.


1.- AMBIENTE DE WINDOWS

Al encender el computador se carga el Sistema Operativo.

La presentación en pantalla se llama Escritorio de Trabajo, el mismo que presenta el Botón Inicio, los diferentes Íconos y el Escritorio propiamente dicho.
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2.- VENTANAS EN WINDOWS

La configuración de las ventanas son muy sencillas y amigables con los usuarios. Se tomará la ventana del Explorando como ejemplo. Para abrir la ventana del Explorando ha clic secundario en el Botón Inicio, desplace el puntero hacia la opción Explorar y de clic en ella.
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3.- BARRA DE TÍTULO

Contiene el ícono, el título de la ventana y los siguientes botones:
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Botón Minimizar: Reduce la ventana a un botón en la Barra de Tareas.
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Botón Maximizar: Aumenta el tamaño de la ventana al máximo posible.   

      Al realizar esto, el botón maximizar será sustuido por el Botón Restaurar.
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 Botón Restaurar: Restaura el tamaño de la ventana al que tenía antes.
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 Botón Restaurar: Cierra la ventana y elimina el respectivo botón que se encuentra 

     en la Barra de Tareas.

4.- MENÚS DE LAS VENTANAS
Se accede a los menús de las ventanas al seleccionar la opción deseada

· ARCHIVO
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Nuevo

     Carpeta: Crea una nueva carpeta. Haga clic en el disco o carpeta en el que desee ubicarla, abra el menú 

       Archivo y seleccione la opción Nuevo(Carpeta

     Acceso directo: Permite crear un acceso más rápido a la carpeta, programa o archivo  seleccionado.                
  
    Para esto tendrá que buscar la ruta del mismo pulsando Examinar
Crear acceso directo

Provee una forma rápida para tener acceso a documentos o programas de uso frecuentes, directamente desde el Escritorio de trabajo, creando un ícono que abre el programa.

Eliminar

Envía el elemento seleccionado a la Papelera de Reciclaje.

Cambiar nombre

Modifica el nombre del elemento seleccionado.

Propiedades

Muestra las características del elemento seleccionado, como tipo, tamaño, etc.

Menú Inicio

Muestra el contenido del Botón Inicio.

Cerrar

Cierra la ventana Explorando, en este caso.

· EDICIÓN
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Deshacer

Deshace la última operación realizada. También puede pulsar la teclas Ctrl+Z

Cortar

Envía el elemento seleccionado al Portapapeles para pegarlo en otro lugar. O pulse Ctrl+X.
Copiar

Realiza una copia del elemento seleccionado en el  Portapapeles para copiarlo en otra parte. O use también Ctrl+C.
Pegar

Coloca en la carpeta actual el elemento que se encuentra en el Portapapeles. También puede usar la combinación de las teclas Ctrl+V.
Pegar acceso directo

Crea íconos de acceso directo para los elementos que se encuentran en el Portapapeles.
Seleccionar todo

Selecciona todos los elementos que están en la carpeta actual. Use Ctrl+E.

Invertir selección

Escoge los elementos que no están seleccionados y desactiva los que sí están.

· Ver
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Barras de herramientas

Muestra y oculta la Barra de herramientas, la Barra de Direcciones, Etiquetas, etc.

Barra de estado

Muestra y oculta la Barra de estado.
Como una página Web

Muestra la ventana con un menú adicional que muestra el nombre de la carpeta a manera de página Web.

Íconos grandes

Utiliza íconos grandes para mostrar los elementos.

Íconos pequeños

Utiliza íconos pequeños para mostrar los elementos.
Lista

Muestra los elementos en forma de lista.

Detalles

Muestra los elementos de la ventana especificando el nombre, tipo y la fecha de modificación de cada uno.

Personalizar esta carpeta

Permite individualizar la forma en que se presentarán las carpetas en el explorador. Se puede insertar una imagen de fondo, cambiar colores de texto, etc.

Organizar Íconos

     Por nombre: Organiza los elementos en orden alfabético.

     Por tipo: Arregla los íconos por tipo de documento (carpetas, .doc, .xls, .ppt, etc.).
     Por tamaño: Organiza los elementos de menor al mayor tamaño.

     Por fecha: Arregla los íconos por fecha, del más antiguo, al más reciente.
     Organización automática: Permite que el usuario organice los íconos de forma manual.

Alinear Íconos

Organiza los íconos alineándolos en una cuadrícula.

Actualizar 

Actualiza la información de los elementos que se encuentran en la ventana.

Opciones de Carpeta

Cambia las opciones de presentación de la ventana.  Se puede presentar el Explorador con enlaces a manera de una página Web.

· Herramientas
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Buscar

Despliega un submenú que permite buscar archivos temporalmente “perdidos”.

Se profundiza más este tema en el punto 10.
Conectar a una unidad de red

Conecta la PC a la red si está desconectada.

Desconectar de una unidad de red

Desconecta de la red la PC si está conectada.

· Ayuda
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Temas de Ayuda

Despliega una pantalla de Temas de Ayuda, que permite buscar información

de temas relacionados con el sistema.

Acerca de Windows 9x

Muestra una pantalla con la descripción del propietario de la licencia, 

memoria física disponible y recursos libres del sistema.
5.- BARRA DE HERRAMIENTAS


[image: image12.png]e | % =t =) X

Atrés Adelante. Arba Cotasr  Copar  Pegsr | Deshacer | FEliminar  Propiedades | Vistas

+ =





Atrás

Explora la carpeta que se visualizó previamente.

Adelante

Explora la carpeta siguiente.

Arriba

Abre la carpeta que se encuentra en el nivel superior a la carpeta actual.

Cortar

Envía el elemento seleccionado al Portapapeles para pegarlo en otro lugar. O pulse Ctrl+X.
Copiar

Realiza una copia del elemento seleccionado en el  Portapapeles para copiarlo en otra parte. O use también Ctrl+C.
Pegar

Coloca en la carpeta actual el elemento que se encuentra en el Portapapeles. También puede usar la combinación de las teclas Ctrl+V.
Deshacer

Deshace la última operación realizada. También puede pulsar la teclas Ctrl+Z

Eliminar

Envía los elementos seleccionados a la Papelera de reciclaje.

Propiedades

Presenta las propiedades del elemento seleccionado mediante la presentación del cuadro de diálogo Propiedades.

Vistas

Muestra los íconos de la siguiente forma: Grandes, Pequeños, Lista, Detalles.

6.- BARRA DE DIRECCIÓN

Muestra la dirección o ruta actual de la carpeta seleccionada.

7.- BARRA DE ESTADO

Presenta un comentario descriptivo del elemento de la venta seleccionado.

8.- BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

Aparece cuando el tamaño de una ventana es demasiado pequeña para los elementos que contiene.
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Los botones de flecha se utilizan para desplazar el contenido de la ventana en la dirección indicada.

9.- ELEMENTOS DEL ESCRITORIO


Mi PC

Al hacer doble clic en este ícono aparecerá una ventana en la que se permite administrar las carpetas y archivos de la unidad de disquete, disco duro, unidad de CD-ROM, impresoras, etc.

Internet Explorer

Accesa de manera instantánea al Internet.

Entorno de red

Permite accesar a la red donde está conectado el computador.

Papelera de Reciclaje
Es un recurso de Windows que almacena los archivos eliminados.

Al hacer clic son el botón derecho del mouse,  la papelera despliega un menú contextual que contiene las siguientes opciones:
     Abrir: Permite visualizar los archivos que se han eliminado.

     Explorar: Muestra el contenido de la Papelera de Reciclaje en el  Explorador.

     Vaciar Papelera de reciclaje: Elimina los archivos que contiene la Papelera.

     Propiedades: Presenta la configuración de las opciones de la Papelera de Reciclaje.
10.- BUSCAR ARCHIVOS

El comando Buscar del menú Inicio localiza y abre un documento cuya ubicación no se conoce, localiza un equipo en la red o busca información sobre cualquier tema en el Internet.

La opción Archivos o carpetas..., localiza un archivo o carpeta en una unidad de disco.  Escoja la opción Archivos o carpetas del submenú Buscar y aparecerá la siguiente ventana, la cual está compuesta de tres fichas:

· Nombre y ubicación

Desde esta ficha se buscan los archivos especificando el nombre y/o la ubicación.


Nombre: En este recuadro digite el nombre del elemento que desea buscar.  

                              Despliegue la lista para visualizar las últimas búsquedas


Con el texto: Escriba aquí una(s) palabra(s)
que contenga el archivo buscado.

Buscar en: Presenta la unidad o carpeta en la que desea realizar la búsqueda.


Examinar... Permite seleccionar una ubicación diferente para realizar la búsqueda.


Incluír subcarpetas: Esta casilla de verificación se activa para realizar búsquedas en 

                 

       todas las carpetas a partir de la carpeta seleccionada.


Buscar ahora: Inicia la búsqueda del documento.


Detener: Finaliza la búsqueda actual. Aparecerá activado solo cuando se haya usado 

                             el botón Buscar ahora.


Nueva búsqueda: Inicia una nueva búsqueda. Al pulsar este botón, se anula 

           


  automáticamente la búsqueda anterior.




Si el archivo que está buscando existe, aparecerá el cuado de diálogo mostrando la ubicación, tamaño y fecha de modificación de dicho archivo.
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· Fecha de modificación

En esta ficha se puede realizar búsquedas con base a las fechas de creación o modificación de los archivos o carpetas.

Buscar todos los archivos creados o modificados: Se puede establecer un parámetro de búsqueda de un periodo determinado (días o meses anteriores).
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· Opciones Avanzadas

Desde esta ficha se agilizan las búsquedas especificando el tipo de archivo o carpeta que tenga un tamaño específico.
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11.- FECHA Y HORA

Haga clic en el Botón Inicio, seleccione la carpeta Configuración y finalmente elija Panel de control; en esta ventana haga doble clic en el ícono Fecha y hora.

Aparecerá el cuadro de diálogo Propiedades de Fecha y Hora.

· Fecha y hora

En este recuadro se puede configurar el día, el mes, el año y la hora actual.
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· Zona Horaria

En este recuadro se puede seleccionar la zona horaria del país en donde nos encontramos.

12.- CALCULADORA

El uso de la calculadora de Windows es el mismo que se realiza con una calculadora real.

Haga clic en el Botón Inicio, seleccione la carpeta Programas, luego Accesorios y después Calculadora.
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Si desea hacer operaciones más complejas que las ofrecidas en la calculadora estándar, seleccione la opción Científica en el menú Ver.
[image: image19.png]Calculadora [

Edcion Ver Auda

o
CHes GDes Cl0d  Cloin € Radancs O Grades
Fw Fwe [ [ Retioseso | Borar | Borrtods
Sta FE [ ] MC Mod | And
ans | [ [[ 1o | [wm o | e
sin | ¥y | log MS Lsh | Not
cos | #3 nl M+ = Int
tan | w2 14 Pl





13.- MANIPULAR DISQUETES

Los disquetes son unidades de almacenamiento secundario que nos permite trasladar de una manera rápida de un computador a otro.

Para acceder al contenido del disquete haga doble clic sobre el ícono Mi PC, que está sobre el Escritorio y luego doble clic sobre el ícono Disco de 3 ½ (A:).
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Si la unidad A no está en condiciones de ser leída. Windows advertirá el problema por medio del siguiente mensaje:
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RECOMENDACIÓN: Es necesario que antes de manipular los disquetes sean analizados por un antivirus a fin de evitar que se infecte toda nuestra computadora.  Uno de los antivirus más usados es el Norton Antivirus. Para analizar un disquete, abrimos dicho programa. 

En la ficha Scan For Viruses (Buscar Virus)¸ escogemos la unidad A: y pulsamos Scan.

Cuando ya haya finalizado la búqueda aparecerá el siguiente cuadro de diálogo, el cual muestra información referente al disquete.
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14.- APARIENCIA DEL MONITOR

Para la configuración de la pantalla pulse el Botón Inicio, pase a la carpeta Configuración y finalmente elija Panel de Control.  En esta ventana haga doble clic en el ícono Pantalla.
Y aparecerá el cuadro de diálogo Propiedades de Pantalla.
· Fondo

En esta ficha puede cambiar la presentación de Windows.  En el recuadro Papel tapiz se escoge el fondo del Escritorio. Al seleccionar los botones de verificación Mosaico o Centrado el papel tapiz quedará centrado con respecto a la pantalla o mosaico.
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· Protector de Pantalla

Aquí selecciona el protector de pantalla que utiliza el sistema.  En la lista desplegable Protector de pantalla seleccione el protector.  

Si desea configurar la imagen del protector pulse el botón Configuración... Y para ver la simulación del protector pulse Presentación preliminar.
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· Apariencia

Combinación: Puede seleccionar una combinación de colores para los elementos 

de Windows.  Dependiendo de la selección de colores puede    

modificar los tamaños, colores y estilos de letras de los elementos.


Elemento: Aquí se escoge el elemento que se desea modificar.


Guardar como... Si ha creado diseños propios con los colores, tamaños, fuentes y 

       


     estilos deseados, puede guardarlos con un nombre específico 

     mediante esta opción.
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· Configuración

En esta ficha se especifica la paleta de colores, el área del Escritorio, y el tipo de monitor que se utilizará.

Paleta de colores: Se selecciona la paleta de colores que puede adaptarse al monitor.

Área de Escritorio: Se modifica el tamaño del escritorio medido en pixeles.  Si 

 

          escoge 800 * 600 pixeles, se activa el campo Tamaño de la 

                                 fuente, que establece si las fuentes se mostrarán grandes o 

  

         pequeñas.
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15.- APAGAR LA COMPUTADORA

Primero pulsamos el Botón Inicio, luego Apagar el Sistema y finalmente Aceptar.
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Cabe recalcar que es necesario seguir todos estos pasos a fin de evitar daños en los programas y/o archivos; así como en el disco duro.

WORD

1.- MENÚ ARCHIVO 
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· Nuevo

Esta opción crea un nuevo documento en blanco. Luego de escoger esta opción damos clic en el Botón Aceptar.
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· Abrir

Con esta opción abrimos un documento que anteriormente ha sido guardado.

Para abrir un documento de Word, damos clic sobre el menú Archivo, y luego pulsamos Abrir.  Aparecerá el cuadro de diálogo Abrir, en el que se destacan 2 paneles principales:

En el panel de la izquierda se visualizan todos los archivos del sistema a manera de Explorador; y en el panel derecho, tenemos una vista previa del archivo.

Buscar en: Aquí se selecciona la ruta del documento a buscar.

Abrir: Usando este botón abriremos el archivo seleccionado.
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· Cerrar

Esta opción cierra el archivo actual.

· Guardar

Es necesario guardar nuestro documento para poder utilizarlo en ocasiones posteriores.

Para guardar un documento de Word, damos clic sobre el menú Archivo, y luego pulsamos Guardar.  Aparecerá el cuadro de diálogo Guardar.
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Guardar en: Aquí se selecciona la ruta del documento a guardar.

Nombre del Documento: En esta línea escribiremos la identificación del archivo.

Guardar: Usando este botón guardaremos el archivo.

· Configurar página

En esta sección se puede personalizar el aspecto de nuestros documentos. 

Para realizar esta opción, damos clic sobre el menú Archivo, y luego pulsamos Configurar página.  Aparecerá el cuadro de diálogo siguiente:
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· En la ficha Márgenes se predeterminan a cuántos centímetros del borde de la hoja se empezarán a escribir los documentos.  Luego de establecer los márgenes requeridos pulsamos el botón Aceptar.
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· En la ficha Tamaño del Papel, escogemos el tamaño del papel en el que deseamos que se imprima en el futuro nuestro archivo. La Orientación  es a disposición de nuestra hoja y es la forma en que será impreso nuestro archivo.  Luego de personalizar nuestro documento damos clic en le botón Aceptar.

· Vista preliminar
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Si desea hacerse una idea de cuál es el aspecto general del documento antes de imprimirlo, puede obtener una vista previa del mismo.

Para realizar esta opción, damos clic sobre el menú Archivo, y luego pulsamos Presentación preliminar.  Aparecerá el cuadro de diálogo Vista Preliminar.

Por defecto se visualizará una sola página, pero también podemos ver más páginas dando clic en el botón Varias páginas en el que podemos seleccionar el número deseado (1,2,3,4 ó 6).
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Para desplazarse en todas las páginas del documento podemos hacerlo usando las Barras de desplazamiento ó usando las teclas Repág y Avpág.

· Imprimir

Una vez que se han terminado de realizar los cambios, todo está listo para imprimir el documento.

Existen varias formas de imprimir, la primera es dando clic sobre el menú Archivo, y luego pulsamos Imprimir.  Aparecerá el cuadro de diálogo Imprimir.  La otra forma de imprimir es directamente desde la opción Vista Preliminar, pulsando el ícono de la impresora.
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Nombre: En este menú desplegable se selecciona la impresora, en el caso que 

                tenga instalada más de una.

Intervalo de páginas: En este cuadro de opciones se especifica la(s) página(s) a imprimir. Si desea imprimir todo 

                                     el documento de corrido seleccione la opción Todo; si desea imprimir sólo la página donde 

                                     se encuentra el cursor, escoja Página actual; o si desea imprimir un intervalo de páginas 

        específico, selecciones Páginas.

Copias: Identifica el número de veces que se desea imprimir el documento.

Para imprimir un sobre, seleccione con el cursor el bloque de la persona remitente:

Dra.

Luisa Martín

RECTORA

COLEGIO MATILDE AMADOR 

Ciudad   
Luego pulse el menú Herramientas, después seleccione la opción Sobres y etiquetas y pulse Imprimir.
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· Salir

Sale automáticamente del procesador de palabras Word.

2.- MENÚ EDICIÓN
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· Deshacer 
Deshace la última operación realizada. También puede pulsar la teclas Ctrl+Z

· Repetir 
Realiza otra vez la última operación realizada. También puede pulsar la teclas Ctrl+Y.

· Cortar
Envía el elemento seleccionado al Portapapeles para pegarlo en otro lugar. O pulse Ctrl+X.
· Copiar

Realiza una copia del elemento seleccionado en el  Portapapeles para copiarlo en otra parte. O use también Ctrl+C.

· Pegar

Coloca luego de la ubicación actual del cursor el elemento que se encuentra en el Portapapeles. También puede usar la combinación de las teclas Ctrl+V.
· Seleccionar todo
Selecciona todo lo que está en el documento. O use también Ctrl+E.

3.- INSERTAR FECHA Y HORA EN EL DOCUMENTO

Podemos insertar la fecha y la hora actual del sistema, haciendo clic el menú Insertar y luego escogemos la opción Fecha y hora en donde aparecerá el siguiente cuadro:
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4.- INSERTAR IMÁGENES

Personalizar nuestro documento con imágenes es muy sencillo. Par insertar una imagen de la galería de imágenes es sencillo, tenemos que escoger el menú Insertar, luego escogemos Imagen( Imagen Prediseñada y aparecerá el menú de imágenes:
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Damos clic sobre una de las categorías del menú y cuando escojamos la imagen deseada damos clic derecho sobre la imagen y pulsamos Insertar y de esta manera la imagen aparecerá en el documento.

5.- CREACIÓN DE UNA LISTA NUMERADA

Para listar de una manera correcta los ítems de un documento podemos utilizar números o viñetas de identificación de cada ítem.  Para realizar esto pulsamos el menú  Formato y damos clic sobre la opción Numeración y viñetas.

· Viñetas

Las viñetas son “dibujitos” que diferencian un ítem de una lista del otro.

Para escoger una viñeta damos clic sobre la imagen de nuestra preferencia y pulsamos Aceptar.
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· Números

Si no queremos usar viñetas, también podemos usar números así como mostramos en el menú siguiente:
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6.- CAMBIAR COLOR DE FONDO DE LA PÁGINA

Si necesitamos ponerle color al fondo de la página para que no sea el color blanco que está establecido por defecto, pulsamos el menú Formato(Fondo. Escogemos el color deseado.
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7.- PERSONALIZAR TEXTO

Podemos hacer infinidad de cosas en cuanto al formato del texto.

Fuente: Es la tipografía que se va a incluir en nuestro documento.

Estilo de fuente: Es la forma en que aparecerá una(s) palabra(s).


Negrita  

Cursiva 

Subrayada

8.- CORREGIR ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA


Una herramienta de gran ayuda es la utilización del corrector automático de Ortografía y Gramática que está en el menú Herramientas.

9.- TABLAS
Para insertar tablas basta dar clic en el menú Tabla y luego Insertar en donde aparecerá el siguiente cuadro de diálogo.
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Tamaño de Tabla: Muestra el número de columnas (vertical) y el número de filas(horizontal) que va a tener nuestra tabla .

Si desea agregar un formato (color) a la tabla se pulsa el botón Autoformato...
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