GUIA # 2
CREAR CARPETAS: hemos visto en la guía pasada que las carpetas se utilizan para guardar archivos;  es muy recomendable crear la carpeta antes de empezar a utilizar programas para crear dichos archivos.

Vamos a ingresar al disco local C, 
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Damos clic en el menú “Archivo”, luego en “Nuevo”, luego en “Carpeta”.

[image: image2.png]Eddén Ve Favortos Heramientas Ayuda

@ Accesodrecto

& vaetn
55 imagen de mapa de s
) Documento de Merosot offce Word

corr 50 Presentacin de irosot OffcsPowerpoint

) Documento de icrosft offcs Publsher

% Acrogaro e T B e rchive
Buscar archivos o

&

Junjou  MATLABSpS

Documento de texto

@ winamp meia fil
Tareas de archivoy {21 Hoja de céculo de Microsoft Office Excel

B WiRar 2P archive
9 Crear nueva carpen

@ Fublcar esta carpeta on Web WINDOWS




Aparecerá la nueva carpeta: [image: image3.png]


 y el nombre se encuentra en azul oscuro, significa que puedes escribir el nombre que desees a la carpeta; [image: image4.png]]
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luego presionas “ENTER” en el TECLADO.[image: image5.png]


para ingresar el nombre.
Es importante que no des clic en ningún otro sitio antes de escribir el nombre, ya que Windows ingresará el texto “Nueva Carpeta” como el nombre. (Más adelante veremos cómo podemos cambiar el nombre de la carpeta).

Windows no admite 2 elementos con el mismo nombre en el mismo sitio, de tal manera que si en el Disco Local C encuentra otra carpeta llamada como “Carpeta de trabajo”, saldrá un aviso de error, el cual podemos corregir cambiando el nombre de la carpeta.

CAMBIAR NOMBRE A LA CARPETA:

A cualquier elemento, ya sea archivo o carpeta, le podemos cambiar el nombre actual.

Basta con dar un clic sencillo sobre LA CARPETA para que quede en color azul:[image: image6.png]



Luego presionamos la tecla F2 EN EL TECLADO (se encuentra en la parte superior izquierda), y esta vez aparecerá en azul solo el nombre: [image: image7.png]



Lo que significa que podemos escribir uno nuevo, por ejemplo “nueva carpeta de trabajo”:
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Tueva carpeta
de trabajo|




 y luego presionamos “Enter” en el teclado para ingresar el nombre.

Ya con nuestra carpeta de trabajo creada podremos guardar allí nuestros archivos.

NOTA: Windows no permite crear carpetas en la ventana “MI PC”.

PROGRAMAS DE WINDOWS

El sistema operativo Windows trae varios programas de forma predeterminada, estos son útiles para crear archivos de texto y dibujo.  

MS Paint: es un programa que sirve para crear archivos de dibujo, para ingresar vamos a minimizar todas las ventanas hasta llegar al escritorio.
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Para ingresar damos clic en el Botón INICIO, luego en “Todos los programas” o “Programas” 
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Al dar clic allí aparecerá el menú de los programas del computador, luego buscaremos la sección “Accesorios” y podremos el puntero allí, aparecerá un nuevo menú en el cual observamos  más programas como son: Bloc de notas, calculadora y paint.

Luego desplazamos el puntero hasta llegar al programa PAINT
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MS PAINT

[image: image13.png]archivo Edicén Ver Imegen Colores Ayuda

Herramientas de
Dibujo

& @
24
AL}
™A
A4
oz
© 0




Es un programa en el cual podemos crear dibujos, el puntero cambia por un lápiz y las herramientas se encuentran en la parte izquierda.

Si movemos el mouse dejando el clic izquierdo presionado en la parte blanca, veremos trabajar la herramienta de Lápiz.

[image: image14.png]archivo Edicén Ver Imegen Colores Ayuda

& @
24
AL}
™A
~A W
oz
© 0

]




En la parte inferior se encuentra la paleta de colores, para cambiar de color basta con dar clic en cada uno de ellos:
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Se recomienda verificar el funcionamiento de cada uno de los botones del lado izquierdo para conocer la utilidad de MS Paint.

Guardar Archivos de Paint en la carpeta recién creada:
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Una vez creado un dibujo, lo vamos a guardar en la carpeta recién creada, para ello debemos dar clic en el menú “Archivo” de la parte superior del programa Paint y luego dar clic en la opción “Guardar Como”:
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Aparecerá una ventana llamada “Guardar Como”, en la cual debemos seleccionar la carpeta destino en la cual guardaremos el archivo.
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Paint tiene una carpeta seleccionada por defecto que se llama “Mis Imágenes”, pero la vamos a cambiar, ya que tenemos nuestra carpeta en el Disco Local C, para ello damos clic en la flecha que apunta hacia abajo, y aparecerán todas las unidades y discos que tiene el computador.

Y daremos un clic sencillo sobre el “Disco local C:”
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Luego aparecerán todas las carpetas que se encuentran en ese sitio, y allí veremos a la nuestra, “Nueva Carpeta de Trabajo”, debemos seleccionarla con un clic sencillo, y luego dar clic en el botón “Abrir” que se encuentra en la parte inferior:
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Luego aparecerá el contenido de nuestra carpeta (aunque hasta ahora no hemos guardado nada allí).

En la parte superior, en la sección “Guardar en” debe aparecer el nombre de la carpeta destino, en este caso “Nueva Carpeta de Trabajo”, en la parte inferior, en la sección “Nombre”, podemos cambiar el nombre del archivo por el que nos guste, basta con dar clic allí y escribir el nuevo nombre, y terminamos dando clic en el botón “Guardar”.
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Al realizar este último paso, podemos observar que el nombre que le dimos al archivo aparece en la parte superior de la ventana, luego ya podemos cerrar el dibujo de la X en al parte superior derecha:
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¿Como comprobar que el archivo guardó en la carpeta “Nueva Carpeta de Trabajo”?

Ingresando a la carpeta por “Mi PC”, luego hacer doble clic en el “Disco Local C”, y luego haciendo doble clic en la carpeta “Nueva Carpeta de Trabajo”
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La ingresar a la carpeta podemos tener varias vistas, 2 de ellas son:
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	Muestra el dibujo
	Muestra el ícono


Ambos casos son válidos y muestran que el archivo se guardo de forma satisfactoria en el sitio que queríamos.

El proceso de guardar un archivo en una carpeta es similar y válido para cualquier programa, ya que los pasos a seguir son los mismos.

EJERCICIO DE REPASO:

Vamos a repetir los pasos orientados a continuación, pero utilizaremos otro programa de Windows llamado el Bloc de Notas, lo encuentras dando clic en “Inicio”, luego en “Programas”, luego en “Accesorios”:
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Al ingresar escribiremos un texto pequeño y lo guardaremos en la carpeta “Nueva Carpeta de Trabajo”.
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Para evidenciar esta actividad vamos a utilizar los “Pantallazos”.

Pantallazos son imágenes que muestran la actividad actual de Windows, las ventanas actuales y demás programas que se tengan abiertos en el instante.

Para tomar pantallazos utilizamos la tecla IMP PANT que se encuentra en la parte superior derecha del teclado
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Presionamos una sola vez y luego en WORD damos clic derecho en el sitio donde queremos que quede la imagen, luego damos clic n Pegar.

Esto es lo que veremos:
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La tecla IMP Pant toma impresión de lo que está mostrando el monitor en ese momento, lo cual se convierte en una herramienta my útil para evidenciar actividades.

De esta forma ud. podrá tomar pantallazos a sus carpetas y archivos para evidenciar su elaboración, dado el caso que ha pegado una imagen equivocada la puede eliminar dando un clic sencillo sobre ella y presionando la tecla SUPR  o suprimir en el teclado. 
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PAPELERA DE RECICLAJE
Es el sitio que tiene Windows para almacenar los archivos eliminados de forma temporal.

Podemos pensar en la papelera de reciclaje como el cesto de basura de nuestra oficina, cuando tiramos un papel allí estará disponible para ser recuperado todo el tiempo, pero si las personas encargadas del aseo botan la basura, el papel ya no estará más a nuestra disposición y se habrá perdido para siempre.
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Papelera Vacía
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Papelera llena

	Papelera en el escritorio de Windows
	Iconos de la papelera de reciclaje


Por lo general se encuentra en el escritorio, y puede tener 2 iconos para describir que tiene elementos dentro y cuando esta vacía.

Al eliminar cualquier elemento (ya sea archivo o carpeta), de una ventana, este elemento irá a parar a la papelera de reciclaje, y de allí se podrá eliminar de forma definitiva o recuperar si es del caso.

	FORMULACIÓN DE ACTIVIDADES:
ACTIVIDADES

1. Crear 5 carpetas en el disco local C, y nombrarlas lunes, martes, miércoles, jueves y viernes, tomar evidencia de ello con un pantallazo y pegarlo a continuación.

2. Crear un dibujo y guardarlo en la carpeta lunes, tomar evidencia de ello con un pantallazo y pegarlo a continuación.

3. Crear un archivo de texto de bloc de notas y guardarlo en la carpeta martes, tomar evidencia de ello con un pantallazo y pegarlo a continuación.































