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Presentacion

El presente libro viene a ser una guia totalmente practica para el estudiante y
publico en general que deseen aprender el manejo de Microsoft Windows, estas
practicas estan ordenadas por un nivel de complejidad ascendente con lo que se
lograra el aprendizaje gradual del estudiante.

Las préacticas que se realizan directamente en el computador es la mejor
forma de que el estudiante aprenda el manejo de cualquier Software (Sistema
Operativo, Lenguajes de programacion, Aplicaciones, etc.), son pocos libros que se
dedican a realizar practicas haciendo que el estudiante vea al computador como
algo tan complejo, ustedes que piensan jjj.

Espero que este libro “GUIA PRACTICA — MICROSOFT WINDOWS” sea un
amigo mas junto a tu computador, y las practicas que hay en sus paginas sean de
utilidad en el trabajo diario que vayas a realizar.

Bueno que mas me queda que desearles éxito con las lecciones, y muy
pronto ya se enteraran de la “GUIA PRACTICA — MICROSOFT WORD”.

Tu eres el forjador de tu propia ensefianza jjj

Hasta otro momento.

El autor ....
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Que es el Computador? Es un Sistema Electrénico capaz de

recibir datos a través de los periféricos de entrada como son el teclado, mouse y
otros, procesar y almacenar dichos datos que luego podra emitirlo el computador
como resultado a través de los periféricos de salida como es el Monitor, Parlantes y
otros mas.

Bueno también una maquina para navegar por INTERNET y para jugar por
supuesto si son unos gamers sin remedio, el computador estd compuesto de 3
elementos importantes los cuales son:

El Hardware (parte fisica Ej. el monitor, teclado, mouse)

El Software (parte l6gica Ej. los programas, archivos, juegos)
El Firmware (parte compuesta de hardware y software Ej. La ROM BIOS)

Monitor _

| L

Unidad de disco flexible _

Disco flexible _ ~ Memoria

Impresora laser _ _ Altavoz

JII 1)

\  Lector de CD-ROM _~ Teclado _- Na="_ Ratén o mouse

Unidades de Medida de la Informacion.

Dato. Es toda aquella informacién que es susceptible a ser leida o escrita.
Bit. La unida minima de la Informacion Digital pudiendo ser un 0 o un 1.
Byte. Es un octeto conformado de ocho Bits Ej.: 01011101.

1024 Bytes = 1 Kilobyte

1024 Kilobytes = 1 Megabyte

1024 Megabytes = 1 Gigabyte

1024 Gigabytes = 1 Terabyte
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Ejemplos:  Un CD tiene 700 Megabytes de capacidad.
Un DVD tiene 4.7 Gigabytes de capacidad.
Un Flash Memory tiene 8 Gigabytes de capacidad e incluso mas.

Microsoft Windows. Es un Sistema Operativo creado por Bill Gates
de la empresa Microsoft, este Sistema es uno de los mas conocido a nivel mundial
por estar instalado en gran parte de los equipos de computacion, existe varias
versiones de este Sistema Operativo los cuales son:

Windows 3.11- 95 — 98 — Millenium — XP — Vista — Siete, y después cual vendra?

El Sistema Operativo. Es el programa mas importante de nuestro
computador, la funcién principal que desempefia es la de coordinar los elementos
fisicos (hardware) con los elementos logicos (software), ademas de ser la interfaz
gréfica entre computador y usuario final.

También es llamado Plataforma, pudiendo ser monousuario para un equipo o
multiusuario para varios equipos como es el caso de los servidores.
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Descripcion del Escritorio de trabajo de Windows

Grupo de Iconos de Fondo del Escritorio
Programas y Carpetas con Papel Tapiz

Mis
documentaos

3D Pacman Tetromino
Arena

¥

2]
Internet Tigo Internet WINAMP

+4 Inicio B & 7~ 7 | ¥ 1908 Latinos-Sinti,.. | D TEXTO DE WINDOWS... ES @)U @@L %% 15:25

Menu Inicio Barra de
Tareas

Aplicaciones Hora y Fecha
Minimizadas del Sistema
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Practica # 1
Encender y Apagar el Computador

Esta practica inicial nos enseflara a encender y apagar el equipo de
computacién, bueno es basico pero importante para los que recién empiezan en
este mundo de la computacion.

1. Para encender el Equipo y entrar a Microsoft Windows realizamos lo
siguiente:

Presionamos el
Botén de encendido
del Computador

Presionamos el Botén
de encendido del
Monitor

2. Parasalir de Windows y apagar el Equipo.

Eg/' Configur acian
IJ Buscar

Q. Avuda v soparte técnico

=] Ejecutar...

Apagar equipo

Suspender

i “I Cerrar sesidn de BERLIM. .,

| @ | Apagar equipa, ..

14 Inicio £ s ~

Winﬂnws Xi’-‘ Pi‘ofessiénal

‘
Cancelar
—

En esta ventana escogemos
Apagar, también podemos

escogemos Apagar equipo Suspender v Reiniciar el equipo

Clic en Inicio y del menu ]
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Uso del Mouse

El Mouse es un periférico mediante el cual podemos dar instrucciones al
computador como entrar o salir de un programa, marcar texto, etc., esto
generalmente gracias a los dos botones que lleva, ademas el Mouse o ratén lleva
una rueda navegadora en medio para desplazarse con mayor comodidad por las
paginas Web y documentos en general.

En la actualidad encontramos ratones de diferente tipo de conexion, por
ejemplo existen los primeros mouse de conexidn serial, los del tipo PS2, Minidim, y
ahora podemos encontrar los del tipo USB, inalambricos, y mas adelante quien sabe
de que tipo encontraremos.

Rueda
Navegadora

‘ Clic Izquierdo o
Boton Primario

‘ Clic Derecho o Boton
Secundario

)
0.”7(US1
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Practica # 2
Aprender el manejo de Ventanas en Microsoft Windows

Por ejemplo si abrimos cualquier aplicacién o programa en el computador
generalmente se abrira dentro una Ventana que puede ser modificable en su
tamafio, posicion y estado, también es posible Minimizar, Maximizar y Cerrar .

Para entender la practica debemos entrar al Bloc de Notas mediante la
siguiente ruta:

:> Inicio - Programas o Todos los Programas — Accesorios - Bloc de Notas

:> Una vez que aparece la ventana del Block de Notas comparamos con la
imagen siguiente.

Minimizar
ventana

Maximizar
ventana

Barra de Titulo la
cual se jala con el
clic izquierdo del
mouse para mover
toda la ventana

Cerrar
ventana

Titulo del
Documento

& Sin titulo - Bloc de notas

Archivo  Edicion  Formato  Ver  Ayuda

BX

Para cambiar el Alto de la Ventana
Acercarse con el Mouse al borde de esta,
aparecera entonces una flecha de dos
puntas la cual se debe jalar con el Mouse
apretando el clic izquierdo.

Para cambiar el Ancho de la Ventana
Acercarse con el Mouse al borde de esta,
aparecera entonces una flecha de dos puntas
la cual se debe jalar con el Mouse apretando
el clic izquierdo.
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Una vez que ya dominemos el manejo de Ventanas, llego el momento de
poner en practica lo aprendido, lo que debemos hacer es situar en toda la pantalla
del monitor cuatro ventanas del Block de Notas, para lo cual deberemos abrir

también cuatro veces este programa.

‘ZHEHzl I Sin titulo - Bloc de notas |Z||E”z‘

B Sin titulo - Bloc de notas
Archiva Edicidn  Formata  Yer  Ayuda

Archiva  Edicidn  Formato  Yer  Ayuda

B Sin titulo - Bloc de notas

B Sin titulo - Bloc de notas
Archivo  Edicion  Formato  Wer  Ayuda

Archivo Edicién Formato Wer  Ayuda

Te animarias a realizar esta misma practica pero con seis ventanas?, veras
que nos es dificil ademas lograras mayor destreza y dominio de ventanas, adelante

tu puedes.
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Practica # 3
Uso practico de la Calculadora.

Realizar las siguientes operaciones con el Mouse usando la Calculadora de
Windows. Para entrar a la Calculadora seguimos los siguientes pasos:

3 Inicio — Programas o Todos los Programas — Accesorios — Calculadora

B calculadora
Edicion  Ver Awuda
| 0|

(JHex (& Dec 0ct ) EBin (%) Sexagesimal () Radign () Centesimal

Cline [CJHyp ’_ |_ [Hetmceso” CE ” E

Sta tiod

Exponenciacion L

e LU Do) o Jle )L )
CIBEF

gmz || Exp In

Operaciones
Aritméticas

—— n Uiyl (s ] [0 {2 {2 )]
o ey ] (] (o [ [

-

tan

=[] [(#]

1. Operaciones Aritméticas

15*23 = 91234 + 4345 =
1232 + 3223 = 34*33 =
1223/233= 233443 — 34322 = i
34344 — 3322 = 36658,131/323,89 = ......cciviiiian

2. Obtener Mdédulos de las siguientes cantidades.

156 mod 78 = ... 16582146 mod 56 = .......ooiiiiiiiiiiii,

2544 mod 2,3= . 344 mod43 =
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3. Obtener el factorial de las siguientes cantidades.

12 5 e e R Y g ol Sl O o

4. Realizar la exponenciacion de las siguientes

cantidades.

2 3 6 12
7= = 49..... | = e
22 < RN
S I pm— =t S SNy = < AN sl Sl S0 SN oy ===l Sl AN s
11— e T T T S s LT
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Practica # 4

Dibujando con el Mini Graficador Paint de Windows.

Paint es una herramienta de dibujo basico que te proporciona Windows, es
sencillo el manejo y facil de aprender, para entrar a Paint seguimos los siguientes
pasos:

3 Mend Inicio — Programas o Todos los Programas — Accesorios — Paint

Descripcion de la Barra de Herramientas

Seleccidon de Forma Libre

_1 Borrador de color 1 |ﬁ Relleno con Color
Seleccionar Color ;‘-ﬁ' q’; Ampliacién
oo e s il |
Y e NS vy

O £
Rectangulo ;‘* @
o O

ﬁ Rectangulo Redondeado

O
u

Cuadro de Colores
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Realiza este Grafico en Paint.

3 Una vez que has realizado el dibujo llego el momento de guardar, de esta
forma: Archivo — Guardar — Damos un nombre al Dibujo — Ubicamos el destino en
Guardar en: - Por ultimo apretamos el botén Guardar.

% Dibujo - Paint
¥ Dibujo - Pain Guardar, como

AN Edicion Wer  Imagen  Colores  Ayuda
Mueva Chrh Guardar en: @ iz imagenes hd
Abrir,.,. ChrlH-A Documentos recientes
Guardar Chrl+G = '—§ E scritario
Guardar comao.., iz documentos
Documentos =) Mueva carpeta

Desde escaner o camara.. recientes @ Mis imagenes
Wista preliminar Q Mi F_'C

) . j Dizcao de 3% (4]
Configurar pagina. .. o Disen local (]
I CHI+P E scritaria S LisE0 lacal -
mprimir i g Dizoo local (D)
Erwiat. .. L‘]. Unidad CO-RW IE:]

(& Documentos compartidos
Establecer como fondo (mosaico) () Mis documentos
Establecer como fondo {centrada) Mis documentos ﬁg Mis zitios de red
[ EBER

g' |=) Tatal Videa Corwerter 3.60

1 abel

2 C\Dibujoz
3 ChDibujol
4 mary.m

Salir alk+F4 |M'D'b .
" " i Dibujo

Mombre:
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Practica # 5

Aprender a Configu

p—

= [nicio

¥

[ Doquis de word Excel...

rar la Barra de Tareas.

T TEXTO DE Wik

Para entrar y configurar la Barra de Tareas debemos realizar los siguientes pasos:

=

Inicio — Configuracién y/o Panel de Control — Barra de Tareas y Menu Inicio

O también se puede entrar de la siguiente forma:

3 Clic derecho sobre la Barra de Tareas — Propiedades.

Propiedades de la barra de tareas y del men Inicio

Esta parte de Apariencia nos
ayuda a Bloquear, Ocultar,
mantener Visible, Agrupar

Botones y mostrar Inicio
rapido en la Barra de Tareas.

/

El Area de notificacion se
encarga de Mostrar el reloj y
Ocultar iconos inactivos, una vez

chequeada la opcién se debe N

™

Aplicar con el respectivo Boton. ra

Bara de tareas | Mend Inicio |

PX

Apariencia de barra de tareaz

& 72 2 Internet.,. v | [

-]

e =
:5 Inicio

[ IBloquear la bara de tareas

] Oculkar autométicamente la barra de tareas

M antener la barra de tareas siempre visible
Agrupar log botones similares de la bana de tareas
b ogtrar inicio rapido

Area de notificacidn

=

W  1m35

< Jid

M ostrar el reloj

Puede mantener el area de notificacion despejada ocultando aquellos

iconog que no ha seleccionado recientemente.
Perzonalizar...

Ocultar jconos inactivas

Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar
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Practica # 6
Manejo del Explorador de Windows.

Para entrar y manejar el Explorador de Windows debemos seguir los

siguientes pasos:

3 Inicio - Programas o Todos los programas - Accesorios - Explorador de

Windows.

Qué tal si desplegamos
todo el contenido de la
unidad C: para lo cual
debemos apretar el
cuadradito con la cruz.

archiva  Edicidn  Wer  Fawvaritos  Herramientas — Awodez

e.ﬁ.trés . lj‘ f.ijﬂsqueda H__"' Carp

Direccion |8 wmj po

Carpetas X Mombre

@' Escritorio Archivos almacen

(» Mis documentos

o | Documentos corm,
. " ) Documentos de &,

“e@ Disco local (2]
“e® Dizco local (D
) !sccu ocal (D) Unidades de disc
“ Disco local (E: ————
(2) Unidad de D (F:) < Disco local (22
[} Panel de contral < Disco lacal (D1
| Documentos compartidos < Disca local (1)
| Documentos de Administrado

3 De esa forma podemos ubicar cualquier carpeta y/o archivos de forma mas
rapida y cémoda, pues el Explorador de Windows ordena todas las carpetas bajo
una estructura de Arbol donde hay carpetas y dentro de estas subcarpetas y dentro
de estas otras subcarpetas.........y asi sucesivamente.
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Practica # 7
Aprender a crear Carpetas y Subcarpetas.

Hay varias formas de crear carpetas y subcarpetas, en esta practica veremos
las formas mas utilizadas, para ello crearemos carpetas en la unidad C: de esta
forma:

QEntrar a Mi PC — Unidad C:

Primera forma:

3 Menu Archivo — Nuevo — Carpeta — Damos nombre a la carpeta (Pablo).

== Unidad (C:)

: BN Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Avuda
4 O Carpeta

g Acceso directo

Crear acceso directo
Elirninar

Cambiar nombre
Propiedades

£ Microsoft Office Access 2007 Base de datos

[} Imagen de mapa de bits

Documento de Microsoft Office Word 97-2003
Cerrar ] Documento de Microsoft Office wWard

42 Buscar archivos o carp i8] Presentacion de Microsoft Office PowerPoint

Segunda forma:

QCIic derecho sobre un lugar vacio — En el menua contextual escogemos
Nuevo — Carpeta — Damos nombre a la carpeta (Pedro).

Ver 3
Qrganizar iconas b
Actualizar
Pegar
Pegar acceso directo

(5] Sincronizacion de carpetas compartidas  #

Mugy I Carpeta

g Acceso directo

Propiedades

(&H] Microsoft Access Base de datos

ﬁ Maletin

& Imagen de mapa de bits
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Tercera forma:

:> Esta es la opcion mas directa para ello nos ubicamos en el sector: Tareas de
archivo y carpeta — clic en el icono Crear nueva carpeta — Damos nombre a

la carpeta (Juan).

= Disco local (C:)

frchivo  Edicidn Wer  Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

e.ﬁ.trés - I\) @ pﬂﬂsqueda H:—Z‘ Carpetas v

Direccidn | C:

Tareas del sistema

Tareas de archivo ¥ carpeta

7 Crear nueva carpeka
@ Publicar esta carpeta en Web
E';;? Compartir eska carpeta

Ejercicios

3 Crear las siguientes carpetas dentro la unidad C:

Ir e lr e
B ficios N Mensajes

( e ( e

B archivos de Personal N Recibas

(== (==

o Cartas o Planillas de Sueldos v Salarios
(—=

B Facturas
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3 También se puede crear mas carpetas dentro de una carpeta a las cuales se
las denomina subcarpetas, para entender esto crearemos la siguiente
estructura de carpetas y subcarpetas también dentro la unidad C:

Dentro la carpeta Uno
creamos las carpetas
Dos y Tres.

Dos

Dentro la carpeta Tres
creamos las carpetas
Cuatro y Cinco.
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Practica # 8
Aprender a Copiar Pegar archivos y Carpetas.

También existen varias formas de copiar y pegar carpetas y/o archivos en
Windows, para realizar esta practica seguimos estos pasos:

QEntrar primeramente a Mi PC — Unidad C:

Primera forma:

3 Ubicamos la carpeta Oficios de la anterior practica y la marcamos con un clic
— luego vamos a Menu Edicion — escogemos la opcién Copiar.

== Disco local (C:]

Edicion

Archivo Ver Favoritos  Herramienkas  Awuda

Deshacer Chrl+Z

e.ﬁ.tr da H__"' Carpetas v
ntar Chrl+ B

Direccion @ Chrl+C
T — Chrl4y

Peqgar accesn directo ﬁ o
Cificios,
Copiar ala carpeta. ..

Maver ala carpeta...

fan
|
Seleccionar todo Chrl+E l,J Cartas

Invertir seleccion

QAhora ubicamos la carpeta Cartas de la anterior practica — entramos en ella -
luego vamos a Menu Edicion — escogemos la opcion Pegar y veran que se
ha creado una copia de la carpeta Oficios.

Archivo

e akr

Direccion

Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda

Deshacer Chel+Z

da [{_L' Carpetas

Corkar Chrl+
Zopiar Chrl+C

Chrl+y
Pegar acceso direcko

Caopiar a la carpeta, ..
Mover a la carpeta, .,

Seleccionar bodo Chrl+E
Irvvertir seleccion
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Segunda forma:

3 Ubicamos la carpeta Oficios de la anterior practica - encima de esta carpeta
apretamos el clic derecho del mouse — del menu contextual escogemos la
opcion Copiar.

:} Carkas . ) c
Abrir

Explorar

Buscar...

Add to Winamp's Bookmark list
Enqueus in Winamp

Platy in Winamp

Compartic v seguridad. ..
2 Afiadir al archiva...
B afiadir a "Oficios. rar”
B Afadir v enviar par email. ..
B Afiadir a "Oficios rar" v enviar por email
(5] Sincronizacion de carpetas compartidas  #

HIMOD32 antivirus syskem

Enviar a »

Cartar

Copiar

:> Ubicamos la carpeta Cartas de la anterior practica y entramos en ella — en un
lugar vacio apretamos el clic derecho del mouse — del menu contextual
escogemos la opcion Pegar —y listo acaban de copiar su primera carpeta.

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Awvuda

e.ﬁ.trés - I.\_;J [@ pBﬂsqueda H__:‘ Carpetas v i!Sinc

: Direccion |E| ChiCartas

Wer »
Organizar iconos »
Actualizar

Personalizar esta carpeta...

Peqgar acceso directo

(8] Sincronizacion de carpetas compartidas  »

MNuewa »

Propiedades
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Tercera forma:

Esta forma es la mas rapida y comoda de Copiar y Pegar carpetas, para lo cual
usaremos una combinacion de teclas:

3 Para Copiar marcamos con el mouse el archivo o carpeta a copiar y
pulsamos las teclas Ctrl + C

3 Para Pegar nos situamos en el lugar donde deseamos copiar y pulsamos las
teclas Ctrl +V

Ejercicios

:> Copiar todas las carpetas que se ha creado en la Practica 7.

3 Pegarlas dentro la Carpeta Mis Documentos que se encuentra en el
escritorio.
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Practica # 9
Aprender a Configurar la Fechay la Hora de Windows.

Para entrar y configurar la Fecha y la Hora del Sistema debemos realizar los
siguientes pasos:

3 Inicio — Configuracién y/o Panel de Control — Fecha y Hora

QOtra forma de entrar a esta opcién es clic derecho sobre la hora del sistema
(esquina inferior derecha de la pantalla) — luego escoger del menu
emergente Ajustar Fecha y Hora.

#Ajustar fecha v hora
Personalizar notificaciones. ..

Cascada

Mosaico horizontal
Miosaico wertical
Miostrar el escritario

Adrninistradaor de tareas

Bloquear |la barra de kareas
Propiedades

€ sSnaglt Captu... Es & B 175

Opcion para
elegir el Mes

Opcion para
elegir el Ao

Propiedades d

Fecha v hora

Fecha

diciembre

Opciodn para
elegir la Hora

1 2 3 4 5 & ‘ los Minutos y
7 8 9 10 11 12 13 f los Segundos
14 15 16 17 1§ 19 20
21 22 23 24 25 26 27
Opcién para - ? @ = .
elegir la [ "
Fecha
Zona horaria actual: Hora estandar de Sudamérica Q.

[ Aceptar ] [ Cancelar Aplicar
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Ejercicios

3 Cambiar las siguientes Fechas y Horas y Aplicar con el respectivo botén.

14 —Enero — 2000 3:45:10
15 — Marzo — 1999 10:06: 33
6 — Junio — 2010 12 :45: 07
27 — Mayo — 2002 16:30:50
16 — Julio — 1995 8:15:55
25 — Diciembre — 2001 12 :00:00

3 Luego de aplicar las Fechas y Horas del ejercicio, volver a configurar con la
fecha y hora actual.

Autor: Profesor Juan Carlos Vega Perez — juanca6023@hotmail.com



GUIA PRACTICA — MICROSOFT WINDOWS

Practica # 10

Aprender a Configurar el Mouse o Raton.
Para entrar y configurar el Mouse debemos realizar los siguientes pasos:

3 Inicio — Configuracion y/o Panel de Control - Mouse

Archivo  Edicion  Wer Fawvoritos Herramientas  Ayuda

\_)Atrés \_) L@ pBquueda H_ Carpetas v

Direccion [} Panel de control

OpCién para Adobe Agregar
Intercam blar IOS G- Cambiar & wista por categorias Gamma hardware

Botones 9 “L)

¥ea también

kel

Canfiguracidi Mouse

Botol Punteros || Opciones de puntero || Fueda || Hardware|

Cfiguracion de botones

__________________________________________________________________________________________ Opcion para elegir la

Activar esta casilla de verificacidn para asignar al botdn de VeIOCIdad del dObIe CIIC
la derecha del mouse las funciones principales, tales como del Mouse

seleccionar y arrastrar.

Welocidad de doble clic

Haga doble clic en la carpeta para probar su configuracion. Si H
carpeta ho e abre o ciera, intente utilizar una configuragi® Zona para prObar Ia Veloc'dad

ot ‘ i del clic del mouse
elocidad: Lenta —J_ Répida

Bloqueo de clic

[ ctivar bloquen de clic N —

Le permite rezaltar o arrastrar gin tener que mantener apretado el boton del mouse.
Para activarlo, presione brevemente el botdn del mouse. Para soltarlo, vuelva a hacer
clic: en el botdn del mouse.

Opciodn para
bloquear el clic del
Mouse

Propiedades de Mouse |E||g|

Botones | Punteros | Opciones de puntero | Rueda || Haldware|

tcrvimiento

%—_j—. Seleccionar una velocidad del puntero:

Lenta R &pida

'S 7
Aql"“ se mueve eSta [¥] Habilitar precisidn del puntera
opcién para graduar la
velocidad del puntero

Ajustar a

[] Maver autométicamente el puntera al botdn predeterminado en un cuadro
LS de didlogo

Yigibilidad
[ Mostrar rastra del punter del mouse
., b-ﬁcorto — | lLEmm
Otra opcion del Mouse messs s
para que deje rastro =" & Doulterpurtero mientas se escibe

mientras se mueve

[ Mastrar ubicacién del puntero al presionar |a tecla CTRL

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Aplicar
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Practica # 11

Aprender a Configurar el Escritorio de Trabajo.

Para configurar el fondo del Escritorio debemos realizar los siguientes pasos:

:> Inicio — Configuracién y/o Panel de Control — Pantalla — Escritorio - Escoger
cada Fondo — apretar Boton Aplicar.
Propiedades de Pantalla

Temas | Escritorio |Protec10rde pantalla | Apariencia | O

Anotar 4 Fondos:

Fondo:
/;ﬂpompas
ﬂRucaverde
ﬂRDdDdendru
ﬂSanta Fe
LlﬂStonehenge
\ I'." janme

AT e

Para configurar el Protector de Pantalla debemos realizar los siguientes pasos:

3 Inicio — Configuracion y/o Panel de Control — Pantalla - Escritorio - Escoger
cada Protector de pantalla — apretar Boton Aplicar.

Propiedades de Pantalla

Temas | Escritoria | Protector de pantalla | Apariencia | Configurs

Anotar 4 Protectores de
Pantalla:

Frotector de pIwgalla
Curvasy colores\

(Minguno)
Campo de estrellas

oteger con contrasefia

Farmas v figuras
Marquesina

iguracian de energia d

SRS Bheisone? — juanca6023@hotmail.com




GUIA PRACTICA — MICROSOFT WINDOWS

Practica # 12

Conocer las Principales Caracteristicas del hardware del Computador.

Para saber las caracteristicas de un computador debemos realizar los
siguientes pasos:

3 Clic derecho sobre Mi PC — Propiedades

3 Otra forma seria entrando a Inicio — Clic derecho sobre Mi PC — Propiedades.

Anotar lo siguiente:
SISTEMA:

REGISTRADO A NOMBRE DE: Yiel  Abrir
Explorar
Buscar...

................................................ 2 Administrar

................................................ : Conectar a unidad de red...
Desconectar de unidad de red...

EQUIPO: Crear acceso directo
Eliminar
................................................ Cambiar nombre

Sistema:
bicrosaft Windows P
Frofesional
Yerzion 2002
Semvice Pack 3

Regiztrado a nombre de:

negral
berlin
AR274-640-836R391-237590

E quipo:

IntellR]
Pentium[R] 4 CPU 2 26GHz
227 GHz, 256 MB de RAK
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Para conocer las caracteristicas de unidades légicas del Disco Duro del
computador debemos realizar los siguientes pasos:

:> Entrar a Mi PC - Clic derecho sobre la Unidad C: — Propiedades

Propiedades de Unidad (C:)

General |Herramientas Hardware | Campartir | Cuota

S

Tipo:  Discolocal

Sisterna de archivos: NTFS

B E:pocio utilizada: 3.090.444.288 bytes 2.87 GB
B E:paciolibre: 7399174144 bytes .89 GB
Capacidad: 10.4589.618.432 kntes 9.76 GB

Anotar las caracteristicas de las Unidades C: y D:

NOMBRE UNIDAD C: NOMBRE UNIDAD D:

TIPO .......................................... TIPO ..........................................
SISTEMADE ARCH IVOS .............. SISTEMADEARCH IVOS ..............
ESPACIOUTILIZADO .................. ESPACIOUTILIZADO ..................
ESPACIO LIBRE ......................... ESPACIO LIBRE .........................
CAPACI DAD ............................... CAPACI DAD ...............................
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Practica # 13

Aprender a Buscar Archivos y Carpetas.

PRELIMINARES

Un Archivo cualquiera sea este, tiene un Nombre y una Extensién que lo
identifica de que tipo es y a que Aplicacion pertenece.

Archivo.doc
- —

Nombre del archivo Extension del archivo

EJEMPLOS.

Archivos con extensién doc, docx son de la Aplicacion WORD ‘Ej. Carta.docx”
Archivos con extensién xls, xlsx son de la Aplicacién EXCEL “Ej. Planilla.xlsx”
Archivos con extensién txt son Archivos de texto “Ej. Documento.txt”

Archivos con extension jpg son Archivos de Imagen “Ej. Foto.jpg”

USO DE COMODINES PARA LOS CRITERIOS DE BUSQUEDA

El asterisco sustituye a una palabra completa o un grupo de caracteres

Ejemplo nombre.txt —» nom*.txt
? Este signo de interrogacion sustituye a un caracter dentro de una palabra
Ejemplo nombre.txt —» n??bre.txt
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Para realizar busquedas en Windows debemos realizar los siguientes pasos:

3 Clic en el Menu Inicio - Elegir Buscar - Elegir Archivos o carpetas y/o Todos
los Archivos y Carpetas

B Resultado de la busqueda

¢ Archivo  Edicién Ver Favoritos  Herram

) QO p Blisqueda
| Direccidn |d Resultado de la busqueda I
Aqui debemos anotar el Bl x
criterio de Busqueda & Nuevo | @
&

Buscar archivos y carpetas

Buscar archivos o carpetas con el nombra:

También es Gtil anotar aos ‘
algunas palabras Con el texto:
contenidas en el archivo a ‘. ‘
Buscar
Buscar en:
‘ % Digcos duros locales (C:D0) b |
Aqui escogemos en
donde deseamos realizar
la Bﬂsqueda e —— e —
1) Buscar cuantos Archivos existen con extension JPG, buscar con *.jpg

Anotar la cantidad de archivos encontrados...........ocoeeveeeieeiiiiieann,

2) Buscar cuantos Archivos existen con extension MP3

Anotar la cantidad de archivos encontrados...........oooveeveeeeeiiceiieeann,

3) Buscar cuantos Archivos existen que comiencen con A, buscar con A*

Anotar la cantidad de archivos encontrados...........cooeevieeeiiieiiieeannn,

4) Buscar cuantos Archivos existen que comiencen con H

Anotar la cantidad de archivos encontradosS.........c.c.eeveeviiiiieeeiiianenn.
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5)

6)

7

8)

9)

10)

Buscar cuantos Archivos existen que comiencen con A y tengan extension
dat, buscar con A*.dat
Anotar la cantidad de archivos encontrados..................ovviiiiiiininne,

Buscar cuantos Archivos existen que comiencen con E y tengan extension
exe

Anotar la cantidad de archivos encontrados...........c.covvveviiiiiiiiiiiiinnn.

Buscar cuantos Archivos existen que comiencen con WIN, buscar con WIN*
Anotar la cantidad de archivos encontrados...............c.cccvvviiiviiniinne.

Buscar cuantos Archivos existen que comiencen con INF

Anotar la cantidad de archivos encontrados...........coeeeveoiiiiieeeaeennn,

Buscar cuantos Archivos existen que tengan M como cuarta letra sin importar
la extensién, buscar con ???M*

Anotar la cantidad de archivos encontrados...............ccoevvivvevieinennn,
Buscar cuantos Archivos existen que tengan A como segunda letra sin

importar la extension

Anotar la cantidad de archivos encontradosS.........covevveeeiiiiiieiiiiienn.
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Practica # 14

Aprender a Buscar Archivos para Conocer sus Propiedades.

3 Buscar los siguientes Archivos segun los pasos del anterior practica y anotar
sus propiedades:

nombre en la carpeta tamafio tipo fecha de modific.

LT0] =T o= I == N
(o] 17115 i1 [y BN vy Py BN ey e IO o=t o e RN v
(0] (0T (=T (P
MSUOS.SYS reiuernimerernsnnsaninnss sesesessssssans  tarsessessesesers  savssseesesesesearaeaen
WINAOWS  ceoreriiiiririicierinnes renessserenssss  wnssrsssssssssose  sessrassnssrsnsnsnnsns
(o7 1 U= (- e S =Y eyl ERSN =— N Y Fepmnt SN == BF | Rt A R

PAINT e iirciiriiririreis sereseeeseseess eesessessesesere  saessssesesesessssseees
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Practica # 15

Aprender a Crear Accesos directos.

Para crear Accesos Directos en Windows debemos realizar los siguientes pasos:

Abrir

Explorar

Buscar, ..

Agregar a Favaritos
Agregar a la liska de Winamp
Feproducir en \Winamp

Compartir v sequridad. ..
S Snaglt
= @ TurneUp Shredder
B afadir al archiva...

B afiadir a "Oficios,rar”

- B afiadir v enviar por email. .
B Ariadir a "Oficios.rar” v enviar por email
() Escanear Oficios

Enviar a

Corkar
Copiar

Crear acceso direcko

Segunda Forma

:> Entramos a Mi PC - Entramos a la
unidad C: - Elegir un Archivo o Carpeta de la
lista de iconos — MenU Archivo — Crear
acceso directo.

:> Y obtenemos lo siguiente:

= [ =y Acceso directo a Oficios
[ ficios [ fcceso directo
1 KB

Primera Forma

3 Entramos a Mi PC - Entramos
a la unidad C: - Elegir un Archivo o
Carpeta de la lista de iconos - Hacer
clic derecho sobre este - Elegir
Crear acceso directo.

= Disco local (C:)

PRGN Edicidn Wer  Favarltos  Herramientas  Ayuda
Abrir
Explorar da H:‘ Catpetas |@
Buscar..,

Add to Winamp's Bookmark list
Engueue in \Winamp

Flay in Winamp . =
Compartir v seguridad, ..

B afiadi &l archiva. .,

B afiadir a "Cartas.rar’

B afiadir v erviar par email...

B afiadir a "Cartas.rar’ y enviar por email
(5] Sincronizacion de carpetas compartidas  »

HIMOD32 antivirus system
Ervviar a 3
Mueva 3

Crear acceso directo

Eliminar
Cambiar nombre
Propiedades

Cerrar
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EJERCICIOS:

Realizar 2 dibujos en Paint acerca de paisajes de la naturaleza.
Guardar los 2 dibujos en la unidad C:
Cerrar Paint.

Ingresar a la unidad C:

QOO0

Buscar los 2 dibujos y crear sus accesos directos
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Practica # 16

Manejo de la opcion Ejecutar.

El uso de la opcidn ejecutar permite simplificar cierta tareas, principalmente
el acceso a carpetas y unidades como el acceso a programas en general.

Para entrar a la opcion ejecutar realizamos los siguientes pasos:

3 Inicio — Ejecutar

Ahora vamos a entrar a la carpeta Windows directamente de esta manera:

:> Anotamos c:\windows - Apretamos el botén Aceptar (ver figura).

Ejecutar

= Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
'E recurso de Internet que desea que Windows abra,

abrir: | C:hwindows W |

[ Acepkar H Cancelar ][Examinar... ]

Ahora vamos a entrar a la aplicacion Word de Microsoft de esta forma:

:> Anotamos winword - Apretamos el botén Aceptar (ver figura).

Ejecutan

- Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
TE recursa de Internet que desea que ‘Windaws abra,

abrir: | wiriward W |

[ Aceptar l[ Cancelar ][Examinar... ]
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Fin del Curso de Windowsijij
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