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Trabajando con el Escritorio.

Bien, ahora que ya ha aprendido a identificar los diferentes elementos que
aparecen en el escritorio, veamos como se desarrollaria el trabajo diario en
este entorno.

A continuacién se explica como se crean los documentos a partir de las
aplicaciones, almacenarlos en disco e imprimirlos.

También veremos como organizar estos documentos en carpetas, Yy
ubicarlas en los discos

En primer lugar vamos a crear un documento de texto con Wordpad. Para
ello deberemos seleccionar esta aplicacion desde los menus, haciendo
click con el raton en el menu Inicio, desplazando el raton hasta Programas,
luego a Accesorios y por ultimo haciendo click en WorPad.

De aqui en adelante para resumir las operaciones de seleccion de
elementos en los menus y cuadros de dialogo, lo haremos en el formato:
Inicio/Programas/Accesorios/WorPad
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Bien, Inmediatamente aparecer4 sobre el escritorio la ventana
correspondiente a la aplicacion WorPad

En ella tecleamos el texto siguiente.

Archivo  Edicion “er Insertar Formato  Agpuda
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Chuendo Juar:

Te etrvio esta breve carta para comunicarte, gque el provimo martes vaelvo de vacaciones. En cuanto
Hegue, wate Hatmo pata quedar un dia, ensefiarte las fotos ywiodo eso.

Por aguilo pasamos de maravilla, que ldstima que se acaben tan pronto.

In abrazo
Pedio
Fara obtener &yuda, presione F1 MUK 2

El texto que hemos tecleado estd almacenado en la memoria central del
ordenador por lo que si cerramos la aplicacion o apagamos el PC, lo
perderiamos.
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Para que esto no suceda y podamos recuperar de nuevo el documento y
hacer modificaciones, etc, debemos almacenar este documento el el disco
duro del ordenador, por ejemplo en el propio escritorio.

Para ellos, seleccionaremos en el menu Archivo/Guardar. Y aparecerd el
cuadro de didlogo correspondiente que nos solicita el nombre del
documento y el lugar del disco donde queremos almacenarlo

Archivo  Edicion Wer Insertar Formato  Apuda
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Hombre de archivo: Iu:arta aduan Guardar I
[Fuardar como IW:::rd para Windows 5.0 j Cancelar |
archivoz de tipo:

5

En la lista desplegable Guardar En, seleccionamos Escritorio, y en
recuadro de texto Nombre de archivo escribimos: Carta a Juan, y pulsamos
el botén Aceptar.

Observe como en la barra de titulo de la ventana aparece ahora el nombre
del documentos: Carta a Juan
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Archivo  Edicidn Yer |nsertar  Formato  Apuda

D||d| Sl s o[e(s-| 2
ITimes M ew Foman [Occidental] j I'IEI j Hl Xl 5 |§®| E = | =

g'l"I'II'E'II'E'I'Id'I'EI'I B Feve g3 001 120 1300 14

Caerido Juan:

Te envio esta breve carta para comudcatrte, gque el prdximo martes vaelvo de vacaciones. En cuanto
Degue, vate Hamo para quedar un da, ensefiarte las fotos ytodo eso.

FPor agquilo pasamos de maravilla, que lastima que se acaben tan prosnto,

In abrazo
Pedto
Fara obtener &yuda, prezione Fl MUK

Cierre ahora el programa WordPad, haciendo click en el botén de cierre de
la ventana, y vamos a ver como aparece este documento sobre el escritorio
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Observe como se ha creado sobre el escritorio el icono del documento de
WorPad, con el nombre que le habiamos dado en el cuadro de diédlogo.
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Bien, ahora queremos afadir algo de texto que se nos ha olvidado a la
carta. Para editar el documento sélo tenemos que hacer un doble click
sobre él. A esta accién se le llama Abrir el documento.

Al hacer doble clic sobre el icono, se carga en memoria de nuevo la
aplicacion WordPad, y esta a su vez presenta directamente el documento.

Hacemos click con el raton al final del documentos y afiadimos el texto

Archivo  Edicidn Yer |nsertar  Formato  Apuda
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Caerido Juan:
Te envio esta breve carta para comudcatrte, gque el prdximo martes vaelvo de vacaciones. En cuanto

Degue, vate Hamo para quedar un da, ensefiarte las fotos ytodo eso.
FPor agquilo pasamos de maravilla, que lastima que se acaben tan prosnto,

In abrazo
Pedto

[ NUM

Fara obtener Ayuda, presione F1

Bien, como ya hemos completado la carta, vamos a imprimirla. Para ellos
podemos seleccionar Archivo/Imprimir en el menu o bien hacer click sobre
el botén de la impresora en la barra de herramientas.
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