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INFORMATICA PRACTICA PARA PROFESORES

|. EL ENTORNO WINDOWS XP, PROGRAMAS ASOCIADOS.
EL SISTEMA DE ARCHIVOS Y CARPETAS

© Vicente Hernandez Gil

Seleccionando con el botén izquierdo INICIO>PROGRAMAS accedemos a todos los
programas instalados en nuestro ordenador. Antes de poder utilizar el paquete de programas OFFICE
XP, hay que instalarlo en nuestro ordenador. Este paquete contiene WORD, EXCEL, POWER POINT,
OUTLOOK, y Microsoft instala el EXPLORADOR DE INTERNET. Son los programas que vamos a
aprender a utilizar a lo largo de las sesiones de este CURSO DE INFORMATICA PRACTICA PARA
PROFESORES.
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Dandole a INICIO>PROGRAMAS>WORD, accedemos al procesador de textos. Si lo que
queremos es acceder a la hoja de célculo, pues seleccionamos INICIO>PROGRAMAS>EXCEL. Y si
nos queremos ahorrar todos estos pasos, pues llevamos al escritorio un icono de cada uno de los
programas (accesos directos).

La BARRA DE ESTADO, que se encuentra abajo del todo, nos informa en todo momento
sobre qué estamos haciendo, qué programas tenemos en danza en ese momento, la hora, etc.
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En este caso de ejemplo: El procesador de textos Word, una presentacion de Power point, el
correo electrénico (Outlook) y un programa de dibujo (Micrografx).
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EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Seleccionando con el botén izquierdo INICIO>PROGRAMAS>ACCESORIOS>EXPLORADOR
DE WINDOWS, accedemos al explorador.
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No situamos encima, hacemos “clic” con el botén derecho, y seleccionamos ENVIAR A>ESCRITORIO.

El icono del explorador aparece en nuestro escritorio, ahorrdndonos el realizar todos los pasos
anteriores cuando queramos usarlo de nuevo. Hacemos “clic” 2 veces, y entramos en el explorador.

Podemos ahora crear carpetas, subcarpetas, subsubcarpetas, ... etc. e ir guardando en ellas los
archivos que vayamos generando con nuestro trabajo, aficiones, familia, etc.

B Mis documentos

Brchien Ccidn Yer  Fawortos  Mermamentes Ao -
Gvﬂrﬁ\. L ¥ o Bimuds ([0 Capetes [

Dirsccin: | ] . el | E]Ir

’ = x LEGHRACESN LIRRORS [ Eae ot ] M. ek A
& Escrivoens -

e m
) ATt o _..--"I
) AMILLAMIERTO l-,_n—"‘; I
3 GMSE

i 10 wrep

% 3 i irangarass Mz mbgenss [ e rrllancs
Chgh
B mageas i
L DS ﬁ - —_ it .H
) -l b ___._JI :
5 EEPTRIS - — 1
8 1 repklesy “E e i--.!ﬂ,
- u"_,.l o it erania My Profwrund MATINES RATINGSD) LM
[
) Eruminls

= (L muerrs nanajes s rasks Finnade Shudn FLLMITR

2} Bonmvanks) - M, H Mot Brabrfont .




aneo

Se divide la pantalla en 2 zonas:
e |ZQUIERDA: Un arbol en el que se marca con azul la carpeta seleccionada,
e DERECHA: Nos muestra el contenido de la carpeta seleccionada

E archivado de documentos se hace de forma arborescente:
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Alaizquierda aparece “el arbol”, y ala derechalas carpetas o
los archivos que contiene “larama” que hemos sel eccionado.

Para crear una subcarpeta, nos situamos en aquella de la que va a depender (al lado izado
de la pantalla), apareciendo marcada en azul. A la derecha aparece [Nueva carpeta, debiendo cambiar
el nombre, lo que se hace en el momento de comenzar a escribirlo. Si se lo queremos cambiar

posteriormente por otro, la seleccionamos, hacemos clic en el botén derecho y elegimos CAMBIAR
NOMBRE.
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Se van asi afiadiendo RAMAS a nuestro érbal de carpetas.

Las formas de ver los archivos contenidos en una carpeta son diferentes. Asi por ejemplo, se puede
seleccionar en el mend de arriba: VER>MOSAICO

Ver>mosaico
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Ver>vistas en mniatura
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También podemos ver los archivos como mosaico, iconos, ... eso va en
gustos, ...y enlainformacion que te aportan las vistas

Ya podemos indagar en el interior de nuestro ordenador qué programas tiene instalados, qué
archivos, donde se encuentran, y ordenar la informacion que vamos almacenando en el disco duro o en
nuestro disquete, para llevar y traer archivos, documentos, imagenes, ... y poder compartirlas con
otros.

ACTIVIDAD 1

1. Grea una carpeta contu nombre en e disquete A
2. Greatantas subcarpetas como asignaturas estés dando.

3. Crea tantas subcarpetas de cada asignatura como Cursos
tengas. Y dentro de éstas una para cada grupo.

4., Mete los archivos de notas, listas, fotos, examenes,

programaciones, actividades extraescolares, ... donde
corresponda (hoy, unas imagenes de windows).
PARA ELLO TIENES QUE:

A) SITUARTE DONDE QU ERES CREAR LA CARPETA
B) IRA ARCHVO>NUEVO>CARPETA... y darle un nombre.
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