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Ratón

Partes

cogerlo y moverlo: cursor
Ejemplo: hacer mover el cursor por las diagonales de la
pantalla

pulsar
Ejemplo: pulsar el botón izquierdo sobre el icono del
procesador de texto. Quedará seleccionado

doble pulsación
Ejemplo: hacer doble pulsación con el botón izquierdo
sobre el procesador de texto (arrancará)

arrastrar
Ejemplo: Escribir tres palabras, seleccionar una con doble
pulsación y luego arrastrarla a otra posición en la frase.
¡Desordenadla por completo!
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doble pulsación
Ejemplo: hacer doble pulsación con el botón izquierdo
sobre el procesador de texto (arrancará)
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Números

Espacio, mayúsculas, bloqueo de mayúsculas, AltGr,
tabulador, entrada, retroceso, borrar, otras especiales

Entrar a editor y teclear una ĺınea:
“Hab́ıa una vez hace MUCHO tiempo en un pentagrama un #”
Debajo otra ĺınea:
“¿Por qué?”



Iniciación al
uso del

ordenador

Programa
Senior

Vistazo

El ratón

El teclado

Trabajo con
ventanas

Tareas básicas

Teclado

Letras
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tabulador, entrada, retroceso, borrar, otras especiales

Entrar a editor y teclear una ĺınea:
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Ventanas - 1

Escritorio: sistema de archivos, papelera, barra de sistema,
menú de inicio

Arrancar: iconos, menú de inicio
Ejemplo: arranca el navegador

Maximizar, minimizar
Miniḿızalo. Luego vuélvelo a maximizar.

Barras de desplazamiento
Desciende a la parte baja de la página. Vuelve al principio.

Cambiar de ventana, barra de tareas
Pulsa en el procesador de texto en la barra de tareas con
el botón izquierdo. Luego vuelve al navegador.
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Ventanas - 2

Copiar y pegar
Selecciona unas palabras arrastrando el ratón. Pulsa el
botón derecho y luego pulsa el izquierdo sobre la opción
“Copiar”. Cambia al procesador de texto. Pulsa con el
botón derecho en algún punto de la frase y luego con el
izquierdo sobre la opción “Pegar”

Moverla
Pulsa con el botón izquierdo sobre maximizar. Cambia el
tamaño arrastrando una esquina de la ventana. Colócala
en otra posición arrastrando el t́ıtulo de la ventana.

Cerrar
Cierra el navegador
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Ficheros y carpetas - 1

Exploración
Arranca “Mi PC”

Propiedades de ficheros
Colócate en “Mis documentos” y pulsa con el botón
derecho sobre cualquier archivo. Mira sus propiedades

Cambiar nombres
Cambia el nombre de ese archivo a cualquier otra cosa y
luego vuélvelo a cambiar a su nombre original.

Abrir
Abre el archivo

Borrar
Borra el archivo y luego recupéralo desde la papelera

Crear carpetas
Crea una carpeta que se llame “Pruebas”

Memorias extraibles
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Colócate en “Mis documentos” y pulsa con el botón
derecho sobre cualquier archivo. Mira sus propiedades

Cambiar nombres
Cambia el nombre de ese archivo a cualquier otra cosa y
luego vuélvelo a cambiar a su nombre original.

Abrir
Abre el archivo

Borrar
Borra el archivo y luego recupéralo desde la papelera
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Abrir
Abre el archivo

Borrar
Borra el archivo y luego recupéralo desde la papelera

Crear carpetas
Crea una carpeta que se llame “Pruebas”

Memorias extraibles
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Mover
Arrastra el fichero hasta la nueva carpeta. Luego abre la
carpeta con doble pulsación del botón izquierdo y pulsa en
el fichero con el botón derecho. Selecciona “Cortar” y
luego vuelve atrás a la carpeta superior y pulsa con el
botón derecho en una zona vaćıa, seleccionando “Pegar”

Copiar
Con la misma secuencia anterior, pero eligiendo “Copiar”
en vez de “Cortar”, haz una copia del archivo en la
carpeta “Pruebas”

Buscar
Busca los ficheros modificados justo el d́ıa de hace un mes
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