Ejercicios para realizar con Windows

Ejercicios de WINDOWS

1.- Crear un Acceso Directo.

1 Sittate sobre el fondo del escritorio de Windows.

2 Pulsa sobre el fondo del escritorio con el botén derecho del ratén.

3 Selecciona la opcién Acceso directo del menu Nuevo.

4 Pulsa Examinar para buscar el Archivo de WORDPAD.

5 Selecciona la unidad donde tenemos instalado el Sistema Operativo, en nuestro caso es la
unidad c.

6 Ir abriendo carpetas hasta encontrar el archivo wordpad.exe, nuestro archivo se encuentra
situado en

c:/Archivos de Programas/Accesorios.

7 Pulsa Abrir.

8 Pulsa Siguiente.

9 Cambiale el nombre y ponle Mi Acceso directo.

10 Pulsa Finalizar.

Ya hemos creado un acceso directo al WordPad.

Otra forma, vamos a crearle un acceso directo al Power Point:

1 Abre el menu inicio de la barra de tareas

2 Ve a la opcion Programas

3 Ubicate con el botén derecho del raton sobre el icono Microsoft Power Point
4 Selecciona la opcion Enviar a

5Y por ultimo pincha sobre Escritorio (crear acceso directo)

Veras el acceso directo en el Escritorio de Windows

2.- El Fondo de pantalla

1 Pulsa con el boton derecho del ratén sobre el fondo del Escritorio.

2 Del menu contextual que se despliega selecciona la opcion Propiedades.

3 De la pestafia Fondo apunta la imagen que tienes seleccionada en este momento.
4 Selecciona la imagen Aros.

5 En presentacion de la imagen selecciona expandir/estirar.

6 En presentacion de la imagen selecciona en mosaico.

7 En presentacion de la imagen selecciona centrada.

8 Pulsa Aceptar

9 Repite los pasos 1y 2 y vuelve a dejar el fondo que tenias.

3.- El Protector de pantalla

1 Pulsa con el botén derecho del ratén sobre el fondo del Escritorio.

2 Del menu contextual que se despliega selecciona la opcion Propiedades.

3 De la pestafia Protector de Pantalla apunta el protector que tienes seleccionado en este
momento.
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4 Selecciona el protector llamado Windows volando.

5 En Espera selecciona 2 minutos.

6 Pulsa Aceptar

7 Espera 2 minutos sin tocar el ordenador y veras que aparece el nuevo protector.
8 Pulsa cualquier tecla o mueve el ratdén para que vuelva a aparecer la pantalla.

9 Ejecuta los pasos 1y 2 y vuelve a seleccionar el protector que tenias.

10 Pulsa Aceptar.

4.- Cambiar la hora y la fecha del relo;.

1 Haz doble clic sobre el reloj de Windows (la hora que aparece a la derecha de la barra de
tareas).

2 Selecciona el mes de Julio desplegando la lista de los meses.

3 Selecciona el afio 2002 situandote en la casilla del afio y haciendo clic sobre la flecha hacia
arriba.

4 Con el botdn izquierdo del ratén haz un clic sobre el dia 27.

5 Situate sobre los digitos de la hora y dismintyela en 1 con las flechas.

6 Haz lo mismo con los minutos y los segundos

7 Pulsa Aceptar

8 Repite todos los pasos para dejar la hora y fecha correctos.

5.- Trabajar con Ventanas

1.- Abre el icono Mi PC con un doble ‘& F7 e ———— .
clic. Maximiza, minimiza y cambia el _— - e j
tamafio de la ventana. Desplazala SESSSUINSEE . ——
por el escritorio para situarla en : e B

distintas  posiciones. Practica el :;,.n..gg SN 3 = TYTT : l

tiempo que consideres necesario y
para comenzar a dominar |as .
técnicas basicas con el raton. i ]
2 .- Mantén abierta la ventana de Mi ;
PC y ejecuta desde el menu Inicio
los programas Paint y WordPad.
Deberas organizarte las tres
ventanas de forma que las veas al
mismo tiempo. La siguiente imagen
muestra un ejemplo: =
3 .- Practica a cambiar con un clic de =

una a otra, maximizarlas,

minimizarlas, moverlas, etc. 4.- Manteniendo las tres ventanas anteriores abiertas pulsa con el
“boton derecho” del ratdon sobre una zona de la Barra de Herramientas vacia, del menu
contextual que se abre ve seleccionando alternativamente las opciones Cascada, Mosaico
Horizontal y Mosaico Vertical, observa el comportamiento de las ventanas en los tres casos.

a

6.- Crear y Eliminar Carpetas

1 Pulsa en el boton de Inicio.
2 Despliega el menu Programas y selecciona la opcién Accesorios
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3 Selecciona Explorador de Windows.

4 Sitbate sobre la carpeta Mis documentos.

5 Selecciona la opcién Nuevo del menu Archivo.

7 Selecciona la opcién Carpeta.

8 Una vez seleccionada la opcién carpeta veras que en la ventana de la derecha aparece una
nueva carpeta que tiene como nombre predeterminado Nueva Carpeta y esta seleccionado.
Ponle como nombre Mi Carpeta.

9 Una vez cambiado el nombre selecciona la carpeta haciendo clic sobre ella crea dentro de
ella otra y ponle como nombre Ejercicio. Para crear esta carpeta tienes que seguir los pasos
del 5 al 8 anteriormente descritos.

10 Después selecciona de nuevo la carpeta con el nombre Mi Carpeta y eliminala pulsando
Sobre el botén X

11 Al preguntar si quieres enviar la carpeta a la papelera de reciclaje dile que Si.

7.- Ver, Ordenar y Organizar Carpetas... Iconos

1 Pulsa en el botén de Inicio.

2 Despliega el menu Programas y selecciona la opcién Accesorios

3 Selecciona Explorador de Windows.

4 Selecciona la carpeta Mis documentos.

5 Despliega el menu Ver y selecciona la opcién Organizar iconos.

6 Prueba con las diferentes opciones de ordenacion Nombre Tipo, Tamafio, Modificado.

7 Deja seleccionado la opcién Por Nombre.

8 Ahora despliega nuevamente el menu Ver.

9 Observa atentamente la visualizacion de los iconos cuando vayas seleccionando
alternativamente las opciones Iconos grandes, lconos pequefios Lista, Detalles y Vistas en
miniatura (Windows XP).

10 Deja activada la opcion Lista del mismo mend.

Todas estas opciones también podrias realizarlas con el botdn derecho del ratén sobre el area
de trabajo de la ventana. Prueba a ver.

Otra forma réapida de ordenar Carpetas e Iconos es utilizando la vista Detalles. Con este tipo de
vista podemos ordenar (de mayor a menor o viceversa) los elementos por el tamafio, por la
fecha de modificacion, por el nombre, etc.

11 Selecciona la vista Detalles.

12 Para ordenar por fecha de modificacion pincha encima del rétulo "Fecha de modificacion"...
te lo ordena de mayor a menor fecha, si hacemos clic de nuevo ordenaria de menor a mayor
fecha. Se considera menor la fecha mas antigua.

13 Ordena ahora por “Tamafio” de mayor a menor y viceversa, luego ordena por “Nombre” y
observa que te lo hace por orden alfabético.

8.- Otra forma de Crear, mmmmmmm
Copiar, Mover Archivos =—_—"———""%

y Carpetas E

1 Abre el icono Mi PC "';__73:-‘;'
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2 Abre el icono del disco duro (Unidad C:). Se mostrara una ventana que no tiene porqué
coincidir con la del ejemplo, pero sera similar:

3 Abre el menu Archivo y elige la opcién Nuevo — Carpeta

4 Escribe el nombre de la carpeta que vamos a crear: FACTURAS y acepta pulsando la tecla Intro.
5 Pulsa doble clic sobre ella para abrirla.

Al principio, es importante controlar qué carpetas tenemos abiertas. En estos momentos
tenemos tres: Mi PC, Unidad C: y FACTURAS. También es importante observar qué carpeta es la
activa. Lo puedes ver si su titulo esta activado (color azul).

6 Abre el menu Archivo de la carpeta FACTURAS y accede a Nuevo — Carpeta.
7 Llama a la nueva carpeta: CLIENTES

Es muy importante observar ahora si la carpeta CLIENTES estd seleccionada o no lo esta.
Vamos a crear otra carpeta dentro de FACTURAS. Para ello, pulsa un clic sobre ella, y un clic
fuera de ella. Observa la diferencia entre estar o no estar seleccionada, porque de ello dependen
algunas acciones que realicemos:

& Facturas M=k & Facturas

M [=] B3
{ ’ I [
! Archivo  Edicion  Mer lra * _ | Archiva  Edicion  Yer Ira *

- - | - R |

T  fdelamte T Subir T Adelamte T Subir

| Direcci&nlil C:hFacturas _'__l | Direccic*nnlil C:AFacturas ']

1 nhielﬁs s.l#cinnadc'rs. 1 objetos

T LY A

Carpeta seleccionada (color azul y mensaje) Carpeta no seleccionada (color normal)

Ahora vamos a crear una nueva carpeta dentro de FACTURAS. La carpeta CLIENTES
no debe estar seleccionada (es decir, no debe estar en azul), porque de lo contrario
creariamos la nueva carpeta dentro de CLIENTES.

8 Abre el menu Archivo y crea una nueva carpeta llamada: PROVEEDORES.
9 Pulsa doble clic sobre la carpeta CLIENTES para abrirla, y crea dentro de ella una nueva carpeta
llamada: COBRADAS.

El esquema de nuestra estructura de carpetas seria el siguiente:

=] Facturas
= (] Cliertes
] Cabradas
(] Proveedores
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Ahora vamos a copiar un fichero cualquiera de cualquier carpeta del disco duro a la carpeta
COBRADAS. Es una operacion delicada en el sentido de que tenemos que procurar tener a la
vista dos ventanas: la de la carpeta original donde se encuentra el archivo a copiar, y la de la

carpeta destino donde ir& el archivo.
10 Tendras que organizarte las ol %M

ventanas de forma que abras la

WINDOWS  que
encuentra en el disco duro vy

carpeta

tengas a la vista esta Ultima isscn] i o st Cienz] | Oresoon [ Ciwmnoows

carpeta y la carpeta COBRADAS.

14 En la carpeta WINDOWS, busca
cualquier archivo de texto.
reconoceras por el icono |

Seguramente tendras

ol x|
= - - t = %
= % = o Subir Conectara Desco
ursdad
|1 ™|
] Al sess | Dnwsatzon
|1 Apobication Data | Favaoritos
| Catront _IFonis
| Command ] toummee:
|| Conlig Ca Hslp
| Cookies _ helpdest
4 Cusars 3] Historial
B OEprOaEe %'E o | 1 Curswin Cldava
1 =] E::flrl:b:: & | Downloaded Program Files _IMeda
EI Carhig dos i I I —'J
e 247 objeton (1 35 ocutos) = Miee

desplazar la ventana a través de la barra de desplazamiento. Una vez localizado pulsa clic
sobre él con el botén derecho del ratdén y selecciona la opcién Copiar del menu contextual;

coloca ahora el ratdén en el interior de la ventana de la carpeta COBRADAS y despliega el
menu contextual (boton derecho del ratdén..acuérdate) y selecciona la opcion Pegar. El archivo

se ha copiado.

Dirsceian | E:‘Fa:h.ua'-,\fjerxj Dirseion | C:wih

0 obyetos

Ahora vamos a Mover

el

] Bloques raps
Bosque

Burbuias

archivo que copiaste anteriormente a

la carpeta

PROVEEDORES. Es decir lo vamos a trasladar de la carpeta COBRADAS a la carpeta
PROVEEDORES. El procedimiento es parecido al de copiar:
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15 Selecciona el archivo en cuestién en la carpeta COBRADAS y despliega el menu contextual
(boton derecho... boton derecho... te acuerdas?), ahora vas a pulsar sobre la opciéon Cortar,
observa que el fichero coge una tonalidad mas clara; coloca ahora el raton en el interior de la
ventana de la carpeta PROVEEDORES y despliega el menu contextual (ya no te lo digo
mas....) y selecciona la opcion Pegar.
El archivo se ha movido de lugar, si abres nuevamente la carpeta COBRADAS podras
observar que ya no esta alli.

Ambas opciones de Copiar y Cortar (Mover) deben culminar con la opcién Pegar.

Otro método de copiar y mover archivos seria utilizando las mismas opciones desde el menu
Edicién o desde la Barra de Herramientas (Botones).

Ahora vamos a borrar toda la estructura de carpetas que hemos creado:
16 Cierra todas las carpetas excepto la de la Unidad C:
17 Pulsa un clic en la carpeta FACTURAS para seleccionarla.
18 Pulsa la tecla Supr del teclado.
19 Acepta el mensaje que te muestra Windows.

9.- Recuperar o Eliminar Archivos o Carpetas de la
Papelera de Reciclaje

1 Haz doble clic en el icono de la Papelera de Reciclaje en el Escritorio.
2 De la ventana que aparece a la derecha selecciona el elemento que quieres recuperar o
eliminar. Deberia aparecer la carpeta FACTURAS que eliminaste en el ejercicio anterior. En el
caso de no tener ninguno crea una carpeta y después eliminala para que aparezca en la papelera.
3 Pararecuperar el archivo o carpeta con todos sus componentes, selecciona el archivo eliminado
en la papelera y pulsa sobre la opcion Restaurar desde el mena contextual del boton derecho del
raton o desde el menu Archivo.
El elemento se restaurard a donde estaba originalmente.
4 Para eliminar definitivamente el archivo o carpeta con todos su componentes, selecciona el
archivo eliminado en la papelera y pulsa sobre la opcion Eliminar desde el menu contextual del
boton derecho del raton o desde el mena Archivo o pulsa el botén X | o la tecla Supr del
Teclado.
El elemento se restaurard a donde estaba originalmente
5 Cuando te pregunte si estas seguro de querer eliminar el elemento dile primero que No y
comprueba que no lo ha borrado.
6 Prueba de nuevo a eliminarlo pero esta vez dile que Si quieres eliminarlo y comprueba que ya no
esta.

Debes tener en cuenta que un elemento que has eliminado de la Papelera de reciclaje ya no
hay opcién de recuperarlo de nuevo, por lo que tienes que estar muy seguro antes de ejecutar esta
accion.
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10.- Vaciar la Papelera de Reciclaje

1 Haz doble clic en el icono de la Papelera de Reciclaje.

2 Si la papelera esta vacia crea un documento, después eliminalo y vuelve a la papelera.

3 Del menu Archivo selecciona la opcion Vaciar Papelera de Reciclaje.

4 Cuando te pregunte si estas seguro de querer eliminar todos los elementos de la papelera dile

que Si.

11.- Buscar Archivos o Carpetas

1 Pulsa en el boton de Inicio.

2 Despliega el menu Buscar y selecciona la opcion Archivos y carpetas.

3 Introduce el nombre Explorer.

4 En la casilla Buscar en selecciona la unidad C.

5 Pulsa en Buscar ahora para iniciar la basqueda.

6 Te aparecera el icono del Explorador de Windows y posiblemente otros archivos o carpetas. -
Una vez obtenida la lista de resultados prueba filtrando la basqueda por Fechas.

1 Selecciona la casilla de Fecha. Se desplegard un menu de opciones.

2 Selecciona la opcién Todos los Archivos y durante lo 6 meses anteriores.

3 Observa la diferencia en el resultado de la busqueda.

12.- Arrancar Word, Guardar por primera vez un
documento y Salir del programa

1- Haz clic en el botén de la barra de tareas, pulsa la opcién Programas del menu y luego elige la
opcion Microsoft Word. Se abre un documento en blanco con el nombre por defecto de
Documento 1.

2- Una vez abierto el programa ya puedes comenzar a escribir en el Documento 1. Antes de
comenzar a trabajar con él, conviene guardarlo por primera vez cambiandole el nombre por el que
queramos ponerle. Hacemos clic en el botén Guardar de la barra de herramientas o e
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13.- Guardar un documento

Guardar como del

menu Archivo de la o |3

barra_ de menus, Guarder zn: | ) TuNombre y Apslido MR - ] T [ = Herramientas
seguidamente —

aparecera el cuadro de -3

dialogo Guardar como: Historial

Escribe como nombre

de archivo Practica 1 |

seguido de Tu apellido | s documentos

en el cuadro de texto : A

Nombre de archivo, ‘__ij

selecciona en el cuadro EXTERS

de lista Guardar como la

carpeta con tu nombre ;]

creada en dias G

anteriores paralgl_Jardar L —— . . —
el archivo, por ultimo s i [—l_‘
pulsa el botén Guardar Guardar come Epo! {Dncumenta de Word (*,doc) - Cancedar

del cuadro de dialogo.
El nombre nuevo del documento aparecera ahora en la barra de titulo de la ventana de Word.
3- Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo haciendo clic en el boton

cerrar de la esquina superior derecha de la pantalla o en el menu Archivo elige Salir.

14.- Abrir un archivo (documento) existente

Existen varias opciones de abrir un archivo (documento) existente, te muestro tres:

1- Si ha sido utilizado recientemente existen dos formas comodas y rapidas, en la primera
arrancamos el programa y desplegamos el menu Archivo, observa que al final se muestra una
lista de los ultimos archivos abiertos (por defecto se muestran 4 de ellos); pulsa en el nombre
archivo Practica 1 Tu apellido y se abrira el documento en la pantalla.

En la segunda hacemos clic en el boton inicio de la barra de tareas y pulsando sobre la opcion
Documentos (Documentos recientes) podremos desplegar un mend donde podemos
observar los 15 ultimos archivos abiertos recientemente; alli debera aparecer también el
documento Préactica 1 Tu apellido, si pulsas sobre él igualmente se abrira.

2- Haciendo clic en el icono Abrir, de la barra de herramientas y del
menu Archivo respectivamente, aparecera un cuadro de diadlogo similar al que se muestra
aqui, para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta seleccionarlo
haciendo clic sobre él (veremos como su nombre cambia de color) y luego pulsa en el botdn
Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre él.
Inmediatamente el documento aparecera en nuestra pantalla.

En la ventana de la imagen se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta que
aparece en el campo Buscar en: (Mis documentos). Dentro de una carpeta hay documentos
pero también puede haber otras carpetas, las carpetas se reconocen porque tienen delante un
icono amarillo.
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Ubica la carpeta con Tu nombre y Apellido y &brela pulsando en el botén Abrir o haciendo
el campo Buscar en: (Tu nombre y Apellido)
y en la ventana se te mostrara el tnico documento que hasta ahora haz creado: Practica 1 Tu
apellido, si al situarte sobre él pulsas nuevamente el botén Abrir o haces doble clic sobre él

doble clic sobre ella, observaras que se coloca en

se abrir4 el Word con el documento en pantalla.

Buscar gn: | | Mis documentos - £ @ ¥ [°) 7 - derramientas »
__iDiscos Mp3 Tu Nombre y Apellido é
o A\Mi miisica | 23092003143734.043
T T|I*‘Iis documentos D ) auna.xls i
| | Mis ima @MIDN May renovacion NIE.doc
| a i Mis videos ﬁjml?ﬂ:lfllﬂ retivar vida laboral.doc
| 2IMis Webs ¥ alendario CD Tenerife 03-04.doc
iMls documentos | My albums :ﬂtaﬂl‘kuun Mami.doc
My eBooks CUMPLEANDS ANDRES 1.doc
7 __iMy Pictures | cuMPLEARDS ANDRESZ.doc
- __IMy Received Files EJDKI de &ndrés.doc
Escritoria | jMy Shared Folder ® | h1ErRO.doc
My Yideo #la Palma.sts
o . Ordenador Domingo ¥ Listado de Peliculas.doc
__JScheduleOCR Input mis imagenes.jpg
Favoritos _JScheduleOCR Dutput ~Jorcas.zip
< >
;%I Hombre de archivo: I - | abrir -I
Mis stios 22 red o e archva: |Todos o5 archivas (%) -] Cancelar

Abrir i3

Busccar &n;

I

Historial

| ) TuMombre v Apelido
i |Practica 1 Tu Apellido.doc

Mis documentos

B @ X [~ Heraments

ombre de archiva: ||

L

[Ve s di e Tipo de archivo:

|Todms las archivos (%)

4

3- Pinchando directamente sobre el documento ubicando la carpeta en donde se encuentra
en el Explorador de Windows o en Ml PC del escritorio de Windows.
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15.- Comenzar a escribir un texto

Abre el documento Practica 1 Tu apellido y escribe el siguiente texto utilizando las teclas
correspondientes y el ratén; sin preocuparte del salto de linea, si te equivocas al escribir un
caracter pulsa la tecla Retroceso para borrarlo a la izquierda o la tecla Supr para borrarlo a la
derecha.

Para iniciar un nuevo parrafo o dejar una linea en blanco usa la tecla Intro, ésta tecla
identifica la sefial del parrafo. No dejes lineas en blanco entre el titulo y los péarrafos.

No te importe si el texto escrito no queda igual al de la muestra.

Novedades de trabajo en las Nuevas Tecnologia EI mundo de las nuevas tecnologias ha
traido consigo una demanda creciente de profesionales cualificados en los diversos
sectores que abarca. Pero, al mismo tiempo, ha abierto las posibilidades a una figura a
veces olvidada: la del freelance.

Varios tratados constatan el crecimiento continuo del empleo a nivel mundial, de entre los que
destacan los desarrollados por la Oficina Internacional del Trabajo (OIT). Esta afirma que, si
bien en los ultimos afios millones de trabajadores han sido sustituidos por maquinas, el nimero
de puestos de trabajo en el mundo ha venido creciendo de manera continua debido,
precisamente, al cambio tecnoldgico. Las tecnologias de la informacion actlan sobre la
economia y afectan a todo tipo de empleos

16.- Insertar/modificar texto y guardar cambios

1- Los textos que escribes deberan a menudo ser revisados y, en ocasiones, te interesara
afadir texto a alguno de los parrafos. Para conocer el modo de hacerlo en el primer péarrafo del
ejercicio anterior, afiadiras las palabras o trabajador autbnomo después de la palabra freelance.
Haz clic en el lugar donde deseas insertar las palabras. Pulsa en primer lugar la barra
espaciadora para afiadir un espacio en blanco entre la palabra freelance y el punto final del
parrafo y luego escribe las palabras que queremos afadir.

2- En muchas ocasiones, las modificaciones no consistirdn so6lo en afiadir texto sino también en
eliminarlo o modificar partes del mismo. Por lo tanto deberas también conocer como realizar
estas técnicas basicas de ediciébn en Word para corregir los documentos que edites. Siguiendo
con el mismo ejemplo sustituiremos, en el segundo péarrafo del texto, la palabra tratados por la
palabra estudios. Sitla el cursor detras de la palabra tratados en el texto. Pulsa la tecla
Retroceso, hasta que la palabra que se quiere eliminar esté borrada. Después, escribe la
palabra estudios en su lugar. D ——— - |
Esta misma operacién puede realizarse con otra = S L I
tecla: Sitia ahora el cursor delante de la palabra

estudios, pulsa la tecla Supr repetidamente para
borrar la palabra a eliminar, después escribe de
nuevo la palabra tratados.

3- Después de realizar los cambios anteriores en el
texto, pulsa el boton Guardar de la barra de _
herramientas o del mena Archivo. De esta forma, =
los cambios efectuados quedaran almacenados en el documento.

4- Si quieres despreocuparte de tener que guardar el documento cada vez que

afladas o cambies algo en el texto, debes tener configurada la opcién de

e wwit | Bamwwn [ sim by by
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Autoguardado. Esta opcién guarda el documento cada cierto tiempo, de forma
gue aunque se te olvide de guardar algun cambio, WORD lo hace por Ti.

Comprueba si tienes activada esta opcion en tu programa. Selecciona la opcion Opciones del
menU Herramientas, pulsa en la pestafia Guardar. Marca la casilla de verificacion Guardar
info. de Autorecuperacion cada, en el caso de que no estuviera activada. Alli puedes cambiar
el tiempo de autoguardado al que desees, ponle 30 minutos y pulsa Aceptar. Finalmente deja
esta opcién desactivada para trabajar con los ejercicios del curso.

17- Deshacer/rehacer acciones

Es una funcién basica que tiene el WORD que nos ayudara en la recuperacion del texto o

acciones que hayamos realizado y queramos rescatar. Consiste en recorrer hacia atras los
ltimos pasos dados en un trabajo

Puedes eliminar varios pasos hacia atras en el orden inverso al de realizacion; por ejemplo, en
el ejercicio anterior la palabra tratados finalmente no se sustituyé por el término estudios. Si
eliminamos la Ultima accion aparecera la palabra estudios en lugar de tratados en el texto.

Selecciona una parte del documento Practica 1 Tu apellido, un parrafo completo, una linea o
lo que sea y pulsa la tecla Supr del teclado (anda no seas miedica!!!), por supuesto... se te ha
borrado lo que tenias seleccionado no???. Bueno, tranquilo(a) ahora pulsa el boton Deshacer
gue se encuentra en la barra de herramientas formato

- f_‘il

Magia!!! haz recuperado lo que nos habiamos cargado.

Pulsa ahora varias veces el botén Deshacer de la barra de herramientas y comprobaras como
irds recuperando las ultimas acciones que haz realizado en el documento. También puedes
rehacer de nuevo la accién que haz ejecutado, con sélo pulsar en este caso en el botén
Rehacer disponible también en la barra de herramientas.

Pulsa en la punta de flecha adjunta (menu desplegable) al boton Deshacer o Rehacer y
aparecerd la lista de acciones que puedes deshacer o rehacer. Si seleccionas varias acciones
al mismo tiempo volvera atras o adelante todos esos pasos en la edicion del texto. Guarda los
ultimos cambios.

18- Borrar texto

En este ejercicio aprenderemos a combinar la seleccion de textos con la funcion de borrar.
Abre el documento Practica 1 Tu apellido; selecciona toda la linea del titulo (aplicando alguna
de las técnicas de seleccion con el raton y/o teclado); pulsa la tecla Supr para borrarlo.
Después escribe el siguiente titulo: Recientes modalidades laborales en las Nuevas

Tecnologias.
Este mismo ejercicio podria simplificarse seleccionando el titulo y escribiendo el nuevo texto sin
borrar la seleccion. En este caso no estamos suprimiendo texto sino reemplazandolo
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Ejercicios para realizar con Windows

Ejercicios

Ejercicio 1
Realizar las siguientes operaciones:
1. Ejecutar el programa Word

2. Escribir los dias de la semana en el orden que muestra la siguiente imagen.

Ej Sin titulo - Bloc de notas =] EE

Archivo  Edicion Buzcar  Ayuda

SABADD =]
LUMES

UIERMES

DOMINGO

MARTES

JUEVES

MIERCOLES

"

4] M

Colocar en orden los dias de la semana utilizando para ello las opciones Cortar y Pegar.

Seleccionar Lunes y copiarlo al Portapapeles.

Pegar al final del texto el contenido del Portapapeles.

o o M~ w

Pegar otra vez el contenido del Portapapeles ¢ qué ocurre?

7. Seleccionar los dos Lunes situados al final del documento y cortarlos.

8. Seleccionar a continuacion los siete dias de la semana que quedan y copiarlos.

9. Pegar el contenido del Portapapeles al final del documento ¢ qué péarrafos se han copiado?

10. Cerrar el programa sin guardar cambios.

Ejercicio 2

1. Abrir Word y la calculadora (Inicio/ Programas/ Accesorios/ Calculadora).
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Ejercicios para realizar con Windows

2. En el Bloc de notas escribir el documento que muestra la siguiente imagen.

Ej Sin titulo - Bloc de notas =] EE

Archivo  Edicion  Buscar  Ayuda

Pan 188 pts =
Carne 675 pts
Leche i5 pts
Hueuos 158 pts

] M

3. Realizar la suma en la calculadora.

4. Copiar el resultado al Portapapeles (Edicion/Copiar).

5. Afadir una nueva linea en el documento indicando el total y pegando el valor calculado
(Edicién/Pegar).

Ej Sin titulo - Bloc de notas =] EE

Archivo  Edicion  Buscar  Ayuda

Pan 188 pts =
Carne 675 pts

Leche i5 pts

Hueuvos 158 pts

Total 1664

"

] M

6. Copiar los cinco parrafos del documento y copiarlos al portapapeles.

7. Pegarlos dos veces al final del documento.
8. Borrar los parrafos que se han pegado.

9. Cambiar el orden de los cuatro primeros parrafos empleando las opciones Cortar y Pegar, el
resultado serd: Leche, Huevos, Carne y Pan.

10. Cerrar el documento sin guardar los cambios realizados.
Ejercicio 3
Abrir los programas Word y Paint (Inicio/ Programas/Accesorios) y realizar las siguientes operaciones:

1. Escribir en Word tres parrafos con tus datos personales: nombre y apellidos, direccion y teléfono.
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Ejercicios para realizar con Windows

2.

En Paint realizar un dibujo parecido al que muestra la siguiente imagen.

Para ello hacer clic sobre el boton El y dibujar los dos rectangulos picando sobre uno de los

veértices y arrastrando el ratdn hasta el vértice opuesto. Después hacer clic sobre el boton _| y
dibujar los dos circulos, también picando y arrastrando. Finalmente en la paleta de colores de la
parte inferior hacer clic sobre el color con el que se quieren pintar las figuras, hacer clic sobre el

boton y a continuacion situar el puntero sobre el objeto y hacer clic.

seleccionar el area picando sobre uno de sus vértices y arrastrando hacia el vértice contrario.
Pegar el dibujo al comienzo del documento creado en Word

Guardar el documento de texto con el nombre Presentacion en el disquete en el cual se han
guardado los ejercicios de las lecciones anteriores. Observar que el cuadro de dialogo no muestra
los archivos anteriores, esto es debido a que solo muestra los archivos de extension doc, que es la
extension con la que guarda los archivos el programa Word.

[Fuardar en: I é‘ Dizco de 312 &) j ﬁl

Mombre de archivo: IF'resenta-:i-:uri Guardar I
Guardar como IWnrd para Windowsz 6.0 j Cancelar |
archivoz de tipo:

v

Cerrar Word.
Cerrar Paint sin guardar el dibujo realizado en él.
Abrir de nuevo Word y seleccionar la opcion Archivo/Abrir.

Seleccionar la unidad Disco de 3 1/2 (A:) y observar que solo muestra los archivos de extension
doc. ¢Qué tamafio ocupa el archivo Presentacion?
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Ejercicios para realizar con Windows

10. Abrir el archivo Presentacion.
11. Observar el contenido del mismo.

12. Cerrar Word.
Ejercicio 4
Realizar las siguientes operaciones:

1. Ejecutar Word y escribir el documento

Ej Sin titulo - Bloc de notas =] EE

Archivo  Edicion  Buzcar  Apuda

Mis vehiculos =]
Mercedes C.123.456 pts

Moto 1.234.345 pts

La suma es

que

4] M

2. Abrir la Calculadora y realizar la suma.

3. Copiar el resultado al portapapeles y pegarlo a

Ej Sin titulo - Bloc de notas =] EE

Archivo  Edicion  Buzcar  Apuda

Mis vehiculos =]
Mercedes C.123.456 pts
Moto 1.234.345 pts
La suma es 6.357.801 ptg

"

4] M

4. Guardar el archivo con el nombre Ejerciciol en el disquete.

muestra la  siguiente imagen.

continuacion en el documento.

5. Afadir al documento dos nuevas lineas y recalcular el total empleando la calculadora (copiar el
resultado de la calculadora y pegarlo en el documento de texto), tal y como muestra la siguiente

imagen.

Ej Ejerciciol . txt - Bloc de notas =] EE

Archivo  Edicion  Buzcar  Apuda
Mis vehiculos =]

Mercedes C.123.456 pts
Moto 1.234.345 pts
Bicicleta 23.345 pts
Patinete 1.234 pts

La suma es 6.382.388 pts

4] M

6. Guardar los cambios realizados.

15
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Ejercicios para realizar con Windows

7. Abrir un nuevo documento y escribir los dos parrafos que muestra la siguiente imagen.

g Sin titulo - Bloc de notas HA=]E

Archivo  Edicion  Buzcar  Apuda

Detalle pormenorizado de mi patrimonio movil =
Logrofio 31 de Enero de 2001|

| AW

8. Guardarlo con el nombre Ejercicio2 en el disquete.

9. Copiar los dos parrafos del documento en el Portapapeles.

10. Abrir un documento nuevo y pegar el contenido del Portapapeles.
11. Guardarlo con el nombre Ejercicio3 en el disquete.

12. Abrir el documento Ejercicioly copiar su contenido al Portapapeles.

13. Abrir el documento Ejercicio3 y pegar al principio del documento el contenido del Portapapeles.

g Ejercicio3.txt - Bloc de notas _ O] x|

Archivo  Edicion  Buzcar  Apuda

Mis wehiculos =
Mercedes C.123.456 pts

Moto 1.234.345 pts

Bicicleta 23.345 pts

Patinete 1.234 pts

La suma es 6.382.380 pts

Detalle pormenorizado de mi patrimonio mduil
Logrofio 31 de Enero de 2@61| _
1] | aw

14. Guardar el documento y cerrar Word
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