Ejercicios curso ofimatica

EJERCICIO 1
Texto a copiar:

TEMARIO

1.- SISTEMA OPERTAVO, INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
2.- PROCESADOR DE TEXTOS

3.- HOJA DE CALCULO

4.- PRESENTACIONES GRAFICAS

5.- BASES DE DATOS

Ejecuta el “Bloc de Notas” (Menu Inicio + Programas + Accesorios).

Copia el texto a continuacion y graba (“Menu Archivo” + “Guardar como”) el documento en la
carpeta “Documentos\Ofimatica\Ejercicios” con el nombre de “Docu” (Observa que no es
necesario especificar la extension “.TXT”, el “Bloc de Notas” la afiade por omision). Una vez
grabado el documento cierra el “Bloc de Notas”

“El sistema operativo es el programa o conjunto de programas, basicos y fundamentales de un
sistema informético. Sin su existencia, el elemento hardware sélo seria una entidad fisica sin
utilidad, ya no podriamos asignarle ningun tipo de tarea.”

EJERCICIO 2
Ejecuta el editor “WordPad” (Menu Inicio + Programas + Accesorios)

Copia el texto a continuacién y graba (“Menu Archivo + Guardar Como”) el documento en la
carpeta “Documentos\Ofimatica\Ejercicios” con el mismonombre del ejercicio anterior “Docu”
sin especificar ninguna extension. Una vez grabado el documento cierra el “WordPad”.

“Elsistema operativo controla el funcionamiento del elemento fisico (hardware), ocultando
sus detalles al usuario, permitiéndole asi trabajar con el ordenador de un forma facil y segura.
En este sentido, el Sistema Operativo hace posible la ejecucion y uso de aplicaciones por parte
del usuario.”

EJERCICIO 3
Ejecuta el editor de graficos “Paint” (Menu Inicio + Programas + Accesorios)

Crea un dibujo cualquiera y grabalo en la carpeta “Documentos\Ofimatica\Ejercicios” con el
nombre de “Docu” con la extension por defecto. Una vez grabado el dibujo cierra el “Paint”

EJERCICIO 4

Comprueba que verdaderamente se tratan de archivos de diferente tipo, haciendo
visibles las extensiones de los archivos. Desde el “Explorador de Windows”:

A continuacion podras ver (opcion de visualizacion “Detalles”) el nombre y la extension de los
archivos.
Docu.txt Se corresponde con un documento de texto simple (con doble click se abre con
el “Bloc de Notas”)
Docu.rtf Se corresponde con un documento de texto tipo “wordpad” (con dobre click se
abre con el editor “WordPad”)
Docu.bmp Se corresponde con un dibujo del tipo estdndar de Windows “mapa de bits” (con
doble click se abre con el “Paint”)



