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Ficha 100

Introduccion

WEn el presente médulo vamos a conocer un poco nuestro ordenador.

W Lo primero sera aprender cémo manejar el ratén y el teclado, las dos formas de
comunicarnos con el odenador que tenemos.

WEN los materiales hay dos aplicacién que se llaman Ratén practico y Teclado practico,
Usalas para conocer mas cosas.

WTambién vamos a ver conceptos como carpetas, ficheros, etc...

Objetivos del moédulo:

Conocer las cosas mas basicas de nuestro ordenador.

Aprender a utilizar el teclado y el raton.

Aprender a usar las carpetas y a guardar nuestros trabajos ahi.

Aprender a borrar, recuperar e imprimir ficheros.




Ficha 101

El raton

WEnN esta ficha vamos a conocer un poco mejor uno de los objetos basicos de un
ordenador, el raton .

Rueda

Boton derecho /

Boton izquierdo

Partes del raton
o Boton izquierdo
Sirve para sefalar objetos (un clic)
Para arrastrar objetos (iconos, texto...)
Para abrir carpetas (doble clic).
« Boton derecho
Sirve para abrir menuUs con diversas opciones.
» Rueda del raton

Nos ayuda a desplazarnos por un texto, por una pagina muy grande, etc.

WEsta es la posicién para utilizarlo, la mano debe "descansar" sobre el ratén.



W También encontramos ratones para zurdos, especiales si tenemos algin problema de
movilidad, etc.

Mas...

‘W Usa el Ratén Practico para saber mas sobre el ratdn.




Ficha 102

Ejercitar el raton. Boton izquierdo, senalar y arrastrar.

U Arrastra los iconos por el escritorio.

Pulsa con el botén izquierdo sobre el icono y sin soltar desplazalo, cuando llegues
a la posicion deseada, suelta el botdn.

OOrdena los iconos automaticamente.

Haz clic con el botoén derecho del ratéon y selecciona la opcion Organizar iconos
y después la opcion Organizacion automatica.

Dreshacer Efiminar CirisZ
Pared de condrol de MNIDLA

P *
» Mosirar loonos del esoriforio

Alireear & la cuadrioda

Propésciades Bloques elermentos Web e ol esiritorio
Efecutar Astibenie para limpleza de esoritonio

Mas...

W Escritorio: Es lo que aparece en la pantalla cuando abrimos el ordenador. En él
encontramos los Iconos y la Barra de tareas en la parte inferior.

‘-’Iconos: 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.




Ficha 103

Boton derecho
W En esta ficha vamos a ver la utilidad del botén derecho del ratén.

W Cuando hacemos clic con el botén derecho del ratén se nos abre un menu con distintas
opciones (de color gris). Este sera diferente segliin hagamos clic sobre el escritorio,

encima de una carpeta o un archivo.

WTambién cambiaran las opciones en funcién del ordenador que estemos usando, si tiene
mas 0 menos programas, etc.

Sobre el escritorio

W Cuando hacemos un clic derecho sobre el escritorio se nos abre este ment. Desde aqui
podremos alinear los iconos del escritorio, crear una nueva carpeta, o cambiar la

configuraciéon de la pantalla (Propiedades).

k
Organizar iconos r B |

Actualizar =
Meni que aparece
si clicamos sobre
el escritorio.

Panel de control de NVIDIA
MNuevo
Propiedades

Sobre una carpeta

W Este otro ment aparece cuando hacemos “clic” derecho Abrir
sobre una carpeta o archivo. A través de este cuadro Explorar
podemos abrir el archivo o carpeta, enviarlo a otro | S
lugar, copiarlo, eliminarlo, cambiarle el hombre, etc. Zgﬁiﬁl Winsmp

Reproducic en Winamp I
® Send with Pando

Menu si
clicamos sobre
una carpeta.

Erviar a ¥

Cortar

Coplar

Crear accesd directd
Elirninar

Cambiar nombre

9 Prophadades




Mas...

WPrueba a clicar con el botéon derecho encima de los diferentes objetos de tu escritorio,
carpetas, iconos, la papelera de reciclaje, etc. y observa como cambian las opciones

del menu.
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Ficha 104

El doble clic

WPara poder abrir carpetas, archivos o un programa, necesitamos hacer doble clic
sobre su icono. Consiste en apretar dos veces el botdn izquierdo del ratéon procurando

hacerlo de la forma mas rapida posible.

o Para ver el contenido una carpeta, hacemos doble clic sobre
su icono.

Maria
lopez

e Se nos abre esta ventana que nos muestra lo que hay
dentro de dicha carpeta.

p——
® Maria lopez o al
Aechdva BN VP Feworios Herraments  Apads &

a3 b o Bl s Capetas (L~
O O\ il A St eapl sl Earilior o/ Maris apes ¥ '3

Vs i il i v 7 o el 8

9 o e L

W P s g e v .@. =) =1

L) g nits chpe

L W 3 I‘_:...q'... i Tk B Fofom e W

Mas...

WEn Ia carpeta Mi PC, verds la carpeta Panel de Control. Abrela y ejecuta (con el doble
clic) la opcién Mouse (o Raton).
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Propiedades de Mouse

 Botones | Puriteros | Dpciones de punteso | Rueda Hardware

‘Prﬁle.ba el doble
clic aqui.

Velocidad de doble che

Haga doble: che &n la capets paes probuar s confious 15
caipeta no e abie o cledra, Ntenbe ublzar una conbigueacIon

lerila -~
Velocidad Lerta Répida [

U
Blogueo de chc
[l Activar blogueo de che

Le permite resallar o airastiar sin berer que mantener apielado ol botdn del mouse.

Pata activailo, presions bievemente o boldn ded mowse. Pars soltardo, visslva 8 hacer
chc en el botdn del mouse.

[LAcepter | | Concelw |

OObserva que en la parte inferior derecha hay una carpeta.

QHaz doble clic sobre ella. Si lo haces bien el ordenador te lo dira.
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Ficha 105

Practicas de teclado

WEI teclado es una de las partes mas importantes del ordenador, a través de él
introducimos datos, textos o damos 6rdenes al ordenador.

Partes del teclado

W Los teclados son algo diferentes algunas veces, pero todos tienen la misma estructura de
teclas.

Teclas de Teclas de Teclas del
funcion navegacion. ordenador.

"‘\
P ) ) (e
) 11—

Teclas Teclado

Teclas de
de letras. numeérico.

Windows.

W Los teclados actuales estan divididos en varias partes, cada una de ellas tiene funciones
definidas.

o Teclas de funcion.

Realizan funciones determinadas, cada programa las configura para su uso, asi
qgue no hay una regla general. Sin embargo, por ejemplo, F1 suele ser la tecla
para obtener ayuda.

« Teclas de navegacion.

Nos permiten desplazarnos por un menu o un texto. No modifican el contenido,
pero permiten desplazar el cursor para hacerlo. Podemos usarlas para
"sustituir" al ratén.

e Teclas del ordenador.

Activan funciones alternativas a las teclas, a menudo se usan en combinacion
con otras teclas.

o Teclas de letras.

Son las de uso mas frecuente, incluyen letras, nimeros, simbolos, espaciados,
etc... Reproducen las funciones de la%¥ antiguas maquinas de escribir.



e Teclas de windows.

Son teclas de uso bastante especifico, automatizan las funciones mas usuales
de un ordenador, abren menus, etc.

e« Teclado numeérico.

Permite trabajar con programas como la caculadora o la hoja de calculo, que
requieren el uso continuado de los nimeros y los simbolos matematicos mas
frecuentes. La tecla Blog. Num, activa y desactiva los niumeros, pasando a ser

teclas de navegacion.

W Usa el Teclado Practico para saber mas sobre el teclado y sus partes.
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Ficha 106

Encender y apagar el ordenador

U Antes de poder utilizar un ordenador hemos de ponerlo en marcha.
Normalmente el boton de puesta en marcha se encuentra en la

misma torre del ordenador, en su parte frontal. Igualmente sera
necesario que pongamos en marcha el monitor.

WpPara asegurar una larga vida a nuestro ordenador, es importante desconectarlo adecuadamente.
Seguiremos los pasos siguientes.

QUna vez cerrados todos los programas, carpetas, etc., clicamos en Inicio.
W Pulsamos en la opcién Apagar.

[ = = TP =N O §
2 faxes
Benroc ictor de

Clicamos en Inicio / Apagar
equipo

7—J Ejecutar.

Todos los progfamas

_ﬁ] Cerrar sesion ﬁ] Apagar equipo

e @

ULa siguiente ventana nos pedira que confirmemos. Si es nuestra opcion clicaremos en Aceptar.

Apagar equipo

WEI ordenador tiene en su interior muchos componentes electrénicos sensibles a las variaciones de
la corriente eléctrica. Es una buena practica desenchufar de la red eléctrica el ordenador en caso

de tormenta o en ausencias prolongadas.
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Ficha 107

El escritorio y sus elementos

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

I‘“““’

o

Fondo de 2
escritorio

Barra de
tareas
7] Infr:_lo

WEn los iconos y carpetas se hace “doble clic” para abrirlos.

WEn el botén Inicio y en los botones de la Barra de Tareas solo se hace un “clic” para
desplegarlos.

WTambién encontramos el fondo de escritorio, que podemos cambiar por el que
queramos, incluso por una foto nuestra.

16



Ficha 108

Abrir y cerrar ventanas

WTodas las aplicaciones, programas, carpetas, etc. que abrimos en el ordenador, lo hacen
en forma de ventanas, por ejemplo una carpeta presenta este aspecto:

. —
# Mis documentos oy =]
Archivo Edicidn Vr Favoritos. Heramientss  Ayuda i

E D - (¥ Sbisgxds i Capetss [T~

O Mis docurmentios “ Bk
Tarrss de sosbive o arpels 2 h
) Croar rearen carpas '_J "’J' ‘f;(
e Pl ol et o0 Wl
b COmgate ants cwpets
M msica Mg archivcs M Imaire=s
Do willsis e t“-j.'&
[} Eaortar
) Crumeriton (orguartaioy ._‘_JI _,..-JI "J
o MK
'Lj g e O ol
My Pardo fotogy afiss videos

WEn cualquier ventana con la que estemos trabajando, vamos a encontrar un grupo de
tres botones, que nos permiten realizar algunas funciones basicas con cada ventana:

Lapels Restaurar /
maximizar
- Ir
Cerrar
| o,

o Botdén Minimizar
Cuando hacemos “clic” en este botdn, la ventana desaparece y se queda en la
Barra de Tareas.
Para volver a restaurarla hay que hacer "clic" en el botdn correspondiente de
la barra de tareas.

o Botoén Restaurar/Maximizar
Con este botdén puedes cambiar el tamano de la ventana:
maximizar: hacerla a tamafo completo de la pantalla.
restaurar: ponerla a un tamafio mas pequefio.

e Botdn Cerrar Ventana
Cerramos definitivamente la ventanaw



Mas...

W Prueba a realizar estas operaciones con ventanas en el ordenador, abre alguna carpeta
y practica sobre ella.
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Ficha 109

Arrastrar ventanas

WEn algunos momentos necesitaremos mover las ventanas por el escritorio de nuestro
ordenador.

WSsi hacemos "clic" en el titulo y arrastramos sin soltar, podremos desplazar la ventana
de un sitio a otro del escritorio.

® Calculadora |[o | L] @

Enganchamos de la
barra del titulo

|l I [ o Il s Il & I = 1l »|

W Prueba a arrastrar una carpeta por el escritorio.

Mas...

WEI titulo nos da informacién sobre la ventana.

19



Ficha 110

Cambiar el tamano de las ventanas

W En algunos casos nos interesard cambiar el tamafio que presenta una ventana, para
hacerla mas o menos grande.

W si colocamos el puntero del ratéon sobre el limite de la ventana, veremos que éste
cambia de forma.

® Mis documentos
Archivo Edicidn Ver Favoritos Heramientss Ayuds

¢ D - ¥ Jbisquds [ Capetss [T~

< Mis documentos
Tareas de adihive §y Carpels b
J Crew Fam i LSRR -‘-;/ 'J j
a Pl o et CarQel g o ol

- ComCartr el Clely

M msica Mis archivos Mis imderes
recibidos

s il ey

(P Escrtore

3 oy g e gy Sy

Aparece una flecha similar a
estas, depende de donde =
cliquemos.

WEn este momento podemos hacer “clic” y sin soltar arrastrar: la ventana se ensanchara.

WEsta operacion se puede hacer en los cuatro lados de una ventana y también en las
esquinas.

Mas...

WHaz doble "clic" en la carpeta “Mi PC” y practica el cambio de tamafio sobre las
ventanas, recuerda también lo aprendido en las fichas anteriores sobre abrir y cerrar

ventanas y moverlas por el escritorio.

20



Ficha 111

Cambiar el fondo de escritorio

W Nuestro ordenador trae habitualmente una imagen de fondo, o bien un fondo plano de
color generalmente azul. Si nos interesa cambiar esta imagen lo podemos hacer

siguiendo estos pasos:

‘U Sitta el ratén sobre una zona libre del fondo de pantalla del escritorio (evita situar el
puntero del ratdn sobre un icono o una carpeta).

W Haz clic con el botén derecho del
raton y elige la opcién propiedades.

Escogemos esta opcién:
Propiedades

Deshacer Mover Ctrl+Z
Panel de control de AVIDIA
MNuevo »

Propiedades

W Nos aparece esta ventana:

Propiedades de Pantalla EE|

Temas | Escilono | Protechor de pantals | Apanencia  Configuraciin

 NE—

Pestaia escritorio

IS

Imagenes---Posicion

[ Personaliza ascrbond. . [

[mw:] [E«'-:eiatl

. 21
WElige la pestafia escritorio, es esa la Unica que nos interesa, v del listado de imagenes,



escoge la que quieras.
Mas...
UPrueba las tres opciones de presentacién del fondo:
U centrada
WEN mosaico

UExpandir

22



Ficha 112

Crear carpetas

U sittiate donde quieras crear la nueva carpeta (por ejemplo, en el escritorio, no sobre
un icono o carpeta ya existente) y haz "clic" con el boton derecho del ratén.

WHaz “"clic"” en la opcion Nuevo / Carpeta, observa que aparece una nueva carpeta.

Organizar iconos
Actualizar

Clica en nuevo / carpeta

Deshacer Mowver
Parel de conirol de MNVID
a Acceso directn

B Maletin
= Imagen de mapa de bits de Windows

WUsin hacer nada mas, escribe el nombre que tendrd la nueva carpeta, pulsa la tecla
Intro y el nombre quedara fijado.

Crear una carpeta en el disco C: (disco duro)

GHaz doble clic sobre “Mi PC"” para abrir la carpeta. A continuacion haz doble "clic" sobre
disco C:.

URepite el proceso anterior, "clica" con el botdn derecho sobre el fondo blanco de esta

carpeta.
'+ Disco local (C:)
Archivo Edein ver Favrios | P@T@ crearla, clicamos
: en el fondo blanco
- Eir
I _._,J Corwerted Music L :
3 Ocultar ol conbenido de asts COrganizar iconcs 4
4 I'-r;:.I:- o ity [rogramas Achualizer
B8 B i et F'_j Documents and Settings
Tareas de sachive ¥ ca Deshacer Eliminar Chrl+Z
P Crear rusva capets 8 E':':Eﬁ\:' directo =
Elegimos nuevo/ carpeta Propiedades
Méslll

Wprueba a crear un par de carpetas dentro de tu carpeta nueva que hemos creado en esta
ficha.
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Ficha 113

Unidades de disco

WTodo 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.

U unidad C: Disco Duro
Esta dentro del ordenador y no es accesible facilmente: requiere abrir el ordenador.

Los programas Y el sistema operativo (el Windows) estdn grabados en él.
Tienen capacidades variables y su capacidad se mide en GigaBytes (GB).
Es fiable, rapido y tiene gran capacidad de almacenamiento.

WUunidad D: EI CD/DVD
Se puede poner y quitar facilmente. Puede contener musica, datos, juegos...

Podemos grabar en él, aunque dependera del tipo que lo podamos hacer una sola vez o
mas veces.

Para poder grabar o borrar una unidad de CD/DVD necesitamos una grabadora.
Actualmente la practica totalidad de los ordenadores ya estan equipados con una unidad
de este tipo.




GLIave de memoria (USB)
Su capacidad de almacenamiento varia segun el modelo.

Es util para transportar documentos por su reducido tamano.
Se puede quitar y poner facilmente.
Se puede grabar y borrar muchas veces.

25



Ficha 114

Crear y guardar ficheros

W Crearemos un documento de texto con el Bloc de Notas. Este documento lo
guardaremos en nuestra carpeta personal.

Abrir El Bloc de Notas y escribir el texto
o Abrir la libreta (Bloc de Notas):
Inicio > Programas > Accesorios > Bloc de Notas

o Escribe el siguiente texto:

Este es un documento de texto, editado con el bloc de notas, nos servird como
ejemplo de creacion de un fichero. Lo guardaremos en nuestra carpeta personal del
disco C.

Guardar el documento

e Haz “clic” en Archivo > Guardar:

P Sin titulo - Bloc de notas

[Agsali"sl Edicion Formato Ver Ayuds
Cirl+M ditado con el Bloc de
Chrl+A

el rar 58

“clicamos’ en Archivo /
Guardar

o Aparecera la siguiente ventana:

26



o) i doscumentos

O fotografias
_i‘) i msica
Documertor | die apchivos recibidos
EMis iméoenes
L_a C3My Parvdo Packages
E acatoin Cvideos

Elegimos la carpetay
escribimos el nombre

7
: /

Hasrda m .

Mis s deped | Tipx Drocasresndng de heba [* k] .

i

Codificacaim | ANSI

« Elige el lugar donde guardaras el nuevo documento. En nuestro caso en nuestra carpeta
del disco C: (también podemos guardar en la carpeta “Mis documentos”).

e El documento ha de tener nombre. Haz “clic” en el recuadro "“Nombre de archivo”,
borra el contenido y pon un nombre para el documento (por ejemplo “Ejercicio 114").

e Por ultimo "clica" en el boton guardar.
Comprobar que el documento ha sido guardado.
o Cierra el Bloc de Notas.

e Abre tu carpeta. Si has hecho correctamente el proceso, veras el icono de tu ejercicio. Si
haces doble "clic" sobre él, podras abrirlo y seguir trabajando con él.

e Si no ves el ejercicio es posible que no te hayas puesto en tu carpeta en el momento de
guardarlo.

Mas...

uCrea un fichero de imagen usando el programa Paint, es un programa de dibujo
sencillo. Sigue los mismos pasos.

W Encontraras el Paint en: Inicio > Todos los programas > Accesorios > Paint.

27



Accesorios

Al DU

5 Corre
electrénico T aae
Adob Photoshep | o S EPSON
cs & EPSON Photo Prir
- & S0 Sean
« G 2

E Microssft Werd

ﬁ [rtermet Exphoner

W s

Resprociuckor de
Wirshows Meadia

O BPSON Sean to Web
0 BFS0N Smart Pansd

E 0 Google Earth

0 Inicio
2 Pod
18 ITures

1@ g

© Lastfm
B Lavasoft

F;:J

{ Inicio

Inicio

PAMTOMmedia
Iicrosoft Games
tiicroeodt Office

O Mogilla Firefox

O Mo

& OperiCifice org 2.4

-  w w 2w ¥ ¥ w - W

@ Sroronizar

@ werdPad
& Windows Liva

B Windows Meg
B Windows Moy
2 Lighisoreen
8 Sresrahot G4
oGP

2 Windip

S AVG Free 8.0
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Ficha 115

Guardar un documento

U Una vez elaborado un documento su destino natural es ser guardado (grabado) en el
disco duro del ordenador. Si apagamos el ordenador sin haberlo guardado, perderemos

todo el trabajo realizado.

W 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.

WDe esta manera, este documento estara disponible para posteriores usos.

Guardar un documento

W EI proceso de guardar un documento, sea del tipo que sea, es basicamente igual en los
programas de uso mas frecuente.

WEntraremos en la opcién de guardar a través del mena “Archivo”, en general
encontraremos dos opciones de guardado.

Guardar

« Usaremos esta opcion 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...

o Usar esta opcidn 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 mantener mantenerlo intacto.

Wsilo que queremos es guardar un documento nuevo: Archivo / Guardar.

E,ﬂ.rdwivol Edicidn _Ver Insertar Formato Herramie
il 11 Nuevo... Elegimos Archivo /

& Abrir... Guardar

| Cerrar /

A Guardar
Guardar como...

-—L wuama | ww

Crl+G |

W También podemos "clicar" en el botén guardar de la barra de herramientas
estandar. 29
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UAparece la siguiente ventana. Si no hemos variado la configuracion , aparece por defecto
en la carpeta “Mis documentos”.

———
Guardar como i’z|
Guardar gn: | < Digco koal {C:) v 1l |
[} Escritorio :
:} i mirc @ X [y I3 = Herramiertas -
Miz documentes G s canpetas para compart
recEtes ) Documernos de bus
i ) Documentos de trabajo
B L) Diumendos compartids DEEPIEEHI'I'IDS
- M Disco de 3% (A2)
Escritorio L= Citsco o (22 aq"‘ PEI ra
e Ditsco bocal (D)
i res Uniclad DWD-RAM (E:) buscar Ia
,_,J' o Unidad CO-RW (F:) carpeta_
Mis documentos ;,l..hdMD'l"D'l:G:]
M sitios de red
_"g ) Mis documentos
B (| S s
MPC ) brabajos
D) Carpeta Maberiakes
< 3 Ubicacionss FTF
E Augregar o modificar ubicaciones FTP "
Mis skios de 1ed | Guardar como tpo: | Documento de Word (*.doc) v e

W Podemos decidir guardar el nuevo fichero en esta carpeta, pero en nuestro caso la
guardaremos en nuestra carpeta personal.

W Clicaremos en el botdn de lista desplegable y seleccionaremos el disco C:
Una vez situados en la unidad C:, buscaremos nuestra carpeta personal.

En el recuadro "Nombre del Archivo” pondremos el hombre a nuestro fichero y
“clicaremos” en Guardar.

Guardar como

Guardar sn: | [0 Maria kopez v @~
b & X [y ] - Hemamientas -

.

reCieries

@ Una vez situados en la carpeta

Sht __ que queremos. :

Escribimos el nombre de archivo y

s/ clicamos en guardar

M documend os

Mis stios dered | o nrdar como bipo: | Documenta de Werd (*.dee)

MiPC \
Q) | torbeo do artior eprcrsode wdits e v
>
d

W Al guardar un documento, es necesario hacerse dos preguntas:
éDonde guardamos el documento?
éCon qué nombre guardamos? Mejor un nombre relacionado con el contenido.

UMejor ser ordenados: Es importante seguir un cierto criterio en la gestién de nuestros
ficheros. Podemos crear cuantas carpetas queramos y organizar nuestra informacion de

la manera mas légica y practica.
Ser desordenados en la gestidn de los ficheros implica perder tiempo buscando.
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Ficha 116

Copiar y pegar ficheros

WEnN este ejercicio aprenderemos a copiar ficheros de una carpeta de nuestro ordenador a
otra.

GEsto nos puede resultar util, por ejemplo, para hacer "copias de seguridad" de nuestros
trabajos, conseguiremos tener una copia del archivo en un sitio distinto del ordenador.

VE proceso tiene dos partes: Copiar y pegar.

Copiar

Wcolécate en la carpeta donde esté el documento que quieras copiar (por ejemplo en
nuestra carpeta personal).

USobre el documento elegido, clica con el boton derecho del raton, y de las diferentes
opciones, elige copiar.

® Maria Lopez

Ardmvo  Edicldn Ver Favoritos  Herramilentas  Ayuda ¥
3 9 - ¥ Pbsqueds 4 e
Boton derecho /
:I- =3 . L]
D Parea de aedPavo p Carpels cupla r
-.a amibir fonfee 4 oube o dhivo | AT
Ll v it archeny = Modficar
Cigewr wila arihivd
] LR
ﬂ bl edle whies of Wels I
il
,_J Oty i i P COre el F‘f,.l' bl
[ Scan with AVG Free
i Torimer este gk AbriT con ¥
o, Cewrar ssbe arche - c o
P Serd with Pando
B Add w0 s
B Aqd to "Bl ordenador 2
[ tsmbana B Compress and email.
L) M documentos B Comeress to "Bl orcendlior rar® and emasil
= Ly £ Do fidos
i T Erwisr & ¥
e, wihg de red
- Cortar
Criar socesd dirscio
Flimioar

Pegar

Wve hasta la carpeta donde quieras hacer la copia del documento.

W Sobre el espacio en blanco de la carpeta, clica con el botdn derecho del ratdn, de las
opciones que nos da, elige pegar.
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# Mis documentos

Archivo  BEdicidn Ver Faworitos Hemamientas  Ayoda
) O F Jemaed s - Botén derecho /
Direccion (2 Mis dooumentos pegar
Tarean de archivo y canpets b C}
3 Crew ruea conpats - ¥
) Pubkowr sitn CaTats 0 Web -""J‘ "J ""'JI i-}
i Comparts eita carpeta
M miskca Mis archivos i I My Pardo
DEros sltias recbidos R
(B Esrtono Wer k
ni mf‘"““‘-‘”“"“ J ____j Organizar itoras J
5 s i de 8 Achualizar
fotoy afiss Widkaos

Diaale a2 P e ]

Wveras como aparece la copia del archivo en la carpeta en la que estamos.

Mas...

URepite el proceso anterior, pero haz la copia por ejemplo en una llave de memoria, asi
podremos llevar esa copia donde queramos.

‘-‘Una vez introducida la llave en el puerto USB, si no nos aparecen opciones sobre la

llave, ve a Mi PC, clica sobre la llave, que

habra aparecido alli (se llamara por lo general

disco extraible, salvo que tengamos puesto otro nombre).

Mrdrdvn Eddclin Ve Favoriioe  Heramibantsm Ay

i s ) A Binguedy Capedx |5

qHpC

-._'_J LAIULFTRS WL Uk

T el e

1A == i s

Disco extraible

Wiy, cher afison chur

LY Baregm o gl ey
[ Cortan ra corfurnin

g Cicc: bocal ()

= KINGSTON (H:)

Archivo Edicidn Ver Faworitos Herramientas
Qars - O T Obisgeds | Caps
cion = HY,

Tareds de wniliva y farpeta L3

Boton derecho /
Pegar en la llave de
memoria

J e Fusred Capeate
i Puticer eita Crpeta on Web
Bl Comparty esta Capety

L PP g

- e

L) M i

) Droeluemraion comgurticks
N M s by red
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Ficha 117

Carpetas y ficheros

Carpetas

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

\WSi 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 informacién, por temas, por
tipos, etc.

W Los iconos de las carpetas son siempre de color amarillo, seguidas del
nombre de la carpeta. varios

trabajos

Ficheros

W Son las unidades bésicas de organizacién de la informacion, los ficheros pueden tener
una gran variedad de contenido.

En general los ficheros llevan asociado un icono que los identifica.

Tipos de ficheros

-

on.mp3 jo bmp Ejgrcicio de precigs.xls
“I i e o
I I | I

Misica Dibujo Texto Hoja de calculo

Fichero de musica, contiene una cancién, se abre con un reproductor multimedia.

Fichero de dibujo, contiene una imagen, se abre con Paint.

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

34
Fichero de hoja de calculo, puede contener un presupuesto, calculos, una lista, etc.,



se abre con Excel.

Mas...

Wsi te posicionas un momento sobre un icono, veras que aparece una etiqueta amarilla
con informacién sobre el fichero.

W Puedes cambiar la manera en que vemos los ficheros en una ventana. Abre el menu
“Wer"” de la ventana. Hay cinco posibilidades, pruébalas.

Settings\esplai\Escritorjfl ® Vistas en miniabura v I
Mosaicos
Lista @ﬁ.'
Detalles

Cibujo bmp Ejercicio de precios.xls
word 101.doc

‘ Clicamos aqui
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Ficha 118

Renombrar ficheros y carpetas

W Cuando creamos un documento nuevo (con el Paint, con el Word...) es necesario
ponerle nombre.

WEste nombre nos permite identificarlo y reconocerlo.
UEl nombre y el icono de un documento son sus signos de identidad.

GEI nombre de un fichero tiene tres partes:

nombrearchivo.extension

WEI nombre propiamente dicho puede tener hasta 255 caracteres, pero es mas util poner
un nombre corto y facil de asociar a su contenido.

SWEI punto de separacion separa las dos partes, su presencia es imprescindible.

U La extensién indica el tipo de archivo:
Ficheros de texto: doc o txt

Ficheros de imagen: bmp, jpg
Ficheros de Excel: xlIs
Habitualmente son tres letras, hay veces que el ordenador no la muestra.

Cambiar el nombre

W"Clica" con el botén derecho sobre el fichero al que queremos cambiar el nombre.

g F (St et s SR B )
Bt
smeris and Settings\esplal\Escritoric.  [mprimie

Yista presdia

" Actunlizar viskes an minlasura
@ Girar an el sentico o Lbas aQujass O nelo)

Girar enel senido conlrario a las aguijas del relo

prpeta

{ =i, T
LMK, Mip.S | Coeal doraban Bk, il

Clicamos con el

boton derecho /
Cambiar nombre

W Selecciona la opcién “Cambiar nombre”.

- ’ 36 .
WEI nombre quedara resaltado en azul, esciibe el nuevo nombre. No olvides mantener el
punto y la extension.



foto.bmp

OPuIsa intro para terminar.
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Ficha 119

Imprimir un fichero

W'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:

‘WEn casi cualquier programa la opcién para imprimir esta en el menu Archivo /
Imprimir.

@ Documento1 - Microsoft Word

=g, gl

3 = Abrir . crisn [
ik B v LLEE
ol G Clicamos en

Guarda como
S Guardsr comd Ry a rc h ivo l
N Busca archivo... e = =
Permiso II'I'I p rlm II'
Wigrshones,
Wisha prenvia de la pagina Web
Configurar paging...
Viska preliminer

ke | b

Imprimir... Cirl+P i

Ernler a v
Erophedades

1 G Nrabajosiista basket.dos

2 C:\ s documentosymontage 118-1.doc

3 O WMis dooumentosymontage 118-2.doc

4 C:\Mis dooumentosimontage 117-3.d0c

! _1 malis

W' Nos saldrd una pantalla como ésta, con la cual podemos escoger varias opciones
relacionadas con la impresion:

Imprimir

Impresors

Nombre: % Y
E.r-tadu-_ma'lhn AT IMprEsora, ..
.. Nombre de impresora (si hay [ __
Comen) mas de una) bie cara marwal
Intervak de paginas Coplas

(%) Todo Miimero de copias: L -
) Pagina |

S T &

Escriba nimeros de

! éQué queremos imprimir? éCuantas
i copias?

[_Aceptsr ] [ Comar |

WuUna vez seleccionadas las opciones de impresién clicamos en aceptar.
38

WEn aeneral casi todas las impresoras funcionan de manera parecida, pero puede que



alguna tenga mas o menos opciones.

W Nuestra impresora necesita pocos cuidados, pero conviene imprimir de forma mas o
menos asidua, y seguir en lo posible las instrucciones del fabricante, sobre todo a la

hora de cambiar cartuchos de tinta, etc.
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Ficha 120

Borrar ficheros

Usien algun momento nos sobra un fichero del ordenador, lo ideal es borrarlo, asi dejara
de ocupar espacio y tendremos mas orden.

1. Seleccionamos el fichero que queramos eliminar (un solo “clic”).

2. Pulsamos el boton derecho del ratdn, y elegimos la opcion eliminar.

B Corwert To
karpeta ® — 3 Edit Tag
pstm archive B Coplar en CD o dispositivo
Porer en cola
T Agregar a lista de reproduccicn..,
[0 &N We
S Reproducir con el Reproductor de Windows Medig
[

Boton derecho / Eliminar

friod H Compress to "Cionra” and emall

Erwiar a

Cortar
Copiar

Crear access direg

Cambiar rewnbers

3. El ordenador nos pedira conformidad. Haremos "clic" en “Si” si queremos eliminar el
archivo.

Confirmar eliminacion de archivus_rz]

| iConfirmns que deses envisr “Cancion.mpd” & la Papelers de
N reciclaje?

WEste proceso servira para eliminar cualquier fichero o carpeta.

W Al borrar una carpeta, hay que tener presente que borramos al mismo tiempo la carpeta y
todos los ficheros que contenga esta carpeta.

OLO que hayamos borrado de la unidad C: (disco duro) va a parar a la Papelera de
Reciclaje, si queremos podremos recuperarlo.

W Lo que borremos de las llaves de memoria lo perderemos definitivamente.
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Ficha 121

La papelera de reciclaje

W Cuando borramos algun fichero o carpeta de la unidad C, éstos van a parar a la
Papelera de Reciclaje. Esta la encontraremos en el escritorio:

WPuede presentar dos aspectos, si tiene papeles en ella es que hay algun fichero borrado,
si no, es que esta vacia.

‘ Papelera vacia Papelera llena

Recuperar un fichero borrado
W Primero debemos abrirla, hacemos doble clic sobre su icono en el escritorio.
W Apareceran todos los ficheros que contiene la papelera.

W seleccionamos (un "clic") el fichero que queremos recuperar.

& Papelera oo reciclage + @
T R T VR AT Q | e a [ I'rr -

Wh-Madelohtrm  WP-Modalohtm  WP-Modelo Ftm Moo Texto de

Tarcas de ks Papelera

8] Viaeiar | Pagesier s e reciclsie

B Restars este slemenin

Dpen Office odt
| Clicamos en el ficheroy
podemos restaurarlo en &J
Esta DPCién' ord i.':F"_-‘l.-"t;j‘:?ﬁI-':f.:.l...
1=E RIT

—y I P )

Wrulsamos en el botdn “Restaurar” que aparece en la parte izquierda.

W E fichero desaparecera de la papelera y reaparecera en su ubicacion original.
Vaciar la papelera

U Clicamos" con el botén derecho del ratén sobre el icono de la papelera de reciclaje.

W Seleccionamos la opcién “Vaciar la Papelera de reciclaie”.
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Boton derecho, vaciar la

papelera
Explorar /
Vaciar Papelera de reciclaje

Pegar
Crear acceso directo

Propiedades

WTodo el contenido desaparecera definitivamente.
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