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VENTANAS.  

 
1. Abra la ventana de MiPc y realice las siguientes operaciones: 

a. Mueva la ventana y modifique su tamaño. 

b. Maximice, Restaure, Minimice y Cierre la ventana. 

c. Muestre el menú contextual de la ventana y organice los iconos por espacio libre. 

d. Muestre sus propiedades. 

2. Seleccione el icono de la unidad C: y muestre sus propiedades. Enumera las fichas que 

aparecen en sus propiedades. Cierre la ventana de diálogo 

3. Abra la ventana de Mis Documentos. Observe los diferentes iconos que aparecen. 

4. Muestre los detalles de los iconos de la ventana Mis Documentos usando el menú Ver. 

5. Ordene, ascendente y descendente, la lista de iconos por nombre, tamaño, fecha, etc. 

6. Maximice la ventana y observe qué ocurre al  pulsar la tecla F11 varias veces. 

7. Oculte la barra de herramientas de la ventana. 

 

ICONOS Y OBJETOS 

 
1. Crea una carpeta en el escritorio. Modifique su nombre. 

2. Abre la carpeta y crea un archivo documento. Cambie el nombre y mantenga la extensión 

del archivo como TXT. Observe el icono asignado. 

3. Abre el documento, escriba su nombre varias veces, cierre la ventana de la aplicación y 

guarde los cambios realizados. 

4. Crea una copia del archivo dentro de la misma carpeta. Muestra las propiedades del 

archivo. 

5. Abre la aplicación WordPad e intenta editar la copia del archivo anterior. 

6. Indica como se puede copiar el archivo a otra unidad diferente. 

7. Mueve la copia al escritorio. Envía la copia a la papelera de reciclaje. Abre la ventana de la 

papelera  y recupera la copia. Vuelve a llevar la copia a la papelera y elimina 

definitivamente el archivo. 

8. Crea un acceso directo del documento en el escritorio. Muestra las propiedades del acceso 

directo, e intenta cambiar el aspecto del icono asociado. 

9. Indica la extensión de los ficheros de acceso directo. Busca en el disco C: todos los ficheros 

de acceso directo. 

10. Crea una nueva carpeta dentro de la anterior y ábrala. 

11. Crea un archivo nuevo de mapa de bits. Realiza un dibujo utilizando Microsoft Paint.  
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12. Minimiza el dibujo y abre el fichero documento.  

13. Pulse la combinación de teclas ALT + TAB. Explica qué ocurre.  

14. Cierre las aplicaciones, guarde los cambios, cierre ventanas y  apague el ordenador. 

 

ESCRITORIO 

 
1. Encienda el ordenador y una vez arrancado Windows, comenzamos la sesión de 

trabajo. 

2. Configure la barra de tareas con las siguientes propiedades: 

 No debe presentar el reloj. 

 Debe ocultarse automáticamente. 

 Muestre iconos pequeños en el menú de inicio. 

 Vuelva a la configuración anterior. 

3. Sitúe la barra de tareas en la parte superior de la pantalla. 

4. Organice los iconos de su escritorio por fecha.  

5. Dote al escritorio del siguiente aspecto: 

 Fondo: Eslabones; opción mostrar: Estirar. 

 Protector de pantalla: Curvas y colores; tiempo de espera: 2 m. 

 Apariencia: Negro en alto contraste. 

 Presentación con iconos grandes. 

 El nombre de los iconos debe presentarse en una fuente tipo tahoma. 

 Active la organización automática de iconos. 

 Configure su pantalla en el modo 800x600 píxeles, en color verdadero (24 bits). 

6. Configure el aspecto del escritorio del modo estándar de Windows. Tenga 

precaución a la hora de alterar las propiedades de la pantalla. 

7. Compruebe las entradas en la opción Documentos del menú del botón de inicio. 

Si contiene alguna referencia elimine el contenido de esta opción. 

8. Active la barra de herramientas de Inicio rápido y sitúe en ella un acceso directo 

a la calculadora de Windows. Utilice la opción Buscar del menú de inicio para 

encontrar esta aplicación. 

9. Abra de forma simultanea al menos tres programas, restaure sus ventanas y 

organícelos en forma de Cascada. 
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10. Abra la carpeta Mi PC y establezca para ella una vista con Detalles. 

 ¿Qué dispositivos de almacenamiento tiene en su PC? 

11. Acceda a las propiedades de su disco duro y cambie la etiqueta de este. Establezca 
una etiqueta del tipo DD-PCxx, donde xx corresponde con el número de su 

ordenador.  

a. ¿Qué es un byte?. 

b. ¿Cuál es el tamaño total de su disco duro, expresado en Gigabytes?. 
c. ¿A cuántos bytes equivale un Gigabyte?. 

d. Del total del espacio de almacenamiento de su disco duro, ¿cuánto tiene 

ocupado y cuánto le queda disponible?. 

12. Introduzca su disquete de trabajo en la unidad A: Tras determinar la capacidad del 
disquete, proceda a darle formato con las siguientes características: 

 Formato total. 

 Con instalación de los archivos del sistema. 

 Establezca para el disquete una etiqueta, compuesta por los 11 primeros 
caracteres de su nombre y apellidos. 

 ¿Qué diferencia existe entre el formateo rápido y el total?. 

 ¿Qué ha conseguido al instalar los archivos del sistema en su disquete?. 

13. Cree un acceso a la unidad C: y situelo en el escritorio.  
14. Compruebe si en el escritorio posee un icono de acceso directo al explorador de 

Windows, si no lo tiene créelo. 

15. Haga una copia íntegra del disquete que le proporciona el profesor en su disquete 

de trabajo. 
 Explique brevemente como ha realizado la copia. 

16. Crea la siguiente estructura de carpetas en su disco A. 

 

 
 

 

 

 
 

 

 



ACTIVIDADES                                        INICIACIÓN A WINDOWS 

Página 4 de 5 

EXPLORADOR DE WINDOWS 

 
1. Como resultado del desarrollo de las operaciones realizadas en la hoja de 

actividades anterior, su disco debe presentar la siguiente estructura de Carpetas.  

 

 
 

 

 

 
2. Cree dentro de la carpeta De Word, dos carpetas una llamada Documentos y otra 

Plantillas. 

3. Suprima la carpeta Nuevas. 

4. Cambie el nombre de la carpeta Antiguas por el de Actuales. 
5. Mueva toda la carpeta Imágenes a la carpeta Trabajos. 

6. Duplique la carpeta Documentos en cada una de las carpetas De Access y De 

Excel. 

7. Elimine las carpetas Plantillas y Actuales. 
8. Muestre en pantalla el contenido de la carpeta Windows. Preséntela como una 

página Web, en la que no se muestren los archivos ocultos y la vista sea con 

Detalles. 

9. Localice el archivo Aros.bmp y modifique sus atributos. Establézcalo como 
archivo oculto de solo lectura. 

10. Actualice la pantalla del explorador y compruebe que el archivo anterior no se 

muestra. 

11. Utilice la opción Mostrar todos los archivos para localizar de nuevo a 
Aros.bmp, y reestablezca  sus atributos originales. 

12. Copie todos los archivos de la carpeta Windows, que empiecen por la letra W y 

tenga como extensión .Ini, en la carpeta Imágenes de A:. 

13. Copie el archivo Aros.bmp en todas las carpetas de A:. 
14. Mueva todo el contenido de la carpeta Imágenes a la carpeta Trabajos. 

15. Cambie el nombre del archivo Aros.bmp, que debe encontrarse en la carpeta 

Trabajos, por el de Redondo.bmp. 

16. Deje vacías todas las carpetas de A:. 
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PANEL DE CONTROL 

1. Entre al panel de control, a través del botón de inicio. 

2. Compruebe si la configuración regional corresponde con la de nuestro país. 

Cambie el símbolo Pts (moneda por defecto) por  Є. 

3. Actualice la fecha y la hora de nuestro equipo. 

4. Establezca las siguientes propiedades para el ratón. 

 Detección rápida del doble clic. 

 Velocidad rápida para el movimiento del puntero. 

 Movimiento del puntero con arrastre. 

 Selección de botones para personas zurdas. 

 Aplique los cambios realizados y compruebe si han surtido efecto. 

5. Una vez probada la nueva configuración del ratón, restablezca sus propiedades en 

función de sus necesidades y gustos. 

6. Determine un tiempo de 5 minutos, como tiempo de inactividad para apagar el 

monitor. 

7. Las propiedades del teclado deben ser: 

 Velocidad de repetición de tecla: rápida. 

 Retraso de repetición: corto. 

 Intermitencia del cursor: media. 

8. Realice los pasos necesarios para agregar la impresora que disponga en el aula, 

compruebe su correcto funcionamiento imprimiendo una página de prueba. 

Una vez agregada la impresora, verifique que está dispuesta como impresora 

predeterminada y que el tamaño del papel por defecto es el de A4 en 

configuración Vertical. 

9. Instale el programa que se le suministra, utilizando la opción agregar programas 

del panel de control. Compruebe si se ha registrado y dado de alta en el menú del 

botón de inicio. 

10. Conozca los componentes de Windows que tiene instalados. 

 
 
 


