TEMA: Sistema Operativo Windows

OBJETIVO QUE - Utilizar sistemas operativos y aplicaciones en la
ABARCA: operacion de equipos de computo segun los
requerimientos, las politicas y normativas de la
organizacion vigentes

PUNTAJE TOTAL: 30 ptos

VALOR 15% B : ) .
PORCENTUAL 13.5% Cognoscitivo y 1.5% Socioafectivo
INSTRUCCIONES GENERALES

En esta actividad de evaluacion que corresponde a la primera parte del segundo
objetivo del modulo, debe realizar los procedimientos que a continuacion se le
solicitan en una computadora personal. Al finalizar debe enviar los archivos
resultados de los ejercicios.

Trabaje en orden, con responsabilidad, iniciativa y atencion, aplicando principios
éticos en la resolucion de cada uno de los ejercicios.

Para el cumplimiento de esta actividad considere lo siguiente:

¢ Instalese en el puesto de trabajo y verifique el funcionamiento del equipo
y de las aplicaciones instaladas.

e Lea las instrucciones para la actividad y si tiene alguna duda al respecto,
comuniquese con la persona docente por los medios establecidos en el
aula virtual.

e La serie de procedimientos y productos que se le solicita en la guia se
realiza de forma individual, por lo tanto, la persona docente verificara las
fechas de los archivos entregados.

¢ Al finalizar la prueba adjunte los archivos que se le solicitan segun las
instrucciones del aula para la entrega.

e Searesponsable en la entrega del producto, trabaje en orden y con ética.
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| Parte: Carpetas, Administrador de tareas, Paint y Recortes. Valor 12
puntos

1. Cree una carpeta nueva en el escritorio de la computadora con el nombre de
“Archivos-Su Nombre” (En lugar de Su Nombre anote su nombre de pila).

2. Ejecute en su computadora las siguientes aplicaciones:

/= Internet Explorer
e Un navegador de internet (por ejemplo, Aplicacién de escritorio

Internet Explorer o Google Chrome)
&) Google Chrome

. . . . Excel
¢ Una Hoja Electrénica (por ejemplo, Microsoft < L
Aplicacién de escritorio

Excel)

J8 Acrobat Reader DC
‘ Aplicacion de escritorio

e y Acrobat Reader.

Minimice todas las aplicaciones de modo que se vea el fondo del escritorio y el
icono de la carpeta creada “Archivos-Su Nombre”.

3. Ejecute el administrador de tareas.
4. Mueva la ventana cerca de la carpeta “Archivos-Su Nombre”.

5. Ejecute la herramienta Recortes y utilicela para hacer una captura de
pantalla que incluya la ventana del administrador de tareas con la pestaina
Procesos (la cual visualiza las aplicaciones en ejecucion) y la carpeta
“Archivos-Su Nombre” que esta en el escritorio.

(_’8 Herramienta Recortes

Aplicacion de escritorio
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Se debe ver asi:

Tf:g — O
Archivo Opciones Vista
Adiies Sy Procesos Rendimiento Historial de aplicaciones Inicio Usuarios Detalles Servicios
OTHOTE R
9% 57% 2% 0%
Nombre E.. CPU Memoria Disco Red ;
. . A
Aplicaciones (6) [
1% Administrador de tareas 0.1% 9.9 MB 0 MB/s 0 Mbps
Q Aplicacién WordPad de Windo... 0% 21.7MB 0 MB/s 0 Mbps
‘1 Explorador de Windows 0.6% 422 MB 0 MB/s 0 Mbps
& Internet Explorer 0% 84 MB 0 MB/s 0 Mbps
EZ Microsoft Outlook 0.1% 67.3 MB 0 MB/s 0 Mbps
[ Microsoft Word (3) 0.7%  180.6 MB 0 MB/s 0 Mbps
Procesos en segundo plano (... vi
L I Menos detalles Finalizar tarea
N

6. Pegue la imagen de Recortes en Paint.

7. Utilice la herramienta de texto de Paint para anotar el significado breve de
los recursos CPU y Disco sobre la columna correspondiente. Si desconoce
el significado, posicione el puntero de mouse durante unos segundos sobre
cada elemento y aparecera en un cuadro emergente.

8. Guarde el archivo con el nombre “Procesos-SuNombre.bmp” en la carpeta
“Archivos-Su Nombre” que esta en el escritorio de su computadora.

9. Cierre todas las ventanas excepto la de Recortes.

Il Parte: Manejo de ventanas, WordPad, Calculadora, Explorador de
archivos.

1. Ejecute la aplicacion WordPad. En el documento en blanco utilice la opcion
correspondiente del menu para insertar la fecha en formato largo y en la
siguiente linea la hora; ambas alineadas a la derecha.

-
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2. Enla siguiente linea escriba su nombre y en la siguiente su numero de cédula,
ambos alineados a la izquierda.

3. Asigne los siguientes formatos de fuente al texto del documento:

Tipo de Fuente = Tamaiio Color Estilo
Fechay hora Verdana 16 Azul Subrayado
Nombre Arial 14 Automatico Negrita
Cédula Calibri 18 Rojo Cursiva

4. Guarde el archivo con el nombre de “Datos” en la carpeta “Archivos-Su
Nombre”

5. Minimice la aplicacion WordPad y ejecute la aplicacién Calculadora.

6. En el modo Estandar realice el siguiente calculo: 158 x 2,33

7. Utilice la aplicacién Recortes para realizar un recorte en modo Ventana de la
Calculadora en el cual se muestre la operacion realizada y el resultado.

8. Regrese a la ventana del WordPad y pegue el contenido del recorte al final del
documento “Datos”. Guarde nuevamente el archivo.

9. Minimice el WordPad y ejecute el Explorador de archivos.

10. Disponga de tal manera que se muestre el arbol de directorios en el panel de
navegacion, localizando el Escritorio y dentro de éste la carpeta
“Archivos_SuNombre”.

11. Seleccione la carpeta “Archivos_ SuNombre” de modo que el panel principal se
muestre los archivos “Procesos-SuNombre.bmp” y “Datos”. Debe verse asi:
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5 | Archivos-SuNombre - O X

M

Inicio Compartir Vista ’ 0
» U b 1l K- T B
L\ = ﬂv

Anclar al Copiar Pegar Nueva Propiedades Seleccionar
acceso rapido li] carpeta v v
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir
<« v P « Escri... » Archivos... v O Buscar en Archivos-SuNom... 0
~ A
3¢ Acceso rapido Homte
ﬁ_‘] Datos

7@ OneDrive
| Procesos_SuNombre

v [ Este equipo
& Descargas
Documentos

v [ Escritorio

Archivos-SuNombre
&=| Imagenes
D Masica ol = >

2 elementos -

12. Modifique, si es necesario, la vista del Explorador de archivos para que se
muestre la columna fecha y tipo en el panel principal. Debe verse la fecha-
hora y el tipo de los dos archivos que contiene la carpeta
“Archivos_SuNombre”.

13. Capture la ventana del Explorador de archivos con la herramienta recortes y
pegue el resultado al final del documento del archivo “Datos” (debajo de la
imagen de la calculadora). Guarde nuevamente el archivo.
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A

Instrucciones para enviar su trabajo:

Al final de las instrucciones de esta actividad en el aula virtual encontrara un
boton llamado "Agregar entrega™; haga clic sobre él.

1. Se abrira un espacio llamado “Archivos enviados”; al centro del espacio que
aparece al lado, hay una flecha azul hacia abajo, sefialando una indicacion que
dice: ‘Puede arrastrar y soltar archivos aqui para anadirlos’.

2. Posicionese sobre cada uno de sus archivos y con el boton principal del
mouse oprimido (sostenido), arrastre cada archivo hacia el espacio sefialado con
la flecha azul y suelte el botdn del mouse. La segunda forma de hacerlo es:

= Haga clic en el botén "Agregar entrega", el cual se encuentra
ubicado en el cuadro inferior.

» Ingrese al icono "Agregar", luego haga clic sobre el botdn
‘Examinar”.

= Seleccione el archivo, tomando en cuenta el lugar y el nombre con el
cual lo guardo.

» Finalmente, presione el boton "Subir este archivo". Como en esta
actividad usted tendra varios archivos, debera repetir esta accion por
cada uno de ellos.

3. Cuando usted vea sus archivos ubicados dentro del espacio, haga clic en el
boton ‘Guardar cambios’.

4. En caso de error y que desee o necesite eliminar algun archivo para sustituirlo,
oprima el boton ‘Editar entrega’, tras lo cual volvera a aparecer el espacio
‘Archivos enviados’.

5. Posicidnese sobre su archivo y presione el boton secundario del mouse;
aparecera una ventana dentro de la cual debe oprimir el boton ‘Borrar’, ubicado
en la parte superior de la ventana para eliminar el archivo.

6. De inmediato, se muestra otra ventana que indica ‘¢ Esta seguro de que
desea eliminar este archivo?’; oprima: OK.

7. Para agregar el documento correcto, repita nuevamente los pasos 2 y 3,
descritos anteriormente.
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Se le evaluara de acuerdo con los siguientes criterios:

VALOR
INDICADORES PUNTOS
Carpetas, Administrador de tareas, Paint y Recortes : 1
1. Realiza la captura de pantalla tal como se solicita
2. Pega el recorte en Paint para guardarlo con el nombre 1
“Procesos-SuNombre.bmp”
3. La captura de pantalla visualiza la carpeta creada al lado del 1
Administrador de Tareas
4. La carpeta creada en el escritorio tiene el nombre indicado 1
5. La imagen recortada muestra también el Administrador de 1
tareas
6. El administrador de Tareas muestra la pestafia Procesos 1
7. El recorte muestra las aplicaciones solicitadas en ejecucion 1
8. Anoto el significado del recurso CPU en el recorte 1
9. Anoto el significado del recurso Disco en el recorte 1
10.El significado corresponde al cuadro emergente de cada 1
recurso
11.La tarea fue entregada en el tiempo y por el medio establecido 1
12.Los archivos son de autoria propia, evidencia honestidad 1
Manejo de ventanas, WordPad, Calculadora, Explorador de 1
archivos :
13.El archivo esta guardado con el nombre indicado
14.Inserto la fecha en formato largo 1
15.Inserto la hora en la siguiente linea 1
16. Ambos textos estan alineados a la derecha 1
17.Escribe su nombre y numero de cédula en las siguientes 1
lineas
18.Alinea a la izquierda ambos textos 1
19.Asigna el formato indicado a la Fecha y hora 1
20. Asigna el formato indicado al nombre 1
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21.Asigna el formato indicado a la cédula 1

22.Pega el recorte de la calculadora en el archivo “Datos” 1

23.La imagen es recortada utilizando el modo ventana de 1
Recortes

24.La imagen evidencia la realizacion del calculo indicado 1

25.Pega la imagen del Explorador de archivos 1

26.La imagen muestra el arbol de directorios en el panel de 1
navegacion

27.La imagen muestra la carpeta “Archivos_SuNombre” dentro del 1
escritorio

28.Los archivos “Procesos-SuNombre.bmp” y “Datos” estan dentro 1
de la carpeta “Archivos_ SuNombre”

29.Dispone la vista del Explorador para que muestre la fecha- 1
hora y el tipo

30.Los datos de fecha-hora y tipo de los archivos corresponden a 1
la fecha, hora y el tipo esperados de un archivo de autoria
propia
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