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Practica 1 Introduccion al uso de Windows XP

Creacion de vuestra carpeta de alumno

Antes de comenzar a trabajar deberéis crear vuestra carpeta de alumno, que es donde
guardaréis todos los trabajos que iremos haciendo en este curso, para ello:

——— 1) Pulsad doble clic en el icono Mi Pc, a continuacion pulsad doble clic
donde pone C: y asi entraréis en el disco duro del ordenador (donde se
guarda toda la informacién).

5 2) Pulsad doble clic sobre una carpeta llamada ‘Alumno’ y ahi deberéis crear
vuestra carpeta de alumno, para ello deberéis ir al menu Archivo (arriba a la
izquierda) y pulsar sobre este mend.

—> 3) Ahora pulsaréis donde pone Nuevo y a continuacion se os abrira al lado una
ventanita desplegable. Pulsad donde pone Carpeta.

|.ﬁ.r|:hiv|:. Edicion  Yer Fawvoritos  Herramientas  Awyuda

Muevo

E1CuteF TP upload y @ Acceso directo
Sfzar dgsana clfante | acDsee Secuencias de imagen
Elimirar E el
Zambiar mombre
Propiodades B ACDSee BMP Image
e Buttan Document
T Documento de Microsoft Waord

4) Ya tenéis creada la carpeta, ahora so6lo falta darle nombre. EI nombre de la

—> i
carpeta va a ser vuestro nombre v apellidos.

Cerrad todas las ventanas que se 0s han abierto pulsando sobre el boton de aspa situado
arriba a la derecha de cada ventana. x|



Uso basico del ordenador

Lee el siguiente texto y a continuacion contesta las preguntas que tienes mas abajo:

Introduccidén a los sistemas operativos.

El sistema operativo es un software imprescindible para un ordenador, ya que sin él no se
podria realizar ninguna operacion, no se podrian controlar los dispositivos conectados al
ordenador y, ademas, funcionaria ningln programa.

Los sistemas operativos mas utilizados en ordenadores personales son, sin duda alguna,
Windows y Linux. Windows es un sistema operativo comercial, propiedad de Microsoft,
por el contrario, Linux es un sistema operativo libre, por lo que cualquiera puede
conseguirlo y utilizarlo de forma gratuita.

En nuestro caso, utilizaremos Windows, y concretamente dentro de las numerosas
versiones que existen (Windows 95, 98, 2000, NT, XP) utilizaremos la version XP.

1) Indica los sistemas operativos que conozcas

2) ¢Con gué sistema operativo vamos a trabajar en clase?

Lee el siguiente texto y a continuacion contesta las preguntas que tienes més abajo:

Encender el ordenador. El escritorio.

El fondo de la pantalla del entorno Windows se denomina Escritorio, por su similitud con
una mesa de trabajo sobre la que se tienen distintos cuadres (equivalentes a las ventanas
con los que se puede trabajar).

Cuando se arranca el ordenador, tras realizarse el chequeo interno y cargarse los
controladores necesarios, aparece el Escritorio, cuyo aspecto puede modificarse
facilmente.

3) Enciende tu ordenador e identifica los objetos del Escritorio. ¢(Cuantos iconos de
acceso directo hay?

4) Explica para qué crees que sirven los siguientes iconos:




ICONO

SIRVE PARA ....

&

Internet
Explorer

Cutlook
Express

5,8
Mi PiC

-
£/
Papelera de
reciclaje

—

5) Explicar como crees que se guarda la informacion en un ordenador

6) Pulsar sobre uno de los iconos del escritorio una sola vez. ;qué ocurre?

7) Pulsar 2 veces sobre el mismo icono ¢qué ocurre?

8) Pulsar el boton derecho sobre uno de los iconos, ¢qué ocurre?

pantalla

10) Volver a dejar el icono donde estaba

9) Pulsar con el botdn izquierdo sobre un icono y sin soltar arrastrar a otro lado de la

Para apagar el ordenador no se debe apagar directamente. Es muy importante cerrar el
sistema operativo correctamente, de lo contrario es probable que se dafien algunos
archivos, que impedirian volver a utilizar el ordenador. Para apagarlo hay que seguir

estos pasos:

- Hacer clic sobre el botén Inicio —

&' Inicio J & & L.“El @

- Hacer clic sobre la opcion Apagar el sistema @

11) Apagar el ordenador segln se h

indicado.




Practica 2. El ordenador y sus componentes

Lee el siguiente texto y a continuacion contesta las preguntas que tienes mas abajo:

HARDWARE Y SOFTWARE

El ordenador estd formado por un conjunto de componentes fisicos que necesitan,
obligatoriamente, de una serie de instrucciones para poder realizar las distintas
operaciones.

Al conjunto de componentes fisicos de un ordenador se le denomina hardware (lo que se
puede tocar), mientras que al conjunto de instrucciones necesarias para que estos puedan
funcionar se le denomina software (los programas).

Si se abre la capa de la CPU, lo primero que llama la atencion es una gran placa,
denominada placa madre, a la que estan conectados los demas dispositivos.

También destaca el numero de chips que hay en todos los dispositivos, incluso en la placa
madre. De todos los chips, el mas importante es el denominado microprocesador,
considerado como el auténtico cerebro del ordenador.

Otros elementos conectados a la placa madre son los mddulos de memoria RAM. Esta
memoria es imprescindible para el ordenador, por ser la encargada de suministrar
informacion a la CPU.

Por otra parte, en la placa madre existen unas ranuras de expansion, algunas de las cuales
ya estan ocupadas, en las que se “pinchan” otras placas méas pequefias, denominadas
tarjetas de expansion, que proporcionan diferentes conectores para otros dispositivos
externos.

1) Explica con tus palabras qué es Hardware y Software?

2) Para averiguar el tipo de microprocesador que tiene un ordenador y la memoria RAM
de la que dispone deberemos pulsar con el botdn derecho encima del icono MI PC y
pulsar la opcion PROPIEDADES.

Averigua los siguientes datos referentes al ordenador con el que estas trabajando:

- Tipo y velocidad del microprocesador

- Cantidad de memoria RAM

- Capacidad del disco duro




— 3) Realiza a continuacion un dibujo de como ves un ordenador por dentro y por fuera.

Un ordenador por fuera

Un ordenador por dentro




Practica 3 . Accesorios de Windows

Lee el siguiente texto y a continuacion contesta las preguntas que tienes mas abajo:

RALSALEVLADORA (o]

Entre los accesorios de Windows se encuentra una Edicién  Ver Avuda
calculadora con la que se pueden realizar célculos
matematicos. En realidad, hay dos calculadoras I
diferentes (estandar y cientifica) que pueden

intercambiarse entre si facilmente accediendo al I Fetracesn CE | C
mend Ver. La primera permite efectuar
operaciones sencillas (sumas, restas,

S . MC 7 g 3 / t
multiplicaciones, etc), mientras que la segunda i

incorpora multiples funciones matematicas con las

que calcular logaritmos, senos, cosenos, etc. A 3 3 £ “
Para arrancar la calculadora se debe: k5 1 2 3 - 144
1° - Abrir el menu Inicio de Windows

b+ 1] + + =

2° - Seleccionar sucesivamente las opciones

Programas, Accesorios y Calculadora

1) Con la calculadora abierta realizad las siguientes operaciones:

OPERACION RESULTADO

4+10-5+8-5

2567 X 23

(120+25)*3

El doble de 37 es

1200*0,15

65/3+125/5-3,5

1233/0,25

La quinta parte de 150 es

La raiz cuadrada de 1681 es

El cuadrado de 25 es




Lee el siguiente texto y realiza las preguntas que tienes mas abajo:

EL PROGRAMA DE DIBUJO PAINT

Esta aplicacion, incorporada en Windows como accesorio, permite crear, editar, imprimir
y almacenar dibujos del tipo bitmap. Los pasos que hay que seguir para iniciar este
accesorio son:

1° - Abrir el menu Inicio de Windows
2° - Seleccionar sucesivamente las opciones “Programas”, “Accesorios” y “Paint”

Una vez que se tiene un dibujo en blanco, la técnica para crear un dibujo es muy sencilla:
hay que activar la herramienta necesaria, elegir el color con el que se quiera pintar, y
dibujar hasta conseguir la imagen final.

Es frecuente que nos equivoquemos realizando una operacién determinada. Si esto ocurre,
se pueden deshacer las modificaciones mediante la opcion Deshacer de menu Edicidn

2) Entrar en el programa Paint y crear un dibujo utilizando todas las opciones que tenéis
en la barra de herramientas de la izquierda.

3) Guardar este dibujo en vuestra carpeta de alumno con el nombre ‘Dibujol’ para ello
iréis al menu “Archivo” y seleccionaréis la opcion “Guardar como...”

4) Describir con vuestras palabras qué hace cada una de estas herramientas:

.
1
[PED

00| /¢ =583

O|R[~]F|e=|A[[E




5) Utilizando las herramientas que previamente hemos descubierto, vamos a crear un
— > nuevo dibujo y en él intentaremos dibujar la imagen que tenéis a continuacion:

i

—_» 6) Guardarlo con el nombre “Mi segundo dibujo con Paint” en vuestra carpeta de
alumno

i/11\

|

—— 7) Para el proxima dia acordaros de traer todos el disquete de alumno



Practica 4. Operaciones con archivos

Para esta practica necesitaréis un disquete de 3 %, con él realizaremos diferentes
operaciones y aprenderemos a guardar archivos en él.

Lo primero de todo sera el texto que tenéis a continuacion:

DAR FORMATO A UN DISQUETE

Una vez introducido el disco en la unidad correspondiente, hay que:

1° - Pulsar el botdn derecho del ratén sobre el icono representativo de la unidad, para
abrir el menu réapido.

2° - Seleccionar la opcion “Dar formato...”
3° - Marcar, si no lo estuviera, la opcion “Réapido (Borrar)”

4° - Hacer clic sobre el botén Iniciar.

— 1) Introducir un disquete que no tenga datos en la disquetera (Unidad A:) y proceder a
formatearlo tal y como pone en el parrafo que acabais de leer.

—* 2) Entrar en MI PC y posteriormente en el Disco de 3 %2 y deberemos ver que nuestro
disquete esta totalmente limpio (lo acabamos de formatear).

— > 3) Realizar los siguientes pasos:

- Entrar dentro de vuestra carpeta de alumno y crear alli una carpeta llamada
Documentos.

- Entrar dentro de dicha carpeta y crear ahi dos nuevas carpetas. Asignales los
nombres “Fisica y Quimica” y “Literatura”.

- Baja al directorio raiz del disquete con el boton Y 0 pulsando | G Atras

- Crea otra carpeta llamada “Imagenes” y dentro de ella una que se llamara
“Fotografias”.

— 5 4) Comprueba que te ha quedado la siguiente estructura de directorios:

= 1) Documentos
|2 Fisica v Quimica
I Likeratura

= 1) Imagenes
|Z) Fokografias

— 5) Cambia el nombre de la carpeta “Fotografias” por “Fotos”. Para ello deberas pulsar
sobre la carpeta con el boton derecho y seleccionar la opcion “Cambiar nombre”.

10



—» 6) Ahora vamos a crear un archivo de texto dentro de la carpeta Literatura. Para ello
vamos a realizar los siguientes pasos:

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

- Entrad dentro de la carpeta Literatura Huevo 8 5 carpeta

y @ Accesodiecto

- Pulsad en el mend de arriba sobre la ~ ScusFTe ukad

Creat aceeso ditecta ACDSes Secusncias de imagen

Opcion “Archivo’ y poneros encima de Elfriner ) waet
Nuevo, se os abrira la siguiente Ef';;f;j;;j‘“ [ AcDSes BMP Imags
Ventana: d Button Document

Cerrar ®] Documenta de Microsaft Word

@| Documento de Flash

Microsoft PhotoDraw Ficture
Presentacidn de Microsaft PowerPoink
™ Paint Shap Pro 6 Image

@ Imagen Paint Shop Pro 8

B archivo WinRAR

B Documento de texto

ﬁ UGA Dacument

Winarnp media file

@ Hoja de calculo de Microsoft Excel
CI) WinZip File

- Pulsad sobre la opcion Documento de texto, deberéis llamar al archivo
‘Texto.txt’

- Pulsad doble clic encima para abrir el fichero y ahi escribid dentro........
‘Hola mundo’ y cerrar la ventana que se os acaba de abrir.

- Si os pide si queréis guardar los cambios le diréis que si.

—— 7) Cambiar el nombre del archivo que acabéis de crear. Deberéis ponerle ahora el
nombre ‘Modificado.txt’

5 8) Queremos copiar ahora} las carpetas “Documentos” e “Imagenes” dentro del Disco
de 3 %2, para hacerlo seguiremos estos pasos:

- Seleccionar las dos carpetas

- Ir al menu Edicién y seleccionar la opcion Copiar
- Entrar dentro del Disco de 3 %2

- Ir al menu Edicién y seleccionar la opcion Pegar

—— 9) Comprobar que dentro del disco de 3 ¥ ahora tenemos todas las carpetas y el
archivo que previamente hemos creado.

) lO)_Copiar el archivo ‘Modificado.txt’ a la carpeta ‘Fotos’ utilizando la opcion de
copiar y pegar.

— 11) Crear dentro de la carpeta “Fotos” del disco de 3 % un archivo de texto que se
Ilame “Prueba.txt” y dentro copiar el siguiente texto:

“Cuando tenga dudas acerca de un programa de Microsoft Office, puede hacer preguntas
al Ayudante de Office. Por ejemplo, para obtener ayuda sobre como crear una tabla,
escriba Crear una tabla en el Ayudante.”

11



Practica 5 . El Explorador de Windows.

En esta practica aprenderemos, si todavia no lo hemos hecho, a crear carpetas y
archivos, y a ver como se estructuran unas carpetas dentro de otras.

1) Lo primero de todo sera formatear el disquete tal y como hicimos en la practica
anterior (Entrar en Mi PC, pulsar boton derecho encima de Disco de 3 %2 y seleccionar
Dar Formato).

2) Una vez formateado, tendremos el disquete vacio. Ahora vamos a crear la siguiente
estructura de carpetas en el disquete. Para ello tienes que seguir los siguientes pasos:

1 situate en la unidad donde vas a crear la estructura de carpetas (Entrar en Mi PC
y luego en Disco de 3%20 A:).

2 Despliega el mend Archivo

3 Selecciona la opcién Carpeta del Men( Nuevo

4 Ponle el nombre Practicas

5 Haz doble clic sobre ella para entrar dentro de ella

6 Elige nuevamente la opcion Carpeta del mend Nuevo.

7 Ponle de nombre Ejercicio 1y pulsa en cualquier parte de la ventana para que
los cambios se hagan efectivos.

8 Elige nuevamente la opcién Carpeta del meni Nuevo

9 A la nueva carpeta generada lldmala Ejercicio 2

10 Haz doble clic sobre ella para seleccionarla.

11 genera dentro de esta carpeta otras dos carpetas llamadas Ejer 21y Ejer 22
0 [ Practicaz

(] Ejercicio 1
3) Comprueba que si todo ha salido bien te ha quedado é_g t:::z:z:z y

la siguiente estructura de carpetas: >

_—

» 4) Ahora vamos a crear unos doc_umentps Qe texto dentro de las carpetas que hemos
creado. Para ello tienes que seguir los siguientes pasos:

1 situate dentro de la carpeta Ejer 22
2 Pulsa con el botdn derecho sobre la ventana que esta en blanco

3 Del menu que se despliega selecciona la carpeta Nuevo y a continuacion
selecciona la opcién Documento de texto

4 Guardalo y ponle de nombre “Archivo 221.txt”

12



— 5) Crea a continuacion otro archivo llamado “Archivo 222.txt” de la misma forma que
has hecho en los pasos anteriores.

—— 6) El siguiente paso sera eliminar la carpeta Ejer 21 para ello sigue estos pasos:

1 Selecciona la carpeta Ejer 21 (pulsando un clic de ratén)

2 Pulsa el boton X o directamente pulsa la tecla Suprimir

Con el siguiente ejercicio aprenderemos a copiar y mover archivos teniendo en cuenta
gue no son lo mismo ni mucho menos:

@ Copiar significa efectuar una copia de ese archivo a otro lugar, por tanto tendremos
el archivo duplicado (2 archivos)

@ Mover significa pasar un archivo de un lugar a otro por lo que solamente tendremos
1 archivo.

7) Ahora copiaremos el

——» fichero “Archivo 221.txt” a la carpeta Ejercicio 2 siguiendo estos pasos:

1 Selecciona el fichero “Archivo 221.txt” (pulsando un clic de raton)
2 Pulsa en el menu Edicion y selecciona la opcion Copiar
3 Ve al Disco de 3 %2y selecciona la carpeta Ejercicio 2

4 Pulsa en el menu Edicion y selecciona Pegar

__, 8)Comprueba que ahora tenemos dos archivos: el que teniamos antes y una copia
exacta de el que ahora tenemos en la carpeta Ejercicio 2

, 9_) A continuacion moveremos toda la carpeta Ejercicio 2 dentro de la carpeta Ejercicio 1
siguiendo estos pasos:

1 Selecciona la carpeta Ejercicio 2 (pulsando un clic de ratén)
2 Pulsa en el menu Edicion y selecciona la opcion Cortar
3 Ve al Disco de 3 %2y selecciona la carpeta Ejercicio 1

4 Pulsa en el menu Edicion y selecciona Pegar

13



10) Crear los siguientes documentos de texto dentro de la carpeta Ejer 22:

“Amparo.txt”, “Rodrigo.txt”, “Carlos.txt”, “Ana.txt”, “Luis.txt”, “Felipe.txt”

11) Una vez creados todos los archivos despliega el mena Ver y seleccionando la
opcidn “Organizar iconos” prueba cada una de las opciones para ver como se
organizan los archivos y describe aqui abajo como quedan organizados:

Organizar iconos por... Quedan organizados de esta forma.....

Nombre

Tipo

Tamafo

» 12) Por altimo, como ejercicio final crear una carpeta dentro de vuestra carpeta de
alumno con el nombre *Disquete’ y copiar todo lo que habéis hecho en esta practica a
esa carpeta. Si no sabéis como hacerlo sequid estos pasos:

1 Ve atu carpeta de alumno

2 Crea una carpeta llamada ‘Disquete’

3 Ve al disquete de 3 %2

4 Selecciona la carpeta Practicas que hay en el Disquete de 3 %2
2 Pulsa en el menu Edicion y selecciona Copiar

3 Ve a tu carpeta de alumno

4 Pulsa en el menu Edicion y selecciona Pegar

5 Comprueba que en tu carpeta de alumno esta todo lo que has hecho
anteriormente en el disquete.

14



Practica 6 . Configuracion del escritorio

En esta practica aprenderemos a configurar los elementos mas importantes que podemos
ver en el escritorio y a trabajar con las ventanas de Windows. Para ello tendras que
realizar los siguientes ejercicios:

1) Mover el icono de Mi PC a otro lugar del escritorio

2) Mover el icono de Mi PC donde estaba al principio

3) Alinear los iconos. Esto se hace pusando el botén derecho sobre cualquier parte del
escritorio, seleccionando la opcion Organizar iconos y pulsando la opcidn Alinear

4) Organizar por Tipo los iconos del escritorio. Esto se hace pusando el boton derecho
sobre cualquier parte del escritorio, seleccionando la opcion Organizar iconos Yy

pulsando la opcion Tipo

5) Abrir la aplicacién del Bloc de Notas (Inicio / Programas / Accesorios)

6) Minimizar la aplicacion. Pulsando el botén =1 de la ventana

7) Restaurar la aplicacion (pulsando sobre ella en la barra inferior)

8) Maximizar la aplicacion. Pulsando el boton Ol de la ventana

9) Restaurar la aplicacion. Pulsando el boton £/ de la ventana

10) Mover la ventana por el escritorio

11) Escribir dentro el siguiente texto:

‘La edil de Urbanismo, Sonia Castedo, manifestd ayer que en caso de encontrarse
ella en la misma situacion de desacuerdo con la direccion del partido en la que
estdn algunos de sus compafieros entregaria el acta de concejal. Estas
declaraciones afiaden mas tension de cara al pleno extraordinario que hoy tratara

la mocion para iniciar los tramites del Palacio de Congresos en Sangueta.’

12) Guardar en el escritorio el documento con el nombre ‘Palacio de Congresos’

13) Cerrar la aplicacion. Pulsando el boton | de la ventana

14) Eliminar el archivo que habéis creado (pulsando la tecla Suprimir)

15) Ir a la papelera de reciclaje y restaurar el archivo

16) Cread una carpeta en el escritorio con el nombre ‘Carpetal’

15



—» 17) Mover el archivo de texto que habéis creado anteriormente dentro de la carpeta que

acabais de crear (recordad que se hacia utilizando cortar y pegar)

18) Mover esta carpeta a vuestra carpeta de alumno, aseguraros que se ha movido
correctamente y que dentro esté el archivo que habéis creado anteriormente.

Si_no_recordais como se hacia, sequid estos pasos: pulsad con el boton derecho del
raton encima de la carpeta y darle a Cortar, luego ir a vuestra carpeta de alumno y ahi

pulsad el botdn derecho otra vez y darle a Pegar). /\

19) Mostrar el escritorio pulsando en el boton (& innici0| J @ & 9 &

que tenéis en la barra inferior

Lee el siguiente texto y a continuacion realiza las cuestiones que tienes mas abajo:

CORREGIRLAFECHA Y LA HORA DEL RELOJ INTERNO

Si la fecha o la hora interna del ordenador son erréneas, se pueden corregir del siguiente
modo:

1° - Hacer doble clic sobre el icono de fecha situado en la esquina inferior derecha de la
barra de inicio.

2° - Hacer clic sobre el dato erréneo (dia, mes, afio, hora, minutos o segundos) y
modificarlo escribiendo el nuevo valor o utilizando el cuadro de incremento
correspondiente.

3° - Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Propiedades de Fecha y hora

Fecha vy hora | Zona horaria | Hora de Internet I

20) Entrar en la configuracion de la
hora del sistema. Para ello pulsad
doble clic sobre el reloj que tenéis en )
la barra inferior de la pantalla a la e -
derecha y se os abrira esta ventana.
Poned que ahora son las 16:17 y Loyl N
como dia poned que estamos a 15 de 16 17 18 19 20 21

noviembre de 2.004. ;j ;3 Cail B2 S

Eecha —Hora

[te:17:37 =

21) Volver a entrar en la
ConfiguraCién de Ia hora del SIStema Zona horaria actual: Hora eskandar romance

2| x|

y ponerla correctamente.

Acepkar I Cancelar Aiplicar
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Practica 7 . Visualizacion y busqueda de archivos

Con el explorador de Windows se pueden realizar muchas operaciones de
mantenimiento de archivos. Hasta ahora hemos visto como borrar, crear, copiar y mover
archivos. Es el momento de aprender como visualizar los objetos y buscarlos.

Visualizar los objetos

El explorador de Windows ofrece varias posibilidades para visualizar los objetos:
mediante iconos pequefios o grandes, en forma de lista, con toda la informacion de cada
objeto (tamafio, extension....) e incluso imagenes en miniatura.

1) Abrir la carpeta ‘RECURSOS PARA EL ALUMNO?’ situada dentro de la carpeta
‘Alumno’. Cuando esteis dentro de ella entrad ahora en una que pone iméagenes.

2) Ahora vamos a visualizar estas imagenes de varias formas. Despliega el menu Ver y
ve seleccionando por orden las opciones “Vistas en miniatura”, *“Mosaicos”,
“lconos”, “Lista” y “Detalles”. A continuacion describe aqui abajo como se ven las
imagenes con cada una de estas opciones:

Ver iconos por medio de ... Se ven de esta forma.....

“Vistas en miniatura”

“Mosaicos”

“lconos”

“Lista”

“Detalles”

3) Copia 3 imagenes de esta carpeta dentro de vuestra carpeta de alumno (con las
opciones de copiar y pegar)

4) Selecciona una de las imagenes gue has copiado en tu carpeta de alumno y bérrala.

5) Ve a la papelera de reciclaje y restaura dicha imagen

6) Vuelve a borrarla pero estd vez pulsando la tecla “Mayusculas™ y sin soltarla pulsar
la tecla “Suprimir”

7) Comprobar que ahora ya no se puede recuperar la imagen de la papelera porque la
hemos borrado de forma definitiva.

17




Buscar objetos

Cuando se necesite trabajar con una carpeta o0 un archivo, y no se sepa donde esta, lo

mejor es utilizar la herramienta que ofrece Windows para localizar objetos.

Los pasos a sequir para utilizarlo serian:

1° Ir al mend Inicio y seleccionar la
opcion Buscar / Archivos y carpetas

2° Se debe abrir estaventana —

3° Ahora seleccionaremos la opcion
“Todos los archivos y carpetas”

4° En el cuadro que os aparecera
tendréis que poner el nombre del

fichero o carpeta a buscar.

Buscar segin los -
siguientes criterios.

Todo o parte del nombre de
archivo:

IUna palabra o frase en el
archivo:

Buscar en:

I-Zd' duros locales (C:;E:)j

iCudndo fue [ 2 ﬂ
Bkras | Biisqueda

Asistente para bisqueda X | | Mombre

I En la carpeta

=
Archiva  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda | ;','
JAtrés - L) - ? ‘ /:—) Blsqueda Carpetas | =k x n ‘ E.

Direccién | ] Resultado de Ia bisqueda 8

£Qué desea buscar?
B3 Iméagenes, misica,o viden

B3 bocumentos
(procesamiento de textos,
hoja de célcula, ete.)

B3 Todos los archivos v
P> carpetas

a Equipos o personas

@) Informacisn en el Centro
de ayuda v soporte kécnico

Quizd también desee. ..
§3 Buscar en Internet
Cambiar preferencias

4=

-.},'_th 4|

Para comenzar su blisqueda, siga las instrucciones del panel izquierdo,

‘U objetos

sz

—*8) Buscar los siguientes archivos y carpetas:

- Ana.txt

- Ejer 21

- Documento*

- *ixt

- *.doc

9) Describir qué hemos estado buscando exactamente en cada una de las bdsquedas que
hemos realizado anteriormente:

Hemos buscado...

Hemos encontrado.....

Ana.txt

Documento*

* ixt

*.doc
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Practica 8 . Repaso de la
utilizacion de Windows XP (1)

Creacion de carpetas y archivos

» 1) Crea una carpeta llamada ‘REPASQO’ en tu carpeta de alumno.

__, 2)Dentro de esa carpeta debes crear la siguiente estructura de carpetas (para crear una
carpeta pulsabamos sobre Archivo / Nuevo / Carpeta)

REPASO
A 4
LUNA

\ 4 \ 4 A 4 \ 4
MOON SUN SOL SURF

\ 4 \ 4 \ 4

WIND AIRE BEACH

A 4 A 4

PLAYA SEA

» 3) Crear un archivo de texto dentro de la carpeta WIND que se llame ‘Rendimiento’ y
dentro copiar este texto:

Puede cambiar las opciones de rendimiento que controlan la forma en que los programas
utilizan la memoria, incluido el tamafo del archivo de paginacién, o las variables de
entorno que indican al equipo dénde encontrar ciertos tipos de informacion. Las opciones
de inicio y recuperacion indican qué sistema operativo utiliza el equipo cuando se inicia y
las acciones que realiza si el sistema se detiene de manera inesperada.

—— 4) Borrar las carpetas MOON y SEA

19



5) Crear un archivo de Texto dentro de la carpeta PLAYA que se llame *Partido’ y
dentro copiar este texto:

El Madrid méas fresco y ordenado de la temporada, con imagen de equipo por fin,
prolongé la racha victoriosa de Luxemburgo en Liga: seis victorias en cinco partidos y
poco. Ante la atenta mirada de los miembros del COIl y sobre un auténtico tapete verde,
los blancos redujeron la desventaja con el Barc¢a a cuatro puntos y se reconciliaron con su
sufrida aficion.

6) Recuperar la carpeta MOON de la papelera de reciclaje

7) Seleccionar en el escritorio la ORGANIZACION AUTOMATICA de los Iconos.
(Boton derecho / Organizar iconos/ Organizacion automatica)

8) Poner la hora del sistema en la hora 15:15
9) Borrar la carpeta SOL de forma que ya no se pueda recuperar.

10) Visualizar el contenido de la carpeta PLAYA y comprobar que dentro se encuentra
el archivo ‘Partido’

11) Borrar este archivo y a continuacion recuperarlo de la papelera de reciclaje

12) Comprobar que no se puede recuperar la carpeta SOL de la papelera de reciclaje
13) Poner la hora del sistema en la hora correcta

14) Formatear el disquete de alumno

15) Copiar la carpeta REPASO de tu carpeta de alumno al disquete de alumno

16) Comprobar que se ha copiado bien y que dentro del disquete tenéis todos los
archivos creados.
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Practica 9 . Repaso de la
utilizacion de Windows XP (2)

— > 1) Creauna carpeta llamada ‘ULTIMO’ en tu carpeta de alumno.

, 2) Dentro de, esa carpeta debes crear la siguiente estructura de carpetas (para crear una
carpeta pulsabamos sobre Archivo / Nuevo / Carpeta)

ULTIMO
\ 4 v \ 4
UNO DOS TRES

| | v
CUATRO SEIS ONCE

v \ 4 \ 4 l \ 4
CINCO SIETE OCHO NUEVE DOCE

\ 4 \ 4
DIEZ TRECE

3) Qrear un archivo de Texto dentro de la carpeta DIEZ que se llame ‘Fax’ y dentro
copiar este texto:

Imprimir y transmitir por fax

Windows XP facilita la impresion de documentos, ya esté el equipo conectado
directamente a una impresora o de forma remota a una red. Conozca como instalar una
impresora, realizar tareas basicas en la impresora, compartir una impresora y
administrar una impresora compartida. Aprenda a solucionar problemas de la impresora.
Esta seccion también contiene informacion acerca de la instalacion y el uso del cliente de
Fax para enviar y recibir faxes desde el equipo.

——»  4) Borrar las carpetas NUEVE y TRECE
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5) Crear un archivo de texto dentro de la carpeta SIETE que se llame ‘Cola de
Impresion’ y dentro copiar este texto:

También puede abrir la cola de impresion en Impresoras y faxes si hace clic en una
impresora y, a continuacion, hace clic en Ver lo que se estad imprimiendo dentro de Tareas,
en el lado izquierdo de la ventana. Esta opcién sélo esta disponible si las carpetas estan
configuradas como paginas Web y hay una impresora seleccionada. Para obtener mas
informacidn, haga clic en Temas relacionados.

Para cancelar la impresion de varios documentos, mantenga presionada la tecla CTRL
mientras hace clic en cada documento cuya impresién desea cancelar. Cuando haya
seleccionado todos los documentos, haga clic con el botén secundario en uno de ellos y
haga clic en Cancelar.

6) Recuperar la carpeta NUEVE de la papelera de reciclaje
7) Poner la hora del sistema en la hora correcta
8) Copiar la carpeta ULTIMO al disquete de alumno

9) Comprobar que se ha copiado bien y que dentro del disquete tenéis todos los archivos
creados.
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