Serie Practica de Computacion del Profe Diaz

MICROSOFT
WINDOWS XP

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

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

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

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

Esta serie de separatas consta de los siguientes titulos:
Introduccidén a la Computacién

Microsoft Windows XP

Microsoft Word XP

Microsoft Pow erPoint XP

Microsoft Excel XP

Microsoft Access XP

RogiR o SR o R s B o A o

Atentamente
El Profe Diaz

Sugerencia: Si ud. nunca ha usado una computadora enfonces le recomiendo que empiece con mi primera
separata "Introduccidn a la computacion”.

Ademds en mi pdgina www.lanzadera.com/elprofediaz también encontrard separatas para disefiadores
grdficos y programadores desde el nivel mds bdsico hasta el nivel mds avanzado (sdlo para genios).

Hecho en Pert — Madein Pera
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Recomendaciones del Profe DiaZ

+ Este curso creado por el famoso Profe Diaz de Lima-Perl esta disefiado para
desarrollarse en 7 clases de 2 horas cada una.

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

Ejemplo:

4 warw lanzadera comfelprofediaz
Mover un icono: (gjercicio 5

1. Apunte el icono y arrastre.

& Para ordenar automdticamente los

iconos, siga los siguientes pasos:
(ejercicio 41

+ Para no aburrirse se recomienda desarrollar 2 6 3 clases por semana.
+ Y ya sabes, si tienes alguna duda y vives en Lima, Ilama con toda confianza al Profe

Diaz, a los teléfonos 4854698 (domicilio) 6 7266306 (celular) que gustosamente te
ayudard en cualquier problema que tengas ©.

Y si vives en provincia o en otro pais escribeme a elprof ediaz@ hot mail.com

iEl Conocimiento es Poder!
iEl que Estudia Triunfal
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|MicrosofT Windows XEl

Es un programa que se encarga de
ejecutar las tareas bdsicas realizadas
por la computadora, por ejemplo imprimir
un documento, copiar un archivo a un
disco, configurar el teclado, ejecutar
otros programas, etc.

|E| Escritorio

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

Escritorio
Iconos /
— Puntero

2 /[

Barra de T areas

Boton . . '
INICIO Area de Notificaciéon
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Mediante el mouse se controla el
puntero.

Boton Boton
Principal - Secundario
0 Izquierdo o Derecho

Nota Importante: Cuando no le diga que botdn usar,
Ud. supondra que es el Boton Principal
Cuando quiera que Ud. presione el Boton

Secundario se lo diré explicitamente. {No se olvide!

IVocabulario para el mouse]

Clic:

Presionar y soltar rdpidament e un boton.

Doble clic:

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

Colocar la punta del puntero sobre el
objeto.

Arrastrar:

Presionar un botdn y sin soltarlo mover el
mouse.
Mend contextual:

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

secundario.

S -

Carta Carta
Muevo

Irnprirnir
Abrir con b

Enviar a L4

Carktar
Copiar

Crear acceso direcko
Elirminar
Cambiar nombre

Propiedades
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Es una figura pequefia que representa
algin objeto, por ejemplo una impresora,
un documento, una unidad de disco, un
Juego, etc.

Veamos algunas operaciones con los
iconos:

Ocultar iconos: (ejercicio 1)

1. Apunte el escritorioy haga clic con el
botén secundario del mouse, asi verad
el mend contextual.

Organizar iconos 4
Actualizar

Muewa L4
Propiedades

2. Apunte el comando "Organizar iconos”

[ Crosrieer s+ TS
Actualizar Tamafio
Tipa
Madificads

Huevo L]
W CEQanzackin automatics

Propiedades Abnear &l cusdeiculs

w Mastrar wonos d=l escritorio
Elogquesr elaimeniiod Web an &l esorionia
Ejecutar Askbanta para impieza de escriorio

3. Haga clic en “"Mostrar iconos del
escritorio”.

[ Cromicsricceos XTI
Actuaizer Tamafio
Tipo
Modiicado

Huevo L]
W Crganizacidn aukomatica

Propiedades Abnear a la cusdhiouls

Eloguesr elamertos Web en =l escritoria
Efcutar Asistants para brnpieza de escrikbono

% Para volver a mostrar los iconos repita
los mismos PAasos. (ejercicio 2)
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Mover un icono: (ejercicio 3)
1. Apunte el icono y arrastre.

% Para ordenar automdticamente los

iconos, siga los siguientes pasos:
(ejercicio 4)

- Apunte el escritorio y presione el
botén secundario, asi verd el mend
contextual.

- Apunte el
iconos”.

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

comando  "Organizar

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

Crear iconos: (ejercicio 5)

1. Apunte el escritorioy haga clic con e
botédn secundario del mouse, asi verad
el mend contextual.

2. Apunte el comando "Nuevo".

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

Borrar iconos: (ejercicio 6)

1. Apunte el escritorioy haga clic con e
botdn secundario del mouse, asi verd
el mend contextual.

Abrir

Muewa

Imprirnir

Abrir con »

Erviar a 4

Carkar
Copiar

Crear acceso direcko
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

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

Confirmar eliminacidn de anchivos

| olonhima ques desss envier “Carka” & |s Papelers da reciclam?

'nl-!_'.i

% El icono realmente no se borra, sino
que se traslada a un lugar llamado
Papelera de reciclaje.

Cambiar el nombre de un icono: (ejercicio7)

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

2. Haga clic en "Cambiar nombre".

3. Escriba el nuevo nombre y presione la

tecla ENTER,

Abrir o activar unicono: (ejercicio 8)
1. Apunte el icono y haga doble clic
sobre él.

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

Boton cerrar

) Boton maximizar
Barra de titulo
Botoén minimizar

P FLP s G - Bioc de naim

Titulo de la ventana

% Para cerrar una ventana, haga clic en
el Botdn cerrar |Z| (Ejercicio 9)
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Veamos algunas operaciones con las
ventanas:

Personalizar el tamafio de una ventana:
(ejercicio 10)
1. Apunte cualquier borde o esquina de

la ventana hasta que el puntero
cambie a doble flecha y arrastre.

Mover una ventana: (ejercicio 11)
1. Apunte la Barra de titulo y arrastre.

Minimizar una ventana: (ejercicio 12)
1. Haga clic en el Botdon minimizar [-]

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

& El contenido de la ventana NO se
borra, sélo estd escondi do.

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

Maximizar una ventana: (ejercicio 13)
1. Haga clic en el Boton maximizar @

% Observe que la ventana ocupa todo el
escritorio y que el Botdn maximizar se
convierte en el Botdn restaurar [=]

% Para regresar la ventana al tamaiio
anterior, haga clic en el Botodn
restaurar.

Cerrar una ventana: (ejercicio 14)
1. Haga clic en el Botén cerrar X]

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

Veamos algunas operaciones con la Barra
de tareas.

Mover la Barra de tareas: (ejercicio 15)
1. Apunte la Barra de tareas y arrastre.

% Note que la barra sélo se puede
colocar en la parte superior,
izquierda, derecha e inferior de la
pantalla.

% Si desea que la Barra de tareas no se
pueda mover, siga los estos pasos:

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

Barras de herramientas b

Cascada

Mosaico horizonkal
Mosaico werkical
Mostrar el escritorio

Adminiskrador de tareas

Blaquear la barra de tareas
Propiedades

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

Cambiar el tamafio de |a Barra de tareas:

(ejercicio 16,17)

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

Esconder el reloj de la Barra de tareas:

(ejercicio 18,19)

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

2. Haga clic en "Propiedades”.

Haga clic en "Mostrar reloj"

4. Haga clic en el botdn "Aceptar”.

w
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Propledades de lo barra de tareas y del memi Indcko E|E|

Baiia 0% taeas | Mer Inicio

Ananarcia 0 hang o e

s Inicio

[ Bl |a baina de Laea

I_f Ocultsr sulomstcamente s baes de leaess

[#] Manterer la bama de tarsas siempre visible

|_| Agrupar los bolores smilmes de [a bana de tasas
[ Mostvan inicin répida

fipma de noliicacin

I:f Mot &l =l

Puede maniansn el &as de nolhcacitn daspejada oculbando squelos
icorog: e fo b telscconsdo moenlemanie.

] Ocudtar iconas inactives

[ cepiwr | [ Concelws | [ Apicar |

% Se  recomienda  solo  activar
"MMostrar reloj" y “"MMantener la
barra de tareas siempre visible".

Cambiar el mend Inicio ala forma cldsica

de Windows: (ejercicio 20)

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

: ’j El Profe Diaz

U_;? Mis documentos

Internet
Internet Explorer

Correo electranico
IMicrosoft Outlook
E Microsoft Ward

b Documentos recientes

Mis imagenes

J Mi miisica

5! Mi PC

£

@ Windaws Movie Maker E’ Panel de control
E:é Impresaras y Faxes

@ Paseo por Windows xP

b | Asiskente para transferencia @ Ayuda y soporte técnico

de archivos v configuracia. .. —
’_) Buscar

@ Eloc de nokas
E Ejecutar...

Todos los programas D

@| Cerrar sesio

|E| Apagar equipo
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1. Apunte la Barra de tareas y haga clic
con el botén secundario del mouse, asi
verd el mend contextual.

2. Haga clic en "Propiedades”.

3. Haga clic en la ficha "Men Inicio”.

Propiedades de la barra de tareas y del mend Inicio E"T|

Blars de tasas | Mend Irico

© W

Selanmome exle el da merl pata un acoaio
fécil & Irbesnal. comen elechiinico v a sus
prosgrima: fsoritog

) Merd Inicia clésco
Selsconre &sla opoion pars usar el sshio de
mEnd de wersores snlenoies ds Windows:

[ Acepisr | [ Corcolw | [ Aphcar |

4. Haga clic en "Mend Inicio cldsico”.
Haga clic en el botdon “Aceptar”.

o

1. Se recomienda usar "®Menud Inicio".

(ejercicio 21)

¢Cémo apago la computadora?: (ejercicio 22)

1. Has clicen el botén "Inicio".

@| Cerrar sesion @| Apagar equipo

e

. Inicio

2. Has clic en el botdon “Apagar equipo”.

Apagar equipo

Cancelar

3. Has clicen el botdn “Apagar”.
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4. Esperas un momento, mienfras

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

“Puede apagar su equipo con
seguridad”

Ahora si, apagas el monitor y luego el
CPU.

[Fin de la 1°° clase|

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el
famoso Profe Diazde Lima-Peru.
Sivives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, lama a los
teléfonos 4854698 (domicilio)

6 7266306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www .lanzadera.comv/elprofediaz
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|E| Teclado

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

¢Cémo abrimos el Bloc de notas?

1. Haga clic en el botdn “Inicio".

|~} Mis documentos

/%% Internet
Inkernet Explarer
Correo electrdnico
Microsoft Outlook, ;
E IMicrosoft Wiord =
I,@ Paseo por Windows &P
@ Corel CAPTIURE 10

i v Coneckar a 4
" Windows Mavie Maker

b Documentos recientes  #

@ Impresoras v faxes
9) Ayuda v soporke bécnico

r) Buscar

.
l!} Solitario
f ;'l Outlook Express

Todos los programas D E?Ejecutar...

@| Cetrar sesion |6| Apagar equipo

2. Apunte "Todos

: J El Profe Diaz

Internet
Internet Explorer

Correo electronico
icrosoft Cutlook

Microsoft Ward

Pasen por windows xP

Corel CAPTURE 10

Windows Movie Maker

&
&
wi
d
o

-
I

Solitaria

[

.| Cutlook Express

&5

Todos los programas
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los programas”.

ﬂ Muevo documento de Office
¥ Windows Cakalog
‘ WWindows Update

Accesorios
CorelDRAW 10
Herramientas de Microsoft Office

Inicia

86868040

Juegos

Asistencia remoka

Internet Explarer

Microsoft Access

Microsaft Excel

Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoink
&l Microsoft Word

W) MsM Explorer

lﬁ Outlack Express

EREEERG T

@ Reproductor de Windows Media

3 Windows Massenger

2 @

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

Abrir documenta de Office
Muev documento de Office
Windaws Catalog

Windaws Update

[

CorelDRAW 10 3
Herramientas de Microsoft Office  »
Inicia 4

Juegos 4

=] =

Asistencia remota
Internet Explarer
Microsoft Access
Microsoft Excel
Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoink

1l R e G

Micrasoft Ward

o MSN Explorer

@ Cutlook, Express

@ Reproductor de Windows Media

=

3 Windaiws Massenger

I #rcesibilidad 4
Camunicaciones 4
Entretenimienta 4
Herramientas del sistemna 4

@) Asistente para compatibilidad de programas

;:J Calculadora

3 Explorador de Windows
') Libreta de direcciones
Y pant

& Pasen por Windows 4P
B Simbalo del sistema
@ Sincronizar

ﬁ Windows Movie Maker
A wordpad




Profesor Carlos Diaz
4. Y aparece la siguiente ventana.

B Sin iffulo - Blog de noioe
frrhben Eooion  Formaho Ve I?l;ﬂm

% Si la ventana aparece chiquita,
entonces maximicela @ para que se

vea grande y ocupe toda la pantalla

Ahora en su  tfeclado busque
cuidadosament e las siguientes teclas:

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

Cuando estd activado (led encendido),
sélo aparecen letras maydsculas.

Lo usual es que esté desactivado.

Shift: (También puede aparecer con el
dibujo de una flecha 1T). (gjercicio2)
Se utiliza cuando se quiere escribir sdlo
una letra maylscula o colocar el cardcter
que se encuentra en la parte superior en
la parte superior de algunos teclas.

A = o
A - A

21 =/
/

AR =
/
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Num Lock: (Si tiene teclado en espaiiol
serd Blog Num). (ejercicio 3)
Cuando estd activado (led encendido),
funciona el teclado humérico.

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

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

[ALT] 160
130
161
162
163
164
165
129
154
0193
0201
0205
0211
0218
166
167
168
173
34
40
41
58
59
60
61
62
64
91
92
93
94
95
126

S CLOHNMID. C S Zy s O ™ O On

o

>t__|/l——|®vn

g0 23223230003430434300083030303032322323333383838308338 38
a
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[Lntroduccidn y edicién de texto|

Ahora que mds o menos ha usado el
teclado, llego el momento de escribir.
Sigamos con el bloc de notas.

Para no tener problemas primero cierre
el Bloc de notas [X] y cuando Ia
computadora le pregunte si
guardar haga clic en "No".

Bloc de notas @

': El kexka en el archiva Sin ktula ha cambiada,

quiere

iDesea gquardar los cambios?

| s [ me ]| cancelar |

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

E' Sin titulo - Blog de modas
fechien Ddioion  Fommsto Ve Oy

| T Cursor: Indicael
lugar donde aparecera
el texto que escriba.

I
¥ Puntero: Se

mueve cuando
mueve el mouse.

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

Borrar un cardcter:
% Para borrar el cardcter que se
encuentra a la derecha del cursor,

presione la tecla [DELETH (si tiene un

teclado espaiiol presione la tecla
). (ejercicio 5)

» Para borrar el cardcter que se
encuentra a la izquierda del cursor,

presione la tecla |BACKSPACE| (si tiene

un teclado espafiol presione la tecla
RETROCESQ|). En algunos teclados

esta tecla tiene el dibujo <e—
(ejercicio 6)

10
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Insertar un texto: (ejercicio 7)
1. Coloque el cursor donde
insertar el texto.
2. Escriba el texto que insertarad.
% Si nota que el texto no se inserta y
borra lo que se encuentra a la derecha
del cursor entonces presione la tecla

ENSERT]

desea

Wor dPad

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

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

Para abrir el WordPad siga los siguientes
pasos:

1. Haga clic en el botén “Inicio".

2. Apunte "Todos los programas”.

3. Apunte "Accesorios”.

4. Haga clic en "WordPad".

Barra de menu

Barra de herramientas Regla
Barra de formato

B Vacimwar s - i imi

TIE |

L S AR

-]

v b Bysls, s B N ]

N— Barra de estado
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Barra de mendu:

Contiene todos los

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

Barra de

herramientas: También

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

para

manipular el documento. Por

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

los comandos mds comunes para dar

forma al
ejemplo:

Por
letra,

documento.
tipo de

texto del
cambiar el

subrayar, centrar, etc.

Barra estado:

Muestra informacién de

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

% Para mostrar u ocultar las barras y la

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

Archiva  Edicidn Insertar Farmato  Ayuda

v Barra de herramientas
v Barra de formato

v Fegla

v Barra de estado

Qpciones, ..

[Barra de formato|

Describamos cada herramienta de estd
barra:
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2. Tamafio de fuente:

Ejemplo:
El Profe Diaz s 24
El Profe Diaz es 16.

3. Tipo de fuente: Permite elegir

submodelos para la fuente.

4. Negrita: Mds tinta.

Ejemplo:
El Profe Diaz sin negrita.
El Profe Diaz con negrita.

B. Cursiva: Letra inclinada.

Ejemplo:

El Profe Diaz sin cursiva.

El Profe Diaz con cursiva.
6. Subrayado:

Ejemplo:

El Profe Diaz sin subrayado.

El Profe Diaz con subrayado.
7. Color: Detfermina el color de la

fuente.

8. Alinear a laizquierda: (ejercicio10)
Ejemplo:

El Profe Diaz

9. Centrar: (ejercicio 10)
Ejemplo:

Arial

NKs@

w10 v/ Ocoidental ¥

El Profe Diaz

1. Fuente: Determina el modelo de letra

y ndmero que usard.

Ejemplo:
El Profe Diaz es Arial.
E[Profe Diaz  es Monotype Cursiva.

ElProfe Diaz  es Times New Roman.

10. Alinear a la derecha: (ejercicio 10)
Ejemplo:

El Profe Diaz

11. Vifietas: Resalta una lista colocando
una vifieta al principio de cada
elemento de la lista. (ejercicio 11)
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% Para dar formato al texto, también
puedes usar el mend
FORMATO/Fuente.

Fuente EE|

Fuasnte: E sty de fumnte: Tamafia
Haoimal ] | Acwpia |
T (T — -
Tistwachat M5 Cusiva & IE
{7 Tunga Megnts 26
{1 Vedsna Megita clEsha M
() \wehdings I
L} wingdegs aH
B winadegs 2 bl 2 ™=
Efecios Ejempla
| Tachado
] Sarmate AaBbYyZz
Coler:
-Neyu L A ety
Docidenial b
E tha &5 urs lusrie OperiT ppe. Esla mizma lusris se uzard lanka en
TU IprEors Coms &n U puendalls

[Fin de Ia 2™ clase]

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el
famoso Profe Diaz de Lima-Peru.
Sivives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 4854698 (domicilio)

0 7266306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www .lanzadera.com/elprofediaz
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Clase

3

Como repaso de la
practique escribiendo un

(ejercicio 1)

clase anterior
documento.

lGuardar un documento|

(ejercicio 2)

1. Haga clic en ARCHIVO/Guardar como

Gussde o | (L} Wi docusrendar L - | ¥ o OB
CpAcote
e} R vy
Distnswand in ]
MCErH Sy Fehues
7
bl:&;mm:
38
M FL
E,1. Hardas [T - T
k.:ml;;l-m; Tipa Fosirt s bl s srwiguamcind JRITF] - Cancuiar
2. Dentro del cuadro “Guardar en:”

seleccione el lugar donde guardard
(disquete, disco duro, carpeta, etc.)

Gisar st ixvim EIEI
Gusdmen [ b decuranin L+ | ¥ = O
L Ditaniin iwaies
& Espdain
i o
A &

Digbgwindin

{ b
WTHMHI ]

B Dico da 34 5]
e WMOOAVE BF I
'I..J 4 EL CREADDA I
S — b Ussned e T R
i Diznsmenics comparkdar
i M docsrarion
) ":_-’ Hin wixa de red

I-'l:do:mrm:

u_.P(
E_“. Hoankss Duacuresnia b ] il
Carcuian

Wi ki e ipd | Tipa Foamsip de resin svsgesceda FTF] -

% Si desea guardar en la carpeta "Mis
documentos” haga clic en el icono Mis
documento.

13
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3. Dentro del cuadro "Nombre:" escriba
el nombre de su documento.
4. Haga clic en el botdn en “Guardar”.

|Abrir un documento|

(ejercicio 4)

1. Haga clic en ARCHIVO/Abrir

Abirir =

Bimid drr | (Lb Wi doididin e

5 I_Adoka
_:} :M Wi
Ditnsrmrdis ol e
mcmrba by Prhuan

LJ B e e closresnitn

Rk

.
i PT
‘_‘ Heanbsn L Sbam
Vi miwa oe resl | TRl F iz da reste srawasnda [ 8 - ':‘Fil
2. Dentro del cuadro “Buscar en:”
seleccione el lugar donde se
encuentra su documento.
3. En la lista de abajo (el cuadro

grandote) ubique su documento y
hdgale doble clic.

[Seleccionar texto

Coloque el puntero al principio o al find

del texto que desea seleccionar vy

arrastre sobre él.

1. Observard que el texto seleccionado
se sombrea.

Ejemplo:

Separatas Gratuitas del Profe DiaZ

2. Para quitar el sombreado presione
cualquier tfecla de desplazamiento.
Tenga cuidado de presionar alguna
otra tecla, pues el texto se borrard.
También puede quitar el sombreado
haciendo clic sobre el texto
seleccionado o fuera de el.

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

ICambiar el formato de un texto|

(ejercicio 5)

1. Seleccione el texto.

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

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

ICancelar la (ltima operacidn

Si se equivoca y malogra su documento

puede retroceder en el tiempo hasta el

momento donde todo estaba bien.

1. Haga clic en el mend
EDICION/Deshacer.

% También puede hacer clic en el botén

| "Deshacer”.

[Copiar un texto|

(ejercicio 6)

1. Seleccione el texto que desee copiar.

2. Haga clic en el mend
EDICION/Copiar.

% También puede hacer clic en el botdn

“Copiar”.

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

4. Haga clic en el mend EDICION/Pegar.

% También puede hacer clic en el botén

2 | “Pegar”.

14
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IMover un texto|

(ejercicio 7)

1. Seleccione el texto que desee mover.

2. Haga clic en el mend
EDICION/Cortar.

% También puede hacer clic en el botdn
“Cortar”.

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

4. Haga clic en el mend EDICION/Pegar.

% También puede hacer clic en el botdn

[@| “Pegar”.

[Borrar un texto

(ejercicio 7)

1. Seleccione el texto que desee borrar.

2. Presione la tecla [DELETE].

Presentacidn preliminar de un documento|

(ejercicio 8)

Antes de imprimir siempre es

recomendable ver en pantalla como

saldrd nuestro documento.

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

% También puede hacer clic en el botdn

[ | "Imprimir vista preliminar”.

% Para regresar a su documento haga

clic en el botén “Cerrar".

EL Prsse Disa

e

Sre=Tgr-rh
A e

BopF el ar g P TTATL K2 M1E da Woardonrs
g ST por e vl £

Exbis ratel decurunn weirs ko
pdrome du hoda oD al nkriea s Fla
racaiadorar dr st come SHASTOSOE
Wawrd

WorPad

...........................................
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[Crear un nuevo documento

(ejercicio 9)

1. Haga clic en el mend
ARCHIVO/Nuevo.

Nuevo @Ej

MHuevao tipo de documento:

Documento de texto ennguecido

Documento de texto

Documento de texta Unicode

2. Haga clic en "Documento de texto
enriquecido”.
3. Haga clic en el botén “Aceptar”.

[Fin de la 3" clase|

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

Si vives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 4854698 (domicilio)

0 7266306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www .lanzadera.con/elprofediaz

www.lanzad era.com/elpro fediaz
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Clase

Paint

Es un programa utilizado para crear
dibujos sencillos.

Si desearia crear dibujos complejos de
calidad profesional como logotipos o
caricaturas, deberd usar un programa de
disefio grdfico como el CorelDRAW.

Para abrir el Paint siga los siguientes
pasos:

1. Haga clic en el botén "Inicio”.

2. Apunte "Todos los programas”.

3. Apunte "Accesorios”.

4. Haga clic en "Paint”.

Cuadro de
herramientas

Barra de menu

Area de dibujo

I_IIII'IIIII 1] ]
[TEERERET RN =

Feirga . o P O RperdiNG o Lk

\_ Color del ¥ Cuadro de

segundo
plano

. g ety A

Anlavaa

Color del
primer
plano

Barra de estado
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Cuadro de herramientas: Contiene los
instrumentos para dibujar, pinceles,
borrador, etc.

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

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

% Para cambiar el color del primer plano,
haga un clic con el botén principal
sobre el color que desee en el cuadro
de colores.

% Para cambiar el color del segundo
plano, haga un clic con el botdn
secundario sobre el color que desee
en el cuadro de colores.

ICuadro de herramientas|

(ejercicio 2)

Por motivos diddcticos empezaremos a

describir las herramientas desde el
Ultimo botén.

A 1 15 | 16

P fe |l 13| 14

a1l

F B 9|10

% A7 |8

N ¢ 516

O&) 3|4

o O 1] 2

1. Elipse: Dibuja una elipse o circulo.
Para dibujar un circulo, presione la
tecla |SHIFT|y sinsoltar, dibuje.
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2. Rectdngulo redondeado: Dibuja un

rectdngulo o cuadrado de esquinas

redondeadas.

Para dibujar un cuadrado de esquinas

redondeadas, presione la tecla

y sin soltar, dibuje.

3. Rectdngulo: Dibuja un rectdngulo o
cuadrado.
Para dibujar un cuadrado, presione la

tecla y sinsoltar, dibuje

5. Suelte y haga un clic

4. Poligono: Dibuja una figura cerrada 4. Arrastre
formada por lineas rectas.
Ejemplo:
3. Mueva
2. Suelte
1. Arrastre

7. Aerdgrafo: Pulveriza una parte del
drea de dibujo. Es similar a un spray o
aerosol.

8. Texto: Permite introducir texto en el
drea de dibujo.
Ejemplo:

‘ . . . . .
Bienvenidos a Paint,

el programa de dibujo
3. Arrastre o de Windows. °

2. Suelte

1. Arrastre

4. Suelte El Profe Diaz
[ ] @ ]
\— Controlador de
5. Arrastre tamano

Cuadro de texto

8. Sueltey
haga doble 6. Suelte . .
clic 7. Arrastre & Para cambiar el tamafio del cuadro de
texto, coloque el puntero sobre
cualquier Controlador de tamafio
5. Linea: Dibuja lineas rectas. hasta que cambie a doble flecha y
arrastre.
6. Curva: Dibuja lineas curvas suaves. Note que son 8 los controladores de

Ejemplo: tamafio.
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& Para cambiar el formato del texto
utilice la "Barra de herramientas de
texto". Si no lo ve, activela mediante
el mend VER.

18
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{0 tidl w| |8

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

9. Ldpizz Dibuja los puntos y lineas
curvas mds pequefias y delgadas.

10. Pincel: Dibuja puntos y lineas curvas
de distinto espesor y estilo.

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

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

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

14. Relleno con color: Pinta el interior de
una figura cerrada.

% Si la figura tiene un hueco entonces la
pintura se saldrd y pintard afuera.

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

% Para quitar la seleccidn, presione la
tecla o haga un clic fuera de la

seleccion.

www.lanzad era.com/elpro fediaz
16. Seleccion:  Selecciona una parte
rectangular del dibujo.

[Fin de Ta 4° clase]

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

Si vives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 4854698 (domicilio)

0 7266306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www .lanzadera.comvelprofediaz
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Clase

S

=S

ICambiar el tamafio de un dibujo|

(ejercicio 2)

1. Seleccione el dibujo.

[ ) L4 [ ]
[ ] ([ ]
Qe [ ] 9
\_ Controlador

de tamafio

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

% Note que son 8 los controladores de
tamafio.

IMover un dibujol

(ejercicio 2)

1. Seleccione el dibujo.

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

ICopiar un dibujo|

(ejercicio 2)

1. Seleccione el dibujo.

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

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

19
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[Borrar o eliminar un dibujo|

(ejercicio 2)

1. Seleccione el dibujo.
2. Presione la tecla [DELETE|.

ICancelar la dltima operacidn|

(ejercicio 3)

Si se equivoca y malogra su dibujo puede
retroceder en el tiempo hasta el
momento donde todo estaba bien.

1. Haga clic en el mend
EDICION/Deshacer.
% También puede presionar la tecla

y sin soltarla golpear laletra .

IE | Portapapeles

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

LLlevar un dibujo del Paint a WordPad

(ejercicio 4)

1. En WordPad, escriba el texto.

2. En Paint, dibuje.

3. En Paint, seleccione el dibujo que
llevard d WordPad.

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

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

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

La Calculadora: (ejercicio 5)

Muestra en el escritorio una calculadora.
1. Haga clic en el botén "Inicio”.

2. Apunte "Todos los programas”.

3. Apunte "Accesorios”.

4. Haga clic en "Calculadora”.

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

Calculadora
Edician  wer Ayuda

| 0 |
Retrocezo CE C
[ L= |

kT 7 g 9 £ zqrt
kiR 4 4] B * %
b5 1 2 3 - 148
b+ ] +i . + =

. Calculadnra
Ecicidn  Ver  Awads

CiHes @ e 0 OB (& Gewagetimal ) Raddn () Cerdasinal

g O I [ [l e ]
9153 NN I 0 I I )

El Mapa de caracteres: (ejercicio 6)

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

Haga clic en el botén "Inicio".

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

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

O
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F Mapa de caracteres

Wingangs ¥ | A |

Fusnin: | £ 'wi

g e e e R s ) e ] = EIEI IR
E|2 @ Oel|=|B|d|a|=|a|F[e]e]e]=]=[d[F
HEE G R EEENEENEEEEEGE
#Tﬁnﬁﬂlplfﬁﬂiaﬁlﬂlﬂu
FEROCEOEECEOEHIIEEEEE
ol o oo o eleleeloe e e e 8 e el
e S I E L I == I R R L
DO ECE L EDEEEEEEEEEREE
R EEREELEEREREEE
R LE DGR RRNEE R G

Casnotees para oopiar - | [r——

[]¥ista avanzacs

Céebign de casdcts : e

El Bloc de notas: (ejercicio 7)

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

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

Haga clic en el botén “Inicio”.

Apunte "Todos los programas”.

Apunte "Accesorios”.

Haga clic en "Bloc de notas”.

A wpr

E Sin titulo - Bloc de poloe
derhien Dfcdn  Fomsto Ve s

[Fin deTa 5" clase]

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

Si vives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 4854698 (domicilio)

6 7266306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www .lanzadera.comvelprofediaz
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Clase

IPaneI de control

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

1. Haga clic en el botdn “Inicio".

2. Haga clic en "Panel de control”.

Elija una categoria

i S 2

B e e g P ey ] , p e i

e i arabarn

iy Pk Sl

r Sy P RO

[- R
Corund

U i i s
et ’ o b p b

RS 5 S, e P R Vs e et

W e £ i a

e

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

Windows XP, asi que haga clic en
"Cambiar a vista por categorias”.

i wram
R e B
kel
| — s
i bk Pl

I 8 T, e R U e

W e £ i s

FELS

Apariencia y femas

Cambia la apariencia del Escritorio.
En estd categoria podra:

Cambiar el tema del equipo.
Cambiar el fondo del escritorio.
Elegir un protector de pantalla.
Cambiar la resolucién de pantalla.

f Lriem i p b

dechay  Bdotn S Ppome et deals
Qo= - (3 e ome -
il s e

-t T -

Elija una tarea
e el e e

2 darabar i s Al s
i W s bl il ol

sl b reishem de s sl

..o @lija un icono de Panel de control

o i
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ICambiar el tema del equipd

(ejercicio 1)

Un fema es un fondo y un grupo de
sonidos, iconos Yy ofros elementos
predet er minados.

Propiedades de Pantalla EI[EI

Temat | Eposlonia Paolector d= panisla | Sipansnos | Corhiguracian

Un tema = un fonda p un goupo de somdas, ioonos v obios slementas
gue le apudan & personakzar & equapo con un soko chc,

Mu=shia

b 1"_,
Vienlana acliva Elglgl
vt dee b vertang .|

| Acepar | | Concelw | [ Apicw |

ICambiar el fondo del escritorio|

(ejercicio 2)

Cambia la imagen de fondo del Escritorio.

Propiedades de Pantalla E||E|

Temas | Exc8lono | Prolector de pantals | Apeiencia | Corfiguiacian

Forda

| Cazador # | Exarmonar...
| Crigtal

| Dresierto rojo con kna Feacidn

) Durae Epardda  w
W Erergia

'i.." m Color

S, e v [ —

| Fersonakzar escrionio. ., |

| Acepsr | | Concelwr | | Aphcw |
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[Elegir un protector de pantalld

(ejercicio 3, 4)

Elige una imagen en movimiento que
aparecerd en la pantalla cuando la
computadora ho se estd usando.
Usualmente el tiempo de espera para que
se active el protector estd entre 10 y 15
minutos.

Propiedades de Pantalla E"El

Temas | Escotona Prolector de pantala | Apaiencia| Corfiguiacian

=2

—ﬂ—‘

Probechor de pantalls
| | Configuaciin| | Vista previa |

Ezpmar | 10 5 | mitoz [ | Proteger con contiaseia al iearudai

Erangla dad morilol

Faia susta ks corhguiacion de erengia dal momlo y
ahomal erergla haga che en Eneipia

| Eneigia..

| Acepia | [C-armlarj [ Aphcar ]

% Si quiere ver como saldrd su
protector de pantalla, haga clic en el
boton "Vista previa”.

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

ICambiar la resolucién de la pantalld

Cambia la resolucién de la pantalla para

hacer que los objetos se vean mds

grandes (baja resolucion) o mds pequefios

(alta resolucion).

% Recomendacion: debes elegir una
resolucién que no fuerce tu vista. Por
ejemplo si fienes un monitor de 14
pulgadas entonces elige 800x600
pixeles. Pero si tienes un monitor de
21 pulgadas entonces elige una
resolucion de 1024x768 pixeles.
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Propiedades de Pantalla

| Temas | Escalonia | Prolector de paniala | Spatiencia | Corfiguiacion

Muchian
Saraung Sprcilaster 400 [CEA42177) en 53 Graphics Inc. Savaged

Labdad el color
La més alta [32 bits) -

Fasslucitn da panlala
Maxm J Mayor

1024 pow 768 piveles

[ Sclucknas problemas. | [_Opeiones avanasdee | |

[ Acepra | [ Concolw | [ Apicar |

1. Para acceder mds rdpidamente a estas
tareas siga los siguientes pasos.
1. Apunte el

. . Qrganizar iconos 4
escritorio Y hGgCl Actualizar
clic con el botén

Pegar
derecho del Pegar acceso directo
mouse. Mgy »
2. HClgCl clic en Propiedades

Propiedades”.

Opciones regionales, de idioma, ¥

Cambia la fecha, hora y zona horaria de

su computadora, el idioma que usa y la

manera en que se muestran los ndmeros,

monedas y la fecha y la hora.

En estd categoria podrad:

- Cambiar la fecha y hora.

- Cambiar el formato de nlmeros,
fechas y horas.
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drban B [ ———— T

ﬂ-q-- * .T._.WH1 CEEE [HE

g T ¢ e il R i Ty e

g e sl i ey, Py ks p ey

Elija una tarea...
"1 el bk p b
't el o wrad m r rararrms, e e

o e e W

.0 elija un icono de Panel de control

" Lol s eyl p e s -" [ —

ICambiar fecha y hord|

(ejercicio 5, 6)

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

Propiedades de Fecha y hora

Frcha y hos | Zona horsna | Hora de Inkarnet
Facha Hera

Dicierbrs w2010 |2 et ey

1 2 3

4

5 & 7 & % 10 i

12 15 14 15 16 17 [E e :
19 20 21 = 23 4 =

2/ OE H W A

Zora horaris achual Hora est. del Pacfico de 55

ncoptar | | Corcslar | | apicasr |

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



Profesor Carlos Diaz
[Cambiar el formato de niimeros, fechas y|
horas

Establece las caracteristicas propias del
lugar donde se encuentra, por ejemplo:
simbolo de moneda decimal, simbolo de
separacion de miles, formato de fecha y
hora, etc.

Confipuracion regimal y de idioma

Opsciore: 1egunale: Idiomas | Oipoiones awancadas |
Estéevdanes v loimadion

Eska opcidn sfecta al fomalo que algunas sphcaciones dan alos
e, monedas ek v hotas.

Seleccione un elemenio para que concida con sz peleencias o haga
che en Personsizs pas slege o propia configuiscesn:

Espafial [Pesd] ¥ | | Pesonaiza...
Ejemplos

Mumeio. | 123,456,789.00

Moreds |57 12345678900

Herx 12:20:02

Fecha cotta: | 1@/ 2/2010
Fechs lwgs |5 ands 18 de Diciembes d= 2010

L b i

Seleccione su ubicacion achual para asudar alos seracos a
sumirishade riomaoon local, como nobciss y el bsmpo

Fland U_
| tospts | | Concels | | sobes |
3. Si no esta de acuerdo con los

formatos mostrados, haga clic en el

boton “Personalizar” para cambiarlos.
(ejercicio 7)

Impresoras y otro hardware

Cambia la configuracién de su impresora,
cdmara, mouse, teclado y otros tipos de
har dware.

En estd categoria podra:

- Configurar el mouse.

- Configurar el teclado.
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deban P Ppoen i dys

G-#-G',t_,.k—-l«‘ Camie =

“' g iy gy

Elija una tarea...

"u e et v b L el akeke

4 mEprgs s e TS

..o ellja un icono de Panel de control
o et R '_: 1osdran ¢ PdRE S

‘ Sram

i Tyl

‘l e e

- Oy i § sl

(ejercicio 8, 9,10,11,12,13)

Permite intercambiar los  botones
principal y secundario del mouse, también
fija la velocidad de doble clic, hacer que
el puntero muestre un rastro o graduar la
velocidad del puntero.

Propéedaedes de oms

Bsloner | Funbwos | Dpciones de puniern | Hardmass

Lo scsin e botors:

[ Ik el Betcnas piimaE ) securdsin

Aptreer et canilla de vehicacion pas anignat &l bokdn de
la dennchs dal laa b lnr_lalez comn

selaoira p o ancha

‘Wedconclsd de doble b

Hags dobls chc on bs carests pors piober su confguraciin 5ils
gty ro o shra o cais, irlerks oles una conligu scEin nds

lerila,

Velooidst  Lemes 3 Féica |
Bloguen de o

[] ctivan bimguens de clic

L parrrie recsller o arathar sn berer gus prsbadc ol bl del

Pars sctienil, plegars o bl el e Pass soliaks, wiskis o haced
chc en sl boldn del mouss

tcspem | | Comcelw | | g |

Prapdados do Moume

Belones: | Punteros | Dpcionss de punlem | Handrse

M ervirnirido

[? Selencionas ung welocadsd del punbe:
Lerin o Fispais
[#] Habobtaat poecisiin ded purdeic

P TE Y
[[] Mot 2utomsbcamente o punbe 2l bolin predeteminado en un cusdo
3, e dhidlogn

Wil el

I{% ] Wostest rastr del punteso del mowse

[:_: [#] Dipnslter paamdera misnbas oe sscrbe

] Miostess uabicascidin deel puanteng: &l presionar b iecls CTAL
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(ejercicio 14,15, 16)

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

Retraso de la repeticion

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
>

Velocidad de repeticion

Propiedades de Teclado mgl
wenniind | Haceans
m Fishiam s s repestbcicn
Lape = Conm
'
A 3_: Vool b g 1epetdn
[E T S Fuimeds
!
Hags che aqui v mantenga pesiresds ung ecls pacs pobar s welocdad de
repeinsin
| Minira - Bipmds
L
seepra | [ Concel | | Apwes

[FindeTa 6° clase]

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

Si vives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 4854698 (domicilio)

0 7266306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www .lanzadera.com/elprofediaz
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boe

|Explorador de Windows

Clase

7

Permite  administrar los  archivos,
carpetas y unidades de disco.
Archivo: Es toda la informacién

almacenada en el disco. Por ejemplo, una
carta, un video, una foto, etfc.

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

Carpeta: Es una parte del disco que
funciona como un contenedor de archivos
y de otras carpetas.

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

Las carpetas mantienen organizada la
informacion guardada en el disco.

26

Ejemplo:

Disco duro sin carpetas: Los archivos

estdn desordenados.

C

Carta Enero | Dibujo de Carta

2004 una casa Febrero
2007

Carta Juego Age | Carta Enero

Febrero 1I1 of Empire 12007

2007

Juego Carta Abril Carta

Unreal 2005 Febrero

T ournament 2004

Carta Juego Dibujo de| Carta

Febrero 11 | Counter un paisaje Octubre

2007 Strike 2005

Dibujo  de| Carta Enero Juego The

un muiieco 2007 Thing

www.lanzad era.com/elpro fediaz
Disco duro con carpetas: Los archivos
estdn organizados.

C:

Juegos Dibujos

Juego Age of Empire
Juego Counter Strike
Juego The Thing
Juego Unreal

Dibujo de una casa
Dibujo de un mufieco
Dibujo de un paisaje

T ournament
Cartas
2004 2005
Carta Enero 2004 Carta Abril 2005
Carta Febrero 2004 Carta Octubre 2005
2007
Enero Febrero
Carta Enero 2007 Carta Febrero 2007
Carta Enero II 2007 Carta Febrero II 2007
Carta Febrero 111 2007

Explorador de Windows:

Para abrir el Explorador de Windows siga
los siguientes pasos:

1. Haga clic en el botén "Inicio".

2. Apunte "Todos los programas”.

3. Apunte "Accesorios”.

4. Haga clic en

Windows".

"Explorador  de

i EEEREEEE
¥

U8 e A L g e e s W o {me
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% Si hace un clic sobre una unidad de
disco o carpeta de la carpeta 1, verd
su contenido en la ventana 2.

4. Si hace doble clic sobre una carpeta o
archivo en la ventana 2, verd su
conteni do.

5. Si presiona el botdn [+ , la carpeta se
expandirad.

6. Si presiona el botdn E| , la carpeta se
contraerad.

7. Mediante el mend VER puede cambiar
la apariencia de la ventana 2 del
Explorador de Windows

Crear una carpeta: (ejerciciol, 2)

1. En la ventana 1 haga clic en la unidad
de disco o carpeta donde creara la
nueva carpeta.

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

3. Verd que en la ventana 2 aparece una
nueva carpeta. Escriba el nombre de

la nueva carpeta y presione [ENTER!.

Copiar un archivo o carpeta de un lugar a

M: (ejercicio 7)

1. Haga clic sobre el archivo o capeta
que desee copiar.

2. Haga clic en EDICION/Copiar.

3. Haga clic en el lugar donde lo copiara
(unidad de disco o carpeta).

4. Haga clic en EDICION/Pegar.

% Para cambiar de nombre o borrar una
carpeta o archivo, proceda como lo
hizo con los iconos en la primera clase.

|Pape| era de reciclaje]

Es una carpeta donde se trasladan los
archivos o carpetas borradas.

Si por error borro un archivo o carpetay
quiere recuperarlos, siga los siguientes
Pasos: (ejercicio 8)
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1. Enel Escritorio, haga doble clic sobre
el icono de la Papelera de reciclaje.

2. Haga un clic sobre el archivo o
carpeta que desee recuperar.
3. Haga clic en ARCHIVO/Restaurar.

Eliminar para siempre los archivos y

carpetas de | Papelera de reciclaje:

1. En el Escritorio,
has clic con el

Abrir

Explorar
bO'I'é n der'echo Yaciar Papelera de reciclaje
sobre el icono Crear acceso direcko
de la “Papeler‘a Propiedades
de reciclaje".
2. Has clic en "Vaciar Papelera de
reciclaje”.

Conflrmar eliminacidn de archivos

= i] iEsts seguro de gue deses ebminar "La frase™

o

| 5 |[ o |

3. Has clic en "Si" para eliminar e
contenido de la “Papelera de
reciclaje”. Pienselo bien, pues ya
podrd recuperar lo borrado.

[Fin de la 77" clase]

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

Si vives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 4854698 (domicilio)

6 7266306 (celular).
elprofediaz@hotmail.com
www .lanzadera.comvelprofediaz
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1. Ocultelos iconos.

2. Muestre los iconos.

3. Arrastre los iconos a lado derecho del

escritorio.

4. Ordene los iconos automdticamente.

28
Ejercicios de la Clase 1|
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B N
5. Cree 3 iconos de "Carpeta”, 3 iconos de | = ™
"Imagen de mapa de bits" y 3 iconos de | .,

"Documento de texto”. it 2

6. Borre los 3 iconos de "Imagen de mapa de bits" creados.

7. Cambie de nombre a los 3 iconos de “Carpeta” creados, |ldmelos Bellota, Burbuja y
Bombon respectivamente.

0o g o

Bellota Burbuja Bombidn

z z [ . [ |
T AL

8. Haga doble clic sobre cada icono de ;E -
"Documento de texto". "

% Tendrd que mover un poquito las ventanas
para que se vea como en la figura. e

% Observe como por cada ventana que | -
aparece, también aparece su boton en la | =

Barra de tareas. B

ms D Pomad e Sade

allend  Comerin

10. Haga que la ventana sea mds pequeiia. e
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11. Mueva la ventana por todo el escritorio.

12. Minimice la ventana y vuelva a restaurarla.

13. Maximice la ventana y vuelva a restaurarla.

14. Cierre la ventana y borre los iconos que ha creado. iSolamente los iconos que creaste!
iNo vayas a borrar los demds!
M —— |

B ile

H

15. Mueva la Barra de tareas a la parte
superior de la pantalla.

F

-
£

g s
]

4 ﬂn

H

|
¥

16. Regresa la Barra de tareas a la parte | =
inferior de la pantalla y estirdalo mds que |, **

]
Wk

puedas.

17. Regresa la Barra de tareas a su tamafio normal.

18. Oculta el reloj de la Barra de tareas.

19. Vuelve a mostrar el reloj de la Barra de tareas.

20. Cambia el mend Inicio a la forma cldsica
de Windows.
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.......

e e y—

B
4 . . . . E o .:.H“..‘
21. Regresa el mend Inicio ala forma original |« i
de Windows XP. E e S
" [ — ﬂ);..-.......
H'-_ T -.-"... i _—
PS— Y

22. Apaga la computadora y repasa todo lo que has aprendido.

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el famoso Profe Diazde Lima-Penu.
Si vives en Lima y quieres comunicarte directamente con el Profe Diaz, lama a los teléfonos
4854698 (domicilio) 6 7266306 (celular)

Y gustosamente te ayudara en cualquier problema que tengas ©.
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz
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[Ejercicios de la Clase 2|

1. En el Bloc de notas escriba el siguiente

texto activando la tecla |CAPS LOCK.
Al terminar de escribir presione la tecla

ENTER para que el cursor baje a la

siguiente linea.

% Si se equivoca al escribir, presione la tecla

BACKSPACE| (si tiene un teclado espafiol

presione la tecla RETROCESQ)). En algunos
teclados esta tecla tiene el dibujo <t .

2. Continuando con el Bloc de notas escriba la

siguiente linea de texto usando la tecla

Ezal

Al terminar de escribir presione la tecla

ENTER

. Continuando con el Bloc de notas escriba
los siguiente ndmeros activando la tecla

NUM LOCH,

Al terminar de escribir presione la tecla

ENTeR

. Continuando con el Bloc de notas escriba
los siguiente caracteres usando la tecla

ALT]

Al terminar de escribir presione la tecla

ENTER

P Sin titsls - B de o
drchir Bl Forebo Yer dode

BIENVENIDOS A WINDOWS XP

B 5in bitsls - Mioc de rariss
S Bdoon Forsto Y s

BIENVENIDOS A WINDOWS XP

|E1 Profe Diaz #3%<>:

P Sin titsls - B de o
S Bdoon Forsto Y s

EIENUENIDD$ A WINDOWS XP
El Profe Diaz #3%<>:

|T»e'l f. 4854698 ,

7266306

B 5in bitsls - Mioc de rariss
S Bdoon Forsto Y s

BIENVENIDOS A WINDOWS XP
El Profe Diaz #3%<>:
Telf. 4854698 , 7266306

. En el Bloc de notas escriba el siguiente texto y coloque el cursor después de la

palabra "Separatas”.

Para mover el cursor utilice las teclas de desplazamiento del teclado o coloque el
puntero donde desea situar el cursor y haga un clic.

Separatas| del Profe Diaz

Ahora borre el texto de la derecha o sea borre " del Profe Diaz".
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6. En el Bloc de notas escriba el siguiente texto y coloque el cursor después de la

palabra “Profe"”.

Separatas del Profe| Diaz

Ahora borre el texto de la izquierda o sea borre "Separatas del Profe”.

7. En el Bloc de notas escriba el siguiente texto y coloque el cursor después de la
palabra "del” y haga un espacio con la barra espaciadora del teclado.

Separatas del

Profe Diaz

Ahora inserte la palabra “famoso”

Separatas del famoso Profe Diaz

8. Abra el WordPad y oculte las barras y la
regla.

9. Ahora vuelva a mostrar las barras y la regla.

10. Usando los botones “Alinear ala izquierda”,
“Centrar” y "Alinear a la derecha”, escriba
el siguiente documento, con letra Times
New Roman y tamaiio 24.

INO USE LA BARRA ESPACIADORA PARA
MOVER EL TEXTO!
IUSE LOS BOTONES!

A Faiwila - o il

Sedirn Nduir Ve bmelm Pamads ek

A Faiwila - o il
Bedi Gdadh e beele Romds el

Do e & B B
e - v | | Bauabaad » B S E B ERE E
> T T ™ T 11 T

L L -0 | SRR
& B

Fwa e Byl o e B (]

[ e ]
Ded &5 & B By
= - W w ey - HFL B BB R |
Separatas del Profe Diaz
www, lamzadera, com elprofediag
clprofedise @ hoimail .com)|
Lima-Perh
Domicilio 48546598
Celular 7266306
i quieres mis separalas
visita la pagina web
del Profe Diag
Y bdjalas
Ciratuitamente
(iracias,

it by v dowba, prara F far]
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ocweiswwdbed _______ KFEK
e s e eede Passis el
Ded &2 A B B
» - W = = -« W EJ B 8B & & |
II; 1 E 4.+ N-' & B0 [ 1 1 LR - h
Separatas Ciratuitas de Computacion del Profie Diaz
www, lamzadera, com'elprofediaz

11. Escriba el SIgUICI’lTC documento usando el D donde podras bajar gratuitamente separatas de:

boton "Vifietas” para la lista de separatas. |+ Introducsion a la Computaciin
*  Mlicrosoft Windows X
s [litermet ];.\:]'IILHL'I
*  Mhcrosoft Word XP
= Mlicrosoft PowerPoint XP
= Mhcrosoft Excel XP
*  Microsoft Access XP
N mucho mas, .
o e CC

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el famoso Profe Diazde Lima-Peru.
Si vives en Lima y quieres comunicarte directamente con el Profe Diaz, lama a los teléfonos
4854698 (domicilio) 6 7266306 (celular)

Y gustosamente te ayudara en cualquier problema que tengas ©.
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz
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[Ejercicios de la Clase 3|

1. Escriba el siguiente documento en WordPad.
Todo el texto estd en Times New Roman.
El titulo estd en tamafio 36.
El texto estd en tamaiio 20.
Las direcciones y teléfono estdn en tamaiio 16.

& M primen documento - WordPad g@@
archivo  Edicién  Wer Inserkar Formato  Ayuda

Dl £ A B e By

Times Mew Roman w | |16« | |Occidental vw| W &8 == = =
E-lw-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-u-a-|-9-|-1|j-|-'|1-|-12-..13.,.14,515.'.15.“1?“

WorPad

WordPad es la herramienta general de Windows para crear y modificar
documentos sencillos de texto y graficos. Esta a mitad de camino entre

los editores de texto como el bloc de notas y los procesadores de texto
como Microsoft Word.

El Profe Diaz

www.lanzadera.com/elprofediaz
elprofediazihotmeil.com
4854698 o 7266306
Lima-Perit

Para obtener Ayvuda, presione F1 MOIM

2. Ahora guarde el documento en la carpeta "Mis documentos” con el nombre “"Mi primer
documento”.

3. Ahora cierre el WordPady vuelva a abrirlo.

4. Ahora Abra el documento que guardo en el ejercicio 2.
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5. Modifique el documento abierto en el ejercicio 4. Use la Barra de formato. Luego
gudrdelo en la carpeta "Mis documentos” con el nombre “Ejercicio de seleccion”.

B Ejercicio de seleceiin - WordPad
Archive  Edicidn Wer Inserty  Formato  Byvuds

D & # & £
Timas Mawy Roman w| 12w | Dcodenia « MW K8 ,@ E ¥ 3 EE

RN ENEY TR -RNED: N RN KNS LIS | DRI | 0N TR b U £ |0 | T P ol

’Wo n?azf

WordPad es la herramienta genesl de Windows para crear y

camino entre los editores de texto como el vlec de notas v los
procesadores de texto como M iCF‘ﬂSﬂﬂ Word

El Profe Diaz

ww, lanradera.comlelprafediar
aﬁ:argﬁﬁluz@ﬁutmrﬂ.cc;m
4754608 & TIOGI0E
Lima-Fert

Fara obbener Ayuda, presons Fl

modificar documentos sencillos de texto v graficos. Esta a mitad de

6. Modifique el documento anterior, tal como ve. Y gudrdelo en
documentos” con el nombre “E jercicio de copiado”.

la carpeta “Mis

B Ejercicio de copiado - YordPad
Archive  Edicidn Wer Inserty Formato  Avuda

D &2 M | B
Ty Miavs Fomar w | (12 w | Ocodsnia w WX l ,@ | HE 3F | =

RIRE-E R RN NI - RN LN A RN RIS LI | COR i G - b I F " | [ -1 BN P

’Wo rd’cuf

M in'ﬂSﬂﬁ Word documentos elprofediazi@hotmail com
WordPad es la herramienta gene de Windows para crear y

maodificar documentos sencillos de texto y graficos. Esta a mitad de

camino entre los editores de texto como el vloc de notas v los
procesadores de texto como Micros ﬂﬂ Word

WordPad editores de texto procesadores de texto El Profe Diaz

El Profe Diaz

wwrw, Laeradera.comieiprofediar
elprofedia(@hotmail.oom
4354608 & TROGI0E
Lima-Fertl

Para cbbenier Avuds, presions FI
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7. Modifique el documento anterior, tal como ve. Y gudrdelo en la carpeta “Mis

documentos” con el nombre "E jercicio de movimiento”.

Ejercicio de movimiento - WordPad

Archivo  Edicidn Ver Insertar Faormato  Ayvuda

Dl & M 3, By
Maonatype Corsiva | |48 s | |Dccidental v NN X 8 E = = =
El T2 Fe o d e B g F o B G A0 T g2 43 14 18 B 1 7

El Profe Diaz

www. lanzadera. camfelprafadias
elprafediazi@hotmail. com
4854608 o 7266306

Lima-Ferii

WordPad es la general h€rTamienta de Windows para modificar y

crear documentos sencillos de graficos y texto. Esta a mitad de camino
entre los editores de texto como el nloc de notas y 10s procesadores de

texto como M iCF‘OSOﬂ Wﬂi‘d.

WorPad

Para obtener Avuda, presione F1

MOM

8. Muestra una vista preliminar del documento

anterior. Tal como se muestra en la figura |------- frronanonacy T TTRLR R o
de a lado. '

s fon mdion oo m ol oo
oo oo Lo
afiofll d Tk Md
1T

"WorlPad es la gmnmherramienta de Windows |
Ipara rodificar ¥ crear documendos sencillos de

grificos ytexto. Estd s mitad de caming entre los |
9. Cree un nuevo documento y repasa todo lo e C DO T S :
. brocesadores de lexto coma MECMSﬂﬁ
que has aprendido. Werd

Wor®ad
Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el |
famoso Profe Diazde Lima-Peru.

Sivives en Lima y quieres comunicarte
directamente con el Profe Diaz, llama a los
teléfonos 4854698 (domicilio) 6 7266306
(celular)

Y gustosamente te ayudara en cualquier

problema que tengas ©.
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz
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[Ejercicios de la Clase 4

1. EnPaint, oculte el Cuadro de herramientas, el Cuadro de colores y la Barra de estado.
Luego vuelva a mostrarlas.

dchisn Dlcie B Deagen Coorml  Apsls

dchisn Dlcie B Deagen Coorml  Apsls

g ICENEEEEEECOETE
¥ FrEREREET BT RN

Fara oltorer friuds, baga cic on Temae de deuds o el e Bpaca

2. En Paint dibuje el siguiente paisaje. Y gudrdelo en la carpeta “"Mis documentos” con el
nombre “El auto”.

ti Elauto - Paint [Z”E”z\

Archivo  Edicion  Wer Imagen Colores Ayuda

.........

78 A vA

[ EL Auto

U FProfeDiaz Lima-Perd

m ANEEEEEEEENESE
Y FrEEEEEET m e

Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en el mend Ayuda,

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el famoso Profe Diazde Lima-Penu.
Si vives en Lima y quieres comunicarte directamente con el Profe Diaz, lama a los teléfonos
4854698 (domicilio) 6 7266306 (celular)

Y gustosamente te ayudara en cualquier problema que tengas ©.
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz
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[Ejercicios de la Clase 5|

A& wp

Vuelva a dibujar el paisaje de la Clase 4.

Seleccione la luna, reduzca su tamafio, muévalo, cépielo y elimine el original.

Cancele las (Gltimas operaciones usando EDICION/Deshacer.

En WordPad escriba el siguiente documento e importe el auto del Paint. Y gudrdelo en

la carpeta "Mis documentos” con el nombre “El auto del Profe”

B 19 wic del Prode - We oo [

drvfers Dibie S beeris Possis  Seals
D &0 M L
. w 3w ke - mrE B &K Ed =
i oo (LS X |

;.J -y
El Ao

El Porsche del Profe Diaz corre bajo la luz de la estrella, la
Tuna v el sol.

twes crmerer dysha, e |

B 19 wic del Prode - We oo [
dre Fmim o kwmir Prmms e
Do &0 M L]
s P g w M ow ke - mFrE B EEd =
W oS 0w W

;.J -y
El Ao

El Porsche del Profe Diaz corre bajo la luz de la estrella, la
Tuna v el sol.

twes crmerer dysha, e |

5. Utilicela cdculadora para hallar el resultado de:

2+i

2

2+4
2

6. Utilice e Mapa de caracteres para ubicar los siguientes simbolos. Sélo mirelos,
cuando estudiemos Microsoft Word recién lo utilizaremos.

YOé& LOMV A
SOVA

B sim tituls - Bloc de motas EFIE

7. En el Bloc de notas
escriba el siguiente
texto, con tipo de
letra Monotype
Corsiva con tamafo y

tamafio 30. tengas .

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

St vives en Lima y quieres comumcarie directamente
con el Profe Diaz, llama a los teléfonos 4854698
(domicilio) 6 7266306 (celular).

"Ygu.sm.mmemﬂ te a_}'udrard en ma@ui&r pmﬁﬁema que

elprofediaz@hotmail com
www, lanzadera.com/elprofediaz
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1. Cambie el tema del equipo a “Cldsico de Windows" (figura de la izquierda). Y luego
cambie al tema "Windows XP" (figura de la derecha).

2. Cambie el fondo del Escritorio a "Azul” (figura de la izquierda). Y Luego déjelo en
"Windows XP" (figura de la derecha).

Coloque como protector de pantalla un "Campo de estrellas” con un tiempo de espera

de 15 minutos y configlrelo la maxima velocidad y 200 estrellas. Presione el botén
"Vista previa" para que vea como saldrad.

Coloque como protector de pantalla a "Marquesina” con un tiempo de espera de 10
minutos y configlrelo para que muestre su nombre con la velocidad, color y tipo de
letra que mds le guste. Presione el botdn "Vista previa” para que vea como saldrd.

Cambie la fecha al 31 de diciembre del 2090y la hora a las 11y 55 de la noche. ¢Qué
dia caerd?

. Coloque la fecha y la hora actual.
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7. Personalice la Configuracidn regional segln se muestra a continuacion. Estd es la mas
usual asi que ho se olvide practicarlo bien.
Esto es muy importante pues la configuracion que elija serad la que se use por defecto
en todas aplicaciones de Windows (Excel, Access, etc.)

Personalizar la configuracian regional

Personalizar lo configuracidn regional

Himenos | Moneda ' Hoa | Fecha ”mmml{um Fasch
Hluzsira Muesha
Postive | 123.455.755.00 Megatre: | -123A456. 78300
Poibyn |54 123 456, TEE.00 Megalhn 57, -123 456, 78300
e e - = Simbolo de moreda: SF. w
Mo die digitos decmakss: 2
a3 = Formato de moneda posiiwa 5411 w
Simbolo de sepmacion de miex w
Framaslo da monads regalyvn Sl a1 W
Murmens de digios en goups 123456 789 -
Simbsolo i sigro negativa - Simiboln decimal . -
Foimalo de rimero negatino: 11 hd Midimena de digitos decimales: ) w
Mostial corce & ls inquisnds oy -
Separadion de bslas: E - Simbalo de separsctn de mibsr '
Suhema de medids Wisnico £ Hidmena de digitos en gupo: 123456789 w
Acepta Cancelan Aplica
! J | ol ] [ Aceptsr | [ Corcels | [ agkca |

Personalizar la configuracian regicnal Personalizar la configuracian regiocnal
Miamenc: | Moneda | Hoe | Fecha Mimencs | Moneda | Hoa | Fecha
e Caderaiain
Ejemgplo de hoe [1201:22 Cusndn se sscabs un shio con dos digios. inbsrpielado coma un afio enlie
¥y ¥
Fomaho de hira HH:mrress W
Sepaiador de hoear | W
Simbolo am am W Facha costa
Ejemplo de fecha cota: | 1801252010
5 imbaky p [ w
Formaha de lschs cona | ddMM/ssaa W
Motscidn d= fomato d= hoa
hmboid W= §=gunds = am opm Sepaiadar de lscha 4 W
h & 12 hoiss
H = 24 beots Facha laga

Ejsmplo de fechs largs | Sébada. 18 de Dicembie d= 2000
hih, mm, 55 = cero & Ls Douienda
B, P, £ = RO & b O 8Tk

Fomato de lecha laga: |dddd, dd” de HMMM' de “aaaa W

L tcepts | [ Concela | [ apicw | e | | Concela | [ apicw |

8. En la ficha "Botones” configure el mouse para un usuario zurdo o sea active la casilla
"Intercambiar botones primario y secundario”.

9. En la ficha "Botones” configure el mouse para un usuario derecho o sea desactive la
casilla "Intercambiar botones primario y secundario”.
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10.En la ficha “"Botones” cambie la velocidad de doble clic a "Rdpida” y practique en el
drea de prueba o sea en la carpetita que estd a la derecha.

11. En la ficha "Botones” cambie la velocidad de doble clic a una velocidad media y
practique en el drea de prueba o sea en la carpetita que estd a la derecha.

12. En la ficha "Opciones de puntero” cambie la velocidad del puntero a "Lenta”, luego a
“Rdpida” y finalmente dejela al medio.

13. En la ficha "Opciones de puntero” muestre el rastro del puntero o sea active la casilla
“Mostrar rastro del puntero del mouse”, mueva el mouse ¢qué ve?. Luego desactivela.

14, Para el teclado cambie el retraso de la repeticion a “Largo” y la velocidad de
repeticion a "Lenta" y practique en el drea de prueba o sea en el cuadrito blanco.

15.Para el teclado cambie el retraso de la repeticion a “Corto” y la velocidad de
repeticion a "Rdpida” y practique en el drea de prueba o sea en el cuadrito blanco.

16. Para el teclado cambie la velocidad de intermitencia del cursor a "Rdpida“, observe el
cursor de la izquierda. Luego a "Ninguna, observe el cursor de la izquierda. Final mente
dejela donde le parezca mds cémodo.

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el famoso Profe Diazde Lima-Peru.
Si vives en Lima y quieres comunicarte directamente con el Profe Diaz, lama a los teléfonos
4854698 (domicilio) 6 7266306 (celular)

Y gustosamente te ayudara en cualquier problema que tengas ©.
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz
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& Mis documentos

Cree la siguiente estructura (drbol) de carpetas.

Archivo  Edicidn Wer  Faworitos  Herramientas

e Bkras - -\‘_;'l @ j:__j Blisqueda

Ayuda

% Carpetas

'

Direccian |&i C\Mis documentas

V|Ir

Carpetas X Mombre

= S WINDOWS ¥P (0 ~
= 153 alfal
I alfaz
= 153 alfa4
I alfas
I alfas
I alfas
= I3 alfaz
= 153 alfas
I alfato
I alfatt
= £ alfa?
I alfaiz
= I alfals
I alfal4
= 5 alfals
I alfals e

Tamario | Tipao Fecha de modificacian

0 objeto, Espario disponible en disco: 0,97 GE

0 bytas § MiFC

2. Cree el siguiente drbol de carpetas.

® Mis documentos

Archivo  Edicidn Wer  Faworitos  Herramienbas

e.ﬂ.trés - -.\‘_j l@ j:__j Biisqueda

Ayuda

% Carpekas

v

Direccidn |[E[| :4Mis documnentos

ler

Carpetas x Mombre <

= G WINDOWS 2P () ~
= L) Editares Multimedia
I3 Fotografias
= 5 Texto
Eﬂ Entrevistas
I3 Informes b

Tamario  Tipa Fecha de modificacian

0 objeto, Espacio disponible en disco: 0,97 GB

0 bytes 4 MiFC
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3. En Word escriba una frase y gudrdela en la carpeta Informes con el nombre La frase.
Cierre el WordPad.

4. En Paint dibuje un barco y gudrdelo en la carpeta Fotografias con el hombre El barco.
Cierre el Paint.

5. En el bloc de notas escriba una nota y gudrdela en la carpeta Entrevistas con el
nombre La nota. Cierre el Bloc de notas.

6. Entre al Explorador de Windows y revise las carpetas “Informes”, “"Fotografias” y
"Entrevistas”, verifique que sus archivos han sido guardados correctamente.

7. Desde el Explorador de Windows copie los archivos "La frase”, "El barco” y la "La
nota" a la carpeta "Texto".

8. Borre el archivo "La frase" de la carpeta “Informes”. Luego recupérela usando la
Papelera de reciclaje.

Creado, Producido, Dirigido y Escrito por el famoso Profe Diazde Lima-Peru.
Si vives en Lima y quieres comunicarte directamente con el Profe Diaz, llama a los teléfonos
4854698 (domicilio) 6 7266306 (celular)

Y gustosamente te ayudara en cualquier problema que tengas ©.
elprofediaz@hotmail.com
www.lanzadera.com/elprofediaz




