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Práctica 1 Básica - Tema 2 Windows’XP 

Objetivo: Familiarizarnos con el entorno de Windows’XP: Escritorio, Menú Inicio, Mi PC,  Barra de 
tareas, Acceso directo, Papelera de reciclaje. Abrir y organizar varias ventanas. 

Para ello, deberás seguir los siguientes puntos numerados paso a paso. Es importante que en esta 
práctica no te saltes ningún paso.  Puedes tomar nota en tus apuntes de los pasos que has dado 
para realizar cada ejercicio, así como algunas conclusiones. 

� Con el Escritorio de Windows’XP a la vista, realiza lo siguiente: 

1. Desde el Escritorio, abre el icono Mi PC con un doble click. Maximiza, minimiza y cambia el 
tamaño de la ventana. Desplázala por el escritorio para situarla en distintas posiciones. 
Practica el tiempo que consideres necesario para comenzar a dominar las técnicas básicas 
con el ratón. 

2. Crea un Acceso directo al disco duro (C:). Para ello abre Mi PC, arrastra el icono de C: 
hasta el escritorio con el botón derecho y elige la opción. Pruébalo. 

3. Abre el menú Ver y prueba a activar y desactivar las opciones Vistas en miniatura, 
Mosaicos, Iconos, Lista y Detalles, y observa la diferencia. Minimiza Mi PC. Abre tu 
carpeta de trabajo de clase y repite este ejercicio. 

4. Deja activada la opción Iconos del mismo menú. Mueve el icono de uno de los archivos de tu 
carpeta arrastrándolo con el ratón a una parte en blanco dentro de la misma ventana. 
Selecciona Ver, Organizar iconos, Organización automática. Vuelve a mover el icono del 
archivo y observa la diferencia. 

5. Deja finalmente activada la opción Detalles del menú Ver. Observa la información que 
aparece en las distintas columnas. Haz click en la cabecera de cada columna y observa como 
se ordenan. No cierres la carpeta. 

6. Ejecuta desde el menú Inicio los programas Paint y Bloc de Notas. Organiza las cuatro 
ventanas de forma que las veas al mismo tiempo aunque se solapen unas con otras. Practica 
a cambiar con un click de una a otra, maximizarlas, minimizarlas, moverlas, etc. 

7. Haz click con el botón derecho en una parte vacía de la Barra de tareas, en el menú 
contextual. Elige, sucesivamente, Cascada, Mosaico horizontal y Mosaico vertical. 
Observa la diferencia. Luego minimiza todas las ventanas (¿de cuantas formas puedes hacerlo?). 

8. Despliega el menú Inicio para mostrar sus opciones. Echa un vistazo a sus diferentes 
submenús, sin entrar en ningún programa. Se trata de practicar cómo se abren y cierran los 
menús. Observa los submenús Todos los programas y Documentos recientes. 

9. Haz click con el botón derecho en una parte vacía de la Barra de tareas; aparece el menú 
contextual. Elige Propiedades, Menú Inicio, y marca Menú Inicio clásico. Despliega el 
menú Inicio y observa su nuevo aspecto. Los submenús anteriores son ahora Programa y 
Documentos. Vuelve a su aspecto inicial, marcando Menú Inicio. 

10. En el mismo menú, elige Menú Inicio, Personalizar, Borrar; con esto borrarás en registro 
de documentos recientes. Comprueba ahora el contenido de este menú; como lo hiciste en el 
punto 8. 

11. Muestra de nuevo el menú contextual de la Barra de tareas. Elige Propiedades. Prueba 
distintas opciones de la barra de tareas. Observa como actúan. 

12. Cierra finalmente todas las ventanas y accede a la ayuda de Windows’XP. Imagínate que no 
sabes qué es una carpeta. Busca ayuda al respecto. 

13. Borra el Acceso directo que creamos en el punto 2. Abre la Papelera de reciclaje y 
observa su contenido. Vacíala. 

14. Accede a Inicio – Apagar el sistema y observa el cuadro de diálogo que aparece. Cancélalo 
(o elige Aceptar si ya es el final de la clase). 


