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Introduccion

Comenzamos nuestro aprendizaje del ordenador dando una vista general a las funciones
necesarias para comprender su uso basico:

Encender y apagar el ordenador correctamente.

Nuestras herramientas para comunicarnos con el ordenador, el ratén y el teclado.
El entorno de Linux, el sistema operativo con el que usaremos el ordenador, sus
ventanas, iconos y funciones generales.

Manejo de la informacion, crear archivos y carpetas, guardar y eliminar archivos,
imprimir, etc.

Una vez hayas terminado este mddulo entenderas el ordenador, sabras como manejar la
informacion, credndola y clasificAndola en carpetas. Ademas serds capaz de personalizar tu
pantalla con todo tipo de fondos y estaras preparado para continuar con el resto de médulos.
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El raton

Boton izquierdo
o Sirve para sefialar ohijetos (un "clic")
* Paraarrastrar ohjetos (iconos, texto. )

* Paraabrir carpetas (dohle “dic™).

Boton derecho

*  Sirve para abrir Inenns
contexinales

Estaes la posicidn
cotrrecta

La mano ha de
descansar suavemente
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Ejercitar el raton. Boton izquierdo, senalar y arrastrar
Arrastra los iconos por el escritorio

1. Pulsa con el botén izquierdo sobre el icono y sin soltar desplazalo.

Ordena los iconos

2. Haz clic con el botén derecho del ratén y selecciona la opcion Reordenar por nombre. De
la misma manera podemos usar la opcion Mantener alineados, con la que podras mover los
iconos pero quedaran alineados unos con otros en la pantalla.

&9 Crear una carpeta
Crear un lanzador...

_# Crear un documento

Reordenar por nombre
Mantener alineados

Cambiar el fondo del escritorio

W Prueba estas opciones en tu escritorio y coloca los iconos como mejor te parezca.

GESCRITORIO: Es la pantalla que aparece’cuando abrimos el ordenador. Sobre él
encontramos los iconos, la barra de tareas en la parte superior y la barra de estado



en la parte inferior.

WICONOS: Dibujo asociado a un programa o archivo. Para ejecutarlo hay que hacer
doble clic en él. Podemos encontrarlos grandes (en el escritorio) o pequefios y situados

delante del nombre del archivo o carpeta.
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Boton derecho. Abrir menus contextuales

Cuando hacemos clic con el botén derecho del ratén se nos abre un menu contextual (de
color gris). Este sera diferente segun hagamos clic sobre el escritorio, encima de una carpeta
o un archivo.

& Crear una carpeta

Crear un lanzador, .

Cuando hacermos un *clic”
derechao sobre el escritorio
se nos abre este meni,
Desde aqui podremos
alinear los iconos del
escritario, crear una nueva
carpeta, o cambiar la
configuracion de la pantalla
(Propiedades).

© Crear un documento

Regrdenar por nombre

Mantener alineados

Cambiar el fondo del escritorio

ds ,-":b"-r
Havegar per ln carpeis

Absir con otres gphcacian

a% Corar
Lopiar

Este otro mend aparece cuando
hacernos “clic” derecho sobre una
carpeta o archivo. A través de
este cuadro podernos abrir el B Mounr s b panalers
archivo o carpeta, enviarlo a otro
lugar, copiarlo, eliminarla, cambiarle Estirar icono
el nombre, etc.

Crear un anfgre

Manambirar

|--1 Crear archavador

= Ermdar a

w Opciones de comparticion
Cifrar

Frrmar

& Propiedades
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El doble clic

Para poder abrir carpetas, archivos o un programa, necesitamos hacer doble clic sobre su
icono. Consiste en apretar dos veces el botdn izquierdo del ratén procurando hacerlo de la
forma mas rapida posible.

Realiza la siguiente practica:

1. En el escritorio busca el icono de una carpeta y haz doble clic sobre él.

docurmentos

2. Se abrira la ventana donde se muestra el contenido de la carpeta.

Mas...

Dirigete al menu Sistema --> Preferencias, en la lista que se abre veras el menu "Raton".
Haz clic sobre él y se abrira la opcién Preferencias del raton.

W observa que en la parte inferior derecha hay un dibujo de una bombilla.

W Haz doble clic sobre ella. Si lo haces bien se encendera la luz.

10
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(Genedal | Accesibdidad |

orientacion del ratén
® Destro
o Eurdg
Localizar ol puntero
[ Mgstrar ls pesicstn dal punters al pulsar |a tecta Control

Velocidad del puntero

Acelsracidn: Lenta ] Rdpida

Sensibildad: S mee—— e Al
Arrastrar y soltar

Wmbral: Feguafia ] Grande

Tiempo de espera de la pulsacion doble
Tempo de espera: Corma I

Para probad sus auites de
pudsacion doble, prushe &
pulsar dos veces sobre (3

bombills.

@ #ruds kd cerrar

11
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Conocer el teclado

El teclado es una de las partes mas importantes del ordenador, a través de él introducimos
datos, textos o damos drdenes al ordenador. Los teclados actuales estan divididos en varias
partes, cada una de ellas tiene funciones definidas tal y como te mostramos en la imagen.

Teclas de navegacion, Las teclas de
havedacidn nos pemmitiran
desplazarnos por un mend, porun
texto. .. Mo maodifican el contenido pero
penniten desplazar el cursor. Pueden
sarsnstititneg del ratdn

Teclas del ordenador,
activa funciones
complementarias. A
menuda funcionan en
combinacion con otras
teclas

Teclas de Funcidn, realizan
funciones alternativas. En general
cada programa configura 1as
teclas de funcidn para su Uso

Casl slampre obtencrarmos avuds
Al pulsamos ia teciz FT

I Eﬂﬂ

Teclas de letras, son las de mas Teclado numeérico, permite
frecuente uza. Incluyen letras, trabajar con programas como
simhbolog, ndmers, espaciador, Excel, que requieren el
Reproduce las funciones de las frecuents uso de ndmemns y
antiguas maguinas de escribir, simbolos matermnaticos.
El teclado numérico puede
carmbiar a teclas de navegacian
gi pulsamos |3 tecla BlogNum
Teclas de Windows, no dehemos
preacuparnos de estas teclas
mientras estermos dentro del
sisterma operativo Linu, va gque
agui no tienen ninguna funcian.

GUsa el Teclado Practico para saber mas sobre el teclado y sus partes.
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Encender y apagar el ordenador

W Antes de poder utilizar un ordenador hemos de ponerlo en marcha. Normalmente el botén de
puesta en marcha se encuentra en la misma torre del ordenador, en su parte frontal o en su

parte posterior. Igualmente sera necesario que pongamos en marcha el monitor.

W Para asegurar una larga vida a nuestro ordenador, es importante desconectarlo
adecuadamente.

Tienes dos caminos para apagar el ordenador:

1. Mediante el menu Sistema de la barra de tareas en la parte superior, y luego seleccionando
la opcion Salir.

-{3- Aplicaciones Lugares Sistema e 9 |

“& Preferencias »

w04 Administracion  »

e Ayuda y soporte |
‘i Acerca de GNOME

& 3 Acerca de Ubuntu

E] Salir,.. |

2. Mediante el botén de Apagado que encontrards en la esquina superior derecha de la
pantalla (fijate en la imagen).

& i jue 15 de may, 19:44 E}

bSigue los pasos tal y como se muestran en la siguiente imagen y prueba a apagar tu
ordenador, después enciéndelo de nuevo.

13
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El escritorio y sus elementos

W EI escritorio es lo que aparece en la pantalla del monitor una vez hemos puesto en
marcha el ordenador.

-l;j-*p*m:-:nrl Luganes  Ssbema i [7] youser @ wjus 15 de iy, m:r.@

Barra de
Tareas

Carpeta

=

a
Fondo de Pantalla
e Lo podemos
- cambiar por el que
queramos

Estado Cambio de
escritorio Papelera

Barra de

| | [UD 1 Aprander o ok | (163 Boton izguierdas |

?—(En los iconos y carpetas se hace doble clic para abrirlos.
WEnN los botones de la Barra de Tareas sélo se hace un clic.

14
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Abrir y cerrar ventanas

Botan
Restaurar/ Maximizar

Zon este botdn puedes
cambiar el tamarfio de la
ventana:

maximizar: hacerla a
tarmario completo de la
pantalla.

restaurar: ponerla a un
tarmario mas pequefio,

Botan Cerrar
Yentana
Cerrarmos
definitivamente la
ventana,

Boton Minimizar

Cuando hacemos “clic” en este
boton la ventana desaparece vy
se queda en |la Barra de
Estado.

Para valver a restaurarla hay que
hacer "clic" en el botan
carrespondiente de la barra de
estado.

it
# . W [ o = X €
Adrin Gubr Recarge  Capele ptranal  Eques Bsncar
| | i|| 0Ol Dascshir sl ordenets Do || LD D ED wntodne de Windiows | G, 1eos O |vercomes e B
Lgarns = =] =
- - - -
=y -
5 Epctionie 154 Ermmndar y 157 El Eseriares i Lol Bhrir i g 16 Aurantra
e apagir ol prdenador wun elemert ondos werianas doc vemtarn. do
= S de arrhaes e
— Dhisquets
Hure = - | - -
- Eperiw de BO.0 B 118 Carnbaor sl 111 Cambis & 117 Crear carpatan 117 Unsdsden fa
2 Seridores de red rars i las femds dal wirnians dae digada:
vrdnnas.deos dos
i Papelars
i Do -
=T
s 114 Crea ufi
=l Figaned stowia deecto doc
= idums
= LOH Abrir v CRITEr veirsnan. doo= sabsiionado (525 561

W Sitlate en el escritorio de tu ordenador, haz doble clic sobre el icono de una carpeta y
prueba a cerrar la ventana, minimizarla y maximizarla.

15
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Arrastrar ventanas

Pulsando y arrastrando sobre la barra de titulo de cualquier ventana podemos moverla y
colocarla en la posicion que queramos.

ode Windo

Archivo Editar Ver |ra Marcadores Ayuda

El titulo nos da
informacion
sobre la ventana

Si hacemos clicy
arrastramos con el
raton sobre el titulo
de la ventana,
podemos moverla v
cambiarla de sitio

Wi e e F8 Weadeed Sypels

>y . . v < « = .

e i - Al T e T S

e, B | e e

|y WD DD ke

W Abre varias ventanas y luego colécalas una al lado de la otra en horizontal a lo ancho de
la pantalla.

16
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Cambiar el tamano de las ventanas

Podemos cambiar el tamafo de las ventanas donde se muestran los contenidos, de esta
manera podremos organizar mejor nuestro trabajo cuando tengamos que usar varias
ventanas a la vez.

Archive Edtar Wer ra Marcadores Ayuda
& = 5i colocarnos el
o . a © - = untero del
Alras Subir Rer argar Carpeta personal  Equipo P 4
: ratdn sobre el
i ||UD 3 El entorno de Windows &, 100% & |vercomoiconos | 3 limite de la
! ventana,
Lugaras = A - - - "."EFEI'I'I_I:IS que
cambia de
= yo 108 Abrir  catrar 108 Arrastras e
A Escritono ventanas.doc wentanas.doc
- Sistema de archivos En este
= 4
_ Dnsquete e rmormento
o 110 Carnbiar &l 111 Cambiar &l “ podemas hacer
tamafio de las fondo del escritorio “clic” v sin soltar
-~ Soporte de 80,0 GiE PR -
I vertanas.dod [= [u]= | arrastrar: |a
«Ff Seradores de red ventana se
5 Papelera - - ensanchara,
[ TSRS I k.4 -
S elemerton. stpacio ibre: 0 byta:

W Esta operacion se puede hacer desde los cuatro lados de una ventana y también desde
las cuatro esquinas.

Méslll
WHaz doble clic en una carpeta, abre una ventana y practica lo aprendido:
e Maximizar y minimizar ventanas.

e Mover ventanas por el escritorio.
e« Cambiar el tamafo de las ventanas.

17
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Cambiar el fondo del escritorio

Para que el escritorio de tu ordenador sea mas personalizado, podemos cambiar la imagen
qgue se muestra en el fondo del escritorio.

1. Sitda el ratdn sobre una zona libre del fondo de pantalla del escritorio (evita situar el
puntero del ratdn sobre un icono).

2. Pulsa el boton derecho del ratén.

3. Selecciona la opcion Cambiar el fondo del escritorio.

Terna | Fendo | Tipografias | Interfac :Efacms visuales

Tapiz

Estida: | Amplacion

l=|'}=l Ahadir... ||= Quitar

Colores

Coler sdlida

i 9 .ﬁ.xud-a. -Ejgerrar

Méslll

GPrueba las opciones de presentacion del fondo:

e Centrada.
 Rellenar la pantalla. Centrado
o Escalado. Rellenar la pantalla
° Amp”aCién. Escalado
Mosaico.
* Estdo:  Amphiacion
Mossico

18
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Crear carpetas
Crear una carpeta en el escritorio

1. Situate donde quieras crear la nueva carpeta (por ejemplo, en el escritorio).

2. Haz clic con el botén derecho del raton (hazlo sobre cualquier espacio vacio del
escritorio).

3. Dentro del menu contextual que aparece, selecciona la opcion Crear una carpeta.

« Crear una carpeta
Crear un lanzador..

& Crear un documento

Regrdenar por nombre

Mantener alineados
[¥]
] Regar

Cambiar &l fondo del escritorio

W Aparecera una nueva carpeta en el escritorio, que quedara a la espera de que le pongas
un nombre (ahora aparece "Carpeta sin titulo"). Sin pulsar nada, sélo escribe el nombre

que quieras ponerle a la carpeta.

carpeta sin titulo

W Prueba ahora a crear una carpeta dentro de otra, para ello abre una carpeta y repite los
pasos que acabamos de ver.

19
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Unidades de disco

Todo lo que hacemos en un ordenador nos puede interesar guardarlo, bien en el mismo
ordenador o bien en "unidades externas" para poder utilizar esos archivos en otros
ordenadores. Existen diferentes tipos de unidades de disco:

Llave de memoria

@ SU capacidad de almacenamienta varia
en funcion del modelo.

E= (til para tranzsportar documentos ya
oue ex pequedio y Tacil de levar.

Se puede quitar v poner facilment e.

S8 5

Se puede grabar v borrar muchas
VECES,

Unidad D:

{D Ez el CD-ROM o DD, s puede poner
w guitar facimente. Puede contener
misica, datos, juegos. .

(D Podemos barrar v grabar en &l aungue
dependiendo del tipo de CD, podremos
grabar una zola vez o varias.

':D Para poder grabar un CO-ROM o DWVDY
necestamos una grabadora.
Actualments la practica totalidad de oz
ardenadores va estan equipados con
una unidad de este tipo.

Unidad C: Disco Duro

':D E=ta dentro del ordenador v no es
accesible facimente: requisre abrir el
ordenacar.

r-:D Loz programas v el sistema operativa
estan grabacdos en &l

':D Tienen capacidades variables
dependiendo del moadela, su
capacidad ze mide en GigaBytes (GB)

r-:D E= fiahle, répido v con gran capacidad
de almacenamienta.

20
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Como crear un lanzador

Los lanzadores nos permiten acceder a los programas, las carpetas o a los archivos que mas
utilizamos de nuestro ordenador de manera mas rapida y comoda. Es el equivalente a un
"atajo” y nos ahorra abrir y cerrar menus constantemente.

Crear un lanzador para un programa

1. Crearemos un lanzador de un programa que utilizamos muy a menudo, en este ejemplo lo
haremos del programa Writer. Este acceso lo colocaremos en el escritorio.

2. Localiza el acceso al programa, en este caso vés al menu Aplicaciones --> Oficina y
selecciona OpenOffice.org 2.4 Writer y pulsa el botén derecho del ratéon cuando esté situado
sobre el acceso.

3. Escoge la opcion "Afadir este lanzador al escritorio" del menu contextual.

Q Aplicaciones Lugares Sistema e 0
_L Accatonos »

it o f
o Grahcos »
&, Intermat .
w |usgos »
ig Ohicina ] F'? Adrrenistracidn de la impresora de OpenOfice.org 2.4
m Somdo yvidea Correo y calandano de Evolution

ﬁ OpenCffice.org 2.4 Base

-I.' AfadirElminar
i’. { Openoffice.org 2.4 Cale

[.i OpenOffice.org 2.4 Draw
E]' OpenCffice.org 2.4 Impress
i_“r OpenCffice.org 2.4 Math
ﬁ OpanQifice.org 2.4 Writar

Afadir aste lanzador al panal

Afadir aste lanzador al gscritona

Meanl co rnp.‘e[e L]

W Veras que aparece un icono como el de la imagen, que representa el lanzador en el
escritorio.

W Haz doble clic sobre el lanzador para comprobar que se abre el documento al que apunta.

21
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Crear y guardar ficheros

Crearemos un documento de texto con el Editor de texto. Este documento lo guardaremos
en nuestra carpeta personal.

Crear el documento de texto

1. Sobre el escritorio pulsa el botdn derecho del ratén y selecciona la opcion Crear un
documento, luego escoge "Archivo vacio".

«d Crear una carpeta
Crear un lanzador..,
_# Crear un gocumento

Archive vacio Regrdenar por nombre

Mantener alineados

Cambiar el fondo del escritono

WEI archivo se creard en el escritorio, ahora ponle un nombre.

. Ejercicio 115
archivo nuevo JEtEtel

2. Haz doble clic sobre el icono del nuevo documento creado, se abrira el editor de texto.

22



WEscribe el siguiente texto:

Este es un documento de texto, editado con el bloc de notas, nos servira como

ejemplo de creacion de un fichero. Lo guardaremos en nuestra carpeta personal del
disco C.

Guardar el documento

3. Haz clic en el menu Archivo --> Guardar.

23
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Archive Editar er Buscar Herramientas Doc

& Nuewvo Ctri+N
&3 Abrir... ctri+0 |
abrir direccién... Ctri+L
|| Guardar Ctri+S
¥ Guardar como... Mayus +Ctrl+5
&, Revertir
B Configyrar pagina...
&t vista prelbminar de imprasién Mayls .+Ctrl+P
M. Imprimir... Ctrl+p
1. Ejercicio 115
2. archivo nuevo
4. pagein-writer
4. pagein-impress
S2. README es
B Cerrar Ctri+Ww
&l Salir Ctri+Q

WAl estar ya creado el documento, el proceso serd muy rapido.

4. Cierra la ventana del editor y comprueba que el documento esta en el escritorio. Si haces
doble clic sobre el documento se abrird de nuevo el editor de textos y veras que los cambios
que hiciste se ven reflejados.

W'Si has cambiado algo en el documento y no has guardado antes de cerrar, el programa
te preguntara si quieres guardar los ultimos cambios que has hecho. Como ves en la

imagen, puedes Guardarlos, Cancelar el proceso o No guardarlos.

¢Desea guardar los cambios al

I documento «Ejercicio 115» antes de
cerrar?

Si no guarda, se perderdn permanentemente
los cambios de los ditimos 3 segundos.

| Cerrar gin guardar | '. g;anular J ::.ﬁuardv

Mas...

U Crea una imagen usando el programa Gimp. Lo encontraras en Aplicaciones -->
Graficos --> Editor de imagenes Gimp. Sigue los mismos pasos.

24



QA.pltcacmnas Lugares Sistema e e

u; Accesorios »

_#* Graficos » &l Editor de imagenes GIMP

) Internet » -‘;_:; Escaner de Imag|Cree imagenes y edite fotografias
«h Juegos B g Gestor de fotos F-Spot

{¢ Oficina »
B0 Sonido y video

.

I_E Anadir/Eliminar...

25
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Como guardar un documento

Una vez elaborado un documento, su destino natural es ser guardado (grabado) en
cualquiera de los dispositivos que viste anteriormente. Si apagamos el ordenador sin haberlo
guardado, perderemos todo el trabajo realizado.

Por esta razén, cuando trabajamos con documentos extensos o que requieren muchas horas
de trabajo, es conveniente ir guardando de vez en cuando para evitar perder la informacion
en caso de un corte de luz o de que se nos "cuelgue" el ordenador.

De esta manera, este documento estara disponible para posteriores usos.
Guardar un documento

El proceso de guardar un documento, sea del tipo que sea, es basicamente igual en los
programas de uso mas frecuente (como ya vimos en la ficha anterior).

Entraremos en la opcién de guardar a través del mend "Archivo", en general encontraremos
dos opciones de guardado.

Guardar

Usaremos esta opcidén cuando el documento es nuevo, o simplemente cuando queremos
actualizar un fichero que ya teniamos en nuestro ordenador y al que hemos afadido datos.

Guardar como...

Usar esta opcion significa en la practica hacer una copia del documento con otro nombre.
Esta opcidn la usaremos cuando trabajemos a partir de un fichero ya existente y nos interese
mantenerlo intacto y crear otra "version".

1. Si lo que queremos es guardar un documento nuevo:
Archivo --> Guardar

v
Archive Editar Ver Buscar Herranmientas Documentos
o Muevo i+
=2 Abrir Ctri+0 g
Abrir direccidon Ctri+i
—| Guardars ctri+s
¥ Guardar come Mayus.+Ctri+5

También podemos hacer clic en el botdn guardar de la barra de herramientas estandar.

Guardar
26

Mejor saber donde guardamos



W Es importante seguir un cierto criterio en la gestion de nuestros ficheros. Podemos crear
cuantas carpetas queramos y organizar nuestra informacién de la manera mas ldgica y

practica para nosotros.

WsSer desordenados en la gestidn de los ficheros implica perder tiempo buscando.

2. Aparece la siguiente ventana. Aqui tendremos que localizar la carpeta en la queramos
guardar el documento, en nuestro caso en nuestra carpeta personal.

AQui seleccionaremos
la carpeta donde
gueremos guardar el
documento

Titulo \ / [Tipe |[TamaOo  |Fecha de modificaciUn

I Documentos Carpeta 27/04/2008, 18:02:20 Eotin nara
[ Escritorio V Carpeta 20/05/2008, 21:16:58 G d H |
[ examples Carpeta 27/04/2008, 17:58:29 Largar £
£ imagenes Carpeta 27/04/2008, 18:02:20 documento
: Mdsica Carpeta 270472008, 18:02:20

.-f Plantillas Carpeta 27/04/2008. 18:02:20

T‘ Publico Carpeta 270472008, 18:02:20

: Videos Carpeta 27/04/2008, 18:02:20

Nombre de archive: || | = Guardar

Tipo de archivo: Docurrl %o de texto ODF (.odt) .

Cancelar

Ayyda

] Guardar con cgntraseQa Ampliacilin aut. nombre de archive

Escribirmos el nombre
del documento

3. Haciendo clic en las carpetas, seleccionamos el Escritorio. Vemos nuestra carpeta y
hacemos doble clic en ella para abrirla y asi seleccionarla para guardar nuestro documento.

4. En el recuadro Nombre de archivo ponemos el nombre y hacemos clic en Guardar.
W Recuerda: Al guardar un documento, es necesario hacerse dos preguntas:
1. ¢éDonde guardamos el documento? Imprescindible ser ordenados.

2. éCon qué nombre guardamos? Mejor un nombre relacionado con el contenido.

27
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Copiar y pegar un fichero

En este ejercicio aprenderemos a copiar un fichero de una carpeta a otra. De esta manera
conseguiremos tener una copia del archivo guardada en otro lugar del ordenador. Esto puede
ser muy util para hacer "copias de seguridad" de tus documentos.

Copiar
1. Abre tu carpeta y selecciona un fichero, haciendo un clic sobre él.
2. Manteniendo el ratén sobre el archivo seleccionado, pulsa el botdn derecho.

3. Selecciona la opcion Copiar.

4||=gyo | Escritono ||Maria Lépez
Lugares = ] Gt
eyo Eiercic. | Abnr con =Editor de textos»
— |
A Escntono J
Abrir con otra cacion
Sistema de archivos ap
- Disquete ow Cortar
MNew Copiar
Soporte de 80.0 GiB 1
Crear un enlgce
Servidores de red .
= Ranombrar...
@ Papelera
o Mover a la papelera
= Documentos
Musica B Crear archivador
= IMagenes Emwiar a
Videos Cifrar
Frmar
& Propiedades

Pegar

4. Dirigete a otra carpeta, donde quieras guardar la copia del documento y abrela (doble clic
sobre ella).

5. Una vez dentro de la carpeta de destino, pulsa el boton derecho del ratdén sobre la ventana
de la carpeta (igual que en la imagen). Aparecera un menu.

6. Selecciona la opcidon Pegar.

Veras como aparece un icono igual al que has copiado.
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« Crear una carpeta

& Crear un documento .

Organizar los glementos b

[ pegar 1

&, Ampliar
=, Reducir
i, Tamafio normal

& Propiedades = —.
— 7 4||sgyo || B Escritdng

Lugares = i3
“0 Y0
=& Escritorio

— Sistema de archivos
- Disquete

2 Mew

- Soporte de 80,0 GiB
«F Serndores de red
i Papalera
wsl Documentos
al Musica
=i IMagenes

= Videos

W Prueba a hacer una copia de un archivo en una llave de memoria. Para ello, introdlcela
en un puerto USB y verds como aparece un icono en el escritorio (como en la imagen),

ademas de abrirse una ventana con el contenido de la llave de memoria
automaticamente. Haz doble clic sobre él para abrir su contenido. Luego sigue los pasos
que acabamos de ver.

Soporte de 130,8
MIB
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Ficha 118

Carpetas y ficheros
Carpetas

W Una carpeta es la manera en que el ordenador organiza la
informacion en la unidad C:

W'Si consideramos el disco duro como un archivador donde guardamos documentos, una
carpeta seria el equivalente a un apartado, o como el nombre indica, una carpeta.

W Las carpetas son Utiles para organizar la informacion, por temas, por tipos, etc.

ULos iconos de las carpetas los distinguiras porque son un dibujo de una carpeta
bastante reconocible. Debajo estd el nombre de la carpeta.

Ficheros

Son las unidades basicas de organizacidn de la informacion, los ficheros pueden tener una
gran variedad de contenido. En general los ficheros llevan asociados un icono que los

identifica.

Tipos de ficheros
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Fichero de musica, contiene Una
cancitn, se abre con un reproductar
tultimedia.

Fichero de hoja de caleulo, s abre
con Calc, puede contener un
presupuesto, calculos, unalista..

Fichero de texto, se abre con Writer,
contiene textos, imagenes.

Fichero de dibujo, contiene Una
iragen, se abre con Gimp
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Ficha 119

Cambiar el nombre a carpetas y ficheros

Cuando creamos una carpeta o un documento de cualquier tipo le ponemos un nombre. Como
vimos en fichas anteriores al crear una carpeta el sistema nos pide inmediatamente un
nombre para la carpeta.

W EI nombre del fichero es diferente al de la carpeta, aunque en el icono veamos los mismo,
los ficheros llevan una "extensioén" al final del nombre, precedida por un punto.

nombrearchivo.extension

] v J I\ Y J
_ La extension, indica el tipo
Bl nombre propiarmente de archivo, tiene 3 04
dicho, puede tener hasta 255 caracteres:

caracteres, pero es mas Util : o
poner un namkbre corta vy facil F!cherus BE erter. ':'dt
de asociar & su contenido Ficheros de imagen: Jpg
Faginas weh: html

El punto de separacion,

separa las dos partes, su
presencia es imprescindible

Cambiar el nombre

-

. Haz clic con el botén derecho sobre la carpeta a la que queremos cambiar el nombre.
2. Selecciona la opcion "Renombrar".
3. El nombre quedara resaltado.

4. Escribe el nuevo nombre.

ul

. Pulsa intro para terminar.
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& Abrir
Mari:  navegar por la carpeta

Abrir con otra gplicacién...

#e Cortar
[7] Copiar
[ pegar en la carpeta

Crear un enlace

Renombrar...
) Moyer a la papelera

Estirar icono

8 Crear archivador...
& Enviar a...
Cifrar...
Firmar

44 Opciones de comparticion

_& Propiedades
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Ficha 120

Imprimir un fichero

Si tenemos instalada una impresora en nuestro ordenador, siempre podremos imprimir
cualquier archivo (carta, dibujo, foto...) que hayamos creado. Para hacerlo solemos seguir los
mismos pasos:

1. Abrimos el menu Archivo.

2. Hacemos clic sobre la opcién Imprimir.

1

Archivo Editar Ver |nsertar Formato

Nuevo "
E_I Abfir... Ctri+A
Documentos recientes v

Asistentes ¥

x

Cerrar

& I

Guardar como... Ctri+Shift+5S

&l

Recargar

% Exportar...
Exportar en formato PDF...

Enviar ,

Propiedades...
Firmas digitales...
Plantilla ’

Vista previa en navegador

Vigta preliminar
Imprimir... Ctri+P
Coningum{mn de la impresora...

8 i

]
L1

JTerminar Ctri+Q

3. Nos saldra una pantalla como ésta, donde podremos escoger varias opciones relacionadas
con la impresion:
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Qpcion para
seleccionar una
Impresora

impresora
Nombre PDF
Estado
Tipe CUPS:PDF
Ubicacion
Comentario PDF

[ Imprimir gn archivo

Area de impresion Copias
@® Todas |as hojas o
() Bagings 1 o i
steccn 5 [
| Qpciones..\ | [ Aceptar || cancelar ]
i \ J
Hojas que J
queremos Numero de
imprimir del copias que
documento queremaos
hacer

4. Una vez seleccionadas las opciones de

impresion, hacemos clic en Aceptar.
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Ficha 121

Borrar ficheros

Cuando queramos eliminar un fichero, tenemos que tener en cuenta que éste no
desaparecera por completo de nuestro ordenador. Los ficheros borrados se quedan en la
Papelera.

Para eliminar un fichero seguimos los siguientes pasos:

1. Seleccionamos el fichero que queramos eliminar haciendo clic sobre él. Después pulsamos
el botén derecho del ratén.

2. Seleccionamos la opcién Mover a la papelera.

- wa Abrir con =OpenOffice.org 2.4 Witers

118 C: .
fiche Abrir con otra gplicacién...

& Cortar
Coprar

Crear un enlgce

Benombrar

i Moyer a la papelera

Estirar icono

B Crear archnvador,
&2 Emiar a...
Cifrar...

Firmar

& Propiedades

El fichero quedara eliminado, aunque recuerda que todavia lo podras recuperar de la
papelera.

Méslll
W Este proceso servird para borrar cualquier archivo o carpeta.

Wsi eliminas una carpeta, ten en cuenta que se eliminara la carpeta y todo el contenido
que tenga dentro.
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Ficha 122

La papelera

Cuando borramos algun fichero o carpeta del disco duro del ordenador, van a parar a la
Papelera. Esta la encontraremos en la barra de estado (situada en la parte inferior de la
pantalla).

Recuperar un fichero borrado

Para recuperar un fichero de la papelera, sélo tenemos que abrir la papelera, haciendo un clic
en su icono, con lo que se abrira la ventana con el contenido de la papelera. Arrastrando el
archivo que queramos recuperar y soltandolo sobre el escritorio, el archivo quedara
restaurado.

- Papelera - Havegador de archivos

frchivo Editar Yer |ra Mercedores Ayuda

o
ﬁ 0 - a c’
facargat Carpata personal f Equepa Buscar
o Papelors 8, 100 0 |‘ercoma iconos -
Lugares = i Fapelera vaciar la papslara
=g yo
A Escrilono

- _—

sisterna de archasos
carpets sin tituls Enlace hacia
Alojarmeanto web

Elaw Arpe

— DEnaute

Soporie de B0.0 8

oF Servidores de red = - |

LI Fapeiara DOHSE0_m12 Pantallazos ukima Rad conecta
Documantos natnoe_packed-1_es
a2
sl MUISICA
=)
IMAgenes ) =
widant . | ! [
=
118 Carpetas y cale Enlace hacia
fcheros.doc Pantalazos ultemo
toto MOTeES OO 24,0 »

Vaciar el contenido de la papelera
1. Hacemos clic con el botdn derecho del raton sobre el icono de la papelera.
2. Seleccionamos la opcién Vaciar la papelera.

3. Nos preguntara si estamos seguros, tendremos que tener muy en cuenta antes de
contestar que cuando borremos los archivos de la papelera ya no los podremos recuperar.
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&3 Abrir
Vaciar papelera

© Ayuda
© Acerca de

= Quitar del panel

¥ Bloquear al panel

B

4. Al responder afirmativamente, quedara vacio el contenido de la papelera.

W También podemos vaciar la papelera mediante el botén Vaciar la papelera que
encontrards en ventana de la papelera.

Papelera - Navegador de archivos = 0| x
hreadares .ﬁxuda
—
(V) =0 - = a
Rarcargar Carpeta personal Equipo Buscar

Papelera Vaciar la papelera |
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