Microsoft Windows 95

Que hay en la pantalla de Windows 95

Dependiendo de las instalaciones de
su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio.
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Mi PC
Permite ver el contenido de su
PC y administrar sus archivos.

= Entorno de Red

Permite ver los recursos
disponibles en la red (si su PC tiene acceso a
ésta o puede conectarse).

3 ) Papelera de Reciclaje

Papalarsda
ek Es un lugar de
almacenamiento temporal de los archivos
eliminados. Puede utilizarse para recuperar
archivos eliminados por error.

Ventajas de Windows 95

» Nueva interfaz  mejorada: incluye
caracteristicas como el botén “Inicio” y la
barra de tareas ; este botdn permite abrir
programas, buscar documentos vy utilizar
herramientas del sistema rapidamente.

» Explorador de Windows: es una via
enormemente utili para explorar vy
administrar sus archivos , unidades y
conexiones de red.

» Nombre largos de archivos: Windows
ahora acepta nombres largos de archivos
(mas de ocho caracteres) para facilitar la
organizacién y busqueda de los archivos.

= Soporte mejorado para multimedia y
juegos: permite disfrutar de una
capacidad de video mayor y mas rapida
para los juegos, de soporte mejorado
para los juegos basados en MS-DOS vy
de un rendimiento mas elevado para
reproducir  archivos de videos y de
sonido.

» Multitarea prioritaria de 32 bits: utilizando
varios programas a la vez se puede
hacer mas en menos tiempo.

= Microsoft Exchange: utiliza Microsoft
Exchange para ver y trabajar con todo
tipo de comunicacion electronica, incluido
el correo electronico y el fax.

= Microsoft Network : nuevo econdmico y
sencillo servicio de lineas para
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comunicarse con usuarios de todo el
mundo a través del correo electronico, de
boletines electrénicos (BBS) y de
Internet.

= Permite un acceso directo y un trabajo
mas rapido y eficaz en manejo de sus
programas y archivos desde el escritorio.

Comenzar a trabajar con Windows 95

El botén “Inicio” v |la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows,
encontrara el boton “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta
predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows esté en ejecucion, aunque
esta configuracion puede cambiarse.
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Iniciar el trabajo

Al hacer clic en el boton “Inicio”, vera un
menu que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

s Erogramas
Documentos

configuracion

Buscar *
Ayuda

*] Ejecutar...

Apagar el sistema...

& wxJasCapiure

Si desea iniciar un programa, elija
“Programas”.

Si desea ayuda para hacer algo dentro de
Windows, haga clic en “Ayuda”.

Cada vez que el cursor del mouse pase por
un item del mend, lo ilumina (cambia el color
del fondo para dar a entender que esta
seleccionado) vy, si hay submenu, se abre a
continuacion.

Este Hace esto
comando

Programas Abre un submenu que
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contiene nombres de
carpetas y de programas.
Cada carpeta esta
representada con icono a la
izquierda del nombre, y a la
derecha, una flecha que
indica que hay otro

submenu.

Documentos Presenta, en una lista, los
documentos abiertos
previamente.

Configuracion Presenta tres opciones:
Panel de Control,

Impresoras, Barra de
Tareas, con las que podra
cambiar la configuracion
predeterminada del sistema
Buscar Permite buscar una carpeta,
un archivo, un equipo
compartido 0 un mensaje
de correo electronico.
Ayuda Inicia la Ayuda. Podra
utilizar entonces el
Contenido, el indice u otras
fichas de la Ayuda para
saber cémo realizar una
tarea en Windows.
Inicia un programa o abre
una carpeta al escribir un
comando de MS DOS.
Cerrar Cierra o reinicia su PC, o
cierra su sesion.

Ejecucion

Dependiendo de su equipo y de las opciones
elegidas, es posible que encuentre
elementos adicionales en el menu.

Mas adelante, se describen los comandos
del menu Inicio en forma general.

Escritorio y Ventanas

La idea de Escritorio es tener todas Is piezas
sobre la mesa de trabajo y moverlas y
usarlas a través del mouse. El escritorio de
Windows es la pantalla completa, sobre la
cual se ubican las distintas aplicaciones en
uso (ventana activa), en espera (ventana
inactiva) o trabajando en trasfondo (botones
de la barra de tareas)

Las barras de desplazamiento son los
controles que permiten ir visualizando las
distintas partes del documento en el area de
trabajo de la ventana. Cada ventana que se
abre en el escritorio hace que aparezca un
boton en la barra de tareas con el icono y
nombre que figuran en la barra de titulos.
Este permanece oprimido mientras la

aplicacion esté abierta.

El tamafio de una ventana se puede reducir
al maximo, lo que se conoce como “reducir a
icono” o minimizar. Si se hace clic en el
boton que contiene una pequefa linea, la
ventana desaparecera de la vista, pero el
botén que la representa aparecera como
dispuesto a ser apretado.

La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una
ventana, en la barra de tareas aparecera un
botdn que representa a dicha ventana.

Para cambiar entre las ventanas, haga clic
en el botén de la ventana que desee. Al
cerrar una ventana, su botdén desaparecera
de la barra de tareas.
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Segun la tarea que esté realizando, es
posible que aparezcan otros indicadores en
el area de notificacion de la barra de tareas,
como por ejemplo una impresora para
representar un trabajo de impresion o una
bateria que representa la energia de su PC
portatil.

En un extremo de la barra de tareas vera el
reloj. Para ver o cambiar una configuracion
no tendra mas que hacer doble clic en el reloj
0 en cualquiera de los indicadores.

Iniciar y salir de un programa

Podra utilizar el botén “Inicio” para iniciar
cualquier programa que desee usar.

Para iniciar un programa
1. Haga clic en el boton “lnicio” vy, a
continuacion, en Programas.
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2. Sefale la carpeta que contenga el
programa que esté buscando y, después,
haga clic en el programa.

A continuacién, aparecera un botdén nuevo en
la barra de tareas correspondiente al
programa.
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Abrir un documento

Existen varios métodos para  abrir
documentos en Windows:

= Abrir un documento desde dentro del
programa que utilizé para crearlo.

= Utilizar el comando Documentos del
menu /nicio para abrir un documento que
haya abierto recientemente.

También podra :

o Utilizar el comando “Buscar’ del menu
“Inicio” para buscar el documento.

e Hacer doble clic en el icono del
documento en la carpeta Mi PC.

Para salir de un programa

Haga clic en el boton “cerrar’ de la
esquina superior derecha de la ventana..

k=l

Podra ejecutar simultaneamente todos los
programas que desee. Windows facilita el
intercambio de informacién entre programas
0 entre ventanas.

Para pasar de un programa a otro

Haga clic en el boton de la barra de
tareas correspondiente al programa que
desee ejecutar. A continuacién, dicho
programa aparecera delante de las demas
ventanas..

Para abrir un documento desde un programa

mgdiciﬁln Mer  lhsertar FEarmato

ﬂue'g'n... CTRL+L
CTREL+A
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GEuardar CTEL+G

Guardar comao. ..

lmprimir... CTREL+F

1. Haga clic en la barra de tareas del
programa que esta utilizando.

2. Para abrir un documento situado en otra
carpeta, haga clic en la flecha situada
junto al cuadro “Buscar en” y, después, en
el disco que contenga la carpeta.
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3. Haga clic en la carpeta que contenga el
documento que desee abrir y, después,
en “Abrir’. Es posible desplazar el
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contenido de la ventana para ver otras
carpetas.

Abrir |7 x|
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4. Haga clic en el documento que desee
abrir y, después, en “Abrir”.

Abrir 2] x|
Buzcar en: I{_j Wirwword j gl IE
@Gus.doc
@ Proyect doc

@Tema4”1 doc

Hombre de archivo: IAnita.doc Abrir I
Archivos de hipo: IWord para Windows £.0 [*.doc) j Cancelar |

Para abrir un documento usando el menu
Documentos

1. Haga clic en el botén “ Inicio” y, después,
en “Documentos”.

2. Haga clic en el nombre del documento
que desee abrir.
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3. Seguidamente se abrira el documento,
que quedara representado en la barra de
tareas mediante un boton.

Obtener Ayuda

La Ayuda en pantalla es esencial para el
aprendizaje y la utilizacibn de Windows.
Existen dos tipos de ayuda:

la ayuda acerca de un procedimiento
especifico y

la ayuda que proporciona informacién acerca
de los elementos que aparecen en pantalla.

Para obtener ayuda

Haga clic en el boton “Inicio” y, después, en
“Ayuda”.

Seguidamente aparecera la lista de temas de
la Ayuda. Asimismo, podra usar las fichas
para buscar la informacion de varias
maneras: usando el contenido, usando el
indice.

Si abre la Ayuda en pantalla utilizando el
menu “Inicio”, el menu “Ayuda” de Mi PC o
del Explorador de Windows, obtendra la
Ayuda comun para Windows. Si utiliza el
menu Ayuda de un programa, tal como
WordPad, Paint o Microsoft Word, la Ayuda
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que obtendra sera la correspondiente a ese
programa.

Para encontrar temas de Ayuda que
contengan una palabra o expresion

Haga clic en la ficha Buscar de todos
aquellos temas que contengan una palabra o
expresion determinadas y siga las
instrucciones que aparezcan en pantalla.
Para volver a la lista de temas, haga clic en
Temas de Ayuda.

Para obtener ayuda acerca de un elemento
determinado

Para obtener informacién acerca de un
elemento de un cuadro de dialogo, haga clic
en ? vy, después en dicho elemento.
Seguidamente aparecera una explicacion
emergente. Haga clic en ella para hacerla

desaparecer.

Buscar algo en su PC

Si no sabe ddénde se encuentra en
documento o carpeta, podra utilizar el
comando Buscar para encontrarlo y abrirlo.

Para buscar algo

1. Haga clic en el boton “Inicio” y después
en Buscar.

Tea| Erogramas

w Documentos

configuracion

Buscar

dows 95

Wi

2. Haga clic en “Archivos o carpetas..”.

N Buscar: todos los archivos
&rchivo  Edicidn  Mer Opciones  &yuda

Maombre y ubicacidn | Fecha de modificacidn I Ayvanzadaz I

Busgcar ahora I

Hombre: I j Detener |
Bugear em: |IE 'l Hueva husquedal

v Incluir subcarpetas E xaminar. .. | C%

3. Haga clic en el cuadro “Nombre” v,
después, escriba el nombre del archivo o
de la carpeta que esté buscando.

4. Para especificar la ubicacion en la que
buscar, debera hacer clic en la flecha
situada junto al cuadro “Buscar en” o e
“Examinar..”.

5. Para iniciar la busqueda, debera hacer clic

n “Buscar ahora”.

Cambiar la configuracién del sistema

Con el Panel de control podra cambiar el
aspecto y la manera de funcionar de
Windows.

Para cambiar la configuracion de Windows

1. Haga clic en el boton “Inicio” y, después,
en Configuracion.

3] Programas

Documentos

configuracidn
[#] Impresoras
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Apagar el sistema.
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2. Haga clic en “Panel de Control”.
Haga doble clic en un icono para ver los
valores de configuracion que puede cambiar.
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El Panel de control puede utilizarse para
personalizar Windows, entre otras cosas, se
pueden cambiar los colores de la pantalla,
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instalar o cambiar la configuracion de
hardware y software, e instalar o cambiar la
configuracion de una red.

Los iconos que aparecen en el Panel de
control variaran segun el hardware y el
software que haya instalado en su PC.

Para ver otros valores, haga clic en las fichas
situadas en la parte superior del cuadro de
dialogo que aparecera en pantalla.

Iniciar un programa utilizando el
comando Ejecutar
Si sabe el nombre y ruta de acceso del

programa que desee iniciar, podra utilizar el
comando Ejecutar para iniciarlo facilmente.

Para iniciar un programa o abrir una carpeta
o documento.

1. Haga clic en el boton “Inicio” y, después,
en Ejecutar.

| Programas 5

Diocumentos *
% Configuracidn *

Buscar *

Aplda

dows 95

Apagar el sistema. ..

Wi

¢ wxJasCapture

2. Escriba el nombre del programa, de la
carpeta o del documento que desee abrir.
O bien, si no esta seguro de dénde esta el
programa o de como especificar la ruta de
acceso, haga clic en el botén “Examinar”
para buscar el elemento en cuestion.

Efecutar 2 x|

E zzniba el nombre de un programa, carpeta o documento,
yiindows o abrira. )
Abiir: |W|:urdF'a|:l j

Aceptar I Cancelar

E xaminar. . I

Al utilizar el comando Ejecutar, por lo general
no tendra mas que especificar el nombre del
programa, en lugar de la ruta de acceso
completa.

Cerrar su PC

Para poder apagar su PC, antes es
necesario cerrar o reiniciar Windows. De esta
manera podra estar seguro de que el trabajo
que haya realizado ha quedado guardado en
el disco rigido.

Advertencia Para evitar dafar archivos,
cierre siempre Windows antes de cerrar su
PC.

Para salir de Windows y cerrar su PC

1. Haga clic en el botén “Inicio” y, después,
en “Cerrar sistema”.

Eﬁ‘; Programas r

Diocumentos Ll |

@ Configuracion *
: @ Buscar r
@ ayuda

Eiecutar...

Gpagar el

2. Haga clic en “Si”. Si se olvida de guardar

los cambios realizados en los
documentos, Windows le indicara que los
guarde.

3. En la pantalla aparecera un mensaje que
le informara de cuando puede apagar su
PC sin peligro.
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Salir de Windows |
@ Confirrne que desea:

' rainiciar el equipa?

 reiniciar el equipa en modo M5-0057

Si I Ma Ayuda

Ver el contenido de su PC

En Windows 95 podra acceder a todo el
contenido de su PC (archivos, programas y
documentos, etc.) desde un lugar llamado Mi
PC.

La primera vez que inicie Windows,
encontrara Mi PC en la esquina superior
izquierda de la pantalla de Windows,
(también llamada Escritorio).

El contenido del disco 5 %
pulgadas de su PC, en caso de
que en ese momento haya
alguno.

El contenido del disco rigido de
su PC

(£
- El contenido  del disco
@ compacto de la unidad de CD-
(]

ROM de su PC, en caso de
que en ese momento haya
alguno.

Cambiar la configuraciéon de su
PC.

By

24l

Fanel de contral

Instalar impresoras y ver
informacion acerca de la
misma y de los documentos en
impresion.

e

Impresoraz

Para ver lo que hay en su PC

=
% Haga doble clic en Mi PC.

A continuacién, aparecera una ventana con
varias imagenes denominadas iconos

=, ji PC =[O x|

archivo  Edicidn  AMer  Ayuda

= =

Dizco de 5X (A Dizco de 3% (B:)

8 =

(=H (C:)

@ @

Parel de control Impreszoraz T
| | _>I_I

|1 ohjetolz) seleccionadols) |Espacin dij

Para utilizar cualquier elemento de Mi PC,
haga doble clic en su icono. La siguiente lista
describe los diversos iconos.
Haga doble Para ver esto
clic en este

icono

Al hacer doble clic en un icono de una unidad
de disco, en Mi PC, aparecera una ventana
como la siguiente.

=B S=E
Grchhn . Ecliian WMer Awids
VirslE ] e 8] b b B rinn
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wWikrar S Cowwrawad e B Ebyn
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‘wood ] Cionde] bk e sl
4% claicis bl ] Condg dee |z dac
| S x
| % abjriax [ 22 ceuton |1 7SN A ¥

Este icono Representa

ﬂ El contenido del disco en la

— unidad de 3 'z pulgadas de su

Dizcode2%[EB] PC, en caso de que en ese
momento haya alguno.

Una carpeta, que puede

Cl contener archivos y otras
carpetas. Para mantener los
elementos organizados, el
trabajo se guarda en carpetas,
igual que en su oficina o en su
casa. Los directorios apareceran
como carpetas

3 Un archivo, la unidad de

almacenamiento  basica de

Windows. Los documentos que

se utilizan y se crean son

archivos, al igual que Ilos

programas que se usan. Los

diversos tipos de archivos

pueden tener iconos de distinto

aspecto. Este icono estandar se

utiliza cuando un tipo de archivo

no tiene asociado ningun icono
especifico
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Un documento creado con
WordPad, un editor de texto
incluido con Windows.

Haga doble clic en estos iconos para ver el
contenido de la carpeta o de la informacion
contenida en el archivo, o bien para iniciar un
programa.

maneras utilizando el menu Ver, tal y como
se muestra a continuacion.

Usar el Explorador de Windows para ver qué
hay en su PC

Otro método para ver qué hay en su PC
consiste en utilizar el Explorador de
Windows. Al abrirlo vera el contenido de su
PC organizado en forma jerarquica, o de
"arbol". Entonces podra ver con toda
facilidad el contenido de todas las unidades y
carpetas de su PC, asi como el de las
unidades de red a las que tenga acceso.

Para cambiar la presentacion de los iconos
En el menu Ver haga clic en el comando
iconos pequefios, Lista o Detalles.

Herramientas  Apuda
" Barra de herramisntas
| ¥ Barra de estado

|conos grances
lconos pecuerios
Lista

‘@ Detalles

Qrganizar iconosg »

glinearicanos

actualizar
Qpciones. ..

Esta es la presentacion de iconos grandes

Para ver como estdan organizadas las

carpetas

1. Haga clic en el botén "Inicio", seleccione
“Programas” y, después, haga clic en el
Explorador de Windows

I =] 3
Archpn Eickin Wer Herramientas  Ayads
[= i T = S L 5 e e
| Tedls bax = arpatan :Gmhlh-dl'-:t'_l'
Sa ) Bl [ Tamaia] Tie E
¥l A |0 Arar Caspata da mc
%Ll fachives de mogaera _J [ Al s piegra gt s 240
o Fawardo ol Sranda Caspab cla ez
= brurc 1Bk Lot de s
= E:. i ZiCn Caspataide mc
=i _"'m | sn Capata s a0
- D:;’d ! i [ Ut iz
:: Dachacan |k Caapestn e g
o 53 :..":M ol Dk can Capatm da aac
{54 Docandar o j_ D l:w-ewdea_::j_'l
'Ql-umh.:imi;zznum 1,72R [Ex pacia 1 m and e 122 10 - -__

El lado derecho de la ventana muestra el
contenido del elemento en el que se ha
hecho clic.

Las unidades de disco y las carpetas
aparecen en esta zona.

Para mostrar u ocultar carpetas a la
izquierda de la ventana haga clic en el signo
mas (+) o menos (-) que aparece junto a la
carpeta

Mientras utilice Mi PC, podra abrir la carpeta
que contenga, a su vez, la carpeta que esté
buscando.

Podra abrir o iniciar un programa haciendo
doble clic en el icono correspondiente,
situado en la parte derecha de la ventana.

Podra ver el contenido de su PC de diversas

Para ver la carpeta anterior

1. Si la barra de herramientas no esta visible,
haga clic en “Ver’ y, después en Barra de
Herramientas.

BT Heramientas Auds

¥ Barra dp ectadn

T |Epne: granckn

| |ronos pen e fa

[ Lisks

Letaliee

Crgarizar g E
. Alneariconag
: Arkusbrar
1. gpones

2. En la barra de herramientas, haga clic en

el boton "Subir de nivel".

La barra de herramientas contiene botones
para tareas comunes.

Organizar archivos y carpetas

Esta seccion explica en detalle algunos
procedimientos basicos para organizar la
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informacion en su PC, de manera que resulte
mas facil trabajar en ella. Estos
procedimientos utilizan Mi PC. También
puede utilizar el Explorador de Windows para
llevar a cabo estas tareas.

e En el menu Archivo, haga clic en
Eliminar.

Para mover o copiar un archivo o una

carpeta

1. Haga clic en Mi PC. Busque el archivo o
la carpeta que desee mover o copiar, y
haga clic en él.

2. Haga clic en Edicion
Wer Hamamentas Spuch

Crtar CTRL+X
cophr CTRL+C

Zabcpiarar kool CTRLHE
Invert eslecritn

e Para mover el archivo, haga clic en
Cortar

e Para realizar una copia del archivo, haga
clic en Copiar.

1. Abra la carpeta en la que desee colocar
el archivo, haga clic en Edicion v,
después, en Pegar.

WHH Hermamieniae  Ayude

rortar CTRL+¥
Lopiar CTRL+C

Prgor proasp ciracta

aplections tade CTRL+E
Irvaprtir salacciin

¢ Que les ocurre a los archivos eliminados?
Los archivos que elimine pasaran a la
Papelera de Reciclaje, un lugar donde se
almacenan los archivos que no se necesitan.
En realidad no son eliminados del disco
rigido hasta que se "vacia" la Papelera de
Reciclaje.

Ello implica que podra recuperar los archivos
eliminados por error, siempre y cuando no
los haya eliminado de Ila papelera de
reciclaje. Sin embargo, también significa que
si desea liberar espacio del disco, debera
vaciar periddicamente la Papelera de
Reciclaje.

Si elimina archivos desde el simbolo de
sistema o de un disco, no pasara a la
Papelera de Reciclaje.

Para eliminar un archivo o carpeta

e Haga clic en Mi PC. Busque el archivo o
carpeta que desee eliminar y, después,
haga clic en él.

e Edicidn 4er  Hel
Abrir
Explorar

Buscar...

Enviar a L

Mueyn L

CGrear acceso directo

Eliminar

Gambiar nombre

Propiedades

Cerrar

Para crear una carpeta

1. Haga doble clic en Mi PC, después en la
unidad de disco o la carpeta en la que desee
colocar la carpeta nueva.

Arrman cirecty
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2. En el menu “Archivo”, seleccione “Nuevo”
y, después, haga clic en Carpeta.

3. Escriba el nombre de la carpeta nueva vy,
después, presione ENTRAR (o Enter)

Si desea copiar archivos o carpeta desde su
disco rigido en un disquete, el método mas
facil es utilizar Mi PC.

Para copiar un archivo en un disco
1. Haga clic en Mi PC. Busque el archivo que
desee copiar y, después, haga clic en él.

2. En el menu “Archivo”, seleccione “Enviar

a” y, después, haga clic en la unidad o la
carpeta. en la que desee copiar el archivo.

V.
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Seleccionar varios elementos

Podra seleccionar varios elementos se
presiona la tecla CTRL vy, sin soltarla, hace
clic en cada elemento que desee.

Otro método es hacer clic en “Seleccionar
todo”, en el menu “Edicion”, para seleccionar
todos los elementos de una ventana.

Trabajar dentro de documentos

Copiar, mover y eliminar informacion

Al trabajar, a menudo necesitara copiar,
mover informacion, desde un documento a
otro o desde un lugar a otro dentro del
mismo documento. En ocasiones también
tendra que eliminar informacion.

Seleccionar informacion en un documento
Antes de editar la informacioén, por lo general
debera seleccionarla (resaltarla). Situe el
puntero del mouse donde desee iniciar la
seleccion. A continuacion, presione el boton
del mouse vy, sin soltarlo, arrastre el puntero
hasta la posicibn en donde desee que
termine la seleccion. Por ultimo, suelte el
botén del mouse.

Para copiar o mover informacién
1. Seleccione la informacion.

5 Docithetito - WordPad . [ o] ]

St Ediibn Mar [naetar Fanmatn Apda
Djﬁﬂ nll:al_l J.imgj I_i
__J |w J ljr|3],@ |_!s! _|

O T B L B v L RS

|'|m| [ Hml'.'l::dir\lll

2. Haga clic en “Edicion”.
= Para dejar la informacién donde esta e
insertar una copia de la misma en otro
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sitio, haga clic en “Copiar”.
= Para eliminar la informaciéon e insertarla
en otro sitio, haga clic en Cortar.

Bl Docuimito - WordPad
H':I'In:l En-lrn Mgy |nemvtar Eormato  Appta

Dlﬁll il e CTRLEE
= Eaitar ETRLHH & g'@.|_1|;|J
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Papado aspeial. ..
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CTRLHS
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CTRLE

=TLH CTREL+E

ﬂnu'nuhﬂr CTHLHR

3. Haga clic en el lugar del documento en el
que desee insertar la informacion.
4. En el menu “Edicion”, haga clic en “Pegar”.

Bl Documenio - WordPad
Brhia Eunm Aar  [RaEFtar BARMECD R H
Dl Dehacar CTRALE
et x| l@| = =[a] =
T A 5l o E | S P B
ulbtkerwr £l Berion msuredama
-Hurrws Papgdo aspecial... vt cpoes oo ke iz guien
dar foeras i S1FF
SamEcanEr ook I:-TEL"'E
I;.n:r" - FTHi+A
La nueva informacion aparecera en el
documento.

Guardar el trabajo

Para guardar los cambios efectuados en un
documento existente o el trabajo realizado en
un documento nuevo, es necesario guardar
el documento.

Para guardar cambios en un documento
existente.
En el menu “Archivo”, haga clic en “Guardar’.

E’i Dociumente - WordPad

Edicign  Mer Insertar Form
CTRL+HU
CTRL+A

Guardar comuo. .

Lmprimir... CTRL+P
Presentacidn preliminar

Preparar pagina. ..

1 Download. dac

Para guardar un documento nuevo
1. En el menu “Archivo”, haga clic en
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“Guardar como”.

B Documente - WordPad
m Edicidn  Mer |nsertar Form

CTRELHU
CTREL+A
CTREL+G

Guardar coma...

Imprimir... CTREL+P
Presentacion preliminar

Preparar paging. .

1 Download. doc

1. Escriba un nombre en el cuadro “Nombre
del archivo”

Guardar commo | 2] %]
Guardaren: | = (C] j gl E H
g Esciitario ;W
'
= Disco de BX (4]
=D Disco de 3% [B:)
=]
& 0
=2 Suz en ‘Server_faa' [F) —
=2 Sys en Serv_ag' [R:) =]
i I |
Mombre de archivo: I Guardar I
Guardar coma lpo: IWord para ‘Windows 6.0 j Cancelar |

3. Para cambiar el tipo de archivo, haga clic
en la flecha situada junto a “Guardar como
tipo” y, después, haga clic en el tipo que
desee.

4. Para guardar el archivo en otra unidad y
carpeta, abra la lista “Guarde en”, haga clic
en la unidad que desee y, por ultimo, haga
doble clic en la carpeta que corresponda.

5. Haga clic en “Guardar”.

Imprimir

Windows 95 ofrece importantes mejoras a la
hora de imprimir, en especial en lo que
respeta a la manera de configurar una
impresora para imprimir desde este entorno
de trabajo.

Instalar una impresora

Podra instalar una impresora rapida vy
facilmente con un asistente para agregar
impresoras; los asistentes son programas
que ayudan a realizar acciones dentro de
Windows, en este caso es un asistente de
instalacion de impresora paso a paso.

Nota : Antes de comenzar, asegurese de que
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su impresora esté correctamente conectada
a su PC, asi como de conocer la marca y
modelo de la misma.

Para instalar una impresora con el fin de

usarla con Windows

1. Haga clic en el boton “Inicio”, seleccione
“Configuracién” y, por ultimo, haga clic en
“Impresoras”.

_ﬂ Programes ¥

% Documenta

=1 Panel de cankml

m Buar
L g Ayrda
: i:_-l Elcukar

h'! Apagar el sgtam

¥
5 Berra de barean

2. Haga doble clic en “Agregar impresora”.
3. Siga las instrucciones que vayan
apareciendo en pantalla.

4. Cuando haya terminado, aparecera el
icono correspondiente a su impresora en la
carpeta impresoras. Desde este momento,
ya podra wusar la impresora. Si tiene
impresoras instaladas, su icono aparecera en
la carpeta, con lo que se indica que estan
listas para ser utilizadas.

Si hace doble clic en el icono de impresora,
dentro de la carpeta Impresoras, podra ver
los documentos en impresion o en espera de
ser impresos, y administrar la impresion. Por
ejemplo, podra interrumpir o cancelar la
impresion de uno o mas documentos.

Imprimir un Documento

Si el documento esta abierto, haga clic en
“Archivo” y, después, en “Imprimir”; o en el
icono de impresora en la barra de estandar.

& Documento - WordPad

Edicidn  Yer Insertar Form
CTRL+U
CTRL+A
CTRL+G

Archivo

Muewa. .
Abrir.
Guardar

Guardar coma. ..

Imprimir...

Presentacidn preliminar

Preparar pagina...

1 Download. doc

2 Document. doc

Salir

V.
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Solucién de problemas de impresion

Si encuentra alguna dificultad al imprimir en
Windows, podra utilizar el Asistente para
solucibn de problemas de impresion,
incluidos en la Ayuda. Este asistente le
ayudara con problemas tales como la
impresién incorrecta de documentos, o en los
casos en que no consiga imprimir.

Instalar Hardware y Software

Para instalar Hardware o Software

1. Haga clic en el botdn “Inicio”, seleccione el
comando “Configuracion” y, por ultimo, haga
clic en “Panel de Control”.

\5x2| Erogramas

LDiocumentos

. 2y Configy racian
g @ Buscar :
@ yuda

2| Ejecutar...

[2] Impresoras

i Barra de tareas...

; @ Apagar el sistema.

2. Haga doble clic en “Agregar nuevo
Hardware” o en “Agregar o quitar programa”
(software).

3. Siga las instrucciones
apareciendo en pantalla.

que vayan
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Utilizar Windows de manera eficaz

Windows ofrece caracteristicas especiales
que le permitiran acelerar su trabajo.
Ademas del boton del mouse, podra utilizar
el botén secundario (el boton derecho) para

realizar mas rapidamente ciertas tareas
como: acceder a informacién, moverla, crear
accesos directos, programas Yy otros
elementos.

Copiar y mover archivos rapidamente
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Mostraremos dos métodos para copiar o
mover archivos con el boton secundario del
mouse : comando de menu o arrastrar.

Mover o copiar usando el botén secundario

del mouse

e Con el botén secundario del mouse, haga
clic en el archivo que desee mover o
copiar.

e Para mover el archivo, haga clic en
“Cortar”. Para duplicar el archivo , haga
clic en “Copiar”.

e Abra la carpeta donde desee situar el
archivo y haga clic en una zona vacia de
la ventana con el botén secundario del
mouse.

e Haga clic en “Pegar”.

Para mover o] elementos

arrastrandolos

e En el Explorador de Windows, abra la
carpeta que contenga el archivo que
desee mover o copiar.

e Con el botdon secundario del mouse,
arrastre el archivo hacia la carpeta a la
que desee moverlo o copiarlo. Por ultimo,
suelte el botdn del mouse.

e Haga clic en “Mover aqui” o “Copiar aqui”.

copiar

Las Posibilidades

Explorar el sonido y la animacion

Windows ofrece caracteristicas de
multimedia. Podra utilizar el CD audio para
producir discos compactos de sonido, la
grabadora de sonido para reproducir o
grabar sonidos, o el Reproductor multimedia
para ver animaciones.

Instalar Protector de Pantalla

Los protectores de pantalla impiden el
desgaste de la misma cuando se hace una
pausa en la tarea que esté realizando en su
PC.

Cambiar el aspecto de Windows

Podra personalizar Windows con imagenes,
disefios y colores utilizando el Panel de
Control.

Podra presentar imagenes o disefios como
“papel tapiz” de Windows, o bien utilizar sus
propias fotografias escaneadas.

También podra cambiar los colores de
Windows segun algun esquema existente o
crear uno propio.

V.
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Mantener el sistema

Windows proporciona las herramientas que
debera utilizar periodicamente para el
mantenimiento del disco rigido. Estas
herramientas se encuentran en la carpeta
Herramientas del sistema, dentro de la
carpeta Accesorios.

Copia de seguridad de la informacion del
disco

Al hacer copias de seguridad de sus
archivos, los protegera contra pérdidas en
caso de fallo del disco rigido o de
sobreescritura o eliminacion de datos
accidentalmente. El uso de Backup debe ser
parte del mantenimiento periédico de su PC.

Verificar y reparar el disco con ScanDisk
ScanDisk puede verificar los archivos,
carpetas y la superficie fisica de su disco
rigido u otra unidad de disco, en busca de
errores.

Optimizar su PC

Para poder optimizar el funcionamiento de su
PC, busque en la carpeta Herramientas de
sistema, dentro de la carpeta Accesorios.

Aumentar el espacio del disco comprimiendo
datos

Podra liberar espacio en el disco duro y en
disquetes utilizando la Herramienta
DriveSpace para comprimir los datos
almacenados. Una vez comprimida la unidad,
obtendra entre un 50 y un 100 % mas de
espacio libre.

Defragmentar el disco

Con el paso del tiempo, los archivos pueden
quedar divididos en fragmentos almacenados
en diferentes lugares del disco duro. Estos
archivos apareceran enteros al abrirlos, pero
su PC tardara mas tiempo en leerlos y
escribir en ellos. Para defragmentar los
archivos y agilizar el rendimiento, utilice el
Defragmentador de disco.

Escriba y Dibuje
Windows nos ofrece programas para
poder dibujar y pintar. Se encuentran dentro
de “Programas” en el menu Inicio, y a
continuacion, eligiendo “Accesorios”.
WordPad y Paint son verdaderas
aplicaciones de productividad capaces de
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generar productos de alta calidad vy
complejidad, trabajando tanto en forma
independiente como en forma conjunta.

WordPad

WordPad no tiene formato de archivo propio
pero tiene la capacidad de trabajar con
archivos de textos (*.txt) y del procesador de
textos Word para Windows, pudiendo
convertir desde y hacia esos formatos .
También lee los archivos del procesador
Write de Windows 3.x (*.wri) pero no los
graba. Asimismo WordPad presenta una caja
de dialogo donde ofrece, en un campo
desplegable “Guardar como”, las opciones
de formatos de archivos a los que puede
convertirse.

WordPad es un sencillo procesador
de textos que permite escribir tanto textos
cortos como novelas completas. No tiene
prestaciones como las que aparecen en
otros procesadores, tales como combinacion
de archivos, generacién de indices, revision
ortografica, etc.; pero si permite ver en
pantalla completa como queda el formato del
texto, los graficos e imagenes que usted
puede insertar, y los distintos tamafios de
letras (que se hacen visibles al instante).

] o
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[} s ] ]
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LR 13
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Paan chiorar Apsdn. masana F1 |10 T

La figura muestra la pantalla tal como
arranca. Debajo de la barra de menu, se
encuentran dos barras de botones (llamada
‘estandar” y de “formato”) que contienen
algunas de las funciones de uso mas
frecuente, como la de estilo, formato de
parrafos e interlineados.

El mend “Archivo”, ofrece las clasicas
opciones “Abrir..”, “Guardar’, “Guardar
como....”, “Imprimir” y “Preparar pagina” que

funcionan con las cajas de dialogo comunes
que ya vimos.

V.
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La opcién “Presentacion preliminar” cambia
el modo de visualizacién del documento.

Un panel listara los cuatro ultimos archivos
abiertos, de modo que se pueda llamarlos
rapidamente.

El menu “Editar” contiene las opciones
comunes de “Deshacer”, “Cortar”, “Copiar” y
“Pegar”, mas los comandos de vinculacion e
incrustacion (como “Pegado especial”,
“Pegar vinculos”, “Vinculos ..” y “Objeto”.

La opcion “Seleccionar todo”, selecciona
todos los objetos (textos, graficos, etc..) del
documento y la opcion “Borrar” elimina todo
lo seleccionado.

La opcion “Buscar” permite encontrar
ocurrencias de una palabra o un grupo de
palabras a lo largo del texto. “Remplazar...”,
ademas de buscarlas, las reemplaza por otro
texto elegido. “Buscar siguiente” repite el
ultimo comando de busqueda ejecutado.

En el menu “Ver’ la mayor parte de las
opciones son de chequeo y muestran u
ocultan, las barras de herramientas, de
formato, la regla y la barra de estado.

Con la opcion de menu “Formato” se pueden
cambiar las caracteristicas de estilo
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seleccionado.
La opcion “Fuentes” abre la siguiente caja de
dialogo.

Fuente | 2] x|
Fuetite: E shilo de fuente: Tamafio:
INormaI l'l 1] Aoeptar I
Narmnal B |
i siva Cancelar
B Univers Condensed Megrita
Wivaldi Megrita Cursiva
Hp Wide Latin [
T wingdings
0 WP Arabic Sihafa =] =
— Efectas — Ejerpla
[ Tachado
[ Subrapado R
Color:
I- Megra 'I Alfabeto:
IDccidentaI j

Ez una fuente TrueType. Exta fuente serd utiizada en su pantalla
1 BN SU IMpresors.

Alli es posible modificar el texto previamente
seleccionado eligiendo el tipo de letra. Las
ventanas deslizables van a mostrar todos los
tipos de letras con los estilos (Regular,
Negrita, Cursiva y Negrita cursiva) y tamafios
disponibles para ese tipo de letra. Un panel
con dos casilleros permite modificar tanto el
tipo de letra como el color a través de un
campo desplegable. Los cambios al texto
seleccionado se aplican al hacer clic en el
boton “Aceptar”.

La vifietas se insertan antes o después de
los textos que tienen forma de lista: se
selecciona con el mouse y se clickea en la
opcion “Estilo de vifieta” del menu “Formato”.

La caja de dialogo que se abre con la opcién
“Parrafo” del menu “Formato”, permite
ingresar en los campos la sangria
correspondiente. Un campo desplegable
elige que alineacion tendra el parrafo
seleccionado (derecha, Izquierda, centrado).

c :
Sl Azeptar I
lzquierda: Ocm

Cancelar |
Derecha: I':' cm

Erimera linea: ’I:Icm—
I lzquierda -I

Alineacion:

Los tabuladores se pueden establecer o
borrar desde la opcion de “Tabuladores” del

Bl
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menu “Formato”, o de la regla debajo de la
barra de botones, permitiéndole a su vez
modificar la  sangria 'y  margenes.
Simplemente arrastre los signos de margen
(pequefios triangulos llamados “asas”) hacia
uno u otro lado de la regla. El asa inferior
mueve el margen; el superior, la sangria de
la primera linea. Si se hace clic sobre la regla
se establece una posicion de tabulador para
el parrafo seleccionado (el pequefio signo en
forma de L) o en el que esta el cursor.

Preparacion de la pagina de trabajo

Preparar piging 7] x|

— Papel

Tarnafio:

Qrigen; lSeIeccic’-n automatica j
— Orientacian M argenes [milimetroz)

& Vertical |zquierdo: |31 LFam Derecho: |3'I A
Superior: |25,4m Infericr: |25,4m

Aiceptar I Cancelar | lmpremra...l

Preparar la pagina del menu Archivo, fija los
margenes del documento entero mediante
campos de texto -los margenes nunca
pueden definirse fuera del area imprimible;
en caso de error, una caja de advertencia se
encargara de decirnos cuales son los
margenes minimos segun la impresora
instalada.

Esta caja de dialogo le permite usar campos
desplegables para elegir el tamafio del papel
y su fuente. Como esas opciones dependen
de la impresora predeterminada, el boton
Impresora abre una caja de dialogo que
permite elegir la impresora que se va a
utilizar. La orientacién de la pagina (vertical u
horizontal) se elige mediante botones de
opcion.

Una representacion grafica de la hoja con
sus margenes da una idea del formato

" Harizontal

general de la pagina.
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WordPad (en modo de Presentacion
Preliminar) tiene una barra de botones
distintas a la de Ventanas de trabajo.

La opcién “Imprimir” manda a imprimir el
documento en vista. “Acercar y alejar’ hacen
la funcibn de zoom, aumentando o
disminuyendo el tamafo de vizualizacién de
las paginas. El puntero se convierte en una
pequena lupa. “Cerrar’, vuelve al modo
habitual de trabajo de WordPad.
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Imprimir un archivo es muy sencillo. Con la
opcion “Imprimir” del menu “Archivo” se abre
la caja de dialogo, donde puede elegir la
impresora por omision u otra de las
instaladas desde el campo desplegable
“Nombre” del panel Impresora,.

En el panel de Imprimir, los botones de
opcion le permiten elegir si se imprime todo,
un rango de paginas que se define en los
campos de textos o la parte del texto
seleccionado. El panel “Copia” tiene un spin
central que permite elegir la cantidad de
copias del documento a imprimir y, mediante
un casillero si se intercalan o no las paginas.
“Organizar” es imprimir todas las primeras
paginas, luego todas las segundas, etc. “No
organizar’ es imprimir la segunda copia al
final de la primera.

V.
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Paint utiliza un formato de dibujo llamado
Mapa de Bits (Bitmap) y el archivo que se
crea tiene una extension .bmp.

Este programa permite dibujar rectas,
curvas, poligonos, dibujar a mano alzada,
pintar y rellenar objetos, insertar textos y
tratarlos como si fuera un dibujo, etc.

I Chicos.bmp - Paint
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El area de trabajo es el lugar donde se
cargara el grafico. A su izquierda, esta la
caja de herramientas; debajo de ella el
cuadro de ancho de linea. Al pie de la
ventana, la paleta de colores. El mouse es la
herramienta principal: el lapiz con el que se
dibuja, el pincel con el que pinta o apuntador
que selecciona la herramientas.

El menu Archivo ofrece los comandos
comunes a los demas programas, incluye
una opcion Preparar pagina.. para definir
los margenes y Presentacion Preliminar para
la visualizacion previa. Los cuatros ultimos

archivos también figuraran en este menu.
IO Eceicn e Imiegen  Gxione Apah

== Yer  Imagen  Opcione
fiiawa CTRL+H
abrir CTRL+A Leshacer: CTRLEE
Guandar CTRL+HG i
i Fepetis T
Frieeon prad i Cartar CTRLEH
Ereparar plgina . & ;
\mprireir CTRLAE Copiar L CTRLFE
Extablmar cama pags |t o (H e Eepar CTRL+Y
v AL e oEorrar selecidnd SRR
R Seleceionar todo - CTRL+E
& FADEGANATIL g3 bimg
S FADECAMATON. \Fad 13 bmp ; i
4 FADECHMATOL. A WING 5P dd. g CDDIQI’ =
salr AT Fegar desde...
m Imagen Opciones  Ayuda

¥ Cuadro de herramientas CTRL4H

¥ Cuadro de colores CTRLAD

¥ Barra de estado

Z0oMm »
y_er-mapa de hits O.'I'-RL+E__E
¥ Barra deherramientas de texto
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Editar colores...

Aprir archivo de colares. .
Qu.ardar colores...
Qiijarfigura_;a_opa_cas

Un comando especifico de Paint es
Establecer como Papel Tapiz. Si usted lo
ejecuta, la imagen sobre la que ha estado
trabajando se convertirda en el Papel Tapiz
del Escritorio.

Edicion , ademas de los comandos
tipicos incluye dos especiales como Copiar
a... y Pegar desde.... El primero permite
copiar todo o una porcion del dibujo a un
archivo, mientras que el segundo pega una
imagen desde un archivo, tal como lo hiciera
desde el Portapapeles.

Deshacer es el habitual comando
para dehacer las ultimas acciones
ejecutadas.

Ver permite mostrar u ocultar, en la
parte superior del menud, mediante la opcion
de chequeo, el cuadro de herramientas, el
cuadro de colores y la barra de estado. En la
parte inferior del menu presenta las
opciones de Zoom, éste aumenta el tamano
de Vvisualizacion, pero la imagen real
permanece del mismo tamafo.

Cuando Paint arranca, se halla en Tamaro
normal, Tamario grande aumenta la imagen
en un 400% . Personalizar abre una caja de
didlogo que le permite, mediante botones de
opcion, elegir desde 100 a 800 , ademas
tiene otras opciones como  Mostrar
Cuadricula presenta u oculta una rejilla
sobre la que se colocan los pixeles de la
imagen cuando esta se amplia a tamafo de
100%, Mostrar pagina en Miniatura hace que
aparezca una pequefa ventana con una
porcién de la imagen tamafno normal, que
actua como referencia del lugar que se esta
viendo en la imagen ampliada.

Ver mapa de Bits muestra la imagen a
pantalla completa, ocultando el resto del
Escritorio de Windows; un click del mouse o
cualquier tecla vuelve a Paint.

Barra de herramienta de Texto, muestra u
oculta la barra que aparece al utilizar la
herramienta de texto. El menu Imagen
contiene varias opciones para modificar toda
la imagen o una parte seleccionada.

V.
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Voltear/Rotar abre una caja de dialogo que ,
mediante botones de opcion, permite realizar
un espejado horizontal o vertical, o rotar en
incrementos fijos de a 90°.

Expandir/Contraer abre una caja de dialogo
donde Ud puede Expandir para aumentar o
disminur el tamafio horizontal o vertical
mediante campos de texto que permiten
ingresar porcentajes. El Contraer, con el
mismo procedimiento, puede definir los
grados de los cuales la imagen ha de
inclinarse en forma vertical u Horizontal.

Cancelar I

Expandir y contraer

— Expandir

o

DI  Werical [0 3
— Contraer
/-_71';' Hnrig_ontal:lﬂ  Grados
QT " ertical IEI Grados

Invertir colores cambia los colores de la
imagen a sus complementarios, tanto en
monocromaticos como en color.

Borrar imagen borra todo el contenido de la
imagen.

La Barra de Herramientas muestra los
diversos instrumentos que se pueden usar
para dibujar. Para seleccionar un sector de la
imagen, Seleccion define un  sector
rectangular y Seleccion en forma libre
permite contornear en dibujo o hacer un
corte irregular.
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Colocando el puntero dentro de la seleccion,
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se vera que cambia a una flecha cruzada:
esto indica que, si se arrastra la seleccién |,
esta se movera. Asimismo, apuntando el
cursor sobre un asa (lineas de punto que
rodean la imagen), cambia a una flecha con
dos puntas, lo que le permite modificar el
tamafio de la seleccion. La opcion de la
seleccion consiste en elegir si el color de
fondo de la seccion elegida se vuelve
transparente o no.

El Borrador “borra” las partes por donde
pasa, mientras mantiene apretado el botdn
izquierdo, cambiando al color de fondo; las
opciones del panel inferior le permiten elegir
el ancho de linea. Relleno con color rellena
con el color seleccionado un dibujo con
bordes cerrados.

Seleccionar color hace que se seleccione el
color de dibujo sobre el que se hace click
con el mouse; el puntero se ve como un
pequefio gotero. Si elige ampliacién, que
equivale a las opciones de Zoom del mendu,
aparecera un rectangulo sobre la imagen
que usted mover para ampliar el sector
seleccionado.

Con el lapiz se dibujan lineas a mano alzada
de un pixel mientras que, con el Pincel dibuja
a mano alzada con las opciones de grosor e
inclinacion que puede seleccionar en el panel
inferior.

Aerdgrafo, trabaja como un aerosol o con
una pistola, haciendo lineas de contorno
difuso; éstas se oscurecen cuanto mas
tiempo se lo mantiene accionado. La
densidad de puntos Yy el grosor del chorro se
regula desde el panel inferior.

Para hacer una linea haga clic en el
comienzo y manteniendo el botdon del mouse
presionado, arrastrela hacia el final, se
creara una linea recta del grosor y color
elegido.

Para hacer una curva, comience dibujando
una recta; luego vuélvala a tomar con el
mouse “estirandola” hasta curvarla lo que
desee y haga click derecho para soltarla y
dejarla dibujada. El panel inferior determina
el ancho.
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Usando la herramienta Rectangulo se dibuja
un cuadrilatero trazandolo desde la esquina
superior izquierda a la inferior derecha,
mientras mantiene el botébn del mouse
apretado.

Con Poligono usted puede dibujar figuras de
varios lados, llevando el cursor y clickeando
para ir cambiando el angulo. Cuando el
poligono se cierra, queda finalizada la figura.
Tambien puede seleccionar bordes vy
rellenos.

Con la herramienta Elipses se dibujan
circulos y 6valos llenos o vacios.

lﬂllllllﬂlllll
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La Paleta o Cuadros de Colores, presenta
casilleros con las posibilidades de color o
textura disponibles en el dibujo. Usted elige
un color o textura clickeando en el casillero
deseado. Los colores elegidos se reflejan en
el pequefio panel de la izquierda , donde los
rectangulos representan el color del frente y
de fondo. Editar color.. del menu Opciones
da la posilbilidad de modificar las paletas de
colores a fin de utilizar las mas convenientes
para un dibujo dado.
Edifar cofores ER
Cobores Polemon -
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Paint es capaz de trabajar tambien con
textos: si se seleciona la herramienta de
Texto, el cursor se convierte en una cruz.
Haciendo clic en el lugar donde comenzara el
texto, arrastre el cursor hasta crear un
rectangulo de seleccion dentro del cual se
encontrara el cursor de texto parpadeante.
La barra de texto es flotante y se puede
colocar en cualquier sitio del area de trabajo.
Dos campos desplegables le permite elegir el
tipo de letra y su tamafio. Los tres botones
de la derecha permiten cambiar el estilo del
texto a Negrita, cursiva o Subrayado, solos o
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combinados.

V.
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Para Grabar, Paint permite elegir
varias profundidades de color distinta. El
campo desplegable de las cajas de dialogo
Guardar y Guardar como, muestra el formato
y se lo elige clickeando en él: Mapa de bits
monocromaticos, de 16 a 256 colores, o de
24 bits.

A la hora de imprimir lo realiza de la
misma forma que WordPad, en la que puede
determinar el ancho de los margenes, el
tamano de la hoja, qué impresora usara, etc.

V.
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