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U.2 Abrir y cerrar el programa

Veamos las formas bdsicas de iniciar los programas.

Abrir PowerPointAbrir OpenOfficelcono Drive. Ir a Gmail Keynote

PowerPoint, Open Office
Entrar a los programas desde los accesos directos

Todos los programas instalados en mi maquina, pueden abrirse desde el acceso directo con un
doble clic del botén izdo., que encontraremos en pantalla (Iméagenes 1,2,3y 4) ( Fig.1.2.1.)

Si no tienes acceso directo en el escritorio Clic en Iniciar --> Todos los programas -->
Microsoft Office --> Microsoft Office PowerPoint 20XX.

Su aspecto puede ser ligeramente distinto en funcién de la versién de Windows que utilicemos.
*Google Drive *

Para entrar en Drive mira en el Médulo 0 en la Unidad 3 el apartado 3.1 "Subir archivos al Drive"
alli explica cémo entrar en Drive

Puede existir en tu centro un Google Apps, si es el caso, puedes utilizar ese camino.

Importante

Si no existe el acceso directo y queremos crearlo hacer clic con el botén derecho del ratén sobre la
opcidn del programa, por ejemplo el Microsoft PowerPoint del menu inicio. Luego seleccién a
Enviar a > Escritorio (crear acceso directo).

Copyright 2026 -1 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

‘apelerd

reciclaje

" Microsoft Office
E Microsoft Office Access 2007
I:f;' Microsoft Office Excel 2007 Claudio
I:@'. Microsoft Office Groowve 2007
IE'J Microsoft Office InfoPath 2007 Documentos
i Microsoft Office OneNote 2007

i~ Microsoft Office Outlook 2007 a
ﬁ; Bdicrnenft Officre PooserPoint 2007

Abrir

Solucionar problemas de compatibilidad

Anclar a la barra de tareas

Anclar al menu Inicio

Restaurar versiones anteriores

Enwviar a 4 b

Cortar

Carpeta comprimida (en zip)

Destinatario de correo

) Destinatario de fax
Copiar

Eliminar

'@'.' Cambiar nombre

Documentos
Escritario (crear acceso directo) 5

L

-

i

Dispositive Bluetooth
E

L

B Skype

Propiedades

Disco extraible (G:)

1.3. También podemos abrir el programa desde el acceso directo pero con el botén

derecho --> Abrir
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Clic botdn derecho

Solucionar problemas de'comp

Buscar wvirus

Comprobar reputacian en KSMN

Abrir la ubicacion del archivo

Ejecutar como administrador

7-Zip

1.4. Abrir el programa Keynote

Si no tenemos el programa deberemos buscarlo en el APP Store, cuenta poco menos de 20 Délares.
Lo descargamos e instalamos, nos generara el icono a través del cual podremos abrir el programa.

Los documentos KEYNOTE son Archivos varios asociados con iWork Keynote File (Apple Inc.).

La forma mas rapida y sencilla de abrir su archivo KEYNOTE es haciendo doble clic sobre éste.

Actividad

Una vez visto como abrir el programa, vamos a practicarlo en nuestra maquina.

Si no tenemos acceso directo lo creamos en nuestro escritorio, nos serd muy util para la realizacién
del curso.

1. Crear acceso Directo al PowerPoint

2. Acceso directo al £5-nOffice impress (si no lo tenemos instalado lo hacemos. Ver (Video
-y i

S

tutorial 1)

3. Drive estd en la

vamos al icono

de instalacion de OppenOffice.

Sitenemos Gmail, ya lo podemos usar, accediendo a la cuenta,

. Si no vamos pensando un usuario para ir creando una cuenta

. ’ja'\
He Rk
[ et

N

Ahora.(Video tutorial 2)
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También cuando lo deseemos, tendremos la opcién


http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/presentaciones/instalaropenOffice.mp4
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/presentaciones/instalaropenOffice.mp4
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/presentaciones/crearcuentagmail.mp4
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de descargarlo en nuestra maquina.
4. Si somos de Mac, creamos el acceso directo.

Mediante los Alias podemos acceder a cualquier archivo que tengamos un dificil acceso, es la
alternativa a usar Quicksilver o Spotlight, (til para los que se acaban de cambiar a Mac y echan de
menos esta funcién de PC.

Para crear un Alias sélo tenemos que abrir el menud secundario del archivo, dando a la zona
derecha del TrackPad en caso de usar MacBook o el botdn secundario si usamos iMac con un ratén.
Nos aparecera un mend como el de la imagen inferior, aqui sélo debemos seleccionar Crear Alias.
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