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1.- Personalizar el fondo de escritorio

Igual que cambiamos la decoracion de una oficina, también podemos cambiar nuestro
escritorio para que quede mas atractivo. Sigue estas instrucciones:

1. Haz clic con el boton derecho del
ratbn sobre un espacio vacio del
escritorio

& CotshstTM) Control Center

Ver

Ordemar pee
Actualiear

2. Se desplegara un menu contextual,

selecciona la opcion personalizar.

B Resokcién de pantalls
@ Gedgers
o Derscnsion

B 3. Se abrira una ventana. Haz clic

ver Jpal e P
bemanaprincpdl SPANEIIE Cambiar los efectos visuales y los sonidos del equipo

Haga clic en un tema pars camblar o fondo del escritoni, los cofores de las ventanas, Jos 3onidos y o protector de en FO N D O D E ES C R I TO R I O
Cambiar iconos del excritons pantails sl mismo tiempo. '

Cambiar pusteren del moune

Camnbaas b imiegen de la
cunnts

4. La ventana te mostrara algunas

imagenes. Haz clic sobre una de

ellas y observa que el fondo del

Pantalls
Bara de taressy
Centre de accest

escritorio cambia.

5. Elige una de las imagenes y después pulsa el botén GUARDAR CAMBIOS para ver
cémo ha quedado tu espacio de trabajo.
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La imagen elegida se puede mostrar en diferentes posiciones en el fondo de nuestro
escritorio: puede rellenar todo el espacio, puede colocarse en el centro o multiplicarse
como un mosaico. Si quieres comprobarlo sigue estos pasos:

e 1. Haz clic en el boton
- = — POSICION DE LA IMAGEN.
N ...;..‘,._‘.M;M . — - 2. Elige una de las opciones,

N i - por ejemplo AJUSTAR, vy

observa como cambia la
posicién de la imagen que
1 POSICION DE elegimos como fondo.

LA IMAGEN

—_ . 3. Cuando hayas terminado haz

= e clic en el boton GUARDAR

2AJUSTAR. CAMBIOS. Volveras a la

ventana inicial.

4. Cierra la ventana y ya podras ver como ha
quedado el fondo de tu escritorio.

2.- Crear un acceso directo a un programa en la barra de tareas o de acceso
rapido.

Podemos poner en nuestro escritorio un acceso
directo de una manera bastante sencilla, para ello
hay que buscar el programa en el menu Inicio. Este

es el procedimiento que debes seguir: -
s« TODOS LOS"
PROGRAMAS s

1. Haz clic en el botdon INICIO.

5 = ;‘:-_‘. »
2. Haz clic en TODOS LOS PROGRAMAS y, en el SR IERGr i
nuevo menu que se abre, busca el programa al que S,

le quieres hacer un acceso directo.
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3.- Haz clic con el boton

l Malwarebytes derecho del ratén sobre
O veps mates ’ el programa que has
D RS R clegico
5 Microsoft Edge

4.-. Al hacer clic se

e — (fj) VE | abrira el mend
s e contextual. Debes elegir

@ “Mas” y se abre otro

a i submenu donde

pincharemos con el
boton  izquierdo en
: “Anclar a la barra de
o - l tarcas” (en foto indicado

Q Obtener ayuda CLIC BOTON L7 con Cuad ro mOFadO)
IZQUIERDO =
b OneDrive Microsoft

el El icono del programa
ma OneNote J ) N \y
aparece en la barra de
0¥ Outlook 2016 ' ' p d tal'eaS y ya puedeS
P v o X @l abrirlo desde ahi de
0 e 30 forma directa. (en foto
indicado con cuadro
morado)

B Ventana nueva

. B Ventana InPrivate nueva

3.- Crear un acceso directo a un programa en el menu inicio (mosaicos).

Para poner un icono (Mosaico) en el

| e somon e menu i_nicio, se seguiran los pasos 1,

W versajes DERECHO 16 paintShopPro. | 2 y 3 igual que en el caso anterior,

ot =1 pero al abrirse el meni contextual,

pincharemos con el boton izquierdo
en “Anclar al inicio”.

martes

4.- Crear un acceso directo a un programa en el escritorio.

Para crear un icono en el escritorio
simplemente pulsaremos con el botdn
izquierdo sobre el icono del mend
inicio que queremos sacar al escritorio
y sin dejar de pulsar lo arrastramos
hasta el escritorio.

16 11 / e Una vez en el escritorio soltamos el
T e botén izquierdo del raton y el icono

o 1 5 B | quedara en el MenU inicio y en el
vV - .
Paint 30 Word 2016 Calculadors 4 escrltorlo-

ntretener
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5.- Como desplazar los iconos de un lugar a otro del escritorio.

Para desplazar un icono de un lugar a otro del escritorio seguiremos estos dos pasos:

Pincha con el botén
izquierdo del raton y
sin soltar, desplaza el
icono seleccionado.

2. Luego suelta el botén.

6.- Como desplazar varios iconos a la vez, de un lugar a otro del escritorio.

Para desplazar vario iconos a la vez, de un lugar a otro del escritorio seguiremos estos

dos pasos:
1. 1.- Para seleccionar los iconos que queremos desplazar, arrastramos el puntero

desde el punto 1 al 2,
e Colocamos el puntero en el punto 1

Pulsamos el botdn izquierdo del ratén vy, sin soltarlo nos desplazamos
hasta el punto 2.

e Liberamos el boton.

Al ir arrastrando el ratén se va trazando un rectangulo azulado en la pantalla.
Todos los iconos que quedan dentro de ese rectangulo estaran seleccionados de

modo que podremos moverlos, borrarlos... a todos simultineamente.

AN G T
s
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2. Paramover los iconos seleccionados, bastara con hacer clic con el boton izquierdo
del raton sobre uno de ellos, anteriormente seleccionados, y a continuacion sin
soltar el boton arrastramos hasta el lugar deseado.

Una vez en el lugar elegido, soltar el boton

- z

AR~

7.- Videos de repaso y ampliacion.

o
;

[=]

Personalizar la apariencia | Personalizar Menu Inicio Los accesos directos
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https://www.youtube.com/embed/HLzhVTZRRIc
https://www.youtube.com/embed/DohKocno0fQ
https://www.youtube.com/embed/2lPHdPSL1VE
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8.- Actividades.

1.- Desplazar los iconos por el escritorio.
a.- De uno en uno.
b.- Varios a la vez.
2.- Volver a colocar los iconos a su posicion Inicial.
3.- Sacar un acceso directo de Power Point al escritorio.
5.- Poner el acceso directo de Word en la barra de inicio rapido.
6.- Crear dos accesos directos en el escritorio que lleven a :

a.- La web del Centro - http://www.ceaeltiemblo.es

b.- Al periddico El Pais — http://www.elpais.com
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