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Uso del ratdén

Para practicar lo aprendido en lo referente al uso del ratén
vamos a realizar los siguientes ejercicios en el Escritorio junto con el
ratén.

i;‘xl‘j66mo mover/organizar los iconos del escritorio

Inicie Windows y sitliese en el escritorio

Seleccione, con el puntero del ratdon, el icono de la carpeta
EJERCICIOS DE OFIMATICA

> Realice un arrastre con el botén izquierdo del ratén a cualquier
parte libre del escritorio.

> Suelte el botén del raton para fijarlo en la nueva posicidn.

@Sue/fe la carpeta en una parte libre del escritorio. Si la
suelta por ejemplo, sobre otra carpeta, se incluye dentro de
esta, desapareciendo del escritorio.

Repita el procedimiento anterior con los diversos iconos que
ocupan el escritorio distribuyéndolos a su gusto pero respetando la
indicacién dada con anterioridad.

@5/ no puede cambiar de sitio los iconos, compruebe que:
Haciendo clic con el botdn derecho en cualquier parte libre del
Escritorio  la  opcion  Organizacion  Automdtica  estd
desactivada. En el ejercicio siguiente aprenderemos a que
Windows los coloque automdticamente por nosotros.

» Haga clic(D) en cualquier parte libre del escritorio.

> Al posicionar el cursor sobre Organizar iconos, se abrird otro
submend, en el que puede organizar los iconos por lo
especificado en él, haciendo un clic(I) sobre la opcidn elegida
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o ATLCATALYST(R) Control Cenker

Cirganizar iconos

Actualizar

Deshacer Mover
Muewvo

Propiedades

Chrl+2

Mormbre
Tamario
Tipo
Modificado

Crganizacion automatica
Alinear ala cuadricula

v Mostrar iconos del escritorio

Bloquear elementas Web en el escritoria
Ejecutar Asiskente para limpieza de escritorio

@S/ activamos Organizacion automdtica con un clic(I), no
tendremos la posibilidad de colocarlos a nuestro gusto sobre
el escritorio. Si seleccionamos Alinear iconos, de la misma
manera, estos se colocaran en wuna cuadricula imaginaria
equidistantes unos de los otros.

» Active cada una de las opciones que figuran en el submend de
organizar iconos (excepto Bloquear elementos Web y Ejecutar

Asistente para

limpieza de escritorio.) comprobando sus

efectos sobre los iconos en el escritorio.

Pag 4 de 72

Introduccion a las Tecnologias de la Informacion (1)



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

Ay

EgTv

El boton Inicio

.L)QJComo ejercicios a la exploracion de
mends, vamos a acceder a unos programas

José Luis

@ Internet
( Internet Explorer

Correo electrdnico
Microsoft Outlook

) Mis documentos

Documentos
L-, recientes

Windows

que se encuentran instalados en su

’; Mis imagenes

ordenador usando los mends del botén oo s
inicio G ool i

En los siguientes ejemplos debe de ;”:WT:W' e o o o
seguir los pasos en el orden indicado por 7 . gz;wy
la flecha (3) y una vez localizado el Bocs | omemenrn

fichero hacer un clic sobre su nombre.

Ayuda y soparte
L7)] techico

/-) Buscar

Todos los programas D 7 Ejecuttar ..

Calculadora:

» Inicio > Todos los Programas > Accesorios - Calculadora

[8](=1.3)

B calculadora
Edicién  Yer Ayuda
| o]

[ [Fowo][ = ][ = ]

- --E-M

- --DM
2 |2 [

» Realizar algunos cdlculos usando el ratén o el teclado y después
cierra la calculadora haciendo clic en el botén de cerrar

Paint (programa de dibujo)
» Inicio > Todos los Programas > Accesorios > Paint

¥ Dibujo - Paint

----f-.-----'--
C N I | e el |t e ol |

Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de &
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> Intenta dibujar algo y después cierra la ventana haciendo clic
en su botdn correspondiente , sin guardar los cambios.

Word (Procesador de texto)
» Inicio >Todos los Programas - Microsoft Word

=i Documento1 - Microsoft Word =113
Archivo Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas Tahbla
Ventana 7 =
NeeEaEs SRY 2@ - & [1]1wx ~ 2
Times Mew Roman = 12 ~ W & S E = i iZ i | E- 2
Ll § 1 1 1 2 [ 4 1 -1 1 [ 17 1 g 1 ] ==
l’:l
@ =i
5 ) =
b Microsoft-Wordf »
i £
= =[5> 4 | o
Dibujo~ [ Autoformas - ™ w ] O Al 7= (8] &g 7
Pag. 1 Sec. 1 151 A 24 cCcm Lin. 1 Col. 15

» Escriba algin texto y después cierre la ventana 3, indicando

que no quiere guardar los cambios.

Abra por su cuenta los siguientes programas, Solitario y WordPad
» Inicio > Todos los Programas -> Accesorios > Juegos -

Solitario
> Inicio > Todos los Programas > Accesorios > WordPad

> Apague el ordenador correctamente y vuelva a encenderlo

» Acceda al botdn Inicio y Cierre la sesién (¢Hay diferencias?)

@ De ahora en adelante la expresion "Todos los Programas”
puede aparecer abreviada como "Programas”
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Las ventanas

=

A1 —¢Como se mueve una ventana?

A veces necesitamos mover una ventana de sitio para observar
lo que hay debajo de ella. Hagamos un ejemplo:

» Haga doble clic (I) sobre el icono de la carpeta EJERCICIOS
DE OFIMATICA (también podemos hacer clic(D) sobre ella y
seleccionar Abrir).

> Sitle el puntero del ratén sobre la barra de titulo de la
ventana (parte superior de color azul) y haga un arrastre con el
boton izquierdo del ratén.

» Suelte el botén cuando esté en el sitio adecuado.

@Si la ventana ocupa toda la pantalla no podrd moverla. Para
realizar el ejercicio anterior consiga que tenga un tamafo

menor que la pantalla. Para ello haga clic en el botdn E
(restaurar), y pruebe de nuevo.

AL —¢Como se cierra una ventana?

Si ha realizado el ejercicio anterior debe tener abierta la
ventana EJERCICIOS DE OFIMATICA, si no es asi, haga que se abra.
Para cerrar una ventana podemos utilizar varios métodos:

> Haciendo clic(I) sobre el botén cerrar ventana X

» Haciendo clic(I) sobre el menld de control o sobre la opcidn
Archivo > Cerrar.

®5/ nos quedamos sin raton o queremos cerrar una ventana
con el teclado deberemos mantener pulsada la tecla Alt y sin
soltarla la tecla de funcidn F4 (Alt+F4)

AL

» Sitle el puntero del ratén en el borde, o dngulo de la ventana

¢Como se redimensiona una ventana?

], ===
hasta que este cambie de forma. *1* I él’
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» Haga un arrastre (I) en el sentido de las flechas que indique el
cursor.

> Suelte el botdn del raton cuando tenga el tamafio buscado.

%

=7
Ly

AL ~¢Como se minimiza/maximiza o restablece una
ventana?

> Abra la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA.
» Para minimizar la ventana haga clic(I) sobre el botén E y la
ventana pasard a la barra de tareas como un icono.

» Para activarla de nuevo haga clic(I) sobre el icono minimizado
de la barra de tareas y la ventana tomarad el tamafio anterior.

» Para maximizarla haga clic(I) sobre el botén E o doble clic(T)
sobre la barra de titulo. SCELEICEAIICICE

@Observe que el botdn maximizar ha cambiado de forma, es
el botdn llamado restablecer E

» Para restablecer una ventana a su tamafio anterior hacer clic(T)
sobre el boton restablecer o doble clic(I) sobre la barra de
titulo.

.i.f'"%.;JéCc')mo organizar varias ventanas abiertas?

A veces es hecesario tener varias ventanas abiertas sobre el
escritorio de tal manera que se muestre clara u ordenadamente su
contenido. Veamos un ejemplo de como lograrlo.

> Abra la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA y haga clic en el
boton de minimizar, para ver el escritorio

» Abra la carpeta MIS DOCUMENTOS

» Haga clic(T) en la barra de tareas sobre el icono minimizado de
la primera ventana abierta.

> Haga clic(D) en una parte libre de la barra de tareas debiendo
presentdrsele un mend en el que estardn estas opciones.
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Cascada

Maosaico harizonkal
Mosaico vertical
Mostrar el escritorio

» Haga clic(I) en cascada y observe la disposicién de las ventanas
en el escritorio.

> Repita el procedimiento y pruebe mosaico vertical / horizontal.
Y Mostrar el escritorio

> Una vez realizado el ejercicio Cierre todas las ventanas
abiertas en los ejercicios anteriores.

@Observe que en forma de cascada siempre queda una parte
de la ventana a la vista, bien la barra de titulo o alguna parte
de la ventana. Para pasarla a primer plano (activarla), basta
con hacer un clic(I) sobre esa parte visible.

.L'?Q—‘léC6mo cambiar el estilo de las ventanas de Windows?

En este ejercicio vamos a cambiar el estilo de todas las ventanas
de Windows siguiendo la siguiente secuencia:

» Inicio > Panel de Control >Pantalla > Apariencia

Propiedades de Pantalla

“Yentanas v botones:

| Esilo de Wwindaws %P v |
Combinacion de colores:
I Predeterminade [azul) w |
Pledeter_minado [azul]
[ Aceptar l [ Eancelar]
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@Orra manera de acceder a Apariencia es Clic(D) en
cualgquier parte [libre del Escritorio > Propiedades >
Apariencia

> Despliegue la lista Combinacién de colores y seleccione Plateado
- Aceptar

> Abra una ventana y observe como su aspecto ha cambiado

Si es un nostdlgico de la apariencia de Windows 95/98 acceda de
nuevo a la pestafia apariencia de las propiedades de Pantalla y:

> Despliegue la lista Ventanas y botones y seleccione Windows
estilo cldasico > Aplicar

Si quiere aumentar el tamafio de las letras

> Despliegue Tamafio de la Fuente > Grande

Para ver los resultados no hace falta pulsar Aplicar o
Aceptar, en este mismo cuadro de didlogo en la parte superior,
se nos muestra un ejemplo de como quedaria al pulsar Aplicar o
Aceptar.

Pruebe estas opciones pero antes de cerrar el sistema deje
Windows en su estado estdndar es decir:

Ventanas y botones: Estilo de Windows XP
Combinacion de colores: Predeterminado (azul)

Tamafio de Fuente: Normal

.in"‘xl‘jc',66mo cambiar la informacién que muestran las
ventanas de Windows?

Vamos a cambiar la informacién que muestra una ventana de
Windows ya que esta informacién es modificable.

» Haga doble Clic(I) sobre una carpeta del escritorio por
ejemplo, MIS DOCUMENTOS

(el contenido mostrado por su ordenador puede no ser el mismo)
» Haga Clic(T) en el botdén Vistas

» Haga Clic(I) sobre cada uno de los elementos de la lista que se
despliega observando los resultados en la ventana

Pag 10 de 72 Introduccion a las Tecnologias de la Informacion (1)



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

v

Yistas

Yistas en miniatura
Mosaicos
Iconos
Lista
® Dietalles

® Mis documentos

i Wity
at!

Windows

(=1

Archivo  Edicidn  Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda ﬁ'
y 'S = e [ =t
€ © .. ¥ P E X B B
it Adelants arriba Blsgueda  Carpetas YWistas Cortar Copiar Pegar
s e | 3
Direccidn () Mis documentos v | Ir
| | Mombre Tamafio Tipo Fecha de mod
o F. -
Tareas de archivo y carpeta = [ Updaters Carpeta de archi... |11/06/2007 21:
3 IC3Snaglt Catalog Carpeta de archi... 20/04,/2007 21
& £
L eaere i @IMis Wwiehs Carpeta de archi... 06/04/2007 19
j@ ke i e E e e e s videos Carpeta de archi... 06/04/2007 23
& Compartir esta carpeta iZAMis imagenes Carpeta de archi..  19/03/2007 14
@M' 5 Carpeta de archi... 19/03/2007 14
a5 531 KB Aplicacion 24/06/2002 16
Ukrasisitios : 642 KB Aplicacidn 23/04/2007 9
@ Escritoria SEMNEPav408.exe 524 KB Aplicacion 12/12/2001 16
(3 Documentos compartidos
i MiPC
‘j Mis sitios de red
Detalles w | % | 5
0 objetos {mas 1 oculios) 1,65 ME 4 Wi equipa

@ S/ al probar sobre "detalles” no aparece el tipo de
fichero (*EXE u otro cualquiera) Haga clic sobre
Herramientas > Opciones de Carpeta > Ver y en
configuraciones avanzadas busque y desmarque la entrada
] Ocultar las extenziones de archivo para tipos de archivo conocidos

esto hard que al lado del nombre del fichero se nos muestre
informacion que nos servird para identificar el tipo de fichero
de que se trata.

b

» Haga Clic(I) > SIPAEE

Esto hard que la parte izquierda de la ventana cambie y muestre la
estructura de unidades, carpetas y ficheros de nuestro ordenador.

Introduccion a las Tecnologias de la Informacion (1)
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& Mis documentos

Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda ﬁ
) =3 o @ =, i &% =
&) J g P | & B B
\ = Arriba Blsgueda | Carpetas Yistas Cortar Copiar Pegar
Direccidn |u’:'| Mis documentos ! | =
Carpetas X MNombre = Tamafio | Tipo Fechsa de mod
@ Escritorio - _ FBNEPlay410,exe 531 KB Aplicacion 24,/06,/2002 14
() [ —— —  SRNEPlay408. exe S24 KB Aplicacion 12/12/2001 14
T skl SNBPlayS.exe 642 kB Aplicacion 23/04/2007 9:
=) Mi misica [2Updaters Carpeta de archi.. 11,/05/2007 21
(5 Mis imagenes IZ215Snaglt Catalog Carpeta de archi... 259/04/2007 20
B iz videos [@rais Weabs Carpeta de archi... 05/04/2007 19
= (8] Mis Webs — Emis videos Carpeta de archi... 05/04/2007 23
® [£3) Snaglt Catalog (EMis imagenes Carpeta de archi... 159/03/2007 14
# [ Updaters @Mi rmdsica Carpeta de archi... 19/03/2007 14
E g MiPC
& Mis sitios de red
2l Papelera de reciclaje
(3 Ejemplos para comprimir
() EIERCICIOS DE OFIMATICA |
| I | b | ¥
9 objetos {mas 1 ocultos) 1,65 MB ¢ Mi equipo
)
H-
Blsqueda

» Haga clic (I) >

® Mis documentos

&rchiva  Edicidn  Wer Favaritos  Herramientas  ayuda -ﬂ"‘
: = - [ =
5 ,.-O s db =] &
arriba Blsqueda | Carpetas Yistas Cortar Copiar Pegar
Direccidn ‘u”:'l Mis documentos . | =
Asistente para hiisqueda X MNombre * Tamafio  Tipo Fed
= = = S8NEPlay410.5xe 331KR  Aplicacidn 24,04
l Buscar seqgin los siguientes criterios. I gNBPlaHDB HER sad bR apliacion 12l
| 9 g . ’ 25 SR NEPIayS.axe 642 KB Aplicacidn 23,0
Todo o parte del nombre de archiva: ] ﬁUpdaterS Carpeta de archi...  11/0(
I . IC3Snaglt Catalog Carpeta de archi... 25/0
Una palabra o frase en el archiva: ®1Mis Wehs Carpeta de archi... 06,0
iz wideos Carpeta de archi... 06/0
| | : p
| (ZMis imdgenes Carpeta de archi... 19/0
EMi risica Carpeta de archi... 19/0
< | »
9 objetos {mas 1 ocultos) 1,65 MB ¢ Mi equipo
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Obtener ayuda

¢Como obtener ayuda?

En este capitulo realizaremos distintas maneras de acceder a la
ayuda que tiene Windows, a través de contenidos agrupados, indice
alfabético, bisqueda y ayuda puntual.

.Li:rj Contenidos agrupados

Supongamos que somos zurdos y queremos encontrar la manera de
invertir los botones del ratdn (izquierdo por derecho)
'

+# Inicio.

> Hacer clic(I) en el botén de la barra de tareas.

Ayuda y soporte
> Hacer clic(I) sobre — =0

> Hacer clic(I) sobre Accesibilidad del grupo %
> Busque Personalizar el teclado y el mouse y haga clic(I) sobre él

> En la parte derecha de la ventana haga clic(I) en Invertir los
botones de/ mouse, para que se muestre la ayuda que queriamos:
Para invertir los botones del mouse (raton) L7
1. aAbra @ Mouse en el Panel de contral.

2. Enla ficha Botones, en Configuracion de botones,
active la casilla de verificacidn Intercambiar botones
primario ¥ secundario para convertir el botan
derecho en el botdn primario. Desactive la casilla de
verificacion para que el botdn izquierdo sea el botdn
primario del mouse.

[# Notas

& Para abrir Mouse, haga clic en Inicio, Panel de control
v, a continuacion, haga doble clic en Mouse.,

® Tenga en cuenta que si cambia los botones del mouse
con el botan izquierdo, tendra que utilizar el botén
derecho para volver 3 cambiarlos a la configuracian
original,

» Invierta los botones del ratény compruebe su efecto

» Vuelva a dejarlos en su valor por defecto.
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@Al abrir una categoria, podemos encontrarnos con nuevas
subcategorias que a su vez pueden tener una o varias
subcategorias. Como habrd visto en el video, si existen
subcategorias, nos lo indica el signo mds (+) que aparece a su
izquierda.

i:"‘l‘il'j Indice alfabético
Cuando apaga el equipo habrd notado que ademds del botédn
"Apagar” hay otro botdén que tiene como titulo "Suspender”. Bien pues

vamos a pedirle a Windows que nos muestre ayuda sobre lo que
pasaria si "Suspendiésemos” el ordenador.

'P-——

ol “"‘cja

> Hacer clic(I) en el botén de la barra de tareas.

dyuda y soporte
tecnica

€

indice

> Hacer clic(I) sobre

> Hacer clic(I) en el icono para activarlo

> Teclear suspender (observar que la lista inferior va cambiando
cada vez que tecleamos una letra)

> Dentro de la categoria suspension, haga doble clic(I) sobre
Informacion general ( o bien un solo clic > Mostrar)

> En la parte derecha tendremos la informacién buscada.

e Poner el equipo en modo suspendido cuando esté
inactivo. Mientras esta suspendido, todo el equipo
cambia a un estado de poco consumo de energia en el
que se apagan los dispositivos, como el monitor v los
discos duros, v el equipo utiliza menos energia. Cuando
desee utilizar el equipo de nuevo, eéste abandonara
rapidamente el modo de suspension v el escritorio se
restaurara exactamente como se dejd. El modo de
suspension es especialmente Otil para aharrar energia en
los equipos portatiles, Puesto que en el modo de
suspension no se guarda el estado del escritorio en el
disco, un corte de energia mientras se encuentra en este
modo puede hacer que se pierda la informacion no
guardada.
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@Tenga en cuenta que a veces es costoso enconfrar
exactamente lo que deseamos, teniendo que replantear de
nuevo la palabra clave por la que estamos buscando en el indice

.if‘ud Blsqueda

En este otro ejemplo vamos a suponer que alguien nos dice que
una buena opcién de configuracién de energia para un portatril es
configurarlo en modo “hibernar” . Bien pues antes de meter apagar el
portatil y meterlo en el frigorifico, vamos a consultar que es esto de
“hibernar”.

AT

'y ,ﬂici_u

> Hacer clic(I) en el botén de la barra de tareas.

dyuda y soporte
tecnica

Buscar

> Hacer clic(I) sobre

> Tecleamos hibernar

> Hacemos clic(I) en o pulsamos la tecla Intro
» Hacemos clic(I) en la opcién "Descripciéon de opciones de apagado”

» Hacemos clic(I) en Hibernar en la parte derecha de la ayuda para
obtener una descripcion de lo buscado

= Hibernar

Use esta opcion para apagar el equipo sin cerrar los
programas ni perder la informacion que no haya
guardado. En el modo de hibernacian, Windows guarda la
informacion de la memora en el disco duro, anota los
programas que estan abiertos vy, despues, apaga el
equipo. Cuando reinicia el equipo, el escritorio y los
programas aparecen exactamente como estuvieran antes
de apagarlo.

[ Mota

® Esta opcion solo aparece =i el equipo v los
dispositivos instalados |a admiten, v si ha habilitado
la hibernacion en Opciones de energia. Para
obtener mas informacion, haga clic en Temas
relacionados.
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Jesm

> Busque por su cuenta y por cualquier método ayuda sobre los
siguientes temas:

< Como agregar una fuente nueva a un equipo
% Como instalar una impresora
< Como instalar programas en el ordenador

% Como quitar programas en el ordenador

J."QJ Ayuda puntual en los cuadros de didlogo

Propiedades de Pantalla

Temasz | Ezcritono | Protector de pantallaf Apariencia | Configuracicn

Cuando en un cuadro de didlogo (ventana especial de Windows),

aparece en la esquina superior derecha este botodn, podemos
obtener ayuda puntual sobre los objetos que muestra dicha ventana.

Hagamos un ejemplo:

» Haga clic(D) sobre cualquier parte libre del escritorio -
Prpiedades > pestafia Apariencia

» Haga clic(I) sobre y el cursor tomard esta forma k@
> Haga clic sobre Ventanas y botones

| Yentanas v botones:

| i | P L T e | L-im ]

w
Enumera los estilos vizuales digponibles para el tema
actualmente zeleccionado en la ficha Temas. Haga clic en el
eshlo vizual que desee utilizar. "

Windows nos mostrard una etiqueta con la ayuda disponible para
el objeto seleccionado.

» Haga clic para cerrar la etiqueta

» Pruebe por su cuenta con los distintos objetos de esta pestafia y
de las pestafias superiores
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Unidades Carpetas y Ficheros

Unidades

Las unidades, discos, o unidades de disco son dispositivos que
permiten almacenar los datos de forma permanente, en contraposicion
a la memoria RAM, que guarda los datos de forma temporal (hasta que
se apaga el ordenador o se corta la corriente eléctrica, momento en
el que se pierden todos los datos de la RAM). Puesto que la memoria
RAM pierde su contenido al desconectarse el ordenador de la red
eléctrica, ¢qué ocurriria si estd usted trabajando y de repente se va
la luz? Pues que esos datos que estdn en RAM y no se han pasado al
disco, se pierden de forma irrecuperable.

Unidades fisicas y unidades logicas

Lo primero que debe aprender es la diferencia entre unidades
fisicas y unidades ldgicas. Las unidades fisicas son los discos fisicos
(reales, tangibles) que tiene su ordenador. Por ejemplo, las unidades
de las que estdn dotados los ordenadores de la clase a la que asiste,
tienen estas unidades fisicas: una unidad de disquete, una unidad de
disco duro, una unidad lectora de CR-ROM, y alguno, una unidad
lectora-grabadora de CR-ROM.

Sin embargo, Windows no sabe nada de unidades fisicas y sdlo
reconoce unidades ldgicas. Una unidad Idgica es la representacién que
hace Windows de una unidad fisica; en otras palabras, una unidad
logica es el nombre que utiliza Windows para designar las unidades
fisicas. Y ese nombre es una letra del alfabeto (de la A a la Z)
seguida de dos puntos (:), por ejemplo A: C: E:

Existe una correspondencia entre unidades fisicas y légicas, de
forma que cada unidad fisica se designa con una unidad légica. La
correspondencia que se establece es la siguiente. La unidad ldgica A:
siempre se utiliza para la primera unidad fisica de disquetes, y la
unidad légica B: para la segunda unidad de disquetes. Si no hay
segunda unidad fisica de disquetes, entonces la unidad B: ldgica la
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asume Windows como ho existente, pero puede trabajar con ella en
determinados procesos de copia o transferencia de ficheros aunque
sea la misma unidad fisica.

La primera unidad de fisica de disco duro siempre es la unidad
C: légica y la segunda unidad fisica de disco duro, si existe, es la
unidad D: légica. El resto de unidades légicas E: F:... dependerad del
nimero de unidades fisicas instaladas en nuestra computadora.

Archivos (ficheros)

Hasta ahora hemos hablado de unidades que sirven para
almacenar datos de forma permanente. Pero esos datos pueden ser
muy distintos: por ejemplo, los caracteres que forman una carta, los
puntos que forman una imagen o las instrucciones que ejecutan un
programa. Para poder identificar los datos, estos se agrupan en
ficheros o archivos. A muy grandes rasgos, hay que hacer una
distincién entre archivos o ficheros ejecutables (es decir activan un
determinado programa o utilidad) y archivos de datos, ftambién
llamados documentos, que contienen los datos que crea o modifica un
determinado programa.

e Nombres de archivo

Todos los archivos deben ftener un nombre que los identifique
de forma exclusiva. Los nombres de los archivos se componen de un
nombre, un punto (.) y un tipo.

Nombres cortos (DOS).

Los nombres de archivo en sistema operativo DOS y en Windows
3.x se dice que son nombres cortos porque tienen el tamafio del
nombre limitado a 8 caracteres, un punto, y un tipo formado por 3
caracteres como mdximo. Los caracteres admitidos para el nombre y
el tipo son letras de la A a la Z y/o digitos (0-9). Se aceptan otros
caracteres especiales (por ejemplo el guidn, el simbolo de porcentaje
o los paréntesis), pero también hay muchos caracteres especiales que
no se admiten ( en particular los espacios en blanco).
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Nombres larqgos

Un nombre largo estd formado por hasta 255 caracteres,
incluyendo letras, digitos, caracteres especiales y espacios en blanco.
No son vdlidos los siguientes caracteres: \«<| ¢:?2 * * Por
compatibilidad, los nombres largos siguen utilizando tres caracteres
para el tipo de fichero aunque admiten una palabra sin espacios en
blanco.

e Tipos de archivo

Las tres letras (por convenio), que componen el tipo de archivo
son de lo mds variado y permiten identificar, en gran parte, el
contenido del fichero. Los tipos mds corrientes son:

TIPO DE FICHERO CONTENIDO

* .EXE,*.COM,*.BAT, Ficheros ejecutables

* TXT, *.DOC, *.RTF Contienen texto

*.BMP, *.GIF, *.PCX, * WMF, *.JPG Contienen graficos
*.DLL Rutinas que usan los gjecutables
*.SYS Informacion para el sistema
* INF, *.INI, *.GRP, *.CPL Informacioén para Windows

* AVI Contiene video

* WAV ,* . MP3,*.0GG Contiene sonido

Carpetas (Directorios) C’

Ademds de unidades y archivos, las carpetas o directorios son
el tercer elemento bdsico en la estructura arborescente de Windows.
Una carpeta es una zona o compartimiento de una unidad de disco que
permite agrupar dentro de ella a fodos los archivos que tengan alguna
relacion entre ellos o que nosotros creamos que deben de estar
juntos, sin que tengan que estar mezclados con los restantes
existentes en la unidad.

Si no existieran las carpetas, todos los archivos de una unidad se
tendrian que almacenar juntos en el mismo sitio, lo que nos daria
problemas para encontrarlos, debido a la gran cantidad de archivos
que suele haber en cualquier disco.

Los nombres de las carpetas siguen las mismas normas o reglas
que los nombres de un archivo, con la Unica diferencia de que es
habitual que los nombres de las carpetas no tengan tipo.
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Informe.txt Haciendadoc Novio.txt | |

Caja Albacete {j %‘ %|

Las unidades, carpetas y archivos crean una estructura que
permite organizar de forma fdcil y comoda los datos en el disco. Cada
unidad de disco puede almacenar archivos y/o carpetas, y cada
carpeta puede tener a su vez archivos y/u otras carpetas
(subcarpetas). Se dice que es una estructura arborescente porque
simula un drbol invertido; el tronco seria la unidad, desde la cual se
despliega todo lo demds; las carpetas son las ramas del drbol; y los
archivos son las hojas que cuelgan de cada rama.

Hemos dicho que dentro de una carpeta puede haber otfras
carpetas (subcarpetas) y, a su vez, dentro de estas subcarpetas
puede haber otfras.

Por ejemplo, en la estructura mostrada en la figura anterior, la
carpeta padre del archivo Préstamo.doc es Caja Albacete, y la
carpeta padre de Caja Albacete es Bancos, y la carpeta padre de
Bancos es el directorio raiz de la unidad A: (los directorios raices, o
de nivel mds alto, de las unidades se simbolizan con la letra de la
unidad, seguida de dos puntos, y la barra invertida, por ejemplo A:\ o
C:\ o D:\...
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. Qué es una Trayectoria? %

El concepto de ftfrayectoria (conocido también como “ruta”,
"path” o “camino”), es fundamental en la organizacién de unidades,
carpetas y archivos, ya que es una expresion de caracteres que
designa la posicién exacta de un archivo o una carpeta en la unidad de
disco.

Para formar la trayectoria de un elemento hay que partir de la
unidad y recorrer toda la cadena de carpetas necesarias hasta llegar
al elemento en cuestién, utilizando el cardcter \ para separar entre
unidad, carpetas y archivo. Por ejemplo, las tfrayectorias de los
ficheros del grdfico anterior serian:

Péstamo.doc

A:\Bancos\Caja Albacete\Préstamo.doc

Baja alquiler.txt

A:\Bancos\Caja Albacete\Baja alquiler.txt

Informe.txt

A:\informe.txt

Hacienda.doc
A:\Hacienda.doc

Novio.txt

A:\novio.txt

@Es fundamental que comprenda los conceptos explicados
para poder comprender el resto de los ejercicios. Repdselos
tantas cuantas veces sea necesario antes de continuar. E/
ejemplo estd hecho con la unidad A: el concepto sirve igual
para cualquier unidad légica D: E: F: ..
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El explorador de Windows

Manejo de unidades, carpetas y ficheros

En Windows existe una herramienta que nos permite gestionar y
recorrer toda la estructura de las unidades de disco instaladas en su
ordenador, esta es el explorador de Windows.

Vamos a utilizar el explorador de Windows para crear, copiar,
mover, borrar y renombrar carpetas y ficheros.

El explorador de Windows

Para acceder al explorador seguiremos UNO de los siguientes pasos:

=

O Hacer clic(D) sobre Mi PC - > clic(I) sobre Explorar.

I

‘s Inicio

® Hacer clic(D) sobre > clic(I) sobre Explorar

© Hacer clic(I) en 1% Inicio N Todos los programas D

N I Accesorios N 2y Explorador de Windows

Carpetas
O Hacer clic(I) en cualquier ventana que tenga el botdn

i

it

e

e + E

® Pulsando la combinacién de teclas

De cualquiera de estas maneras se nos abrird el Explorador (o
Explorer) mostrandonos una ventana dividida en dos paneles: el de la
izquierda muestra el drbol de unidades, carpetas y subcarpetas, y el
de la derecha muestra el contenido de la unidad o carpeta
seleccionada en el panel izquierdo.
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Jesm

» Practique alternativamente todos y cada uno de los métodos que
hemos indicado para abrir el Explorador, cerrando la ventana
correspondiente, antes de iniciar el siguiente método.

Observe, en la figura siguiente, que el nivel mds alto en la
jerarquia de unidades es el Escritorio, ya que dependiendo de el, se
encuentran el resto de elementos de nuestro ordenador, incluso MI
PC.

% Escritorio

Archivo  Edicidn  VWer Faworitos  Herramientas  Ayuda i
y = ¥ oy I_ | (W & =y
@Atras L =) . - Blsgueda ;|.|‘_._. Carpetas ! v g6 L= B
Direccion @ Escritario A d Ir
b4 = = ~
Carpetas _J 3}15 ‘#1] _";J
@ G ¥ .-
SO oo £ M Mi PC Mis sitios de P | d
& 8 Mis documentos is i Is sitios de Papelera de
documentos red reciclaje
= 4 MiPC

® J& Disco de 3t (A1) R :@ gﬂ @

# & Disco local (C:

Ii 3 IS_ZDdDEa € ) Internet  Asistente de  Discode  HP Director
<& Unidad DYD-RAM (D:) Explarer  la impres... recuerd...

& w5 Unidad DVD (E:) e

& G hd 12 () B D B B
el ':Gf:' WinZip  Ejernplos  EJERCICIOS — Escaner
H e hd_2_2 (H:) paraco.. DE OFIM...

¥ % Externo2a0s (2:)

® [ Panel de contral b ’__J ___J __.J ,—J

< '] > 1 1 [} s
33 ohjetos

Como crear una carpeta

En el escritorio de su ordenador hay una carpeta |lamada
EJERCICIOS DE OFIMATICA, vamos a crear junto a ella otras
carpetas Illamadas ACCESS, WORD, EXCEL.

> Sitlese en el escritorio y haga clic(D) sobre una parte libre
> Nuevo
» Clic(I) en Carpeta

(Vea la siguiente figura)
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& ATI CATALYST(R) Control Center

= Acceso directo

Organizar iconos ’
Actualizar

ﬂ Maletin

¥ Imagen de mapa de bits
B Docurmento de Microsoft word

& aplicacion de Microsoft Access
Presemtacion de Microsoft PowsrPoint
B archivo WinRAR

[Z Documento de texto

@] Archivo de sonido

#] Hoja de calculo de Microsaft Excel
Propiedades =2 wirzip File

Deshacer Mover

MNuevo

> Windows creard una carpeta y le propone el nombre Nueva
Carpeta mostrando ese nombre en azul

Escriba ACCESS - pulse Intro

Windows crea en el Escritorio la carpeta con el nombre
indicado

> Repita este proceso dos veces para crear las carpetas WORD vy
EXCEL.

(Compruebe que las tres carpetas estdn en el escritorio.)

Como mover una carpeta

Ahora vamos a mover las carpetas recién creadas dentro de la

carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA para mantenerlas agrupadas
todas

@Rea//ce los siguientes ejercicios con sumo cuidado ya que
puede  incluir las carpetas en sitios equivocados. Estas
carpetas las usaremos en ejercicios posteriores.

» Haga clic(T) sobre la carpeta Word y mantenga el botdén pulsado

> Arrastre la carpeta Word sobre la carpeta EJERCICIOS DE
OFIMATICA

> Suelte el botén del ratédn

La carpeta Word debe de haber desaparecido del Escritorio
incluyéndose dentro de EJERCICIOS DE OFIMATICA.
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Para incluir las otras carpetas estd claro que repitiendo el mismo
proceso varias veces conseguiriamos agregarlas. Pero vamos a usar
otro método mds rdpido, y que estd presente en todos los objetos del

Explorador, (carpetas y ficheros). La seleccidon mdltiple,

Estando en el escritorio > Clic(I) sobre la carpeta ACCESS
Pulse y mantenga pulsada la tecla Control (Ctrl)
Haga clic(I) sobre la carpeta EXCEL

YV V V V

Libere la tecla Control (deben de quedar seleccionadas solo las
carpetas marcadas)

» Arrastre cualquier carpeta marcada sobre la carpeta
EJERCICIOS DE OFIMATICA (el puntero del ratén debe estar
sobre la carpeta destino antes de soltar)

> Suelte el ratén

Las carpetas marcadas se han incluido todas a la vez. Para
comprobarlo haga lo siguiente:

» Abra el Explorador por cualquier método anteriormente
explicado

» Busque en la parte izquierda y compruebe que se han creado las
carpetas

» Puede que se las encuentre de esta manera

+ ) EIERCICIOS DE OFIMATICA

» Para comprobar que se han incluido haga clic(I) en el signo (+)
para ver las carpetas creadas

= |3 EJER.CICIOS DE OFIMATICA
) Access
) Excel
= Word

Ahora vamos a usar ofro método para crear una hueva carpeta
[lamada INTERNET dentro de la carpeta EJERCICIOS DE
OFIMATICA.

» Estando en el Escritorio > doble clic(I) sobre la carpeta
EJRCICIOS DE OFIMATICA para abrir su ventana.

> Dentro tienen que estar las carpeteas creadas

» Clic(D) sobre cualquier parte libre de la ventana > Nuevo >
Carpeta
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» Windows, igual que antes, nos propone un nombre -> teclear
INTERNET - Intro. (la carpeta queda creada)

» Compruebe desde el Explorador que la estructura es la
siguiente
= | BEIERCICIOS DE OFIMATICA
) Access
I Excel
) Internet
= Word

Como borrar/renombrar una carpeta

Si ha cometido alglin error siempre podemos borrar una carpeta
o cambiarle su nombre. Vamos a cambiar el nombre de la carpeta
INTERNET por INTERNET Y E_MAIL.

Doble Clic(I) > EJERCICIOS DE OFIMATICA

Clic(D) sobre la carpeta Internet > Clic(I) en Cambiar
nombre

» Escriba el nuevo nombre (Internet y e_mail) > Intro

De igual manera podemos borrar una carpeta o fichero solo con
seleccionar Eliminar del mend contextual del objeto.

Si borra una carpeta se borrardn todas las carpetas o ficheros que
contenga. Por ejemplo si borra la carpeta EJERCICIOS DE
OFIMATICA se borran todas las carpetas que contiene

Creacion de ficheros

Los ficheros se generan mediante programas de aplicacién
instalados en el ordenador. Por ejemplo vamos a generar un fichero de
texto (TXT) usando el Bloc de notas dentro de la carpeta WORD
recién creada.

) Carpeta
& ATI CATALYST(R) Contral Center 5 Acceso directo
Organizar iconos ’ Bl Maletin

¥ Imagen de mapa de bits

Actualizar

] Docurmento de Microsoft Word

) aplicacidn de Microsoft Access

@] Presentacion de Microsoft PowerPaint
Deshacer Eliminar Ctri+zZ B archivo WinR AR

/ [Z] Docurmento de texto
Nuevo ¥ Archivo de sonido
. %) Hoja de calculo de Microsoft Excel

Propiedades - E

© winZip File

> Abra la carpeta WORD
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» Clic(D) sobre cualquier parte libre de la carpeta > Nuevo >
Documento de texto

» Windows crea un archivo de texto y nos propone un nombre
"Nuevo documento de texto. TXT"

> Pulse Intro para admitir el nombre (ya sabe como cambiarle el
nombre posteriormente, como con las carpetas) s

> Doble Clic(I) sobre el icono recién creado > =

"Este es un fichero de texto dentro de la carpeta WORD"
> Archivo > Guardar y Archivo > Salir

Hemos creado un archivo dentro de la carpeta Word. Abra el
Explorador y compruebe donde se encuentra.

Jess

» Pruebe por su cuenta a crear archivos similares en las carpetas
EXCEL, ACCESS e INTERNET. (El contenido del archivo es
indiferente)

> Cambie el nhombre de los ficheros de texto creados debiendo de
quedar de la siguiente forma:

Carpeta Nombre del fichero
Word EnCarpetaWord
Access EnCarpetaAccess
Excel EncarpetaExcel
Internet y E_mail EncarpetaInternet

et

Copiar/Cortar/Pegar ficheros o carpetas

Primero debe de comprender perfectamente la diferencia entre
copiar y cortar. Es sencillo, cuando "copiamos” a mano un escrito el
escrito original no modifica ni su posicion ni contenido solo
duplicamos el objeto en otra posicion, mientras que si “recortamos”
un dibujo de un papel y lo pegamos en otro sitio, el objeto deja de
estar en su posicion original y pasa a otra posicion.
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Para acceder a Copiar/Cortar/Pegar seguiremos uno de estos
métodos:

©® Mend Edicion > Copiar / Cortar / Pegar
Mend Contextual (Clic(D))

O Mediante el teclado Ctrl+C (Copiar); Cirl.+ X (Cortar);
Ctrl.+V (Pegar)

Las carpetas o ficheros se pueden cortar, copiar y pegar. Este
concepto ho es nuevo ya que hemos movido carpetas de sitio, que
equivale a Cortar+Pegar.

D

Debemos recordar los siguientes puntos o restricciones a la
hora de Copiar, Cortar o Pegar:

7
0.0

Inicialmente en una nueva sesion de Windos, Cortar,
Copiar y Pegar , si no tenemos nada seleccionado, estan
inactivas.

% Solo Podemos Copiar o Cortar si tenemos seleccionado un
fichero o Carpeta

% Solo podemos Pegar si previamente se ha Copiado o
Cortado, (se pega siempre la Gltima Copia o Corte, hasta
que se haga una nueva Copia o Corte

% No se pueden existir dentro de una carpeta dos ficheros
con el mismo nombre y tipo (si lo intenta recibird un
mensaje de advertencia para sustituir el fichero viejo
por el nuevo, con lo que el antiguo se pierde)

.i*"‘x}% Hagamos un ejemplo con los ficheros que tenemos en las

carpetas creadas anteriormente:

> Inicie el Explorador
> Abra la carpeta WORD
» Clic(D) sobre el fichero EnCarpetaWord.txt
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> Seleccione > Cortar (observe como el icono del fichero se
atenda indicando corte)

> Abra la Carpeta Excel y en una parte libre de la derecha Clic(D)
> Pegar

Compruebe que el fichero EnCarpetaWord.txt ha desaparecido
de su posicion original (hemos cortado) y se encuentra en las carpeta
Excel.

wHaga pruebas por su cuenta de Cortar, Copiar o Pegar hasta que
comprenda perfectamente su funcionamiento. Pero solo haga estas
pruebas con los ficheros y carpetas creadas en este capitulo. Un
error en otro tipo de carpetas o ficheros podria dafiar el sistema.
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Abrir y guardar documentos

Vamos a hacer solo un par de ejercicios, utilizando el WordPad,
pero que queden muy claros, dada la importancia de saber donde
ubicamos los archivos que creamos:

Crear y guardar un documento

> Nos situamos en el escritorio

» Inicio > Programas > Accesorios > WordPad

» Una vez abierto el programa tecleamos en él el siguiente texto

Archive Edicidn  Ver Insertar Formato  Ayuda

P H SR # 2B &

\ial w| 10« | [occidental v N xs 2|9

Fara eliminar caracteres que se encuentren alaizquierda del punto

de insercidn, presione la tecla RETROCESD,

Fara eliminar caracteres que se encuentren ala derecha del punto de
insercidn, presione la tecla SUPE.

Para obtener Ayuda, presione F1 MU

>

Ahora vamos a guardar este archivo en la carpeta Word que
debemos tener creada en los ejercicios anteriores.

> Mend Ath¥o 5 Guardar como

» En el cuadro de didlogo que se nos presenta desplegamos la
lista Guardar en: y localizamos la carpeta Word haciendo un
doble Clic(I) sobre ella. Solo, repito, solo cuando a la derecha
de Guardar en: aparezca Word estaremos seguros de que el
archivo se guardard en esa carpeta.
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> El siguiente punto es asignarle un nombre (recuerde que no
puede tener el mismo nombre que ofro fichero dentro de la
misma carpeta). Eso lo haremos en el cuadro Nombre de
Archivo: por ejemplo escriba MIFICHERO1

Guardar como

Guardar en: I_._;Word _v| @ ? n ,

3

Documentos
recientes

E zcritaria

Mis docurmentos

Mi PC
(P) Mombre: | MIFICHERD1 v
. — =
Miz sitios dered | Tipo | Formato de testo eniquecido (RTF) b [ Cancelar ]

>

> Clic(I) en > para que el archivo sea almacenado en la

carpeta y con el nombre indicado
» Cierre WordPad

Recuperar un documento

Bien ya tenemos el fichero MIFICHERO! guardado en la carpeta
Word. Ahora vamos recuperarlo para afiadirle un par de pdrrafos que
se nos habia olvidado, o solo para leerlo, en nuestro caso le
affladiremos texto.

Jesm

Estando situados en el Escritorio

» Inicio > Programas > Accesorios > WordPad
Archivo > Abrir

En el cuadro Buscar en: debemos de localizar la carpeta Word

vV V V

En la lista de ficheros que contiene, haremos clic sobre el
nombre del fichero creado anteriormente MIFICHEROI.
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Buscar en: |[-:jW0rd v| e 1 M=

Documentos
1ecientes

E scritorio

&

Miz documentos

=

iP

]

Mambre: !E!EICHEFIDHH vl [

Abic |

iz sitios dered  Tipo: | Farmato de texto enrguecido [ itf]

vi [ Cancelar ]

recuadro Nombre de Archivo

> Clic en >

Compruebe que el nombre se ha escrito automdticamente en el

Archivo  Edicidon  Wer Insertar Formato  Avuda

beH Sk #h & @B @5!

!Hal v! |'I_Ii v| |Elc:|:identa| v| H X 8

s @ g

EEX

g-|-1-_|-2-|_-3-u-_4-|-5_-|-5-_|-?-u-a-u-_a-|-1n-|-11-_|-

—_
]

Para eliminar caracteres que se encuentren a laizquierda del punto de

ingercidn, presione la tecla RETROZESD.

Para eliminar caracteres que se encuentren ala derecha del punto de

insercidn, presione la tecla SUPR,

Para cortar textoy desplazarlo a otra ubicacidn, seleccione el textoy,

en el mend Edicidn, haga clic en Cortar,

> Fara obtener Ayuda, presione F1

FAAY | UM

> WordPad nos mostrard el fichero con su contenido.

» Lleve el cursor al final del texto y agregue el dltimo parrafo

que figura en la imagen superior,

Introduccion a las Tecnologias de la Informacion (1)
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@Disﬁnga perfectamente los dos procedimientos que
podemos segquir para guardar un documento, explicados a
continuacion.

Procedimiento Primero

» Arthvd 5 Guardar o hacer clic en el icono I de la barra
Estandar

WordPad sin preguntar nada Guarda el Archivo junto con las
modificaciones y bajo el mismo nhombre, sustituyendo el antiguo
contenido por el nuevo.

Procedimiento Sequndo

» Archivd 3 cuardar Como

WordPad nhos abre un cuadro de didlogo idéntico al de Abrir
Archivo en el que podemos especificar la misma, o una nueva carpeta
para guardarlo, y fambién cambiarle el nombre al nuevo fichero.

> Haga clic en >

Si hacemos clic en Guardar directamente sin modificar nada del
cuadro de didlogo, Windows nos avisa de que ya existe un fichero con
ese nombre, ddndonos la posibilidad de sustituirlo (con lo que la
accién seria como la de Guardar ) o cancelar la operacién con lo que se
inferrumpe el proceso de Guardar como.

Guardar como X

' C:\Docurnents and SettingshUsuario\Escr itoriotEIERCICIOS DE OFIMATICANWOrdWWIFICHERD 1.0t
. ¥a existe.
‘Desea reemplazario?

Si queremos mantener una copia del primer fichero y también el
segundo (con las nuevas modificaciones), debemos de cambiar el
nombre del fichero o su ubicacion (otra carpeta).

. Si
» Confirme el reemplazo con -

> Cierre WordPad
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@NO escatime tiempo en aprender a distinguir y utilizar
estas dos técnicas ya que se repetirdn siempre en cualquier
programa, siendo de vital importancia ya que se sustituyen
ficheros antiguos por nuevos, siendo imposible la recuperacion

del antiguo

Para comprobar que nuestro fichero contiene todo el texto, los

dos primeros pdrrafos y el segundo que afiadimos, abriremos el

fichero de la siguiente manera sin usar el programa WordPad

> Abra la CARPETA WORD que se encuentra denfro de la carpeta
EJERCICIOS DE OFIMATICA en el escritorio de Windows

Archiva  Edicion “er Favoritos  Herramientas  Ayuda
QO . © 2 | P | B
Atras delant Arriba Blsqueda | Carpetas

Direccion [ C:\Documents and SettingsiJsuariohEscritorio'E. VJ Ir

Carpetas X

[_L'@' Escritorio
= uﬂ Mis docurmentos
H o MiPC
= %4 Mis sitios de red
# Papelera de reciclaje
I3 Ejemplos para camprimir
= [ EIERCICIOS DE OFIMATICA
I Access
[ Excel
=3 Internet
Yo
[ Escaner 3

MNombre

| BIMIFICHEROL.rif

4

| L2

£

CEX

»

1 ohjetos

585 bytes

4 Mi equipo

» Haga doble clic
MIFICHERO1.RTF

sobre

el nombre de

Introduccion a las Tecnologias de la Informacion (1)
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2§ MIFICHERO1..rtf - Microsoft Word

Archivo  Edicidn  “er Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Ventana 7

x
DeEea SR Y BY v- @0 Te% -~ 2
ComcSansMS v 105~ N ¥ § E|E = S ¢&# O-A-2
pdffiachine ~ [ |

._.E-.q-u-z-u-a-u-4-|-5-|-5-n-r-n-s-n-~3-n-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-5?T

Para eliminar caracteres que se encuentren a la izquierda del punto de (1]
insercidn, presione la tecla RETROCESO

Para gliminar caracteres que se encuentren a la derecha del punto de
insercidn, presione la tecla SUPR

Para cortar texto v desplazarlo a otraubicacidn, seleceione el texto, v en x
c| mend Edicidn, haga ¢lic en Cortar.

Dibujo - [¢  aAumformas- > a [ O 4l = 3 D d-A-=
Pag. 1 Sec. 1 1/1 A G6cm Lin 9 Col. 1

Compruebe que todo el texto se encuentra en el fichero, pero
observe la barra de titulo de la ventana que nos indica el

nombre del fichero y el programa asociado, en este caso el
procesador de textos Word

=l MIFICHERO1.rtf - Microsoft Word
> Cierre Word.

(La explicacion de este comportamiento la tiene en el 3° video del
capitulo Abrir y guardar documentos del programa tutor)
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Buscar documentos

En estos ejercicios intentaremos localizar carpetas o ficheros

en nuestro disco duro de diversas maneras. Opcidén muy Gtil debido a
la gran cantidad de archivos que puede contener un disco duro.

Acceso a la ventana Buscar

Para acceder a la ventana de blsqueda siga uno de estos métodos:

Desde el botdn Inicio

o EITTH , »e

Desde el escritorio

@ situados en el Escritorio clic(I) en cualquier parte libre

F3
(para fijar el foco) > pulsar tecla

Conbinacidén de la tecla Windows

i au
::E?E
- <+ F

© rulse y mantenga pulsada la tecla

Desde cualquier ventana

’ i
Blsqueda

O Haciendo clic en el botén

lfQJ' Vamos a localizar en nuestro disco duro un archivo del que
sabemos su hombre completo y tipo llamado CALC.EXE

» Inicie la ventana de bldsqueda (con uno de los métodos

explicados anteriormente)

» Configure la ventana de busqueda en modo avanzado si no la

Introduccion a las Tecnologias de la Informacion (1)

tiene.
= Resultado de la bilisqueda =13
archivo  Edicidn  “er Favoritos  Herramientas  Ayuda e
> =2 = =17 -

arriba | Busqueda | Carpetas “istas

Direccish | ) Resultado de la bisqueda ~ | B

#sistents para blsqueda =  Mombre
Para comenzar su basqueda, siga |

os locales (CiF:GiH ;I

~
<Cuando fue modificado? >
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» Compruebe que en " Mas opciones avanzadas” estan activadas
estas opciones

Buscar en carpetas de sistema

Buscar en archivos ¥ carpetas
ocultas

Buscar en subcarpetas
[] pistinguir mawisculas de mindsculas
[ ] Buscar en cinta de copia de sequridad

Todo o parte del nombre de archivo;

_ CALCEXE
> Escriba en

> Despliegue la lista de "Buscar en” y seleccione
Buscar en:

a Disco local (C:) b

» Haga clic en

Si existe ese archivo Windows nos lo mostrard indicandonos su
path, famafio en KB(peso), tipo de fichero y fecha de modificacidn

En la parte de la derecha de la ventana debe de aparecer

CAINDOW Sheystem 32 113 kB Aplicacion  24/08/2001 12:00
» Cierre la ventana de blsqueda

I..,.
eSS
Supongamos ahora que del fichero que estamos buscando solo
sabemos que sus dos primeras letras son CA y que no sabemos su fipo.

» Acceda a la ventana de blsqueda
» Configure las opciones de blsqueda de esta manera

Buscar seqgin los siguientes criterios.

Todo o parte del nombre de archivo:
Cp'*l*

IUna palabra o frase en el archivo;

Buscar en:

2@ Disco local (C:) b

> Clic en

Como podrd comprobar la lista de los ficheros encontrados es
notablemente mds larga, ya que muestra todos los empiezan por CA
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» Configure ahora los criterios de busqueda de la siguiente
manera

Buscar segan los siguientes criterios.

Todo o parte del nombre de archivo:
ot

IUna palabra o frase en el archivo;

Buscar en:

“e Disco local (23 b

» Clic en

@ La lista de ficheros encontrados es sensiblemente mds
corta ya que Windows busca cualquier fichero que empiece por
CA tenga 4 letras, sin importarle en la bisqueda cuales son
los otros dos caracteres ni el tipo de fichero. Seguro que
ademds de CALC.exe también encuentra ademds varios
ficheros desconocidos. Estamos usando los comodines (*?) que
suple, el primero a un grupo de caracteres y a cualquier
cardcter, el sequndo.

» Cierre la ventana de busqueda

eSS

Como recordard, en el capitulo anterior creamos un fichero de
texto (MIFICHERO1l) en cuyo interior figuraba la palabra
"RETROCESO". Supongamos que no recordamos donde lo grabamos.
Vamos a intentar localizar en que carpeta se encuentra y para ello le
encargaremos la tarea al buscador de Windows.

» Abra la ventana de blsqueda

» Configure los criterios de blsqueda reflejados en la figura de
la pdgina siguiente

> clic en

El proceso puede tardar alglin tiempo ya que tiene que buscar en el
contenido de todos los ficheros
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Buscar seqgin los siguientes criterios.

TD!jIII o parke del nu_:unjnl:ure de E_uru:hiw:u:

Una palabra o frase en el archivo:
RETROCESD

Buscar en:

2 Disca local {(C0) ¥

hid

{Cuando fue modificado?

b

£Qué tamanio tiene?

»

Mas opciones avanzadas
Tipo d_n_a archivo:
(Todos los archivos v carpetas) b

|:| Buscar en carpetas de sistemna

|:| Buscar en archivos v carpetas oculkas
Buscar en subcarpetas

[ ] Distinguir mavisculas de minisculas

[ ] Buscar en cinta de copia de sequridad

@MIFICHEROl.rtF Z:WDocuments and Settingsisuariot\EscritoriohEIERCICIOS DE OFIMATICAYAOrd

Podemos comprobar que lo tenemos en el escritorio, dentro de
la carpeta Ejercicios de Informadtica.

» Cierre la ventana de busqueda

Intente buscar por su cuenta:

% Archivos en la unidad C: (incluidas subcarpetas) que comiencen
por WIN

% Archivos en la unidad C: (incluidas subcarpetas) cuyo nombre
tenga 5 caracteres (letras) y cualquier extensidn.

% Archivos en la unidad C: (incluidas subcarpetas) de cualquier
nombre pero de extensién EXE, DLL, o BAT (para realizar este
ejercicio de una sola vez, separe los patrones de blsqueda por
un puntoy coma (;))
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Crear accesos directos

Vamos a crear un Acceso directo a WordPad para que cuando
tengamos que usar podamos iniciarlo desde el escritorio..

Supongamos que nho sabemos donde se encuentra WordPad.exe,
pues previamente lo localizaremos y después crearemos su acceso

directo

.L'd

» Inicie el programa de Blsqueda
de ficheros

» Configure las opciones de
blisqueda como en la siguiente
figura

> clic en

Una vez localizado el programa
WordPad.exe en la parte derecha de
la ventana de busqueda, vamos a crear
un acceso directo a este programa en
el excritorio

4 wordpad, exe

> Clic (D) sobre ffwurdpad.exe

Buscar seqgin los siguientes criterios.

Todo o parte del nombre de archivo:

| wordpad,exe

Una palabra o frase en el archivo:

Buscar en:

|“%s# Disco local (C) W

£

éCuando fue modificado?

it

£Qué tamano tiene?

»

Mas opciones avanzadas
Tipo de archivo;

(Todos los archivos v carpetas) hd
Buscar en carpetas de sistema
Buscar en archivos ¥ carpetas ocultas
Buscar en subcarpetas

[ Distinguir mayisculas de mindsculas
[ ] Buscar en cinka de copia de seguridad

ChvArchivos de programatdWindows NTYWACCesorios

Ahora podemos seguir dos métodos para crear el acceso directo en

el escritorio

METODO 1

METODO 2

PN A NN Croar acceso directo [~

» Clic(I) > m

Introduccion a las Tecnologias de la Informacion (II)
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> Si
Scceac. dimcio > Hacer clic(I) en
3; WO Mo (a0 TR UR S00m0 drecho aoul
N N i e (& Escritorio (crear acceso directo)
Mo k

Con ambos métodos crearemos en el escritorio un acceso directo a
WordPad

> Cierre la ventana de blsqueda y compruebe que en el escritorio
se encuentra el acceso directo

Vamos a utilizar otro método para crear un acceso directo a
WordPad en el escritorio.

> Repita los tres primeros pasos del ejercicio anterior pero
redimensionando la ventana de blsqueda para que se pueda ver
el escritorio, como en la siguiente figura,

B Resultado de la bisqueda

Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda I arpeta

©. 0.8 |26 @ X

Arriba Blsgueds | Carpetas Wigtag Cortar Copiar

Direccidn | 2 Resultado de la bisqueda V| Ir
Marmbre En la carpets
y Fcalcexe CINDOWS \systern3z2
Wi, DiviCalc.exe C:harchivos de programatCodec Pack ded
Buscar segin los siguientes criterios. - 4pMiniCalc.exe  Ci\Archivos de programalCodec Pack de
Todo o parte del nombre de archivo: EOGMCaIc.exe Charchivos de programaiCodec Pack de
| calc.exe & MiniCalc.exe CihArchivos de programatCodec Pack def
Ecalc.exe CWINDOWS ystem3zidlicache

Asistente para blsqueda

i

Una palabra o frase en el archiva:
Buscar en:
|5 pisco local (C:)

&Cuéndo fue modificado?
£Qué tamanio tiene?
Mas opciones avanzadas

Dtras opriones de bisqueda
Cambiar preferencias R

pepe

Zlnicio ~E QG KB

Una vez que enconfremos el fichero mostrado en la parte
derecha de la ventana también podemos seguir dos métodos para
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crear el un acceso directo de WordPad en el escritorio mediante un

arrastre.

METODO 1 (botdn izquierdo)

METODO 2 (botén derecho)

> Hacer un arrastre del > Hacer un arrastre del icono de

icono de WordPad, con
el botdon izquierdo del
ratén, y soltar en una

WorddPad, con el botén derecho
del ratdn, y soltar en una zona
libre del escritorio.

zona libre del : :
. . Copiar agui
escritorio .
Mower agqui
Crear iconos de acceso directo aqui
B wordpad. exe
- - Cancelar
Ed
> Se crea > Hacer clic(I) en "Crear iconos..”

automdticamente el
acceso directo

para crear el acceso directro

» Cierre la ventana de blsqueda y compruebe que se han creado

los accesos directos.

Jerm

Vamos ahora a crear un Acceso directo a MsPaint.exe (programa

de dibujo), con otro método.

> Desde el Escritorio = clic(D) en una parte libre del escritorio

- Nuevo = Acceso Directo

|2 Carpeta

B Maletin

¥ Imagen de mapa de bits

Documento de Microsoft Ward

[#] aplicacidn de Microsoft Access
Presentacidn de Microsoft PowerPaoint
B archivo WinRAR

] Docurnento de texto

@] archivo de sonido

%] Hoja de calculo de Microsoft Excel

D winzZip File

& ATI CATALYST(R) Control Center

Qrganizar iconos L3
actualizar

Fegar
Pegar acceso directo

HUEYD

Propiedades
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> En la ventana que se nos presenta debemos de escribir la ruta
completa y el nombre del ejecutable que es:

C:\WINDOWS\SYSTEM32\MSPAINT.EXE

Tambien podemos hacer clic en el botén para buscar en

el explorador el ejecutable del programa

Crear acceso directo E|

Este asistente le ayuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
red, o direcciones de Internet,

Escriba la ubicacidn del elemento;

é-C:'l,winu:ln:nws'l,s':.fstem32'l,mspaint.exel I [ Examinar. ..

Haga clic en Siguiente para conkinuar,

Siguiente:b] [ Cancelar

» Clic (I) en

Seleccionar un titulo para el programa E|

Escriba un nombre para este acceso direcko:
i PROGRAMA DE DIBUIO

Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo,

[ < Atras ” Finalizar l [ Zancelar

» Escribiremos un nombre descriptivo para el programa
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> Haremos clic(I) en

El asistente se cierra y podemos apreciar el recién creado acceso
directo en el escritorio.
A

FROGRAMA
DE DIBLIO

Por dltimo vamos a crear un acceso directo a la calculadora en el
escritorio la siguiente manera:
» Cierre todas las ventanas quedando solo a la vista el escritorio

A ——
5 s Inicio N Todos los programas D N I Accesorios N

5 Calculadora

@ El siguiente paso debe de hacerlo con el botén derecho del
raton, ya que si lo hace con el izquierdo movera el icono de la
calculadora

> Realizar un arrastre CON EL BOTON DERECHO DEL RATON
del icono de la calculadora, soltando sobre una zona libre del

escritorio.
Mover aqui !

Cancelar

Clic(I) en Copiar aqui

» Compruebe que ha creado el acceso directo
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La Papelera de Windows

@Vamos a crear, borrar y recuperar un archivo de
texto. Siga puntualmente las indicaciones y no borre nada por
su cuenta. Recuerde que solo se puede recuperar de /a
papelera de reciclaje lo que se borra desde los discos duros.

L
> Cierre todas las ventanas que tenga abiertas. Solo debe mostrarse
el escritorio y la barra de tareas.

Haga clic(D) sobre cualquier parte libre del escritorio.

Lleve el cursor sobre Nuevo y a continuacion clic(I) sobre
Documento de texto.

> Tome nota del nombre que nos propone Windows y pulse J para
admitirlo.

» Cambie el nombre propuesto por Windows por el de DOCUMENTO
PARA BORRAR.TXT (recuerde que hay que maantenerle el fipo de
fichero)

» Haga clic(D) sobre el icono del documento recien creado > clic(I)
sobre Abrir, o doble clic(I) directamente sobre el icono.

» Maximice la ventana del Bloc de Notas.

> Escriba el siguiente texto (sin el marco y no se preocupe de que
cada linea quede igual, solo pulse Intro para cambiar de linea en
los finales de pdrrafo; punto y aparte)

Para cortar texto y desplazarlo a otra ubicacidn, seleccione el texto
y, en el mend Edicién, haga clic en Cortar.

Para copiar texto y pegar la copia en otro lugar, seleccione el texto
y, en el mend Edicién, haga clic en Copiar.

» Haga clic(I) en Archivo > Salir > Si

Hemos creado en el escritorio un documento de texto que vamos
a mandar a continuacion a la papepera (borrarlo). El proceso de
borrado es similar para cualquier objeto (carpetas, ficheros, accesos
directos..) de Windows.

> Haga clic(D) en el icono del documento recien creado > Eliminar.
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> Seleccione en la ventana siguiente para enviar el objeto
a la papelera de reciclaje.

@Exisfen otras maneras de eliminar un objeto en
Windows. Por ejemplo podiamos haber realizado un arrastre(I)
del objeto en cuestion sobre el icono de la papelera de
reciclaje y soltarlo, o seleccionarlo con un clic(I) y pulsadar
la tecla SUPR.

Confirmar eliminacion de archivos E|

iConfirma gue desea enviar "DOCUMENTO PARA EORRAR. Ext" ala
B Papelera de reciclajer

s J[ w |

Si una vez que hemos borrado un objeto de Windows apreciamos
que hemos cometido un error, podemos recuperarlo en su posicion
original utilizando la papelera de reciclaje. Vamos a recuperar el
objeto borrado con anterioridad:

-

» Haga doble clic(I) sobre el icono =~ .En la ventana que se nos
muestra debe de aparecer el objeto borrado

> Haga clic(I) sobre el icono del objeto a recuperar para
seleccionarlo

% Papelera de reciclaje ‘-_”EE‘
Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda 'ﬂ'
= 5= P - »
€ > %) > | ob
fras bl Arriba Blsqueda | Carpetas Yistas Cartar
Direccidn | #l Papelera de reciclaje b | i
Carpetas X Mombre - Lhicacidn original
.EJ' 'allra s '|:inla_1 i [£] documento para borrar. st C;\Documents and SettingsyJsuaria. ..
< | y < | >
1 chijetos 0 bytes
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> Seleccione Archivo - Restaurar para recuperar el objeto en su
posicion original.

Si  por el contrario lo que queremos es eliminarlo
definitivamente sin posibilidad de recuperacién debemos seleccionar
Archivo > Eliminar y confirmarlo en la ventana siguiente con

Confirmar eliminacion de archivos E|

% iEskd seguro de que desea eliminar "documento para borrar, Ext"'?

s || wme |

Si son varios los objetos (ficheros, carpertas..) a recuperar o
eliminar podemos utilizar las técnicas de seleccion mdltiple y en una
sola operacion restaurarlas o borrarlas siguiendo uno de los procesos
descritos con anterioridad.

Como ya hemos comentado en los videos de ayuda solo se guarda
en la papelera lo eliminado de los discos duros o particiones de los
mismos y solo se libera espacio en los mismos cuando vaciamos la
papelera de reciclaje por lo que es conveniente periédicamente
realizar una limpieza de la papelera.

Vamos a eliminar definitivamente todo el contenido de la
SAY- papelera

|
|

» Haga clic(D) sobre =7

Abrir
Explorar
Yaciar Papelera de reciclaje

Crear acceso directo

Propiedades
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» En el menld contextual que aparece haga Clic (I) sobre Vaciar
Papelera de reciclaje

» Confirme con en la ventana siguiente

Confirmar la eliminacion de multiples a...

.
l/_—= iEska seguro de gue desea eliminar estos 3 elementos?

[ 5 k“ Mo

> Abra la papelera de Windows y compruebe que estd vacia.

> Cree por su cuenta varios ficheros en el escritorio (no es
necesario que tengan contenido), bérrelos y recupérelos hasta
familiarizarse con esta opcion. Puede que en algin momento se
alegre de que Windows nos ofrezca esta posibilidad.
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Archivos comprimidos

||a- ! .||

= Como debe de haber comprendido es casi imprescindible
que los archivos que circulan por Internet tengan el menor tamafo
posible. Esto no quiere decir que no se puedan bajar, subir o enviar
archivos por correo que no estén comprimidos, pero es muy
conveniente para ahorrar tiempo y facilitar su almacenamiento en el
disco duro de su ordenador ya que ocupan menos espacio.

Antesderealizar los gjercicios lea con atencion |0s siguientes parrafos
y siga puntual mente lasindicaciones dadas en los puntos1y 2 y no prosiga
hasta tener localizada la carpeta del primer punto y creada la del segundo.

1. Para realizar los ejercicios propuestos dispone en el escritorio
de su ordenador de una carpeta denominada FICHEROS DE
EJEMPLO, dentro de la cual se encuentra otra carpeta llamada
COMPRIMIR con los siguientes archivos:

Vba.doc Formularios.doc Fondo_epa.bmp

Escudo_CastillaMancha.bmp Airlock.bmp

(2 documentos de texto y 3 ficheros graficos)

Estos archivos serdn los que usemos para realizar los ejercicios
de comprimir/descomprimir archivos

2. Cree en el escritorio una nueva carpeta poniéndole de nombre el
formado por las tres primeras letras de su nombre y dos
apellidos, por ejemplo si su nombre fuese MANUEL SANCHEZ
LOPEZ, la carpeta se deberia de llamar MANSANLOP. Si
existiese ya una carpeta con dicho nombre agregue una letra
mds al nombre de la carpeta.

@ No es imprescindible que siga al pie de la letra el punto
2, lo que se pretende es que la nueva carpeta no exista ya en
el escritorio y que la que cree sea de su uso exclusivo. (puede
usar cualquier nombre siempre que Vd. la identifigue). A esa
carpeta que ha creado, se /lame como se /lame, de ahora en
adelante, en este tema la identificaremos como MICARPETA.
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f‘QJ Comprimir un solo archivo con el mismo nombre y en

la misma carpeta.
> Copie todos los archivos de la carpeta COMPRIMIR en la

carpeta MICARPETA. (Si no recuerda como hacerlo
repase Copiar/Cortar/pegar en el capitulo El explorador)

@ Todos los ejercicios siguientes deben de realizarse en
MICARPETA.

» Abra la carpeta MICARPETA (dentro deben de estar los 5
ficheros que debemos de haber copiado en el punto
anterior)

» Haga un clic (D) sobre el archivo Airlock.bmp - Enviar a
> Carpeta comprimida (en zip)

(Fijese en su “"peso”, tamafio en KB)

. -AirLock.bp | 766 KB
*.Escudu_(:asuIIa_Mancha.bth?ﬁBg Erviar 3
#-fondo_epa.bmp 732 KB
B Far rularios doc 100 KB SI . .
Y Carpeta comprimida (en zi
b, doc 486 KB 4 carp : (&nzip)

> Sise nos presenta esta ventana haga clic en

e

Para que Carpetas comprimidas [en zip) puedan trabajar
corectamente con archivos ZIP. la aplicacion azociada cok
ellos debe zer Carpetas comprimidas (en zip). Esto no es asi
actualmente.

¢ Buiere establecer Carpetas comprimidas [en 2ip) como
aplicacion para manipular archivos ZIF?

(s J[ ]

@ Esta ventana solo se presentard si estd instalado WinZip

en nuestro ordenador. Si esto es asi, el fichero comprimido
, . | ) ,

tendrd este icono —-]- en caso contrario tendrd este otro & .

En caso de duda vuelva a ver los videos de ayuda del programa

tutor.

> En la carpeta debe de haber aparecido un fichero
comprimido con el mismo nombre pero de menor "peso”, es
decir comprimido

He- sirLock.bimp 766 KB
EllsirLock,zip 62 KB

(Observe la diferencia de peso entre los dos archivos)
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.f-f"Q—ll Agregar nuevos archivos a un ZIP existente.

Si queremos incluir nuevos archivos (por ejemplo los otros dos
ficheros grdficos) en el ZIP que hemos creado en el ejercicio
anterior lo haremos de una manera distinta para cada uno de ellos.

® Copiando y pegando

> Haga clic (D),por ejemplo en
%EscudD_Castilla_Mancha.bmp {405 KB

> Seleccione Copiar

> Haga clic(D) sobre “airlackzip i > pegar

> Clic en [ | Agres ] (De acuerdo)

THE ARCHIVE UTILITY BOR WINDOWS

Thank you for tiying WinZip!
This iz not free software.
Thiz iz a fully functional unregistered wersion for evaluation use only.
The reqgistered version does not display this notice.

‘r'ou can arder the registered version onling, by phone, or by mail
Immediate online delivery iz available from w winzip. com.

Wer Licencia de Evaluacion ] [ Intraducir Codigo Reqistro. .

| understand that | may use WinZip only for evaluation
purposes. subject to the terms of the Evaluation License. and
that any other uze

pay t of the reg fee.

[ | Agree ] [ Salir ] [ Saolicitar Infa

> Clic en

Anadir

Afadiendo fichero: ... \Escudo_Castila_Man

Afiadir a archivo:

— ’ 1
- 7 Cancelar
riohmi carpeta’y |

[ Huevo.. ][ Abirir.. ] [ Ayuda ]
Accion;
Aﬁadlr Ll,l reenjp.l.ézar]-f.i-c.:.l;éros \_f |
LCompresidn:
:.f;l.ol.l;ﬂal £ |
Opciones

[ Guardar info ruta completa
[ &lmacenar nombres en formato 8.3

Alributos
[ Incluir solo si esté fijado atibuta
[ Resetear atibuto de archivo

Inciuir archivos sistema v oculos
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® Arrastrando el fichero (Drag & drop)

> Clic (I) en ¥fondo_epabmp  y mantenga el clic de ratén

> Arrastre el fichero marcado sobre HArlockzp 5 gyelte
el raton solo cuando desaparezca el simbolo de no
disponible © y aparezca un signo H al lado del cursor

> Responda de la misma manera que en el ejemplo anterior
Afiadic |

| Agree

en las ventanas de WinZip [ ]y I

@ De esta manera tendremos dentro de DAirlockzip /os
tres ficheros grdficos comprimidos, por lo gque no los
necesitamos en su tamafo mds pesado, por lo tanto
procederemos a borrarlos en el siguiente paso, y
comprobaremos que /los tenemos comprimidos dentro del
fichero Airlok.zip

> Borre los tres ficheros grdficos (*.bmp) sin comprimir

> Haga doble clic(I) sobre “Htilackzip [ | Agige ]

] WinZip (Evaluation Version) - A... [ |[B]X]

Archiva  Acciones Opciones  Ayuda

Muewo Abrir - Favoritos  Afafiadir ficheros al archivo |

Mombre Modificado Tamafio Tasa| E..

*‘.@ﬁ:lﬂdl:l_epahmp 18/01/2007 12:21  749.225 20% 148.8.. ]

e sirLock.brp 30/03/2006 22:07  783.414 O2% 62737
¥eEscudo_Castil.. 15/05/2007 12:38  414.054 87% 52349

< >

. — — — .

Seleccionado O ficheros, O byl Total 3 ficheros, 1.902KB 00

@ En esta ventana podemos apreciar que estdn los tres
ficheros y ademds su tamafio sin comprimir, la tasa de
compresion y su tamafio comprimido en KB.

> Cierre WinZip
> Cierre MICARPETA
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i:'-‘"&—ll Crear un fichero ZIP con varios archivos y un
nombre distinto

Como habra visto en el ejemplo anterior hemos comprimido los
ficheros, pero el comprimido tiene como nombre el de uno de ellos.
Esto no es problema ya que debe de saber como cambiar el nombre a
un fichero. No obstante en este otro ejercicio crearemos de
antemano el fichero comprimido vacio, poniéndole el nombre que
queramos, y después introduciremos los ficheros.

> Abra MICARPETA y en una parte libre haga clic(D) >
Nuevo > HWnZpFile (5i no estd instalado WinZip

deberd aparecer LH Carpeta comprimida en Zip)

> Teclee como nombre DOCUMENTOS (respete la extensidn
de la carpeta ZIP) > Intro

> Arrastre (uno a uno, o los dos de una sola vez) los
ficheros Formularios.doc y Vba.doc sobre la carpeta
DOCUMENTOS.ZIP

(debe de confirmar con [ | Agige ]y e | igual que
en los ejemplos anteriores)
& For mularios.doc 100 KB
> Borre los ficheros Bvbadoc 486 KB

> Cambie el nombre del fichero -BAirlockzip por

El contenido de nuestra carpeta debe ser el siguiente

Mombre Tamafio  Tipo Fecha de modifi. ..
“IDocumentos,zip 176 KB WinZip File 18/05/2007 2312
“Diraficos.zip 259 KB WinZip File  18/06/2007 22:27

» Compruebe, haciendo doble clic sobre ellos, que dentro
de DOCUMENTOS.ZIP y de GRAFICOS.ZIP se encuentran
todos los ficheros comprimidos.

Introduccion a las Tecnologias de la Informacion (II) Pag 55 de 72



3

Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”’
Umweﬂ
A% Windows
Extraer (descomprimir) archivos de un fichero ZIP

® Todos los ficheros al mismo tiempo en la misma carpeta

Vamos a extraer todos los ficheros de DOCUMENTOS.ZIP
(Vba.doc y Formularios.doc) en la misma carpeta donde se encuentra
el archivo comprimido.

> Abra la carpeta MICARPETA
> Clic(D) en DOCUMENTOS.ZIP > @WinZip 5 @Exract o here

[ | Agree ]

WinZip extrae todos los ficheros comprimidos en la misma
carpeta y con su tamafio original.
® Seleccionando los ficheros en la misma carpeta

Vamos a extraer del fichero GRAFICOS.ZIP el fichero
Airlock.bmp

» Abray maximice la carpeta MICARPETA

> Haga doble clic(I) sobre GRAFICOS.ZIP>| _ lhaee |

» Arrastre, con el botdn izquierdo, el fichero Airlok.bmp a
una parte libre de MICARPETA y suelte el botdon del
ratén

r Favorims  Herramientas  Ayuda

5 P B m ¥ B B

Arriba Blsqueda Carpetss Vistas Cortar Copiar Pegar

V|Ir

Nombre =
@Ducu mentos.zip

Tamafio Tipo Fecha de modifi...

176 KB WinZip File  18/06/2007 23:12
FUqu'aFiDS‘dDE 100 KB Docume... 28/10/1999 21:18
E@Graﬂms‘zip 258 KB WinZip File  18/06/2007 22.:27
vha‘doc 486 KB Docume...  22/06/2000 12:46

>

Otros sitios

@ Escritario

D Mis docurnentos
=) Decumentos compartidos
§ MiPC

W Mis sitios de red

s &] WinZip - Graficos.zip |:||EHZ|

] Archivo  Acciones  Opciones  Ayuda

k‘,» ﬁ\‘ A fr
Detalles Mugvo Abrir Favoritns Afiadir Extrae
MNombre Mod ficado Tamario Taz

¥efondo_epabmp  18/01/2007 12:21 740,226 20%
:"“l.-"a‘.ier:uj-:.hmp 30/03/2006 22:07 783.414 02%
XeEscudo_Castil. 15/05/2007 12:38 414054  87%

£ ! | >
Seleccionado 1 fichero, Total 3 ficheros, 1.802K &) ()

0,99 VB 4 Mi equipo

Pag 56 de 72 Introduccion a las Tecnologias de la Informacion (1)



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

A Windows
En la carpeta MICARPETA se descomprimira el fichero

arrastrado.

> Cierre la carpeta MICARPETA y WinZip

® seleccionando los ficheros y a una carpeta distinta

Vamos a extraer los ficheros Escudo_CastillaMancha.bmp y

Fondo_epa.bmp a una nueva carpeta, que crearemos en el Escritorio, y
que llamaremos MICARPETAZ2.

Jesm

> Abra MICARPETA

> Doble clic sobre “Heraficoszip > [ I 52 ]

> En la ventana de WinZip haga clic(I) en Fondo_epa, pulse
Control (Ctrl) y manteniéndola pulsada, haga de nuevo
clic(I) en el fichero Escudo.. y suelte la tecla Control,
debiendo quedar marcados los dos ficheros

&) WinZip - Graficos.zip

Archiva  Acciones  Opciones  Ayuda

$ @ & @ «

Muevo Abrir Favoritos Afiadir Extras

Mombre Modificado Tarmario Tasa
Al e e 15/01/2007 12:21  749.226  80%
*:.ﬁ.irLDEk.bmp 30/03/2006 22:07  783.414 02 %%
L, =Eacudo_Cas 15/05/2007 12:38  414.054 a7 %%

£ : >
Selecrionada 2 ficheros, Total 3 ficheros, 1.902K ) ()

» Con el cursor sobre uno de los marcados haga clic(D)~>
Extraer

Abrir
Editar

X Suprimir..,

E2ver,., a

Yer cob visualizador interno
“Wer con NOTERPAD.EXE

Seleccionar Todo
Invertir Seleccicn
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En al ventana siguiente podemos elegir en que carpeta podemos
extraer los ficheros. Como hemos dicho antes crearemos una nueva en
el escritorio llamada MICARPETA?2

Extraer

C:\Documentz and Settingzh suaniosE zortono w3
| &)

Archivoz Carpetaz/unidades:

(&) Archivos Seleccionados = [ ario
() Todos los archivos = i MiPC

o —l [+ & Dizco de 3% Rl
O Archivas: (— -2 Dizco local [5

-7 Documentos compar

[>

[] 5 obrescribir archivo existente -2k Unidad DVD-R&M (T
[15altar los antiguos #-.zh Unidad WD [E:]

[+ hd 1_2[F:]
Uzar hombres carpeta B hd_2 1 (5] @
[] &brir ventana de E xplorer ¥ i 3 =

> Haga clic en Escritorio > (Nueva carpeta)

Crear Carpeta @@
Carpeta actual:

C:ADocuments and Settingst U suanohE scritorio

M ambre: -

MICARPETAZ | T

Mata: Puede crear una carpeta automaticamente
ezcribiendo el norbre en el campo "Extraer 8" del
cuadro de didlogo E straer

> En Nombre teclearemos MICARPETAZ2 >

> Localizaremos la carpeta recién creada y haremos clic

sobre ella >

2%

|I::'\D ocumentz and S ettingsi U zuanioE scritanioiWMICARPE T4 vJ
Cancelar
Archivoz Larpetaz/unidades:
() fuchivos Seleccionados i) FLY player -
() Todos los archivos {3 Grabadores
. H-{5) Graficos
O Archives: [— #-{5) Manual provector EPSOR
1C5) mi carpeta
[(1 Sobrescribir anchivo existente S Y ICARFETAZ 9
[ 5altar los antiguos i’lj Meabaok 4_10
105) Mueva carpeta
Uszar nombres carpeta €3 Nieva capeta (2] 3
[ &brir wentana de Explarer Fy | » =

> Cierre WinZip y MICARPETA
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Compruebe que en el Escritorio hay una carpeta llamada
MICARPETAZ2 en cuyo interior estdn los ficheros descomprimidos.

,I.')Q—‘I Borrar uno o varios archivos contenidos en un ZIP

Para borrar un fichero ZIP y todo su contenido lo podemos
hacer como con cualquier otro fichero. En estos ejemplos vamos a
borrar, no el fichero ZIP completo, sino alguno o todos los ficheros
que componen el ZIP.

> Abra MICARPETA

> Doble clic sobre GRAFICOS.ZIP - | 1= 52 ]

» Haga clic sobre el primer fichero

&) WinZip (Evaluation Version) - Grafico... E]@E|

archivo  Acciones OCpciones  Ayuda

5 &8 @ @ @ @ ¢

MNuevo Abrir Favoritos Afadir Extraer Yer Icon

MNaombre Modificado Tamafio Tasa E.. F...
AN 15/01/0007 12:21 740226 80%  148.8..
*ﬂirLDEk.hmp 30/03/2006 22:07 783.414 Q2% 62.737 f
*EscudD_Castil... 15/05/2007 12:38 414,054 B7%  52.349 {

Seleccionadn 1 fichero, 732K Total 2 ficheros, 1.902KB 5

> Clic en ACciones > 2 Barrar...

> En la pantalla que se nos presenta viene marcado
"Ficheros seleccionados”, ya que marcamos el primero,
para borrarlo solo tendremos que hacer clic borrar en
para eliminar el fichero que marcamos.

Borrar

L [ Borar ]
{3 Archiva Entera

{#) Ficheroz Seleccionados

OFicherDs:| | [ Ayuda ]

» Clic en
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> Compruebe que el fichero se ha borrado
> Cierre MICARPETA

Probemos otra manera de borrar todos ficheros contenidos en
un ZIP sin borrar el archivo ZIP que los contiene

Jesm

> Abra MICARPETA

> Doble clic(T) sobre DOCUMENTOS.ZIP > L lbgee |

> Sin marcar ningtn fichero Attiones - JCBarrar..

» En ficheros teclee *.doc ( recuerde que todos son *.doc)

(Si quisiera borrar todos los ficheros del ZIP aunque fuesen de
cualquier tipo y nombre deberia teclear *.*)

Borrar
Ficheras: _
-E-:urrar
{3 Archiva Entera
(%) Ficheros: i“.du:ud | [ Apuda ]

> clic(T) en

Ezta a punto de borrar bodosz loz . Aceptar
1 ficheros del archivo. La mayoria g
‘\1) de las weces esto no bomard el
fichero del archivo mizmo. Si
quiere barrar el archivo, pulze
Cancelar y zeleccione Borrar

Archivo del memd Archivo, Para
borrar todoz pulze Aceptar.

[ ] Mo mostrar este cuadro de didlogo en el futuno,

» Clic en

> Compruebe que DOCUMENTOS.ZIP es un fichero ZIP
vacio

> Cierre WinZip
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Gestion del ordenador

En el video habrd observado como se instala una impresora. No
es necesario que haga ningln ejercicio de instalacién ya que las del
aula ya estdn instaladas. Pero si que haremos un ejercicio de
impresion de un documento generado con un procesador muy sencillo y
que acompafia a todas las versiones de Windows y que ya conoce,
WordPad. También haremos un chequeo a nuestro ordenador en busca
de virus o software malicioso.

@Para saber gque impresora debe utilizar pida esta
informacion al profesor.

.pﬁ—‘l Imprimir un documento

> Abra WordPad y para ello siga la siguiente secuencia

» Inicio > Programas > Accesorios > WordPad

EBX

Archivo  Edician  Wer Insertar Formato  Avuda
D & #4 1 i By

el ~| 10 | |Decidents v W xs B

E-uw-|-2-|-3-u-4-|-5-|-s-u-?-u-a-u-a-u-1n-u-11-u-

£
ra
=
(%}
S
.

L=

Para obtener &vuda, presione F1 MM
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> Sisu ventana de WordPad no muestra todos los elementos
de la figura anterior haga clic en Ver y active todas las
Barras, Regla y Barra de estado.

v Barra de herramientas
v Barra de formato

v Reogla

v Barra de estado

Opciones, k

> Siga esta secuencia Archivo > Configurar Pdgina

» Configlrela como en la siguiente figura (Tamafio de papel
A4, Orientacion horizontal, Mdrgenes izq. y der. 254mm y
Sup. e Inf. 32mm)

Configurar pagina

Papel

T amafio: ,.'.\4 : v

Ornigen: E.éé-l-eccién al:,l"lDI'I'IE;I-t-i-C_a V

Origntacidn td&rgenes [milimetros)

) Wertical lzquierdar ’254 _I Derecha: 254 |

(%) Horizantal Superior: _32 Inferior: 321 I
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [Impresara... ]

» Haga clic en y seleccione la que le indicé el

profesor

» Haga clic en

> Despliegue la lista de fuentes de la barra de formato vy
seleccione Comic Sans MS Occidental e igualmente de la
lista de famafio 16
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Fuente
__I-'__uEr'_ltE:_ Estiln:n de fuente: T__amaﬁn:n: )
iEu:umiu: Sanz M5 ENDrmaI i 16 i [ Aceptar l
[ ComicSansts  PuMNoma MECEETY
T Commons — | | Cursiva 1 .
B Coolzville | | Negrita (12 |
€} Cooper Black | Wegrita cursiva (14 =
(} Copperplate Gothic Bc ' E |
{} Copperplate Gothic Lic ‘ 18
| Coronet ¥ an >
Efectos Ejemplo
[ 11 achado
[] Subrayada ‘ A G'Bbyyzz
Color;
| [ v | Alfabeto:

| Decidental W |

Esta es una fuente DpenType. E sta misma fuente se uzard tanto en
#U Impresara como en su pantalla.

Introduccion a las Tecnologias de la Informacion (1)
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> Escriba el siguiente texto en la ventana de WordPad. Pule

Intro al final de cada pdrrafo

Eres Reina que exige la cordura como tributo
de todo visitante a los dominios de tu corazdén,
eres Mar donde naufraga el compromiso

y eres Sol que enciende y abrasa la pasidn.

Mujer fatal, nifia traviesa,
dulce compafiera, amiga fiel;
duefia de una increible belleza

tan enorme como la bondad de tu ser.

Cual Angel de la Guarda me acompaiia
la sensacion de aquel mistico abrazo,
que en un instante, con aquellas ldgrimas,

nuestras almas en una eternidad fundié...

> Seleccione todo el texto y céntrelo en la pdgina pulsando

el botén |§| de la barra de formato.
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> Lleve el cursor al principio del texto e inserte una linea
en blanco

> Antes de imprimir podemos ver en pantalla como va a
quedar el documento al imprimirlo, para ello haga clic en

el boton vista preliminar [& de la barra de herramientas.

Eres Reina que exige la cordura comoe tributo
de todo visitante a los dominies de tu corazén,
eres Mar donde naufraga el compromiso
y eres Sol que enciende y abrasa la pasidn.

Mujer fatal, nifia traviesa,
dulce compafiera, amiga fiel:
duefia de una increible belleza
tan encrme como la bondad de tu ser.

Cual Angzl de la Guarda me acompafia
la sensacién de aquel mistico abrazo,
que en un instante, con aquellas ldgrimas,
nuestras almas en una eternidad fundid...

> Salga de vista preliminar pulsando

@c‘ompruebe antes de sequir que la impresora esté
encendida y con papel.

> Para imprimir siga esta secuencia Archivo >Imprimir
» Haga clic en Aceptar
» Cierre WordPad
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Chequeo del ordenador

> Cierre todas la ventanas y programas para quedarnos en
el Escritorio de Windows

» Inicie el Antivirus Panda (Clic en E de la barra de
tareas)

® Panda Titanium 2006 Antivirus + Antispyware (5.03.00)

Titanium ) micio

£ tnicio Estado de Titanium

o = Baja  Media Alta
. Analizar @ Proteccion media SN = S

Recomendacidn:

‘ Actualizacion : o
Activar |a proteccion Firewall

|24 Configuracisn

s T @ Estado de las protecciones
Proteccidn contra amenazas conocidas: Activada
Proteccidn contra amenazas desconocidas: Activada
Proteccidn Firewall: Desactivada Activatla
Prokeccidn contra accesos inseguros a Intkernet:  Activada
Proteccidn contra vulnerabilidades: Activada

+ Configurar protecciones

e Actualizaciones y suscripcion
=

(lkima ackualizacidn: 15-06-2007
Actualizaciones aukomaticas: Activadas
witn Licencia valida hasta: 05-05-2003

yTRU
L TEcnuoLOGIE S

+ Configurar actualizaciones

f:\ Inicio
> Clic en

> Active todas las protecciones, excepto la proteccidn
Firewall, para conseguir una proteccién media

@ Actualizacién @ Configurar las actualizaciones

» Clic en >

» Configure la ventana actualizaciones de la siguiente
manera

Configura las actualizaciones

Actualizaciones automaticas

Las actualizaciones automaticas aprovechan cuando estés conectado a Inkernet para
ackualizar Titanium sin interrumpir tu trabajo,

Activar actualizaciones automaticas

Motificarme al realizar una actualizacian automatica

Identificacion de usuario

5i deseas mas informacion de camo configurar las actualizaciones, o como conseguir kus
datos de usuario v contraseria pulsa agui,

Isuario CC12601596 Contrasefia: kst

Comprobar dakas
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> Clic en Comprobar datos N acepkar > Acepkar

i Datos de identificacion correctos
L

El nombre de usuario ¥ contrasefia introducidos son validos,

Acepkar

. ackualiza Tikanium 2006, iahoral .
> Clic en ¢ ' , espere y lea el informe
de la actualizacién

& Actualizacion

Actualizacion inteligente

0 1omouuou_uc-.q.ﬁ

| Concelar |

KE leidos: O

> Clic en | & fuss

Con las pulsaciones anteriores hemos actualizado nuestro
antivirus a través de Internet, y lo hemos configurado en una
protecciéon media. Ahora vamos a chequear, como ejemplo, la unidad C:

completa y la carpeta FICHEROS DE EJEMPLO, que se encuentra en
el escritorio.

. ~.. Analizar i
> Clicen © > Analizar okros elementas, ., > C:

Analiza otros elementos

Por favor, haz "dick” sobre el elemento que deseas analizar

2 o] - 2 2
Siskema B [ {E_? O E:
g g g g =]
F G H: ] K
] £ & (o L
kb, Caklaak, Carpetas de Carpetas Archivios
Express Corren
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@ Panda Titanium 2006 Antivirus + Antispyware (5.03.00)

Ticanium pEE—— . Analizar

A Tnicio Analizando C:
Analisis en curso %_.]
. Analizar e — 7
Disco dura C: _ | B

0 Actualizacian

173 Configuraritn

s Servicios
-

CiiDocuments and SettingsiUsuariol, . \IMAGF[1].jpg
[ | Sisterna | arranque | Archives | M-ensaj'é's 1
Analizados: - 1 101107 1]
Infectados: ] i] ] i]
Desinfectados: ] a ] a
| Renombrados: 1] - 1] 1]

Pausar Cancelar

> Espere a que termine el andlisis y después vea el informe
generado.

Fin del analisis de C:

Resultado del analisis

iNo se han encontrado virus ni otras amenazas!

| Siskema | Arrangue | Archivos Mensajes
Analizados: [a] 1 281336 0
Infectados: 0 1] n 0
Desinfectados: 0 n n 0
Renombrados: 1] - n 1]

Puedes consultar un informe detallado del analisis

[ﬁ Consulka el informe detallado

> Clic en | € #ras

Vamos ahora a chequear la carpeta FICHEROS DE EJEMPLO
=

De nuevo Clic en fnalizar okros elementos, . > Carpetas
Busque la citada carpeta dentro del escritorio
Active la casilla de verificacion que hay a su izquierda

Pulse Aceptar

YV V V V V

Espere y vea el resultado del informe
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® Seleccion de carpetas

Selecciona las carpetas que deseas analizar:

= @ Escribario -
+ 1 MiPC
[C3) Comprimir
.J Ejemplos para cormptinir
|5 EJERCICIOS DE OFIMATICA
|5 Escaner
+| [ FICHEROS DE EJEMPLO
[C5) FLW player
[C5) Grabadores
| Graficas
[C3) Manual proyector EPSON
[C5) mi carpeta
[5) Meoboak 4_10
[C3) Mueva carpeta o

S L S S e SRE ST SO o

Acepkar Cancelar

Por dltimo veremos la manera de obtener informacién de los
virus.

S Servicios
> Clic >

> En le nombre del virus teclee PUCE.E > | Buscar

Consulta los virus detectables

¥irus detectables

Mombre de virus o amenaza a buscar:

PUICE.E| Buscar

Resultado: 1 elementos destacables

Wy 32 Puce. B worm

Si deseas ampliar |a informacian saobre un virus o amenaza,
pulsa sobre su nombre,

> Haga clic sobre W32/Puce.e.worm para que Panda acceda
a Internet y nos muestre informacion de dicho virus

> Si queremos acceder directamente a la Web de Panda

. f i Servicios
haremos clic en D.ﬁ.reade'-.l'lruslnfuenla'-.-'-.-'eb desde s

» Cierre el Antivirus Panda.
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7]

Apéndice

En este apéndice encontrard algunos grdficos para que apunte
los nombres de las diversas partes que los componen y lo complemente
con sus propias notas.

Escritorio

7]

Mi PC

7
e

Internet
Explorer

&1

HP Director

PhaotoFiltre

Acceso
directo a...

1p]

poifScant, ..
-Scanto ..

IMis sitios de
red

)

cuadricul...

2

Papelera de
reciclaje

'4 Inicio

® 2

MDM Zinc sobre de
vl dentro ...

ra

Asistente de
la impres...

¥y o @

PROGRAMA  VVDoWD.. Nueva pepe
DEDIBUIO descarga..  rarpeta
WinZip Ejemplos Manual FICHEROS  Comprimir  mi carpeta Tecla MICARPE... EJERCICIOS ‘“odafone
paraco..  proyect.. DE EJEMPLO Windows DE OFIM. .
5| = B o R = R v~ I = B = A
Nea_me... Grabadores  Graficos Escaner WWINCAM Neohook Nuevos Exploracior
2000 410 videos  de Windows
wink UTILIDADES Wentana de  FLY player Mueva k Mis
ejemplo carpeta (2) documentns

CEQG CF® =

£ Internet
C Internet Explorer

""] Correo electrdnico

" Explorador de
= windows

m MEO_rnenL.exe
E Microsoft Wiord
ﬁ MNecBook 4

f'h Irfantiew - Thumbnails

B wordPad

WWINCAM Producer

Todos los programas D

4
Disco de
recuerd. .

]

J Mis documentos

% Documentos

T

recientes

i’? Mis imdgenes

- e

= Mi misica
“imipc

.g Mis sitios de red

B‘ Panel de control

@ Configurar acceso y

u"ﬁ Impresaras y faxes

Ayuda v soporte

@ tecnico
/_) Buiscar

7= Ejecutar...

programas predeter...

Apagar equipa
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Ay

Ventana

odinba 11a) & g3 2F0 UoJe [gp uoistas, dioo yosoay uoioeziuebig Jede|d swiuny © yoogosn) uoiadiiosag
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