Profesor Carlos Diaz

|Micr'osof‘r Windows XPI

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, efc.

[EI Escritorio

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

Escritorio
/ — Puntero

Iconos
/_

’.-_!_ r;\"

Barra de T areas

Boton . . .
INICTO Area de Notificacion
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Mediante el mouse se controla el
puntero.

Boton Botén
Principal Secundario

o Izquierdo o Derecho

\—/

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

Secundario se lo diré explicitamente. {No se olvide!

|Vocabulario para el mouse]

Clic:
Presionar y soltar rdpidament e un botdn.

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.
Men 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.

il -

Carta Carks
Muewvo

Imnprirmir
Abrir con 3

Ervviar a b

Carkar
Copiar

Crear acceso direcko
Eliminar
Cambiar nombre

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

Veamos algunas operaciones con los
iconos:

Ocultar iconos: (ejercicio1)

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

Qrganizar iconos k
Actualizar

Muewa k
Propiedades

2. Apunte el comando "Organizar iconos”

- Nenirs
Actualizar Tamafo
Tipo
Madificado

huevo L]
! W CEQAanZackan aukomatica

Propisdades Ahnear & ls cusdriculs

w Maostrar monos del escrioria
Eloguesr elamentod Web en &l escritonia
Epcutar Asishante para bpieza de escrikorio

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

- Nenirs
Actualizar Tamafo
Tipo
Madificado

Huevo

F
& Ceganizackin aukomdtica
Propiedades Ahnear & la cusdioua

Eloguesr elamentod Web en &l escritona
Epcutar Asishante para bpieza de escrikonio

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

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

(ejercicio 4)

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

- Apunte el
iconos”.

- Haga clic en: "Nombre”, "Tamafio”,
"Tipo" o "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
botén secundario del mouse, asi verd
el mend contextual.

2. Apunte el comando "Nuevo".

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

Borrar iconos: (ejercicio 6)

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

Abrir

Muewa

Irnprimir

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 elbninacion de archivos

| olonfirma gue deses enviar “Carta™ & la Papelera de reciclaie?

Ls J[ _w |

% El icono realmente no se borra, sino
que se tfraslada 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

Boton mimmizar

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: (ejercicio11)
1. Apunte |la Barra de titulo y arrastre.

Minimizar una ventana: (ejercicio 12)
1. Haga clic en el Boton minimizar E|

% 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 escondido.

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

Maximizar una ventana: (ejercicio13)
1. Haga clic en el Botén 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 tamario
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 botén secundario del
mouse, asi verd el mend contextual.

Barras de herramientas ¥

Cascada

Mosaico horizontal
Mosaico vertical
Mostrar el escritorio

Administrador de kareas

Bloguear la barra de tareas
Propiedades

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

Cambiar el tamafio de |la Barra de fareas:

(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 botdn secundario del mouse, asi
verd el mend contextual.

2. Haga clic en "Propiedades”.

3. Haga clic en "Mostrar reloj”

4. Haga clic en el boton "Aceptar”.
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Propledades de lo barra de tareas y del mend Inicio Elb__ﬂ
Bana de tarea | Men Inicia

Aparigrcia de bama de barea

as Inlclo "7 Berverdos.. | T WebdsAna, |

[] Biogusear I baina de tarsas

|-=f Oculiar sdomabcamenie s bans de laess

[#] Manteres la bana de bareas siemprs visible

[ Asgupar los bolores simimes de la bana de tarsas
[ Mostra inicin répida

Lirma de nolficacin

[:j Mostrar &l el

Fuede mantenet el &rsa de noliicaciin despejada ocubanda squelos
onng om0 ha selecoonado rocenlemants.

[] Ocudtar iconas inactms

| Acepia | [Ear-:dal] |»=-pln:-u|

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

Cambiar el menud Inicio a la forma cldsica

de Windows: (ejercicio 20)

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

El Profe Diaz
# Internet
Internet Explorer
Correo electrdnico
Microsoft Outlook
E Microsoft \Ward

wj Mis documentos
i b Documentos recientes ¢

Lﬁ) Mis imagenes

@ windows Movie Maker
'.@ Paseo por Wwindows XP

b | Asistente para transferencia @) Ayuda y soporte técnico
3 de archivos v configuracia. ..

i I') Euscar
@ EBloc de nokas

15'_'—? Ejecutar...
Todos los programas D

. Inicio

E% Impresoras vy Faxes

@| Cerrar sesidn |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 "Mend Inicio".

Propiedades de la barra de fareas y del mend Inicio E"g|

Bara de taieas | Mend lrico

[ Parseniatzar.. |

%) Merdi lrncia
Slearsranres ele etlo 08 e pats U SoEsn
fécil & rbemnit, coman sleciidnicn ¥ 2 s
prograrma Ervonkos

) Mer Imecia clésco
Selecoone esla opcion para usar ef eshio de
mand de versores anlsnoies da Windows

| Acepiwr | | Coocelwr | | Apicar |

4. Haga clic en "Ment Inicio cldsico”.
5. Haga clic en el botén "Aceptar”.

1. Se recomienda usar "®Mend Inicio".

(ejercicio 21)

¢Cémo apago la computadora?: (ejercicio 22)

1. Has clicen el botén "Inicio".

@ Cerrar sesian @| Apagar equipo

S——
I

«, Inicio

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

Apagar equipo

Cancelar

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

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]
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