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INTRODUCCION

EL ORDENADOR

El ordenador es una maquina capaz de ejecutar todo tipo de operaciones. Para hacer que realice ese
tipo de operaciones, se emplea un lenguaje especial que el ordenador es capaz de reconocer. Sin
embargo, al ser una maquina digital, sélo es capaz de reconocer cédigo binario (unos y ceros).

El ordenador esta compuesto por diversos componentes, cada uno de los cuales realiza una tarea
especifica.

Placa base

Se encuentra en el interior de la carcasa del ordenador. Es una placa de plastico sobre la cual se
distribuyen circuitos que servirin para enviar informacién de un componente a otro. Los
componentes que se encuentran directamente sobre la placa, con los llamados internos. Por el
contrario, los que se pueden ver fuera de la carcasa son los llamados periféricos.

Bits y bytes

Muchos componentes del ordenador sirven para almacenar datos. Para poder saber la cantidad de
datos que pueden almacenat, se utilizan en Informatica unidades de medida especiales. La mas
pequefia de estas unidades es el conocido BIT. Un BIT es exactamente un digito binario. Asi el
numero binario 10011001 ocupa 8 bits.

Después estan:

@ Byte (b). 8 Bits
@ Kilobyte (Kb). 1024 bytes.
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© Megabyte (Mb). 1024 Kb.
® Gigabyte (Gb). 1024 Mb.
® Terabyte (Tb). 1024 Gb.

El procesador

Es el nucleo del ordenador. Es el componente que realmente realiza las operaciones que pedimos
al ordenador. Cada marca de procesador entiende un numero distinto de instrucciones y por eso
hay ordenadores que no son compatibles entre si.

Los procesadores también pueden tener velocidades diferentes. Para medir esa velocidad se usa el
Megahercio (MHz). Asi un procesador de 300 MHz es el doble de rapido que uno de 150 MHz.

La memoria RAM

Es la memoria principal del ordenador, todos los datos que pide el procesador deben estar ahi
metidos (esto lo hace el propio ordenador, no debemos preocuparnos por ello). Es un componente
electrénico que se conecta directamente a la placa. Es muy rapido pero necesita corriente eléctrica
para poder almacenar, de modo que cuando apaguemos el ordenador, sus datos se borran. Sin
embargo es imprescindible ya que es rapidisima (serfa imposible trabajar en un ordenador sin
RAM). De modo que cuanta mds RAM tengamos, menos leera el ordenador del disco duro y mas
rapido funcionara.

Unidades de disco

Son periféricos que sirven para almacenar informacion. La ventaja es que al apagar no pierden los
datos, pero son dispositivos muy lentos. Sin embargo es uno de nuestros componentes
fundamentales, ya que siempre debemos guardar los datos en ellas.

SISTEMAS OPERATIVOS

En cuanto se enciende el ordenador lo primero que hace es buscar su sistema operativo. Una vez
que lo encuentra, lo ejecuta y a partir de ese momento la comunicacién entre el ordenador y la
persona se hace a través del sistema operativo. Para manejar un ordenador, las personas han de
entenderse con el sistema operativo.

Aparte de hacer de interfaz entre el ordenador y sus usuarios, el sistema operativo se encarga de
gestionar los recursos (bardware) del ordenador (memoria, unidades de disco, impresoras, etc.) y
facilitar la organizacién de la informacién que éste posee, asi como gestionar y facilitar la ejecucion
de las aplicaciones.

WINDOWS

Existen numerosos sistemas operativos en el mercado, muchos estan creados para otro tipo de
ordenadores distintos a los que vamos a ver. Incluso centrados en los ordenadores que nos
interesan, que son los PCs, también hay varios sistemas operativos: Windows 95, Windows 2000,
Windows N'T, MS-DOS, OS/2, Linux,...

El sistema operativo Windows es el mas popular entre los PCs y su éxito se debe a las siguientes
razones:

@ Es el sistema operativo mas popular
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© ©®© ®© ©® ©

Facil de instalar
Facil de manejar
Apariencia agradable
Muy compatible

Aprovecha el nuevo hardware

Versiones de Windows

®© @

Windows 3.1. Es la version anterior a Windows 95. Hoy dia ya estd muy desfasada, sin
embargo fue todo un acontecimiento hace afios.

Windows 95. Sistema operativo que revolucioné la informatica y la hizo mas comoda.
No hay apenas diferencias con respecto al 2000.

Windows 98. La versiéon de Windows 95 del afio 1998. Sigue siendo el sistema mas
utilizado.

Windows NT. Version profesional de Windows, sistema para grandes ordenadores o
redes locales de ordenadores. Se maneja igual que Windows 95, pero el interior del
sistema (su potencia) es muy distinto.

Windows 2000. La nueva versién de Windows NT.

Windows XP. Version de Windows que pretende integrar los Windows de casa con los
profesionales. Usa tecnologia NT.

ARRANQUE DE WINDOWS 2000

Para arrancar o ejecutar Windows 2000, basta encender el ordenador. Al encender, el ordenador
busca al sistema operativo en el disco duro y le ejecuta.

EL RATON

El dispositivo basico para comunicarse con Windows es el raton. El ratén es un aparato con dos
botones (algunos modelos tienen tres botones e incluso mas). En la pantalla aparecera siempre un
cursor (normalmente en forma de flecha) que indica a qué posicion de la pantalla apunta el raton.
Para los diestros, el botén principal del ratén serd el izquierdo, y el secundatio el derecho. Para los
zurdos el principal es el derecho v el secundario el izquierdo. Esto se debe a que el botén principal
del ratén debe estar en los dedos mas fuertes. La configuracién del ratén se puede cambiar para
diestros y zurdos (Véase Configuracion de Windows 2000, pagina 51).

Las operaciones que Windows reconoce en el raton son las siguientes:

®

®

Apuntar con el ratoén. Para ello basta mover el ratéon haciendo que el cursor apunte al
objeto que nos interese.

Hacer clic. Consiste en apuntar y pulsar una vez el botén principal del ratén sobre un
determinado objeto. Generalmente esto sirve para seleccionar un objeto.
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Hacer doble clic. Consiste en apuntar y pulsar dos veces seguidas el botén principal del
rat6n sobre un determinado objeto. Generalmente esto sirve para abrir un objeto.

Arrastrar. Consiste en apuntar un objeto, pulsar el botén principal y no soltarlo a la vez
que se mueve el ratén hacia otra direccién. Finalmente se suelta el botén principal.
Generalmente esta operacion mueve un objeto.

Hacer clic con el secundario. Consiste en apuntar a un objeto y pulsar el botén
secundario. Esto siempre produce que aparezca un mend con las operaciones que
podemos realizar con un objeto.

Arrastrar con el botén secundario. Saca un menut que permite elegir qué operacion de
arrastre queremos realizar sobre el objeto. Este ment cambia dependiendo del objeto al
que apuntemos. Al principio al buscar la operacién los nuevos usuatios la buscan en las
barras de menus y sin saber exactamente donde esta la opcién, resulta que acaban dando
vueltas y vueltas por el mend. Muchas veces esta opciéon va a estar en el botén
secundario.

Hay que hacer notar que normalmente se utiliza el boton principal y que el botén secundario saca
siempre un menud que nos permite elegir una determinada opcién.

A veces se combina alguna tecla (Control, Mayusculas o Alt) con el ratén para realizar alguna
operacion. En ese caso hay que dejar pulsada la tecla a la vez que se maneja el ratén y soltar el
ratén antes de soltar la tecla.

SALIR DE WINDOWS. APAGAR EL ORDENADOR

El ordenador no se puede apagar en cualquier momento, se debe indicar a Windows 2000 que
deseamos apagar el ordenador ya que si no, podrian producirse fallos en nuestro ordenador.
Normalmente si se apagado mal el ordenador, al encender el ordenador Windows realiza un
chequeo del disco duro para comprobar si se produjeron errores. Tras este chequeo se vuelve a
entrar en Windows 2000 de manera normal.

En cualquier caso, para apagar de manera correcta el ordenador hay que hacer lo siguiente:

1>

2>

# Inicio

Hacer clic en el menu inicio.

—
(] Programas 4
ped o] B
E @ Documentas L4
E @ Configuracian 4
. % Buscar »
]
=
e @ Avuda

Ejecutar...

Hacer clic sobre apagar el sistema.
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3>  FElegir la opcién Apagar el equipo

Salir de Windows

@ éQué desea que haga el equipo?

Ap

Finaliza su sesion v cierra Windows para gue pueda
&pagar su equipo.

Acepkar I Cancelar Swuda

Ilustracion 1, El cuadro de dialogo “Salir de Windows”

En ese momento el ordenador cerrara el sistema. En los equipos modernos, el ordenador se
apagard solo. En sistemas un poco mas antiguos, aparecerd el mensaje AHORA PUEDE
APAGAR EL SISTEMA, cn ese momento (v sélo en ese momento) podremos apagar el
ordenador.

En el cuadro de la ilustracién anterior se puede elegir la opcion Reiniciar el equipo la cual apaga
y enciende el ordenador automaticamente, util para realizar en ciertas situaciones.



LA COMUNICACION
CcON WINDOWS
2000

LA PANTALLA DE WINDOWS 2000

En informatica se llama Interfaz al conjunto de elementos que nos presenta un determinado
programa para entendernos con él. Manejar un interfaz, es manejar las herramientas que nos
permiten comunicarnos con el ordenador. Algunos sistemas presentan un interfaz dificil de
manejar, en el caso de Windows 2000 su interfaz es mas amigable.

Cuando se arranca Windows el aspecto de la pantalla es al menos similar al de la Ilustracién 3. En
esta ilustracion se advierten los siguientes elementos:

@© Escritotio. Sirve para simular un escritotio real, en él se pueden colocar las cosas que
mas nos interesen.

@© Iconos. Es cada dibujito que aparece en el escritorio. Es un simbolo que representa
“algo” en su ordenador. Ese “algo” depende de cada icono. Para ver lo que contiene un
icono basta abrirle, para ello hay que hacer doble clic sobre él. Normalmente aparecera
una ventana que nos muestra el contenido del icono. Para cerrar la ventana hay que
hacer clic sobre el botén que tiene una x, en la parte superior derecha de la ventana.
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@© La batra de tareas. Es la barra de color gris que se encuentra en la parte infetior de la
pantalla. Sirve para organizar las ventanas abiertas.

icio 19:43

Ilustracion 3, Aspecto general del escritorio

@ El ment Inicio. Se trata del botén de la parte inferior izquierda de la pantalla. Contiene
todos los elementos del ordenador y en especial organiza todas las aplicaciones
(programas) instalados en el ordenador.

Barra de titulos Boton Minimizar  Botén Maximizar Botén Cerrar

Ment de control ﬁ \ \

B i :
arra de nenls @y cvive Edicién Wer Apuda

& = o= & &HE (@

Dlscode31ﬁ Me-daz BT D] [E:] FPanel de Imprezoras
L]

contral
Area de trabajo

\ .-’-'«cpesu

(7 cbietols) ~ / 4

T~ v Y

Bordes

Ilustracion 2, Partes de una ventana
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LAS VENTANAS

¢Qué es una ventana?

En Windows la comunicacién con el ordenador se realiza a través de un elemento conocido como
ventana. Cada vez que se ejecuta algo, siempre se ve a través de una ventana. Por ello es necesario
conocer las ventanas.

Partes de una ventana

La Ilustracion 2 representa todas las partes de una ventana:

@© Barra de titulos. Muestra ¢l titulo de la ventana. Ademas, sirve para mover la ventana.
Menu de control. Contiene todas las operaciones que se pueden hacer con la ventana.
Boton cerrar. Cierra la ventana.

Botén minimizar. Reduce el tamafio de la ventana.

Botén maximizar. Hace que la ventana ocupe todo el escritorio.

Bordes. Permiten reducir el tamafio de la ventana.

© ®©® ® ® ® ®

Area de trabajo. Es la zona de la ventana en la cual podemos trabajar.

® Barra de menus. Accede a todos los comandos propios de la ventana.

Operaciones sobre las ventanas

Mover una ventana

Para mover una ventana basta arrastrar la barra de titulos de la ventana hacia una nueva posicion.

Cambiar el tamafio de una ventana

Para ello hay que atrastrar los bordes de la ventana. Cuando el cursor del ratén se sitda sobre uno
de los bordes, éste cursor tendra forma de doble flecha, esta doble flecha indica la direccion del
cambio de tamafio. Para modificar a la vez la altura y la anchura, hay que colocarse en las esquinas
de la ventana.

Maximizar

Maximizar una ventana es hacer que la ventana ocupe todo el escritorio. Cuando una ventana esta
maximizada, los bordes desaparecen, y el botén maximizar se cambia por el de restaurar. Para

maximizar una ventana basta pulsar el botén _|
Minimizar

Minimizar una ventana hace que la ventana se oculte del escritorio y figure sélo en la barra de

tareas. Para minimizar una ventana basta pulsar el botén ‘=
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Restaurar

Restaurar una ventana hace que la ventana vuelva a presentar la apatiencia que posefa antes de

realizar una operacién de maximizar o de minimizar. El botén es & |

Cerrar

Oculta la ventana y la cierra completamente. Esta operacién se realiza con la combinacion de teclas
Alt+F4 o conel boton ¥/

El mend de control

Contiene todas las operaciones vistas anteriormente. Para acceder a él basta pulsar una sola vez en
el icono de la ventana (esquina superior izquierda). Si la ventana estd minimizada, se puede sacar el
menu de control de la misma pulsando el botén secundario encima del cajon de la ventana en la
barra de tareas.

Operaciones sobre varias ventanas a la vez

Cada vez que en Windows 2000 se abre una ventana, ésta contiene un apartado (como un ¢gjdn) en
la barra de tareas. Gracias a ese cajon se puede pasar de una ventana a otra, para ello basta pulsar
en la zona de la barra de tareas que ocupa la ventana a la cual queremos ir.

Aunque puede haber muchas ventanas abiertas, una (y sélo una) de ellas es la ventana activa. La
ventana activa tiene la barra de titulos de color azul y, ademas, aparece siempre por delante de
todas las demas. El que una ventana sea la activa sirve para indicarnos qué ventana es la que
actualmente esta esperando nuestras 6rdenes. Para cambiar la ventana activa hay tres métodos:

@© Usando la barra de tareas, y haciendo clic sobre la ventana a la que queremos ir.

@® Pulsando directamente en la ventana a la que queremos ir (si es que estd visible en el
escritorio).

® Con la combinacion de teclas A1t + Tab.

Tipos de ventanas

Ventanas de carpetas

Muestra el contenido de una carpeta. En Windows 2000, una carpeta es un elemento que permite
almacenar otros objetos. Todas las ventanas de carpetas se manejan de la misma forma.

Ventanas de aplicacion

Son aquellas ventanas que sirven para mostrar aplicaciones. Una aplicacién (como se vera mas
adelante) es un programa creado para el ordenador. Las ventanas de aplicaciéon difieren
dependiendo de qué aplicacién ejecutemos.

Ventanas de documento

Son las ventanas que sirven para mostrar un determinado trabajo (un documento) creado con una
aplicacion. Puesto que los documentos se crean con las aplicaciones, toda ventana de documento
siempre va a estar dentro de una ventana de aplicacién. Cuando se maximiza una ventana de
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documento, ésta ocupa el area de trabajo de la ventana de aplicacién que la contiene. Cuando se
minimiza, no baja a la barra de tareas, sino que se queda minimizada en la ventana de aplicacién.

La barra de tareas

Es un elemento que contiene opciones interesantes sobre organizacién de las ventanas abiertas.
Para acceder al ment de la barra de tareas, hay que pulsar el botén secundario en una parte vacia de
la batra de tateas.

Operaciones de la barra de tareas

Todas ellas se encuentran en el ment de la barra de tareas

© Mosaico horizontal. Coloca todas las ventanas abiertas y que no se encuentren
minimizadas, de tal forma que se repartan el espacio horizontal del escritorio.

Mosaico vertical. Idéntico al antetior, sélo que ahora la colocacion en es vertical.

Cascada. Las ventanas se colocan en escalera.

©@ ®©@ ®

Minimizar todas las ventanas. Minimiza todas las ventanas abiertas.

® Cerrar todas las ventanas. Cierra todas las ventanas a la vez

Propiedades de la barra de tareas

Para acceder a estas propiedades hay hacer salir el mena de la barra de tareas (pulsando el boton
secundario del ratén en un area vacia de la barra de tareas) y elegir la tltima opcién, Propiedades.

Propiedades de Bania de tareas [7]] Siempre visible. Hace que la barra de tateas
Opeiones dea barta de tareas | Pragramas del mend Inicia | siempre esté a la vista. De otro modo cuando se
maximiza una ventana, ésta tapa la barra de tareas.

Apuda Nz
Grabador:

Ejecutar...

v Ocultar automaticamente. Activada hace que la
— =/| barra de tareas se oculte y aparezca sélo cuando se
pagar el sistema... ‘whord , .

o mueve el cursor del ratén hacia ella.

e |

Mostrar iconos pequefios en el menu inicio. El
menu de inicio muestra sus iconos a tamafio muy
™ Deultar automticamente pequeﬁo.

™ Mostrar jconos pequefios en el ment Inicio

Mostrar reloj. Muestra el reloj de la barra de

[+ Mostrar Beloj tareas

Aceptar I Cancelar | Aplizarn |

Tlustracion 4, Propiedades de la
barra de tareas
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LOS MENUS

¢Qué es un mend?

Windows tiene, aparte de las ventanas, varios elementos para comunicarse con el usuario; uno de
cllos son los mends. Los menus sirven para realizar operaciones (comandos) sobre una
determinada ventana. Estas operaciones varfan en funcién de qué ventana tengamos en cada
momento, pero todos los menus se manejan exactamente igual. Los menus se encuentran en la
parte superior de la ventana, ademas, el botén secundario del ratén también saca un mend con las
operaciones que se pueden realizar sobre el objeto que apuntamos.

Uso de los menus

Para utilizar un menu basta realizar lo siguiente: apuntar al mend que nos interesa de la barra de
menus y pulsar el botén principal. Después se debe mover el ratén hacia la operacién que nos
interesa y nuevamente se pulsa el botén principal.

Otra manera de usar los menus, es mediante el teclado. En ese caso la tecla fundamental es la tecla
Alt (esta tecla se encuentra a la izquierda de la barra espaciadora). Pulsando Alt se activa la
barra de menus, a partir de ese momento basta usar las teclas de desplazamiento hasta elegir el
comando adecuado y pulsar después Intro. También se puede activar un menu determinado
pulsando Alt y después pulsando la letra subrayada que se corresponda con el menu que
queremos abrir.

Tipos de opciones de mends

@ Opciones normales. Aparecen en color negro normal y sin ningtn simbolo ni a la
izquierda ni a la derecha del texto. Cuando se selecciona una opcién de este tipo, se
ejecuta una operacion directamente.

@ Opciones en negrita. Aparecen en color negro més grueso que en el caso anterior. Se
usan igual que las anteriores. El color grueso nos recuerda que esta opcion es la activa
por defecto, es decir, es la que se ejecuta cuando se hace doble clic con el raton.

© Opciones en gris. Aparecen en color gris tenue. Este color indica que la opcién
actualmente esta desactivada por alguna razén. Pulsar sobre una opcién gris no causa
ningan efecto.

@ Opciones con triangulo (»). Indica que esa opcién es en realidad un ment, es decir,
al pulsar o mover el ratén sobre una opcién con tridngulo, aparecera un mend
(submenu).

© Opciones de activaciéon/desactivacion (v). Son opciones que sirven para activar
o desactivar alguna operacién. Si la opcién aparece con el signo v/, significa que estd
activada; sin ese signo, la opcién estd desactivada.

@ Opciones con punto (®). Sc trata de varias opciones agrupadas, pero una de ellas
con el simbolo ®. Estas opciones permiten elegir una de entre varias posibilidades, la
opcién que posee el punto negro es la opcion seleccionada actualmente.

@ Opciones con puntos suspensivos (..). Los puntos suspensivos indican que al
seleccionar esta opcién, inmediatamente después aparecerd un cuadro de didlogo.
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@ Opciones con tecla a la derecha. En muchas opciones, aparece al lado derecho
una combinacién de teclas (Alt + F4, Ctrl + F5,..)), estas combinaciones indican que la
operacién se puede realizar también pulsando las teclas que se sefialan.

Uso de las teclas con los mends

A pesar de que el ratéon es el elemento mas utilizado para comunicarnos con Windows, es
conveniente conocer el teclado, ya que también se pueden usar los menus con el teclado. Para ello
las teclas son:

@ Alt. Selecciona el ment de la ventana. Esto permite usar las teclas para usar el menu.
@ Cursores. Son las teclas «,—,T y I permite cambiar de ment o de opcién de ment.

@ Intro. Selecciona el ment o la opcidén de mend actual (la que se encuentre coloreada de
color azul).

®

Escape. Cancela la selecciéon de menus, abandona el mend.

@ Alt + Letra. Todos los menus poseen una letra subrayada (Archivo, Edicion, ..).
Manteniendo pulsada la tecla Alt, a la vez que se pulsa la tecla que se corresponde con la
que estd subrayada en los mends, se abre el mend en cuestion (por ejemplo:
Alt + E, abriria el menu Edicidn).

CUADROS DE DIALOGO

¢Qué son los cuadros de didlogo?

Los cuadros de didlogo son ventanas especiales que se utilizan para realizar algunas operaciones.
Dentro de estas ventanas aparecen diversos elementos que permiten especificar exactamente la
operacion a realizar, estos elementos son conocidos con el nombre de controles.

Cuadros de mensajes

Generalmente los cuadros de didlogo aparecen al elegir alguna opcién de menu dentro de una
ventana. Sin embargo, hay cuadros de didlogo que no ejecutamos nosotros, sino que es el propio
Windows el que les ejecuta para preguntarnos, informarnos o avisarnos sobre algun evento.

Es mas que conveniente leer el contenido de estos cuadros. Existe una tendencia de rechazo por
parte de la persona que estd enfrente del ordenador hacia estos cuadros, lo que provoca que la
persona intente por todos los medios hacer lo que sea para quitarse de encima este cuadro. Esto
hace que entonces la opcién que elijamos no sea la mas apropiada. Por ello, es conveniente leer
bien el mensaje y responder en consecuencia.

Los cuadros pueden ser:

" :]:>
® De informacién. Son cuadros que nos informan sobre alguna operacion.
Generalmente solo nos permiten aceptar el cuadro. Son los menos peligrosos.
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4\
®© De aviso. Son los mis peligrosos de todos, nos indican que la operacion que
vamos a realizar puede provocar algun efecto grave y Windows nos informa sobre esto.

En estos mensajes debemos elegir la opcién mds adecuada, ya que de no ser asi
g 3
podemos provocar graves consecuencias.

Ilustracion 6, Cuadro de aviso

‘? A
L . ., .
® “'u/ Cuadros de pregunta. Ocurren cuando al realizar una operacion, Windows
necesita que le respondamos para clarificar la operacion. En estos cuadros siempre se
espera una respuesta que provocard (0 no) el éxito de nuestra operacion.

Ilustracion 7, Cuadro de pregunta

® e Cuadros de error. Ocurren cuando en el sistema se ha producido un error. Son

muy importantes. En algunos casos (el clasico error grave) sélo se nos permite aceptar el
mensaje.

Explorando - A\

Ilustracion 8, Cuadro de error

Uso de los cuadros de didlogo

Excluyendo los cuadros de mensaje explicados anteriormente, todos los cuadros de didlogo piden
algin tipo de informacién la cual se presenta en forma de controles. Para utilizar los cuadros de
didlogo hay que utilizar los controles que aparecen en él. Se puede ir de un control a otro del
cuadro de las siguientes formas:

@© Haciendo clic con el ratén en el control que se quiere modificar.

@© Con el teclado, se puede pulsar la tecla Tabulador para ir de un control a otro. La barra
espaciadora permite cambiar el estado del control. Windows marca con un cuadro
punteado el control en el que estamos en cada momento.
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®

Usando Alt + 1a letra subrayada del control al cual queremos ir. Siempre es mas rapido
el teclado que el ratén.

Los controles

En los cuadros de dialogo nos podemos encontrar los siguientes controles:

®

Botones. Estin presentes en todos los cuadros de dialogo. Para utilizatlos basta con
pulsar con el botén principal del ratén encima de ellos. Normalmente al pulsar un botén
inmediatamente se ejecuta alguna operaciéon. Hay dos botones muy importantes: Aceptar
y Cancelar. Si se pulsa sobre el botén Aceptar, el cuadro de dialogo se cierra y se llevan a
cabo la operacién con los parametros elegidos dentro del cuadro de didlogo. El botén
Cancelar cierra el cuadro de didlogo y no realiza ninguna operacion.

La tecla Escape esta siempre asociada al botén Cancelar. Por otro lado siempre hay
un botén que tiene un borde mas grueso que los demas (ver figura); es el botéon por
defecto. Este es el boton que se ejecuta si se pulsa la tecla Intro del teclado.

Botdn por defecto

Aceptar Cancelar |

Ilustracion 9, Botones

Pestafas. Son una especie de lenglietas que se encuentran a veces en la parte superior
del cuadro y sirven para organizar el cuadro de didlogo. A veces la informacién que tiene
que mostrar un cuadro de didlogo es muy extensa y por ello se clasifica en varias areas,
cada pestafia representa una seccion del cuadro de didlogo; de modo que si queremos ir a
una seccién determinada, basta con que pulsemos en la lengleta apropiada.

Welocidad | Idiama I Gereral I

Ilustracion 10, Pestaiias

Cuadros de texto. Sirven para introducir un texto en un cuadro de dialogo. Para
utilizarlas basta mover el cursor del raton dentro del cuadro de texto (en ese momento el
cursor tendrd forma de I) y luego pulsar el botén principal. Luego patpadeara el cursor
de texto (|) indicando la posicién en la que podemos escribir.

Si el texto esta resaltado (con colores invertidos), al pulsar cualquier tecla que esctiba, se
borrara el texto resaltado y se cambiara por la tecla que hemos pulsado. Si no esta
resaltado hay que usar las flechas del teclado para mover el cursor de texto hacia el sitio
que queramos, la tecla Supr borra la letra que esta a la derecha del cursor, mientras que la
tecla Retroceso borrar la letra que esta a la izquierda del cursor.

Cuadros numéricos. Sc trata de un cuadro de texto especial que solo admite
nameros. Se puede escribir directamente el numero que queramos o usar los botones que
apuntan hacia arriba y hacia abajo para incrementar o decrementar respectivamente el
valor del cuadro numérico.

Cuadros de lista. Son un cuadro de texto especial, pero que poseen un botén con un
triangulo hacia abajo que, pulsando en él, permite elegir una opcién de una lista. Hay
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veces en las que se puede elegir varias opciones. Por dltimo sefialar que hay otros
controles que muestran listas y el uso es muy similar a estos.

Fecha

i oiostt E=

Ilustracion 11, Especificacion de
la fecha con una lista combinada
v un cuadro numérico

@ Casillas de verificacion. Sitven para activar o desactivar una opcion dentro de un
cuadro de didlogo. Si la opcién esta activada aparece el simbolo V junto a ella.

@ Casillas de opcion. Son muy parecidas a las anteriores sélo que en lugar del simbolo
“\/”, usan el simbolo “e”. La diferencia estriba en que estas casillas permiten elegir una de
entre varias opciones.

LAS BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

Muchas veces ocurre que en Windows 2000, una ventana o un elemento determinado no tiene el
suficiente espacio para mostrar todo lo que contiene. En ese caso aparece un control especial
llamado Barra de desplazamiento.

Bl Redes.txt - Bloc de notas [_ (O] %]
Archivo  Edicion  Buscar  Apuda
para redes Wptiere (ste implices gue ae padv i ot ilizer semhres I-!d
& aukiss 8 siagis serwider TEere Gecde Wiadews " P e
la rempat Bl |l idad pavr s naaes lorge B wihies

=l

' Rags clie »= #l el Indcie, hage sl = et ar 3, »
et fmmas Lhm e r ihe Beged)t

7 Wags o BIY (e al Meahine gsteelarentlontrel et lerwioesl

TOTEER W e s B Barra de desplazamiento vertical
waler seas @

Mantr asellos (o0 (o s tere, satondide:. oo Biaswul o o

e wn sntorne tEere & 1 Clients pars redes i Bare ae soepla cantr as

W W55 Barra de desplazamiento horizontal %% S8 SEsEReRTas . Gas s
B i sws Lwm o aeeee - e e wn Felendides Tedes o8 Bapess |

M illonts pars rodes WiSars § prog smes wtilirem aohises eoleraes

KN I— oz

Hlustracion 12, Barras de desplazamiento, aparecen cuando una
ventana no puede mostrar toda la informacion

Las barras de desplazamiento tienen dos formas: verticales y horizontales. Las primeras permiten
ver el contenido de arriba abajo y las horizontales permiten un desplazamiento de izquierda a
derecha. Las barras se usan de la siguiente forma:

@ Clic en el botdn a. Permiten subir una linea hacia arriba (es equivalente pulsar la
tecla T)
@ Clic en el boton v . Permiten subir una linea hacia abajo (es equivalente pulsar la tecla

b)
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@ Clic arriba de la guia. Sube una pantalla hacia arriba (equivalente a la tecla RePag)
@ Clic debajo de la guia. Sube una pantalla hacia abajo (equivalente a la tecla AvPag)
@ Arrastrar la guia. Nos permite movernos ripidamente a otra posicion.



APLICACIONES

INTRODUCCION

¢Qué es una aplicacion?

A pesar de que en todo momento vamos a trabajar en el ordenador con el sistema operativo (en
este caso Windows 2000), vamos a utilizar realmente el ordenador para realizar algin tipo de
trabajo (una carta, un informe, un dibujo,...). Este trabajo se realiza mediante una aplicacién. Una
aplicacién es un programa que nos permite la realizacién de un trabajo (un documento) mediante el
ordenador.

En este capitulo vamos a aprender cémo se organizan y se ¢jecutan las aplicaciones en Windows
2000.

Ejecucidn de aplicaciones

Todas las aplicaciones instaladas en nuestro ordenador estin organizadas dentro del menu de
Inicio, en el apartado programas. Puesto que en cada ordenador puede haber una gran nimero de
aplicaciones, éstas se organizan en grupos de programas; de modo que un grupo de programas
no es Mas que una carpeta que contiene aplicaciones y otros grupos de programas.

De este modo para ejecutar una aplicacion determinada, se debe conocer en qué grupo de
programas se encuentra, y si este grupo de programas estd dentro de otro; de tal manera que
tendremos que ir recorriendo los grupos de programas necesarios para llegar hasta la aplicacion que
nos interese, como se muestra en la [ustracion 13.
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Hermamientas de Intemet 1>

Adobe L4 Herramientas del sistema L2
Adobe Acrobat L4 # Buscaminas
Bryce 2 4 Multimedia > n Carta blanca
@ CorelDRAhw 8 b [z Acceso telsfénico a redes Co &
Facturapluzs Profesional 4 @ Bloc de natas @ Solitario
HP CD-wiriter Plus 4 Calculadara ]
HP DeskJet 1120C Printer ¥ 29 Conexion directa por cable
HP Desklet 720C Series » ] HyperTeminal
Eq Abrir documento de Office HP DaskScan Il L Imaging
_ Impresora HP Lazerlet BL PCL @ tapa de caracteres
e emEe Ui Inicic L4 @ Marcadar de teléfono
WirZip Kyodai 5.42 v paint
Narminaplus > % Registro en linea
Programas GQuarkxPress L4 @ ‘wiordPad
QuickTime for Windows 4
Documentas 4 L
Referencia Microsoft L2
LConfiguracion 4 Startup 4
B 3 Utiidades de HP Jetédmin L4
WirZip »
Ayuda % Cuademno de Microzoft

@ Explorador de Windows

o]

(8]

0 Ejecutar..

o Q Intermet Explorer
g Suspender % Internet kil
E &5 Inkemet News

Apagar el sistema... & Miciosoft focess

2% Miciosoft Excel

Hlustracion 13, Recorrido desde el menu inicio para llegar a la aplicacion "Corazones'

En Windows 2000 no aparece todo el contenido del menu de programas al mismo tiempo, en su
lugar sélo nos muestra los tltimos programas utilizados, escondiendo el resto. Para mostrar todos
los programas hay que pulsar en el dibujo con doble flecha que esta al final de los ments.

E E Programas 3 E
= @ ACL Mensajero Instantaneo (SH) #
1 @ Documentos 3 @ Bryce 5 N
@ — , F cnotela0.9.3 v
onfiguracian
E Inicio 3
Q % Buscar 3 @ Lexmark 231 Series ColorFine 4
:,D] g @ Macrarmedia Flash 5 3
Ayuda MetaCreations 3
i 3
Ejecutar... @ Marpheus
: ¥
Fa
-
E Apagar...

Hay que pulsar aqui para ver todos
los programas

Hlustracion 14, Menui de programas conteniendo solo las opciones mds utilizadas
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Cerrar aplicaciones

En cuanto se ejecuta una aplicacion, éste se muestra a través de una ventana. A esta ventana se la
llama ventana de aplicaciéon (como se dijo en el capitulo anterior). Para cerrar una aplicacién
basta cerrar su ventana.

Al cerrar una aplicacién puede ocurrir que se nos muestre un mensaje con la leyenda yDesea guardar
los cambios en el documento?. Este mensaje se muestra solo en el caso de que hayamos modificado algo
mediante la aplicacion que hemos abierto. Windows muestra este mensaje porque las
modificaciones que hemos hecho se perderan si salimos de la aplicacién sin guardar nuestro
trabajo. Si queremos guardar nuestro trabajo hemos de responder 57 si no queremos hacerlo
responderemos No; y si dudamos habra que responder Cancelar lo cual anulara el cierre de la
aplicacion.

Microsoft Word Ed

& éDesea guardar los cambios efectuados en Documentol?

Mo | Cancelar |

Ilustracion 15, Aviso al cerrar la aplicacion Word.
Informa de que hay informacion que no estda guardada
en disco

Cambiar de aplicacidn

En Windows podremos tener abiertas a la vez varias aplicaciones. Puesto que cada aplicacién se
ejecuta en una ventana, se puede cambiar de aplicacién usando la barra de tareas, o la combinacién
de teclas Alt + Tabuladot.

Mends comunes a todas las aplicaciones

Una de las grandes ventajas de Windows 2000, es que cuando se aprende a manejar una aplicacion,
pasar a manejar otra aplicacioén distinta es mas sencillo ya que hay muchos operaciones idénticas.
Todas las aplicaciones (salvo raras excepciones) tienen una barra de mend. Si observamos esta
barra observaremos que en todas apareceran al menos las siguientes opciones de menu:

Opcidn Uso comUn en todas las aplicaciones

Archivo Permite crear, abrir, guardar e imprimir documentos, asi como abandonar la
aplicacion.

Edicion Permite utilizar el portapapeles.

Ayuda Muestra ayuda sobre el manejo de la aplicacion.

Ventana Aparece sélo en aquellas aplicaciones que puedan trabajar con mds de un

documento a la vez y sirve para manipular las ventanas de estos documentos.
El portapapeles

Como se comenté anteriormente, el mena Edzcidn sirve para poder utilizar el portapapeles. En este
apartado aprenderemos el uso del portapapeles.
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¢Qué es el portapapeles?

El portapapeles es una zona, en la cual se almacena momentineamente una setie de datos (un
dibujo, un texto). Cuando se arranca el ordenador, el portapapeles estd vacio. Y cuando se apaga el
ordenador, el portapapeles se vacia. El portapapeles sirva para mover o copiar informacion de un
sitio a otro. Estos dos sitios pueden ser dos aplicaciones distintas.

El portapapeles es la posibilidad que nos ofrece Windows 2000 para intercambiar datos entre
aplicaciones. En realidad es un paso intermedio, no sirve para guardar informacion. Lo que estd

en el portapapeles estd para inmediatamente sacarlo de alli.

Para mover o copiar informacién en Windows lo que hay que hacer es meter esa informacién en el

portapapeles (Cortar o Copiar). Ahora bien: el portapapeles sélo puede guardar los dltimos datos, de

tal modo que para guardar esta informacién, primero Windows vaciara el portapapeles y luego
meterd la nueva informacién. Finalmente los datos se sacan del portapapeles mediante el comando
Pegar. Tras realizar esta ultima operacién, el portapapeles seguird almacenando los dltimos datos, de
modo que se puede pegar varias veces la misma informacién sin repetir todo el proceso.

Mover datos mediante el portapapeles

Para mover datos utilizando el portapapeles el proceso es el siguiente:
1> Seleccionar los datos a mover.

2> Flegir el comando Cortar que se encuentra en el ment Edidin. Con este paso la
informacién desaparece y pasa al portapapeles.

3>  Elegir el sitio en el que queremos colocar la informacién.
4> FElegir el comando Pegar que se encuentra en el mend Edicién.

Copiar datos mediante el portapapeles

Para copiar datos utilizando el portapapeles el proceso es el siguiente:
1> Seleccionar los datos a copiar.

2> Elegir el comando Copiar que se encuentra en el ment Edicidn. La informacién se copia al
portapapeles.

3>  FElegir el sitio en el que queremos colocar la informacién.

4> Elegir el comando Pegar que se encuentra en el mend Edicidn.



ORGANIZACION DE
ARCHIVOS Y
CARPETAS

EL ICONO MI PC

Durante todo este tema vamos a pasar a manejar el icono M: PC. Este icono

_EI representa al ordenador. Dentro de M: PC se encuentra todo lo que nuestro
S ordenador posee (impresoras, unidades de disco, etc.). Para abrir este icono
MiPC basta con hacer doble clic sobre éL

En este capitulo lo que aprenderemos es a organizar nuestra informacion, ya que es lo
mas valioso que tendremos en el ordenador. Lo mas importante a tener en cuenta con el
ordenador, es que si perdemos nuestra informacion, tendremos que volver a creatla., y eso es lo
que hay que tratar de evitar a toda costa. Por ello conviene aprender a organizar nuestra
informacién utilizando las herramientas que el ordenador y Windows 2000 nos proporcionan para
ello.
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UNIDADES DE DISCO

¢Qué es una unidad de disco?

Principalmente el ordenador sirve para realizar algin tipo de trabajo (un escrito, un dibujo,...),
nuestro trabajo debemos de guardatlo en algun sitio. Para ello los ordenadores siempre vienen con
algin tipo de memoria que, cuando mantienen la informacién guardada incluso si el ordenador esta
apagado, se denominan memorias secundarias o unidades de disco.

Internamente el ordenador tiene una memoria llamada memoria RAM, que también sirve para
guardar informacion. Esta memoria sélo se emplea cuando el ordenador esta encendido; cuando se
apaga, la memoria RAM se borra. La ventaja que tiene es que es muy rapida, por ello el ordenador
la usa constantemente. De hecho cuanta mayor memoria RAM tenga un ordenador, mas rapido y
mejor funciona.

Tipos de unidades de disco

Hay diversos tipos de unidades en el ordenador, y cada una tiene un uso y funcioén especificos. Para
comparar estas unidades, es conveniente primero conocer como mide el ordenador la informacion.

Bits y bytes

Estas dos palabras estan estrechamente asociadas al ordenador. El ordenador sélo entiende unos y
ceros, ya que es una maquina digital. De tal manera que algo como: 1000100110111, al ordenador
le puede significar, por ejemplo, Borra la pantalla.

A cada digito binario se le llama BIT (BIT, es la abreviatura de Blwary Digit, que en castellano
quiere decit Digito Binario). De tal manera que el nimero 10011 ocupa 5 Bits.

Al conjunto de 8 bits se le llama Byte. Esta es la medida fundamental, ya que en 1 byte, cabe 1
caracter. Hs decir, la palabra Hola, en el ordenador ocupa 4 bytes.

Después quedaria conocer los multiplos del byte, que son:

@ ElKilobyte (Kb 6 K). Equivale a 1024 bytes.

@© El Megabyte o mega (Mb). Equivale a 1024 Kb (aproximadamente un millén de bytes).
@© El Gigabyte (Gb). Equivale 2 1024 Mb (aproximadamente mil millones de bytes).

@© El Terabyte (Tb). Equivale a 1024 Gb (un billén de bytes).

Las unidades de disco

El disco duro

Es la unidad de disco fundamental del ordenador. Tiene gran capacidad (hoy en dfa hay discos
duros de varias Gigas) y es muy rapido. Ademas permite leer y escribir informacién. Es una unidad
de disco interna, es decir, no se ve a menos que abramos el ordenador por dentro. En esta unidad
se guarda practicamente toda la informacién. Por ello si el disco duro se estropea o se le elimina
accidentalmente, perderemos toda nuestra informacién. Debido a esto ultimo, es muy importante
hacer copia de nuestra informacién en otras unidades de disco.

La disquetera (disco flexible)

Es una unidad externa, por ello se ve por fuera. Se caracteriza por utilizar algin tipo de disquere que
son discos que se pueden introducir y extraer de la disquetera. Es muy interesante para hacer copia
de nuestros datos. Es una unidad muy lenta (la mas lenta de todas) y sélo puede almacenar 1,44
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Megas, aunque ya empiezan a aparecer disquetes de mucha mayor capacidad (de 100 Megas). Se
puede leer y escribir en los disquetes, aunque todos los disquetes se pueden proteger contra
escritura haciendo uso de la pestafia que poseen en la parte que no lleva etiqueta. Subiendo esa
pestafia, no se puede escribir en el disquete (esta protegido).

Disco protegido Disco sin proteger

Ilustracion 16, La pestaiia de proteccion para disquetes

El CD-ROM

Es una unidad externa que admite utilizar unos disquetes especiales llamados CD-ROMs. Los CD-
ROM son exactamente iguales a los Discos Compactos de musica, lo que ocurre es que los CD-ROMs
almacenan datos en lugar de musica. En un CD-ROM caben hasta 650 Mb y es una unidad mucho
mas rapida que los disquetes (aunque miés lenta que los discos duros). Sin embargo en un CD-
ROM no se puede escribir.

Existen en el mercado grabadoras de CD-ROM cada vez a un precio més asequible. Estos
aparatos permiten grabar en CD-ROMs virgenes. Pero sélo se puede grabar una vez. Hay CD-
ROMs especiales llamados regrabables, que permiten escribir en ellos miles de veces, pero los
lectores de CD-ROM convencionales no pueden leerlos. A pesar de ello son idéneos para realizar
copias de seguridad del Disco duro.

EIDVD

Es el claro sucesor del CD-ROM. Tiene sus mismas caracteristicas pero con la ventaja de que tiene
mucha mayor capacidad. Hoy en dia se empieza a utilizar cada vez mds, especialmente para
almacenar peliculas de video a pantalla completa.

Otras unidades

Hay muchas otras unidades, la mayoria de ellas se utilizan para hacer copias de seguridad. Entre
ellas estan las unidades ZIP, las unidades de cinta, cartuchos, etc.

Nombre de las unidades de disco

Windows 2000 asigna como nombre de cada unidad, una letra seguida de dos puntos. A las
unidades de disco flexible o disqueteras les asigna las letras A y B (A: para la primera unidad y B:
para el caso de tener una segunda unidad de disco flexible, lo cual hoy en dia es muy raro), al disco
duro principal (el disco duro en el que esta instalado Windows 2000) le asigna la letra C y al resto
de unidades (dependiendo de cémo estan conectadas) las letras siguientes.
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A parte de la letra, se le puede poner a cada unidad una etiqueta, un nombre, que el usuario puede
poner a voluntad.

ARCHIVOS Y CARPETAS

La informacién que se almacena en las unidades de disco de los ordenadores es muy extensa, por
ello Windows 2000 nos proporciona herramientas para organizar esta informacién. Estas
herramientas son los archivos y las carpetas.

Archivos

Para organizar la informacién, ésta se organiza en archivos. Cada archivo contendrd datos que se
refieran a la misma cosa, por ejemplo una carta, un dibujo, la configuracion del ratén,... Cada vez
que nosotros realizamos un trabajo en el ordenador, este trabajo se guarda en un archivo.

A cada archivo se le asigna un nombre; el nombre puede tener hasta 255 caracteres y permite el
uso del espacio en blanco, pero no podemos utilizar los siguientes caracteres: \ / : *¥?2 " <> | .
Conviene también evitar el uso del punto.

A parte del nombre, los archivos poseen extension. La extension la ocupa hasta tres letras, que
indican el tipo del archivo (de texto, imagen, ejecutable,...) Normalmente Windows 2000 oculta esta
extension para no confundir al usuario. De este modo el nombre completo de un archivo es el
nombre, un punto y la extension.

Carpetas

Debido a que en un ordenador puede haber miles de archivos, se utiliza una estructura que permite
organizar estos archivos, esta estructura son las carpetas.

Las carpetas son elementos que contienen archivos y mas carpetas. De tal manera que con todo el
conjunto de carpetas se forma una estructura en forma de arbol.

Las propias unidades de disco son también carpetas. De hecho al pulsar dos veces sobre el icono
de cualquiera de ellas, se nos muestra su contenido. A la carpeta inicial de las unidades de disco se
la llama Carpeta raizy tiene el nombre “\”.

Dentro de la misma carpeta no puede haber dos archivos con el mismo nombre.
Ruta de un archivo o una carpeta

Con toda esta estructura, ocurre que para poder acceder a un archivo o a una carpeta determinada,
debemos saber en que carpeta estd, y si esta carpeta estd a su vez dentro de otra, y asi
sucesivamente. A esto se le llama establecer Ia ruta.

Existe una notaciéon formal para indicar la ruta de un archivo. Estd notacién se halla de la siguiente
forma:

1> Se escribe el nombre de la unidad donde esta el archivo o carpeta.
2>  Seescribe el signo “\”

3> Se escribe el nombre de la siguiente carpeta por la que hemos de pasar para llegar al
archivo.

4>  Seescribe el signo “\”.

5> Se vuelve al paso tres hasta llegar al archivo o carpeta que nos interesaba.
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6>  Se escribe el nombre del archivo o carpeta que buscabamos

Estructura légica de Windows 2000

Escritorio
l

Mi PC Papelera
1

Disco 1 Disco 2

Hlustracion 17, Estructura logica de
Windows

Windows 2000 ve a todo el conjunto del ordenador como se muestra en la siguiente figura.

Para Windows 2000, todo parte del escritorio, en el cual estan los iconos de la papelera y de Mi PC.
Dentro de Mi PC esta las unidades de disco, las cuales tendran su propio conjunto de archivos y
carpetas.

Conviene conocer esta estructura para saber como recorrer todo el sistema.

OPERACIONES SOBRE LOS DISQUETES

Formatear un disquete

Formatear un disquete es preparatlo para que pueda recibir informacién. Hace unos afios los
disquetes nuevos, al comprarles, venian sin formatear. Esto era debido a que habia muchos tipos
de ordenadores en el mercado y los disquetes valen para todo, lo unico que varia es el formato de
los mismos.

Hoy en dia los disquetes vienen ya formateados, por eso formatear los nuevos disquetes ya no es
necesario. Sin embargo, Windows 2000 tiene dos tipos de formateo:

@© Rapido. Es el que normalmente utiliza Windows 2000. Este tipo de formateo lo que
hace es borrar el disquete.

@ Completo. Realiza un formateo entero del disco, revisa cada sector y marca los sectores
defectuosos para no escribir en ellos. Debido a este marcaje de los sectores defectuosos,
sigue siendo muy recomendable realizar formatos completos.

Para dar formato a un disquete hay que seguir los siguientes pasos:
1> Abrir el icono Mi PC
2>  Seleccionar la unidad de 3 V2
3> Pulsar el botén secundario encima de la unidad o abrir el ment Archive

4>  Flegir Formatear

A continuacién se elige el tipo de formato que queremos dar y se pulsa iniciar.



Manual de Windows 2000 - Jorge Sénchez 2001

Organizacién de archivos y carpetas

Copiar un disquete

Copiar un disquete es hacer una replica exacta de ese disquete. Para ello necesitamos dos disquetes:
uno es el que contiene los datos (disco origen o fuente) y otro, vacio, en el que se van a copiar
los datos (disco destino).

Para copiar un disquete, los pasos son los siguientes:

1> TInsertar el disco origen (el que contiene datos) en la unidad.

2>  Abrir el icono Mi PC

3>  Secleccionar la unidad de 3 5

4> Pulsar el botén secundario encima de la unidad o abrir el mend Arehivo
5>  Flegir Copiar disco

6> Pulsar Iniciar

Apatecera a continuacién una barra azul que nos informa sobre qué cantidad del disquete queda de
copiar. Cuando esa barra azul llegue a la mitad, aparecera el siguiente mensaje :

Copiar disco

@ Inzerte el dizco en el que desea copiar [dizco de desting), v haga clic en “Aceptar'.

Cancelar |

Ilustracion 18, Mensaje que informa que hay que meter el dico
virgen en la unidad para continuar la copia

Al salir ese mensaje hay que cambiar el disco origen por el disco destino (el disquete vacio) y pulsar
Aceptar. Tras un rato, aparecera el mensaje La copia se realizd con éxito.

Propiedades de las unidades de disco

Todos los objetos que aparecen en Windows 2000 tienen propiedades, para verlas hay que usar el
botén secundario y elegir la Gltima opcién (Propiedades). Para ver, por tanto, las propiedades de
las unidades de disco basta pulsar con el botén secundario en el icono que representa la unidad a
examinar y elegir la opcion Propiedades. Esto permite ver, entre otras cosas, el espacio libre que
queda en las unidades.

OPERACIONES SOBRE ARCHIVOS Y CARPETAS

Examinar carpetas

Para examinar una carpeta se puede utilizar el icono Mi PC o utilizar el Explorador de Windows.
Por ahora aprenderemos como utilizar el icono Mi PC. El icono Mi PC representa al ordenador,
como ya se seflalé anteriormente, y por tanto se nos muestra dentro de él un icono para cada
unidad de disco que tengamos en nuestro ordenador.
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Para examinar el contenido de una unidad de disco, basta hacer doble clic en ella. Tras esta

operacion se nos mostrara el contenido de la carpeta raiz de la unidad. Dentro de ella veremos los
archivos y carpetas que contiene.

&5 Principal {C:) i |EI|5|
J Archivo  Edicidn  YWer  Faworitos  Hetramientas  Awuda i
J P Alrds - o= - | D Bisqueda [ Carpetas  £#Historial | FEQLr R S | -
JQirecciﬁn IQ c j P

| [ |
T B G G e G G G

L= ANAYA arabian archivas d=  archivos de  Archivos de Documents download
Principal (C:) instalacion ... programa programas  and Settings
T
Seleccione un elemento para ver su D D D D D D iy
contenido,
Filelib Iy Music Program Files temp windows WIMMT ALTOEREC, ...

Capacidad: 10,0 GB

[ usada: 3,00 GB @ @ @

DDispDnible:?,DD GE CEP47.tmp CEPS3.Emp CEPEA. tmp CEP73.tmp  COMFIG.SY¥S hidra hidra.jpg
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Wea también:
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i PC
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Hlustracion 19, Ejemplo del contenido de una carpeta raiz

Todas las carpetas se representan con el simbolo ﬁ,, mientras que el resto de iconos representan
a los archivos. Para examinar el contenido de una carpeta, basta hacer doble clic en ella, esta
operacion abre la carpeta. Y asi podriamos continuar hasta llegar a la carpeta deseada.

Windows 2000 muestra el contenido de cada carpeta dentro de una ventana, a esas ventanas se las

llama ventanas de carpeta y todas se manejan de la misma forma. Manejar esas ventanas va a set
lo que vamos a aprender a continuacién.

Documentos y aplicaciones

Hasta ahora hemos hablado de todos los archivos por igual, sin embargo hay que distinguir tres
tipos de archivos:
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@ Aplicaciones. Son los archivos que hacen que una aplicacién se ejecute. Realmente
son la aplicacién en si. Cuando se hace doble clic en uno de estos archivos lo que se hace
es ejecutar la aplicacion que contiene. De este modo hay dos maneras de ejecutar una
aplicacion: bien desde el ment de Inicio o bien haciendo doble clic en el archivo de la
aplicacion. Para saber si un archivo es una aplicacion, basta ir al modo detalles de la
ventana de carpeta o examinar el icono y observar que no tiene el dibujo de una hoja.

© Documentos. Son los archivos que se crean desde las aplicaciones; dicho de otro
modo, son los trabajos que se realizan mediante el ordenador. Son los archivos mds
importantes ya que se corresponden a nuestro propio trabajo, por ello son los que mas
debemos controlar. La perdida de estos archivos produce perder horas de trabajo ya que
son irrecuperables, por ello conviene hacer copia continua de estos archivos en otro
soporte diferente al disco duro (disquetes por ejemplo). Se les distingue por que,
generalmente, tienen un icono en forma de hoja de papel que contiene dentro el logotipo
de la aplicacion. Para ver el contenido de un documento basta hacer doble clic en él.

® Archivos de tipo desconocido. El resto de archivos del ordenador son los
archivos de tipo desconocido. Son archivos que Windows no sabe como asociatles.

Tienen el siguiente icono:

Aunque son archivos desconocidos, se trata de los archivos mas peligrosos, ya que la
mayorfa de ellos son archivos de sistema, es decir, archivos necesarios para el
funcionamiento del ordenador. Deteriorar un archivo de este tipo puede ocasionar un
funcionamiento erréneo del ordenador o peor ain: que el ordenador no funcione.

Modos de visualizacién de las carpetas

En Windows 2000 hay cuatro modos de mostrar la informacién de las carpetas:

@ lIconos grandes. Se muestra el icono de los archivos y carpetas en tamafio grande. Se
usa este modo cuando interesa ver claramente los iconos; la desventaja de este modo
reside en que, debido al tamafio de los iconos, sélo se pueden mostrar unos pocos a la
vez en la pantalla.

@© Iconos pequeios. El tamafio de los iconos es mucho mas pequefio y se organizan en
filas.

@ Lista. El tamafio de los iconos es idéntico al antetior modo, pero los iconos se
organizan en columnas. Es el modo mas apropiado para seleccionar varios archivos y
carpetas a la vez.

© Detalles. Muestra toda la informacién disponible sobre cada objeto. Esta informacién
es: el nombre, el tamafio, el tipo de archivo y la fecha en la que el archivo se modifico
por ultima vez.

Para cambiar de modo basta ir al ment Ier y elegir el modo deseado. Esta operacién se puede
realizar también pulsando el botén secundario sobre una zona en blanco de la ventana de la carpeta
que examinamos, a continuacién se elige I7er y después se selecciona la opcién deseada.
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Hlustracion 20, Seleccion del modo de visualizacion de archivos. A la izquierda
desde el menu Ver. A la derecha desde el boton secundario

Orden de los archivos
Los archivos que aparecen dentro de una carpeta, se pueden ordenar. Se pueden ordenar en base a
lo siguiente:
® Por nombre.
® Por tamaio.
@® Por tipo.

® Por fecha de modificacion.

Para ordenar basta dirigirse al mena 1Zer o al bot6én secundario y elegir el orden deseado.

v Bara de henamientas
v Barra de estado

® |conos grandes
|zonas pequefios

Lizta
Detalles
Qrganizar iconos por horbre
Alinear iconos por tipo
= or tamafio

Actualizar |:| =

2 por fecha
Opciotes...

Organizacidn autornatica

Ilustracion 21,Seleccion del orden deseado para
los archivos

Opciones de visualizacién

La barra de herramientas

La barra de herramientas es una barra gris que contiene botones y que se coloca en la parte
superior de las ventanas de carpetas. Cada botdn sitve para realizar una operacion, y dentro de la
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barra se incluyen aquellas operaciones que se realizan mas a menudo. Tener activada la barra de
herramientas hace que se realicen mas rapido las operaciones que incluye.

Atras Subir carpeta Mover a Vista

Eliminar

|J akrdas - r |@Eﬂsqueda Carpetas gHistnrial | ? }(

Adelante Vista de carpetas Copiar a Deshacer

La barra de herramientas se activa, o se desactiva, desde el menu Ier eligiendo la opcién Barra de
berramientas.

Ilustracion 22, Barra de herramientas de las ventanas de carpeta

Barra de direcciones

Permite mostrar la barra de direcciones, la cual permite ver el nombre de la carpeta actual asi como
moverse mas rapidamente por las carpetas del ordenador:

|J Direccion Mi PC j @Ir ||
TH] Escritario
Mis documentos
Disco de 314 (A
=3 Principal {C1)
= DATOS (DY)
Disco compacko (E:)
& co_nz (F)
(=) Panel de cantrol
(BE Mis sitios de red
A Papelera de reciclaje
Internet Explorer

Ilustracion 23, Barra de direcciones mostrando su contenido
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™ Utilizar las carpetas clasicas de Windows

— Examinar carpetas
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—Hacer clic en loz elementa: como ze indica
ﬁ " Un solo clic para abrir elementao [seleccionar al sefialar]

= Subrayar oz Hulos de iconos que coincidat con el exploradar
{7 Subravar os Hitulos de iconos cuando vo oz s=fiale
¥ Doble clic para abrir elemento [seleccionar con un clic)

Restaurar walores predeterminados |

Aceptar I Cancelar | Aplizar |

Ilustracion 24, Opciones de carpeta, pestaiia “General”
Todas se encuentran en el cuadro Opciones de carpeta del mend Herramientas (en Windows 98 estan en
en Ver-Opciones de carpeta). El cuadro tiene tres pestafias; en la primera (General), se puede

@ Elegir entre ver con contenido Web o el comportamiento clasico. Las ventanas clasicas
no muestran a la izquierda el panel de informacién

@© Examinar usando una ventana o abrir una ventana cuando se cambia de carpeta

O] Elegir entre hacer el doble clic al abrir iconos o hacer un solo clic para abrirlos.

En la segunda pestafia (Ver) podemos:
® Ocultar o mostrar los archivos de sistema
® Mostrar u ocultar las extensiones de los archivos
@© Mostrar (0 no) la ruta completa de la carpeta en la barra de direcciones

@® Otras opciones de configuracion
Crear nuevas CGPPCTOS

A parte de saber examinar, guardar y abrir documentos, se hace totalmente necesario saber crear
nuevas carpetas para poder organizar eficazmente nuestros documentos. Para crear una carpeta hay
que realizar los siguientes pasos:

1> Desde Mi PC llegar hasta la carpeta en la que se quiere crear la nueva carpeta.
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2> Desde la ventana de la carpeta en la que se va a crear la nueva, hacer una de estas dos

operaciones:
@© Abrir el mena Arehivo, elegit Nuevo y después elegir Carpeta.

@® Pulsar el botén secundatio en una zona blanca de la ventana, elegir Nuevo y después

elegir Carpeta.
3> HEscribir el nombre de la nueva carpeta.
4> Pulsarla tecla Intro.

Tras estos pasos la nueva carpeta estard creada y lista para ser utilizada igual que las demads carpetas.

Deshacer

HEsta operaciéon permite anular la Gltima operacién realizada con anterioridad. Es una posibilidad
muy util la cual se puede hacer desde:

© El mena Edicn eligiendo Deshacer (ademis ese menu indicard la operacion que se
deshara).

® Pulsando Ctrl+Zz

® Pulsando el boton de la barra de herramientas = K73

Sin embargo hay que tener en cuenta los siguientes aspectos en la utilizacién de esta operacion:
1> No todo se puede deshacer.
2> A veces el resultado de esta operacién no es el esperado.

3> Hay que asegurarse de que el comando deshacer realmente deshari lo que queremos.
Cambiar de nombre a un archivo o una carpeta

Para cambiar de nombre a un archivo o una carpeta se pueden usar dos métodos. El primero:
1>  Pulsar el botén secundatio encima del archivo o carpeta que se desea cambiar el nombre.
2> Elegir el comando Cambiar nombre.
3>  Escribir el nuevo nombre.

4> Pulsar Intro.

El segundo método (mas rapido que el anterior) es:

1> Seleccionar el archivo o la carpeta haciendo clic en él.
2>  Hacer clic en el nombre del archivo.

3>  Escribir el nuevo nombre.

4> Pulsar Intro.
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Seleccionar archivos y carpetas

Muchas operaciones sobre archivos y carpetas (como mover, copiar, borrar,...) se realizan sobre
varios archivos y carpetas a la vez. Esto es una gran ventaja. Para realizar una operaciéon sobre
varios archivos a la vez, se necesita seleccionar estos archivos: es decir, marcatles de color azul para
que Windows sepa sobre qué archivos hay que aplicar la operacion.
La vista en modo Lista es 1a idénea para seleccionar varios objetos.

Seleccién de un objeto

Para seleccionar un solo objeto, basta con hacer clic sobre él. El objeto seleccionado generalmente
aparece de color azul.

Quitar una seleccidn

Hsto es hacer que ninglin objeto aparezca seleccionado. Para ello hay que hacer clic en una zona
vacia de la ventana (zona en blanco).

Seleccidn con la tecla Maydsculas

La tecla Maydsculas sirve para seleccionar varios archivos que van seguidos. Para ello hay que
hacer lo siguiente:

1> Hacer clic en el primer archivo que se desea seleccionar.

2> Con la teclaMayasculas pulsada, hacer clic en el dltimo archivo a seleccionar.

& C:\Mis documentos\clases\doc sanitaria

Archivo  Edicidn  Mer  Ayuda

|aducsanitaria j é{]llal il X’ll

j Backup_of_pROTADA PROYECTO j = pROTADA PROYECTOZ
= Backup_of_pROTADA PROYECTOZ2 B proyecta
@ Contral 1 Teclaz windows 95
@ Daocu @ Teclas word
@ examen redes 2
@ examen redes :
FIF0L o 2
@ practica word 3
) practica ward 32 Después se hizo clic aqui
Brirmero s hize @practica word 33
clic aqui @ practica ward 41

@ practica word 42
@ practica word 43
@ practica word 44
@ practica word 51

practica ward 52
@ practica word 53

practica ward B
@ practica word 62

practica word B3 En la barra de estado se indica

e | pROTADA PR el nimero de archivos seleccionados,
y el tamafio que ocupan

|17 objetols] seleccionadols) | 892KE 7

practica completa

Hlustracion 25, Seleccion de archivos con la tecla mayusculas pulsada.
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Seleccidn con la tecla Control

La tecla Control sirve para seleccionar objetos de forma salteada. Para ello se debe hacer clic en
el nuevo objeto a seleccionar teniendo pulsada la tecla Control.

Esta misma tecla sirve también para deseleccionar un objeto. Para ello hay que hacer clic con la
tecla Control pulsada en el objeto seleccionado que se quiere quitar de la seleccion.

Seleccién dibujando un cuadrado

Se pueden seleccionar también varios objetos usando la opcién de dibujar un cuadrado. Para ello
hay que imaginarse un cuadrado en el cual deben entrar todos los archivos a seleccionar. Basta que
el cuadrado “toque” a los archivos. Para ello:

1> Pulsar el botén principal del ratén en el primer vértice del cuadrado imaginario y mantener
pulsado este botén. Este vértice debe estar en una zona blanca de la ventana.

2>  Arrastrar hasta el vértice contrario del cuadrado.

3> Segin vamos arrastrando se irdn coloreando de azul los objetos seleccionados.
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Ilustracion 26, Seleccion de varios objetos usando el cuadrado.

Mover archivos y carpetas

La operaciéon de mover archivos o carpetas, sirve para colocar los objetos seleccionados en una
carpeta distinta a la que en ese momento les contenia.
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Mover con el ratdn

36

Para mover objetos con el ratén hay que tener en cuenta lo siguiente: se debe ver a la vez en la
pantalla, los objetos a mover v el sitio en el que se les desea mover. Por ello antes de mover hay
que preparar la pantalla para poder ver dichas dos cosas. Esto se puede preparar pulsando el botén
“Carpetas” de la barra de herramientas (en Windows 98 se realizarfa con el programa
(Explorador de Windows 98) para conseguir ver a la izquierda de la ventana la lista de carpetas.

J Archiva Edicidn Wer  Fawaribos  Herramientas  Awuda

=101 x|

44 Atrds ~ mp - Biisqueda
[£d

@Carpetas @Histnrial ‘@ @ ?( i),

=5
A
Goal

J Direccion I[:I ZihArchivos de programasiMicrosoft Windows Scripk) J3docs

24 Disco de 3% (A:)
EI{Q Principal {C:)
-0 AnAYS
-] arabian

-] Archivos de programa
= Archivos de programas

-] Documents and Settings
= download

-] Filelib

I:l My Music
&-_] Program Files
D kemp

-] windows
B WINNT
=3 DATOS (D1)
]--@ Disco compacto (E:)
- CD_0z (F1)
-{5¥] Panel de control
Mis sitios de red

1| Papelera de reciclaje
Internet Explorer

R ra s M |

-] archivos de instalacidn de Windows Update

----- {:I jorgeasenjo—-___________________

Carpetas x o | [T | Ij e .
:ﬁ Escritario LD

ﬁ Mis documentos s ]
=8 mipC JSdocs

Z componentes seleccionados,

Tamario total de archivo: 570 KB

J555.CHM
J5DOC, INF

Archivos a mover

—————= Destino de los archivos

|2 ohjetofs) seleccionados

570 kE

[ i pc y

Hlustracion 27, Colocacion de la vista de una ventana antes de arrastrar los archivos para moverlos.
Observar el panel “Carpetas” de la izquierda

Mediante la colocacién del panel de carpetas se puede ver la carpeta que serd el destino de los
archivos. En ese panel, las carpetas que poseen un signo mds (+), indican que dentro tienen mas
carpetas. Haciendo clic en dicho signo se nos muestran las carpetas interiores. As{ podemos
encontrar la carpeta en la que nos interesa colocar los archivos.
Tras haber conseguido la colocacién, debemos entonces hacer:

1>
2>

Seleccionar los objetos que se desean mover.

Situar el ratén encima de los archivos seleccionados (encima de lo azul).
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3> Pulsar el botén secundario del ratén y no soltarle (arrastrar).
4> Soltar los objetos en la carpeta destino.

5> Elegir Mover agui en el ment que Windows muestra.

La ventaja de usar el botén secundario para arrastrar, es que Windows pregunta lo que queremos
hacer. Se puede mover con el botén izquierdo, pero en ese caso habria que pulsar la teclas
Mayusculas durante el arrastre, lo cual es menos cémodo. Si no pulsamos Mayusculas al
arrastrar con el botén principal corremos el riesgo de copiar en lugar de mover.

Mover con el portapapeles

Es la segunda posibilidad para mover archivos. Tiene una ventaja, y es que no hace falta ver los
objetos a mover y la carpeta destino a la vez. Los pasos son los siguientes:

1> Seleccionar los objetos a mover.

2> Seleccionar Cortar en el mend Edicién o en el ment del botén secundario del ratén (si se
usa el botén secundario, hay que pulsarlo encima de lo que esta seleccionado).

3> Abrir la carpeta en la que se desean colocar los objetos.

4>  Seleccionar Pegar en el menu Edicion o en el mend del botén secundario del ratén.
Copiar archivos y carpetas

Esta operacion realiza un duplicado de los objetos que se seleccionen. El duplicado se coloca en la
carpeta que se indique.

Copiar con el ratén

Para copiar objetos con el ratén hay que tener en cuenta lo mismo que en el apartado anterior: se

debe ver a la vez en la pantalla, los objetos a copiar y el sitio en el que se desea colocar la copia.
(VV'éase apartado anterior).

Después los pasos son:

1> Seleccionar los objetos a copiar

2> Situar el ratén encima de los archivos seleccionados (encima de lo azul).
3> Pulsar el botén secundario del ratén y no soltarle (arrastrar).

4> Soltar los objetos en la carpeta destino.

5> Elegir Copiar aqui en el ment que Windows muestra.

Como se puede observar, con el botén secundario el proceso es igual para mover que para copiar.
Lo tnico que cambia es la respuesta ante el ment que presenta Windows en el dltimo paso.

También se puede copiar arrastrando con el botén principal del ratén, pero en ese caso hay
que pulsar la tecla Control mientras se produce el arrastre.
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Copiar con el portapapeles

Tiene una ventaja, y es que no hace falta ver los objetos a copiar y la carpeta destino a la vez. Los
pasos son los siguientes:

1> Seleccionar los objetos a copiar.

2> Seleccionar Copiar en el mena Edicidn o en el mend del botén secundario del ratén (si se
usa el botén secundario, hay que pulsarlo encima de lo que esta seleccionado).

3> Abrir la carpeta en la que se desean colocar los objetos.

4>  Seleccionar Pegar en el ment Edicidn o en el menu del botén secundario del raton.
Borrar archivos. La papelera

Sin duda las operaciones mas peligrosas en el mundo de la informatica son aquellas que implican
pérdidas de datos, y entre ellas la mas peligrosa es la de borrar archivos. Por ello Windows
proporciona herramientas que permiten recuperar los datos borrados; fundamentalmente esa
herramienta es la Papelera.

La papelera

Su funcién es la de simular una papelera de verdad. Cuando en nuestra casa desechamos cualquier
papel, este va a una papelera. Esta es también la idea en Windows 2000, cuando se borra una
carpeta o un archivo, va a la papelera. Pero hay que tener en cuenta lo siguiente:

@ El tamafio de la papelera es limitado. Cuando esta llena, si se borran nuevos archivos, se
eliminan primero los que se mandaron a la papelera en primer lugar, es decir los mas
antiguos.

@® Sélo van a la papelera los archivos que estén en discos duros. Los archivos de disquetes
se eliminan para siempre.

@© La papelera se puede vaciar en cualquier momento y el contenido se perdetia para
siempre.

Por todo ello y por otro tipo de razones, no hay que pensar en la papelera como en un sitio donde
se guardan objetos. Cuando se borra un archivo hay que pensar que se borra para siempre, hay que
pensar en la papelera como en una ultima oportunidad.

Borrar archivos
Para borrar los archivos que se encuentren seleccionados se puede utilizar cualquiera de las
siguientes opciones:
© Elegir Eliminar en el ment Edicion o en el menu del boton secundario.
® Pulsar la tecla Supr.
@© Arrastrar los archivos seleccionados a la Papelera.

Cuando se borran archivos, Windows generalmente pide confirmar el borrado. Si los archivos van
a la papelera el mensaje es el siguiente.

Confirmar la eliminacién de miltiplez archivos

£ Confirma que desea enviar estos B elementos a la Papelera de
reciclag?
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En ese caso los archivos se pueden recuperar desde la papelera. Sin embargo, si el mensaje fuera
éste:

Confirmar la eliminacion de multiples archivos

£ Confirma gue desea eliminar estos 8 elementoz’?

Mo |

Eso significa que los archivos no iran a la papelera y se perderan para siempre.

Recuperar archivos de la papelera

En el caso de que deseemos recuperar archivos de la papelera, el proceso es el siguiente:

1> Entrar en la Papelera (haciendo doble clic) y seleccionar los archivos que se desean
recuperat.

2> Elegir Restanrar en el ment Archive o en el menu del botén secundario.

Los archivos se quitaran de la papelera y se enviaran a la carpeta en la que se encontraban antes de
su eliminacién. Si la carpeta donde estaba el archivo también se borrd, Windows la volverd a crear.

Eliminar archivos de la papelera

Eliminar archivos de la papelera significa eliminarle permanentemente, es decit, se perderan para
siempre. Por eso es una operaciéon extremadamente peligrosa. Para eliminarles:

1> Entrar en la papelera y seleccionar los archivos a eliminar.

2> Elegir Efiminar en el ment Archivo o en el mend del botén secundario (también se puede
pulsar la tecla Supr.

Vaciar la papelera

También se puede vaciar la papelera, lo cual implica eliminar su contenido para siempre. Para
vaciar la papelera basta pulsar el botén secundatio sobre el icono de la papelera y elegir Vaciar
papelera de reciclaje (esta opcidn esta también en el mend Arebivo de la papelera).



Manual de Windows 2000 - Jorge Sénchez 2001

Organizacién de archivos y carpetas

Propiedades de la papelera

Propiedades de Papelera de reciclaje ﬂﬂ El tamafio de la papelera s€ puede

configurar a voluntad del usuatio. Este
tamafio, en realidad, es una zona del
disco duro que se destina para la
papelera. Por ello, cuanto mas tamafio
se destine a la papelera, menor espacio

_ T libre dejaremos al disco duro.
[ Mo mover archivos a la Papelera de reciclajs, Quitar 1 le dedi ]
los archivos inmediatamente al eliminarlos Normalmente se suele dedicar a la

papelera 200 o 300 Mb de espacio. Si
el ordenador tiene mas de un disco
I I R A duro, se puede configurar un espacio
de papelera distinto para cada unidad

Glabal | principal (C:) | DATOS (03} |

" Configurar unidades independientemsnte

¢ iltlizar una configuracion para todas |as unidades:

Tamafio maximao de la Papelera de reciclaje (parcentaje

de cada unidad) de disco duro.
La configuraciéon de la papelera se
[ Mostrar cuadro para corfirmar eliminacicn encuentra dentro de las propiedades de

la misma. Para llegar hasta alli basta
pulsar el botén secundario encima de
la papelera y elegir la ultima opcién

Propiedades.

Aceptar I Cancelar Aplicar . S
= g La primera posibilidad de este cuadro

es la de configurar el tamafio de la
papelera independientemente para cada
unidad de disco o configurar igual para
todas las unidades. Si se elige la
primera opcién, cada pestafia del cuadro (en la figura las pestanas (c: y d:)) configura la papelera de
cada unidad. Si se elige 1a segunda opcioén, la papelera se configura desde esta primera pestafia.

La barra Tamario mdximo de la papelera configura el tamafio de la papelera mediante un porcentaje
sobre el tamafio total del disco.

La casilla No mover archivos a la Papelera. Purgarios al eliminarles, sirve para inutilizar la papelera, es
decir, ningin archivo pasa a la papelera, se elimina para siempre al borrarles.

La dltima casilla (siempre es recomendable que esté activada) hace que al borrar archivos se nos
pida confirmar la operacién.

Hlustracion 28, Cuadro de Propiedades de la
papelera

Propiedades de los archivos y carpetas

Todos los objetos en Windows 2000 tienen propiedades. Para observarlas basta pulsar el botén
secundario encima del objeto a examinar y seleccionar la ultima opcion: Propiedades.

Propiedades de un archivo

Al examinar las propiedades de un archivo aparece un cuadro al menos similar al siguiente:

En la primera parte del cuadro se indica el tipo de archivo y que aplicacion se usa para abrirle.
Un segundo apartado nos dice la ubicacién (la carpeta donde se encuentra el archivo) y el tamafio
tedrico del archivo, asi como el tamafio real que ocupa el archivo en el disco en el que esta
contenido.

El tercero apartado indica las fechas de creacién, modificacién y de dltimo acceso.

La cuarta parte sirve para modificar los atributos del archivo. No es recomendable modificar
estos atributos. Por otro lado estos atributos estan en desuso, Windows 2000 apenas los emplea, en
su lugar se deben proteger archivos aplicando operaciones de seguridad (s6lo en Windows 2000).
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Algunos tipos de archivo ademas de esta pantalla, poseen una o dos pestafias mas que
muestran otro tipo de informaciones.

Propiedades de JSDOC.INF ' 2=

General | Seguridadl Wirug F'ropertyl He&umenl

IJSDDE.INF

Tipo de
archivo:

Se abre con: @ Bloc de naotas Carnbiar... |

Ubizacion: C:hvrchivos de programagsiMicrozoft Windows Scrip

Informacion sobre la instalacion

Tamafio: 317 EB [3.248 bytes]
Tamafioen 4 00 KB [4.096 bytes]

dizco:

Creado: migrcolez, 14 de junio de 2000, 11: 20:54
Modificado:  migrcoles, 14 de junio de 2000, 17: 20:54
DM yiemnes, 21 de diciembre de 2001, 25408
Abribubos; r3 [ Dol

Avanzadas... |
Aoephar I Cancelar | Aplicar

Ilustracion 29, Cuadro de propiedades de un archivo

Se pueden ver las propiedades de varios archivos a la vez si seleccionan los mismos y después se
pulsa el botén secundario encima de la seleccion y se elige Propiedades.

Propiedades de las carpetas.

Desde las propiedades de las carpetas se puede ver el tamafio completo que ocupa la carpeta
(contando todos los archivos y carpetas contenidos en ella), asi como la misma informacién que
nos aparecia para los archivos.

Propiedades varios archivos o carpetas.
Si desearamos ver las propiedades de varios archivos o carpetas a la vez (por ejemplo, para ver el

tamafio que ocupan), bastaria seleccionarlos y, a continuacion, pulsar el botén secundario sobre la
seleccion y elegir Propiedades.

ACCESOS DIRECTOS

¢Qué es un acceso directo?

Una de las grandes novedades que trajo Windows 2000 fue la posibilidad de crear accesos directos.
Los accesos directos son un enlace hacia un objeto, de tal manera que hacen la funcién de
representar a ese objeto. Se puede crear un acceso directo a cualquier icono que aparezca en
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cualquier parte de Windows 2000 (un documento, una unidad de disco, una carpeta, una impresora,
etc.).

Un acceso directo es un archivo que ocupa muy poco espacio, ya que lo tnico que contiene es la
ruta completa hacia el objeto sobre el cual se realizé el acceso directo. Un acceso directo es, pues,
un enlace instantaneo hacia otro objeto. La ventaja que dan los accesos directos es que se pueden
colocar en cualquier parte y eso hace que colocando un acceso directo en un sitio de facil acceso (el
escritorio por ejemplo), se tenga una mayor comodidad para poder examinar el objeto original.
Ademas al ocupar poco espacio, no consumen apenas recursos del ordenador.

Todos los accesos directos tienen como icono, el mismo del objeto original junto con una pequefia
flecha negra. Esta flecha es la que indica que el icono es un acceso directo a un objeto, y no el
objeto de verdad.

Ubicacién original

Nueva ubicacion

Objeto original
Acceso directo al objeto
Hlustracion 30, Idea del acceso directo. El acceso directo representa al

objeto original. El objeto original se mantiene en su ubicacion mientras
que el acceso directo se coloca en un sitio de facil acceso.

Hay que tener en cuenta los siguientes detalles sobre los accesos directos:

@® Hacer doble clic sobre un acceso directo equivale a ver el contenido del objeto original
al que representa.

@ Si se borra el acceso directo, el archivo original no se borra. Se queda sin ningun
cambio en la carpeta donde estuviera contenido.

® Movet, copiar o cambiar de nombre a un acceso directo no influye sobre el objeto
original.
Se puede tener mas de un acceso directo sobre el mismo objeto.

Imprimir un acceso directo es lo mismo que imprimir el objeto original.

(ONONO]

Cuando se pulsa el botén secundario sobre un acceso directo, aparecen las operaciones
que se pueden realizar sobre el objeto original. Es decir si tenemos un acceso directo a
la unidad de 3 "%, al pulsar el botén secundario sobre el acceso directo aparecera (entre
otras opciones) Copiar disco y Formatear.

@ Si el objeto original al que hace referencia un acceso directo se cambia de sitio, el
acceso directo inmediatamente se dara cuenta y actualizara esta informacion.

Creacion de accesos directos

Arrastrando con el botdn secundario

Se pueden crear accesos directos arrastrando con el botén secundario. El proceso es el mismo que
el visto anteriormente para mover o copiar archivos.

1> Seleccionar el objeto (u objetos) sobre los cuales se desea crear un acceso directo.
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2> Situar el raton encima de los objetos seleccionados.

3> Pulsar el boton secundario del ratén y no soltarle (arrastrar).
4>  Soltar los objetos en la carpeta destino.

5> Elegir Crear accesos directos aqui en el ment que Windows muestra.

Mediante el portapapeles

El proceso es el siguiente:
1> Seleccionar el objeto u objetos sobre los cuales se desea crear un acceso directo.

2> Seleccionar Copiar en el mena Edicidn o en el mend del botén secundario del ratén (si se
usa el boton secundario, hay que pulsarlo encima de lo que esta seleccionado).

3> TIralsitioenel que se desea crear el acceso directo.

4> Seleccionar Pegar acceso directo en el menu Edicidn o en el menu del botén secundario del
raton.

Propiedades de los accesos directos

T —— B Se pueden examinar las propledgdes
de los accesos ditectos de la misma
General Acceso directo | manera que las de cualquier otro
objeto. Es decir, pulsando el botén
Prueba secundario encima del acceso directo

y eligiendo Propiedades.
Tipo de desting:  Hoja de célculo de Microzaft Excel La primera pestana del cuadro de

propiedades (General) es la misma que
la de cualquier otro archivo. Las
Destino: iz docurne: isiones [on fodo].xls propiedades de los accesos directos
se encuentran en la segunda pestafia
(Acceso directo). Mediante esa pestafia

Ubicacidn:  Miz documentos

Iriciar e I"C:'\Mis documentos”

se puede:
Métado T .

abreviado: I Inguna ® Ver y cambiar la
: ubicacion del objeto

Ejecutar: I\-"entana ruormnal j . . .
original (apartado Destino).
® Indicar una tecla

Buszcar destino.... | Cambiar icono.... I

alternativa para abrir el
acceso directo. Para ello
Aceptar I Cancelar | foniEar | basta pulsar la combinacion
de teclas deseada en el
apartado Método abreviado.

Ilustracion 31, El cuadro de propiedades de los
accesos directos © Buscar el objeto original.
Pulsando en el botén Buscar
destino, aparece una ventana de carpetas en la que esta contenido el objeto original. Esta

opcién es muy util para copiar o mover el objeto original.
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@© Cambiar el icono del acceso directo (se puede elegir cualquier icono desde el botén
Cambiar icono).

EL ESCRITORIO

El escritorio hasta ahora era sélo la pantalla inicial que mostraba Windows 2000. Sin embargo esta
pantalla se puede colocar a voluntad. De hecho su funcién es la de simular un escritorio de verdad.
De tal manera que, puesto que el escritorio siempre es facilmente accesible, en €l se deben colocar
aquellos objetos con los que se trabaje mas frecuentemente.

En realidad el escritorio no es mas que una carpeta. Una carpeta un tanto especial. En el escritorio
se pueden crear carpetas, copiar documentos, borrar elementos, etc. de la misma forma que en
cualquier otra carpeta. Sin embargo el escritorio carece de mend. Pero siempre se puede acceder al
ment del escritorio pulsando el botén secundario en cualquier parte vacia del mismo.

A pesar de que cualquier archivo se puede colocar en el escritorio, es mas recomendable almacenar
los documentos en carpetas de unidades de disco y en el escritorio colocar accesos directos a los
objetos que se deseen. La razén es que los accesos directos ocupan mucho menos espacio y son
mucho mas utiles para esta tarea. Siempre se puede acceder al objeto al que hace referencia un
acceso directo usando las propiedades de los accesos directos para realizar operaciones que solo se
pueden hacer sobre el objeto original (como mover, borrar,...).

LA CARPETA “MIS DOCUMENTOS"”

Se trata de una carpeta que se encuentra en el escritorio. Su funcién es la de almacenar los
documentos que realicemos con el ordenador. Numerosas aplicaciones la utilizan como carpeta
predeterminada a la hora de guardar archivos, no obstante siempre podremos elegir guardar los
archivos en otra ubicacién.

En realidad se trata de un acceso directo, la carpeta original realmente se encuentra
almacenada en otro sitio. Para saber donde se encuentra el original bastarfa ver las propiedades de
Mis Documentos. Desde el cuadro de propiedades se puede modificar la ubicacion de la carpeta.

PERSONALIZAR EL MENU DE INICIO

El apartado Programas del ment de Inicio

En el apartado Programas, aparecen las aplicaciones del ordenador en el que nos encontramos.
Generalmente, cuando se adquiere una aplicacién (un programa) en la tienda, al instalarla en casa es
la propia aplicacién la que crea su grupo de programa en el mend de Inicio.

Sin embargo la organizacién del menu Inicio se puede modificar a voluntad; eso si, teniendo
en cuenta lo siguiente:

@© Dentro del menu de Inicio s6lo se deben crear carpetas (que son consideradas grupos de
programas) y accesos directos.

@ Eliminar elementos del apartado Programas del menu de Inicio puede ocasionar setias
dificultades.

@© El apartado Programas esti pensado para organizar las aplicaciones del ordenador.
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Modificar el mend de Inicio

Los iconos del mend de inicio se pueden borrar, cambiar de nombre, copiar, mover, etc. al igual
que hacemos con los archivos normales. De hecho, se puede abrir el menu de inicio en forma de
ventana de carpetas; para ello hay que pulsar el botén secundario sobre el ment de inicio y elegir
abrir.

LA BARRA DE ACCESO RAPIDO

Se encuentra a la izquierda de la barra de tareas, y contiene iconos que en realidad son accesos
directos a aplicaciones. Se pueden colocar los accesos directos que deseemos. Puesto que esta barra
se ve continuamente, se suelen colocar los accesos mas utilizados.
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IMPRESION

LA IMPRESORA

¢Qué es una impresora?

La impresora es una herramienta que se conecta al ordenador para poder obtener copias impresas
de la informacién que se solicite al ordenador. El uso de la impresora se explica por el papel. Los
datos que se muestran en la pantalla son puramente informativos. Los datos en papel se utilizan
para presentar el resultado final del trabajo con el ordenador.

Por otro lado hay que tener en cuenta que es mucho mas cémodo leer datos en papel que en la
pantalla. Lo cual hace que sea imprescindible este aparato en todos los ordenadores.

Tipos de impresoras

Hay diversos tipos de impresoras en el mercado que dependen del uso que se quiera dar a la
misma. Explicaremos a continuacién los tipos de impresoras mas populares:

@ Impresoras de impacto. Son de las primeras impresoras que apatecieron para los
ordenadores, pero cada vez estin mas en desuso. Se basan en una cabeza que tiene vatias
agujas que impactan contra el papel mojandole de tinta. La combinacién de los puntos de
tintas produce los caracteres deseados. Permiten imprimir a color. Su desventaja es que
son lentas y ruidosas.

@ Impresoras de inyeccion. Son muy similares a las anteriores. La diferencia es que
las agujas no impactan en el papel, sino que escupen la tinta sobre él. Esto permite mayor
rapidez y eliminan casi totalmente el ruido. Por ello (y por su bajo precio) son las
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impresoras mas populares en la informatica de hogar. Los tdltimos modelos tienen
incluso resoluciones de imagen semejantes a las de la fotografia.

@ Impresoras laser. Hasta hace poco se utilizaban sélo en ambientes profesionales y
empresariales. Su funcionamiento se basa en un rodillo de tinta que espolvorea la tinta en
el papel de acuerdo con el modelo que traza un haz de luz liser. Son muy rapidas y de
altisima definicién. Algunos modelos de hoy en dia son asequibles ya para el hogar, pero
s6lo en impresion en blanco y negro. La impresoras en color laser son carfsimas y sélo se
usan en entornos profesionales. Son las impresoras idéneas para imprimir en redes
locales.

@ Impresoras de fotocomposicion. Son impresoras que se usan para los
profesionales de la imagen o del disefio grafico, ya que son impresoras de resolucion
similar a la de las imprentas profesionales. Estan fuera del alcance del usuario doméstico.

LA CARPETA DE IMPRESORAS

Las impresoras instaladas

Cada impresora que se instale en el ordenador aparece en una carpeta especial llamada Carpeta de
Impresoras que se encuentra dentro de Mi PC. Para ver las impresoras instaladas basta ir a Mi
PC y abrir la carpeta de impresoras (también se puede ver eligiendo Configuracion en el menu
Inicio y seleccionando luego la carpeta de impresoras).

En un mismo ordenador puede haber varias impresoras instaladas (esto ademds es muy comun en
ordenadores que estén conectados en red).

Impresora predeterminada

A pesar de que puede haber varias impresoras conectadas en el ordenador, sélo una puede ser la
impresora predeterminada. Esta impresora es aquella en la que se imprimen los trabajos si no se
indica una impresora en concreto. Normalmente, la impresora predeterminada, suele ser la que mas
se utiliza. La impresora predeterminada viene marcada con el signo v,

Para cambiar la impresora predeterminada hay pulsar en su icono el botén secundario y elegir
la opcion Configurar como predeterminada.

Opciones de impresion

Al imprimir se pueden configurar ciertas opciones como por ejemplo: la calidad de impresion.
imprimir en vertical o en apaisado, imprimir a doble cara, etc. Algunas de estas opciones dependen
de la impresora. De hecho el cuadro de configuracién de la impresora es distinto en cada
impresora.

Para cambiar las opciones de impresion de una impresora en particular, hay que pulsar en el icono
de la impresora el botén secundario y entonces elegir Propiedades.
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Las opciones de impresién comunes a la mayorfa de las

Propiedades de HP DeskJet B90C Series Printer EHE impresoras son:
General | Detall Conlfi i | Panel | Semici . ., . . .,
5 e (e s ® Modificaciéon de la calidad de impresion

HF DieskJet B0C Series Frinter (normal, alta, econémica,...)

® Numero de copias al imprimir. Se puede
Camentaric: hacer que al imprimir un trabajo se hagan
varias copias de €L

scbasdolighaone © Impresion en blanco y negro (para
I[ninguno] j Ezaminar... | .
impresoras a color).
@ Orientacion del papel (hotizontal o vertical).

®

Tamafio y caracteristicas del papel.

®

Imprimir al revés (de la Gltima a la primera
| hoja). Esto es necesario en algunas
impresoras para que después de imprimir, las
hojas queden en orden.

|mprimir pagina de prueba

Aceptar I Cancelar | Aplizar |

Ilustracion 32, Ejemplo de cuadro de
propiedades de una impresora

Todas estas opciones y las demas, tienen efecto
para cualquier documento que se imprima en
Windows. ILas aplicaciones (Word, Excel, ...
poseen también cuadros que permiten cambiar
la configuracién de las impresoras. Pero estos cambios sélo valen para ese momento. En cuanto se
cierra la aplicacion, la configuraciéon serd la que figure en la carpeta de impresoras.

IMPRIMIR DOCUMENTOS

Todos los documentos se pueden imprimir desde la propia aplicacién en el que han sido creados,
mediante la opcién Imprimir del mena Archive. Normalmente, tras hacer esta operacion, aparece un
cuadro de didlogo que permite cambiar las propiedades de la impresién asi como también cambiar
de impresora.

Pero, también se puede imprimir desde fuera de la aplicacién usando alguna de las siguientes
operaciones:

@ Pulsando el botén secundario encima del documento a imprimir y eligiendo Lmprimir (el
documento se imprimira en la impresora predeterminada).

@© Arrastrando el documento hacia el icono de la impresora en la que se quiere imprimir el
documento.

CONFIGURACION DE LA IMPRESION

La cola de impresidn

Muchas veces no se imprime un solo documento, sino que se imptrimen varios a la vez (o en un
intervalo pequefio de tiempo). Siempre hay un primer documento que llega antes a la impresora,
mientras que los demas se quedan esperando a que este se imprima. El lugar donde esperan es la
cola de impresion. Cada impresora tiene una cola de impresion.
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Cuando un documento se imprime, primero se prepara para imprimir; esto es, se hace una copia de
él convirtiendo la copia a un lenguaje directamente entendible por la impresora. A esta copia se le
llama trabajo de impresion, y es totalmente distinto del documento original. Por ello cuando se
habla de la cola, lo que allf hay son trabajos de impresién, y no documentos.

La ventana de la impresora

La cola de impresion se puede examinar desde la ventana de la impresora. La ventana de la
impresora es accesible desde estos sitios:

@® Haciendo doble clic en el icono pequefio de impresora que apatece en la barra de tareas
al imprimir un documento.

® Haciendo doble clic en el icono de la impresora que se desea examinar.

En esta ventana se muestran todos los trabajos a imprimir. Estos pueden estar en los siguientes

estados:
© Imprimiéndose. Ese trabajo es el que actualmente se esta imprimiendo.

@© En espera. Esperando a que se impriman los trabajos que estin por encima de él en la

cola.

@ Parados o interrumpidos. No se imptrimiran hasta que se les quite de ese estado.

® Eliminandose de la cola de impresion.

n‘;‘*" HP DeskJet 690C Series Printer =] E3
Impresora Documento Mer  Aypuda

Mombre del documento | Eztado | Propietario | Progreso | Iniciado a las |
Microzoft Word - enero.doc Imprimiendo 0de1 pagn.. 1932933 29/09/99
Microzoft \Word - Eztudio.doc 1 paaginals) 19:29:49 23/09/35
EMiu:rDsu:uft Word - balance. doc En pausa 1 paginals) 19:29:59 29/09/99
3 trabajoz en la cola &

Ilustracion 33, Aspecto de la ventana de la impresora con tres trabajos, uno
imprimiéndose, otro en espera y otro parado.

Interrumpir la impresion

Para interrumpir la impresiéon de un trabajo basta hacer lo siguiente:
1> Seleccionar el trabajo o trabajos a interrumpit.

2> Elegir Interrumpir impresin en el meni Documento.

El trabajo (o trabajos) se quedaran en espera hasta que se anule la opcion Interrumpir impresion.
También se puede interrumpir la impresion de todos los trabajos, eligiendo Interrumpir
Impresion en el mend Impresora. En ese caso aparecera la palabra En Pausa en la barra de titulos
de la ventana hasta que se decida reanudar la impresion anulando el comando Interrumpir impresion.
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Cancelar la impresion

Cancelar la impresiéon de un trabajo significa quitarle de la cola de impresion. Esto ocurre cuando
decidimos que ya no queremos imprimir un determinado trabajo. Si el trabajo ya habia comenzado
a imprimirse, es probable que no podamos cancelar su impresiéon. Mientras se cancela el trabajo,
aparecerd la palabra Elimindndose en la ventana de impresion. Para cancelar la impresion de un
trabajo hay que:

1> Seleccionar el trabajo (o trabajos).

2> Pulsar la tecla Supr o elegir Cancelar impresién en el meni Documento.
Purgar los trabajos de impresion

HEsta operacién cancela todos los trabajos de impresion y deja vacfa la cola de impresion. Para
realizar esta operacion hay que elegir Purgar trabajos de impresion en el mend Impresora de la
ventana de impresion.

Reorganizar la cola de impresion

A veces ocurre que tras mandar imprimir varios documentos, desearfamos que un trabajo se
imprimiera antes de lo que lo va a hacer en la cola de impresion. Para ello basta arrastrar el trabajo
con el botén principal del ratén a la nueva posicion dentro de la ventana de documentos.



CONFIGURACION DE
WINDOWS 2000

EL PANEL DE CONTROL

La configuracion de Windows 2000 se encuentra en el panel de control. Al panel de control se
puede acceder desde Mi PC o desde el apartado Configuracion del menu de Inicio.
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Ilustracion 34, Vista del panel de control
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Algunas opciones de configuracién del panel de control son:

®

®

©®@ @

Configuracion de todos los componentes del ordenador. (apartado Sistema del
panel de control). Esto requiere conocimientos avanzados por parte del usuario.

Adicién de nuevos componentes hardware (aparatos) y software (aplicaciones) al
ordenador, que se vera mds adelante.

Configuracion regional del ordenador. Esto permite configurar el formato de numeros,
fechas, horas y moneda del pais en el que se estd utilizando Windows 2000.

Cambio de la fecha y la hora del ordenador. El ordenador dispone de un reloj que se
puede configurar desde el apartado fecha y hora.

Control de las fuentes (apartado fuentes). Las fuentes son los tipos de letra utilizables
tanto por el monitor como por la impresora. Desde este apartado se pueden examinar las
fuentes, asi como afiadir o eliminar tipos de letra. No es conveniente eliminar tipos de
letra sin saber exactamente para qué los utiliza Windows. Algunos tipos de letra son
utilizando extensivamente por Windows para sus cuadros de didlogo, ments, etc.
Eliminarlos podtia suponer serios problemas. Tampoco es conveniente instalar excesivas
fuentes (un limite de 250 es mds que aconsejable).

Cambiar la configuracién del raton. Esto se hace desde el apartado Mouse. Permite
configurar la rapidez y la forma del cursor, asi como configurar el ratén para personas
diestras o zurdas (en las personas zurdas, el boton principal se convierte en el secundario
y viceversa, para facilitar su uso).

Cambiar la configuracién del teclado.

Cambiar la configuracion de la pantalla. Esto permite determinar el nimero de
colores y el nimero de pixeles (puntos de la pantalla) de ancho y de alto de la pantalla.
También se pueden cambiar los colores y el tamafio de los objetos de Windows, asi
como establecer un protector de pantalla (programa de animacién que se ejecuta
cuando el sistema estd parado durante un tiempo que determina el usuario).

INSTALAR APLICACIONES

Cuando se adquiere una nueva aplicacion, para que funcione en nuestro ordenador es necesario un
proceso que se conoce como instalacion. Es necesario instalar la aplicacion en nuestro ordenador
para que funciones correctamente. Durante la instalacion se suelen realizar los siguientes procesos:

®

®

Copiar en nuestro disco duro los archivos necesarios para la ejecucién de la aplicacion.
Estos archivos se copian en nuevas carpetas y en carpetas ya existentes que Windows
proporciona para la correcta ejecucion de la aplicacion.

Escribir en el registro de Windows las lineas necesarias para que Windows ejecute
correctamente la aplicacion. El registro es un archivo especial que contiene toda la
informacién relativa a las aplicaciones y a los tipos de documentos reconocidos por
Windows.

Colocar los accesos directos a la aplicacién en el mend de Inicio, para facilitar al usuario
la ejecucion de la misma.

Para instalar una aplicacion basta insertar el primer disquete o CD-ROM en el que viene la
aplicacién y hacer doble clic en el archivo de instalacién de la aplicacién (generalmente se llama
setup o install o instalar).
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También se puede instalar una aplicacién desde el apartado Agregar o quitar programas del
Panel de control de Windows 2000.

DESINSTALAR APLICACIONES

Puede ocurrir que una aplicaciéon que ya estd instalada en nuestro ordenador, no la necesitemos
mas. Lo primero que se nos puede ocurrir es borrar la carpeta del disco duro (si la conocemos) en
la que esta instalada la aplicacién. Esto es un grave error, ya que la aplicaciéon no sélo esta instalada
en esa carpeta; habra muchos archivos que se encuentren en otras carpetas totalmente distintas. Es
imposible saber exactamente qué archivos de nuestro disco duro son de esa aplicacién y cuales no.

Por ello es necesario un proceso semejante al de instalar la aplicaciéon que es la
desinstalacion. Desinstalar un programa es quitarle totalmente de nuestro ordenador. Algunas
aplicaciones permiten incluso eliminar sélo ciertos componentes (o incluso afiadir componentes no
instalados).

RI=TEY
E]

Progranias actuamente instalados: Qrdenar por:l Marmbre ;l
4 Enciclopedia Microsoft Encarta 200U I'amnano 14,6 ME ;I
i® Google Toobar for IE
E HF PrecisionScan Tamario &7, 9ME
i 155eript
E Java 2 Runtinme Environment Skandard Edition »1.3.0_01 Tamafio 21,1 ME
[7] 1ava 2 Runtime Environment Skandard Edition +1,3,1 Tamario 22,1 ME

ﬁ! Logitech Mouseitare 9,24

Macromedia Dreamweaver 4

[77] Macromedia Extension Manager Tamario 944 KB
% Macromedia Flash 5 Tamafio 344 KB
i Masterclips Browser v2,03

Cerrar I

llustracion 35, El cuadro agregar y quitar programas. desde aqui se desinstalan los
programas

Para desinstalar un programa hay que seguir los siguientes pasos:
1> 1Ir al Panel de control y hacer doble clic en el icono Agregar o quitar programas.
2> Trala pestaiia Agregar o quitar programas.
3>  Elegir de la lista, aquella que queremos eliminar

4> Pulsar el botén Cambiar/ quitar.
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5> Ta aplicacién nos mostrara su programa de desinstalacién que nos guiara paso a paso para
eliminar el programa.

INSTALAR HARDWARE

Como ya se ha comentado anteriormente, la palabra hardware hace referencia a cualquier aparato o
dispositivo que se puede conectar al ordenador. Hardware son las impresoras, las pantallas, los
modems, los escaners, etc.

Cuando se adquiere uno de estos aparatos, hace falta instalatles en el ordenador para que Windows
se de cuenta de la nueva adquisicién y la configure para su correcto funcionamiento. Hoy en dia
este proceso de instalacién es muy sencillo. Normalmente todos los aparatos vienen con los
llamados disquetes de instalacion que sirven para instalar el aparato en cuestion en nuestro
ordenador.

Los aparatos modernos cumplen una norma llamada Plug and play (conectar y listo) que consiste en
que para instalar el hardware basta con conectarle al ordenador y el propio ordenador se encarga de
configurarle (durante el proceso de instalacion puede ser que nos pida los disquetes de instalacién
del producto).

Si nuestro dispositivo no cumple con esa norma, entonces se puede instalar de dos formas:
@© Desde el icono Instalar hardware del Panel de control.
® Desde los propios disquetes de instalacion que vienen con nuestro aparato.
En cualquier caso, el hardware que compremos (al igual que ocurre al comprar cualquier otro

aparato que nada tenga que ver con la informatica) tiene que venir con las instrucciones de
instalacion.



APENDICE:
TECLAS DE METODO
ABREVIADO

TECLAS DE USO CON VENTANAS

Tecla Resultado

Alt + Tab Cambiar de ventana activa.

Alt + F4 Cetrrar la ventana activa.

i o Ctrl + Abrir el ment inicio

Esc

= Mend referente al elemento seleccionado, equivalente al botén secundario
o del ratén.

Mayus + F10

F1 Ayuda

Ctrl + F6 Pasar a la siguiente ventana de documentos.

Ctrl + Mayus Pasar a la ventana anterior
+ F6
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Tecla

‘

Resultado

Re Pag. Retroceder una pantalla en la ventana.

Av Pag Avanzar una pantalla en la ventana.

i + M Minimiza todas las ventanas.

Mayus. Ignora la reproduccién automatica del CD-ROM
mientras se

inserta el

CD-ROM

TECLAS PARA LOS MENUS

Tecla

‘

Resultado

Alt + Letra
subrayada

Alt + Barra Abre el menu de control

espaciadora

Escape Cierra el menu actual.

Cursores Moverse por los ments

Intro Abre el menu actualmente sefialado.

TECLAS PARA LOS CUADROS DE DIALOGO

Tecla

Resultado

Ir hacia el siguiente control del cuadro

Mayus + Tab

It hacia el control anterior

Cursores Cambiar el estado de los controles
Escape Cancelar

Intro Ejecuta el botén por defecto

F6 Cambia de panel (en cualquier aplicacion).

TECLAS DE EDICION DE TEXTO

Tecla

Resultado

Retroceso Borra el caricter antetior.
Supr Borra el caracter siguiente
Cursores Mueve el cursor de texto.




Manual de Windows 2000 - Jorge Sénchez 2001 57
Teclas

TECLAS DE USO GENERAL

Tecla Resultado

Supr. Borrar
Ctrl + 2 Deshacer
:i Buscar

f + F

:i Ejecutar
f + R

TECLAS PARA USAR CON EL PORTAPAPELES

Tecla Resultado

Ctrl + C Copiar
Ctrl + X Cortar
Ctrl + V Pegar

TECLAS PARA LAS VENTANAS DE CARPETAS

Tecla Resultado

Flechas del Se mueve por los iconos de la ventana
cursor

Intro Muestra el elemento seleccionado actualmente
Maytus+ Selecciona elementos en la ventana
cursores

F2 Cambiar el nombre

F3 Buscar

MayGs + Supr |Eliminar un elemento sin colocatle en la papelera.

Alt + Entrar | Ver las propiedades del objeto

F5 Actualizar la ventana.
Retroceso Ir a la carpeta de nivel superior
Ctrl + E Seleccionar todo

i o Carga el explorador

Mayas + Intro |Explora el elemento seleccionado actualmente
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