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Presentacion

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND, 2006-2010) y del proyecto de Ley Avelino
Sinani y Elizardo Pérez, se establece la incorporacion de las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion al Sistema Educativo Plurinacional como politica de Estado, generando espacios de
igualdad y de oportunidad que posibiliten a estudiantes, docentes y miembros de la comunidad
mejorar los procesos educativos.

Es asi que, en la linea trazada por el Excelentisimo Presidente Constitucional Evo Morales Ayma,
el Ministerio de Educacion, a través del Programa Nacional de Nuevas Tecnologias de
Informacion y Comunicacion NTIC, ha desarrollado condiciones para posibilitar el uso y acceso
a nuevas tecnologias a través de la implementacion de Telecentros Educativos Comunitarios en
comunidades educativas de areas rurales y periurbanas con mayores niveles de exclusion y marginalidad.

Para lograr que las TIC se conviertan en un factor instrumental de desarrollo socio productivo y
comunitario, el Programa NTIC elabor6 una estrategia de capacitacion y formacion que permitira,
prioritariamente a docentes y a través de ellos a los estudiantes, acceder, producir, usar y difundir
informacion y conocimientos propios en los espacios del Telecentro.

Las guias de Windows que el Ministerio de Educacion presenta es parte del juego de materiales
que apoyan el Curso de capacitacion en Ofimatica Basica y gestion del Telecentro Educativo
Comunitario dirigido a docentes, estudiantes y miembros de la comunidad, con una estructura
organizada en unidades tematicas, las mismas que incluyen objetivos, actividades practicas,
evaluaciones y contenidos.

Esta capacitacion permitira desarrollar habilidades y destrezas en el uso de las herramientas para
procesos educativos, aumentar la motivacion e inclinacion hacia el autoaprendizaje, posibilitar el
acceso a bases de datos e informacion, desarrollar capacidades investigativas, posibilitar la
sistematizacion del conocimiento local y aplicar nuevos métodos para el trabajo cotidiano de aula.

Les invitamos a ser parte del desafio de introducir las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion como instrumentos para el desarrollo del conocimiento y las capacidades de los

protagonistas de la revolucion educativa que estamos viviendo.

Por una revolucion educativa y cultural

Lic. Roberto Aguilar Gomez
Ministro de Educacion







Introduccion

La Guia “La computadora y el sistema operativo Windows” es un material de
apoyo que forma parte del curso de Ofimatica Basica que oferta el Ministerio de
Educacion dentro de una politica de capacitacion que busca desarrollar habilidades
y destrezas en el manejo de las Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion
(NTICs) a docentes, estudiantes y miembros de la comunidad.

El curso consta de seis guias de capacitacion que desarrollan contenidos basicos sobre
aplicaciones de Microsoft Windows, estas son: La computadora y el Sistema Operativo
Windows, Trabajando con el Procesador de Textos - Word, Utilizando Hojas de
Calculo - Excel, Disefiando Presentaciones - Power Point, Navegando en Internet y
la Guia del Capacitador.

Adicionalmente, existen otras tres Guias que se pueden aplicar como parte del curso
de Ofimatica Basica o de forma independiente de acuerdo a las necesidades del cada
telecentro: Guia de soporte técnico, Navegacion segura en Internet y Conociendo al
Portal educabolivia,

Los contenidos estan organizados en tres unidades didacticas, en la primera se insertan
contenidos acerca del manejo correcto de la computadora (encendido y apagado),
el uso del raton y teclado; en la unidad dos se presenta el entorno de trabajo del
sistema operativo Windows asi como realizar operaciones con ventanas (mover,
cambiar de tamafo, minimizar, maximizar y cerrar); en la unidad tres se presenta las
funciones del navegador de archivos y carpetas, se identifican las caracteristicas de
las unidades de almacenamiento de la computadora, se realizan operaciones con
carpetas y con archivos (crear, eliminar, copiar, mover y cambiar de nombre).

Todos los contenidos, procedimientos e informacion seran de amplia utilidad para
los participantes del curso, ya que les permitiran conocer las utilidades del sistema
operativo y las funciones basicas que le permitiran operar una computadora.

Esperamos que después de concluir la guia, los docentes y estudiantes estén en
capacidad de usar de manera cotidiana el sistema operativo y desarrollar nuevas
practicas que permitan la integracion y uso de las NTICs en los procesos educativos.







La Computadora y el Sistema Operativo Windows
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educacion
Unidad didactica 1
La computadora
*Obietivos

@ Conocer los conceptos fundamentales del sistema operativo.

@ Generar la confianza en el uso de la computadora.

@ Lograr el manejo correcto de la computadora (encendido y apagado).
@ Habituar en el uso del raton o mouse.

@ Promover la practica de las funciones del raton.

@ Familiarizar en el uso del teclado.

@ Conocer las funciones y de la disposicion del teclado.

ﬁ Contenido

([ 1. El Sistema Operativo Windows )
2. Encender y apagar la computadora
3. El raton o mouse
4. El menu contextual

X 5. Conocer el teclado o consola )




La Computadora y el Sistema Operativo Windows

Microsoft Windows es un sistema operativo grafico disenado para

conseguir que el usuario maneje la computadora de la manera mas
facil, rapida y hasta divertida.

Sistema Operativo

Es un conjunto de programas que permiten supervisar y controlar todos los recursos de la
computadora.

Tipos de Sistema Operativos:

e Monousuarios, son sistemas operativos destinados para el uso de una computadora y un so6lo
usuario. Ejemplo. MS-DOS.

e Multiusuario, sistemas operativos destinados para el uso de varias computadoras donde
participan varios usuarios, es decir, se comparten los recursos del sistema computacional.
Ejemplo: GNU/Linux.

*  Multitarea, sistema operativo destinado para el uso de una computadora donde participa un
solo usuario pero realiza varias tareas a la vez, es decir, un mismo usuario comparte los recursos
del sistema. Tiene capacidades de conexion en red, en este caso los recursos a compartirse son
mas variados. Ejemplo: WINDOWS XP.

Sistema Operativo Windows

Microsoft Windows es un sistema operativo grafico diseiado para conseguir que el usuario aproveche
todos los recursos de hardware (CPU, video, CD-ROM vy otros) y mejora la conexion de red, la
instalacion, la configuracion y el mantenimiento de la computadora.

A mediados de los afios ochenta, Windows fue adoptado en todas partes del mundo como el
nuevo ambiente operativo de la computadora.

Existen muchas variantes del sistema operativo como Windows Vista, la guia se basa en Windows
XP que se gener6o de Windows 2000, éste de Windows Me, éste otro de Windows 98, Windows
95, Windows 3.11, Windows 3.1 y del MS-DOS.

e
/ NTICs

bolivia
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2. Encender y apagar la computadora

La computadora es un dispositivo electronico que permite el
procesamiento de la informacion, tiene en su interior muchos
componentes electronicos sensibles a las variaciones de la corriente
eléctrica. Es una buena practica desenchufar de la red eléctrica el
computador, en caso de tormenta o en ausencias prolongadas.

Encender la computadora

Normalmente el boton de encendido
se encuentra en la misma CPU en la
parte frontal.

Seguidamente enciende el monitor
| pulsando el boton de encendido.

Apagar la computadora

Para asegurar el buen estado y funcionamiento de la computadora, ésta debe ser apagada
correctamente. Para ello, tienes dos alternativas:

Programas

Documentos
1. Haga clic sobre el boton Inicio y
seleccione la opcion de opcion

Buscar Apagar equipo.

Configuracion

Ayuda y soporte técnico

Ejecutar...
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Apagar equipo

2. Confirme en la siguiente ventana.
En el boton de apagar haciendo

clic. 1N

Suspender Apagar Reiniciar

Cancelar

10 / bol
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3. El raton o mouse

El raton o mouse permite senalar los objetos o los iconos que
aparecen en la pantalla de la computadora como si se lo hiciera con
el dedo indice. La forma que adquiere el raton en la pantalla es de
una flecha que, al momento de ser deslizada sobre una superficie
plana, se mueve en la direccion que uno desea.

El boton izquierdo permite:

e Senalar objetos e iconos (con un
clic).

e Arrastrar objetos, iconos (cuando
no se deja de pulsar).

El boton derecho permite abrir
menas contextuales (con un
clic).

e Para abrir carpetas y archivos
(cuando se hace doble clic).

Esta es la posicion
correcta que debe
tener la mano,
evitara dolores y
tension muscular.

bolivia 11
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Operacion del doble clic.

La accion de hacer doble clic se utiliza para abrir programas, carpetas o archivos. Consiste en
apretar dos veces el botén izquierdo del ratoén, con la mayor rapidez posible.

\. Para ver el contenido de Mi

PC, haga doble clic sobre el
icono.

9i=1E3
Archivo Edicion Yer Favoritos Herramientas Ayuda ﬁ
@Atra’s @ @ ’OBﬁsqueda E: Carpetas v
Direccién | i MiPC .i|l'

Unidades de disco duro
Tareas del sistema

Ver informacitn del sistema @ DISCO (1)
"’@ Agregar o quitar programas
[@» Cambiar una configuracién

itivos con alm;

Se abre esta ventana p— . .

que nos muestra lo que E— T, oot svn S N0
hay dentro de Mi PC. @ Panelde contol

|_petics

Otros

[
[’&g Mis carpetas para compartir

Mi PC
Carpeta del sistema

12 / bol




Actividad

3. Suelte el boton izquierdo en el lugar que desees reubicar el icono.

1. Haga clic con el boton izquierdo sobre un icono.
2. Arrastre el icono sin soltar el boton izquierdo.
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@ Ejercite con el raton la operacion de arrastrar los iconos por el escritorio.
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@ Practica ordenar los iconos automaticamente.

1. Haga clic con el boton derecho del
raton y seleccione la opcion
Organizar iconos.

2. Luego haga clic en la opcion
Organizacion automatica de este
modo los iconos se organizaran de
formar automatica.

Actualizar Tamafio
Tipo
Modificado

Deshacer Copiar Ctrl+2

Organizacion automatica
Alinear a la cuadricula

Nuevo »
Propiedad
Topecaces v Mostrar iconos del escritorio
Bloquear elementos Web en el escritorio
Ejecutar Asistente para limpieza de escritorio

3. Ahora observara que al hacer clic nuevamente en Organizar iconos y la opcion Organizacion

automatica se activa con el simbolo. Ello significa que los iconos no pueden ser

arrastrados.

@ Practique el doble clic con la opcion Preferencias del raton.

1. En la carpeta Mi PC, vera la
carpeta “Panel de Control”.
Haga doble clic la opcion
“Mouse”.

2. Observe que puede configurar la
velocidad de doble clic del raton.

3. Haga doble clic sobre la carpeta
si lo hace bien tendra una
sorpresa.

14

Propiedades de Mouse

Botones | Punteros | Opciones de puntero || Rueda | Hardware |

Configuracién de botones
[Jintercambiar botones primario v secundaricé K

Activar esta casilla de verificacién para asignar al botén de
la derecha del mouse las funciones principales, tales como
seleccionar y arrastrar.

Velocidad de doble clic

Haga doble clic en la carpeta para probar su configuracién. Sila
carpeta no se abre o cierra, intente utilizar una configuracion mas
lenta.

Velocidad: Lenta —J; Réapida D

Blogqueo de clic
[ Activar bloqueo de clic Configuracién,
Le permite resaltar o arrastrar sin tener que mantener apretado el botdn del mouse.

Para activarlo, presione brevemente el botén del mouse. Para soltarlo, vuelva a hacer
clic en el botén del mouse.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar
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4. EIl menu contextual

El menta contextual es muy importante en Windows. Estos estan

asociados a los diferentes objetos existentes en el escritorio. Para

obtener este ment se consigue haciendo clic con el botén derecho

del raton. Presenta una variedad de opciones, entre ellas: crear una

carpeta, copiar, pegar, reproducir Mp3 y comprimir archivos.

Cuando hace clic con el botén derecho del ratén aparece un menti contextual (de color gris). Este

sera diferente segtin se haga clic sobre el escritorio, encima de una ventana, carpeta o un archivo.

Organizar iconos >
Actualizar

Deshacer Mover Ctrl+2

Guardar como esquema...
Opciones de graficos
Modos de pantalla

Nuevo »

Propiedades )

Este otro menu aparece cuando se
hace clic con el boton derecho del
raton sobre una carpeta. Permite:
copiar, cortar y renombrar una carpeta,
o moverla a la papelera de reciclaje,
entre otras opciones.

*

‘A
oW
/

Este menu contextual aparece cuando
se hace clic con el boton derecho del
raton en el escritorio. Desde aqui se
puede: alinear iconos, crear una nueva
carpeta y cambiar la configuracion de
la pantalla (Propiedades), entre otras
opciones.

| Abrr
g Explorar [%

Browse with ACDSee

Buscar...

Add to Winamp's Bookmark list

Enqueue in Winamp

Play in Winamp

Compartir v seguridad. ..
[ Add to archive...
add to "carpeta.rar"

[ Compress to "carpeta.rar” and email
3 Add to Zip

3 Add to carpeta.zip

3 Zip and E-Mail carpeta.zip

] NOD32 antivirus system
Enviar a

Cortar
Copiar
Peqgar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

(-2
(-]
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El teclado de la computadora es muy parecido a la maquina de
escribir, es un componente importante a través de ¢l se introduce

datos, textos o se dan ordenes a la computadora.

Los teclados actuales estan divididos en 5 partes, cada una de ellas tiene funciones definidas.

Teclas de navegacion:
Permiten desplazar el cursor
por un mend o por un texto.
No modifican el contenido.
Pueden ser sustituidas por el
uso del raton.

Teclas de la computadora:
Permiten activar funciones
complementarias. A menudo,

.. . . funcionan en combinacion
Teclas de funcion: Permiten realizar con otras teclas.

funciones alternativas. Cada programa
configura estas teclas segin necesidades
particulares. Casi siempre, la tecla F1 sirve
para obtener ayuda.

B [ [ [ [t [ [ [ Jle e all |

gog |/ |* |-
Num
7 18 |9
Inicio | ¢ JRepag
+
4 5 s
1 3
Fin A} ke
E o] B |#A e J
Teclado alfanumérico: Corresponde Teclado numérico: Permite trabajar con
a las teclas de letras, de simbolos, de programas que requieren el uso frecuente de
numeros y del espaciador. Tales teclas numeros y de simbolos matematicos, como
son de uso frecuente. Esta parte del las hojas de calculo (Excel). Esta parte del
teclado reproduce las funciones de teclado puede cambiar a teclas de navegacion,
las antiguas maquinas de escribir. si pulsa la tecla Bloq Num.

7y
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P

=Y ; Qué hemos aprendido? NG— '

G A conocer las caracteristicas basicas del sistema operativo Microsoft
Windows.

Q Los pasos para encender y para apagar la computadora.
Q A comprender el significado del término 'icono’.
Q Las funciones y las operaciones del raton: clic, doble clic y arrastrar.

La disposicion y las funciones del teclado.

bolivia 17
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Unidad didactica 2

El entorno del sistema operativo Windows

) ¢ Objetivos

e “
@ Conocer el entorno de trabajo del sistema operativo Windows.

@ Realizar operaciones con ventanas (mover, cambiar de tamano,
minimizar, maximizar y cerrar).
@ Cambiar el fondo del escritorio.

@ Conocer las funciones de los iconos de acceso directo.

ﬁ Contenido

i 6. El escritorio y sus elementos )
7. Las ventanas
8. Cambiar el tamano de las ventanas
9. (Cambiar el fondo del escritorio

X 10. Crear acceso directo en el escritorio )

18 bolivia
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6. El escritorio y sus elementos

La primera pantalla que aparece cuando se enciende la computadora
se llama escritorio es mas parecido a una mesa de trabajo donde
se encuentran las herramientas que necesitamos. En €l encontramos
los iconos de acceso directo, el menu inicio, ventanas y la barra de
tareas.

Iconos Carpetas Fondo de pantalla

Boton
(menu) de
Inicio para
entrar a los
programas

Barra de tareas

» e -
ig.Inicio tes L € sb20 3 Adobe ImageReady i Dibujo - Paint

ICONO: Representacion grafica asociado a un programa o archivo. Para abrir hay que hacer clic
o doble clic en €l. Los iconos se encuentran grandes (en el escritorio) o pequenos, situados delante
del nombre del archivo o carpeta.

Para desplegar en el ment Inicio y en los botones de la Barra de Tareas solo se hace un clic.
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Windows (ventana), es un sistema operativo grafico disenado para
conseguir que se maneje la computadora de la manera mas facil,
rapida y hasta divertida. Cada vez que se abre un programa, este se
abre en una ventana que es un area rectangular en el escritorio, de
ahi el nombre del sistema operativo.

Los elementos de una ventana son: barra de titulo, barra de ments, barra de herramientas,
botones, area de trabajo y barra de estado.

En general, las operaciones que se pueden realizar utilizando las ventanas son: abrir, cerrar, cambiar

el tamafno y mover.
Botones para
minimizar, maximizar,
Barra de restaurar y cerrar
Barra de titulo ~ herramientas

Barra de
menus

X
\A
Archivo® Edicibn  Yer Favoritos Herramientas  Ayuda A ,'
@ Atréds v \) ly /C) Blsqueda ﬂ’: Carpetas '
Direccién | § MipC v @r
Carpetas > d oicod 3 (&) ——_ Discolocal (1) A
= — H isco de : = Disco local (C:
(@ Escritorio ol & ? Disco de 3% pulgadas v Disco local
® D Mis documentos
S 31 PC ~ )
g 3-08(0 de 3% (A1) = Discolocal (D:) » ﬂnljag l;'e C_g(Ei)
: — v Disca local Q) Unidad de C
= % Disco local (C:) N
@ ) ANAYA
@ ) apache a s dﬁ?f? KINGSTON (L:)
(2 Aquarium Scenes co-ron TR @ Disco extraible

= [ Archivos de programa
# ) ACDSee32 s ) o,
5 @ ste ) e [ e ,
# () Ahead
# () Archivos comunes
() Battle Packman 2 Termi
® () bleem
(2 Bolivia
® () Carrot N
& ) Common Files [ Area de trabajo )
|2 ComPlus Applications
() Coolz000
# () Davidson
# () EditPlus 2
® ) EsET
< | > v

15 objetos ./I 3 MiPC

Barra de estado

|€
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Las ventanas se clasifican en: Activas (en uso actual) e inactivas (abiertas pero que no las utilizamos).

Abrir y cerrar ventanas

Boton Restaurar/Maximizar
Con este boton puede cambiar el tamano de la
ventana:

Cerrar Ventana
Se cierra definitivamente
la ventana.

Maximizar: Mostrar la ventana a tamano
completo de la pantalla.

Restaurar: colocar a un tamafio mas pequeno.

Boton Minimizar

Cuando hace clic en este boton la ventana
desaparece y se queda en la Barra de Tareas.
Para volver a restaurar hay que hacer clic en el
boton correspondiente de la barra de tareas.

Mover ventanas

Al hacer clic en la barra de titulo y al arrastrar
la ventana, ésta puede ser movida de un sitio
a otro del escritorio.

Archivo l,du,uﬁf..‘f‘t: 2. :?{
~
MiPC Acceso directo - . © »
2 T
SICURS0S | Q Atrés > f}.,..

~
al) Archivos de juegos

e Archivos de programa
prog — - ap
Archivo Edicion Ve a

<

"1 Norimante and Sattinac

\ > A
( ‘/1 Archivos de juegos

.

I/I Archivos de programa

N
’ , o v
Nacimanke and Sakkinae |

hoo!
Messenger

3 N\ 21
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Al cambiar el tamano de las ventanas se puede organizar de mejor
manera el trabajo, sobre todo cuando se utilizan dos o mas ventanas
a la vez.

* DISK1_VOL1 (C:)

Archivo Edicén Ver Fa 2 B 1. Al colocar el puntero del raton
o & X! L i
£ ) » sobre el limite de la ventana, se
O Atrds ~ O v ’f' .
o~ observa el puntero cambia de
Direccion \w c:\ v Ir forma.

/I Archivos de juegos <>
' N
/l Archivos de programa

2. En ese momento, haga clic y

g ) arrastre la ventana sin soltarla.
/I Documents and Settings
\ Vera que ésta se amplia o se

v reduce, dependiendo donde

mueva el raton.

Esta operacion se puede hacer en los cuatro lados de una ventana y también en las esquinas.
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E4 Actividad
@ Haga doble clic en la carpeta “Mi PC” y practique lo aprendido sobre las ventanas:

¢ Maximizar y minimizar ventanas.
e Mover ventanas por el escritorio.

e (Cambiar el tamano de las ventanas.

23
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El fondo del escritorio es una especie de tapiz que muestra una

imagen elegida de una lista existente en la computadora, se puede

elegir un fondo de la lista o utilizar una propia imagen (dibujo,

fotografia leida por escaner con extensiones .bmp,

Cambiar el fondo del escritorio

Situar el raton sobre una zona libre del
fondo de pantalla del escritorio (evite situar

el puntero del raton sobre un icono).

Haga clic en el boton derecho.

Seleccione la opcion

Propiedades.

Seleccione la pestana

Escritorio.

En este recuadro blanco /

elija un nuevo fondo,

después Aceptar.

Organizar iconos »
Actualizar

Deshacer Mover ctrl+2

Guardar como esquema...

Opciones de graficos >
Modos de pantalla »
Nuevo 4

Propiedades )

Propiedades de Pantalla

.gif, .jpg v otros).

Temas | Esciitorio | Protector de pantalla | Apariencia || Configuiacién |

Fondo:
& Azteca ] | Examinar... I
% Casa & Posicién:
8 Coado
@ Cristal
R 5 Color:
@ Desierto rojo con luna

[ Personalizar escritorio... ]

l Aceptar ] [ Cancelar] [ Aplicar ]

‘ﬂ’
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B2 Actividad

@ Pruebe con las tres opciones de presentacion del fondo:

Posicidn:
Expandida
Centrada [%

En mosaico
Expandida
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El acceso directo en el escritorio permite acceder a los programas,

las carpetas o a los archivos que mas se utilizara en la computadora

de manera mas rapida y comoda. Es el equivalente a un "atajo" y

ahorra abrir y cerrar ments constantemente.

Crear un acceso directo en el escritorio

Puede crear varios accesos directos, segun las necesidades de trabajo que tenga, como el acceso

directo del procesador de textos Word.

1. Ingrese a la carpeta donde esta el
documento.

2. Haga clic en el documento del que se
desea crear un acceso directo con el boton
derecho del raton.

3. Seleccione la opcion "Enviar a..." y a
continuacion la opcion "Escritorio"
(crear acceso directo).

& PEPITO PEREZ

Archivo Edicibn VYer Favoritos Herramientas Ayuda

() awas ~ ): ﬁ ‘r) Busqueda , . Carpetas v
3 | )~ £ B

B

Direccion ||2) C:\PEPITO PEREZ

Tareas de archivo y carpeta 2

@ Cambiar nombre a este
archivo

ﬁ Mover este archivo
Hj Copiar este archivo

6 Publicar este archivo en Web

() Enviar este archivo por correo
electrénico

¢@ Imprimir este archivo

¥ Eliminar este archivo

@ Asistente para la publi

(2] carpeta comprimida {en zip)

_.J Destinatario de correo

' Macromedia FreeHand MXa
(L) Mis documentos
5 Disco de 3% (A:)
e EDWIN (H:)

v 8

|>

B
. Abrir
| Modificar
| Nuevo
Imprimir
€ Escanear CURSOS.doc
| Abrir con
| Badadir al archivo...
B Anadir a "CURSOS.rar"
: B aiadir y enviar por email...

B Aiadir a "CURSOS.rar" y enviar por email

3 winzip

Cortar
Copiar

@ Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Observe que en el escritorio ha aparecido un nuevo icono. Si hace doble clic sobre este icono

2

entrara directamente al documento.

Acceso directo
a CLRS0OS
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G Los elementos del escritorio: barra de tareas, menu inicio, fondo de
pantalla, carpetas, iconos y otros.

Q Las ventanas y operaciones relacionadas con ellas: mover y cambiar de
tamano una ventana.

Q Tipos de ventana: activas, inactivas.

Q A cambiar el fondo del escritorio.

Q A maximizar, a minimizar y a cerrar ventanas.

6 A comprender el significado y el uso de los iconos de acceso directo.

6 A crear iconos de acceso directo en el escritorio.
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Unidad didactica 3

Operaciones con carpetas y con archivos

) ¢ Objetivos

e “
@ Conocer las funciones del explorador de carpetas y archivos de Windows.

@ Diferenciar los archivos y las carpetas.

@ Identificar las caracteristicas de las unidades de almacenamiento de la
computadora.

@ Realizar operaciones con carpetas y con archivos (crear, eliminar, copiar,
mover y cambiar de nombre).

@ Conocer las opciones para imprimir archivos.

@ Conocer la utilidad de la papelera de reciclaje.
\ J

* Contenido

e “
11. El explorador de Windows

12. Carpetas

13. Las unidades y los medios de almacenamiento
14. Archivos

15. Crear archivos

16. Guardar archivos

17. Copiar y pegar archivos

18. Cambiar el nombre a un Archivo

19. Imprimir un archivo

20. Borrar o eliminar archivos

21. La Papelera de reciclaje
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11. El explorador de Windows

El explorador de Windows es un programa que muestra la estructura
jerarquica de archivos, carpetas y unidades de la computadora.
Generalmente se utiliza el explorador para mostrar el contenido
de las carpetas, crear, copiar, mover, cambiar de nombre y borrar
los objetos (carpetas o archivos), asi como para efectuar operaciones
habituales con discos, formatear, copiar.

Abrir el explorador de archivos

Para abrir el explorador se tiene 2 alternativas:

1. Hacer doble clic en el icono MI PC del escritorio.

2. Pulsar la combinacion de teclas S + E. Carpetas

Entonces aparece la siguiente ventana del explorador:

@ Disco local (C:) [;J
Archivo  Edicion Yer Favoritos Herramientas  Ayuda pﬁ'
@ Atras @ lﬁ p Blsqueda Hi Carpetas '

Direccion [w c: / v] Ir

Carpetas X ~ S J’ . - - e 4

(& escritorio ~ 'J l/' ! I/] I/’ I/’ ‘J
=] D Mis documentos presupuestos  PIPOMATE  Programas VB pryuyeo Registro de RSURY phptriad
@ 1§ MiPC = incernet Notas ei...

® b pisco de 314 (A1) g . '/' - . . - -
(= < Disco local (C:) o Gl e o = -
1t J o J J J J J
() AVENTURA SMURFED ~ PageManager  SURY TDBG6 TEMP TempEl4 video
Zon a 1\ \@ () i primera Carpe
(22 apache = e o \B % % @
ArbOI I Aquarium Scenes l/‘ I/] I/’ adite L
= [ Archivos de programa WINDOWS winnt ZETA top_bg Base de Materiales,,, ~ docu017
® [ ACDSee32 datoslI
# ) Adobe ! 3 I
5 m -
5 5 s g 2 g 1
@ @ Archivos comunes crebas Audiod ERIKA liskas REPORTE AvConsol notasword
I Battle Packman 2 Termi
& I bleem
12 Bolivia @ @
& 2 Carrot =
@ @ Commen Flles my_cnf invitacioncr...
122 ComPlus Applications
12 Cool2000
& I Davidsan ™
<l il | 3 < M \.
88 objeto. Espacio disponible en disco: 4,73 GB 7,45 MB Q Mi PC ‘
Archivos

‘A
oW

N\

(-2
(-]
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Con el navegador, podra examinar el contenido de las carpetas y de las unidades de almacenamiento

de informacion, entre ellas: el disquete, el disco duro y el disco compacto de sélo lectura (CD-
ROM).

Ademas, en cualquiera de las unidades de almacenamiento de informacion, podra crear, copiar,
mover y cambiar el nombre de las carpetas y de los archivos, al igual que eliminarlos.
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12. Carpetas

En una computadora, ya sea en el disco duro o en otra unidad de
almacenamiento de informacion, los archivos estan organizados en
carpetas. Una carpeta es una especie de archivador en el que se

guardan documentos.

En Windows, los iconos de las carpetas se distinguen de los iconos de los archivos y de las
unidades de almacenamiento de informacion porque se asemejan a un folder.

Carpetas

Una carpeta es la manera en que la computadora organiza la informacion.
Los iconos de las carpetas son siempre de color amarillo, seguidas del nombre de la carpeta.

—_— o, — o -
3 (3 @ L3
Mis Mis Fotografias Mi musica Maria Lépez
documentos
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Abrir carpetas

1. Haga doble clic sobre "Mi PC" para abrir la

La Computadora y el Sistema Operativo Windows

carpeta.

2. A continuacion haga doble clic sobre disco (C:)

3. Seleccione la carpeta y doble clic.

Archivo Edicion Ver favoritos Herramientas Ayuda
*

A =
@ ' |§ )‘E’Bﬁlsqmda lL Carpetas v

Tareas del sistema

[4) ver informacién del sictema
12h Agregar o quitar programas
[} Cambiar una configuracion

pIsco(c)
03

Dtros sitios

a Mis documentos
[ Panel de control

@Atrés b O

*
Dispositivos con almacenamiuﬁ'gutraible

Archivo Edicion VYer Favoritos Herramientas Ayuﬁa' ,1.
*

(j pB\isqueda [i; Carpetas

0.'
*

Otros sitios

i mipC

Detalles

74 Inicio TEc¢

¥ -
%, v/ @8r
- — ‘e o [ |

Tareas de archivo y carpeta \@ @ Archivos de Programa Documentos and Stringers
£ Crear nueva carpeta A

Publicar esta carpeta en Web = = i
_8 : | punezooo ] images
@ Compartir esta carpeta

@ inf-161 INSTALADORES
- = ==

(&) mis documentos — ]y N julyyyyycont

MarioBross

PN )
L
y

Ordenar

e
U varios inf - 166

Nueva carpeta

G

122-2

a 375x 421
Imagen JPEG
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Crear una carpeta mediante el ment
= DISK1_VOL1 (C:)

. , . LY Edicion  Yer Favoritos Herramientas Ayuda
1. Haga clic en el ment Archivo. Nuevo F
ar acceso directo @ Acceso directo

Eliminar ﬁ Maletin
Efg;?;z;;::mbre & Imagen de mapa de bits
CorelDRAW X3 Graphic
Cerrar Corel PHOTO-PAINT X3 Image
unidad Documento de Microsoft Word

@) Agregar o quitar progr Aplicacion Microsoft Office Access

& Buscar archivos o carp Documento de Microsoft Project
@ Presentacion de Microsoft PowerPoint
ﬁ Adobe Photoshop Image
Documento de Microsoft Office Publisher
@ Crear nueva carpeta g Archivo WinRAR

e Publicar esta carpeta & @ Documento de texto
ke Compartir esta carpeté (] Dibujo de Microsoft Visio

Winamp media file
Hoja de calculo de Microsoft Excel

£ winzip File

2. Ahora clic en Nuevo.

3. Seleccione la opcion Carpeta
haciendo clic.

Tareas de archivo y car

Otros sitios

52

4. Observe que aparece una nueva carpeta.

Sin hacer nada mas, escriba el nombre
que tendra la nueva carpeta.

5. Pulse la tecla Enter y el nombre

quedara fijado.
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Crear una carpeta en el escritorio

1. Haga clic con el boton derecho del raton sobre cualquier espacio vacio del escritorio.

@ Acceso directo

a Maletin

[S Imagen de mapa de bits

[ corelbrAw 3 Graphic

Corel PHOTO-PAINT X3 Image

#) Documento de Microsoft Word

2)) aplicacién Microsoft Office Access

N Documento de Microsoft Project

Presentacién de Microsoft PowerPoint
ﬁ Adobe Photoshop Image

I

2. Haga clic en la opcion

Nuevo opcion Carpeta. T
Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo
eshacer Cambiar nombre Ct
@j Documento de texto

Gugrdar como esquema... / Dibujo de Microsoft ¥isio

2l pocumento de Microsoft Office Publisher
8 Archivo WinRAR

Opclignes de gréficos *| [ winamp media file
pladoxdepantala X @ Hoja de calculo de Microsoft Excel
D winzip File

Propiedades

3. Observe que aparece una Nueva
carpeta.

Sin hacer nada mas, escriba el nombre

que tendra la nueva carpeta.

4. Pulse la tecla Enter y el

NUEYO
NOMERE|

nombre quedara fijado.
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Una computadora no puede contener en su memoria RAM todos

los programas y los archivos con los que se trabaja. Por ello, es preciso

contar con unidades de almacenamiento de informacion adicionales
(en lo posible con mucha capacidad y velocidad),

Al apagar la computadora se corre el riesgo de perder los datos por ellos es importante contar con
medios de almacenamiento de informacion como discos duros, disquetes, CD-ROM, discos digitales
versatiles de solo lectura (DVD-ROM) o memorias flash o pen drives (USB stick).

Unidades de almacenamiento de informacion

Disquete de capacidad 3 1/9”

e Tiene poca capacidad de almacenamiento.

e Es fragil y, por tanto, poco fiable.

e Es atil para transportar documentos pequenos.

e Se puede insertar y retirar de la computadora facilmente.
¢ Permite grabar y borrar un archivo varias veces.

e Normalmente se identifica con la unidad (A:).
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CD-ROM

e Se puede insertar y retirar de la computadora
facilmente.

e Puede contener musica, datos y juegos, entre
otros.

e [Es de solo lectura, es decir, no se puede borrar
ni grabar en él.

e Para borrar o grabar informacion en este medio,
se necesita una grabadora especial (quemador)
que actualmente, en su mayoria, ya viene
incorporada en la computadora.

e Su capacidad de almacenamiento es de 700
mega bytes(MB) /80 minutos.
Normalmente se identifica con la letra (E:).

DVD-ROM

e Su apariencia exterior es semejante a la de
un CD-ROM.

¢ Internamente, se diferencia de un CD-ROM
porque multiplica por siete su capacidad de
almacenamiento.

e En la actualidad, en su mayoria, las
computadoras ya estan equipadas con un
lector de multifuncion CD-ROM/DVD/DVD-
RW.

¢ Su capacidad de almacenamiento es de 4.7
giga bytes(GB) /120 minutos.
Normalmente se identifica con la letra (E:).

‘ﬂ’
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Memoria flash (USB stick)

Cuando introduce la memoria flash en el puerto USB, éste sera reconocido automaticamente por
el sistema. Seguidamente, se creara un icono en el escritorio y se abrira una ventana del administrador
de archivos mostrando el contenido del dispositivo.

Memoria flash

¢ Esun pequeno dispositivo que contiene archivos de
texto, de imagen y de audio, entre otros.

* Su capacidad de almacenamiento varia desde 128 mega
bytes (MB) hasta 32 giga bytes (GB).

¢ La informacion almacenada en este dispositivo no se

pierde cuando se lo desconecta de la energia eléctrica.

Disco duro

Por defecto, el sistema operativo se instala en el disco duro de la computadora. Dependiendo de
la configuracion, es decir, de como es la particion (division en partes) del disco duro, éste puede
tener las siguientes caracteristicas:

Particion tnica total de un disco duro de 80 GB:

Capacidad Unidad Descripcion

80 Disco Local (C:) | Particion tnica

Dos particiones de un disco duro de 80 GB:

Capacidad Unidad Descripcion
40 Disco Local (C:) | Primera particion primaria
40 Disco Local (D:) | Segunda particion primaria
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Disco duro

e Esta ubicado dentro del CPU. Para acceder
a €l se requiere abrir la computadora.

e Contiene los programas y el sistema
operativo Windows XP.

e La capacidad de almacenamiento de
informacion es variable y se mide en GB
(80 GB, 160 GB, 250 GB, 500 GB).
Es un componente fiable.

e Su rapidez y su capacidad dependen de
las caracteristicas que tenga la

computadora.

Reproductores de miusica y camaras fotograficas

Cuando estos dispositivos son conectados al puerto correspondiente, en el escritorio aparece un
mensaje comunicandonos que ha sido correctamente detectado. Seguidamente, se abre una aplicacion
de musica o de fotografia invitindonos a importar los archivos a la computadora.

38 bolivia




La Computadora y el Sistema Operativo Windows

14.. Archivos

Los archivos o ficheros son unidades basicas de organizacion de la
informacioén y pueden tener una gran variedad de contenidos,
dependiendo del programa que se utilice para crearlos. En general,

estan asociados a un icono que permite identificarlos.

Formato de Archivos
El nombre de un archivo tiene tres partes:

nombrearchivo.extension
~——————~ S~V

/ \o

El nombre propiamente dicho,

La extension, indica el tipo de archivo:

puede tener hasta 255 caracteres, Archivos de texto: doc o txt

pero es mas util poner un nombre Archivos imagen: bmp, jpg

corto y facil de asociar a su Archivos de Excel: xls

contenido. La extension siempre son tres letras

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

Tipos de archivos

Archivo de texto: contiene textos e imagenes ® > @
se abre con Microsoft Word. Efercicio de
Word 101.doc
Archivo de musica, contiene canciones, se ® > @
abre con un reproductor multimedia.
cancién.mp3
Archivo de hoja de calculo, contiene datos ° - @
numéricos y se abre con Microsoft Excel. ~
precios.xls
Archivo de dibujo, contiene imagenes, se _ g’?
abre con Microsoft Paint. ¢ g
Dibujo.bmp
Archivo ejecutable, contiene las W
instrucciones para ejecutar un programa, en ® >
este caso el Word. WINWORD.EXE
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Al posicionarse un momento sobre un icono, notara que aparece una etiqueta amarilla con
informacion sobre el archivo.

H 5 2 0

Ejer Ejercicio de Foto.bmp precios.xls
11S.kxt Word 101.doc Word 204.doc

Tipo: Documento de Microsoft Word
Autor: Maria Lopez

Titulo: Ejercicio de Word 101
Tamafio: 19,0 KB

Puede cambiar la manera en que observa los archivos en una ventana. Abra el menu Ver de la
ventana. Hay cinco posibilidades, pruebe cada una de ellas.

& Maria Lopéz

Archivo  Edicidn | ver Favoritos Herramientas
i Barras de herramientas

e GiD 6 v Barra de estado

= Barra del explorador » .

Dae— Modo lista

Vistas en miniatura

Tareas de arc ~ Mosaicos

»

Direccién

® Iconos
"
Otros sitios Detalles
QOrganizar iconos 4

Detalles

Seleccionar detalles. ..

Ejerciciol15.t  personalizar esta carpeta...
Documento de t

Fecha de modifi  Ira »
junio de 2008, 1 Actualizar

Tamafio: 174 bytes

& Maria Lopéz

Archivo  Edicién Ayuda

@ntrés v @ < lj Blsqueda H:f Carpetas v

Direccién |3 C:\Carpeta Taller\Maria Lopéz

Tareas de archivo y carpeta @

Otros sitios

Yer oritos  Herramientas

Muestra los elementos en una lista. P Dibujo.bmp

[2) Ejercicio1 15.txt

Lk_z. Ejercicio de Word 204.doc
I Foto.bmp

2% |precios.xls

il Ejercicio de Word 101.doc

Detalles @

Maria Lopéz
Carpeta de archivos

Fecha de modificacién: lunes, 30 de
junio de 2008, 19:34
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15. Crear archivos

El Bloc de notas es un sencillo programa para editar textos. Es
utilizado para crear y guardar archivos (documentos). El mas comtn
consiste en presentar o en modificar archivos de texto, aunque

también se lo emplea como una herramienta para crear paginas

web simples.

En el sistema operativo Windows, existen dos maneras para crear archivos:
e (Crear un archivo mediante las aplicaciones.
e (Crear un archivo en una carpeta.

Crear un archivo con el Bloc de

notas -
I Accesibilidad »
I Comunicaciones 4
[P Bloc de notas
@ Accesorios [ 5| Calculadora
[T ACD Systems » | 53 Explorador de Windows
m @ Adobe » | \.) Libreta de direcciones
i@ AM soft » | & Paseo por Windows XP
g Internet i@ AudioCatalyst » | S8 Asistente para escaneres y cdmaras
1. Haga clic menﬁ Inicio. Inkernet Explorer ) Buziol Games ’ Simbalo del sistema
f;;] gamen ;";‘:"’“‘“’ i) ColorPage-Vivid 1200% 1.2 » | @ sincronizar
2. Luego clic en Programas. @ cubwrals.a v |8 windows Movie Maker
@ Microsoft Photo Editor @ editplus 2 v @ wordead
3. Haga clic en Accesorios. = @ eset v Ly et
'Z’)/ Mi primera Encarka 2007 @) Fisher-Price® - Flay Family ’
4. Ahora clic en Bloc de notas. | @) Gemebouse ,
@ Globalink »
Todos los programas ’ @ HelpScribble '
I Herramientas de Microsoft Office 3
@ |@ Herramientas de Microsoft para la PYME  »
22 Inicio B moduk @ Learning Essentials 4

5. Escriba el siguiente texto:

2 Sin titulo - Bloc de notas

archivo Edicion Formato Ver Ayuda

Este es un_documento de texto, editado con el Bloc de wotas, nos servira
como ejemplo de creacidn de un archivo. Lo guardaremos en nuestra carpeta
personal del disco (C:).

*
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Cuando se crea un archivo nuevo (con el Paint, Word
El nombre y el icono de un documento son sus signos

u otro programa) es necesario colocarle nombre.
de identidad.

Este nombre permite identificarlo y reconocerlo.

m
°
[ )
.
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16. Guardar archivos

Cada vez que se crea un archivo, éste debe ser guardado (grabado)
inmediatamente en una unidad de almacenamiento de informacion,

sin esperar a que esté totalmente acabado. Esto porque todo el

avance realizado podria perderse si la computadora se apagara de
manera imprevista antes de haber guardado el documento.

1. Haga clic en el mend Archivo y & Sin titulo - Bloc de notas

luego clic en Guardar como... archivo Edicidon Formato Ver Ayuda

Nuevo Chrl+N texto, editado
Guardar Ctrl+G -

2. Aparecera la siguiente ventana.

[ Guerdercomo.. |

Configurar pagina...
Imprimir... Ctrl+P

Salir

bolivia 4'3
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3. Seleccione el lugar donde

guardara el nuevo
documento. En el caso
particular en la carpeta del
disco C: (también se puede
guardar en la carpeta "Mis

documentos").

4.. El documento ha de tener
un nombre. Haga clic en el
recuadro "Nombre de
archivo", borre el

contenido y escriba un

Escritorio

Mis documentos

Mis sitios de red | Tipo:

Guardar como ? i

Guardar en: l | Maria Lopez

7

Nombre: Ejercicio115

l Documentos de texto (“.txt)

VI Guardar ]
’ [ Cancelar ]
5

|

odificacion: |ANS|

Z

nombre para el documento

(por ejemplo "Ejercicio
115").

5. Por ultimo clic en el boton Guardar.

Comprobar que el documento ha sido guardado

1. Cierra el Bloc de Notas. |O/\

2. Abra la carpeta. Si ha hecho
correctamente el proceso, vera el icono
del ejercicio. Al hacer doble clic sobre
el, podra abrir y seguir trabajando con

»

él.

3. Sino encuentra el ejercicio es posible
que no seleccione la carpeta en el
momento de guardarlo.

0, editado
un archivo.

& Maria Lopez

archivo Edicion Yer Favoritos Herramientas Ayuda

@Rtrés v Q "f pﬁﬂsqueda 1{1 Carpetas v

Direccidn |[2) C:\Carpeta Taller\Maria Lopez

Tareas de archivo y carpeta ¥
:
2)

12

Detalles B Ejercicio de Word jerciciol 15.kx!
Maria Lopez 101:doc
Carpeta de archivos v
bolivia
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Actividad

@ Cree un archivo de imagen usando el programa Paint. Siga los mismos pasos. Encontrara al
Paint en:

1. Haga clic en Inicio, luego seleccione la opcion Programas.

2. Haga clic en Accesorios elija Paint.

I Accesibiidad 4
@ Comunicaciones 4
@ Entretenimiento 4
@ Accesorios @ Herramientas del sistema 4

@) ACD Systems ’
[/ Adobe »
@ Am soft ’
(@ AudioCatalyst ’
(@ Buziol Games »
(@ ColorPage-vivid 1200% v1.2 4
@ cultwrals.a 4
(@ EditPlus 2 ’
(@ Eset »
|@ Fisher-Price® - Play Family »
@ GameHouse 4
@ Globalink ’
(@ HelpsScribble »
I/ Herramientas de Microsoft Office »
@ @ Herramientas de Microsoft para la PYME  »

©) Asistente para compatibilidad de programas
@ Bloc de notas

'Lg Calculadora

(€3 Explorador de Windows

\\J Libreta de direcciones

&) Paseo por Windows XP

Internet

Internet Explorer

5] Correo electrénico
Qutlook Express

O ®

=8 Asistente para escaneres y camaras
Simbolo del sistema

Q Sincronizar

8 Windows Movie Maker

A4 wordpad

Microsoft Photo Editor

O

Mi primera Encarta 2007

Todos los programas ’

P /) Learning Essentials
/4 Inicio B mocid R 2
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Las opciones Copiar y Pegar permiten crear copias de los archivos
en disquetes, en el disco duro de la computadora, en una memoria
flash o en otro dispositivo de almacenamiento de informacion.

Al crear copias de archivos, que pueden estar guardadas en varios lugares de la computadora o
en otras unidades de almacenamiento de informacion, lo que se logra es generar copias de
seguridad de los documentos.

Introducir o extraer un disquete

Para hacer esta operacion, necesita disponer de un disquete.

1. Para insertar el disquete se introduce como
si fuera un sobre y ejercer una suave pero
firme presion hasta que oiga un clic.

2. Para extraer el disquete pulse a fondo el
boton situado junto a la boca de la

disquetera.
Copiar y pegar
Archivo  Edicidn Wer Favoritos Herramientas Ayuda .'?,'
, . s - @) - | (O isqueda [ -
1. Ingresar a la carpeta donde estd el archivo | @#% = © (7 Puswes [ copets
Direccién U'jC:\Carpeta TalleriMaria Lopéz v I"

que se quiere copiar.

1 o
Dibujo.bmp  [SEGEEGDEENRRY Ejercicio de
3 Word 101.doc

Tareas de archivo y carpeta ¥,

Detalles A

2. Seleccionar el archivo o documento que
se quiere copiar hacer un solo clic, se
ilumina de color azul.

Ejerciciol15.txt
Documento de texto
Fecha de modificacién: lunes, 30 de
junio de 2008, 19:29

3. Pulsar en el boton Copiar a... que aparece
en la barra de botones de la ventana.

Tipo: Documento de texto Fecha de modificacion: 30/06, 174 bytes Q Mi PC
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Maria ===
Copiar elementos

Seleccione el sitio donde desea copiar "Ejercicio115.txt". &
continuacién, haga clic en el botén Copiar.

- ~ EYr
@ () Mis documentos ] :l .
@ 9 Mipc 3

J Disco de 314 (A:)

® S Disco local (C:) [% Ejeécicio cc!ie
& & Unidad de €D (D?) Jford 101.doc
[ S Disco local (E:) 3

Haga clic en el signo mas para ver todagdas subcarpetas.

[Crear nueva carpeta] l Copiar I[ Cancelar ]

Tamafio: 174 bytes

Tipo: Documento de texto Fecha de modificacién: 30/06{2008 19 174 bytes | a Mi PC

4. Aparece la ventana "Buscar carpeta".

5. Dentro de "Mi PC" seleccionar el "Disquete de 3 1/9 (A:)".

6. En pocos segundos (dependiendo del tamafio del archivo) el archivo seleccionado se copia al
disquete.

7. Para comprobar que realmente se ha copiado el archivo abriendo el disquete A: a través de

"Mi PC".

<* Disco de 3% (A:)

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda ’,’

@Atrés = O lﬁ p Bisqueda |{ - Carpetas i)~
Direccidn | i T V] Ir

. ) = Ejerciciol 15.txt
Tareas de archivo y carpeta (V) == | Documento de texto
= 1KB

Otros sitios

Detalles

Disco de 31 (A:)
Disco de 314 pulgadas

174 bytes i$ MiPC
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Actividad

@ Pruebe copiando archivos mediante:

1. Hacer el proceso inverso: copiar del disquete A: al disco C:.
2. De una carpeta del disco C: a un otra carpeta del disco C:.

3. Copiar del Disco Duro de la unidad C: a la unidad donde se encuentra insertada el flash
memory.

4. De la unidad donde esta el flash memory a una unidad de la computadora.

5. Para guardar en CD, debe seguir un proceso de escritura por medio de un programa de
aplicacion, por ejemplo: Nero
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18. Cambiar el nombre a un archivo

Cuando se crea un archivo nuevo (en Word, Excel u otro programa),
es necesario asignarle un nombre. Dicho nombre permite identificar
y reconocer ese archivo entre otros. Tanto el nombre como el icono
de un archivo son sus signos de identidad. Los nombres de los
archivos, y también de las carpetas, pueden ser cambiados en
cualquier momento.

Cambiar el nombre

1. Haga clic con el boton derecho sobre
el archivo al que desee cambiar el

= s . EMF |a
nombre. = a
T Editar ] Foto.bmp precios. xls
. .. . Abrir oc
2. Seleccione la opcion Cambiar abet oo ,

nombre. P Add to Zip
3 Add to Dibujo.bmp.zip

3 Zip and E-Mail Dibujo.bmp.zip

3. El nombre quedara resaltado en Enviar a N
azul. Cortar
Copiar
4.. Escriba el nuevo nombre. No olvide ;:;‘I?r:;“e” descla
mantener el punto y la extension. [ Cambiarnombre ||
Propiedades I%

5. Pulse Enter para terminar.

S .\\

e — |8
Dibujo.bmp ,

Foto.bmp

bolivia 4'9
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Si tiene instalada una impresora a la computadora, podra imprimir
cualquier archivo (documentos de texto, hojas de calculo, imagenes)

que haya creado y/o trabajado.

28 Documento3 - Microsoft Word

m Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Traducir  Tabla
[ buevo... U |12 - N X S E
= abrir... Chrl+a B <t @ @

Cerrar

1. Haga clic en el ment o
Archivo.

- [ Guardar Ctrl+G

Guardar como...

Guardar como pagina Web. ..

2. Haga clic en la opcion de L=

— 1 Buscar...
Imprimir. Y &
Versiones...
Vista previa de la pagina Web
Configurar pagina...

Vista preliminar

N Imprimir ... Ctrl+P

5‘;/-’

Enviar a »
3. Aparece una pantalla donde Propiedades
puede escoger varias opciones 1 C:\....\Ejercicio de Word 101.doc
relacionadas con la impresion: Salir
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4. Seleccionar el nombre de la impresora,
si tiene mas de una impresora haga
clic aqui.

¢ Cuantas copias?

5. ;Como se va ha imprimir?

;

_Imp[r'\l 11§ l
Nombre | <56 HP Laserdet 1020 ]| Eropiedades/ |
Estado: Inactivo e J |
Tipo: HP Laserlet 1020
Ubicacign:  USBOO3 ™ Imprimir a archiv
Comenjfario: I Doble cara manyal
~Intervglo de paginas ~Copias /
= T Mimero de copias: T
" Pagina actual " Seleccidn

por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

Imprinnir IDocumento j ~Zoom

j Paginas por hoja: |1 pagina

Imprimir sélo: IEI intervalo

El
El

Escalar al tamario del papel: ISin escala

opciones. .. Cancelar I

6. Una vez seleccionada las opciones de impresion haga clic en Aceptar.

o

‘A
oW
/
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Cualquier carpeta o archivo que ha sido creado puede ser eliminado
en cualquier momento. Al borrar una carpeta, sin embargo, se debe
tener presente que se eliminan simultaneamente la carpeta y todos
los archivos que ésta contiene.

Los archivos o las carpetas pueden ser eliminados temporalmente o de manera permanente.

Eliminar archivos temporalmente

. . 8% Maria Lopé '

1. Seleccionar el archivo que se va a L : , BE
./\ Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas Ayuda o

eliminar (haga un solo clic). © - 3| Dsisaecn [z contes |-

Direccién
- i)

Framcisco Dibujo.bmp Foto.bmp Ejercicio de  Ejerciciol15...

WGBTS Word 204.doc

precios.xls

g

UG

Tipo: Documento de Microsoft Word Fecha 10,5 KB 9 Mi PC

2. Pulsar la tecla Supr.

Confirmar eliminacion de archivos

3. La computadora pedira confirmar.

Haga clic en Si para eliminar el Y Papslaca de recidae?
archivo.
B J[ w ]
”’
ICs
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e Este proceso servira para eliminar cualquier archivo o carpeta.
e Al borrar una carpeta, hay que tener presente que se borran todos los archivos que contenga.

¢ Lo que sea borrado de la unidad C: (disco duro) va a parar a la Papelera de Reciclaje, si
quiere, podra recuperarlo.

e Lo que borre de los disquetes (unidad A) lo perdera definitivamente.

Eliminar archivos definitivamente

1. Seleccionar el archivo que se va ha eliminar (haga un solo clic).

& Maria Lopéz E][z
z'z"

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

bﬂrés\ @ - l? p Blsqueda |{ " Carpetas EFER
Direccion i@ CMTaller\Maria Lopéz VI Ir

o me m v

Framcisco Dibujo.bmp Foto.bmp Ejerciciode Ejerciciol15...

Word 204.doc
]

precios.xls

cjercicio de
Word 101.doc

Tipo: Documento de Microsoft Word Fecha 1 10,5 KB g Mi PC

2. Pulsar la tecla tecla Shift + Supr.
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La Papelera de Reciclaje contiene todas las carpetas y los archivos
que han sido borrados, hasta que se decida vaciarla. Si las carpetas
y los archivos eliminados son muchos, el sistema vacia la papelera
de reciclaje de modo automatico.

Recuperar un archivo borrado

Cuando se borra algtn archivo o carpeta de la unidad C:, estos se encuentran en la Papelera de
Reciclaje. Esta la encuentra en el escritorio:

Papelera de Reciclaje vacia (sin archivos
y carpetas en su interior).

A

Papelera de
reciclaje

)

Cuando se ve llena de archivos y carpetas

Y

borrados.

Papelerade
reciclaje

1. Abrir la Papelera de Reciclaje, haga doble clic sobre su icono en el escritorio.
2. Apareceran todos los archivos que contiene la papelera.
3. Seleccionar el archivo que desea recuperar haciendo un clic.

4. Haga doble clic y elija la opcion de Restaurar en el ment contextual que aparece en la parte
izquierda.

5. El archivo desaparecera de la papelera y reaparecera en su ubicacion original.

=4 / NTICs




La Computadora y el Sistema Operativo Windows

m.nister;o de
edwcacion
g Papelera de reciclaje E"EJ@
Archivo  Edicisn  Wer Favoritos Herramientas  Ayuda .",l
Q Atrés \J ‘ﬁ p Busqueda 4 Carpetas '
Direccién | 5_:) Papelera de reciclaje "I Ir
j Search Web Home Computers Shopping Business Health Games 1
% ACDSee BMP Image
ot i - Cortar
: il
Vaciar la papelera
Abrir 1. Hacer clic con el botéon derecho del raton sobre

Explorar el icono de la papelera de reciclaje.

Yaciar Papelera de reciclaje

Papelerd

2. Seleccionar la opcion "Vaciar la Papelera de

Crear acceso directo reciclaje.

Propiedades

3. Todo el contenido desaparecera definitivamente.
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Actividad

@ Cree la siguiente estructura de carpetas:

MS Windows XP

’\
Mis Documentos

’\
Mis Imagenes

’\
Mis Informes

@ En la carpeta Mis Documentos, cree con el programa Bloc de notas los siguientes
archivos:
- Adivinanza
- Refran
- Trabalenguas

@ Copie los archivos anteriores a la carpeta Mis Informes.

@ Cambie el nombre a los archivos de la carpeta Mis Documentos de la siguiente
manera:
- Adivinanza Practical
- Refran Practica2
- Trabalenguas  Practica3
- Carta Practica4

@ Borra los archivos de la carpeta Mis Informes.
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P

=Y ; Qué hemos aprendido? N—G— '

Las caracteristicas del Explorador de Windows.

A diferenciar carpetas y archivos.

A identificar los tipos de archivos.

A crear carpetas y archivos.

A cambiar el nombre de los archivos y de las carpetas.

Los diferentes tipos de medios y de unidades de almacenamiento de
informacion.

Las operaciones con archivos: copiar, cortar y pegar.
A borrar archivos y carpetas.

A imprimir un archivo.

La funcion de la papelera de reciclaje.
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Glosario

Apagar: Cortar la corriente eléctrica de un sistema de computacion.

Aplicacion: Programa informatico disenado para facilitar la realizacion de un determinado tipo
de trabajo. Es diferente de los sistemas operativos (que hacen funcionar la computadora), de las
utilidades (que realizan tareas de mantenimiento o de uso general) y de los lenguajes de programacion
(con los cuales se crean los programas informaticos).

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Arrastrar: Procedimiento basado en el uso del raton, por medio del cual se mueve un objeto o
se marca un area contigua en la pantalla, para realizar una accion determinada.

Barra de estado: Barra ubicado en la parte inferior de la ventana del programa. Provee informacion
acerca del estado de una aplicacion.

Barra de herramientas: Conocida en inglés como toolbar, es una interfaz grafica de usuario que
aparece usualmente en la pantalla a modo de fila, de columna o de bloque. Contiene iconos o
botones que al ser presionados activan ciertas funciones de una aplicacion.

Barra de tareas: Barra ubicado en la parte inferior del escritorio.

Barra de titulo: Barra ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se esta ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando.

Barra: Contiene botones que al ser presionados activan las funciones de una aplicacion.

Bloc de notas: Programa de edicion de textos que se distribuye junto con el sistema operativo
Windows.

Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro o de otro medio de
almacenamiento de informacion. Dentro de una carpeta, es usual encontrar otras carpetas
(subcarpetas).
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CD-ROM (disco compacto de solo lectura): Un disco compacto es basicamente un disco
constituido por un soporte plastico sobre el cual el laser hace unas hendiduras circulares que son
recubiertas de un material protector. Su tecnologia es diferente a la de los discos duros o de los
disquetes. En un disco compacto, es importante la velocidad de transferencia de los datos.

Clic: Pulsacion en el boton del raton.

Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

Configuracion: Conjunto de opciones que determinan el valor de algunas variables de un programa
o de un sistema de software. En general, tales opciones son cargadas cuando se empieza a ejecutar
la aplicacion y, en algunos casos, es necesario reiniciar el equipo para poder ver los cambios, ya
que el programa no puede instalarlas mientras esta funcionando. Si la configuracion atn no ha
sido definida por el usuario, es decir, si no ha sido personalizada, el programa o el sistema la
cargara por defecto, esto es, de manera predeterminada.

Copia de seguridad: Copia adicional de datos para restaurar un sistema después de alguna
pérdida de informacion.

CPU: Es la unidad central de proceso que controla y administra todo el sistema.
Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Diapositiva: Elemento de una presentacion. Es identificada como una lamina o pagina que es
creada y modificada de manera individual, entre un conjunto de laminas o paginas.

Disco duro: Dispositivo de almacenamiento que conserva la informacion que ha sido guardada
correctamente y donde esta almacenado el sistema operativo de la computadora.

Disquete: Medio de almacenamiento de informacion, de material magnético, fino y flexible,
encerrado en una carcasa de plastico cuadrada o rectangular.

Disquetera: Conocida en inglés como Floppy Disk Drive, es la unidad lectora de disquetes.
Doble clic: Pulsacion doble en el boton izquierdo del raton.
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DVD-ROM (disco digital versatil de s6lo lectura): Disco para grabar y reproducir datos. Es
muy versatil, como su propio nombre lo indica, ya que puede contener diferentes tipos de archivos:
peliculas, video juegos, datos y mdasica, entre otros.

Encender: Activar la corriente eléctrica de un sistema de computacion.

Escaner: Conocido en inglés con scanner, es una unidad periférica que se utiliza para convertir,
mediante el uso de la luz, imagenes impresas a formato digital.

Escritorio: Superficie, pantalla o marco de entrada al trabajo en el sistema operativo Windows.
En ¢l se ubican los iconos de acceso directo de los elementos de uso mas frecuente, representados
en todo tipo de archivos y de aplicaciones, para que estén accesibles en cualquier momento.

Espaciador: Tecla que se pulsa para dejar espacios en blanco. Se distingue de las demas teclas
del teclado por su mayor longitud.

Giga (GB): Unidad de medida informatica cuyo simbolo es GB. Se utiliza para medir la capacidad
de almacenamiento y de transmision de informacion.

Hoja de calculo: Programa para manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma
de tablas (union de filas y de columnas). Habitualmente, permite realizar calculos complejos con
formulas y funciones, asi como elaborar distintos tipos de graficas.

Icono: Imagen pequena que representa a un programa o a un archivo. Al hacer doble clic sobre
€l, se ejecuta la accion asociada.

Internet: Red de computadoras interconectadas a nivel mundial en la cual se comparte informacion
por medio de paginas o de sitios que cuentan con temas relativos a: educacion, salud, deportes,
tiendas, moda, belleza, empleos, historia, cine, libros y restaurantes, entre muchos otros mas.

JPEG (Joint Photographic Experts Group): Algoritmo diseniado para comprimir imagenes con
24 bits de profundidad o en escala de grises. So6lo trata imagenes fijas, pero existe un estandar
relacionado, llamado MPEG, que sirve para videos. El formato de archivos JPEG se abrevia
frecuentemente .jpg, debido a que algunos sistemas operativos s6lo aceptan tres letras de extension.
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Maximizar: Agrandar una ventana lo mas posible, de modo que ocupe toda la pantalla.

Mega byte (MB): Unidad de medida de cantidad de datos informaticos. Es un multiplo del octeto,
que equivale a 106 (1.000.000 octetos) o a 220 (1.048.576 octetos), segun el contexto. La primera
definicion es mas acorde al prefijo mega-, mientras que la segunda es una cantidad mas practica
desde el punto de vista informatico. Se representa como MB y no como Mb (que corresponderia
a megabit). Coloquialmente, se lo conoce como Mega. En la actualidad, es la unidad mas tipica
para especificar la capacidad de la memoria RAM, de las memorias de las tarjetas graficas y de
los CD-ROM, o el tamano de los programas y de los archivos grandes. La capacidad de almacenamiento
se mide, habitualmente, en giga bytes, es decir, en miles de mega bytes.

Memoria RAM: Componente esencial de una computadora. Se trata de un chip que permite
almacenar informacion.

Ment contextual: Ventana que se abre al hacer clic con el boton secundario del raton. Es un
elemento vivo del sistema operativo, ya que se va modificando a medida que se instalan nuevos
programas.

Menu de inicio: Mena que permite acceder a todos los programas disponibles en el sistema
operativo.

Menu desplegable: Tipo de ment que aparece solo cuando se pulsa el boton derecho del raton
o cuando se coloca el cursor sobre una opcion de otro ment, para desplegar el contenido de un

nuevo mend.

Meni: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Minimizar: Hacer desaparecer una ventana de la pantalla, sin cerrar el programa. En Windows,
cuando se minimiza una aplicacion, queda un icono que la representa en la barra de tareas.

Monitor: Pantalla de la computadora.

Mp3 (MPEG-1 Audio Layer 3): Es el nombre de la extension de archivo con un tipo de formato
de audio digital comprimido.
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MSPaint (Microsoft Paint): Programa para la edicion de imagenes (dibujos o fotografias).

Multimedia: Término que se aplica a cualquier objeto que usa, simultaneamente, diferentes tipos
de contenido informativo (texto, sonido, imagenes, animacion y video) para informar o entretener
al usuario. También se puede calificar como multimedia a los medios electronicos que permiten
almacenar y presentar contenido multimedia.

Navegacion: Acceso a paginas web utilizando un programa conocido genéricamente como
navegador.

Navegador: Aplicacion de software que permite al usuario recuperar y visualizar documentos de
hipertexto, cominmente descritos en HTML, desde servidores web de todo el mundo, a través de
Internet. Esta red de documentos es conocida como World Wide Web (www). Cualquier navegador
actual permite mostrar o ejecutar graficos, secuencias de video, de sonido y de animaciones, o
programas diversos, ademas de texto y de hipervinculos o enlaces.

Ofimatica: Conjunto de aplicaciones de software para el uso personal y en oficinas o entornos
profesionales.

Pagina web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular y que
esta almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Una pagina web puede contener
textos combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Papelera: Elemento que sirve como contenedor de los archivos eliminados. Tales archivos pueden
ser recuperados en el caso de haberlos eliminado por error.

PC (Personal Computer): Concepto estandar que se utiliza para representar a las computadoras
personales en general. El origen de la abreviatura se debe a la maquina de IBM, creada en la década
de 1980.

Pestana: Lengiieta conocida en inglés como tab. Permite cambiar rapidamente lo que se esta viendo
en la pantalla, sin necesidad de cambiar la ventana de un programa o de un ment. Desarrollar
una tarea utilizando las pestanas ayuda a cargar varios elementos separados dentro de una misma
ventana, para asi alternar entre esos elementos con mayor comodidad.

Power Point: Programa del Microsoft Office para elaborar presentaciones.
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Programa: Archivo ejecutable, como un procesador de textos, una hoja de calculo, un navegador
de Internet o un juego de computadora.

Puerto USB: Entrada o acceso para compartir informacion almacenada en diferentes dispositivos,
como una camara digital de fotos. La sigla USB quiere decir: bus de serie universal.

Puerto: Modo genérico de denominar a una interfaz, por medio de la cual pueden ser enviados
y recibidos diferentes tipos de datos. Dicha interfaz puede ser fisica o a nivel software (por ejemplo,
los puertos que permiten la transmision de datos entre diferentes computadoras).

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.

Reiniciar: Volver a arrancar la computadora. La manera mas segura de hacerlo es apagando
fisicamente el equipo con el botén de encendido/apagado, para volver a encender el equipo, con
el mismo botdn, después de algunos segundos.

Reset: Reiniciar o poner en condiciones iniciales un sistema operativo. Habitualmente, existe un
boton especifico que sirve para llevar a cabo tal accion.

Resolucion: Indica el nimero de puntos (pixeles) de luz que forman una imagen. La resolucion
minima con la que se trabaja en la actualidad es de 640x480 pixeles. Esto significa que existen
640 puntos en direccion horizontal y 480 en direccion vertical. Una resolucion intermedia es de
800x600 pixeles, mientras que una gran resolucion corresponde a 1024x768 pixeles. Esta tltima
resolucion solo es recomendable cuando se cuenta con monitores grandes. La resolucion de pantalla
corresponde al nimero de pixeles (o maxima resolucion de imagen) que puede ser mostrado en
la pantalla y viene dada por el producto de las columnas ("X"), que se coloca al principio, y del
numero de filas ("Y"), que va al final.

Restaurar: Corresponde a un botéon en las ventanas de un programa que permite volverlas al
tamano original, luego de haberlas minimizado.

Sistema operativo: Conjunto de programas (software) de una computadora que sirve para llevar
a cabo una administracion eficaz de los recursos informaticos. Comienza a trabajar cuando se
enciende la computadora y gestiona el hardware del equipo, desde los niveles mas basicos hasta
los mas avanzados, permitiendo, también, la interaccion con el usuario.
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Software: Conjunto de programas en una computadora. Comprende los componentes logicos
necesarios para hacer posible la realizacion de una tarea especifica, en contraposicion a los
componentes fisicos del sistema (hardware).

Teclado: Conjunto de teclas que sirven para introducir una letra, un nimero o un simbolo en un
documento trabajado con algin programa de la computadora.

USB (Universal Serial Bus): Puerto conductor universal en serie que sirve para conectar elementos
periféricos a una computadora. Fue creado en 1996 por siete empresas: IBM, Intel, Northern
Telecom, Compaq, Microsoft, Digital Equipment Corporation y NEC. El estandar incluye la transmision
de energia eléctrica al dispositivo conectado.

Ventana activa: Ventana en la que el usuario puede manejar textos, datos o imagenes. Solo puede
existir una Ginica ventana activa en un momento determinado y, en general, la ventana activa es
la que se encuentra sobre las demas ventanas.

Ventana inactiva: Ventana que esta abierta pero que no esta siendo utilizada. Se distingue por
el tono gris de su barra de titulo.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa so6lo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana; es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.

Word: Procesador de textos que forma parte del conjunto de aplicaciones de Microsoft Office.
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