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TEMA 1. ENTORNO DE WINDOWS

Es la pantalla que aparece después de haber
prendido la computadora el usuario.

El entorno o escritorio de Windows, también llamado
entorno del sistema operativo, es un area de trabajo
cuya interfaz grafica permite al usuario acceder a
diferentes herramientas.

¢,Cémo se divide el entorno de Windows?

Se divide en dos areas, siendo la primera zona la que
ocupa mas del 90% de la pantalla. Esta area se
llama Papel tapiz o directamente Escritorio, en la
gue se pueden ver iconos de programas, herramientas
y documentos que se instalan en el dispositivo.

La otra zona se denomina Barra de tareas, en esta
encontraras el boton de inicio, una barra de busqueda,
iconos anclados y un area de notificaciones.

En el entorno de Windows encontraras:
o Barra de tareas: Es el &rea que se encuentra
debajo de la pantalla y en la cual encontraras el logo
de Windows que representa el mend de inicio. A
continuacién, veras la barra de busquedas junto a
los iconos de acceso rapido que tienes anclados.
Luego, veras el sector en el que encontraras
los iconos de todos los programas y archivos
gue tienes en uso. Para finalizar tendras a la
derecha las tareas activas o Area de
notificacion, en la que encontraras todos los
iconos que estén relacionados con funciones
que se ejecutan en segundo plano. Por
ejemplo, conexion a Internet, fecha y el
antivirus.

o Iconos de escritorio: Son los dibujos
que encontraras sobre el papel tapizy que
representan a un archivo, herramienta o
programa que tienes instalado en el
ordenador. De acuerdo con esto, cada vez
que pulses sobre los mismos se abrira la
aplicacién que los mismos representan.

Windows trae de forma predeterminada
iconos para cada app. Si quieres, puedes
cambiarlo por un grafico que sea mas
agradable para ti o bien para generar un estilo
diferente  en el entorno.Los podras
organizar de forma automética o por
cuadricula, pero Si lo prefieres
puedes moverlo con el raton y ubicarlo en
cualquier lugar del escritorio.

o Boton de inicio: Esta funcion es
distintiva del sistema operativo Windows. En
la cual tendrds un menu de acceso directo a
aplicaciones que usas de forma frecuente y a
diferentes herramientas que te ayudaran a
informarte.

Ademas, encontraras el botén de encendido
y apagado, como asi también el acceso al
menu de configuracion de todo el sistema.

En este dltimo mend podras modificar:

eLa vista de la pantalla.

« El sonido.

e Desinstalar aplicaciones.

« Modificar el idioma del asistente virtual.

e Crear cuentas de usuarios.

e Vincular tu ordenador con un mévil Android o

iPhone.

eEscoger la hora y el idioma.
Establecer una personalizacién sobre el fondo de
pantalla y la imagen que aparecera cuando el equipo
esté blogueado

ESCRITORIO

iconos de escritorio

Barra de busqueda

Aplicaciones en uso

Botén inicio

BARRA DE TAREAS




ACTIVIDAD 1 ENTORNO DE WINDOWS

A partir de la informacion de la guia contestar:

1. ¢Qué es el entorno de Windows?

2. ¢En cuantas partes se divide el entorno de
Windows y como se llama cada una de ellas?

3. ¢En que parte de la pantalla
encuentras la barra de tareas?

4. ¢Qué elementos encontramos en la barra de
tareas?

5. ¢ Que son los iconos de escritorio?

6. ¢Qué se puede madificar cuando se accede
al menu de configuracion de todo el sistema?

7. Dibuja el entorno de Windows con todas sus
partes

TEMA 2. EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Se conoce como explorador de windows o de
archivos a la herramienta que forma parte del
sistema operativo Microsoft Windows con la cual
se puede crear, mover y modificar el nombre de
cualquier carpeta. Desde este espacio se puede
imprimir, copiar, pegar, mover, cambiar, eliminar,
etc., cualquier archivo seleccionado.

Es probable que su aspecto varie y esto se debe
a las distintas versiones del Sistema Operativo.

La manera mas rapida de abrir el explorador es
presionar (Windows + E) al mismo tiempo en el
teclado. Otra forma es hacer click derecho sobre
el boton del menu de Inicio y seleccionar la
opcion Explorar. La forma mas lenta de hacerlo
es abrir el menu de Inicio, seleccionar la opcion
Todos los Programas, luego Accesorios, Yy
finalmente Explorador de Windows.

Los elementos que componen las distintas areas

de esta ventana son:

1. Botones Adelante y Atras: permiten navegar
hacia atrds y hacia adelante. También
podemos utilizar la tecla de borrar situada
arriba de ENTRAR para ir atrés.

2. Barra de direcciones: nos indica dénde
estamos situados y qué otras carpetas estan
en el mismo nivel jerarquico.

3. Cuadro de busqueda: nos indica donde
estamos situados y qué otras carpetas estan
en el mismo nivel jerarquico.

4. Barra de herramientas: Contiene botones
para las operaciones mas utilizadas, de esta
forma nos agiliza el trabajo ya que tenemos a
mano lo mas necesario. Esta barra se adapta
al tipo de archivos que hay en la pantalla, es
decir, los botones de la barra son diferentes
segun donde estemos.

5. Panel de navegacién: nos muestra la
jerarquia de directorios segin donde nos
encontremos, nos permite cambiarnos de
directorio de forma rapida y movernos en
cada directorio sin tener que salir de la
ventana

6. Lista de archivos: son aquellos que se
encuentren dentro del directorio o ventana
donde nos encontremos.

7. Panel de detalles: nos muestra
informacion general ya sea del
directorio o de un archivo seleccionado.

ACTIVIDAD 2 EL EXPLORADOR DE
WINDOWS Y MANEJO DE CARPETAS

1. Escribir toda la informacion de la guia
en el cuaderno

2. Dibujar la ventana del explorador de
windows escribiendo el nombre de sus
partes

3. ¢Qué acciones se puede realizar a una
carpeta desde el explorador de
windows?

4. ;Qué podemos hacer desde el
explorador de windows con un archivo
seleccionado?

5. Realizar la siguiente sopa de letras

S O A E B U S QU E D A
R S ENOTI S REV AN
D S I MPR T MTIROC
T E E T B C OV E I H S
I NA X MEMTULTCG S N
B O CA P E I ACWA A
Al B A S L GAUOTIR B
S C G R REODV E CR
T C S NV P NU R C S H I
N E I A DI EDATE I R
R R NS WETETV DV T
L I I P EGAURADOSC
N DERATIPOTCTI OR

WINDOWS EXPLORADOR ABRIR IMPRIMIR PEGAR

COPIAR DIRECCIONES ARCHIVO  BOTOMES

CARPETA BUSQUEDA NAVEGACION VERSIONES

< - ©m O 4 O Z m unw = m m 0




TEMA 3. MANEJO DE CARPETAS Y
ARCHIVOS

¢, Qué es una carpeta? Una

carpeta es basicamente un

contenedor donde @ se
pueden almacenar archivos. Si usted
coloca miles de archivos de papel en el
escritorio de su trabajo, seria practicamente
imposible encontrar uno concreto cuando lo
necesitara. Por este motivo, es aconsejable
guardar los archivos en carpetas, las cuéles
tengan un rétulo para identificar su
contenido. La organizacién de los archivos
en grupos logicos facilita la busqueda de
archivos concretos.

) Las carpetas

/“\ creadas en la
computadora

—— — funcionan

/7 \ /7 \ exactamente del
— —— @ mismo modo. Las
4. /\ carpetas no sélo
- contienen archivos,

Z 1\ sino que pueden

contener varias

carpetas en su
interior. Una carpeta dentro de otra carpeta
se denomina subcarpeta. Puede crear
tantas subcarpetas como desee y cada una
de ellas puede contener cuantos archivos y
subcarpetas necesite.

Caracteristicas de una carpeta:
e Tienen un nombre que puede ser
cambiado.
e  Se pueden crear, eliminar y compartir.
e  Se pueden mover dentro del sistema.
e Se pueden crear carpetas dentro de
otras carpetas.
e Tienen propiedades que muestran
informacion como el peso de los archivos
que contiene.

Crear una carpeta:

1. Unade las formas para crear una carpeta es

la siguiente: hacer un clic con el botén
derecho del raton en el lugar donde se
desea crear.

2. Seleccionar la opcion “Nuevo” y luego
“Carpeta”.
m  Acceso direcks
(5 Maletin
@ acses BMP Inage
Active Deskiop v @ Documento de Microsoft Word
— [E] Presentacitn de Microsoft PowerPoint
zr_oanz_ar icanos " 18 adobe Photeshop mage
inear iconos
Ackualzar a e inRAR
E Crystal Report
Pegar 3 Documento de bexto
Pegar acceso directo [£] winamp media file
Deshacer Eliminar QuhZ ) Hoja de céiodo de Microsoft Excel
[ 3 winzip File

Propiedades |

3. La carpeta ya estara creada, por defecto el
nombre de la carpeta creada es “Nueva

Carpeta”.

4. Siescribe algo enseguida sin tocar el raton,

LS

Capacitacion)

¢Qué es un archivo? El equipo representa los

]

archivos mediante iconos. Si mira el
icono de un archivo, puede conocer
inmediatamente el tipo de archivo. A
continuacioén, se ven algunos de los

iconos de archivos mas habituales: Area.doc
Los archivos pueden ser de distinto EE 5
tipo y se los reconoce por el icono y
la extension (son las tres letras que

Graficos,xls

van después del nombre y nos
indican, junto con el icono, el tipo de
archivo). Algunos ejemplos de
archivos son los documentos de
texto, las hojas de calculo, las
fotografias digitales e incluso las
canciones. Por ejemplo, cada

fotografia que toma con una camara digital es un
archivo y un CD de musica puede contener muchos

archivos de canciones.

Tipos de archivos

e Ejecutables: son los programas, su
extension es .exe, .com, .bat"

o De datos: contienen informacién que es
leida por los programas. En este caso la
extension indica con qué programa se
crearon o se los puede ver. Por ejemplo:
Jjpg (imagenes), .dwg (autocad), .cdr
(corelDraw), .pdf (Adobe Acrobat),
(texto), doc (Word), .xIs (Excel), etc

e Abrir una carpeta o archivo: Para abrir
una carpeta o archivo hay que hacer doble
clic con el botén izquierdo del mouse sobre
el mismo.

e Mover una carpeta o archivo: Mover una
carpeta o archivo significa copiar el
elemento al destino elegido y después
eliminarlo de su ubicacion inicial. Los
pasos a seguir son los siguientes:

1. Abra el Explorador de Windows

2. Seleccione la carpeta o archivo que
desea mover.

3. En el mend Edicion, haga clic en
Cortar para mover el elemento

4, Abra la carpeta o el disco donde
desee mover el elemento

podra cambiar el nombre
| “Nueva Carpeta” por el

nombr_e que desee (por €j.

o

Presentacion,

ppt

5. En el menu Edicién, haga clic en Pegar.

Cuando copiamos 0 movemos una carpeta o
archivo se copia 0 mueve todo su contenido.
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1. Seleccionamos la carpeta o archivo al N T
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e Cambiar nombre de una carpeta o archivo B D D GEEEEER |
T EELFEFTDVEFEE - - . .

2
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cual gueremos cambiar el nombre

2. . Con el boton derecho del ratén 1333230330008 200
hacemos clic sobre la carpeta o archivo 3333330V TEIRE - g
3. Seleccionamos la opcién “Cambiar CH ON 3 OB 8 RS
Nombre. Teclas de Funcién Teclas de Edicién
4. Escribimos Lin nueyo nombre. Teclas Alfanuméricas [l Teclas de Direccién
3. P_ulsamos Enter para qué los Teclas del $istema Teclas Numéricas
cambios tengan efecto
TECLADO ALFANUMERICO O TECLADO

e Eliminar una carpeta o archivo

1. Sitde el cursor sobre la carpeta o PRINCIPAL: Es la zona mas utilizada y principal,

pues en ella se encuentran la mayoria de las teclas

rchiv . p .

arcnvo . como: numeros, letras, simbolos y signos de
2. Haga clic con el boton derecho del ., .

raton puntuacion. Las teclas de esta zona estan

, . distribuidas en cinco filas conocidas con los nombres

3. En el mend que aparece seleccione de:

“eliminar” '
4. Haga clic una vez. .

. ) . Fla1 - T F P EFFEETETE T T =

5. A continuacion, aparecera una g 0 A I P S R A O PO A Y A

pantalla que le preguntaré si esta Fila2 "= [Q W |E R |T JY JU JI JO P |7 || |~

seguro que quiere eliminar la Fila 3 — &

carpeta. Fila4 .

6. Pulse el botdn que contiene la : '
. Fila5 e~ |a& |« .
palabra “Si". —l I—l

7. Comprobara que el objeto ha sido

eliminado.
Fila 1 “Superior”. contiene niumeros y simbolos.
ACTIVIDAD 3. MANEJO DE CARPETAS Fila 2 “Dominante”: contiene las teclas: Tabuladora
Y ARCHIVOS (TAB), q,w, e, r, t, etc
Fila 3 “Guia™ contiene las
Leer la informacion suministrada en la guia teclas: Bloque Mayuscula, a, s, d, f, g, etc.
y responder: Fila 4 “Inferior”: contiene las
1. ¢Qué es una carpeta y dibuja su teclas: Mayusculas (Shift), mayor que (>), menor
icono? que (<), z, X, ¢, Vv, b, etc.
2. ¢Cudles son las caracteristicas de Fila 5 “Muda”: contiene la Barra espaciadora y las
las carpetas? teclas de Control (Ctrl). Estas teclas se utilizan por
3. ¢Qué es un archivo y dibuja un si solas o en combinacion con otras teclas para
icono de este? realizar determinadas acciones.
4. ¢Qué tipo de archivos existen? Las teclas de control usadas con mas frecuencia
5. Escribe los pasos que se necesitan son CTRL (Control), ALT (alternativa),
para cambiar el nombre de una Windows y ESC.
carpeta o archivo i
6. Escribe los pasos que se necesitan BLOQUE NUMERICO: Se encuentra situado al
para mover una carpeta o archivo extremo derecho del teclado, estd compuesto
7. Escribe los pasos que se necesitan habitualmente de 17 teclas. En él se encuentran los
para eliminar una carpeta o archivo signos de operacion y los digitos del 0 al 9. Las
8. ¢Qué sucede cuando copiamos 0 teclas se agrupan en un bloque al igual que una
movemos una carpeta o archivo? calculadora convencional o una maquina de sumar.
TECLAS DE FUNCION: Esta zona esta ubicada en
TEMA 4 . EL TECLADO Y SUS PARTES la parte superior de la zona alfanumérica. La
conforman las
TECLADO: Es el principal dispositivo de teclas: F1, F2, F3, F4, F5, F6, F7, F8, F9, F10, F11
entrada del computador, pues a través de él y F12. Segun el programa en operacién, brindan un
le ingresamos informacién al computador, acceso mas rapido a ciertos recursos del
sus teclas estan agrupadas en cinco zonas sistema. Ejemplo: Al oprimir F1 nos muestra la
principales: alfanumérica, numerica, Ayuda, al  digitar MayUscula + F3 me cambia a
funciones, navegaciéon o movimiento, las Mayuascula, al oprimir F7 realiza la revision
teclas de edicion y de sistema. ortografica, al oprimir al mismo

tiempo Alt + F4 cierra un programa.



ZONA ESPECIAL: Situada a la derecha del
teclado principal. Se divide en dos grupos:

TECLAS DE EDICION DEL TEXTO: Estas
teclas se utilizan para modificar y
desplazarnos por cualquier documento. Estas
teclas son: Inicio (Home), Fin (End),
Retroceder Pagina (Re Pag.), Avanzar
Péagina (Av Pag.), Suprimir (Supr), Imprimir
pantalla (Impr pant), Insertar texto (Insert),
etcétera.

TECLAS DE DESPLAZAMIENTO O
MOVIMIENTO: Son las teclas de direccion

ACTIVIDAD 4. EL TECLADO Y SUS
PARTES

1. Dibuje el teclado, dividalo en zonas y
escriba sus nombres.

2. ¢En qué filas se divide el teclado
alfanumérico?

3. ¢Qué teclas contiene el teclado
alfanumérico?

4. ¢Qué teclas encontramos en la zona
de funciones del teclado?

5. ¢La opcién teclas de edicion de texto
para que se utilizan?

6. Resolver la siguiente sopa de letras
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COMANDOS  ALFAMUMERICA  EDICION TECLADO
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SISTEMA COMTROL ESPECIAL TECLAS RESTAURAR

FUNCION SUPERIOR DOMINANTE  TABULAR



