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Este curso se dicta en 8 0 10 sesiones combinando la teoria con la practica en
laboratorios. Se desea resaltar que la duracion es Unicamente una estimacion, pues el
grado de avance estara supeditado a la real incorporacion de conocimientos y habilidades
por parte del grupo.

Curso: Windows 2000
Duracién: abril a junio de 2005 (teoria y practica)

Primera Sesién:

1. Introduccién
a. La computadora como herramienta: concepto gramatical, segin su uso,
técnico
b. Componentes de la computadora: fundamentos de hardware y software

Segunda Sesion:

c. El papel del sistema operativo en el manejo de computadoras

d. Windows y las versiones existentes en el mercado.

e. Inicio (booteo) de una computadora. Apagado de una computadora.
f.

Practica de uso del teclado

Tercera Sesién:
g. Uso del mouse: Los botones principal y secundario para sefalar, un clic,
doble clic y arrastrar.
h. Préactica del uso del mouse

Cuarta Sesion:

2. Ingreso a Windows 2000 Profesional
a. El Escritorio: los iconos, la barra de tareas, el puntero del mouse.
b. Botdn Inicio.
c. Organizar los iconos en el escritorio
3. Las Ventanas
a. Tipos de ventanas: aplicacion, documento, carpeta y didlogo
b. Mar]ejg de las ventanas: minimizar, maximizar, cerrar, cambiar tamafio y
posicion
c. Control de las ventanas con la barra de tareas

Quinta Sesion:
4. Uso de aplicaciones basicas: calculadora, bloc de notas
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Sexta Sesion:
5. Manejo de la ventana Mi PC - Ventanas de carpeta
a. Creacion de nuevas carpetas
b. Manejo de las ventanas de carpeta:
i. Formas en que se puede mostrar la ventana (vistas en miniatura) y
personalizar su apariencia
ii. Uso de las barras de desplazamiento

c. Copiar, Pegar, Eliminar y Recuperar de la Papelera de Reciclaje

Séptima Sesion:
6. Manejo de Mi PC - Manejo de los archivos
a. Formas para seleccionar los archivos
b. Copiar y Mover archivos entre las ventanas de carpeta

c. Uso de la opcién del mena contextual Enviar apara copiar archivos a un
diskette

d. Cambiar de nombre a los archivos
e. Borrar o eliminar archivos y recuperar
f. Laopcion de Deshacer acciones

Octava Sesion:

7. Manejo de la ventana Mi PC
a. Manejo de diskettes con el icono del Disco de 3%%" (A:)

i. Copiar disco

ii. Dar formato

ii. Propiedades

Novena Sesion:

8. Laventana del Explorador de Windows

a. Formas de abrir la ventana del explorador: con el botén Inicio, con los
menus contextuales y con la tecla Windows

b. Manejo de las carpetas y archivos dentro del Explorador
c. Formas de visualizar el Explorador

Décima Sesion:
9. Configurar los accesorios en Windows con los iconos de la carpeta Panel de
Control
a. Mouse
Configuracion regional
Teclado

Pantalla
Impresoras

® 20T
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CAPITULO 1

3
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Qué es una computadora

Concepto gramatical

Es un dispositivo mecanico que realiza calculos, o sea, que cuenta o calcula aritméticamente. Su
funcion principal es sumar y restar.

La diferencia entre una computadora y una calculadora es que ésta no sélo cuenta, sino que
realiza ademas calculos mas complejos como manejo de exponentes, célculo de raices, etc. La
comunmente denominada "computadora” no sélo trabaja con nimeros, sino también con palabras,
imagenes, sonidos. Por lo tanto, la Real Academia Espafiola la ha ftulado como "ordenador”. Asi,
un ordenador es una maquina que gracias a su velocidad recibe todo tipo de datos, los procesa (o
sea los ordena) y los emite para su interpretacion.

Concepto seguln su uso

Un aparato de television sirve para recibir imagenes y sonidos, pero no puede usarse para lavar la
ropa. Una plancha se usa para quitar las arrugas de un tejido, pero no puede usarse para escuchar
musica. No podemos ver peliculas en una radio. Todas estas maquinas son de proposito
especifico, mientras que la computadora es una herramienta de propésito general. Esta es la razon
por la que se encuentran computadoras en ambientes de trabajo tan distintos como laboratorios,
escuelas, bancos, aeropuertos, etc.

Concepto técnico

Una computadora es un conjunto de circuitos electronicos comprimidos en una pastilla de silicio
(llamada chip), que tiene como misidon fundamental la de encauzar las sefiales electromagnéticas
de un dispositivo a otro. EI componente mas importante de la computadora es el microprocesador,
que puede entenderse como el cerebro de los mamiferos. Todo lo demas que le rodea y le es
conectado no son mas que dispositivos mediante los que el cerebro toma energia e interactua con
el medio ambiente y, por lo tanto, con los usuarios.

Las computadoras se han convertido en herramientas cada vez mas complejas y sofisticadas, con
la capacidad de realizar tareas que eran inimaginables hace algunos afos; y, sin embargo, a
medida que transcurre el tiempo su manejo se hace cada vez mas facil y sencillo. Esto se debe al
avance logrado con los nuevos Sistemas Operativos y al desarrollo de excelentes programas de
aplicacién para microcomputadoras.

Componentes basicos de una computadora

En una computadora siempre se encuentran dos tipos de elementos: fisicos y l6gicos, ambos
indispensables, complementarios y esenciales, para su funcionamiento.

Se denomina hardware al conjunto fisico de todos los dispositivos y elementos internos y externos
de una computadora.

Se denomina software a los elementos légicos de la computadora, es decir, los programas y
aplicaciones que le dan utilidad.

El hardware permite ejecutar el software, es decir que realiza las conversiones de las instrucciones
enviadas a una computadora a un lenguaje que ésta sea capaz de interpretar, para realizar una
accion o mostrar un resultado.
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EL HARDWARE

Hardware

Cada dispositivo tiene un propésito, como permitir el ingreso de datos, mostrar resultados,
almacenar datos, etc. De esta manera, podemos distinguirlos como:

&&s Dispositivos de entrada: son quellos que permiten interactuar con la computadora para
ingresar datos; por ejemplo, teclado, mouse, micréfonos, lectores de cédigo de barras, scanners,
camaras.

& Dispositivos de salida: son los elementos que permiten interactuar con la computadora a
efectos de obtener datos; por ejemplo, monitores, impresoras, parlantes.

&&= Dispositivos de almacenamiento: son aquellos que permiten guardar datos en diferentes
unidades (grabar) para su recuperacién posterior (leer). Entre los mas conocidos se pueden
mencionar los discos rigidos, diskettes, cintas de backup, memoria.

La CPU

Las unidades de
almacenamiento

?? Disqueteras
?? Disco rigido \

?? CD-ROM

! monitor o

pantalla

memoria RAM

P T

’:f a" T -? |
‘gy } mouse

teclado

impresora

EL SOFTWARE

El software es el conjunto de instrucciones y datos que circulan dentro de una computadora.

Existen dos tipos o grupos de programas:
e&=Un grupo dedicado exclusivamente a hacer funcionar el equipamiento, denominado
software de base o sistema operativo. Comprende el conjunto de rutinas que permiten la
ejecucion de los programas a procesar, la accion de los distintos periféricos y la interaccion
con el us uario.
#&Un grupo de programas que varia o cambia de acuerdo al uso que cada usuario desee
hacer de su computadora, denominado software de aplicacion.

Cada vez que se encienda la computadora, se realizara un chequeo rutinario del hardware y se

procedera a la carga del sistema operativo en memoria. El sistema operativo permanecera en

memoria hasta el momento que se apague la PC. La secuencia de acciones realizada se denomina
cominmente booteo o inicializacién del sistema. Una vez que se ha iniciado correctamente, la

computadora queda en espera de las 6rdenes del usuario.

Si comparamos a las computadoras con los seres humanos, veremos un punto en comun: en
ambos casos se reciben datos que se almacenan en la memoria para luego procesarlos segin sea
el caso.
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Para poder usarlos luego, la computadora necesita copiar los datos de su memoria al disco rigido,
los seres humanos copian lo que esta en la memoria en cuadernos y libros.

El conjunto de leyes que nos gobierna, que nos dice como hacer las cosas: coOmo caminar, como
vestirnos, como tomar los cubiertos, qué idioma hablar, qué mano usar para escribir y como
hacerlo, etc. Todo ese grupo de leyes, costumbres, habitos y principios, que rige nuestro
comportamiento es el equivalente al sistema operativo. En el caso de las computadoras el
sistema operativo consiste en un grupo de 6rdenes, (como si fuera un manual o reglamento) que
indica cémo deben hacerse las cosas; como recibir los datos y 6érdenes del teclado o el mouse,
coémo clasificarlos en la memoria, cémo mostrarlos en pantalla, o0 cémo almacenarlos en disco o
imprimirlos. Asi es que, cada vez que se encienda una computadora, como primera accién debera
buscar en el disco rigido ese reglamento de trabajo. Buscara en el disco el sistema operativo, el
que gobernara a partir de ese instante todas las acciones que pueda realizar la computadora; una
vez que encuentre estos archivos los copiara en su memoria RAM; recién después de esto, la
computadora estard lista para empezar a recibir érdenes de parte de los usuarios.

Los seres humanos en diferentes partes del mundo actlan de manera diferente simplemente
porque desde nifios han incorporado un conjunto de conductas. De igual manera las computadoras
pueden tener diferentes sistemas operativos.

Si bien, el Sistema Operativo le dice al computador como hacer las cosas; en realidad no le dice
como hacer todas las cosas”. Es decir que, si la computadora ya tiene instalado un sistema
operativo y fuera necesario calcular un cuadro de costos o realizar un gréfico para adjuntarlo y
enviarlo por correo electronico se dara con la sorpresa de que contando solamente con Windows
2000 no puede hacerse, sino que es necesario ademas de contar con un sistema operativo,
también se requiere de uno o varios programas o aplicaciones para realizar tareas especificas que
no forman parte del sistema operativo.

Realizando nuevamente una comparacion de la computadora con los seres humanos puede verse
que nuestros “sistemas operativos” nos ensefian a realizar tareas basicas como escribir, hablar un
idioma, pero si fuera necesario que reparemos el televisor, no sera posible con sélo el sistema
operativo: es necesario recurrir a otro conjunto de reglas e instrucciones que capaciten para llevar
a cabo esas tareas. Es entonces necesario que cada individuo, complemente el sistema operativo
estandar con una serie de otros conocimientos especificos. Estos son los programas, y los
conjuntos de programas conforman las aplicaciones, que son también software, y que se denomina
software de aplicacion.
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La Pantalla en Windows 2000
Para Windows, la pantalla es similar al escritorio en la oficina. Un escritorio sobre el que podemos

ver y manipular diferentes objetos, como nuestros documentos escritos en hojas de papel, carpetas
conteniendo varias de estas hojas, lapices, el teléfono, la calculadora, la computadora misma

también esta sobre el escritorio, asi como las impresoras.

Mis
documentaos

=

e
s

i P

Mis sitios de | Acceso iecto
red aMSACCESS

Papelera de Microsaft all
reciclaje Outlook,
_m Puntero del mouse
Itern -
M Explorer

Clientes

|J ﬁ IS‘I |J .- . D:23 p.m.

Botdn Inicic . Bandeja de Windows: reloj y programas resiéentes
Iconos inicio rapido

Todas estas imagenes en la pantalla, representan objetos y datos que, en realidad, existen como
archivos grabados en disco (documentos, programas, carpetas, etc.) 0 como accesorios
conectados a nuestra computadora (impresoras, teléfono, disqueteras o disco rigido, etc). Y para
Windows, cada imagen visible en pantalla es un objeto capaz de ser manipulado de semejante
modo como lo hariamos con nuestras manos, con los objetos reales en una oficina.

Para que sea posible tomar y mover los objetos en la pantalla, se dispone de un dispositivo
llamado “mouse”, y su representacion es el puntero.

USO DEL MOUSE

El mouse es un dispositivo pequefio y movil que pemnite desplazar un puntero en la pantalla. Las
acciones que se puedan realizar con este puntero:
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Bot6n Secundario

Boton Princinal

EL MOUSE O RATON

Acciones del Mouse;

Sefialar Mover el mouse sobre la mesa y ubicar en pantalla el puntero
sobre un objeto.

Un Clic Presionar uno de los botones del mouse e inmediatamente
soltarlo.

Doble Clic Presionar rapidamente dos veces consecutivas un boton del
mouse.

Arrastrar Mantener presionado un botdn del mouse mientras se lo

desplaza sobre la mesa.

Efectos de las acciones del mouse:
Un Clic.
Principal:
& Para selec cionar el objeto sefialado.
& Para presionar un boton en la pantalla.
=& Para elegir una opcion de algin menu en la pantalla.
Secundario:
& Para llamar al menu contextual del objeto sefialado.
Doble Clic.
Principal:
#&5 Para abrir el objeto sefialado.
Arrastrar.
Principal:
& Para mover el objeto sefalado.
& Para copiar el objeto sefialado manteniendo presionada la tecla de [Ctrl]
Secundario:

&& Para llamar al menU contextual del objeto que se esta arrastrando y elegir que hacer
con dicho objeto:

Nota. También se puede abrir un objeto, seleccionandolo y presionando luego la tecla [Enter].

LOS ICONOS

Los iconos son representaciones de distintas clases de objetos que el computador puede procesar
0 manipular. Un escritorio puede mostrar un numero variable de iconos dependiendo de la
computadora que esté usando, e incluso de mostrar distintos iconos segun el usuario; también en
este sentido es andlogo a los escritorios de las oficinas, que tampoco muestran el mismo aspecto
entre si.



Windows 2000 Professional
Ing. Ledda Larcher — Cecilia Santillan

Entre los tipos de iconos mas conocidos pueden observarse:

Mi PC. Icono que representa al microcomputador. Permite ver los dispositivos de
almacenamiento y qué contienen, y administrar sus archivos.

!i- Mis sitios de red. Permite ver los recursos disponibles en la red (si su PC tiene
3z acceso a ésta o puede conectarse).

EERCET
FaE Papelera de Reciclaje. Es un lugar de almacenamiento temporal de los archivos
& eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos eliminados por error.

A Mis Documentos. Permite acceder a la carpeta generada por Windows para
| gue el usuario guarde sus trabajos; normalmente las aplicaciones, en el
Miz momento de abrir un documento, buscan esta carpeta por defecto.

Internet Explorer. Es el programa que permite la navegacion por Internet
(browser) y que forma parte del sistema operativo

LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows, encontrara el botén “Inicio” y la barra de tareas en la parte
inferior de la pantalla. Est4 predeterminado que siempre estén visibles cuando Windows esté en
ejecucion, aunque esta configuracién puede cambiarse.

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un botén
que representa a dicha ventana. Al cerrar una ventana, su boton desaparecera de la barra de
tareas.

Para cambiar entre las ventanas, haga clic en el botén de la ventana que desee o use la secuencia
de teclas Alt + Tab

Generalmente, en un extremo de la barra de tareas vera el reloj; 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 impresién, una bocina para
representar el volumen de los parlantes, una bateria representando la energia de su PC portatil,
etc.

La figura siguiente muestra la barra de tareas en Windows 2000:

ﬁlilnicio| W:E@@QEGQ 1223 pm.

Botones de las / Reloi
Boton ventanas activas

Inicio Iconos de programas
residentes en la memoria

H [!?Microam‘...l if‘jM\s doc.. | [ Calculs... | Hpane‘ de caontral USE AN N

Rotanes de inicin Barra de herramientas
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Botén inicio
Al hacer clic en el botén Inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario para comenzar a

utilizar Windows. 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) y, si existe submenu, se abre a
continuacion.

reon

o =

is Lista
documentos

\LJBQ : =] Accesibilidad L4
Wi B WinZi [} comunicaciones 4
= Entretenimiznto r
@ Herramientas del sistema  *
E @ Juegos r
Mis sitios de Acceso directo @ Bloc de notas
red a M3ACCESS Calculadara
@ QJ Exploradar de Windows
e Imaging
[l Libreta de direcciones
:’% windows Update W paint
g WinZip B simbalo del sistema
@ Sincronizar
§ Programas : 2
. ﬁ@ Docurientos k @ WinZip 3
: @ Internet Explorer
%} Configuracion 1
E [ Cutlook Express
: @ Buscar 4
LN @ Ayuda
§ piD Ejecutar...
E @ Apagar. .,
Hmico || & 59 ] Y I S oseopm

Al desplegarse el mend, basta con desplazar el puntero del mouse (sin hacer clic) sobre cualquiera
de las opciones para que aparezcan submends; y luego elegir la opcién que se desee.

&£ Las opciones que muestran a la derecha un pequefio triangulo color negro, son porque
tienen un nivel adicional de submenu, para mostrarnos més alternativas que elegir.

=& Las opciones que muestran tres puntos suspensivos, indican la existencia de una ventana
de dialogo para completar en ella una orden con mas detalle.

=& Si al aparecer un menu desplegable o un submend, no desea usarlo, bastara con presionar
la tecla Esc, o puede hacer clic fuera del menu para que éste desaparezca.

Observe ahora las tareas que se le ofrecen una vez presionado el boton Inicio. A continuacion, una
descripcion de la utilidad de cada una de las opciones:
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Este comando Hace esto

Programas Abre un submen( que 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 submena.

Favoritos Corresponde al menu Favoritos del browser
y, en cuanto se elige un sitio (que aparece
como opcién de menu) se inicia el proceso de
conexion a Internet para acceder a ese sitio.

Documentos Presenta, en una lista, los documentos
abiertos previamente.
Configuracion Presenta las opciones de Panel de Control,

Impresoras, Barra de Tareas y Menu Inicio,
Opciones de carpetas y Active desktop, con
las que podrd cambiar la configuracion
predeterminada del sistema

Buscar Permite buscar una carpeta, un archivo, o un
equipo compartido.
Ayuda Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el

Contenido, el indice u otras fichas de la
Ayuda para saber como realizar una tarea en

Windows.
Ejecutar Abre un cuadro de didlogo que permite llevar
a cabo comandos o arrancar programas.
Cerrar Cierra o reinicia su PC, o cierra su sesion.

LAS VENTANAS
Cuando se abre un objeto, su contenido se muestra en un area denominada ventana.

Por cada ventana abierta en el escritorio, se encontrara un botén en la barra de tareas, con el
icono y el nombre que figuran en la barra de titulo.

Las ventanas pueden cambiar de forma y tamafio segln la cantidad de informacién u objetos que
se desee ver en su interior.

Tipos de Ventanas:
Ventanas de Aplicacion.
Ventanas de Documento.
Ventanas de Carpetas.
Ventanas (Cuadros) de Dialogo.

-10 -
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Elementos de las ventanas de aplicacion y ventanas de documentos.

Barra de titulos: indica el
nombre de la aplicacion

Botdén minimizar

Botén maximizar

Botén cerrar

Barra de herramientas:
posibilita las o peraciones

mas comunes

J Archive  Edician Mer  lra  Favortos  Aupuda |ﬁ
— -‘
- =5 ‘ % 2
LiliaE Bdelarite =0 Cortar Copiar Peq.
JI Direccion I,._,E‘ Wi PC LI
Area de Digco de 3% [T [[3H] Impresaras Panel de
. 4] PY cottrol
trabajo
(s
3]
Tareas
programadas
Barra de estado \
@ bictos [ MiPC

Para cambiar el
tamafio de la ventana,

arrastre esta zona

La mayoria de las ventanas poseen tres botones a la derecha de la barra de titulo: Minimizar,

Maximizar y Cerrar.

Minimizar

Cerrar

4" Microsoft Word

“ Archivo Edicion Wer Insertar Eormato Herramientas Tabla YWentana 2

[D=EE[8RY i BT o- -

&% [0z
A

Los botones maximizar, minimizar y cerrar:

Maximizar

Boton de Minimizar.- Oculta la ventana pero su contenido sigue
estando en la memoria de la computadora, como lo indica el boton

respectivo en la barra de tareas.

Boton de Maximizar.- Amplia el tamafio de la ventana. Si es una
ventana de aplicacion, crecera ocupando toda la pantalla; si es una
ventana de documento crecera todo lo que lo permita la aplicacion

que la contiene.

Este botén puede tomar dos formas diferentes:

j: Para maximizar la ventana.

EI: Para restaurar el tamafio normal de una ventana

Cerrar.- Retira la ventana de la pantalla borrando de la memoria del

computador todo su contenido.

-11 -
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Tamafio y posicién de una ventana:

Para cambiar el tamafio de una ventana sélo hay que arrastrar con el mouse los bordes de la
ventana:

O —— ] T o1

| Archivo Edicien » | R

| «- 2-5 ¥ B

J&rchivo Edicion  “er Ira Fawvoritos Akfgtb|

. i

cuboxls

z m 0 E

I
I
|
: footix
wallpaper.bmp
|
[}
]

@41-? <> @

e]

halleny hitrm Mostrar Mt \Wilson

' halley.htm
. . -
escritorio halley? hitm | P | | Eaptiing LI—I
|
|
7 ohjetos P EMPC |7 objetos A
| '’
Arrastre el puntero del mouse O de la esquina para
ubicandolo en el borde de la ventana cambiar ambos lados
para modificar un solo lado. alavez

Para cambiar la posicion de una ventana, sefiale con el puntero del mouse el titulo de la ventana y
arrastrelo; la ventana se movera sobre la pantalla.

Nota. También podra hacer un clic en el icono de menu de control, o presionar las teclas Alt +
barra espaciadora , o Alt + guién, para llamar a este mena y poder controlar a la ventana con las
opciones de: Restaurar, Mover, Tamafio, Maximizar, Minimizar y Cerrar.

El menu contextual de la barra de tareas

Haciendo un clic secundario sobre un lugar vacio en la barra de tareas, o (si esta visible) sobre el
reloj ubicado al lado derecho de la barra; apareceran las siguientes opciones:

Direccion [=1=1 de herramientas

-
Yinculos i
L Ajustar fechafhora u
Es=critario
e Cascada ﬂ
¥ |nicio rapido M o e n
oEaico Horizonta)
¥ Panel de control T
tdosaico Verical »
Muewa barra de herramientas. .. -
bdinimizar todas las ventanas

w7 [Boe fewe [ B3|

Fanel de control 4 % @ %

FPropiedades

B ) Lo 1:34 p.m.

Este menu permite realizar las siguientes tareas:

&& Controlar la ubicacién y forma en que se van a mostrar las ventanas de aplicacion abiertas
sobre el escritorio (cascada, mosaico 0 minimizar todas las ventanas).

=& Ajustar la fecha y hora del sistema (sélo si sefialé el Reloj al llamar al menu contextual)
&& Manejar las barras de herramientas en la barra de Tareas y activar los botones de inicio rapido.
#& Ingresar a la ventana de didlogo Propiedades de la barra de Tareas.

-12 -
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Las siguientes figuras muestran los cuadros de didlogo Propiedades de la Barra de Tareas, y el
cuadro de dialogo para Ajustar la fecha y Hora de la computadora.

Propiedades de Barra de tareas y mend

General I Cpciones avanzadas

LT Grab;c_lt
=5 Eecutar.. ﬁ"
@ Apagar.. Werdpse

[# mido ||

E!

[™ oOcultar aukomaticamente:
[™ Mostrar iconos pequefios en el mend Inicio
¥ Mostrar reloj

V' Usar ments personalizados

2%

Tonabarara aciisl Hioeancsr ool Paclion de 54

Armpin I Carcelnr [

Acepkar I

Cancelar |

Aplicar

Propiedades de la barra de tareas

El menu contextual del Escritorio:

Propiedades de Fecha y hora

Aparece al hacer un clic secundario en un lugar vacio del escritorio:

o
2 H W
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Outlook
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Froject Express
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Actualizar
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Pegar acceso directo

por nombre
portipo
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¥ Organhizacion automatica

Muewo

Fropiedades

Mediante este menu contextual es posible:

&& Organizar los iconos que se encuentran en el escritorio para que se alineen a la izquierda de la

pantalla segun cuatro diferentes criterios de ordenamiento (ver opciones en el submenu). Si
estd marcada la opcién Organizacién automatica, los iconos sobre el escritorio siempre

estaran ordenados.

=& Crear en el escritorio nuevos elementos como carpetas o accesos directos, asi como crear
nuevos documentos de diferentes tipos, segun las aplicaciones instaladas.
=& Deshacer una accién cuyo resultado no se deseaba.

&& Cambiar las propiedades de la pantalla.
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Por ejemplo, para crear una carpeta nueva en el escritorio:
=& Llame al mend contextual del escritorio haciendo un clic secundario en el escritorio.
# En el menu elegir la opcién Nuevo y en el submenu elegir Carpeta.
=& Al aparecer el dibujo de una carpeta nueva en el escritorio, escribir un hombre, y presione
Enter.
Una vez creada la nueva carpeta, podra guardar en ella cualquier otro objeto, como los

documentos que estan dispersos en el escritorio, por ejemplo. Para ello basta con arrastrar dichos
objetos hacia el icono de la carpeta o bien hacia la ventana abierta de la carpeta.

LA PAPELERA DE RECICLAJE

La funcion de la papelera de reciclaje es almacenar temporalmente todos aquellos objetos que
sean eliminados o resulten al parecer inservibles en el computador. Posee un icono especial en la
pantalla.

Para “desechar un objeto y tirarlo a la papelera”, basta con arrastrarlo y soltarlo sobre el icono de la
papelera o sobre la ventana abierta de la papelera.

Estos objetos eliminados podran ser recuperados en cualguier momento con solo sacarlos de la
papelera y ubicarlos nuevamente sobre el escritorio, 0 algun otro lugar.

Se dice que los objetos que se encuentran en la papelera, son archivos que han sido borrados; sin
embargo estos archivos aun se encuentran almacenados en el disco rigido del computador.

Si realmente se deseara eliminar definitvamente estos archivos debera vaciar la papelera
llamando al menu contextual de este icono y eligiendo la opcion Vaciar la papelera de reciclaje.

Para borrar iconos que se encuentren en la pantalla

(se guardaran en la papelera)

Primero seleccione los objetos que desea borrar y luego realice una de estas acciones:
=& Arrastrelos hacia la papelera de reciclaje

&% Presione la tecla [Suprimir] y al aparecer una ventana pidiendo una confirmacion de la
orden; conteste que si.

Confirmar la eliminacion de carpetas m

25 i Confirrma que desea quitar la carpeta "arios" v mowver todos los
componentes a la Fapelera de reciclaje?

Para eliminar definitivamente objetos de la pantalla eliminandolos también del disco rigido (no se
conservaran en la papelera ni podran ya recuperarse estos archivos)
Igualmente seleccione los objetos y luego puede hacer una de las siguientes acciones:

=5 Arrastrelos hacia la papelera manteniendo presionado la tecla [Shift] o [Mayus]

&£ Presionar la combinacion de teclas [Shift]+[Supr].
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CAPITULO 4 —Manejo de archivos y carpetas

Gran parte del trabajo de Windows 2000, es el manejo de los archivos almacenados en las
computadoras, ya sea que se encuentren estos archivos en diskettes, discos rigidos, discos
compactos (CD), y sin importar que estén en nuestro equipo, 0 en algin otro de la red de
computadoras de la oficina; o quizds en una computadora de algin lugar remoto del mundo, a la

cual tendremos acceso por medio de Internet.

Pues, cualquiera sea la necesidad de trabajar con los archivos de las computadoras, una forma
verdaderamente facil e intuitiva, es el manejo que le da Windows 2000 a los archivos y carpetas,
ya sea sobre el mismo escritorio, o con la ayuda profesional del “Explorador de Windows”.

LA VENTANA DEL EXPLORADOR DE WINDOWS

Formas de ingresar al Explorador de Windows:

1. Hacer un clic principal en el botén Inicio, elija a continuacién Programas, luego Accesorios y

Explorador de Windows.

2. Hacer un clic secundario en el botén Inicio o en un icono de carpeta y luego elegir Explorar.

3. Presionando la tecla Windows + [E].

----- {7 Muewa carpeta

Mis documentos
Mis sitios de red
Mi PC

[EX Escritorio o] x|
J archiva  EdiciSm  ¥er  Eavoritos  Herramientas  Ayuda i
J < Alrds - o= - ﬁ | @Bdsqueda | @Carpetas @Historial | I% @ }( g
J Direccion Im Escritario j I a
‘womm |
Carpetas = s L | 7
& e’ MR i | ¥
Mis documentos ke Mis Mis sitios de
Mi PC Escritorio documentos red
Mis sitios de red
Papelera de reciclaje Seleccione un elemento para ver su I 3] E
Internet Explorer contenido, =
Papelera de Internet Microsoft
Vea también: reciclaje Explorer Outlook,

(3 (0 &

Area del arbol de
carpetas

|

12 ohjetal

Area del contenido o de

archivos

Clientes MNueva carpeta Accesa directo
a MsaCCESS
........ =
B K &
Liska WinZip

La ventana del Explorador de Windows esta dividida en dos secciones: El area del arbol de

carpetas, y el area del contenido o de archivos.
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El area del arbol de carpetas:

El arbol de Carpetas en el lado izquierdo de la ventana, presenta un grupo de iconos ramificados
que empiezan teniendo como raiz al escritorio, y a partir de él se extienden en varios niveles de
carpetas y subcarpetas.

Para expandir un nivel de carpeta basta con hacer un clic sobre el cuadrado con un signo mas a la
izquierda de una carpeta para que aparezcan sus ramas. El cuadrado cambia y se convierte en un
signo menos.

Si se hace clic en un cuadrado con el signo menos, la rama expandida se vuelve a contraer. El
cuadrado se convierte entonces en un signo mas.

Ciertas carpetas pueden no mostrar ni el signo mas ni el menos, esto se debe a que no tienen
subcarpetas.

Un puntero que sefiala el nombre de una carpeta de color azul, indica cual es la carpeta activa, y
su contenido se puede observar en el lado derecho de la ventana.

El &rea del contenido o de archivos:
Esta seccion muestra el contenido de la carpeta seleccionada en el arbol de carpetas de la
izquierda.
Acciones que se pueden hacer con los archivos:
&5 Abrir un archivo
& Cambiar de nombre a un archivo
& Mover o copiar un archivo
&&5 Borrar o eliminar un archivo

Antes de continuar trabajando especificamente con los archivos, deben recordarse algunos
conceptos sobre el almacenamiento de datos.

Almacenamiento de datos

Una de las principales utilidades de una computadora es su capacidad de almacenar y recuperar
datos de manera temporal o permanente.

Dado que una computadora es un sistema electrénico digital (es decir, que internamente sélo
maneja sefiales eléctricas con dos niveles de tension), cualquier estructura de datos, se presenta y
manipula como un conjunto de valores binarios, 0 sea como un grupo de unos y ceros.

La unidad minima de informacién se denomina bit. Puede tener el valor uno o cero y cualquier dato
puede ser representado por un conjunto de bits. La agrupacién de bits en grupos de ocho, se
denomina byte o palabra.

La capacidad de memoria de una computadora se mide en kilobytes o megabytes de informacion.
Un byte es el espacio necesario para almacenar un caracter. Un kilobyte equivale a 1024 bytes y
un megabyte a 1.048.576 bytes

Resumiendo:

1 kilobyte (KB) = 1.000 bytes

1 megabyte (MB) = 1.000 KB = 1.000.000 bytes

1 gigabyte (GB) = 1.000 MB = 1.000.000 KB = 1.000.000.000 bytes

La memoria es (fisicamente) un conjunto de circuitos, por lo que en el momento de apagar la
computadora, los datos se pierden. Sera necesario, por ende, contar con medios que permitan
almacenar datos por tiempo indefinido y que garanticen la seguridad y confiabilidad de nestros
datos. A estas unidades de almacenamiento se las conoce también como memorias auxiliares o
memoria masiva.

La diferencia principal que se puede establecer entre las unidades de almacenamiento es la

determinacién si se tratard de una unidad fija o removible. Esto brindard la posibilidad de
transportar los datos de una computadora a otra. Entre los dispositivos removibles mas conocidos,

podemos mencionar los diskettes y los CDs. Por el contrario, dispositivos como los discos rigidos
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son internos (fijos dentro de la maquina); si bien brindan gran espacio de almacenamiento,
velocidad de acceso y confiabilidad, no pueden trasladarse de una PC a otra.

Otra distincion que puede hacerse al hablar de dispositivos de almacenamiento, es referida a la
técnica que utilizan para grabar y/o leer los datos. Normalmente, se puede optar por una unidad
Optica, una unidad magnética o una hibrida. Los disquetes de doble o alta densidad, un disco
rigido, una unidad Zip o una cinta de copia de seguridad son ejemplos de unidad magnética. Por su
parte el CD-ROM es una unidad optica. Ademas, existen unidades hibridas, que leen mediante un
sistema Optico y escriben con tecnologia magnética.

Como se observa en la figura, la ventana de Mi PC muestra una representacion de cada uno de los
discos, de la carpeta de impresoras, de las unidades eventualmente conectadas de la red, mas las
carpetas de sistema que correspondan: impresoras, panel de control, etc.

El sistema operativo asigna un nombre a cada unidad. Siempre es una letra seguida de dos
puntos.

El contenido del disco 5 ¥4 pulgadas de su PC, en caso de que en
ese momento haya alguno.

El contenido del disco en la unidad de 3 %2 pulgadas de su PC, en
caso de que en ese momento haya alguno.

Dizco de 34 [B:]

En un sistema siempre existe al menos una lectora de diskettes, y recibe el nombre A: indicando
que se trata de la unidad primaria. En caso de existir una segunda, recibira el nombre de B:

Los diskettes dan la posibilidad de transportar los datos de una computadora a otra, por tratarse de
dispositivos removibles. Son de bajo costo. Tienen como desventaja, sin embargo, de contar con
poco espacio disponible (a lo sumo 1.44 MB) y una corta vida util.

=

(C:)

El contenido del disco rigido de su PC

El disco rigido es, generalmente, una unidad interna, que no se ve desde fuera de la computadora,

se instala fijo en el interior; son mas rapidos y seguros que las unidades de lectura de diskettes y
su capacidad puede ser de varios gigabytes. Siempre reciben como nombre las letras C: en
adelante. Por ejemplo, si en la PC se contara con dos discos rigidos, recibirian los nombres C: y D:

Es imprescindible contar con un disco rigido para poder instalar y ejecutar Windows.

@ El contenido del disco compacto de la unidad de CD-ROM de su PC,

01 en caso de que en ese momento haya alguno.

Las unidades de CD son practicamente un estandar en las PC actuales. Se trata de discos
grabados con tecnologia laser, con una capacidad de almacenamiento entre 600 a 800 MB de
datos, son unidades removibles y de bajo costo. Por otra parte, las unidades lectoras de este tipo
de discos pueden ser internas o externas, aparte de diferenciarse entre si por la tasa de
transferencia de datos. La tasa de transferencia en un CD ROM de velocidad simple es de 150
kb/segundo; asi un CD ROM de 24x presenta una tasa de transferencia de 3600 KB (resultado de
multiplicar 24 por 150).
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% El contenido de una unidad compartida. En este ejemplo, el disco C:
C en "Admind” de la computadora denominada Admin3 serd reconocido como la
E] unidad E: en nuestra computadora

Las interconexiones entre computadoras se denominan redes. El propésito de conectar dos o mas
computadoras es compartir datos o recursos de hardware. Existen diferentes maneras de realizar
esas conexiones (a través de cables, a través de modems, o a través de dispositivos inalambricos).
El ejemplo més conocido de red es Internet, donde millones de computadoras intercambian datos
entre si.

Cambiar la configuracion de su PC.
Panel de control
Instalar impresoras y ver informacién acerca de la misma y de los
documentos en impresion.

Impresoras

Como manera de organizar nuestros datos, Windows presenta al disco dividido en carpetas; cada
carpeta agrupa y contiene archivos de temas relacionados. Ademas, y de manera anéloga a lo que
hacen los estudiantes con sus notas de estudio, una misma carpeta puede ser dividida (por
ejemplo, en Teoria y Practica). Asi, encontrar un teorema determinado, es mucho mas facil:
buscariamos en la carpeta de Matematicas, en la seccion de Teoria.
Inicialmente, Windows prepara ademas de las carpetas de sistema (papelera de reciclaje, panel de
control y carpeta de impresoras):

% Archivos de programa: contendra a su vez, otras carpetas, segin los programas

(aplicaciones) que se hayan instalado.

& Mis documentos: es el espacio generado para que el usuario deposite los archivos que
vaya generando.

&= Windows: contiene los programas propios del sistema operativo.

De acuerdo a lo mencionado, es facil deducir que alterar o eliminar el contenido de las carpetas
Archivos de programa y/o Windows, puede resultar en que la computadora funcione

incorrectamente o ni siquiera arranque. En cambio, realizar alteraciones en la carpeta Mis
documentos no afectara al rendimiento del sistema.
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Las unidades de disco y las carpetas funcionan como contenedores de los archivos, que a su vez,
estan formados por datos referidos a un mismo tema. Los archivos son representados por iconos,
indicando el tipo de archivo. Entre los mas cominmente encontrados:

Este icono

Representa

3

Una carpeta, que puede contener archivos y otras carpetas. Para mantener

los elementos organizados, el trabajo se guarda en carpetas, igual que en su
oficina 0 en su casa. Los directorios apareceran como carpetas.

Un archivo, la unidad de almacenamiento béasica de Windows. Los
documentos que se utilizan y se crean son archivos, al igual que los
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 programa especifico.

Un archivo es el contenedor basico de los datos de cualquier proceso que se
utilice o se cree en una computadora. Los archivos pueden contener 6rdenes
0 datos que sirven para el correcto funcionamiento de un programa.

Al guardar un archivo, se requiere un nombre y una extensiéon. El nombre
puede tener hasta 256 caracteres, y la extension, con tres caracteres

(habitualmente la extension es "sugerida” por la herramienta que se usé para
generar el archivo).

Un libro (archivo) creado usando MS Excel

Una base de datos (archivo) creado usando MS Access

Un documento (archivo) creado usando Adobe Acrobat

Un archivo de gréaficos

Un documento (archivo) creado usando MS Word

Un documento creado con WordPad, un editor de texto incluido con Windows.

Administracion de datos
% Crear una carpeta

&% Crear un archivo

&% Crear un acceso directo

& Copiar archivos o carpetas

&&= Cambiar el nombre a un archivo o carpeta

#& Cambiar la ubicacion de un archivo o carpeta

& Eliminar un archivo o carpeta
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Crear una carpeta
Para crear una carpeta, primero debe decidir donde situarla (en la carpeta raiz o dentro de otra
carpeta). Para ello:

a. Seleccione el lugar donde desea crear la nueva carpeta haciendo clic.

b. Ahora, ejecute el comando Archivo-Nuevo-Carpeta. Observe como se crea una carpeta
llamada temporalmente Nueva Carpeta, presentando al tiempo la opcién de editar su
nombre. Para cambiar el nombre, sélo tendremos que escribirlo y pulsar Enter.

También puede crear una nueva carpeta si hace clic con el boton derecho del ratén sobre un area
vacia de la ventana y ejecuta Nuevo-Carpeta.

Crear un archivo
Puede crear un archivo desde el mismo menu en el que se crean las carpetas.

a. Elegir donde crear el archivo haciendo clic sobre un lugar de su interés (la carpeta raiz o
una carpeta).

b. Ejecute el comando Archivo-Nuevo. Aparece un submenud con todos los tipos de
archivos que puede crear; esta lista se genera automaticamente.

Crear un acceso directo
Hay dos manera de crear accesos directos:

&€rear un Acceso directo en una carpeta. En Mi PC o el Explorador de Windows, ejecute
el comando Archivo-Nuevo-Acceso directo. Aparece un asistente llamado Crear acceso
directo. Puede optar por escribir la ruta de acceso (si la conoce) o por hacer clic sobre el
botén Examinar, con lo que aparecerd el cuadro de dialogo correspondiente. Una ez
gue haya elegido el archivo del que desea crear el acceso directo, haga clic sobre el
boton siguiente. El asistente solicitara un nombre para dicho acceso directo. Después de
escribirlo, haga clic sobre el boton Finalizar y aparecera el icono con una pequefia flecha
en su parte inferior izquierda, distintivo de los accesos directos.

ef£rear un Acceso directo en el escritorio. Haga clic en el elemento, (un archivo,
programa, carpeta, impresora 0 equipo), para el que desee crear un acceso directo. En
el mend Archivo, elija Crear acceso directo. Arrastre el icono de acceso directo hasta el
Escritorio.

Un acceso directo no es una copia del programa, archivo o documento original, sino so6lo un icono
que lo representa y le ofrece un modo rapido de acceder a los programas, archivos o documentos
que utilice méas frecuente. Por lo tanto, al crear un acceso directo no tendré el programa, archivos o
documento en dos sitios, es decir que no desperdiciara espacio en disco.

Seleccién de elementos

Para realizar las diferentes operaciones con carpetas o archivos, es necesario indicar con qué
elementos queremos trabajar (la carpeta o archivo que deseamos copiar o eliminar), para lo que
debemos seleccionarlos.
A la hora de seleccionar un elemento, tenga en cuenta que Windows 98 incorpora dos modos de
visualizacién: Clasica y como pagina Web. El modo clasico se caracteriza porque los elementos
responden al doble clic del ratén, mientras que en el modo Web es suficiente con un clic para que
un elemento responda. La sefial inequivoca de que esta trabajando en modo Web es que, tanto los
elementos del Escritorio como los archivos y carpetas, aparecen subrayados.
Es importante distinguir como seleccionar un elemento en el modo clésico y en el modo Web.

En el modo clasico, para seleccionar varios archivos y carpetas, mantenga pulsada la tecla
Control mientras hace clic sobre cada elemento en la ventana de contenido.
Para seleccionar todos los archivos y carpetas de la ventana, ejecute el comando Seleccionar todo
del menu Edicién.
Para seleccionar un grupo de archivos situados unos juntos a otros en la ventana de contenido,
haga clic en cualquier area en blanco de la ventana junto al primer o al Ultimo archivo del grupo v,
sin soltar el bot6n del ratdn, arrastre para rodear los archivos que desee seleccionar con el marco
discontinuo.
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Para seleccionar un conjunto de elementos consecutivos, haga clic sobre el primero de los
elementos, pulse la tecla Mayus y, sin soltarla, haga clic sobre el Ultimo de los elementos del
conjunto.

En el modo Web, las opciones son las mismas pero con una diferencia fundamental: el raton sélo

debe situarse sobre elemento, pero no hacer clic sobre él. Observe que, si sitia el cursor sobre un
elemento y espera un instante, el elemento aparece seleccionado.

Copiar archivos y carpetas
En primer lugar, podria desear copiar elementos en otro sitio. O, lo que es lo mismo, realizar un
duplicado exacto, con lo que -con cada copia- aumentara el espacio ocupado en el disco. Para
copiar elementos, haga lo siguiente:

a. Seleccione los elementos a copiar. Apareceran destacados.

b. Ejecute el comando copiar: pulse la combinacion de teclas Control-C o elija Edicion-
Copiar o use el boton Copiar de la barra de herramientas.

c. A continuacion, elija la carpeta o unidad de destino. Una vez alli, ejecute el comando
Pegar del menud Edicion o pulse Control-V o use el botén correspondiente de la barra de
herramientas. Observe que los archivos seleccionados se copian en la nueva ubicacion.

Otra manera valida de copiar seria la siguiente:
a. Haga clic con @ boton derecho del raton sobre el/llos elementos a copiar y observe que
aparece un men( emergente con varias opciones.

b. Elija la opcién copiar (o pulse Control-C).

c. Después, vaya a la carpeta o unidad de disco donde desea copiar este documento, haga
clic con el boton derecho del ratdén sobre ella y elija Pegar en el mend emergente (o
pulse Control-V).

Otra manera de copiar consiste en seleccionar los objetos a copiar usando el botén principal del
mouse Yy luego arrastrarlos manteniendo presionado el botén secundario del mouse. Al soltar el
botén aparecera un menl que permite elegir entre crear una copia (Copiar aqui) o mover los
archivos seleccionados (Mover aqui).

Existe un modo adicional de copiar. Para utilizarlo, es conveniente tener abiertas dos sesiones del
Explorador de Windows, Mi PC o una sesion de cada uno de ellos (origen y destino). A
continuacién, localice el archivo a copiar. Pulse la tecla Control y arrastrelo hacia su nueva
ubicacion.

El comando cortar y pegar
A diferencia de copiar, cortar (Control-X) significa mover un elemento de un lugar a otro. La técnica
es exactamente igual a al que acaba de utilizar con el comando copiar, s6lo que el comando
elegido debe ser cortar.

#& Seleccione los elementos a cortar. Apareceran destacados.

& Ejecute el comando cortar: pulse la combinacion de teclas Control-X o elija Edicion-
Cortar o use el boton Cortar de la barra de herramientas. Los elementos cambiaran de
aspecto, mostrandose atenuados.

& A continuacion, elija la carpeta o unidad de destino. Una vez alli, gecute el comando

Pegar del menu Edicion o pulse Control-V o use el botén correspondiente de la barra de
herramientas. Observe que los archivos seleccionados aparecen en la nueva ubicacion.

Otra manera valida de cortar seria la siguiente:
#& Haga clic con el boton derecho del ratén sobre el/llos elementos a cortar y observe que
aparece un menu emergente con varias opciones.

& Elija la opcién cortar (o pulse Control-X).
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& Después, vaya a la carpeta o unidad de disco donde desea ubicar este documento, haga
clic con & boton derecho del ratdén sobre ella y elija Pegar en el mend emergente (o
pulse Control-V).

Otra manera de cortar consiste en seleccionar los objetos usando el boton principal del mouse y
luego arrastrarlos manteniendo presionado el botéon secundario del mouse. Al soltar el boton
aparecera un mend; elija la opcién Mover aqui.

Existe un modo adicional de cortar. Para utilizarlo, es conveniente tener abiertas dos sesiones del
Explorador de Windows, Mi PC o0 una sesion de cada uno de ellos (origen y destino). A
continuacion, localice el archivo a trasladar y arrastrelo hacia su nueva ubicacion.

Tanto para copiar como para mover un elemento, estaremos haciendo uso del Portapapeles. El

Portapapeles es una zona de memoria temporal que Windows reserva para almacenar cualquier
elemento (no solo archivos o carpetas, sino también partes de un documento) que el usuario desea

cortar o copiar. El Gltimo elemento copiado o cortado se guarda en el Portapapeles hasta que corte
0 copie algo mas (que sustituird al contenido anterior del Portapapeles), o hasta que finalice la
ejecucion de Windows o limpie el Portapapeles (Para limpiar el portapapeles, una vez lo tenga
abierto, ejecute el comando Eliminar del mend Edicidn o pulse la tecla Supr).

Tenga en cuenta que al copiar o mover un elemento, la informacién que muestran las ventanas Mi
PC y Explorador no siempre se actualiza instantaneamente. Para forzar esta actualizacion, debe
pulsar la tecla F5 o ejecutar el comando Ver-Actualizar.

El comando Enviar a
Se trata de un método muy Util para enviar archivos a destinos como una unidad de disquete, un
disco extraible, un destinatario de correo, etc. Para utilizarlo, haga clic con el botén derecho del
raton sobre el/llos elemento/s a enviar 0 ejecute el comando Enviar a, con lo que gpareceran todos
los posibles destinos de la seleccién en un mend emergente.

Eliminar un archivo, carpeta o acceso directo
Al eliminar un elemento, entra en escena un elemento nuevo: la Papelera de reciclaje, un lugar de
almacenamiento temporal para los elementos eliminados.
Los elementos que eliminen (archivos, carpeta o accesos directos) iran a parar a la papelera de
reciclaje. Para eliminar un archivo, seleccidnelo con un clic del boton derecho del raton y elija
Eliminar en el ment emergente o haga clic sobre él y, sin soltar el boton del ratén, arrastrelo hasta
la Papelera de reciclaje. Otra manera de eliminar un archivo o carpeta es hacer clic sobre él con el
botén izquierdo del raton y pulsar la tecla Supr. No obstante, esto no significa la desaparicion
definitiva del archivo: la eliminaciéon no es del todo definitiva, pues todavia existe un modo de
recuperarlo:

a. En el Escritorio, haga doble clic sobre la Papelera de reciclaje.

b. Haga clic en el elemento que desea recuperar.

c. En el menad Archivo, haga clic sobre el comando Restaurar.

Si restaura un archivo que estaba ubicado originalmente en una carpeta eliminada, Windows
volvera a crear la carpeta y después restaurara el archivo en ella.

Renombrar un elemento.
Windows le permite cambiar en cualquier momento el nombre de un archivo, carpeta o acceso
directo. Existen tres maneras de cambiar un nombre o renombrar un elemento:
a. Haga clic con el botéon derecho del raton sobre el elemento al que desea cambiar el
nombre, elija el comando Cambiar nombre y escriba el nombre apropiado.

b. Seleccione el elemento cuyo nombre desea cambiar, ejecute el comando Archivo-
Cambiar nombre o pulse la tecla F2 y escriba el nombre apropiado.

En el modo de visualizacion Clasico, haga clic dos veces (no doble clic) sobre el nombre del
elemento que desea editar, pero asegurese de que el doble clic no es seguido, sino que entre el
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primer clic y el segundo hay una pausa. El nombre aparece resaltado en azul indicando que puede
editarlo.
Los archivos tienen ciertas propiedades (Atributos) que hacen que un usuario pueda verlos o no,
pueda modificarlos o solo pueda abrirlos. Un archivo puede tener cuatro clases de atributos.
£806lo lectura. Un archivo con el atributo Soélo lectura puede leerse, pero no es posible
eliminarlo ni modificarlo.
eModificado. En este caso, el archivo admitird sin problemas las modificaciones que reciba.
eQculto. Al estar oculto, s6lo podran acceder a él quienes conozcan su nombre.
e8istema. Archivo especifico de Windows, necesario para su correcto funcionamiento.
Para cambiar los atributos de un archivo, haga clic con el botén derecho del ratén sobre el archivo

apropiado y ejecute el comando Propiedades. Observe que los atributos aparecen en la parte
inferior del cuadro de dialogo Propiedades

Las vistas en Windows

Microsoft ha pevisto varios modos de visualizar los contenidos del as ventanas de Mi PC y del
Explorador de Windows. Entre los cuatro modos de visualizacion, las diferencias radican en los
tamafios de los elementos y la cantidad de informacién que se muestra. Por ejemplo, abra el
Explorador de Windows y observe el panel derecho, donde se muestran los archivos y carpetas. Si
activa el menu Ver, observe en su parte central cuatro opciones denominadas Iconos grandes,
Iconos pequefios, Lista y Detalles. La opcidn escogida en ese momento aparece sefialada por un
punto negro situado a su izquierda. Observe el tamafio de los iconos de los archivos y carpetas en
el panel derecho del Explorador.

Cada una de estas cuatro opciones posee las siguientes caracteristicas:

&#conos grandes presenta los iconos de archivos y carpetas a gran tamafio y su nombre
debajo de cada uno de ellos.

&#conos pequefios presenta los iconos en un tamafio menor y su nombre a la derecha de
cada uno de ellos. Observe que en la mismo &rea del panel derecho del Explorador
caben muchos mas iconos.

ekista es similar a la opcion Iconos pequefios, sélo que la presentacion es horizontal, en
lugar de vertical.

«Betalles es la opcidn que presenta mas cantidad de informacion. Recomendable para
aquellos usuarios que desean saber, ademas del nombre de un archivo, su tamafio, tipo
y fecha de modificacion.

I/" i P ‘_
'J |J @ @ @ | Repartes ) Reports @ aida_drectv.dl 2] aida_icons.di

Reportes Reports  aida_directs.dl aida_iconz.dl  aida32 bin E aida=2 dat .:E.J aidaz? exe ﬁ AIDAZZ ki @ aidaz2 mem

%] sida3z spe %] sida32 vud [s#] 2ida32. et
a ) @ W

aida3Z2.dat aida3? exe AIDA32 ini aida3Zmem  AIDAIZpf

9 &

aida3 sys aida32. wad aida32 web

Vista seleccionada: iconos grandes Vista seleccionada: iconos pequefios
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C] Reportes Mombre | Tamafio I Tipo I Modificado
I Reparts [_JReportes Carpe..  08/05/2003 0518 p.n
@ aida_direct= dl C1Reparts Carpe...  09/05/2003 05:47 p.n
"ib aida_iconz.dll @ aida_directs. dll 46 KB Emten.. 13/12/200212:00 an
= @ aida32. bin = @ aida_iconz. dil 88 KE Esxten.. 13/12/200212:00an
@ aida32 dat 8] aida32 bin 987 KB AVG .. 13A12/20021200 an
% aidad? exe 4@ @ aida32. dat 233EB Archi. 1372/200212:00 an
Fﬂ AlDAIZ ini @ aidadZ exe 1EKE  Aplica.. 1312/200212:00 an
Ia4] aida32. mem E] ADa3zini 5KE QOpoio.. O7/05/2003 04:31 pn
@ 210432 @ aidadz mem 4KB  Archi.  1312/200212:00 an
[8) aida32 s ] &Da32 0t TKE Archi. 16/03/200411:32 an
@ aida2 wed I@ aidadz sys 4KB  Archi. 13A72/20021200an
@ aidad? web iﬁ aida3Z ved 8KB Contr.. 1342/200212:00 an
8] aida32.web SKE  Archi. 13/12/20021200 an

Vista seleccionada: lista Vista seleccionada: detalles

La siguiente figura muestra la ventana del Explorador con el contenido de archivos en el modo
Detalles. Este modo se presenta la relacion de archivos en cinco columnas: Nombre, tamafio, tipo,
modificado y atributos.

Para ordenar la lista de archivos:
En el modo de visualizacion Detalles, observe la barra de encabezado que contiene los rétulos
Nombre, Tamafio, Tipo y Modificado; es posible personalizar el orden de cada columna si hace clic
sobre el encabezado de la columna cuyo orden de aparicion desea cambiar.
Al hacer un clic en los encabezados de estas columnas se ordenara ascendentemente los archivos
por su nombre, tamafio, fecha, etc., segun se necesite. Si se vuelve a hacer un clic en el mismo
encabezado, el orden sera descendente.

I
Clic aqui para ordenar la lista
B Explorando - Fi " .
SR I =R alfabéticamente. Primero I [=1 E3

Archiva  Edicion  Yer Ira Faworitos Herramientas Ayuda . £
carpetas y luego archivos
|e-=2-mldBB v XE
J Direccion I[:I CAWINDOWSYEscritorioyFinanzas ﬂ
‘ Todas las carpetas * || Mombre [ | Tarnafio | Tipo AMDdificado Atributos |
E=critorio 'arios Carpeta de archivos 05/05/98 06:26 p...
=2 Wi PC BIntemet Explorer 1KB Accesodirecto 05/05/98 06:47 p... A
&4 Diseo de 7% (A ) Carta.doc 11 KB Documento de MicrosoftWo, 19/12/96 12:00 a... A
=3 Th41_010188 () & Corelexe 1KB Accesodirecto 18/04/98 1017 po.. A
& Fil - - ) Irakl st 4KB Documento de texto 13/05/981214 .. A
o ‘r;af;:m;s') Irak?2s bt IKB Documesas cla o 19061899757 &, A
P Irak3s b 2KB Docum ] 204p A
(&1 Panel de control Arrastre la linea entre los
@ - Irakds.bd 1KE Docum 205 [ A
Acceso telefinico a redes IrakSs b 1KB Docum encabezados para 206 p... A
Tareas programadas Irakhs.bd ZKE Documd modificar el ancho de una |206p.. A
-y Mis documentos Irak7s b 1KE Docum columna 208 . A
= & Internet Explorer & Medicinahim 1KE Microsg X T B:29p.. A
g Papelera de Reciclaje SMiPC 1KE Accesd|  Doble clic para un ajuste  [&dnp.. A,
B dd E5Mis documentos 1KE Accesol fi:45 . A
R Finanzas &7 Papelera de Reciclaje 1KB Accesol perfeCtO del ancho. E39p.. A
-1 Servicios en linea B Precios xs 14KB Hoja de calcula de Microsof Excel T9/ 12796 12:00 a... A
& Yarios
‘1 ohjetos seleccionados |1 04 bytes |§ i PC v

Nota.- Tenga mucho cuidado al manipular las demas carpetas que se encuentran dentro de la

carpeta Windows, recuerde que en ellas se encuentran los archivos del Sistema Operativo,
si se mueve o0 borra alguno de ellos, puede que la computadora ya no trabaje
normalmente, o deje de funcionar si el dafio es muy severo.
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La Opcidén del menu Inicio - Buscar
Para buscar archivos y carpetas

1. Haga clic en el botdn Inicio, sefiale Buscar y haga clic en Archivos o carpetas.

2. En el cuadro Nombre, escriba el nombre del archivo o parte del mismo.
Si no conoce el nombre del archivo puede escribir algo del contenido del archivo en la

casilla Con el Texto.

Si desea especificar la ubicacion desde la que empezara la blsqueda, haga clic en la lista
Buscar en o despliegue la lista del arbol de carpetas.
3. Haga clic en Buscar ahora.

Nota: Si desea una busqueda més avanzada puede hacer clic en la frase Opciones de busqueda
y activar las casillas: Fecha, Tipo, Tamafio u Opciones avanzadas.

R

N Recultadns de b Mizqueds _18f x|
| Anchivo Ecicidn Wor  Favorboe  Herramiontas  Aeaada
it - o - (o | @t Coycapetes (el (5 05 X 0 | R
| | Diresccifin [ 8] Resitadas d= 12 bdsgueda | Fua
3 T— -
] [ |
i L (I | Bl notas
{x Bla=eo @ Enla carpete:
. S D W R E s o
Bl pcss aivas ' compoloe Resultados de la {;ﬂ&ﬂmmdﬂ
Buscar srchivos o capeler con el pombrs, hll!queda mgmdu: 2+l /00
[EENEI
IHqus
B iteiba Nonbea | En ki corpata | Teman | Tpos|
F HFormaro-natas Cry W INDOAS applcabon DeealMioa. .. 1KE e
B Jruckas ERC Lunesy .. CryWINDOWS|apphcation Dekalficn. .. 1KE  Jfore
B Hlruckas EWC Martes .., CWINLOMSiAppication DatalMiorn. .. 1KE  HrE
E‘E DISF WOl (&) Shnictas Lk karios Lun.,. CHWTHDOS)Application DatalMicn.., 1KE  fre
= fickes Fades Mades.. . CYWINEOSS Apphoabon DetalMioo. .. 1KE  JBcre
WMDY S Escrbono OFE Do
Bussar abiga it
o = [ Bloc de notss Crj W INDOWS Mend nicio|Programes. .. 1KE &
Oucivees do bisriec w2 [ rictas 2dn (et o umentazlhin oy
A ruckas EMC Lungsy .. M dacumentostiliolctas b 130KE  Hok
Huscar oo elemeninz: ke Ubikarion Lun... CiiMis documentoslidiolfictas ko 1HIKE Haie
liychivios g ot fickes EMWC Mares v, CMis documenbosipdolfobes Jubo T31FE Hog
Equinas B ruckas Ensamb-Cors .. CriREs documentoslidiolfuctas Julo 13KE Hal
Parson M rackas Ensamb-Cors..  CrjRes documentasipdoliictss o 133KE  Haje
p— illii]r-.l:tas Rides Martas., ik uj:-:urrmb:rslui:ullruc(as ko 13KE Hjtlvlll
4
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CAPITULO 5

TAREAS COTIDIANAS EN WINDOWS 2000
Las Ventanas Mi PCy Panel de Control
Mi PC, trabajando con las unidades de almacenamiento

[C—
| &rchivo  Edicién  Yer Favoritos Heramientas  Ayuda
| dmeris - = - (2| Qpisnueda [Ycametas (BHstorial | Loy (X X 1)
Jgireccién@rﬂi PC ~| Pra

DISK1_MOL1  DISK _WOLZ  Disco Dorod

() (D) (=)
Disco de 3% (A) =2 =2 =2 =
Disco de 314 pulgadas
DISK_WOL3 DISK_WoL4 DISK_MOLS DISK_MOLG
(F:1 (&) [H:) (1)
Zapacidad: 1,38 MB
[ Usada: 629 kB = = = =
] Disponible: 594 KB DISK (1) Discolocal (K:) DISKZ _WoL10 DISKZ WOL1L
(L (M

@%Lﬂ

DISKZ2_WoLlz DISkZ_WoOL13 DISkZ_WMOL14 Panel de
R (o (P conkrol

|1 objetols) seleccionados | |E.G_JI M PiC

4

Al hacer un clic derecho sobre el icono de la unidad de Disco de 3% (A:), aparece el menl
contextual que contiene las opciones para manejar la unidades de almacenamiento.
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Para Obtener una copia completa del contenido de un diskette en otro diskette
Insertar el diskette origen en la unidad A y luego llamar al menu contextual de la unidad de disco A:
y elegir la opcién de menu Copiar disco...

"% Copiar disco

Copiar desde: Copiar a:

(=4 Disco de 3% (A) (=4 Disco de 3% (A)

¢ niciar Cerrar |

Al hacer clic en el botén Iniciar, la computadora leera el contenido total de archivos grabados en
el disco origen. Luego se debe reemplazar el disco origen por el disco destino (en el que se desea
hacer la copia) y hacer clic en el boton Continuar.

Para dar formato a un diskette

Para poder almacenar datos en un diskette, antes éste debe tener formato, es decir debe estar
preparado para recibir archivos en su interior. Cuando se formatea un disco, se trazan en él
sectores y pistas y se enumeran éstas para que sea posible ubicar la posicion donde fueron
almacenados y poder encontrarlos luego cuando quieran ser leidos (estas tareas, en realidad, las
hace el sistema operativo).

Para formatear un diskette se inserta este en la disquetera y se llama al menu contextual de la
unidad de disco A y se elige la opcién de menu Dar formato..., aparecera entonces la ventana de
dialogo:

En la ventana Formatear — Disco de 3% (A:), elegir
Capacidad:

en la lista desplegable bajo Capacidad, el tamarfio
]31;& pulgadas, 1,44 MB, 512 bytes par sect.__v_| del diskette Puede ser de alta densidad 1.44 Mb, o
de doble densidad 720 Kb.

Sistema de archivos

|Fa B4 Cuando se haga clic en el botén Iniciar, lo primero
que se hara es borrar todos los archivos del disco

Tamario de unidad de asignacian . - >
(si los hay) y luego trazara sectores y pistas en el

| Tamario de asignacién predeterminada ¥ | disco. Ademas verificara que la superficie del
: disco se encuentre en buenas condiciones; si no
Etiqueka del wolumen p . ,
es asi y encuentra fallas en las pistas, las marcara

| como “sectores defectuosos”, para que no se

grabe ningln archivo en ese lugar.

—Qpciones de Formato

™ Formato rapido

r Habilitar compresion

Para realizar mantenimiento de los discos

: Cerrar |
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En el menu contextual del disco A:, elegir la opcion Propiedades..., aparecera la siguiente ventana :

Froviciadce e iz Propiedades de O
Geresal | Honamioniz | Hadwao | Compatr | e S | ecmasastn]
ﬁ Eictex | Exiarn chela corprobacion de smores
1= . el e e
& pado cheadrmine’ o i o s B Akin s wed qua
Sirmma ds Dl oa e pindon -:3‘ conproih | extriencia de emoms e e uikded
achivor:  FAT
B Eipacio wilzadn FHRATE byber - 29 KE i Compinioer abain |
W Ecpaic b EOB.Te2bples  GB4FE : =
Estadn chela cop e sagonded
L‘j. Wendomws o prdn dedsemines ouandn s i dbmeoer g
Capaatdaad TA07EB  bpkes T35 HE == w_h'ﬂurunmpim desmgundsd de ks srchrme de esin
urud
Eealzarcopia da saguirded shom.
-Estado cala ce-amagnmniaciis
Lricad & S Windes o0 pedn deirming cudndn i b GRmRvGT qis
“' = cles i meritn etz unidad
Cesfmgmenmiahoms |
Aapia Carwala | | Arepier | Cahcaier |

Las Herramientas que aparecen en esta ficha tienen las siguientes funciones:

Comprobar ahora:

Verifica la superficie del disco sin borrar los archivos y marca los

sectores dafiados como sectores malos, para no permitir que se
graben luego archivos sobre ellos.

Realizar copia de seguridad: Una copia de seguridad es la obtencién de duplicados de los
archivos que se consideren importantes. En caso de dafarse o
perderse los originales se dispondra de una copia.

Desfragmentar ahora:

Esta herramienta se encarga de revisar en la superficie del disco

donde se encuentran almacenados todos los fragmentos de un
mismo archivo y luego grabar estos en un solo lugar del disco. Con
esto, la proxima vez que se intente leer el archivo lo hara con
mayor rapidez.
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La ventana Panel de Control

Si en Mi PC se abre la carpeta Panel de Control, se tiene la siguiente ventana

configuracion de la computadora:

de elementos de

E3 Panel de control -0 x|
J archivo  Edicion  Mer  Eawvoritos  Herramignkas  Awuda ﬁ
J 2 Atrds v mp - @ | @Bﬂsqueda @ Carpetas @Historial | % @ }( )] ‘
J Direccian I@ Panel de conkral j .f'{?Ir a
—
f -] | 1 . &
L] = ® D
X fgregar o Conexiones de Configuracian Carren
Panel de control quitar p... redydeacc...  regonal
e I o
Agregar o quitar hardware '\% pﬂqJ | A‘&
Instala, desinstala v soluciona
problemas relacionados con el CIMWY Dispositivos de  Escaneresy  Fechay hora Fuentes
hardware juego camaras
windows Update - lﬁ |’:fﬁf
Soporte bécnico de Windows 2000 % é"
Herramientas  Impresaras Mouse Opriones de Opciones de
adminiskrati. .. accesibilidad carpeta
[E N ) L
o=
Opoiones de  Opciones de Opciones de Pantalla Sistemna
energia Internet teléfono ...
- £ A
< =
Sonidos v Tareas Teclado |Jsuarios v
multimedia  programadas contrasefias
|InslzalaJ desinstala v soluciona problemas relacionados con el hardware | |EQ_JI i PC &

Administracion de energia: Se trata de un icono del Panel de control especialmente Util para
usuarios que utilicen una computadora portatil, pues después de un periodo de tiempo en el que el
sistema permanece inactivo (no se ha pulsado una tecla no se movié el ratdn ni se hizo uso del
procesador), entra en vigor esta funcion. En ese momento, se reduce el consumo a niveles
minimos, aunque con un simple movimiento del ratén o si pulsa una tecla, en pocos segundos se
restablecen los niveles normales de energia. En todo caso, esta opcion sélo funcionara en aquellos
equipos que soporten las especificaciones APM (Advanced Power Management, o administracion
avanzada de energia) y ACPI (Advanced Configuration and Power Interface, o interfaz avanzada

de configuracion de energia)
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Agregar nuevo hardware: Funcion destinada a facilitar el trabajo a un usuario que necesite
incorporar nuevo hardware a su sistema. Se trata de aprovechar la especificacion Plug and Play
(conectar y que funcione) para que, gracias al Asistente para agregar nuevo hardware, el hecho de
instalar un nuevo hardware no sea una operacion tediosa. Antes de ejecutar el Asistente para
agregar nuevo hardware, conecte el hardware a la computadora y cierre cualquier programa e
ejecucion. El Asistente detecta el nuevo hardware instalado y guiara al usuario durante el proceso
de instalacion del nuevo hardware.

Agregar o quitar programas. Mediante el icono Agregar o quitar programas del Panel de control,
se pueden realizar tres tareas diferentes:
&= Instalar y desinstalar programas de tal manera que los nombres de archivo y las
ubicaciones del programa queden registrados en una base de datos, permitiendo
borrarlos de una manera fiable.

& Instalar y/o quitar partes de Windows 98.
& Crear un disco de inicio, que sera usado en caso de problemas de arranque en el
sistema operativo.

Configuracion regional: Mediante esta opcion es posible definir los formatos de fecha, moneda,
numericos, etc, que se usan en el pais en que esté instalado el sistema. Todos los demas
programas instalados, se comportaran segun lo establecido mediante esta ventana.

'-Ff"-ﬂﬂ*ﬂﬁmuus Mn'n-dni Hoa | Fenhal I |
Configascitin paws o uoosno schsl

Whachar pog srbviters conlipe ac ores nbsinaconsks de e nonsdss
Kida b keoha. Exdabiocs o idona pala iz 15 oonfig el edards

Para cambiar un parametro en |suigma psscssian

particular, presione en alguna [Excora tugeniial =
de las pestafas. Los temas irdn
cambiando

._n.

Para acceder a las

I
o S H opciones restantes,
Su mdwnssala confiquradn pana e posambe documanio: en eolip e domae pl’eSiOI’]e aqui

O4n 3
e

[ Y

[ Chino samplicado

0 Crarn iasches oo =

Prscists wrarach . Hvanrads |

e | Conps by J & |

Fecha y hora: El icono Fecha y Hora del Panel de control abre la misma hoja de propiedades que
haciendo doble clic en el reloj de la barra de tareas. La primera ficha que aparece, se observan dos
campos deplegables, uno con los meses y otro con los afios y, a la derecha un reloj analdgico y
uno digital; éste Ultimo permite cambiar la hora.
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T p hora RAEd
Facha yboia IZma hovata |
Para realizar algun -Encha | ~Hoa
cambio Qefecha, [ha #_m—:l i
presione ;
| ]
F OB 910 11 12 13
14 15 1B 17 1@ 18 = i E
Nl = x o dir e
228 ma
10 07:02am. 2

Zora baraiia aclual Hola eeldedar Sudamdnca E.

ACaptar I Carcalar I e |

La pestafia Zona horaria permite elegir el huso horario de la localidad, y seleccionar si en ese lugar
existe cambio de hora durante el verano.
P'roperdares de Frcha g hon L E

Fenhiay hioig E'nnalumul ] ]
Cambie la zona horaria

|[L.r\-!T Q00| Buenoe &res, Georgetamn _;’ presionando aaui

i e e S e e e e e

frepla I Cancelar | T |

Es recomendable mantener actualizada la fecha para que los archivos creados y modificados
posean esta referencia de fecha, en la programaciéon de transmisiones por fax, para programar
tareas que se realizan automaticamente, etc.

Fuentes: Windows incorpora un amplio conjunto de fuentes con las que cualquiera puede realizar
un trabajo totalmente personalizado, aunque no todos los programas e impresoras soportan las
mismas fuentes, de modo que si alguien elige una fuente demasiado especial, corre el riesgo de
que dicho trabajo no llegue en su formato final a todas las personas.

En un primer nivel, existen dos tipos de fuentes: De pantalla, que so6lo pueden utilizarse en

tamarfios predeterminados (estan especialmente disefiadas para mostrar texto en el monitor)

y De impresora, especialmente disefladas para imprimir texto y pueden no mostrarse

correctamente en pantalla. Las fuentes de impresora no aparecen en la carpeta.

En un segundo nivel, las fuentes se dividen en:

#& Vectoriales, que se definen mediante vectores matematicos (que dan lugar a una
composicion de rectas y curvas que definen la fuente). Se puede modificar su tamafio
sin problemas, y la pérdida de calidad al imprimirlas es nula. Un ejemplo de fuente
vectorial es Modern Script.

& Mapas de bits, formadas por matrices de puntos. No es posible modificar su tamafio,

excepto si se elige un tamafo predeterminado. La pérdida de calidad al imprimirlas es
mayor. Ejemplos de fuentes de mapas de bits son Courier y MS Serif.
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Impresoras: La instalacion y configuracion de impresoras se realiza mediante la carpeta de
Impresoras, a la que se puede acceder desde la ventana Mi PC, desde el &rbol de carpetas del
Explorador o desde el menu Inicio, haciendo Inicio-Configuracion-Impresoras.
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El icono Agregar impresora, convoca a un asistente. El boton Siguiente lleva a un cuadro de
didlogo en que se elige el nombre de la impresora. Vera un listado de fabricantes; al seleccionar
uno, sobre el lado derecho se veran los diferentes modelos de ese fabricante. Estos nombres son
los que Windows ya "conoce", pero dada la constante evolucion, es posible que el modelo que
desea instalarse no aparezca. En ese caso, se utilizar4 el botén Utilizar disco, para usar los
diskettes o CD que el propio fabricante le ha entregado.

A continuacion, se presiona Seguir y se observara el cuadro de didlogo que permite seleccionar el
puerto de la impresora, generalmente el puerto paralelo (LPTx) o el puerto USB. Luego se asigna
un nombre al dispositivo que se estd instalando (Windows sugiere el nombre del modelo que se
esta instalando).

En el paso siguiente, se decide si la impresora que se esta instalando es la predeterminada y si se
imprimira la pagina de prueba. La impresora predeterminada es la impresora por omision, a la que
se enviaran los trabajos sin necesidad de indicarlo explicitamente.

Al hacer clic en el botdon Terminar, se concluye la instalacién, a veces solicitando otros discos del
fabricante o de Windows.

Si lo que se instala es una nueva instancia de una impresora ya existente o una actualizacion,
aparecera un cuadro de didlogo preguntando si se utilizaran los drivers existentes.

Administrador de impresion

Al hacer clic secundario y seleccionando la opcién Abrir, o al hacer doble clic sobre el icono de la
impresora en la carpeta Impresoras, o en icono en el &rea de notificacion de la Barra de tareas, se
abre el administrador de impresién: una ventana donde se ven y controlan los trabajos de
impresién que se estén llevando a cabo.

v el Haga doble clic para ver los trabajos de impresion
||N<f|r:§*ﬁl_e&un'f3 12:¢9 pm. 9ad P ! P
realizdndose en este momento. Lo llevara a esta
ventana
& HP DeskJst 840C Series : d -1o] x|
Impresora - Documento: Wer  Apuda
Mambre del documenta | Eztada | Propietario | Frogrezo | Inic'ada a las |
@ Microzoft Word - Apuntes Windo... Desconecta.. LEDDA Obytes de 7., 12:40:08 p.m. 24/037..
.—
1 trabajoz en la cola o
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En el area de esta ventana, se vera la "cola de impresion (el documento que se esta imprimiendo y
los que estan esperando su turno). La cola de impresion permite que se sigan enviando trabajos a
imprimir aln cuando no se hayan terminado los anteriores.

Los archivos de la cola se seleccionan haciendo clic sobre su nombre. Puede cambiarse el orden

de impresion arrastrandolo a su nueva posicion en la lista.
< Tanto en el menU Impresora como en el menU contextual se muestran las mismas

opciones: interrupir, purgar, configurar como predeterminada y propiedades.
#& Mediante el mend Documento, puede cancelarse la impresion del archivo, o interrumpirla

En caso de apargar la computadora habiendo aln trabajos en la cola de impresion, no se
perderan, sino que al momento de iniciar Windows, se le pedird al usuario que tome una
determinacion (continuar imprimiendo o cancelar).

Pantalla: Hacer doble clic sobre el icono Pantalla abre la hoja de propiedades que puede verse a
continuacion. Un atajo para obtener esta ventana es hacer clic secundario sobre el fondo del
escritorio y seleccionando Propiedades en el men( contextual que aparece.

—_— Use este bot6n para buscar
= imagenes en otras carpetas
Papeltapiz de su disco

Sakecciore un documanio HTHL o una imager: |

glﬂm:-\:-] ﬂ Emm!l
1=zibool
Elija un Papel 1A wipeper i

Tapiz en esta lista. y | ) Bisrar T~ Presio_ne aqui para
P =l e = cambiar la textura
Apmptar 1 Cappendan | =l I Lo I

Mediante la pestafia Fondo puede configurarse la presentacion del escritorio, permitiendo elegir un
fondo y una imagen. El fondo puede ser un color liso o tener una textura (denominada Disefio). El
papel tapiz es un archivo gréfico.

La opcion Apariencia muestra una ventana dentro de la que se ven los diferentes objetos de la
interfaz de Windows, permitiendo seleccionarlos haciendo clic sobre ellos o usando las listas
desplegables para darle diferentes colores o tamafios

La pestafia Configuracion influye directamente sobre el modo de visualizacion, el tamafio de la
pantalla y la cantidad de colores a usar. Las posibilidades cambian segln la capacidad de la placa
de video.

Protector de pantallas permite activar una serie de programas que dibujaran elementos en
movimiento, evitando de esa manera la permanencia durante demasiado tiempo de una imagen fija
que resta vida atil al monitor. Al instalarse Windows, se incluyen distintos protectores; cada uno de
ellos puede personalizarse de diferentes maneras (usar el boton Configuracion).

El indice Efectos contiene dos paneles. En el superior aparecen los iconos usados para las

carpetas del sistema y botones que permiten cambiar los iconos o volver a los predeterminados. El
panel inferior tiene casilleros que activan o desactivan diversos efectos.
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La pestafia Web puede utilizarse solamente si se activo Escritorio activo; permite agregar
elementos al escritorio, como imagenes animadas, applets java, paginas web o canales de
informacion.

Mouse: Permite definir con qué mano se usara el mouse, ajustar los movimientos del mismo y la
velocidad del doble clic.

Teclado: Permite definir la velocidad con que se desea que se repitan caracteres al dejar

presionada una tecla (velocidad de repeticion) después que haya pasado un tiempo determinado
(lo que se especificO en retraso de la repeticion); ademas, pueden agregarse dos 0 mas

distribuciones de teclados alternativos, para ser usados a medida que se trabajan en la creacién de
los documentos.

Opciones de Internet: Define la configuracion de las opciones con que se ingresara a usar la
conexion a Internet.

Sistema: Esta opcidon permite averiguar las caracteristicas de los recursos del computador.
Permitiendo habilitar y deshabilitar los recursos del sistema. (s6lo para usuarios experimentados)
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CAPITULO 6

I3 /
i-ff_?’

Métodos abreviados de teclado

Para Presione

Activar la barra de menus en los programas F10

Ejecutar el comando correspondiente de un menu ALT+ la letra subrayada en el menu
Cerrar la \entana de Documento CTRL+F4

Cerrar la ventana de Aplicacion actual o salir de un programa ALT+F4

Copiar CTRL+C

Cortar CTRL+X

Eliminar el objeto seleccionado SUPRIMIR

Mostrgr Ayuda acerca del elemento de cuadro de dialogg F1

seleccionado

Mostrar el menu de sistema de la ventana actual ALT+ BARRA ESPACIADORA
Mostrar el menu contextual del elemento seleccionado MAYUS+F10

Mostrar el mena Inicio CTRL+ESC

Mostrar el menu de sistema para programas MDI ALT+GUION ()

Pegar CTRL+V

Cambiar a la Ultima ventana utilizada, o bien

Cambiar a otra ventana si mantiene presionada ALT mientrag ALT+TAB

presiona repetidamente TAB

Deshacer CTRL+Z
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Utilizar métodos abreviados en ventanas de dialogo

Para Presione

Cerrar la ventana de dialogo ESC

Hacer clic en un botdn si el control actual es un botén

-O bien-

Activar _o desactn_/gr Ia_llcasnla de verificacion si el control actual es BARRA ESPACIADORA
una casilla de verificacion

-O bien-

Hacer clic en la opcion si el control actual es un botdn de opcion

Hacer clic en el comando correspondiente ALT+ la letra subrayada
Hacer clic en el botén seleccionado ENTRAR
Retroceder a través de las opciones MAYUS+TAB
Retroceder a través de las fichas CTRL+MAYUS+TAB
IAvanzar a través de las opciones TAB

IAvanzar a través de las fichas CTRL+TAB

Abrir una carpeta de un nivel superior si hay una carpets RETROCESO
seleccionada en un cuadro de dialogo Guardar como o Abrir.

Abrir Guardar en, o Buscar en, en el cuadro de dialogo Guardal Fa

como, o Abrir

Actualizar el cuadro de didlogo Guardar como o Abrir F5
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Utilizar métodos abreviados para el escritorio, Mi PC y el Explorador de Windows
Cuando un elemento esta seleccionado, puede utilizar los siguientes métodos abreviados:

Para ‘ Presione
Omitir la reproduccion automatica al insertar un disco compacto MAYUS al insertar el CD-ROM
CTRL mientras arrastra el

Copiar un archivo
archivo

CTRL+MAYUS mientras

Crear un acceso directo .
arrastra el archivo

Eliminar un elemento inmediatamente en lugar de llevarlo a Ig

o MAYUS +SUPR
Papelera de reciclaje
Mostrar Buscar: todos los archivos F3
Mostrar el menu contextual de un elemento Tecla APLICACION
IActualizar el contenido de una ventana F5
Cambiar el nombre de un elemento F2
Seleccionar todos los elementos CTRL+E

ALT+ENTRAR o0 ALT+DOBLE

\Ver las propiedades de un elemento cLIC

Puede utilizar la tecla APLICACION con un teclado Microsoft Natural Keyboard o
con cualquier otro teclado compatible que incluya la tecla APLICACION. %

Utilizar métodos abreviados para Mi PCy el Explorador de Windows

Para Presione

Cerrar la carpeta seleccionada y todas sus carpetas| MAYUS mientras hace clic en el boton Cerrar(S6lo
primarias para Mi PC)

Retroceder a una vista anterior ALT+FLECHA IZQUIERDA

IAvanzar a una vista anterior ALT+FLECHA DERECHA

\Ver la carpeta de un nivel superior RETROCESO

Utilizar métodos abreviados para el Explorador de Windows

Para Presione

Contraer la seleccion actual si esta expandida

-O bien- FLECHA IZQUIERDA
Seleccionar la carpeta primaria

Contraer la carpeta seleccionada BLOQ NUM+SIGNO MENOS (-)
Expandir la seleccion actual si esta contraida

-O bien- FLECHA DERECHA
Seleccionar la primera subcarpeta

Expandir todas las carpetas bajo la seleccion actual BLOQ NUM+*

Expandir la carpeta seleccionada BLOQ NUM+SIGNO MAS (+)
Cambiar entre los paneles izquierdo y derecho F6
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Utilizar métodos abreviados con la tecla WINDOWS

Puede utilizar los siguientes métodos abreviados con un teclado Microsoft Natural Keyboard o =

cualquier otro teclado compatible que incluya la tecla del logotipo de Windows .

Para Presione
Recorrer ciclicamente los botones de la barra de tareas WINDOWS+TAB
Mostrar Buscar: todos los archivos WINDOWS+F
Mostrar Buscar: equipo CTRL+WINDOWS+F
Mostrar la Ayuda WINDOWS+F1
Mostrar el comando Ejecutar WINDOWS+R
Mostrar el menu Inicio WINDOWS
Mostrar el cuadro de dialogo Propiedades del sistema WINDOWS+PAUSA
Mostrar el Explorador de Windows WINDOWS+E
Minimizar o restaurar todas las ventanas WINDOWS+D
Deshacer minimizar todas las ventanas MAYUS+WINDOWS+M

Cdodigos ASCII para caracteres especiales:

Alt + 35 # Alt + 159 f
Alt + 38 & Alt + 160 a
Alt + 40 ( Alt + 130 é
Alt + 41 ) Alt + 161 i
Alt + 64 @ Alt + 162 0
Alt + 91 [ Alt + 163 u
At + 92 \ Alt + 164 f
Alt + 93 ] Alt + 165 N
Alt + 123 { Alt + 167 0
Alt + 124 | Alt + 168 é
Alt + 125 } Alt + 171 Yo
Alt + 129 U Alt + 172 Ya
Alt + 157 1) Alt + 176 _
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