14 Genera la carpeta Ejercicio mover en la unidad Cy pulsa en cualquier parte
de la ventana para que los cambios se hagan efectivos, después haz clic sobre
ella.

15 Pulsa Aceptar Esto mismo puedes realizarlo para mover o copiar
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Ejercicio 6. Ordenar Carpetas

Objetivo: Practicar como se pueden ordenar las carpetas para encontrarlas con

mas rapidez.

Ejercicio paso a paso.

1 Pulsa en el boton de Inicio.

2 Despliega el menu Programas y selecciona la opcion Accesorios
3 Selecciona Explorador de Windows.

4 Selecciona la carpeta Mis documentos.

5 Despliega el menu Ver y selecciona la opcion Organizar iconos.

6 Selecciona la opcion ordenar por tamano.

Drganizar iconos F ® Mombre

_ Tamario
Seleccionar detalles. .. Tipo
Personalizar esta carpeta, .. .

F Modificado

Ir a 3

) Mostrar en grupos
Actualizar
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Ejercicio 7. Buscar Archivos o Carpetas ‘

Objetivo: Practicar como se puede encontrar informacién que no sabes donde

la guardastes.

Archivo  Edicidn  ver  Favoritos  Herramient:

<) > | T /_'_\ Bdsqueda

Ejercicio paso a paso:

Direccion | 2] Resultado de la bisqueda
> Mombre
Para camel

Asistents para busqueda

@Buscar un archivo o carpeta en el disco duro.

Buscar segin los siguientes
criterios.

Todo o parte del nombre de

1 Pulsa en el boton de Inicio. !

calc

Una palabra o frase en sl
archiva:

2 Despliega el menu Buscar y selecciona la opcion
Buscar ent
< Disco local (C:) b

Todos los archivos y carpetas. scudndo fue

modificado?

«

£Qué tamano tiene? ¥
Mas opciones ¥
avanzadas

3 Introduce el nombre cale.

4 En la casilla Buscar en selecciona la unidad C.

5 Pulsa en Basqueda para iniciar la busqueda.

6 En la ventana de la derecha te aparecera la calculadora y posiblemente otros
archivos o carpetas. En caso de no aparecerte la calculadora no te preocupes

porque es posible que no la tengas instalada.

@Realizar una nueva busqueda vamos a realizar una busqueda utilizando los
comodines. Pulsar Iniciar una bisqueda nueva.

Ejercicio 8. Restaurar Archivos o Carpetas

Objetivo: Practicar como se puede recuperar algan archivo o carpeta que

hemos eliminado.

Ejercicio paso a paso:

@Recuperar un elemento de la Papelera de reciclaje.
1 Haz doble clic en el icono de la Papelera de Reciclaje.

2 De la ventana que te aparecera selecciona algin elemento (el que quieres
recuperar). En el caso de no tener ninguno crea un documento y después

eliminalo.
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3 Selecciona la opcion Recuperar este archivo del panel de la izquierda.

5 Busca en la ruta que te has apuntado el elemento que restauraste.

(Puedes arrastrarlo directamente desde la papelera al sitio justo donde lo

quieras poner)

e Papelera de reciclaje

archivo  Edicién  Wer Favoritos  Herramientas  Awuda

\__;' \_/I l.@ /;__\J Blsqueda 7 Carpetas v

Direccitn | 2 Papelera de reciclaje

Tareas de la Papelera

gj ‘aciar la Papelera de reciclaje

B Restaurar este elemento Cortar
Elirninar
Otros sitios Propiedades

[& Escritorio

£} Mis documentos
i MipC
i-':i Mis sitios de red

Detalles

Ejercicio 9. Eliminar Archivos o Carpetas de la Papelera de Reciclaje

Objetivo: Practicar como se puede eliminar un elemento de la papelera de
reciclaje.

Ejercicio paso a paso.

@Eliminar un elemento de la Papelera de reciclaje.
1 Haz doble clic en el icono de la Papelera de Reciclaje.

2 De la ventana que aparece a la derecha selecciona el elemento que quieres
eliminar. En el caso de no tener ninguno crea un documento y después

eliminalo para que aparezca en la papelera.
3 Pulsa el botén % o la tecla Supr del Teclado.
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4 Cuando te pregunte si estas seguro de querer eliminar el elemento dile primero

que No y comprueba que no lo ha borrado.

5 Prueba de nuevo a eliminar un archivo o carpeta pero esta vez dile que Si

quieres eliminarlo y comprueba que ya no esta.

L) L) L@ /I__\J Bisqueda [/ Carpetas v

Direccion |12 Papelera de reciclaje =

Ir

planta.JPG
Tareas de la Papelera 2048 x 1536

Irmagen JPEG
_zj Waciar la Papelera de reciclaje
U Restaurar este elemento

Confirmar eliminacion de archivos

Otros sitios iEsta seguro de que desea eliminar "planta, JPE"?

@ Escritario

[£) Mis documentas
i MipC s J[ w ]

":J IMis sitios de red

Detalles

Ejercicio 10. Vaciar la Papelera de Reciclaje

Objetivo: Practicar como se puede eliminar todos los elementos de la papelera

de reciclaje.

Ejercicio paso a paso:

@Eliminar todos de la Papelera de reciclaje.
1 Haz doble clic en el icono de la Papelera de Reciclaje.

2 Si la papelera esta vacia crea un documento, después eliminalo y vuelve a la

papelera.
3 Del panel de la izquierda selecciona la opcion Vaciar Papelera de Reciclaje.
4 Cuando te pregunte si estas seguro de querer eliminar todos los elementos de la

papelera dile que Si.
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L 2] Papelera de reciclaje

Archiva  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas — Awuda ﬂ;l'

O Akras -\_j IE p Busqueda Hj‘ Carpetas v

Direccion | 2 Papelera de reciclaje

D Copia de Cuestionatio curso
ingles[1].doc
Documenta de Microsoft Word

planta. PG
Tareas de la Papelera 2048 ¥ 1536

Imagen JPEG

) Yariar la Papelera de reciclaje

m Restaurar este elemento =] Copia de BASES[1].doc
Daocumento de Microsoft Word

24 KB
Otros sitios

(B Escritorio

E:] Mis documentos

i MiPC

& Mis sitios de red

Confirmar la eliminacian de miltiples archivos

éEsta seguro de que desea eliminar estos 3 elementosy?

[ 5 | [

Detalles

Ejercicio 11. El Fondo de pantalla

Objetivo: Personalizar el fondo del Escritorio.

Ejercicio paso a paso:

1 Pulsa con el boton derecho del raton sobre el fondo del Escritorio.
2 Del menu contextual que se despliega selecciona la opcion Propiedades.

3 De la pestana Escritorio apunta la imagen que tienes selecionada en este
momento.

4 Selecciona la imagen Abanicos.

5 En Posicion selecciona Expandida.
6 En Posicion selecciona En mosaico.
7 En Posicidon selecciona Centrada.

8 Pulsa Aceptar
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9 Repite los pasos 1 y 2 y vuelve a dejar el fondo que tenias.

Propiedades de Pantalla

Temas | Excritorio |F'n:utect0r de pantalla | Apariencia | Configuracidn

T
Fondo:
|9 Stonshenge S Examinar...
Eﬂ Siganme
|51 Tulipanes Paosicidn:
Eﬂ Wartice expacial
- YT || Calor:
Windows =P 3
[ Fersonalizar escritorio... ]
I Aceptar ] [ Cancelar ]

Ejercicio 12. El Protector de pantalla

Objetivo: Aplicar un Protector de pantalla.

Ejercicio paso a paso:

1 Pulsa con el boton derecho del raton sobre el fondo del Escritorio.
2 Del menu contextual que se despliega selecciona la opcion Propiedades.

3 De la pestana Protector de Pantalla apunta el protector que tienes

seleccionado en este momento.
4 Selecciona el protector llamado Curvas y colores.
5 En Esperar selecciona 2 minutos.

6 Pulsa Aceptar
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7 Espera 2 minutos sin tocar el ordenador y veras que aparece el nuevo

protector.

8 Pulsa cualquier tecla o mueve el ratéon para que vuelva a aparecer la pantalla.

9 Ejecuta los pasos 1 y dos y vuelve a seleccionar el protector que tenias.

Propiedades de Pantalla @@

Temas | Escritorio | Protector de pantalla | Aparencia | Configuracidn

10 Pulsa Aceptar.

. 0

—'ﬂ—"’

Frotector de pantalla

Curvas v colores w [Configuracién] [ Wista previa

Esperar: % | minutos  [T] Proteger con contrasefa al reanudar

Energia del monitor

Para ajustar la configuracidn de energia del monitar y
aharrar energia, haga clic en Energia.

I Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar ]

Ejercicio 13. La configuracion de la pantalla

Objetivo: Cambiar la configuracion de la pantalla

Ejercicio paso a paso:

1 Pulsa con el botéon derecho del raton sobre el fondo del Escritorio.

2 Del menu contextual que se despliega selecciona la opcion Propiedades.

3 De la pestana Configuracion apunta la configuracion de colores y la resolucion

que tienes en este momento.

4 Selecciona otra Calidad de color y l1a Resolucion de la pantalla ponla a 800

X 600 pixeles (si esta es la que tienes elige otra).

5 Pulsa Aceptar.
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6 Observa el resultado.

7 Repite los pasos 1 y 2 y vuelve a dejar la calidad de color y resolucion que

tenias.

Propiedades de Pantalla

8 Pulsa Aceptar.

| Temas || E scritorio || Frotector de pantalla || Apariencia | Configuracian

Arrastre log iconos de monitor para que coincidan con la colocacion real de
S monitones.

tostrar:

1. Monitor Plug and Play en kobile Intel[R] 34560 Ezpress Chipset Fa |+ |

Resolucion de pantalla Calidad del color
Menor 7] Maver |5 s aa (32 bits) v|
1260 por 800 pixeles 1IN I .

Uzar este digpositivo coma monitar principal.
Estender el escritono de Windows a este monitor.

| dentificar l ’ Solucionar problemas. . l ’Dpciones avanzadaz

[ Aceptar ] l Cancelar ] Aplicar

Ejercicio 14. Los Botones del raton

Objetivo: Practicar como se puede personalizar el funcionamiento de los

botones del raton para facilitar su utilizacion.

Ejercicio paso a paso:

@Reducir la velocidad del doble clic del raton.
1 Selecciona la opcion Panel de control del boton Inicio.
2 Después haz doble clic en el Mouse (raton).

3 En la pestana botones encontraras una seccion llamada velocidad del doble
clic, haz doble clic en la carpeta de la derecha para probar la velocidad que tienes
definida ahora, empieza por pulsaciones lentas aumentando la velocidad hasta

que se abra la carpeta.

4 Desplaza la flecha hacia la derecha para aumentar la velocidad.
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5 Haz doble clic en la carpeta de la derecha para probar el efecto del cambio,

tendras que hacer doble clic mas rapidamente para que se abra la carpeta.
6 Desplaza la flecha hacia la izquierda para disminuir la velocidad.
7 Haz doble clic en la carpeta de la derecha para probar el efecto del cambio.

8 Cuando hayas encontrado la velocidad que mas te sea comoda pulsa Aceptar.

Propiedades de Mouse E]@

Batones | Punteros | Opeiones de puntero | Rueda | Hardware

Configuracion de botones
[[1 Intercambiar batones primario y secundario
Activar esta cagila de verificacion para asignar al boton de

la derecha del mouse las funciones principales, tales coma
seleccionar v arastrar,

“Welocidad de doble clic

Haga doble clic en la carpeta para probar su configuracion. Sila
carpeta no se abre o cierra, intente utilizar una configuracion mas
lenta,

Welocidad Lenta j Répida D

Blogueo de clic
[ &ctivar bloquen de clic
Le permite resaltar o arrastrar sin tener que mantener apretado el batén del mouse.

Para activarlo, presione brevemente el botdn del mouse. Para soltarlo, vuelva 3 hacer
clic en &l botdn del mouse

Ejercicio 15. Los punteros del raton

Objetivo: Practicar como se puede personalizar la representacion del puntero

del raton sobre el escritorio

Ejercicio paso a paso:

@Modificar el aspecto del raton en cada circunstancia.
1 Selecciona la opcion Panel de Control del boton Inicio.
2 Después haz doble clic en el Mouse (raton).

3 En la pestana Punteros encontraras una lista desplegable para seleccionar los
Esquemas. Apuntate el esquema que tienes en este momento y selecciona el

llamado Bronce 3D.

4 En Examinar selecciona el puntero llamado pen_i cur.. Veras que ahora el

puntero del raton toma nuevas formas.

Guia informaética Sexto 14



5 Vuelve a dejar el esquema que tenias definido.

6 Pulsa Aceptar.

Propiedades de Mouse m@

Botonesl Purteros |Dpci0nes de puntera | Rueda | Hardware

Ezquema
Bronce 30 [esquema de sisterna] k
Personalizar:
Selecoidn de Ayuda %‘)
Trabajando en segunda plano % E
Ocupado E
Seleccidn con precisian +
T 68

Habilitar sombra del puntera [ B iy ] [ B ]

[ Aceptar l [ Cancelar] [ Aplicar ]

Ejercicio 16. Opciones del puntero del raton

Objetivo: Practicar como se puede personalizar la representacion del ratéon

sobre el escritorio.

Ejercicio paso a paso:

@Modificar la velocidad del raton.

1 Selecciona la opcion Panel de Control del boton Inicio.

2 Después haz doble clic en Mouse (raton).

3 En la pestana Opciones del puntero desplaza la flecha hacia la izquierda para

reducir la velocidad del raton. Desplaza el raton para ver el efecto.

4 En la seccion de Visibilidad marca la opcion Mostrar rastro del puntero del

mouse. Desplaza el raton para ver el efecto.

5 Deja los valores que te sean mas comodos.
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6 Pulsa Aceptar.

Propiedades de Mouse

Botones | Punteroz | Dpciones de puntero | Rueda || Hardware

M ovimniento
%—::.- Seleccionar una velocidad del puntero:

Lenta —J— Rapida
Habilitar precision del puntero
Ajuztar a
[! Mower automaticamente el puntero al botan predeterminado en un cuadro
N de didlogo
Yigibilidad

% [ Hostrar rastro del puntero del mouse

Oecultar puntero mientras se escribe
[ Mostrar ubicacion del puntero al presionar la tecla CTRL

Areptar l [ Eancelar] [ Aplicar
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