Serie Practica de Computacion del Profe Diaz
MICROSOFT WINDOWS XP
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Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el Famoso Profe Diaz de Lima-Per(

iHola! Les saluda el famoso Profesor Carlos Diaz de Lima - Perd. A lo largo de muchos afios de
experiencia en la ensefianza de computacion a personas de todo tipo: estudiantes, secretarias,
contadores, gerentes, ingenieros, maestros, amas de casa, sacerdotes, efc., ya sea en clases
grupales, particulares o via Internet siempre hubo un eje comin respecto a las necesidades de
mis alumnos iAprender a usar la computadora lo antes posible! ¢Para qué? iPara aplicarla en su
drea de trabajo o tarea en particular!

Este hecho tan notorio y algunas veces descuidado por muchos profesores de computacion me
obligo de alguna manera a escribir un conjunto de separatas que intentan en lo posible de ensefiar
de la computacién sélo lo dtil, lo que se usa mds frecuentemente, mi intencion es que usted
aprenda lo antes posible lo necesario para poder desenvolverse satisfactoriamente en cualquier
trabajo donde se emplee la computadora, mi intencién no es convertirlo en un ingeniero,
cientifico o genio de la computacion como yo, mi intencién es sélo convertirlo en un experto
prdctico en el uso de la computadora, tan necesario en nuestros tiempos donde la computadora
estd en todos lados.

Estas separatas a las cuales he denominado la “Serie Prdactica de Computacion del Profe Diaz"
estdn publicados en mi pdgina Web www.lanzadera.com/elprofediaz y pueden bajdrselos
gratuitamente e imprimirlos con toda libertad, se los obsequio, siempre y cuando respeten el
derecho de Autor y prometan aprender de ellos o ensefiar con ellos y si es religioso me mencione
en algunas de sus oraciones.

Esta serie de separatas consta de los siguientes titulos:

Introduccidn a la Computacion
Microsoft Windows XP

Microsoft Office Word 2003
Microsoft Office PowerPoint 2003
Microsoft Office Excel 2003
Microsoft Office Access 2003
Microsoft Office Publisher 2003

® 8RB R

Atentamente
El Profe Diaz

Sugerencia: Si usted, nunca ha usado una computadora entonces le recomiendo que empiece con mi primera
separata "Introduccion a la computacién”, publicada fambién en mi pdgina www.lanzadera.com/elprofediaz

Hecho en Perd — Made in Peru
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Recomendaciones del Profe Diaz

+ Este curso creado por el Famoso Profe Diaz de Lima-Perd
estd disefiado para desarrollarse en 8 clases de 2 horas a
4 horas cada una, dependiendo del tipo de alumno.

+ En cada clase tedrica se indican en letras pequefias que
ejercicios practicar; de esta forma mientras lea la clase
tedrica ira practicando paralelamente los ejercicios
adecuados.

Ejemplo:

Mover un icone: izjercicio 4)
1. Apunte elicono y arrastre.

El Profe Diaz

2z Para ordenar automaticamente los
iconos, siga los siguientes pasos:

(gjercicio 5)

+ Para no aburrirse se recomienda desarrollar 2 clases por semana.

El Profe Diaz + Y ya sabes, si tienes alguna
duda y vives en Lima, llama
con toda confianza al Profe
Diaz, a los teléfonos 4854698
(domicilio) 6 97266306
(celular) que gustosamente te
ayudard en cualquier problema
que tengas ©.

Y si vives en provincia, en
otro pais o planeta
escribeme a
elprofediaz@hotmail.com
iEl Conocimiento es Poder!
iEl que Estudia Triunfal

el o
y su Porsche

Sugerencia: Si usted, nunca ha usado una computadora entonces le recomiendo que
empiece con mi primera separata "Introduccién a la computacién”, publicada también en
mi pdgina www.lanzadera.com/elprofediaz y asi no tendrd problemas con esta separata.
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Clase

|Micr'osof‘r Windows XPI

Windows XP es lo que se llama un
Sistema Operativo o sea que es un
programa que se encarga de manejar o
administrar las tareas bdsicas de la
computadora, por ejemplo se encarga de
imprimir un documento, grabar en un
disquete, efc.

Windows XP es el primer programa que
se debe instalar en la computadora antes
de usarla, ya que sin él ningin otro
programa como el Word, Excel, eftc.
podrian funcionar.

IEI Escr'iTor'iol

Cuando enciende la computadora, lo
primero que verd serd El Escritorio.

Escritorio

Iconos b
/ untero
—

Barra de Tareas

Botdn ; o
INICIO Area de Notificacion

www.lanzadera.com/elprofediaz

El Mouse

Mediante el Mouse se controla el
puntero.

Boton Botdn
Principal Secundario
o lzquierdo o Derecho

Nota Importante: Cuando no le diga que boton
usar, Ud. supondra que es el Botdn Principal.
Cuando quiera que Ud. presione el Botdn
Secundario se lo diré explicitamente. jNo se
olvide!

‘Vocabular'io para el Mousel

Clic:

Presionar y soltar rdpidamente un boton.
Doble clic:

Hacer dos clics en menos de un segundo.
Apuntar un objeto:

Colocar la punta del puntero sobre el
objeto.

Arrastrar:

Presionar un botén y sin soltarlo mover el
Mouse.

Mend contextual:

Es una lista que contiene los comandos
mds comunes utilizados por un objeto.
Para verlo, coloque el puntero sobre el
objeto y haga un clic con el boton
secundario.

] i

Carka Carks GLTL
MNuevo
Imnprirnir
abrir con r
Enviar a 4
Corkar
Copiar

Crear acceso direcko
Elirminar
Cambiar nombre

Propiedades
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Tcono

Es una figura pequefia que representa
alglin objeto, por ejemplo una impresora,
un documento, una unidad de disco, un
Juego, etfc.

Veamos algunas operaciones con los
iconos:

Ocultar iconos: (ejercicio 1)

1. Apunte el escritorio y haga clic con el
botén secundario del Mouse, asi verd
el mend contextual.

Qrganizar iconos 4
Actualizar

Muewa k
Propiedades

2. Apunte el comando "Organizar iconos”

3 » Mombre

COrganizar iconos

Actualizar Tamafio
Tipo
Madificado

Mugva »

W Organizacian aukomatica
Propiedades Alinear & la cuadricula

w Mostrar iconos del escritorio
Bloquear elementos Web en el escritario
Ejecutar Asistente para limpieza de escritorio

3. Haga clic en “Mostrar iconos del

. )
escritorio”.
Qrganizar iconos ® Mombre
Actualizar Tamario
Tipo
Modificado

Muewo 4 R -
w Jrganizacion aukomatica

Propiedades Alinear a la cuadricula

W Mostrar iconos del escritorio

Bloguear elementos Web en el escritorio
Ejecutar Asistente para limpieza de escritorio

% Para volver a mostrar los iconos repita
los mismos Pasos. (ejercicio 2)

www.lanzadera.com/elprofediaz
Mostrar u ocultar sélo los iconos de Mis

documentos, Mi PC, Mis sitios de red,

Internet Explorer: (ejercicio 3)

1. Apunte el escritorio y haga clic con el
botén secundario del Mouse, asi verad
el mend contextual.

2. Haga clic a "Propiedades”.

Propiedades de Pantalla

Temas { Escritorio ) Protector de pantalla || Apariencia | Configuracicn

Un tema ez N fondo v un grupo de sonidas, iconos v otros elementos
que le ayudan\g personalizar el equipo con un sdla clic.

Guardar como... Elirninar

Tema:

b

Muestra:

Ventana activa

Texto de la vertana

\
[ Aceptar l [\Cancelal ] ’ Aplicar l
\

3. Haga clic a la ficha "Escritorio”.

Propiedades de Pantalla E@

Temas | Escritorio | Protector de pantalla | &pariencia | Configuracicn

Fando:

¥ Cazador ~ Eraminar...

| %) Cristal

|¥] Desierta rojo con una Posicidn:
o
|¥] Energia

[ Feiicidad 4 ED'D'E]
g

‘/\’Pelsonalizar escritono... ]

e —

[ Aceptar l ’ Cancelal] ’ Aplicar l

4. Haga clic al botén “Personalizar
Escritorio” y active (colocando un
check) o desactive (quitando el check)
las siguientes casillas:
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Elementos del escritorio E]@

General | web

Mis documentas
Mi T

Mis sitios de red
Intemet Explorer

P O |

Wi PC bz Wiz siioz de Papelera de
documentos red reciclaje (lenal o
< ¥
Carnbiar icono... ] [ Festaurar valores predeterminados

Linpieza de escritario

Gracias a Limpieza de escritorio, podrd mover a una carpeta los
elementos de ezcritonio no usados.

Ejecutar dzistante para limpisza de escritorio cads 60 dias

Limpiar escritorio ahora

l Aceptar ] [ Cancelar ]

% En esta pantalla también puede
cambiar el modelo de los iconos (botén
"Cambiar icono") o regresarlos al
modelo original (botén “Restaurar
valores predeterminados”).

5. Arriba hay 4 casillas que puede
activar o desactivar para mostrar u
ocultar los iconos: Mis documentos, Mi
PC, Mis sitios de red, Internet
Explorer respectivamente.

Mover un icono: (ejercicio 4)

1. Apunte el icono y arrastre.

% Para ordenar automdticamente los
iconos, siga los siguientes pasos:

(ejercicio b)

- Apunte el escritorio y clic al botdn
secundario, asi verd el mend
contextual.

- Apunte el comando “Organizar
iconos”.

- Haga clic en: "Nombre”, "Tamafio”,
"Tipo" 0 "Modificado”.

% Si desea que nadie pueda desordenar
los iconos haga clic en “Organizacidn
automdtica”.

www.lanzadera.com/elprofediaz

Crear iconos: (ejercicio 6)

1. Apunte el escritorio y haga clic con el
botdn secundario del Mouse, asi vera
el mend contextual.

2. Apunte el comando "Nuevo”.

3. Haga clic en el tipo de icono que desee
crear.

Borrar iconos: (ejercicio 7)

1. Apunte el escritorio y haga clic con el
botén secundario del Mouse, asi verd
el mend contextual.

Abrir

Muewva

Irnprirnir

Abrir con r

Enviar a +

Corkar
Copiar

Crear accesa direcka
Elirninar
ambiar nombre

Propiedades

2. Haga clic a "Eliminar”.
3. Lea cuidadosamente el mensaje que
aparece y decida si desea borrar o no.

Confirmar eliminacion de archivos

ﬂ iConfirma que desea enviar "Carta” a la Papelera de reciclaje?
(%

= JCw» )

% El icono realmente no se borra, sino
que se traslada a un lugar llamado
Papelera de reciclaje, mds adelante
lo estudiaremos, no se preocupe.

Cambiar el hombre de un icono: (ejercicio 8)

1. Apunte el icono y haga clic con el
botén secundario del Mouse, asi verd
el mend contextual.

Haga clic en "Cambiar nombre”.
Escriba el nuevo nombre y presione la
tecla ENTER.

w N
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Abrir o activar un icono: (ejercicio 9)

1. Apunte el icono y haga doble clic
sobre él.

Es un drea rectangular donde se realiza
alguna tarea; por ejemplo, escribir una
carta, dibujar un paisaje, jugar, etc.

Boton cerrar

’ Boton maximizar
Barra de titulo

Botén minimizar

B F Prnfe D - Bl e oo

O PR TR N T T R

Titulo de la ventana

% Para cerrar una ventana, haga clic en
el Botén Cerrar [X]. Ejercicio 10)

Veamos algunas operaciones con las
ventanas:

Personalizar el tamafio de una ventana:

(ejercicio 11)

1. Apunte cualquier borde o esquina de
la ventana hasta que el puntero

cambie a doble flecha y arrastre.

Mover una ventana: (ejercicio 12)
1. Apunte la Barra de titulo y arrastre.

Minimizar una ventana: (ejercicio 13)
1. Haga clic en el Boton Minimizar [_].

% Observe que la ventana se esconde
dentro de un botdn en la Barra de
tareas.

www.lanzadera.com/elprofediaz

% El contenido de la ventana NO se
borra, sélo estd escondido.

& Para restaurar la ventana o sea volver
a verla, haga clic en el botén
correspondiente a dicha ventana en la
Barra de tareas.

Maximizar una ventana: (ejercicio 14)

1. Haga clic en el Botén Maximizar [&].

% Observe que la ventana ocupa todo el
escritorio y que el Botén maximizar se
convierte en el Botén Restaurar 5.

% Para regresar la ventana al tamafo
anterior, haga clic en el Botdn
Restaurar |5,

Cerrar una ventana: (ejercicio 15)

1. Haga clic en el Botén Cerrar [X].

% Al cerrar una ventana, se estd
quitando de la memoria de la
computadora el programa que se
ejecuta en dicha ventana. Si no guarda
su contenido antes de cerrar, esté se
perderd para siempre.

‘La Barra de Tar‘eas‘

Veamos algunas operaciones con la Barra
de tareas.

Mover la Barra de tareas: (ejercicio 16)
1. Apunte la Barra de tareas y arrastre.

% Si la Barra de tareas no se puede
mover, siga los siguientes pasos:

1. Apunte la Barra de tareas y haga
clic con el botén secundario del
Mouse, asi verd el mend
contextual.
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Barras de herramientas »

Cascada

Mosaico horizonkal
Mosaico wertical
Mostrar el escritorio

Adminiskrador de kareas

v Bloquear la barra de kareas
Propiedades

2. Haga clic en "Bloquear la barra de
tareas” para desbloquearla.

% Note que la Barra de tareas sdlo se
puede colocar en la parte superior,
izquierda, derecha e inferior de la
pantalla.

Cambiar el ancho de la Barra de tareas:
(ejercicio 17, 18)

1. Apunte el borde de la Barra de tareas
hasta que el puntero cambie a la
forma de doble flecha y arrastre.

Esconder el reloj de la Barra de tareas:

(ejercicio 19, 20)

1. Apunte la Barra de tareas y haga clic
con el botén secundario del Mouse, asi
verd el mend contextual.

2. Haga clic en "Propiedades”.

3. Haga clic en "Mostrar reloj"

4. Haga clic en el botén "Aceptar”.

Propiedades de la barra de tareas ¥ del mend Inicio @[g|

Barra de tareas | Mend Iricic |

Apanencia de barma de tareas

|

7. Webde Ana... |

i:‘ Inicio I 7, Bienvenidos... [

[] Bloguear |a barra de tareas

[ Dcultar autométicamente la barra de tareas

M antener la barra de tareas siempre visible

[ Agrupar los botanes similares de la bana de tareas

[ Mostrar inicio répido

Area de motificacidn

B LA S e 1023 PM

b astrar el reloj

Puede mantener el drea de notificacidn despejada ocultanda aquellas
iconog que no ha seleccionado recientemente.

[[] Deultar iconos inactivas Fersonalizar

Aceptar ] [ Eancelal] ’ Aplicar

www.lanzadera.com/elprofediaz

% Se recomienda solo activar

"MMostrar reloj” y “MMantener la
barra de tareas siempre visible".

Cambiar el mend Inicio a la forma cldsica
de Windows: (ejercicio 21)

El mend Inicio es el que aparece al hacer
clic en el botén “Inicio". En la figura se
muestra el mend Inicio.

\ o] ‘ El Profe Diaz

'

Inker et *is documentos
é litwennad Fapbores =)
[E_‘ Cor e ek riemcn 5Dnn.l'nmn¢clzntu k
= e
f) Mig il nes
E "Azusofs Word J i pn i o

@ Zor el CORTURE JE gl P
'-:.ﬂ whrecores Kisde Haker E}' =arel ds conbroi

r \Elﬂ Im o =sores v Faoms
Puas es peor i ows W

“.-'I s v scporie Eaoicg

.I;'} Suscar

[& Shoc de reckes
2—J Ejpotar...

Todos kos programses D

@l Cana sein rEl ApEs Bouns

1. Apunte la Barra de tareas y haga clic
con el botén secundario del Mouse, asi
verd el mend contextual.

2. Haga clic en "Propiedades”.

3. Haga clic en la ficha "Mend Inicio".

Asmlen e pard sl e
ke archibens v conliguracio,. .

Propiedades de la barra de tareas y del meni Inicio E”g|

(=) Mend Inicio
Seleccione este estlo de mend para un acceszo
f&cil & Internet, comeo electrdnica v a sus
programas favaoritas.

Personalizar..

() Meni Inicio clasico Fersonalizar...
Seleccione esta opoion para uzar el estilo de

ment de versiohes anteriores de Windows.

Aceptar l ’ Eancelar] ’ Aplicar
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4. Haga clic en "Mend Inicio cldsico”.
5. Haga clic en el botén "Aceptar”.

1. Se recomienda usar "®Menud Inicio".

(ejercicio 22)

¢Cémo apago la computadora?: (ejercicio 23)

1. Has clic en el botdn “Inicio”.

__..... =

«, Inicio

2. Has clic en el botén "Apagar equipo”.

Cancelar

3. Has clic en el botén "Apagar”.

www.lanzadera.com/elprofediaz

4. Esperas un momento, mientras

Windows se cierra, iIESPERA! hasta
que aparezca el siguiente mensaje:

“Puede apagar su equipo con
seguridad”

Ahora si, apagas el monitor y luego el

CPU.

% En las computadoras actuales este
mensaje ya no aparece y el CPU se
apaga solo, nos damos cuenta que ya
se apago cuando el monitor se vuelve
negro, en ese momento sélo apaga el
monitor y listo.

Fin de la 1 clase]

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el
famoso Profe Diaz de Lima-Peru.

Si vives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 485-4698 (domicilio)

6 972-66306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz
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Clase

|El Tecladol

Para ver como funciona el teclado,
abriremos el programa Bloc de notas, que
es una aplicacion que se usa para escribir
textos sencillos.

¢Como abrimos el Bloc de notas?

1. Haga clic en el botén “Inicio”.

: J El Profe Diaz

i Internet [~} Mis documentos
Internet Explorer

Correo electronico
Mlicrosoft Outlook,

E Microsoft YWord o

Paseo por Windows XP

5 Documentos recientes #

Corel CAPTURE 10

" Windows Movie Maker

@ Impresoras v Faxes

. Solitario

f ;‘l Outlook Express

206

9) Avuda v soparke Fécnica
'_) Buscar

Todos los programas D 7 Ejecutar. .

@| Cerrar sesion |B| Apagar equipo

11
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2. Apunte "Todos los programas”.

ﬂ Muevo docurnento de OFfice

2% windows Catalog
B windows Update

El Profe Diaz

i Internet
Interrnet Explorer
Correo electronico
Microsoft Outlook,
@ Microsoft Word
I@ Paseo por Windows XP
@ Corel CAPTURE 10
@ ‘Windows Movie Maker
[ LK.
U Salitario
f ;'l Outlook Express

Todos los programas

Arcesorins
CarelDRAW 10
Herramientas de Microsoft Office

Inicio

EE]

Juegos

Asistencia remaka
Internet Explorer
Microsoft Access
Microsoft Excel
Microsoft Outlook,
Microsoft PowerPoink
W Microsoft Word

1M5M Explarer
Cukblook Express

Reproduckor de windows Media

COLAEEODRR® T

Windows Messenger

e 0

3. Apunte "Accesorios” y luego haga clic
en el "Bloc de notas".

Ca Abrir documento de Office

ﬂ Muevo documento de Office
¥ Windows Catalog
‘ Wiindows Update

Accesibilidad 3
Comunicaciones 4

Arcesarios
CorelDRAW 10 v
Herramientas de Microsoft Office  » Entretenimiento 4
Inicio 3 Herramientas del sistema 4

Jueqos Ml @) Asistente para compatiblidad de programas

= e

Asistencia remata

P
@ Tnternet Explorer & Caleuladara

Micrasoft Access (3 Explorador de Windows
Microsoft Excel ') Libreta de direcciones

L) Microsoft Outlook v Paint

Microsoft PowerPainkt & Paseo por Windows ¥P

Bl Simbolo del sistema
Q Jincraonizar

ﬁ Windows Movie Maker
B WordPad

W Microsoft Word
o msH Explorer
@ Ciutlonk, Express

Q Reproductor de Windows Media

3 Windows Messenger




Profesor Carlos Diaz
4. Y aparece la siguiente ventana.

I Sin titulo - Bloc de notas E]@

Archivo  Edicion  Formato  Yer  Ayuda

% Si la ventana aparece chiquitq,
entonces maximicela [0 para que se
vea grande y ocupe toda la pantalla

Ahora en su teclado busque las siguientes
teclas, (en los ejercicios de la clase 2
muestro un teclado indicando la posicidn
de las teclas, iRevisalo ahoral):

Caps Lock: (Si tiene teclado en espafiol
serd Blog Mayus). (ejercicio 1)

Cuando estd activado (led encendido,
estos led o “foquitos” estdn el la parte
superior derecha del teclado), sélo
aparecen letras maydsculas.

Lo usual es que esté desactivado.

Shift: (Si tiene teclado en espafiol serd
Mayls, también puede aparecer con el
diijO de una flecha ﬁ ) (ejercicio 2)

Se utiliza cuando se quiere escribir sélo
una letra mayuscula o colocar el cardcter
que se encuentra en la parte superior en
la parte superior de algunas teclas.

A = a
shift 4 = A

21 = /
/

shiff |2 | = 2

www.lanzadera.com/elprofediaz
Num Lock: (Si tiene teclado en espafiol
serd Bloq Nle). (ejercicio 3)
Cuando estd activado (led encendido),
funciona el teclado humérico. Se
recomienda que siempre este activado

Alf: Se utiliza para escribir caracteres
especiales que no se encuentran en el
teclado.

Presione la tecla y sin soltarla digite
en el teclado numérico los ndmeros
mostrados. (ejercicio 4)

160
1

30
161
162
163
164

Nota: En mi separata
de “Microsoft Office
Word 2003” le ensefio
una forma mas rapida
de colocar tildes y
diéresis.

165
129
154
0193
0201
0205
0211
0218
166
167
168
173
34
40
41
58
59
60
61
62
64
91
92
93
94
95
126

S C O H'MIB®.CC: Zy Cs O = O O

o

A S ..

>|_-/|—-®v 1]

s 0030800408040 4340482024003 33433430834338348333830
a
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Introduccidn y edicién de texto

Ahora que mds o menos ha usado el
teclado, llego el momento aprender a
escribir en la computadora.

Sigamos con el bloc de notas.

Para no tener problemas primero cierre
el Bloc de notas haciendo clic al botén
y cuando la computadora le pregunte si
quiere guardar haga clic en "No".

Bloc de notas @

": El texko en el archivo Sin titulo ha cambiado.,

éDesea guardar los cambios?

[ Si ]l Mo |[ Cancelar ]

Ahora de nuevo abra el Bloc de notas y
observe los siguientes elementos.

EBIX

I Sin titulo - Bloc de notas

Archivo Edicidn  Formato  Yer  Ayuda

| T Cursor: Indica el lugar
donde aparecera el texto
que escriba. Observa que
parpadea continuamente.

I ¥ Puntero: Se

mueve cuando
mueve el Mouse.

% Recuerde, el texto que escriba
aparecerd donde estd el cursor, asi
que no lo pierda de vista.

Borrar un cardcter:

% Para borrar el cardcter que se
encuentra a la derecha del cursor,
presione la tecla DELETE| (si tiene un
teclado espafiol la tecla se llama
). (ejercicio 5)

% Para borrar el cardcter que se

encuentra a la izquierda del cursor,

presione la tecla (si tiene
un teclado espafiol la tecla se llama

RETROCESQ). En algunos teclados

esta tecla tiene el dibujo <= (cjercicio 6)

13
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Insertar un texto: (ejercicio 7)

1. Coloque el cursor donde desea
insertar el texto.

2. Escriba el texto que insertara.

% En otros programas a veces el texto
no se inserta y sobrescribe lo que se
encuentra a la derecha del cursor
enfonces presione la tecla .
Aunque este efecto no sucede en Bloc
de notas, si llega a ocurrir en
WordPad, Microsoft Word y otros

programas. iNo se olvide!

WordPadl

Es un programa utilizado para escribir
documentos sencillos. Por ejemplo:
cartas, notas, avisos, efc.

Si desea crear documentos complejos
como boletines, facturas, libros o la
hermosa separata que esta leyendo,
deberd usar un procesador de textos
profesional como Microsoft Word.

Para abrir el WordPad siga los siguientes
pasos:

1. Haga clic en el botén "Inicio”.

2. Apunte "Todos los programas”.

3. Apunte "Accesorios".

4. Haga clic en "WordPad".

Barra de menu
Barra de herramientas

Barra de formato

B pocumen 1 - BardFad

[Fars setira ko maEorafL i

Barra de estado
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Barra de menu:

Contiene todos los

comandos u ordenes para manipular
nuestro trabajo. Por ejemplo: guardar,
imprimir, configurar la pdgina, cambiar el
tipo de letra, alinear el texto, etc.

Barra

de  herramientas:  También

conocida como Barra estdndar, contiene
botones con los comandos mds comunes

para

manipular el documento. Por

ejemplo: guardar, imprimir, copiar, etc.
Barra de formato: Contiene botones con

los comandos mds comunes para dar

forma al
ejemplo:

Por
letra,

documento.
tipo de

texto del
cambiar el

subrayar, centrar, etc.
Barra estado: Muestra informacién de

ayuda de lo que pasa en el WordPad, por
ejemplo si coloca el puntero sobre un
boton entonces la barra de estado le dird
que hace ese botén.

% Para mostrar u ocultar las barras y la

regla utilice el mend VER. (ejercicio 8, 9)

Archivo  Edician Insertar Formato  Ayuda

v Barra de herramientas
v Barra de Formato

v Regla

v Barra de estado

Opciones. ..

‘Bar‘r‘a de for'ma‘ro‘

Describamos cada herramienta de estd

www.lanzadera.com/elprofediaz

% Cuando hace clic a la flechita azul

correspondiente al cuadro “Fuente"

aparece una lista que tiene una barra

vertical a la derecha con dos flechitas

para mover la lista y hacer clic en la
fuente que deseamos usar.

B Lo urvenia - Wor Fad

barra:
i v 10 v Decitentd v NXS P EEE =
1. Fuente: A4l v
Determina el modelo de letra vy
ndmero que usara.
Ejemplo:
El Profe Diaz  es Arial.
E[ Profe Diaz  es Monotype Cursiva.
El Profe Diaz  es Times New Roman.

2. Tamafio de fuente: |10 |+
Utilicelo cuando quiera fuentes mds
grandes o mds pequefias.
Ejemplo:

El Profe Diaz

es 24.
El Profe Diaz es 16.
3. Tipo de fuente: |Dccidental w

Permite elegir submodelos para la
fuente, no es muy dtil a menos que
usted escriba en chino o en drabe o en
tangamandapio, pero lo mds probable
es que no tenga esa configuracién en
su computadora, asi que deje que
WordPad se encargue de todo.

4. Negrita: | ¥
Mds tinta. El texto aparece mds

grueso.

Ejemplo:

El Profe Diaz sin negrita.
El Profe Diaz con negrita.
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5. Cursiva: | &
Letra inclinada.
Ejemplo:
El Profe Diaz sin cursiva.
El Profe Diaz con cursiva.

6. Subrayado: &
Subraya el texto, ¢Qué esperabas?
Ejemplo:

El Profe Diaz sin subrayado.

El Profe Diaz con subrayado.
7. Color: | &

Determina el color de la fuente.

El Profe Diaz color rojo.

El Profe Diaz color azul.

8. Alinear a la izquierda:
(ejercicio 10)

El tfexto empieza a aparecer
automdticamente desde la izquierda
de la hoja.

Ejemplo:

El Profe Diaz

9. Centrar:

(ejercicio 10)

El texto empieza a aparecer
automdticamente desde el centro de
la hoja.

Ejemplo:

El Profe Diaz

10. Alinear a la derecha:

(ejercicio 10)

El texto empieza a aparecer
automdticamente desde la derecha de
la hoja.

Ejemplo:

El Profe Diaz

15
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11. Vifietas: | *=

Resalta una lista colocando una viieta
al principio de cada elemento de la
lista.
Una vifleta en  WordPad es
simplemente una bolita negra, cuando
estudie mi separata de “Microsoft
Office Word 2003" le ensefiare a
escoger cientos de modelos, desde
calaveritas hasta imdgenes muy
bonitas.

% Para dar formato al texto, también

4
puedes usar el mend
FORMATO/Fuente.

Fuente @@
Fuente: Estilo de fuente: T amafio:
Marmal 24
Harmal 22 -
Curziva
Mearita 26
Megrita cursiva 28
36
) wingdings 48
B \wingdings 2 b 7™
Efectos Ejempla
[ Tachada
[ Subrayada AaBbYYZZ
Color:
[ e W Alfabeta:
Occidental v
Esta es una fuente OpenT ype. Esta misma fuente se usard tanko en
U IMpresora como en su pantalla.

Ajustar la linea en un documento

WordPad: (ejercicio 11)

1. Haga clic al mend VER/Opciones.

2. Aparece el siguiente  cuadro,
aseglrese que este seleccionada la
ficha "Texto enriquecido”

Qpciones Ejg]
Opciones | Texto | Testoerniguecido |'wiod | wiite | Incrustado

Ajuste de linea Baras de hemamientas
O Sin ajuste de linea Bara de henamientas
Barra de formato
Regla

Barra de estado

(%) Ajustar a la ventana

() Ajustar a la regla

I Aceptar l [ Cancelar




Profesor Carlos Diaz 16 www.lanzadera.com/elprofediaz
3. Sielije "Sin ajuste de linea”, el texto
ho bajard por su cuenta, seguird de [Fin de la 2 clase|
frente escribiendo todo en una sola

linea a menos que usted presione la Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el

tecla ENTER] Si elije “Ajustar a o | iyives en Limay quisres comumicatte
ventana”, el texto encajard en toda la directamente con el Profe Diaz, llama a los
ventana y si elije "Ajustar a la regla”, teléfonos 4854698 (domicilio)
significa que el texto sélo se podrd 6 97266306 (celular).
" . . elprofediaz@hotmail.com
escribir por debajo el drea blanca de www lanzadera.com/elprofediaz
la regla.
© Por defecto esta en “Ajustar a la
regla”.

(ejercicio 12)
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Clase

3

Como repaso de la clase anterior
practique escribiendo un documento.

(ejercicio 1)

Guardar un documento

(ejercicio 2)

1. Haga clic en ARCHIVO/Guardar como
. Guardar como @@

Guardar en: | [} Mis documentas v O m
, Chadobe
23 @M\ miisica
Documertos  (23Mis imagenes
tecientes IEMy Pictures
E scritorio
iz documentos
=1 g
MiPC
‘;I M aombre: Documento W
'
Mis sitios dered | Tipo: Formata de texto enrquecida (RTF) -

2. Dentro del cuadro “Guardar en:”
seleccione el lugar donde guardard
(disquete, disco duro, carpeta, etfc.)

Guardar como @@
Guardaren: | () Mis documentos v O m-
|4 Documentos recientes
3 Lé Escritorio
@iz documentos]
Documentas 4 MiFC
SIS A Disco de 3% (4]
e WINDOWS P (L]
9 < EL CREADOR (D2
E seritaria b Unidad de CD [E:]
(£ Documentos compartidos
. [ Mis documentos
U & Mis siios de red
Wiz documentos
—1 g
3
MiPC
‘7‘1 Nombre: Documento v
=2
Mis sitios dered | Tipo Fommato de texto enriquecida (RTF) ~

% Si desea guardar en la carpeta "Mis
documentos” haga clic en el icono Mis
documento.
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3. Dentro del cuadro "Nombre:" escriba
el hombre de su documento.
4. Haga clic en el botén en "Guardar”.

‘Abrir un documem‘o\

(ejercicio 4)

1. Haga clic en ARCHIVO/Abrir
S —— ] ]

Buscar en: | () Mis documentos v O 2 B -
\ [EoAdobe
ub M misica
Docurmentos  [L24Mis imégenes
Iecientes IC51My Pickures

Q M\ primer documento

E scritorio

iz ducumenlus‘

-
53
MiPC
&) Mambre: v At
o
Mis sitios de red  Tipo: Fomato de texto enriguecido 7.t '

2. Dentro del cuadro "Buscar en:”
seleccione el lugar donde se
encuentra su documento.

3. En la lista de abajo (el cuadro
grandote) ubique su documento vy
hdgale doble clic.

Seleccionar texto

Coloque el puntero al principio o al final

del fexto que desea seleccionar vy

arrastre sobre él.

1. Observard que el texto seleccionado
se sombrea.

Ejemplo:

Separatas Gratuitas del Profe Diaz

2. Para quitar el sombreado haga clic
fuera del sombreado o presione
cualquier tecla de desplazamiento.
Tenga cuidado de no presionar alguna
otra tecla, pues el texto se borrard.



Profesor Carlos Diaz

% [Observacion Importante! No arrastre
el puntero sobre un texto que ya esta
seleccionado (sombreado), pues sino
este texto se moverd y su documento
se desarmard.

‘Cambiar el formato de un Tex‘ro‘

(ejercicio b)

1. Seleccione el texto.

2. Cambie el formato usando la Barra de
formato o el mend FORMATO.

& Mientras el texto este seleccionado
(sombreado), cualquier cambio le
afectara.

|Cance|ar la dltima oper‘acién‘

Si se equivoca y malogra su documento

puede retroceder en el ftiempo hasta el

momento donde todo estaba bien.

1. Haga clic en el mend
EDICION/Deshacer.

% También puede hacer clic en el boton

"Deshacer”.

‘Copiar‘ un ‘rexfo‘

(ejercicio 6)

1. Seleccione el texto que desee copiar.

2. Haga clic en el mend
EDICION/Copiar.

% También puede hacer clic en el boton

“Copiar”.

3. Coloque el cursor en el lugar donde
desea situar la copia.

4. Haga clic en el meni EDICION/Pegar.

% También puede hacer clic en el boton

2T

[ | "Pegar”.

18
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|Mover' un ‘rexTo‘
(ejercicio 7)

1. Seleccione el texto que desee mover.

2. Haga clic en el mend
EDICION/Cortar.

% También puede hacer clic en el botén

“Cortar”.

3. Coloque el cursor en el lugar donde
desea situar el texto.

Haga clic en el mend EDICION/Pegar.
También puede hacer clic en el botén
= "Pegar”.

& H

‘Bor‘r‘ar‘ un ‘rexfo‘

(ejercicio 8)

1. Seleccione el texto que desee borrar.

2. Presione la tecla DELETE,

‘Pr‘esen‘racién preliminar de un documen‘ro|

(ejercicio 9)

Antes de imprimir  siempre es

recomendable ver en pantalla como

saldrd nuestro documento.

1. Haga clic en el menid ARCHIVO/Vista
preliminar.

% También puede hacer clic en el botén

[2 | "Imprimir vista preliminar”.

% Para regresar a su documento haga

clic en el botdn “Cerrar".

Wowd Pad

WordPad es o herTamienta gea de #ndows
para crear y modificar documentos sencillos de |
texto yeraficos. Estd a raitad de caradno entre los |
edifores de fexfo comn el Hor denotss y1os :
procesadores de texto como Mirsdel S |
Herd 20as :

El Bamogo Profo Diaz

Wl galeg o dpmie
elprofbSeitictnat.com
4851698 & FTBEIE
Lima-Feni
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Crear un nuevo documento

(ejercicio 10) Fin de la 3 clase]
1. Haga clic en el mend Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el
ARCHIVO/Nuevo. famoso Profe Diaz de Lima-Perd.
Si vives en Lima y quieres comunicarte
' directamente con el Profe Diaz, llama a los
NHuevo @E , L
teléfonos 4854698 (domicilio)
Muewo tipo de documento; 0 9726_6306 (Ce|U.|ar).
Documento de texto eniguecido - elprofediaz@hotmail.com .
Documents de texto www.lanzadera.com/elprofediaz
Documenta de texto Unicode

2. Haga clic en "Documento de texto
enriquecido”.
3. Haga clic en el boton “Aceptar”.
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Cuadro de herramientas: Contiene los
instrumentos para dibujar, pinceles,
borrador, tarros de pintura, etc.

Cuadro de colores: Muestra los colores
que puede uftilizar para pintar.

& Para mostrar u ocultar el Cuadro de
herramientas, el Cuadro de colores y
la Barra de estados, utilice el mend
VER. (ejercicio 1)

Paint! % Para cambiar el color del primer plano,
haga un clic con el botén principal

Es un programa utilizado para crear sobre el color que desee en el cuadro
dibujos e incluso editar fotos sencillas. de colores.
Si desea crear dibujos complejos de % Para cambiar el color del segundo
calidad profesional como logotipos o plano, haga un clic con el boton
caricaturas, deberd usar un programa de secundario sobre el color que desee
disefio grdfico como el CorelDRAW o en el cuadro de colores.
Photohop para retocar fotos.
Para abrir el Paint siga los siguientes \Cuadro de hermmien’ras|

(ejercicio 2)

pasos:

1. Haga clic en el botén "Inicio”.
2. Apunte "Todos los programas”.
3. Apunte “Accesorios”.
4

Por motivos diddcticos empezaremos a
describir las herramientas desde el

. .p_: dltimo boton.
. Haga clic en "Paint”.

Cuadro de re—
herramientas AP0 15 | 16
Barra de menu ; 7 ro 13 114
Area de dibujo 2 Q 11 | 12
I Fa 9 | 10
o " A 7 | 8
s
c;. ~N ¢ 51 6
A O /L 3 4
S
=& o 1 2
[
XFFIFIFIFFEggl‘I:
Parw abtanar fusega e mn TaTEE zH P Srda
\_ olor o Cuadro de 1. Ehgse:.Dl.bu\)a una elipse o <':|r'culo.
sequndo colores Para dibujar un circulo, presione la
plano tecla MAYUS|y sin soltar, dibuje.
Barra de estado
Color del
primer

plano
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2. Rectdnqulo redondeado:

Dibuja un
rectdngulo o cuadrado de esquinas
redondeadas.

Para dibujar un cuadrado de esquinas
redondeadas, presione la tfecla

MAYUS y sin soltar, dibuje.

3. Rectdngulo: Dibuja un rectdngulo o

cuadrado.

Para dibujar un cuadrado, presione la
teclaMAYUS|y sin soltar, dibuje

4. Poligono: Dibuja una figura cerrada

formada por lineas rectas.
Ejemplo:

2. Suelte

3. Arrastre
1. Arrastre

4. Suelte

5. Arrastre
8. Suelte y
haga doble 6. Suelte
clic 7. Arrastre

5. Linea: Dibuja lineas rectas.

6. Curva: Dibuja lineas curvas suaves.

Ejemplo:

21
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5. Suelte y haga un clic
A

4, Arrastre

3. Mueva

< — 2. Suelte

1. Arrastre

7. Aerdgrafo: Pulveriza una parte del

drea de dibujo. Es similar a un spray o
aerosol.

. Texto: Permite introducir texto en el

drea de dibujo.
Ejemplo:

- - . e e )
' Bienvenidos a Paint, el |
. programa de dibujo de
e Windows.

\ EI Famoso Profe Diaz

\; Controlador de

tamafio

o------o-

1
1
o- - -

Cuadro de texto

Para cambiar el tamafio del cuadro de
texto, coloque el puntero sobre
cualquier Controlador de tamafio hasta
que cambie a doble flecha y arrastre.
Note que son 8 los controladores de
tamafio.
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% Para cambiar el formato del texto
utilice la "Barra de herramientas de
texto". Si no lo ve, activela mediante
el mend VER.

(0} &ial v 8 v | Dccidentd v N X8

% Al fterminar de escribir haga un clic
fuera del cuadro de texto.

9. Ldpiz: Dibuja los puntos y lineas a
mano alzada mds pequeiias y delgadas.

10. Pincel: Dibuja puntos y lineas a mano
alzada de distinto espesor y estilo.

11. Seleccionar color: Copia un color del
drea de dibujo al cuadro del primer
plano.

12. Ampliacion: Amplia la vista de una
parte del dibujo, como una lupa.
Para regresar a la vista normal, vuelva
a usar el botén "Ampliacion”.

13. Borrador/Borrador de color: Pinta el
drea de dibujo con el color del
segundo plano.

www.lanzadera.com/elprofediaz
14.Relleno con color: Pinta el interior de
una figura cerrada.
% Si la figura tiene un hueco entonces la
pintura se saldrd y pintard afuera.

15. Seleccién de forma libre: Selecciona
una parte exacta del dibujo. Para
hacerlo sdlo tiene que arrastrar,
encerrando el dibujo que quiere
seleccionar.

% Para quitar la seleccion, presione la
tecla o haga un clic fuera de la
seleccién.

16. Seleccion:  Selecciona una parte
rectangular del dibujo.

Fin de la 4™ clase]

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el
famoso Profe Diaz de Lima-Perd.

Si vives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 485-4698 (domicilio)

0 972-66306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz
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|Cambiar' el tamafio de un dibujo|

(ejercicio 2)

1. Seleccione el dibujo.

A e L}
: :
1 1
1 1
] ¢
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
& ________ ®_ _______ ]
l Controlador
de tamafo

2. Coloque el puntero sobre cualquier
controlador de tamafio hasta que
cambie a doble flecha y arrastre.

% Note que son 8 los controladores de
tamafio.

‘Mover' un dibujo|

(ejercicio 2)

1. Seleccione el dibujo.

2. Coloque el puntero sobre el dibujo
hasta que cambie a cuatro flechas y
arrastre el dibujo.

|Copiar un dibujo‘

(ejercicio 2)

1. Seleccione el dibujo.
2. Coloque el puntero sobre el dibujo
hasta que cambie a cuatro flechas.

3. Presione la tecla |CTRL y sin soltarla
arrastre el dibujo.

23
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‘Bor‘r‘ar‘ o eliminar un dibujo‘
(ejercicio 2)

1. Seleccione el dibujo.
2. Presione la tecla |[SUPR,

\Ccmcelar' la dlItima operacién\

(ejercicio 3)

Si se equivoca y malogra su dibujo puede

retroceder en el tiempo hasta el

momento donde todo estaba bien.

1. Haga clic en el mend
EDICION/Deshacer.

% También puede presionar la tecla
y sin soltarla golpear la letra .

% Paint sélo puede retroceder hasta 3
veces.

|EI Portapapeles

Es un lugar en la memoria donde Windows
almacena  ftemporalmente  cualquier
objeto, por ejemplo: textos, dibujos,
archivos, etc.

‘Llevar un dibujo del Paint a Wor'dPad|

(ejercicio 4)

1. En WordPad, escriba el texto.

2. EnPaint, dibuje.

3. En Paint, seleccione el dibujo que
llevara al WordPad.

4. En Paint haga clic en
EDICION/Copiar (esta orden copia el
dibujo al Portapapeles).

5. En WordPad, coloque el cursor donde
situard el dibujo.

6. En  WordPad haga «clic en
EDICION/Pegar (esta orden saca una
copia del dibujo que colocamos en el
Portapapeles).
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|OTr'os accesorios

La Calculadora: (ejercicio 5)

Muestra en el escritorio una calculadora.
1. Haga clic en el boton “Inicio”.

2. Apunte "Todos los programas”.

3. Apunte "Accesorios”.

4. Haga clic en "Calculadora”.

% Mediante el mend VER puede cambiar
entre una calculadora “Estdndar” y
"Cientifica”.

I Calculadora @@|@

Edicion  Mer Awuda
0.
’_ Retroceso | | CE | | C
kC 7 a 9 i a0t
kA 4 5 E : %
b5 1 2 3 - 144
bl + 1] +/ + =

o]

0.

B calculadora
Edicidn  Wer Ayuda

OHex ®Dec O0Oct OBin () Centesimal

e [IHyp ’_ ’_

I3[ I 5 | I 2 )
Love (e ) o J (o) (o J[ s JL e JL- S ][]
(3] =2 23 | I Y )
325/ KN R 3 KN 2 | Y
o ] 2] 1)

(®) Sexagesimal () Radidn

[raese] = ][ c ]

El Mapa de caracteres: (ejercicio 6)

Muestra un conjunto de caracteres que
luego se pueden insertar en un
documento.

Haga clic en el botén “Inicio”.

Apunte "Todos los programas”.
Apunte "Accesorios”.

Apunte “"Herramientas del sistema”
Haga clic en "Mapa de caracteres”.

oW
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% Mapa de caracteres

Fuente: | €} Wingdings w
Halde e S 8 |R| Q|| D | S | B B | g~
FIHEIEIE IR EC BN BRI
H O O S & 2R b BT T 2= C|lQ|D
RN E I BN ENE R EE D EIL=IE
Q0| |¢|@| ¢+« DE 8| % @ “ "0 00O
D EOEE 000 60 06| 6 e 6 0 0 e
Rl el o el |0 | - |O|O(O|@(@|O| = |04 |4| K| *
I I A A I BRI I E I R I IR
DO H 8|9 f| % | F 2 HEF R e Y MR
|| |4 v |G| D 0| O]« TR A | u e,

Caracteres para copiar:| Seleccionar

[1ista avanzada

Cddigo de cardcter : 0x21

El Bloc de notas: (ejercicio 7)

Se utiliza par crear y editar documentos
sin ningln formato especial, es decir, sin
subrayar, sin color, con un solo tipo de
fuente.

% Todo texto creado en el Bloc de notas
podrd se leido por cualquier editor o
procesador de textos.

Haga clic en el boton “Inicio".

Apunte "Todos los programas”.
Apunte "Accesorios”.

4. Haga clic en "Bloc de notas”.

I8 Sin titulo - Bloc de notas

Archivo  Edicion  Formato  Yer  Ayuda

wn =

EBIX

% En el Bloc de notas podemos cambiar
el tipo y tamafio de fuente usando el
ment FORMATO/Fuente

Fin de la 5™ clase]

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el
Famoso Profe Diaz de Lima-Peru.

Si vives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 485-4698 (domicilio)

6 972-66306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz
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Clase

IPanel de com‘roll

Se utiliza para configurar el entorno de
Windows y los distintos dispositivos
conectados a la computadora.

1. Haga clic en el botén “Inicio”.

2. Haga clic en “Panel de control”.

¥ Pawl de conirel
sl [GoEr v et s deuds

4 ] j".n..,_a."_hun HEL

Elija una categoria

| F Sparsraia y bowus # brpreaoras v pivs hordwasr

[ JR TS S —— T

=
s — Ly e rageakis, & g
ﬁ Pt & e i i - =rl:l'|'|‘.l

a1 ostivos e wowd, sl v b st

_‘ Frnraanis. § W R

ars

% Si  extrafia la presentacion de
Windows 98 entonces haga clic en
"Cambiar a vista cldsica”.

Archivo  Edicidn  Ver Favortes  Heramientas  Ayudy z
o O ¥ D [ g [
v g

X D d @ @ D
Arager Agregar o Barade  Conevones de Configuracdn  Correo Cuerkes de
hardwsre QuUEND.. Lareasyme... red reguondly ... Uit
9 2B P B WS
[ fe Eschrenesy ¥ Fuerdes  Horamiorkas  Ingerrsoras
Ko ey aude  cdmaras sameistr... baoes
D E& TS P L R
Mans  Opooresde Opoewids  Cporwsds  Opcoesds  Opcionesds  Pataly
secebiedad  corpela rreegia et bk .
w2 = &
Suterna sreas Teclsds oz

1
i amades

|75 arieton.

% Nosotros usaremos la presentacion de
"Vista cldsica” pues alli encontramos
directamente los iconos que nos
permitirdn cambiar la configuracion
de Windows.
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Propiedades de Pantallg

En el Panel de control haga doble clic al
icono de Pantalla.

Esta utilidad cambia la apariencia del
Escritorio.

En estd categoria podra:

- Cambiar el tema del equipo.

- Cambiar el fondo del escritorio.

- Elegir un protector de pantalla.

- Cambiar la resolucion de pantalla.

‘La ficha Tema‘

(ejercicio 1)

Un tfema es un conjuntfo de
caracteristicas globales predeterminadas
del Escritorio: modelos de iconos, tipos
de fuentes, colores, punteros del Mouse,
sonidos, imdgenes de fondo, protector de
pantalla, ventanas, etc.

Propiedades de Pantalla

Temas | E scritorio || Protectar de pantalla || Apariencia || Configuracion |

Un tema es un fondo y» un griupo de sonidos, iconos » otros elementos
que le ayudan a perzonalizar el equipo con un 2dlo clic.

v Elirninar

Guardar como...

FBX

Aceptar ] [Cancelarl [ Aplicar ]

La ficha Escritorio
(ejercicio 2)

Cambia la imagen de fondo del Escritorio.
% El botén "Personalizar escritorio”, ya
lo estudiamos en la clase 1.
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Propiedades de Pantalla

Temas | Exciitorio | Pratectar de pantalla | Apariencia | Configuracidn

e

’ Perzonalizar excritorio... ]

Fotdo:
&‘.] Cazadar ~ Examinar..
E.] Cristal
.1‘.] Desierto rajo con luna Posicior:
¥ Erergia
s Calor:
]  — )

[ Aceptar ] ’ Cancelar] [ Aplicar ]

’La ficha Protector de pam‘alla‘

(ejercicio 3, 4)

Permite elegir una imagen en

movimiento

que aparecerd en la pantalla cuando no

este usando la computadora.

Usualmente el tiempo de espera para que
se active el protector estd entre 10 y 15

minutos.

Propiedades de Pantalla

Temas | Escritoio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracitn

?)x

Protector de pantalla

vl [Configuraciénl [ Vizta previa

Energia del monitor

= .
Esperar: minutos [ Proteger con contrasefia al rearudar

Para ajuztar la configuracion de energia del monitar y
ahorrar energia, haga clic en Energia.

[ Aceptar ] ’ Cancelar] [ Aplicar ]

% Si  quiere ver como

saldrd su

protector de pantalla, haga clic en el

boton "Vista previa”.
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% Si quiere cambiar las opciones de su
protector de pantalla, haga clic en el
botén “Configuracion”.

% El Protector de pantalla previene el
desgaste no uniforme de la pantalla al
tener una imagen fija durante mucho
tiempo, evitando asi que la pantalla se
queme. Los monitores actuales no
tiene ese problema, pero siempre es
bueno colocar un protector.

|La ficha Apar‘iencia‘

(ejercicio b)

Cambia el color, tamafio, fuente, etc. de
los elementos del Escritorio y ventanas.

Propiedades de Pantalla

Combinacidn de colores:

| Predeterminado [azul) w |
Tamafio de fuente: [ﬂ]
|N0fma| V| [Dpciones avanzada&]

I Aceptar ] [ Cancelar ]

% Si quiere que su computadora se
vuelva un poquito mds rdpida, puede
usar el boton “Efectos” para quitar
algunos efectos.

Efectos

[E]usar el efecta de transicién siguiente para mentis e informacion sobre herramisntas:

Atenuacidn v

Usar el siguiente metodo para suavizar los bordes de las fuentes de pantalla:

[Tusar iconos grandes
Mastrar sombras bajo los mends
Mastrar el contenido de la ventana miertras se arrastra

Oculcar las letras subrayvadas de acceso rapido hasta gue presione la teda Alk
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La ficha Configuracidn

Cambia la resolucion de la pantalla. A
mayor resolucion, mayor serd la calidad
de los objetos, pero también se verdn
mds pequefios, por lo que se recomienda
aumentar la resolucién sélo en el caso que
tenga un monitor grande.

También permite escoger la cantidad de

colores que usard tu pantalla, a mads

cantidad se verdn mejor las cosas.

% Debes elegir una resolucién que no
fuerce tu vista. Por ejemplo si tienes
un monitor de 14 pulgadas entonces
elige 800x600 pixeles. Pero si tienes
un monitor de 17 pulgadas entonces
elige una 1024x768 pixeles y una
calidad de color de 32 bits.

Propiedades de Pantalla

)X

Temas | Escritorio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracion

b oztrar:
Samsung Synchdaster 400b [CkA42177) en 53 Graphics Inc. Savaged

Rezolucidn de pantalla Calidad del colar

[T

J Mapar La més alta [32 bits] v
1024 por 768 piueles TEEENNNEN N
Solucionar problemas. .. l [ Opciones avanzadas l
’ Aceptar l [ Cancelar ] ’ Aplicar ]

% Para acceder a las Propiedades de
pantalla mds rdpidamente, siga los
siguientes pasos.

1. Apunte el escritorio y haga clic con el
botén derecho del Mouse.

Qrganizar iconos 4
Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo

Muewvia 4

Propiedades
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2. Haga clic en "Propiedades”.

‘Propiedades de Fechay hor'al

(ejercicio 6, 7)

En el Panel de control haga doble clic al
icono de Fecha y hora.

Esta utilidad establece la fecha y la hora
de la computadora.

Esta fecha y hora se mantendrda aun
cuando apague la computadora, pues la
computadora tiene una bateria interna.
Es importante tener la fecha y la hora
correctas pues estas se grabaran junto
con cualquier documento que guarde.

[

Propiedades de Fecha y, hora

Fechay hora | Zona horaria | Hora de Internet

Fecha Hora

Diciembre % || 2010 E u u

1 2 3 4 " "
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 [B = 2
19 20 21 22 23 24 25 . .
6 27 28 9 30 E ;

12: 06: 27 v

Zona horaria actual: Hora est, del Pacifico de 54

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

% Para acceder mds rdpidamente a esta
ventana haga doble clic sobre el reloj
digital que se encuentra en el Area de
notificacion (el reloj que estd en el
lado derecho de la Barra de tareas).

Configuracion regional y de idioma

En el Panel de control haga doble clic al
icono de Configuracion regional y de
idioma.

Esta utilidad establece las
caracteristicas propias del lugar donde
se encuentra, por ejemplo: simbolo de
moneda decimal, simbolo de separacion
de miles, formato de fechay hora, etc.
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Configuracidn regional y. de idioma

Opcianes regionales | |diomas | Opciones avanzadas

Estdndares v formatos

E sta opcidn afecta al formata que algunas aplicaciones dan a las
nimeros, mohedas, fechas w horaz,

Selecciohe un elemento para que coincida con sus preferencias o haga
clic en Personalizar para elegir zu propia configuracian:

E zpariol (Perd) w | [Personalizar... ]

Ejemplos

Mimero:  [123,456,789.00
Meoneds: |5/ 123,456,789.00
Haora: [1220:02

Fecha corta: | 18M12/2010
Fecha larga: |Sébad0, 18 de Diciembre de 2010

Ubicacian
Seleccione su ubicacion actual para ayudar a los servicios a
suministrarle informacion local, como naticias w el iempo.

Per v |

[ Aceptar ] [ Cancelar] [ Aplicar ]

% Si no esta de acuerdo con los
formatos mostrados, haga clic en el

boton “Personalizar” para cambiarlos.
(ejercicio 8)

‘Pr‘opiedades de Mouse‘
(ejercicio 9,10, 11,12, 13 14)

En el Panel de control haga doble clic al
icono del Mouse.

Esta utilidad permite intercambiar los
botones principal y secundario del Mouse,
también fija la velocidad del doble clic,
hacer que el puntero muestre un rastro o
graduar la velocidad del puntero.

Propiedades de Mouse

RIx]

Botones | Punteros | Opciones de puntero | Hardware

Configuracion de botonies
[ Intercambiar botones primario y secundario
Activar esta casila de verificacidn para asignar al botdn de

la derecha del mousze laz funciones principales, tales coma
zeleccionar y anastrar,

Welocidad de doble clic:

Haga doble clic en la carpeta para probar su configuracion. Sila
carpeta no e abre o cierra, intente wtilizar uha configuracidn mas
lenta.

Welocidad: Lenta

Bloguen de clic

[ Activar bloquen de clic Configuracicn. ..
Le permite rezaltar o arastrar zin tener que mantener apretada el boton del mouse.
Para activarlo, presione brevemente el batén del mouse. Para soltarlo, vuelva a hacer
clic: en el botdn del mouse.

Aceptar ] [ Cancelar] [ Aplicar
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R1X]

Propiedades de Mouse

Botones | Punteras | Opciones de puntero | Hardware

Mavimnienta

=" Seleccionar una velocidad del puntero:
C : ] Fiapida

Habilitar precizsién del puntera

Lenta

Ajustar a
[! [ Mawver autométicamente el puntero al batén predeterminado en un cuadro
. de dilogo
Yisibilidad
% [ Mostrar rastro del puntero del mouse

E:‘ Ocultar puntero mientras se escribe

[ Mostrar ubicacisn del puntero al presionar la tecla CTRL

Aceptar ] [ Cancelar] [ Aplicar

Propiedades de Teclado
(ejercicio 15, 16,17)

En el Panel de control haga doble clic al
icono del Teclado.

Esta utilidad permite configurar el
tiempo de espera antes que se repita la
tecla presionada (retraso de |la
repeticion) y la velocidad de repeticion.
También permite graduar la velocidad de
intermitencia del cursor.

Retraso de la repeticion

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
>

Velocidad de repeticion

Propiedades de Teclado

Velocidad | Hardware

Fepeticidn de caracteres

G

Fietraso de la repeticidn:

Largo | ™ Corto
v
£ »\ Welocidad de repeticion;
T Lenta " J Fiapida

Haga clic aqui y mantenga presionada una tecla para probar la velocidad de
repeticion:

Welocidad de intermitencia del cursar

Fiapida

| Minguna

<
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¢Cdmo instalar una impresora?

Al comprar una impresora seguramente
también vendrd con un CD de instalacidn
y un manual, léelo y sigue sus
instrucciones para instalar, es lo mds
indicado.
Pero algunas impresoras, especialmente
las antiguas no se instalan bien desde su
CD de instalacidn, en este caso siga las
siguientes indicaciones:
% Tenga el CD de instalacion de
Windows XP, por si durante la
instalacién la computadora se lo pide.

Nota: Si ya tiene una impresora instalada
saltéese este tema, no vaya a
desconfigurar sin querer su impresora.

1. Clic al mend INICIO.
2. Clic a Impresoras y faxes.

W imarmara v o

3. En el Panel “"Tareas de impresion”,
haga clic a "Agregar una impresora”.

4. Aparece un asistente para agregar
impresoras, clic a "Siguiente”.

Este #5 el Asistents para agregar
IErescras

Eod il b i il i e 4w
e

Pl vl Plags comec tacks
o g 0 s
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Aparece un cuadro donde sélo
elegimos la opcion “Impresora local
conectada a este equipo”, clic a
"Siguiente”.

R A A KR .

[Ty e ]
i e i o g - it i bt ool

e A v v
= e ara kA mewia g b

[ W pbaciar 1 i i s Pl Pl oo gty
() Ll el o 00 e - B

R o oo i wd
L i e i eprmisi, s b oo et b

f ol e ||'.hm.-'

Ahora seleccione “Usar el puerto
siguiente” y de la lista elija "LPTI:
(Puerto de impresora)”, es lo mds
usual. Clic a "Siguiente”.

U A it W

[ IR PPR R Rs—
Lo it L s A s e P

ot el e e g e e & d e medne Leiika,
cowede. FRow v e

ey M vy T TR
itox by gy o by o Lp o pusstn LT posg oo rony
s ey ool B comerion D ok s el 1 ol @ ko
.

= a

Twrnropss

[ comw e || [ Comcala |

Aparece un cuadro con dos listas:

Fabricante: Elija la marca de la
impresora que tiene, Epson, HP,
Canon, tec.

Impresoras: Elija el modelo de Ia
impresora que tiene.
Clic a "Siguiente”.

Seleccione "Si" para hacer que los
programas usen automdticamente su
impresora para imprimir. Clic a
"Siguiente".

LOE e T T

D1 i Faab i b
Dot g s by 1l e

B T e T
Tortescrey d rombren de wresion g roscrms e mi e T opadew e
woomerd Eoorbe un rombrs b et s porble

Wmire e L et
Lo Siphas COLI R TIROLSCHF 2
Db il e i i o i 7

[ chaie | paarns || [ Coi |




Profesor Carlos Diaz 30 www.lanzadera.com/elprofediaz

9. Ahora encienda su impresora y
. . . t

coloque algunas hojas. Luego haga clic Fin de la 6" clas€]

a "Si" para imprimir una hoja de

prueba. Clic a “Siguiente” Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el

famoso Profe Diaz de Lima-Peru.

T Si vives en Lima y quieres comunicarte
QLT e IR - directamente con el Profe Diaz, llama a los
T teléfonos 485-4698 (domicilio)
b 6 972-66306 (celular).

elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz

e | paervns | [ oot

10. Finalmente aparece un cuadro que nos
avisa que la instalacion fue exitosa.
Clic a "Finalizar".

Ve[

Firabzacion del fsivtente pars
AQPEGAT ITIERras

Fruond sl it pah o SRE——
Empraserts by vy st

LE Epwor Shan DLOA TR

Hombrs del s M corprdda
Pussce LFT1
P Eppor hiam LI T
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‘# Clase
& | 7

|Explor'ador‘ de Windows

Permite  administrar los
carpetas y unidades de disco.

archivos,

Archivo: Es toda informacién que se
pueda almacenar en el disco. Por ejemplo,
una carta, un video, una foto, etc.

El nombre de un archivo puede tfener
hasta 255 caracteres. Para no tener
problemas con el nombre se recomienda
usar sélo letras, digitos, guiones y
espacios en blanco.

Carpeta: Es un objeto que se utiliza como
contenedor para almacenar archivos y
otras carpetas, en la vida real funciona
como un félder.

El nombre de una carpeta obedece las
mismas reglas de los archivos.

Las carpetas mantienen organizada la
informacion guardada en el disco.

Ejemplo:
Disco duro sin carpetas: Los archivos
estdn desordenados, dificil de encontrar.

31

C:

Carta Enero | Dibujo de Carta

2004 una casa Febrero
2007

Carta Juego Age | Carta Enero

Febrero 111 of Empire 11 2007

2007

Juego Carta Abril | Foto del | Carta

Unreal 2005 Profe Diaz Febrero

Tournament 2004

Carta Juego Dibujo  de | Carta

Febrero 11 | Counter un paisaje Octubre

2007 Strike 2005

Dibujo  de | Carta Enero Juego Max

un mufieco 2007 Payne

www.lanzadera.com/elprofediaz
Disco duro con carpetas: Los archivos
estdn organizados. Fdcil de encontrar.

C:

Juegos

Juego Age of Empire
Juego Counter Strike
Juego Max Payne

Juego Unreal Tournament

Dibujos
Dibujo de una casa
Dibujo de un mufieco
Dibujo de un paisaje
Foto del Profe Diaz

Cartas
2004 2005
Carta Enero 2004 Carta Abril 2005
Carta Febrero 2004 Carta Octubre 2005
2007
Enero Febrero
Carta Enero 2007 Carta Febrero 2007
Carta Enero 11 2007 Carta Febrero 11 2007
Carta Febrero 111 2007

Explorador de Windows:

Para abrir el Explorador de Windows siga
los siguientes pasos:
1. Haga clic derecho al botén "Inicio".

Abrir

Explorar
Buscar..,

B afadir a "Mend Inicio.rar”
Propiedades

abrir todos los usuarios
Explorar kodos los usuarios

2. Clic a "Explorar”.

B adin cacumar

S Dl Ve Fawisd denusesi  dec
* |

[ e
¥ F T

LT
i i

M e e g e et
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© Es recomendable que maximice la
ventana.

© Si hace un clic sobre una unidad de
disco o carpeta del Panel 1, verd su
contenido en el Panel 2.

© Si hace doble clic sobre una carpeta o
archivo en el Panel 2, verd su
contenido.

© En el Panel 1, si hace clic al botén |+ la
carpeta se expandird.

© En el Panel 2, si hace clic al botén H la
carpeta se contraerd.

© Mediante el menl VER puede cambiar
la apariencia del Panel 2 del
Explorador de Windows, puede elegir:

Tira de imdgenes

Vistas en miniatura

Mosaicos

Iconos

Lista

Detalles

coswp e

Crear una carpeta: (ejercicio 1, 2)

1. En el Panel 1 haga clic en la unidad de
disco o carpeta donde creard la nueva
carpeta.

2. Haga clic en:
ARCHIVO/Nuevo/Carpeta.

3. Verd que en el Panel 2 aparece una
nueva carpeta. Déle un nombre.

Copiar un archivo o carpeta de un lugar a

m! (ejercicio 7)

1. Haga clic derecho sobre el archivo o
carpeta que desee copiar.

2. En el mend contextual que aparece
haga clic en "Copiar”.

3. En el Panel 1, haga clic en el lugar
donde lo copiard (unidad de disco o
carpeta).

4. En el Panel 2 haga clic derecho y clic a
"Pegar”
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% Para cambiar de nombre o borrar una
carpeta o archivo, proceda como lo
hizo con los iconos en la primera clase.

IPapeIer'a de reciclaje]

Es una carpeta donde se trasladan los

archivos o carpetas borradas.

Si por error borro un archivo o carpetay

quiere recuperarlos, siga los siguientes

Pasos: (ejercicio 8)

1. En el Escritorio, haga doble clic sobre
el icono de la Papelera de reciclaje.

i Doyubirs b rink ba

g _
¥ A B Cupsim T3

P rre—— - B=

Restaurar
Cartar

Elirninar

Eebh §

Propiedades

§ ek scam

2. Haga un clic derecho sobre el archivo
o carpeta que desee recuperar.

3. Haga clic en "Restaurar”.

% Si desea borrarla de verdad, haga clic
a "Eliminar”.

Eliminar para siempre los archivos y

carpetas de la Papelera de reciclaje:

1. En el Escritorio, has clic con el botén
derecho sobre el icono de la "Papelera
de reciclaje".

abrir
Explarar
Yaciar Papelera de reciclaje

Crear accesn direcko

Propiedades

2. Has clic en
reciclaje”.

"Vaciar Papelera de

Confinmar eliminacion de archivos

iEsta sequro de que desea eliminar "La frase"?
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3. Has clic en "Si" para eliminar el
contenido de la “Papelera de
reciclaje”. Pienselo bien, pues ya
podrd recuperar lo borrado.

‘Tr'abajar' con el disque‘re‘
(ejercicio 9, 10, 11)

El disquete nos servird para llevar
nuestros archivos a otras computadoras,
todo lo que hemos estudiado hasta ahora
funciona con el disquete, solo tiene que
pensar que el disquete se comporta como
una carpeta mds.

Lo Unico que tiene que tener presente es
que para poder guardar archivos en un
disquete el huequito del disquete tiene
que estar tapado.

Para leer no importa si esta tapado o no.

www.lanzadera.com/elprofediaz

Truco: Si quiere enviar rdpidamente un
archivo de la computadora al disquete,
haga clic derecho al archivo y luego clic
a: Enviar a/Disco de 3 3(A:)

oE

——  Abrir
Algoritn  Mueva

genékico|  Imprimir
Mostrar

Abrir con...

Enviar a 4 @' Escritorio {crear acceso directo)
Cortar [tl Carpeta comprimida {en zip)
Copiar __| Destinatario de correo

Crear acceso directo I} Mis documentos
Eliminar 5 Disco de 314 (A

Cambiar nombre
b Uridad CO-Riw (F:)

Propiedades ‘

En esta

esquina se Direccion
encuentra un cor(;ecta
agujerito con introgucir
una tapita o
gue se puede disquete
mover con la

ufia. /\

Este agujerito siempre esta

abierto, asi que no se

preocupe.

% Tenga presenta que cuando esta

tapado,

no sélo

podrd guardar

archivos, si ho que también los virus
pueden grabarse solos en su disquete.
Asi que si su intencion es solo leer los
disquetes, quitele la tapita y sélo
tdpelo cuando vaya a guardar.

‘BUSCGI" archivos Y CGPPCTGS‘
(ejercicio 12)

Muchas veces no recordamos donde
hemos guardado un archivo o carpeta
pero si nos acordamos mds o menos su
nombre.

En este caso para encontrar lo que
buscamos haga clic a:

1. Haga clic al boton INICIO.
2. Y clic a "Buscar”.

Siher DS Ve Feewbs  ewsests e o
¥

J Pl e e ey i ~ v
e o e bl el o e

rds cwsti 777
S b -

ol o bl K Frad

T ra—
[

3 cmartos dprmctaniata g bcios,
T

B Timchons by ey ¢ oo
B e somwan
i Irformgciin, ol oo ovech

i el it
o e ot
| oo mrbisorens

b

Juk e,
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3. Enla ventana que aparece haga clic en
el panel izquierdo donde dice "Todos
los archivos y carpetas”

N ErF %
s i e Fewte ewess e T
" Fa e 75
P e s bl ~ B

T re B Pvbiedi i, g el ol e e e i

i . e .
1 el T e e e

Lirg paiade s 1 oo vy ol ok

Wi
o o mcd iCawlem [ £ -

Ararsin e wwdie winl
A L lieme

M e el

ke [

4. En la ventana que aparece, en el panel
izquierdo se encuentra un cuadrito
llamado “Todo o parte del nombre del
archivo”, escriba por ejemplo:
WordPad
No se olvide elegir en que unidad de
disco buscard, esto hdgalo en el
cuadrito "Buscar en”.

3 s,

o radalin siks Wispeds
—

o e
T & e Al e

Finalmente haga clic al botdn
"Blsqueda”.
5. Luego de un rato aparecen los
resultados.
" Fa e 75
; 1 Pt e e bt vi’l"
Berericn mmmtar T ke g
e | | N :
L“;:s‘w”“ Ll tow D el e R e
D |8 s

B e o i b

[ Scrminar s om inchirr,
il ke
e

o Wik wa e e

e

S

13 oigetors-

© Si quiere realizar otra busqueda, haga
clic al botén "Atras"”.
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Nota importante:
Muchos archivos se identifican mejor por
su extension. Por ejemplo:

Extensiéon Archivo
doc Word
xls Excel

ppt PowerPoint
mdb Access

pub Publisher
cdr Corel

psd Photoshop
txt Texto simple
wav Sonido

mp3 Sonido

bmp Imagen
Jpg Imagen

mpg video
avi video
Etcétera.

Por ejemplo para buscar todos los
documentos Word que existen en el disco
duro escribimos dentro del cuadrito
"Todo o parte del nombre del archivo™
*.doc

Si, asterisco punto doc

Y haga clic al botén "Bisqueda”.

Bueno amigos mios hasta aqui completo el
entrenamiento bdsico de Windows XP.

Y si realizé correctamente todas las
prdcticas, ya puede estar contento.
iIFelicitaciones!.

Pero si desea conocer algunos detalles
mds avanzados de Windows revise la
clase 8. iSuertel!

Fin de la 7™ clase]

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el
famoso Profe Diaz de Lima-Perd.

Si vives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 485-4698 (domicilio)

0 972-66306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz
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Clase

o | 8

El Profe Famoso Diaz

Temas Avanzados y otras utilidades|

En este dltimo capitulo veremos algunas
operaciones que le dardn mds potencia al
usar Windows y también veremos algunas
utilidades muy importantes, pues si estdn
mal  configuradas, es posible la
computadora no funcione como usted
quiere.

\Comprimir y Descomprimir archivos y|
carpetas

(ejercicio 1, 2)

Cuando un archivo es demasiado grande y
no entra en un disquete entonces
tenemos que comprimirlo.
1. Clic derecho en el icono del archivo o
carpeta que quiere comprimir.
2. Clica:
Enviar a/Carpeta comprimida (en zip)

@y
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Abrir
Algoritr  Nueva

genético|  Imprimir
Maskrar
Abrir con. .
Erviar a *| [E Escritoric (crear acceso directa)
Cortar [ Carpeta comprimida (en zip)
Copiar ) Destinatario de corren
Crear acceso direcko [} mis documentos
Elirninar ﬂ, Disco de 314 (A
Cambi b

Amar famhre L4 Uridad CO-RW (F:)

Propiedades ‘

3. Y aparecerd un icono de una carpetita
con un cierre, ese es el archivo

comprimido. [till

Algoritmo
genético, zip

www.lanzadera.com/elprofediaz

1. Para descomprimir haga clic derecho

en la carpetita comprimida y clic a
"Extraer todo..":

e

Algoritr
genético

Abrir
Buscar..,
Explarar

Extraer todo..,
abrir com...

Enviar a 4

Cartar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Zambiar nombre

Propiedades

Luego aparece un conjunto de
asistentes, sdlo haga clic en el botodn
"Siguiente”, luego ofra vez en
"Siguiente" y por dltimo clic en
"Finalizar" 'y su archivo se

descomprimird 'y podra trabajar
normalmente con él.
A pars ki =]
Migigienbs para ks
sxtracsion de Carpstan
eainpiiddas Jar 2p|
!:I-""'-"':-n--c-'«'"-"w:a_i

THRTOCRE W CDEE Rt i b @i

L i i e el i b
Pl bty [+ e e g g

Enwriran.

|

Eshpardc

[

Bl ot b ihiandn
Lok s o ey el 0 LT LTt G ol e

o rbroms bam e v ey sy
chiaod

i vl . At g
Panviki gt g WO b SR
acrlrs

[ ooy bt e

Hog e om Fresion pan cwirae.
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Comprobar los disquetes y el disco duro

(ejercicio 3)

En Lima el clima es himedo y por tanto
los disquetes se malogran rdpidamente,
por eso debe comprobarlos siempre,
especialmente si va a guardar archivos
importantes, pues si guarda un archivo en
una parte malograda del disquete, no
podrd recuperarlos. Por eso si usted
trabaja con disquetes le aconsejo que
haga copias de sus archivos en dos o tres
disquetes distintos, aunque lo crean loco,
como a Noe cuando construyo su Arca,
mds vale prevenir que lamentar. Conozco
a mucha gente que ha llorado por que
guardo archivos en disquetes dafiados.
Los discos duros funcionan diferente, si
su disco duro no se malogra en los
primeros 6 meses, lo mds probable es que
le dure afos, asi que no es muy comun
comprobarlos, a menos que usted
sospeche que algo anda mal.

1. En el Escritorio haga doble clic al
icono de Mi PC.

2. Haga clic derecho sobre el icono de la
unidad de disco que quiere comprobar
y clic a "Propiedades”.

Brcheen  Edoin Ver Favoehos  Merramientas  Ayuda s
&

iy capem 3]
i L Lizd)

P T T e p—p———

f JI Doxumnitors do £l Prodn Diaz

gl ALMACEN 101)

acorsa deecko bl

( "_) Unidad CO-R (F:)

3§ MPC

3. En la ventana que aparece haga clic en
la ficha "Herramienta"
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Propiedades de Disco de 3% (A:) EJE|

General | Heramientas | Hardware | Compartic

Comprobacidn de errores

E sta opcidn comprobar loz enores en la
unidad.

Comprobar ahora...

[resfragmentaciin

% Esta opcidn desfragmentard los archivos en esta
w:o unidad.

Desfragmentar ahora...

Copia de seguridad

Esta opcidn realizard una copia de seguridad de

‘E‘% loz archivos almacenados en la unidad.

Fealizar copia de seguridad ahora...

4. Haga clic al botén

ahora..."

Comprobar disco Disco de 3'4 [A:) EE|

Opciones de comprobacicn de disco

"Comprobar

Repatar automaticamente errores en el siskema de archivos
Examinar & intentar recuperar los sectores defectuosos

[ ]

[ Iniciar H Cancelar l

5. Active las dos casillas "Reparar
automdticamente errores en el
sistema de archivos” y "Examinar e
intentar  recuperar los sectores
defectuosos” para marcar las partes
malogradas del disquete, de tal forma
que cuando guarde sus archivos, la
computadora no guarde en estas
zonas malogradas y por ende no haya
pérdida de informacion y también
para intentar recuperar los datos de
las partes malogradas del disco a una
parte buena del disco, si tiene suerte
este  proceso recuperard la
informacién perdida, sélo le queda
rezar.
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6. Clic al boton “Iniciar” y espere unos
minutos a que termine. Si escucha
unos ruidos raros no se asuste, la
computadora esta revisando su disco.
Al terminar aparece un cuadro de
confirmacion, haga clic al boton
"Aceptar” y listo ya tiene un disco
comprobado y seguro.

Comprobando disco Disco de 3% (A:) gl

\14) Zomprobacion del disco completa,

|Desfragmenfar' el disco dur'o|

(ejercicio 4)

Cuando usa su disco duro durante un
largo periodo de tiempo, la informacidn
dentro de éste se esparce, haciendo de
esta forma mds lenta de leerla. Imagine
que quiere vestirse y sus zapatos esta en
el ropero, sus medias en la cocina, su
camisa en la lavanderia, su pantaldn en el
sétano y sus calzoncillos en la sala.
Obviamente se demorard para vestirse.
Lo mismo sucede con el disco duro a
medida que uno usa su computadora y
especialmente cuando instala y desinstala
programas, su informacién empieza a
repartirse  por  fodo el  disco,
dificultandose la tarea de leerlos,
imagine que la carta que guarda en el
disco tiene el titulo guardado al final del
disco, el contenido partido en 4 partes
distribuidos en la mitad del disco y la
fecha y su nombre guardados al principio
del disco, y cuando quiera leer su carta el
disco se demorard buscando y juntando la
carta, la solucion es desfragmentar el
disco, que significa volver a unir las
partes de los archivos dispersos.

1. En el Escritorio haga doble clic al
icono de Mi PC.
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2. Haga clic derecho sobre el icono de la
unidad de disco duro que quiere
desfragmentar y clic a "Propiedades”.

Mo Edon Ver Fovortos  Memamentas  Myud
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Dupositiv]  Crede acersa deectn ble
armbilar rombre
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e -
g tPrcleou: (5)

3. En la ventana que aparece haga clic en
la ficha "Herramienta”

Propiedades de Disco de 3% (A:) @E|

General | Hemamientas | Hardware | Compartic

Comprobacidn de enores

E sta opcidn comprobard los erores en la
unidad.

Comprobar ahora...

[resfragmentacion

% Esta opcidn desfragmentard los archivos en esta
WQ unidad.

Desfragmentar ahora...

Copia de seguridad

r-' E sta opcidn realizard una copia de seguridad de
\ﬁ, loz archivos almacenados en la unidad.

Fealizar copia de seguridad ahora...

4. Ahora  haga clic al botodn
"Desfragmentar ahora..."
* pestragmenisdor fe dica =] 55}

Bidwn eidn ke doads

|
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5. En este punto si desea puede elegir
otra unidad de disco a desfragmentar,
luego haga wun clic al botén
"Desfragmentar” y espere desde unos
cuantos minutos a horas, dependiendo
del tipo de computadora que tenga y
del nivel de desfragmentacién.

% Lo ideal es dejar que termine la
desfragmentacion, pero si por alguna
razon importante quiere detenerla,
haga clic al botén "Detener”.

6. Al final aparece un aviso que nos dice
que se ha terminado, clic en "Aceptar”
y listo.

8 P ol o el 3 - AL HALTH IS

Yo by rend ey e s e b o e e
Sy ¢ e e dmibh ey posa el g o ooy e

Frowslar mfwen | [ o ]

‘Desinsfalar' pr'ogr'amas‘

A veces instalamos un programa y cuando
nos aburrimos de él lo queremos quitar
de la computadora.

1. Vaya al "Panel de Control”.

Broheen  Edoiin Ver Favoehos  Meramientas  Ayuda w
Y - ¥ S w7 corpeta

[ Paned o conred

125 bretos.

2. Haga doble clic al icono de “Agregar
o quitar programas”
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3. Aparece una lista con todos los
programas instalados, has clic al que
quieras quitar luego clic a su botén
"Cambiar o quitar”. iFijate bien lo que
haces!l No vayas a quitar algo
importante.

Restaurar el sistemd

Muchas veces cuando instalamos un nuevo
programa, la computadora se
desconfigura y empieza a funcionar mal,
aln cuando desinstalamos el programa
que trajo el problema, en este caso
debemos restaurar el sistema y dejarlo
tal como estaba antes de desinstalar el
programa que trajo el problema.

Por eso recomiendo crear un punto de
restauracién antes de instalar cualquier
programa del que desconozca su
funcionamiento.

Crear un punto de restauracidn:

6. Haga clic al botén INICIO.

7. Luego apunte "Todos los programas”.
8. Apunte "Accesorios”.

9. Apunte "Herramientas del sistema”
10.Y clic a "Restaurar sistema”.
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T Remsis ihiavs

Restawrar slshema
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11. Haga clic a la opcién "Crear punto de
restauracién” y clic a "Siguiente”.

Crear un punto de restauracidn
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12. Escriba un nombre para su punto de
restauracidn, yo he escrito El Retorno
del Famoso Profe Diaz, has clic a
"Crear” y luego de unos segundos
aparece un mensaje de confirmacion.

Funto de restauracidn craado

U e P e Dl
Fhfrosiey, 3] dr gasie de 08
L1203 g, B Briraras ddd Famrwsss Prole Bdar
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[ |
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13. Has clic a "Cerrar” y listo ya tienes un

punto donde volver si es que tu

computadora se desconfigura
totalmente.

Restaurar el sistema:

Como dije antes si al instalar wun
programa poco conocido tu computadora
se desconfigura y ya no funciona bien a
pesar que desinstalaste o borraste el
programa problema, la dnica solucién es
restaurar el sistema y regresarla de esta
manera al punto donde se encontraba
bien antes que instalaras el programa
problema.

Haga clic al botén INICIO.

Luego apunte "Todos los programas”.
Apunte "Accesorios”.

Apunte "Herramientas del sistema”
Y clic a "Restaurar sistema”.
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6. Haga clic a la opcién “"Restaurar mi
equipo a un estado anterior” y clic a
"Siguiente”.

T Rewmitnl dklmva

Seleccionz un punto de restauracidn
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7. Aparece un calendario donde ubicard
la fecha donde creo un punto de
restauracion correcto, fijese bien.
Haga clic a dicha fecha y clic a
"Siguiente".

Restaurar sistema

Cambios realizados en la(s) unidad(es) D: C: Después de este punto, no se pusde
! revertir porque la Unidad Fue excluida de ba supervisidn de Restaurar sistema, o pargus
se desactiva o quits,

8. Aparece un aviso, haga clic a
"Aceptar”.

T Rewmin ahires

Conflrmar la seleccicn dal punto de restauracidn
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9. Aparece un aviso, si esta arrepentido
este es el momento de hacer clic a
"Cancelar”, si desea continuar haga
clic a "Siguiente” y Windows XP se
restaurard, la computadora se va a
reiniciar, es decir se va a apagar y
prender sola, no se asuste, solo
espere. iHasta la vistal

10. Finalmente aparece un aviso que dice
que se termino, clic a "Aceptar”.

T Remsis ihiEvs

ﬂ‘ Restauracidn finalizada

Sha gl 08 i s o
Farirs, 110 de Erecre e 2008
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= gt s i o e
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Centro de seguridad

Como dice Windows XP, el Centro de
seguridad nos ayuda a proteger la
computadora, especialmente  cuando
estamos conectados a Internet o a una
red de computadoras.

Si su computadora no esta conectada a
ninguna parte conviene desactivarlo.

Haga clic al botén INICIO.

Luego apunte "Todos los programas”.
Apunte "Accesorios”.

Apunte "Herramientas del sistema”
Y clic a "Centro de seguridad”.

oW
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Describamos sus opciones:

Firewall: Es una especie de vigilante
electronico que no permite que intrusos
entren a su computadora desde otras
computadoras.

Actualizaciones automdticas: Permite que
su computadora actualice Windows XP
automdticamente por medio de Ia
Internet.

Proteccidén antivirus: Es un antivirus que
se supone lo protege de los miles de virus
que existen. Lo mejor que puede hacer es
comprarse un antivirus.
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Control del volumen

A veces a pesar que nuestra computadora
tiene unos parlantes grandes se escucha
muy bajo o no se escucha nada o a veces
a pesar que tengamos el micréfono bien
conectado no podemos hablar por el,
¢Qué sucede? Seguramente el Control de
volumen esta desconfigurado.

1. Haga clic al botén INICIO.

2. Luego apunte "Todos los programas”.
3. Apunte "Accesorios”.

4. Apunte "Entretenimiento”

5. Y clic a "Control de volumen”.
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© Si desea ver mds controles haga clic al
mend Opciones/Propiedades donde
podrd seleccionar mds controles para
la reproduccién y grabacion y sonido.
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‘Gmbador‘a de sonido‘

Es un programita que le permite grabar
su voz en la computadora.

No conviene guardar mucho nuestras
grabaciones pues los archivos de sonido
creados son grandes.

Un minuto de grabacion puedo ocupar
facilmente 10 Mb.
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Haga clic al botén INICIO.
Luego apunte "Todos los programas”.
Apunte "Accesorios”.
Apunte “"Entretenimiento”
Y clic a "Grabadora de sonidos”.

Oswp e

"4y Sonido - Grabadora de so... g|§|@
Archivo Edicion  Efectos  Avuda
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000 s
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6. Clic al botén | @ | “Grabar”
Y habla por el micréfono.

© Los demds botones funcionan igual que
los Disckman.

© Juega con los mends, encontrards
opciones que te permitirdn guardar tu
grabacién, aumentarle la velocidad,
invertir la voz, unir varias
grabaciones, etc. iDiviértete!

Reproductor de Windows Media

Este programita nos permite escuchar
musica y ver peliculas.

Al hacer doble clic a un archivo de musica
o pelicula o simplemente insertando el CD
o DVD seguramente este programa se
activara solo.

En ftodo caso si usted quiere activarlo por
su cuenta siga los siguientes pasos:

1. Haga clic al botén INICIO.

2. Luego apunte "Todos los programas”.

3. Y clic a "Reproductor de Windows
Media".
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‘Windows Movie Maker“

Esta herramienta te permite trabajar
con videos, puedes unir varios y formar
una pelicula o puedes darle ciertos
efectos interesantes.

1. Haga clic al botén INICIO.
2. Luego apunte "Todos los programas”.
3. Y clic a "Windows Movie Maker".

¥ B rans o ooleriona
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Fin de la 8" clase]

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el
famoso Profe Diaz de Lima-Perd.

Si vives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 485-4698 (domicilio)

0 972-66306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz




