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DPTO TECNOLOGIA (IES SEFARAD)

UD 6.- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA

COMUNICACION

PRACTICA 2

Taller de informatica

2.Comencemos por la mesa de trabajo
La barra de tareas

1. Abre el programa Microsoft Word siguiendo el méto-
do anterior. Microsoft Word
2. Abre también Paint.

3. Fijate en la barra de tareas y observaras que los boto-
nes de ambos programas estan abiertos.

Dibujo - Paint

Q Documentol - Micros, ..

4. Pasa de uno a otro alternativamente: observaras que

cuando uno se restaura, el otro se oculta.

6. Abre de nuevo los programas y ciérralos uno por uno
sin guardar los cambios.

5. Accede ahora mediante el icono Escritorio
de la barra de inicio rapido.

P l

D!asde la Barra de inicio rapi-
do tenemos acceso directo a
los programas de uso mas
frecuente.

El botén Inicio nos permite
acceder a todos los progra-
masy a otras opciones.

Creando accesos directos

Los accesos directos ejecutan las tareas asociadas cuan-
do hacemos doble clic sobre ellos. Ahora crearemos un
acceso directo para entrar en una unidad de disco, en
este caso la unidad D..

1. Abre Mi PC.

2. Sitdate sobre uno de los iconos correspondientes a
las unidades de disco, por ejemplo la D:, y haz clic con el
botén derecho del ratén. :

3. Se abre una ventana y te pregunta si deseas colocar
el acceso directo en el escritorio. Haz clic en S/ Cierra la
ventana Mi PCy podras observar que has obtenido una
duplicacion exacta del icono.

Organiza tu escritorio

1. Observa el escritorio de la figura de la derecha e iden-
tifica los agrupamientos de iconos realizados.

2. Si estas en el aula del instituto, pide consejo a tu
profesor o profesora para conseguir un agrupamiento
similar.

3. Crea algunos accesos directos para carpetas de tra-
bajo y programas de uso frecuente.

Escritorio organizado.

En la Barra de tareas apare-
cen los botones de los pro-
gramas con los que estamos
trabajando.

K Y

En el Area de notificacion se
encuentran el control de volu-
men, el idioma, el antivirus, la
hora, etc.

4. Ahora ya puedes entrar en la unidad D: desde el
escritorio sin necesidad de abrir Mi PC.

5. Puedes crear accesos directos de otra forma. Investi-
ga como puedes hacerlo a partir del mend contextual
que emerge cuando pulsas el botén derecho del raton
sobre el fondo de pantalla del escritorio.

6. Puedes crear accesos directos de las aplicaciones que
mas utilices.

Icono de acceso directo
a una unidad de disco.
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PRACTICA 3

Taller de informatica

3. Trabajando con ventanas 8. Coloca el puntero en la barra de

titulos y arrastra la ventana hasta B coton Minimizar,
1. Conecta el ordenador y espera @ dejarla en la zona del escritorio que .
que Windows se cargue. desees. B Boton Maximizar.

2. En el boton Inicio, elige la opcion B Boton Restaurar.

) 9. Realiza ahora las mismas opera-
Todos los programas | Microsoft Word.

ciones con los botones de control del X sotén cerrar.
3. Observa la ventana que has abier- ~ documento.

: A d trol.

to e identifica los elementos que se : 5 s S5 e

indican en la figura inferior 10. Abre Paint desde Iniciol Progra-

i mas | Accesorios.

4. Abre el archivo Viaje de la unidad 11 i ; Barras de herramientas »

de tu CD-ROM.Visualiza todoel docu- 1 Situa el puntero en una zona vacia

mento, utilizando las barras de des- de la barra de tareas y abre el mend Cocera

plazan’,1iento contextual haciendo clic con el bot6n Mosaico haorizontal
derecho del ratén. Mosaico vertical

5. Sittate en los botones de control § . Mostrar el escritorio

del programa y haz clic sobre Minimi- 12. Selecciona ahora las opciones Cas-

zar. Observa que el programa ha cada, Mosaico horizontal y Mosaico Administrador de tareas
vertical, y observa como se disponen

525;:% : la barra de tareas en forma . vent’a )r/l = P B iew 15 arrs de Evnes

Propiedades

6. Maximiza de nuevo el programa 13. Maximiza la ventana de Word.
desde la barra de tareas. {Qué sucede? Vuelve a restaurarla. ;Qué
ha sucedido?

Mena contextual

de la barra de tareas.
7. Haz clic sobre el boton Restaurar

y el programa aparecera en una ven-  14. Cierra los dos programas antes de

tana. acabar el taller.
——_—
a c
:/ E‘::T;ZE".TZ"T"-'T'-": r?';:zn:‘ - Testonfinn < 12 + W X 8 s’:n-.EEct:m-i-A-!.l_d a) Mend de control
~ 8 P e e S 7 b) Barra de titulos. .
¢) Botones de control
del programa.
_h d) Botones de control
del documento.
e) Barrade mends.
f) Barrade herramientas.
g) Barra de estado.
h) Barra de desplazamiento
vertical.
_ ' i) Barrade desplazamiento
g___*::- “:‘.w:/‘:\':.sm‘om-’um‘0.‘.“'-"’3:{;"\ P oy e T A RO NPRL .”—k horizontal.
N 570 Dol s e e

k) Regulador de tamafio.
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EXPLORADOR DE WINDOWS

PRACTICA 4

m ) Taller de informatica

4.Trabajando con carpetas
y archivos

Para realizar este taller, debes disponer de un disquete
de 3,5 pulgadas.

Un paseo por el Explorador
de Windows

1. Entra en Windows y abre el Explorador de Windows
desde Inicio| Todos los programas | Accesorios.

Icono del Explorador

|kj Explorador de Windows deWirdoos,

2. Situate en la ventana de la izquierda y
haz clic sobre una de las carpetas sefala-
das con el simbolo +. Podras observar
cémo su contenido se despliega hacia abajo. De las nue-

Carpeta cerrada.

vas carpetas que han aparecido, verds que algunas tam-

bién se pueden desplegar.
= ' MiPC

Carpeta abierta.

3. Haz clic sobre la carpeta que has selec-
cionado en el paso anterior (ahora con el
simbolo-) y observa como se minimiza.

4, Sittate ahora sobre Mi PC y haz clic. Como podras
observar, su contenido ha aparecido en el panel de la
derecha.

5. Ve a la barra de herramientas y prueba las diferentes
opciones del botén Vistas. Observa las distintas unida-
des del disco duro y comprueba su capacidad y el espa-
cio que queda libre en cada una de ellas.

6. Ve ahora al panel izquierdo y despliega el directorio
de la unidad C:. Haz doble clic sobre Archivos de progra-
ma. Podras observar que, a la vez que se despliega la car-
peta en el panel de la izquierda, aparece su contenido en
el de la derecha. Asimismo, veras su nombre en la barra
de direcciones.
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PRACTICA 5

'f% Taller de informatica

5.Crear una carpeta nueva

1. Introduce el disquete en la unidad A:y abre el Explorador
de Windows desde Inicio| Todos los programas | Accesorios.

2. Despliega Mi PC y haz doble clic sobre la unidad A:.Si el
disquete esta vacio, el panel de la derecha aparecera vacio.

3. Enel meni Archivo, selecciona la opcién Nuevo.En el
menu que aparece, elige Carpeta. Como podras obser-
var, ha aparecido una carpeta nueva en el panel de la
derecha. Ponle el nombre de Ciencias y pulsa <Intro>.

4. Crea una nueva carpeta con el nombre de Tecnolo-
gia, siguiendo los mismos pasos.

5. Abre ahora la carpeta Ciencias y, aplicando el mismo
procedimiento, crea dentro las carpetas Apuntes, Expe-
riencias y Trabajos.

6. Crea, del mismo modo, las carpetas necesarias para
reproducir el arbol que se ilustra en la figura.

= \ﬁ Disco de 314 (A:)
= £ Ciencias
E) Apuntes
[C3) Experiencias
(3 Trabajos
= ) Tecnologia
£ Actividades
() Apuntes
() Précticas
Estructura de carpetas.

6. Cambiar de nombre una carpeta o fichero
1. Sita el puntero sobre la carpeta Ciencias.
2. Selecciona Archivo | Cambiar nombre.

3. Observaras que ha quedado seleccionado el nombre
que queremos cambiar. Escribe ahora el nuevo nombre,
Cexperimentales, y acepta pulsando <Intro>.

Cuando cambiamos de nombre una carpeta,
queda enmarcado sobre fondo azul.

7. Buscar un archivo

1. Selecciona Inicio | Buscar. En el panel de la izquier-
da selecciona Todos los archivos y carpetas

2. Escribe el nombre del archivo que quieres buscar en
la ventana que se ha abierto. En este caso, buscaremos
el archivo Winmine.

3. En Buscar en,despliega la ventana y elige C:.
4. Por tltimo, pulsa el boton Busqueda.

5. Podras comprobar que en el panel de la derecha han
aparecido los resultados de la busqueda, en este caso
concreto tres archivos.

6. Observa, en la carpeta donde se encuentra el archivo
que buscamos, que es un archivo de aplicacion. Cierra la
ventana Resultados de la busqueda.

B Resuitado de la buisqueda

Ventana de bisqueda de archivos o carpetas.
8. Copiar un archivo

1. Abre el Explorador de Windows, sittiate en el panel
de la izquierda, selecciona la carpeta donde se encuen-
tra el archivo Winmine y abrela.

2. Selecciona el archivo en el panel de la derecha
haciendo clic sobre él.

3. Ve al menu Edicion y selecciona Copiar.

4. Vuelve al panel de la izquierda y selecciona la carpeta
donde quieras ubicarlo, por ejemplo Practicas.

5. Ve al menu Edicion y selecciona Pegar. Como podras
comprobar, Winmine se encuentra ahora en la carpeta
seleccionada.

6. Ejecuta el archivo haciendo doble clic desde esta ulti-
ma ubicacion y juega una partida.

7. Cierra el buscaminas y, por ultimo, cierra el Explora-
dor de Windows.
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‘f% Taller de informatica

9. Mas sobre archivos y carpetas

RIX

Mover elementos

Seleccione el stio donde desea mover "winmine”. A
haga dic enel botd

| MIPC

# (L} Mis documentos ~
Cl ]
= JA Disco de 3% (A:)

Hagadicenel a ver todas &

[crearnuevacarpeta | [ Mover | [ Canceler |

Ventana Mover elementos.

Si queremos copiar un archi-
vo, podemos hacerlo tam-
bien combinando las siguien-
tes teclas:

<Ctrl> + <C> = Copiar
<Ctrl> + <V> = Pegar

Abrir
Ejecutar como...
Anclar al ment Inicio

_J Destinatario de correo

< RML (G:)

[ Carpeta conprimida (enzp)

EWE 77777777777777777777 [} Escritorio (crear acceso directo)
Crear acceso directo | (L} Mis documentos
Eliminar &) Pocket_PC2 Mis documentos
Cambiar nombre

B > J4 Discode 314 (A1)
Ordenar por Nombre | 2 ridad DVD-RAM (F:)
Propiedades

PRACTICA 6

Mover un archivo
1. Abre el Explorador de Windows.

2. Introduce el disquete que has utili-
zado en los talleres anteriores.

3. Despliega el contenido de la uni-
dad A:en el panel de la izquierda.

4. Haz doble clic en la carpeta Practi-
cas, donde copiaste el archivo Winmi-
ne. Ahora aparecera en el panel de la
derecha.

10. Nuevos procedimientos

En las actividades anteriores hemos
trabajado con archivos y carpetas rea-
lizando siempre las operaciones desde
la barra de menus del Explorador de
Windows. Ahora te proponemos que
busques otras alternativas utilizando:

11. Para ir mas rapido
Crear un acceso directo

1. Ve a Iniciol Todos los progra-
mas | Accesorios y sitia el puntero
sobre el Explorador de Windows.

2. Haz clic con el boton derecho
del ratéon para abrir el menud
contextual.

Menu contextual del Explorador de
Windows.

) Meni contextual del ..

s Inicio

Arrastrando el acceso directo a la
barra de inicio rapido.

El Explorador de Windows en la
barra de inicio rapido

Si quieres que el Explorador de Win-
dows aparezca en la barra de inicio
rapido, ejecuta las siguientes acciones:

1. Arrastra hasta la barra el acceso
directo que has creado. Recuerda que

5. Seleccionalo haciendo clic sobre él.

6. Ve al menu Edicion y selecciona
Mover a la carpeta.Observaras que se
ha abierto una ventana como la que
se ilustra en la figura de la izquierda.

7. Selecciona ahora la carpeta a la que
quieres llevar el archivo y pulsa Mover.

8. Como podras comprobar, el archivo
ha desaparecido de |a carpeta original
y ha pasado a la ubicacion elegida.

la barra de herramientas del Explo-

rador de Windows;

e combinaciones de teclas;

» el menu contextual de los diferentes
elementos;

e etc.

3. Selecciona la opcién Enviar al Es-
critorio (crear acceso directo).

4. Arrastra el nuevo acceso directo
creado hasta el lugar del escritorio
que te sea mas comodo.

5. Comprueba que funciona.

has de realizar esta accion pulsando
el botén izquierdo del raton.

2. Suelta el botén del raton y el icono
del Explorador de Windows quedara
como aparece en la figura inferior.
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PRACTICA 7

» Mi PC

Cuando abrimos Windows, en el escritorio aparece, aparte de otros iconos ya
estudiados, el icono Mi PC. Esta herramienta nos muestra el contenido de los
disquetes, de los discos duros, de las unidades de CD-ROM, etc. También nos
da acceso a otros sitios como Panel de control, carpeta Mis documentos, etc.

Taller de informatica

12. Una ojeada a las unidades
de nuestro equipo

1. Conecta el ordenador y espera a
que Windows se cargue.

2. Coloca tu disquete y tu CD-ROM
en las unidades correspondientes.

3. Situate sobre el icono de Mi PC y
haz doble clic. Aparecera una ventana
como la de la figura.

] Q- A et | o [T

T S ———— E

debe aparecer el directorio de carpe-
tas creado en los talleres anteriores.

7. Haz doble clic sobre las carpetas
que contiene la unidad y observa que
la ventana es reemplazada por la de
las carpetas seleccionadas.

8. Para volver a la ventana inicial, haz
clic sobre el botén Arriba de |a barra
de herramientas.

9. También puedes utili-
zar los botones Atrds o
Adelante para realizar las

operaciones anteriores.

10. Para moverte entre Mi
PCy el Explorador de Win-
dows, haz clic en el botén
Carpetas de la barra de
herramientas. Si repites la
operacion un par de veces,
observaras las similitudes
de los dos programas. La

Ventana de Mi PC.

4. Identifica cada uno de los iconos
que han aparecido. Como podras ob-
servar, corresponden a las diferentes
unidades del equipo. Observa que en
la unidad de CD-ROM aparece el logo-
tipo de Editorial Teide.

5. Haz clic sobre la unidad A: con el
botén derecho y selecciona la op-
cion Propiedades del ment contex-
tual. En la ventana que aparece, ob-
serva la capacidad de la unidad, el
espacio utilizado y el que queda dis-
ponible.

6. Haz doble clic en la unidad A: y
observa su contenido. Recuerda que

LS

barra de herramientas, por

ejemplo, es idéntica en
ambas ventanas. Deja activada la ven-
tana Mi PC.

1. Por ultimo, haz clic sobre el botén
Busqueda de la barra de herramien-
tas. La ventana que se abre en el
panel izquierdo te resultara familiar,
puesto que ya has realizado anterior-
mente una bisqueda desde el men
Inicio | Buscar.

12. Mediante el procedimiento ya ex-
plicado, realiza la busqueda del archi-
vo calc.exe en la unidad C:.

13. Copia este archivo en la carpeta
Practicas de tu disquete.

14. Cierra Mi PC.

Icono del Panel de control.

= & Disco de 31 (A1)

= 3 Ciencias
£ Apuntes
(£ Experiencias
(22 Trabajos

= 53 Tecnologia
£ Actividades
(3 Apuntes
(5 Précticas

Estructura de carpetas creada
en la unicad A:.

Boton Arriba.

Que - ©

Botones Atrds y Adelante.

@ o
Bot6n Carpetas.
[ Prmems]

Boton Bisqueda.
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