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Presentacion

Microsoft Windows es el sistema operativo mas usado del mundo en ordenadores personales, por lo
que su aspecto resulta al menos familiar para muchas personas que se acercan al mundo de la infor-
matica. Por eso, parece indicado aconsejar al estudiante que se enfrenta a esta parte del curso que
no se limite a aprender donde estd cada funcién, sino que busque la generalidad de un modo de
manejarse con el entorno de trabajo: los entornos cambian cada poco tiempo, pero las ideas subya-
centes se mantienen mucho mas. En definitiva, se busca mas la explicacion genérica que la descrip-
cién particular, aun siendo esta ultima también importante.

Para seguir el material de esta parte del curso es mas apropiado disponer de Microsoft Win-
dows 95, 98 o incluso ME, ya que en su confeccién no se han tenido en cuenta los cambios introdu-
cidos en las versiones Microsoft Windows 2000, XP o superiores. Si el lector necesita conocer en
profundidad los detalles particulares de estas ultimas versiones, se le aconseja que busque otras re-
ferencias.
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Entrada y salida

Entrada en Microsoft Windows

Cuando Microsoft Windows recibe el control del ordenador, inicia su proceso de arranque. Al cabo
de unos momentos, aparece la pantalla tipica de Microsoft Windows. Aunque los usuarios pueden
personalizar el aspecto general, suele ser algo parecido a esto:
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Bandeja de
entrada
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Papelera de
reciclaje

R Inicio

Escritorio, barra de tareas y botén “Inicio”

Son los nombres de los elementos que se pueden ver en la pantalla de Microsoft Windows. Veamos
en qué consisten:

*

El escritorio es la zona mdas amplia; ocupa casi toda la pantalla. Sobre él se pueden encontrar
varios iconos, que representan diversos elementos importantes del ordenador o la red a la que el
ordenador esté conectado. Se puede personalizar cambiando su color o afiadiendo algtn dibujo.
La barra de tareas se encuentra bajo el escritorio, en la parte inferior de la pantalla. En ella se
podrdn ver pequefios iconos que representen a todos los programas que se encuentren funcio-
nando en cada momento. A la derecha aparece un reloj digital. Pueden aparecer mas elementos,
dependiendo de la configuracidn del ordenador. La barra de tareas se puede poner de otro tama-
fio y en otra posicidn.

El botdn Inicio se encuentra a la izquierda de la barra de tareas. A partir de él, es posible llegar
a cualquier punto del ordenador o la red. Es la puerta de entrada unificada a todos los recursos
disponibles.

Salida

Es posible salir de Microsoft Windows con el ratén, con el teclado o con una mezcla de los dos.

i

Con el ratén: se mueve la flechita hasta situarla sobre el botén Inicio y se pulsa el botén izquierdo
del ratén. Se hace lo mismo sobre la frase Apagar el sistema y posteriormente con la frase apagar el
equipo? Por fin se pulsa otra vez sobre la palabra Si.

Con el teclado: primero, se pulsa la tecla @ (o [Ctr1]Esc]), después [M] y por tiltimo [d].
En cualquier caso, hay que pasar por estas imagenes:

Salir de Windows

Confirme que desea:

O e ?
O reiviciar el equipo en moda M5-DOS?

O cenar todos log programas e iniciar 1 sesidn coma un uguario distinka?

#Inicio = =] [==




Secuencia de trabajo

Cuando se trabaja con cualquier ordenador es muy importante saber que siempre hay que salir de
todos los programas (y del sistema operativo) antes de apagar el ordenador. Por tanto, la secuencia
correcta para trabajar es ésta:

Encender el ordenador

Trabajar lo que sea necesario

Salir de todos los programas

Salir de Microsoft Windows

Apagar el ordenador

Gk W=



Informatica Microsoft Windows Pedro Reina

Manejo del ratén

Los botones

En Windows sdlo se utilizan dos botones, llamados primario y secundario. El
primario suele ser el izquierdo, pero esto es configurable. En los ratones que
tienen mads botones (o ruedas), a los elementos extra se les puede asignar dis-
tinto significado segun se desee; por ejemplo, simular una doble pulsacién del

botén primario al pulsar el botéon central.

Acciones principales

Existen cuatro acciones principales con el raton, aunque algunos programas pueden usar otras ac-
ciones mas “exoticas”.

Movimiento

Cuando se mueve el ratén por la mesa se reproduce el movimiento en la pantalla por

medio del puntero. El puntero puede tener distintas formas para reflejar distintos usos.
El simple movimiento del ratén no suele desencadenar ninguna accién, aunque en

algunos programas puede aparecer una pequefia ayuda en la pantalla si se pasa el ratén

sobre alguna zona especial.

Pulsacién

Consiste en apretar y soltar rdpidamente uno de los botones; si no se dice nada, siempre se supone
que el botén que se aprieta es el primario. En inglés se dice clic, expresiéon que también se usa en
muchas traducciones al espafiol.

Doble pulsacién

Consiste en apretar y soltar dos veces rapidamente uno de los botones; si no se dice nada, siem-
pre se supone que el botén que se aprieta es el primario. En inglés se dice double clic.

Arrastrar

También se llama arrastrar y soltar. Consiste en mover el ratén con un botén pulsado (el prima-
rio, si no se especifica otra cosa): se pulsa el botéon, se mueve el ratén y por fin se suelta el botén.
En inglés se dice drag y también drag and drop.

Uso habitual
Las distintas acciones que se pueden realizar con el ratén podrdn tener en cada programa o situa-
cién un significado distinto, pero en general esto es lo que suelen causar:

+ El movimiento del puntero sobre un objeto puede

. B Propiedades de Mouse HE
activar un modo distinto de uso. —
., . Botones | Punterosl Mowmlentosl Generall
+ La pulsaciéon sobre un elemento lo selecciona. o
., . - Configuracion de boton
+ La doble pulsacién sobre un elemento lo activa o .
& Diesto O Zudo

permite modificarlo.
, . . Y Botdn izquierda: Boatdn derecha:
¢ Al arrastrar algun objeto, se cambia de posicion o - Seleccion rormal - Men contestusl
s ~ - &rrastre normal - Anastre especial
se varia su tamarfo.

Configuracién

Existe un programa de configuracién del ratén que se
usa para adaptarlo a las necesidades personales de
cada usuario. Para arrancarlo se parte del boton Inicio, Lenta —_— Répida
se pasa por Configuracién, se arranca el programa Panel de ' ' ﬁ
control y se elige la opcion Mouse. Esto lleva a una pan-
talla como la que se presenta a la derecha.

-*'elocidad al hacer doble clic

Area de prueba:

I Aceptar I | Cancelar | | Aplicar
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Partes de una ventana

Generalidades

En Microsoft Windows aparecen bastantes tipos de ventanas, pero hay una serie de elementos co-
munes que suelen aparecer en casi todas ellas. Sus colores se pueden configurar para adaptarlos al
gusto de cada usuario.

Barra de titulo

Suele contener el nombre del programa y el del archivo que estd manejando. Cuando se arrastra,
cambia la posicion de la ventana en la pantalla.

Botdn de minimizar

Cuando se pulsa sobre él, la ventana se colapsa a un icono que aparece en la barra de tareas. Si se
pulsa sobre el icono, la ventana recupera sus dimensiones originales.

Botdn de maximizar

Cuando se pulsa sobre él, la ventana se amplia hasta ocupar toda la pantalla (salvo la barra de tare-
as). Entonces el boton de maximizar se convierte en el botdn de restaurar, que sirve para devolver
a la ventana sus dimensiones originales pulsando sobre él.

Botdn de cerrar

Cuando se pulsa sobre él, se cierra definitivamente la ventana. Si la ventana contenia un programa,
es como si se saliera de él; si era un documento manejado por una aplicacion, es como cerrarlo.

Icono del menu de control

Cuando se pulsa sobre él aparecen una serie de opciones para poder hacer con el teclado lo mismo
que se hace con el ratén. El icono cambia de una ventana a otra.

Bordes y esquinas

Arrastrandolos, cambia el tamafio de la ventana. En la esquina inferior derecha de algunas ventanas
hay una zona prevista para cambiar el tamafio de la ventana mas coémodamente.

Barras de desplazamiento

Cuando el contenido de la ventana no cabe en la zona que se le ha asignado, aparecen estas barras
que permiten observar todo el contenido real de la ventana. Si se arrastra el botén que tienen, se va
directamente a la parte deseada. Si se pulsa en las flechas, se desplaza suavemente el contenido. Si
se pulsa entre la flecha y el botdn, el contenido se desplaza mas rdpidamente.

Botén de Botén de
minimizar.; r maximizar

1\> B Mi PC I (] | i

archivoa  Edicidn Wer  Ayuda

Barra del titulo 07

Icono del
menu de =
control Barra de
v desplazamiento
vertical

~]
||
4

;- Zona de cambio
Barra de desplazamiento .) X de tamaiio
horizontal
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Arranque de programas

El menu del botdn “Inicio”
Cuando se pulsa el botdn Initio, aparece un “ment” con una serie de opciones. Moviendo el ratén so-
bre ellas, van apareciendo mas opciones. Asi es posible llegar a ver el punto de arranque de los dis-
tintos programas que haya instalados en el ordenador.

Por ejemplo, si se desea ejecutar el programa de proceso de textos WordPad, que viene de re-
galo con Microsoft Windows, bastard pulsar sobre el botén Inicio, pasar el ratdn sobre Programas, luego
sobre Accesorios y por ultimo pulsar sobre WordPad, tal como se ve aqui:

Eiecutar...

Programas _=| Hemamientas del sistema  *
-7 Inicia *| =) Juegos 4
Documentos =) Pedro M o) Multimedia »
Corfiguracisn p| ) Explorador de windows @ Bloc de notas
¥ Microsoft Word Calculadora
8 Buscar ﬁ MS-D0S a4 Mapa de caracteres
W &yuda _@ Paint
% C&j Registo en linea
=

Wi

Apagar el sistema...

Uso del teclado

El botdén Inicio se abre con la combinacién de teclas [Ctr1]Esc]. Los teclados preparados para Micro-
soft Windows 95 y versiones posteriores incorporan dos teclas, llamadas teclas Win y con el simbolo
&, que tienen esta misma funcidn. El resto de teclas necesarias para manejar el menu es idéntico al
de cualquier otro mend, y se explica en la siguiente hoja del curso.

Los iconos del escritorio

Cuando se hace una doble pulsacion sobre un icono del escritorio, se activa. Puede ocurrir que se
abra una ventana y muestre su contenido o bien, si el icono representa un progra-
ma, que éste se ejecute. Aunque estos iconos pueden representar gran variedad de
cosas, lo mds habitual es que representen un acceso directo a un programa. Un
acceso directo es una representacion simbdlica de otro elemento (que puede ser un A
programa, un archivo o una direccién de Internet). La diferencia visual entre un wiordPad
elemento y un acceso directo es que éste lleva en su icono una pequeia flecha en

la parte inferior izquierda. A la derecha se ve un acceso directo al programa WordPad.

Arranque por nombre

Es posible arrancar un programa que no esté re- |SE=ENEY
presentado ni el menu del botdn Inicio, ni como ico-
no del escritorio; basta saber como se llama. Se

z_j Ezcrba el nombre de un programa, carpeta o documento,
pulsa el boton Inicio, luego sobre Ejecutar; aparece la

y¥Windows lo abrira.

figura que se muestra a la derecha. En ella se es- b, [&Instala] -1

Erib: eltnombre del programa y luego se pulsa so- [ e | [ Coeda | [ Ezamna ]
re Aceptar.

Multitarea

Se llama asi a la capacidad de un sistema operativo para ejecutar varios programas simultdneamen-
te. Microsoft Windows no sé6lo es multitarea, como todos los sistemas operativos modernos, sino
que facilita enormemente el paso de un programa a otro mediante la barra de tareas.

Aunque se tengan en ejecucién varios programas, sélo uno puede estar atendiendo a las 6rde-
nes del usuario, por lo que es fundamental saber pasar de un programa a otro. Se puede hacer de
varias formas. Las mds sencillas son:



+ Pulsando en la ventana del programa al que se va a pasar, preferiblemente en la barra del titulo.
+ Pulsando sobre el icono de la barra de tareas que represente a un programa.
Aqui se ve la barra de tareas en un momento en que hay tres programas en ejecucion:

Iigﬂlniciu”WMicrusuﬂWord—Duc...l@ Documenta -WordP... ”@Mapa de caracteres | | 12:45 |

+ Manteniendo pulsada la tecla [ATt], ir pulsando [5] hasta que se vea el programa deseado. En ese
momento, soltar [A1t].

Control de tareas

Cuando se trabaja con Microsoft Windows es muy habitual que ocurra alguna de estas situaciones:
+ Un programa se bloquea y no se puede cerrar.

+ Un programa en ejecucion no aparece en la barra de tareas y no se puede activar.

+ Hay tareas (programas que implementan servicios) que dan fallos.

El método para poder acceder a una lista casi completa de |GEEZEOILL
las tareas en ejecucion es pulsar [CEFT[ATE[ST5r], lo que hace apa.
recer el cuadro de didlogo Cerrar programa, que aparece a la derecha.
Desde él se puede intentar cerrar el programa o la tarea que se re-
siste por el método directo. En todo caso, esto hay que realizarlo
como ultimo recurso.

. . . .7z ADVERTEMNCIA: si presiona d Crl+&t+Supr,
Tradicionalmente la combinacién de teclas [Ctr 1[ATt[Supr] Saibo ,einicé;g_:’,éii'jg‘; e hiamacin e n_“fL;“ad

se habia utilizado para forzar un reinicio del ordenador, pero a | e iebs s prosenss qe e ssindecuiendc

partir de Microsoft Windows 95, cambi6 de funcién en los sistemas | [Endiaaea J| fpager | [ Concela

operativos de Microsoft.
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Manejo de programas

Distintos caminos, misma meta

Cuando se trabaja con un programa, la mayor parte del tiempo se estdn introduciendo datos. Pero
para poder manipularlos, hay que enviar érdenes al programa. Esto se puede hacer de varias for-
mas distintas:
+ Eligiendo la orden a través del menu principal y los menus desplegables.
¢ Activando un menu de contexto y eligiendo en él la orden.
+ Pulsando con el ratén en un botdn de una barra de herramientas.
+ Pulsando la tecla que tiene asignada la orden.

Todas estas formas permiten obtener el mismo resultado, son completamente equivalentes. Es
cada usuario quién elige en cada caso cémo desea efectuar la tarea.

El menu principal

La inmensa mayoria de los programas de Microsoft Windows presenta al usuario un menu princi-
pal horizontal, que se sitiia justo debajo de la barra del titulo y permite acceder a las funciones del
programa. A continuacién se muestra el menu principal del programa WordPad (si la ventana de la
aplicacion es demasiado estrecha, las opciones aparecerdn en varias lineas):

Aarchirneo E dician “er ln=ertar Eormato Aoda

B Las distintas opciones del ment se pueden seleccionar simplemente pulsando con el ratén sobre
ellas. En cualquier letra vale.

También es posible seleccionar una opcién pulsando la tecla junto con la tecla correspon-
diente a la letra que esté subrayada. Por ejemplo, para seleccionar la opcion Archivo hay que pul-
sar [A1t[A]

Aunque no es muy habitual, también se pueden seleccionar las opciones de esta manera: prime-
ro se pulsa o y queda sefialado el botén de control; se van pulsando las teclas [=] y
hasta que esté sefialada la opcién deseada; por tiltimo, se pulsa [d]. También se podia haber pul-
sado la tecla correspondiente a la letra subrayada. Si no se desea elegir ninguna opcidn, se pulsa

[Esc].

Los menus desplegables

Cuando se selecciona una de las opciones del menu principal, aparece un ment vertical que llama-
mos menu desplegable, en el que se presentan mds opciones. Ahora se pueden usar las teclas |2 y
para ir viendo los distintos menus desplegables y por supuesto seguir eligiendo en el menu prin-
cipal otras opciones con el raton.

Caracteristicas

Cada una de las opciones del menu desplegable puede presentar estas caracteristicas:

+ Elemento atenuado. El texto de la opcién se presenta con un color mds suave que las demads.
Quiere decir que esa opcion no esta disponible en ese momento, no se puede elegir. Por ejemplo,
la opcion Copiar.

+ Marca de verificacion. A la izquierda del texto aparece

la marca ‘v’ o la marca ‘*’. Quiere decir que esa opcién Guardar todo

se encuentra activa en ese momento. Por ejemplo, las £ i gy o

opciones Regla y Normal. A R
+ Combinacidn de teclas. Aparece en el margen derecho v Redgla

una tecla o combinacion de teclas. Quiere decir que esa
opcién se podra elegir desde el programa al pulsar la
tecla indicada, pero sin necesidad de pasar por el menu

«  [Mammal
Impririr... CTHL+F




principal y el desplegable. En otras palabras, la tecla es un atajo. Por ejemplo, la opcién Imprimir
se podrd activar desde el programa pulsando [Ctr1]P].

+ Unos puntos suspensivos. Indican que al elegir esa opcion aparecerd un cuadro de didlogo.
Por ejemplo, la opcion Imprimir.

+ Una flechita negra. Si aparece a la derecha una pequeiia flecha negra, al seleccionar esa opcion
aparecera otro menu desplegable (que se suele llamar subment). No hay ningin ejemplo en la
ilustracion, pero en la hoja anterior hay muchos.

Eleccion de opciones

B Las distintas opciones del menu desplegable se pueden seleccionar simplemente pulsando con el
raton sobre ellas. En cualquier letra vale.

También es posible seleccionar una opcion pulsando la tecla correspondiente a la letra que esté
subrayada. Por ejemplo, para seleccionar la opcién Normal basta pulsar [N].

Otro método muy sencillo para elegir es usar las teclas [{ |y [ ] hasta que esté sefialada la opcién
deseada y luego pulsar [d]. La opcién elegida en cada momento se muestra resaltada en la panta-
lla; en el ejemplo, la opcién Guardar todo.

Anulacion
Si no se desea elegir ninguna de las opciones, basta pulsar con el ratdn en cualquier parte de la
zona de trabajo del programa o bien pulsar dos veces la tecla [Esc].

Separadores

Las lineas horizontales que pueden aparecer en los menus desplegables reciben el nombre de sepa-
radores. Su mision es funcional: el usuario ve agrupadas las opciones que mas relacionadas estan
entre si. En el ejemplo hay uno entre Regla y Normal.

El botdn de contexto

Cuando se pulsa el botén secundario del ratéon (normalmente el Organizar iconos r
derecho) aparece un menu con algunas opciones que resultan apropia- Alinear lconag
das al lugar donde estaba el puntero. Por eso se llama boton de contexto
al botén secundario y ment de contexto al menu que aparece.

Las opciones del ment se pueden elegir con teclado o con ratdn,
como con cualquier otro menu. Si no se desea usar el menu, se puede ce-

Pegar
Pegar acceso directo
Dezhacer Elirminar

rrar pulsando fuera de ¢l con el ratén o pulsando la tecla [Esc]. Huevo d
Por ejemplo, si se pulsa con el botén secundario sobre el escritorio, Propiedades

se obtiene el menu de contexto que se ve a la derecha.
Puede parecer que el ment de contexto sélo se puede usar mediante el ra- I

tén; no es cierto: pulsando, en un teclado especifico para Microsoft Windows, la

tecla cuyo dibujo se ve a la derecha, también aparece este menu, el que correspon-

da al elemento que esté seleccionado en ese momento (no el del elemento sobre el

que se encuentre el puntero).

La barra de herramientas

Es una coleccion de iconos que representan opciones que se pueden encontrar en distintos menus.
Asi se tienen mds a mano aquellas opciones que mas se utilizan.

Los iconos suelen ser muy representativos de su funcién, pero para recordar mds facilmente lo
que hacen, al pasar el puntero sobre ellos se muestra en la barra de estado una linea descriptiva vy,
si la hay, la tecla de atajo que realiza la misma funcién. Ademas, si se espera un momento aparece
un pequeiio rectangulo amarillo (se llama globo) con el nombre de la funcién.

Esta es la barra de herramientas que se puede usar en la ventana MiPC:

| [ [mm]a| [ ] [X Jur]

IEE
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Bla, bla,
bla, bla, bla
bla, bla,...

Los cuadros de dialogo k
=

Bla, bla,
bla, bla, bla
blg, bla,...

Concepto

Los cuadros de didlogo permiten a los programas recoger del usuario gran cantidad de informacion
de un modo cémodo y sencillo. Los cuadros de didlogo ocupan su propia ventana, por lo que el
usuario puede colocarlos donde guste. Es importante sefialar que muchos programas utilizan direc-
tamente como interfaz un cuadro de didlogo, por lo que todas las explicaciones de esta hoja resul-
tan pertinentes también fuera del contexto de los cuadros de didlogo.

A modo de ejemplo, se presenta el cuadro de didlogo llamado Preparar pagina:

Preparar pagina HE
Margenes | Tamafio del papel | Fuente del papel I Dizefio de pagina
Tamario del papel; Fhuestra -
[£4 210+ 257 o) =] [_fcepia ]

[ Cancelar

——
Orientacion —

. O Horizontal

Aplicar ;| Todo el documento E|

Fichas y pestafas

Muchos cuadros de didlogo piden tanta informacion que se presentan como una serie de fichas.
Para pasar de una ficha a otra, se pulsa sobre las pestafias que estdn en la parte superior del cua-
dro de didlogo. El ejemplo presentado mds arriba tiene cuatro fichas y otras tantas pestafias.

Secciones

Para facilitar al usuario el uso de los cuadros de didlogo, cada ficha suele estar dividida en seccio-
nes en las que se encuentran un conjunto de posibilidades relacionadas entre si. En el ejemplo se
aprecia claramente la seccion Orientacion.

Los controles

En cada cuadro pueden aparecer o no una serie de controles. Estos se corresponden con distintas
posibilidades de actuacién. Todos son muy intuitivos y de facil uso, por lo que no es necesario re-
cordar de memoria sus nombres; basta con saber usarlos correctamente.

Botones de orden

Cuando se pulsan, se realiza inmediatamente una accion. Véanse en el ejemplo los botones Aceptar y
Cancelar. Algunos botones de orden despliegan un ment cuando se pul-
sa sobre ellos; se distinguen porque llevan un tridngulo, como se pue- Enrmatn w
de ver en el ejemplo de la derecha. Los botones pueden llevar puntos
suspensivos. En ese caso, al pulsar el botén se abre un cuadro de didlogo auxiliar. Por ejemplo, el
botén Predeterminar.

Cuadros de texto

Permiten que el usuario teclee una expresiéon o un valor numérico. Se entra en ellos pulsando den-
tro con el ratén. Cuando se estd escribiendo, se pueden usar las teclas de edicién habituales, como
[<], [2], [Supr], [= ], [Tnicio], [Fin] etc. Si se va a introducir un valor numérico, el cuadro puede te-
ner unas flechitas para ir modificando el valor mas facilmente. Por ejemplo, las entradas Ancho y Alto.




Cuadros de lista
Permiten que el usuario elija un item de entre varios. Si no hay suficiente espacio, aparecerd una
barra de desplazamiento vertical. El usuario realiza
la eleccién pulsando sobre el item seleccionado.

Bookran Old Style

H Book Antiqua

Cajas combinadas
SorJl una mezcla de un cuadro de texto y un cuadro A Bookman Oid Style
H Century Schoolbook

de lista. El usuario puede escribir un valor o bien ele-

girlo de la lista. A la derecha se ve un ejemplo. £l CG Times
Listas desplegables
Presentan un ftem al usuario, pero si se pulsa en el botén con la  fo=n glineacisn
> P p IIzquierda E| |zquierda E

flecha, aparece un cuadro de lista con mas posibilidades. A la de-
recha se ve un ejemplo de una lista desplegable en sus dos posi-
ciones (plegada y desplegada).

Botones de opcidén

Permiten que el usuario elija una opcién de entre varias que son exclusivas. Es decir, si se seleccio-
na una de ellas, las demds no pueden estar seleccionadas. Abajo, a la izquierda, se ve un ejemplo de
una seccién con varios botones de opcién.

Ty o e Efecta

O Diocumento Tachado O Dculta

O Ejemplo O Superindice Werzales
{2 Modelos Subindice O Mavizculas

Casillas de verificacion

Permiten que el usuario elija las opciones que desee de entre todas las posibles. Arriba, a la dere-
cha, se ve como ejemplo una seccién con seis casillas de verificacion; obsérvese que estan marcadas
tres de ellas.

:\_{j E zcritario
Arbol ﬁ Toshiba
.. ., g4 Red
Este control muestra al usuario informaciéon que tenga una fuerte estructura | 5% Todalared
jerdrquica, con ftems que dependan unos de otros. Pulsando los [+] y los [-], se © @3 Del

van abriendo y cerrando las distintas ramas del arbol. El item del que parte Fuiits

5. [

toda la informacién se llama rafz y los items finales hojas. Toshiba
-] cue102
Columnas - Basura
Con este control se pueden mostrar muchas lineas de informacién, [ Tooe e [Te:__=
. : abiir. b J C:\Datcurs01 02%Wwindaws 15 KB Ivfar\\f!ew
organizadas por columnas. Pulsando sobre el nombre de una colum-  [Fxestm o bomentzumb 66 e
. ¥ apagar bm . b curs indows (fariview
na, todas las filas se colocan por el orden de esa columna. e —— R

Uso del teclado

Aunque no es lo més habitual, es posible manejar los cuadros de didlogo con el teclado. Con la tecla
[Esc], se cierran; con la tecla [ce] se elige el llamado botén por defecto, que es el que tiene un re-
borde grueso negro. En general, cada entrada se puede elegir pulsando junto con la letra que
tenga subrayada. Las teclas del cursor también acttian de modo natural.

Para pasar de una ficha a la siguiente se pulsa y para pasar a la anterior hay que pul-
sar [Ctr1[T[5]

Cuando un control esta recibiendo las pulsaciones del teclado se dice que tiene el foco. Se
aprecia visualmente porque aparece una fina linea de puntos rodeando alguna palabra del control.
En el cuadro de ejemplo que se encuentra al principio de la hoja, la entrada Vertical es la que tiene el
foco. Se puede cambiar el foco de un control al siguiente pulsando [5] y de un control al anterior
pulsando [2]5].

Si se pulsa la tecla espaciadora, se obtiene el mismo efecto que pulsando con el ratén sobre el
control que tiene el foco.
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El sistema de archivos

Organizar la informacién

En un ordenador se almacenan gran cantidad de datos. Todos los sistemas operativos proporcionan
una manera de organizar estos datos, lo que se conoce como el sistema de archivos. Microsoft
Windows utiliza un sistema basado en unidades, carpetas y archivos.

Las unidades

Cada periférico de almacenamiento es una unidad. Las unidades se nombran con letras correlativas,
seguidas de dos puntos. En esta tabla se ve los nombres que siempre reciben las primeras unidades
en Microsoft Windows:

Unidad Nombre
Primera disquetera A:
Segunda disquetera B:
Disco duro C:

Las demas unidades van recibiendo nombres correlativos: Dz, E:, etc.

Las carpetas

Dentro de cada unidad hay carpetas, en las que podremos guardar informacién. Cada carpeta pue-
de a su vez contener mas carpetas, lo que permite organizar la informacién muy claramente. Las
carpetas también pueden recibir el nombre “directorio”.

Cada unidad tiene siempre una carpeta llamada raiz, de la que salen todas los demads, que se
representa con el caracter “barra invertida” (‘\’).

Los archivos

La informacién real se almacena en archivos, también llamados ficheros. Siempre deben estar en
alguna carpeta.

Los nombres

Tanto las carpetas como los ficheros se nombran siguiendo estas reglas:
+ El nombre puede tener como maximo 255 caracteres.
+ Ademas de las letras, los numeros y el espacio en blanco, se pueden usar estos caracteres, que

podriamos calificar de especiales:
$% ' -@~!{}()"*8 _+, ;=[]

Ejemplos

Como ejemplo de nombre vdlidos tenemos:

¢ Carfa a Santiago.Fxt

+ Foto de mi hijo a los & afios.tF

« Los $ (vdlidos) de la {caja), estdn [aquil; ven. Rdids.
¢ InForme del mes de Febrero de 2002.sxw

Uso de mayusculas y minusculas

Microsoft Windows no distingue en los nombres las mayusculas de las mintsculas, de modo que
considerard iguales los nombres César Rugusto, césar augusto y CESAR AUGUSTO, por poner un ejemplo. Sin
embargo, si recordard como lo escribid el usuario la primera vez, y lo presentard igual las siguientes
veces. Nota: la letra ‘@’ y la letra ‘¢’ si son diferentes, por lo que César y Cesar representan archivos di-
ferentes.



Convenciones

Aunque los nombres que tengan carpetas y ficheros dependen del gusto de los usuarios, es costum-

bre seguir también estas convenciones:

+ Los caracteres especiales se usan con mucha moderacién, o no se usan en absoluto.

+ El punto (.) sélo se utiliza para separar los tltimos caracteres,que constituyen la extension y
suelen ser como mdximo cuatro.

+ Las carpetas no llevan extension.

+ Los archivos tienen una extension que indica qué tipo de fichero es. Por ejemplo, extension sxw
para ficheros creados con OpenOffice.org Writer.

Consejos

Aunque es muy atractivo poder usar nombres largos y con todo tipo de caracteres, hay muchas ra-

zones para no hacerlo asi. Por tanto, ademas de las reglas y las convenciones el autor de este curso

sugiere seguir estos consejos:

+ No usar nombres excesivamente largos. Como mdaximo, 20 6 25 caracteres.

+ No usar nunca caracteres especiales.

+ Usar regularmente las extensiones adecuadas.

+ En vez de usar espacios en blanco para separar palabras, poner en mayuscula la primera letra de
cada palabra.

Ejemplos

Siguiendo los consejos, éstos son los nombres propuestos para los archivos que se nombraron antes:
¢ CartaSantiago.rxt

+ FotoHijo4Afios.tF

+ LosDolaresEstanAqui

¢ InFormeFebrero2002.sxw

El nombre completo

Es posible tener varios archivos que se llamen exactamente igual, ya que estaran en distintas carpe-
tas y por tanto se distinguiran perfectamente. Cuando se debe decir el nombre del archivo junto con
la unidad y la carpeta en que se encuentra, hay que escribir su nombre completo.

Ejemplo
En la unidad €: hay una carpeta llamada Carta; en ella, una carpeta llamada Personal, y en ella esta el
archivo Diario.sxw. Su nombre completo es C:\Carta\Personal\Diario.sxw

Limitaciones

+ El nombre completo de un archivo no puede exceder los 260 caracteres.
+ Si alguna carpeta o el nombre del archivo tiene caracteres en blanco, habra que escribir el nom-
bre completo entre comillas para que sea correctamente reconocido. Por ejemplo, si el archivo se

llamara Diario intimo.sxw, habria que escribir el nombre completo asi:
“C:\Carta\Personal\Diario intimo.sxw™"

Caracteres comodin

En muchas ocasiones hay que referirse a un conjunto de ficheros que tienen nombres parecidos.
Para ello ayudan los caracteres comodin, que son dos:

+ El asterisco (*): representa cualquier cantidad de caracteres, antes o después del punto.

+ Lainterrogacion (?): representa uno o ningun cardcter.

Ejemplos

+ Todos los ficheros con extension sdw: *.sdw

+ Todos los ficheros de nombre InForme y con cualquier extension: InForme.*
+ Los ficheros InFol.dat, InFo2.dat, ..., InFo9.dat: InFo?.dat
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Manejar el sistema de archivos

Microsoft Windows dispone de dos sistemas muy similares para asistir a los usuarios en las tareas
tipicas de manejo del sistema de archivos. Es muy normal tener que crear carpetas nuevas, copiar
archivos de una unidad a otra, eliminar archivos, cambiarlos de carpeta, etc. Los dos sistemas son el
programa Explorador de Windows y la ventana Mi PC.

Gestidn de archivos

Explorador de Windows

Se puede arrancar pulsando el botoén Inicio, eligiendo la opcion Pregramas y por ultimo pulsando sobre
Explorador. Aparece el programa, que puede presentar un aspecto similar a éste:

BY Explorando - Pedro reina {(C:)

Archivo  Edicidn Wer Hemramientaz  Apuda

E E zcritonio __|Bin | Dat

B &) MiFC _1Dos _lJuego
[~ =2 Discode 3% (&) || Len _|Pro
;J Discode 3% [B:] || ) Recycled I Tmp
[H-_) Pedro reina (] UK _'wWinds
=’+'] D] _I"indows o] bzdos, -
E 2] Panel de contral | Config.dos | Config.sys
fee 3| Impresoraz p—

_____ ¢/ Papelera de reciclaje ) Autoexec.dos T Autoexec. bat
%] Mados sos 2] Subdlog dat

En la ventana del Explorador se dispone (véase desde arriba hacia abajo) de un menu princi-
pal y dos paneles. En el panel de la izquierda se ve con un control de arbol los elementos de con-
trol del ordenador, sus unidades, los ordenadores conectados en red, asi como las carpetas que se
encuentran en las unidades y las carpetas especiales. En el panel de la derecha se podran ver los ar-
chivos que pertenezcan a la carpeta que se seleccione a la izquierda.

Mi PC
El icono MiPC se encuentra en el escritorio, casi siempre en la esquina superior izquierda. Se abre ha-

ciendo una doble pulsacién sobre €él. En la ventana resultante, la ventana MiPC, puede aparecer algo
parecido a esto:

B Wi PC M=
Archivo  Edicidn Yer  Ayuda
" " o s
;"‘JJ ;"‘JJ -] _——_: ﬁ, E’
Dizcode 3% Discode 3% Pedoreina (D] Panel de Impresaraz
[&:] [B:] [C:] control

Como se puede observar, el contenido es muy similar al que presenta el Explorador. Realmen-
te, es otra manera de presentar la misma informacién. Cuando se hace doble pulsacién sobre los
elementos que aparecen en la ventana MiPC, se muestra su contenido.

Otros métodos

El Explorador y Mi PC son los métodos principales para manejar el sistema de archivos, pero no son
los unicos. Es importante recordar que, se miren desde donde se miren, los archivos siempre son los
mismos.
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La papelera de reciclaje

Borrado de archivos

Cuando mediante un programa disefiado especificamente para Microsoft Windows 95 o posterior se
borra un archivo que se encuentra en el disco duro, el archivo realmente no se borra, se manda a la
papelera de reciclaje. Por ejemplo, si en el Explorador se selecciona un fichero cuyo nombre sea
ListaTareas.doc y en el ment Archivo se elige la opcién Eliminar, se obtiene el siguiente cuadro de didlogo
pidiendo confirmacion:

Confirmar la eliminacion de archivos

st ] w |

Si se contesta que si, el archivo abandonaré la carpeta en la que estaba y quedard en la pape-
lera de reciclaje.

Estado de la papelera

Si hay algun archivo en la papelera, ésta lo reflejara en su icono, mientras que si no hay ningtn ar-
chivo, aparecerad el icono de una papelera vacia.

Gestion de la papelera

Si se hace una doble pulsacién sobre el icono de la papelera, aparece una ventana en la que se ve su
contenido: los archivos que contienen y algunos datos sobre ellos, como se ve aqui:

¥ Papelera de reciclaje M=l E3

Archivo  Edicidn Wer  Ayuda

Mombre ¥ Ubicacidn original § Fecha sliminacion § Tipo N Tamafof
) ListaT areaz.doc C:ATemporal 0403497 16:41 Microzoft ‘Word [Documenta) GEB
[1 ohigtofs] ||5.50KE P

Recuperacion de archivos

Si se desea devolver a su lugar de origen algtin archivo, se selecciona pulsando sobre €l y se elige
en el men Archivo 1a opcidn Restaurar.

Borrado definitivo

Si se desea eliminar definitivamente todos los archivos contenidos en la papelera de reciclaje, cosa
conveniente, puesto que ocupan espacio, se elige en el ment Archive la opcidn Vaciar Papelera de reciclaje y
se confirma en el cuadro de didlogo siguiente.

Nota: es posible recuperar archivos que hayan sido eliminados de la papelera, pero es necesa-
rio un programa que normalmente no estd instalado y es imprescindible que no se haya escrito
nada nuevo en la zona del disco duro que estaba ocupada por el archivo.

Los disquetes

La papelera de reciclaje, como se ha especificado al principio, sélo puede recibir archivos ubicados
en discos duros. Si se eliminan ficheros de un disquete, no aparecerdn en la papelera y no se po-
dran recuperar por medios simples.
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Organizacidén del disco duro

Necesidad de la organizacién

Los discos duros tienen una capacidad realmente grande. Antes de instalar los programas, puede
parecer que en el disco duro va a caber “todo”, y efectivamente al principio es asi; pero es facil de-
jarse llevar, instalar muchos programas, almacenar muchos datos y al final se obtiene un disco duro
totalmente desorganizado en el que no se encuentra nada en el momento deseado y en el que real-
mente no se sabe lo que hay.

Por tanto, hay que tener muy claro desde el primer momento qué estructura vamos a dar a las
carpetas y subcarpetas. Realmente, el modo de organizar la informacién es algo personal y proba-
blemente cada uno puede encontrar la forma que mas se acomode a sus gustos; pero lo mas impor-
tante es que haya alguna estructura. Es mejor una mala organizaciéon que una inexistente.

El dificil equilibrio
Una estructura de arbol como la de las carpetas de Microsoft Windows y otros sistemas operativos
tiene dos posibilidades extremas que hay que intentar evitar:

+ Excesiva ramificacion: en cada carpeta hay dos o tres subcarpetas, que a su vez se van ramifi-
cando en otras pocas subcarpetas para, por fin, llegar a los archivos (que son los que tienen la
informacion real). Este sistema es malo porque para llegar al nticleo de la informaciéon hay que
bajar demasiados niveles.

+ Muy poca ramificacion: en cada carpeta hay muchos ficheros, éstos no estan correctamente or-
ganizados en carpetas. Este sistema no es bueno porque cada carpeta acaba haciéndose inmane-
jable y se tiende a mezclar ficheros de distintos tipos.

Se hace necesario encontrar algun equilibrio entre estas dos posturas. Como
idea general, hay que buscar que la informacién relevante de una carpeta quepa
en una pantalla del ordenador. Por ejemplo, si un programa tiene una gran canti-
dad de ficheros, se pueden agrupar en cinco a diez carpetas (programas, docu-
mentacion, utilidades, datos de configuracién, controladores, diccionarios, etc.).
Si en una carpeta vamos a guardar ficheros de las mismas caracteristicas (dibujos,
tipos de letras,...), podemos poner muchos, porque luego con los caracteres como-
din podemos ver sélo los nombres de los ficheros que nos interesen.

Venga,
vamos a
organizarnos

Las carpetas “imprescindibles”

Algunos sistemas operativos, UNIX por ejemplo, son muy estrictos con las carpetas (directorios) que
pertenecen directamente a la carpeta raiz; es decir, la organizacién bdsica ya viene dada. Pero Mi-
crosoft Windows admite cualquier cosa, por lo que debe ser el usuario (o el administrador del sis-
tema en los lugares donde es necesario) quien lleve a cabo su propia organizacion. Tras algunos
afnos de experiencia con distintos entornos, pensamos que las siguientes carpetas son practicamente
obligatorias en un PC que trabaje exclusivamente con Microsoft Windows (si se trabajara también
con MS-DOS, habria mas):

+ La carpeta Windows. Esta carpeta es esencial, porque en ella se encuentran todos los ficheros ne-
cesarios para el buen funcionamiento de Windows. Su contenido es gestionado directamente por
el propio Windows, por lo que no es necesario (ni conveniente) preocuparse mucho de él.

+ La carpeta Uti. Un ordenador se compra para realizar algo concreto con él; [
sin embargo, para usar con eficiencia un PC suele hacer falta instalar y
manejar una serie de programas de utilidad: un antivirus, los controla-
dores de unidades extra, un programa para comprimir archivos, y un lar-
go etcétera. Podemos recoger todas estas utilidades en esta carpeta.

+ La carpeta Tmp. Es muy habitual necesitar grabar algo en el disco duro para re-
alizar una tarea momentdnea y luego borrarlo. Algunos programas necesitan
una carpeta temporal como apoyo en sus operaciones. Estas necesidades que-
dan cubiertas teniendo definido esta carpeta. Parece apropiado usarla también
como carpeta para almacenar las copias de seguridad que algunos programas
realizan de forma automadtica para proteger al usuario de apagones repentinos.




Microsoft Windows también tiene una carpeta para almacenamiento temporal, de nombre
C:\Windows\Temp, pero es mejor que los usuarios tengan una y Microsoft Windows otra; ademas,
seria conveniente borrar de vez en cuando todos los archivos de C:\Windows\Temp (isin miedo!).

+ La carpeta Pro. La carpeta donde instalar todos los programas “importantes”, aquellos que real-
mente son utiles para tareas concretas: el procesador de textos, la hoja de cdlculo, etc. Cuando
los programas de instalacién pregunten en qué carpeta colocar sus ficheros, se puede anteponer
Pro a la carpeta que propongan. Lo que no se puede hacer es cambiar
de carpeta los programas una vez instalados: no funcionarian. Mu-
chos programas se instalan en la carpeta Archivos de programa, que es
un nombre demasiado largo e incémodo. 1

+ La carpeta Dat. Lo mds importante de un ordenador son los datos
que va generando el usuario con su esfuerzo. En esta carpeta se pue- -
den agrupar todos esos datos, atendiendo a distintas clasificaciones, ¥
si se desea: bien por proyectos realizados, bien por el programa que se ha usado para crear los
datos. Algunos programas dejan (si no se dice otra cosa) sus datos en las carpetas Mis documentos
o Favorites, que son nombres poco afortunados. Es mucho mejor que estas cosas las decida el
usuario, no los programas.

Otras carpetas

Segun las necesidades individuales, el resto de carpetas que se definan en la
raiz pueden variar. La experiencia propia de cada persona debe ser la que dic-
te qué carpetas, ademads de las “imprescindibles”, va necesitando. Si un orde-
nador es compartido por varias personas (en una empresa, institucion,
familia), deberia haber alguien responsable de la organizaciéon del disco
duro o al menos un acuerdo para decidirla.

Carpetas de interés

Estas son otras carpetas que pueden ser de interés para algunos usuarios:

+ La carpeta Jue. Los ordenadores se utilizan mucho para jugar. Desde lue-
go, los juegos deberian ir todos juntos en esta carpeta.

+ La carpeta Len. Si se utilizan lenguajes de programacion, se pueden reu-
nir en esta carpeta.

Carpetas para MS-DOS

Si se utilizan habitualmente programas para MS-DOS, o se sabe manejar la linea de érdenes de las

sesiones MS-DOS, se recomiendan estas carpetas:

+ La carpeta Dos. Si se mantiene Microsoft Windows 95 junto con una versién anterior de MS-DOS
o Microsoft Windows, el disco duro todavia tendra esta carpeta. Aqui estaran las 6rdenes y los
controladores del MS-DOS. Como la carpeta Windows, ésta realmente nunca se consulta, simple-
mente se utiliza.

+ La carpeta Bin. (La explicacién que viene a continuacion es bastante técnica, sélo valida para
usuarios avanzados). Nosotros mismos podemos escribir nuestras propias “6rdenes”, ficheros BAT
que personalicen nuestro ordenador y nos lo hagan cémodo de usar. Las almacenamos en este
directorio, lo ponemos en el PATH (que se define en el fichero AUTDEXEC.BAT) y asi se podran ejecu-
tar desde cualquier directorio en que estemos situados. No hace falta tener muchas 6rdenes pro-
pias (normalmente no mds de veinte), pero podemos incluso “fabricarnos” una orden que nos
muestre una pantalla de ayuda para recordarnos las érdenes propias.
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Manejo de un documento

Qué es un documento

Cada fichero de datos creado con un programa es un documento; puede ser un texto escrito con un
procesador de textos, un dibujo creado con un programa de disefio, una foto digitalizada con un es-
caner, un sonido tomado con el micréfono, etc.

Creacion de un documento

Casi todos los programas permiten crear documentos de un modo muy parecido. Aun cuando hay
muchas variaciones sobre el siguiente esquema, se presenta la secuencia tipica de trabajo. Comen-
zando con un documento en blanco (texto, dibujo, etc.), se siguen estos pasos:

1. Se ponen los datos iniciales y rdpidamente se almacena y se le asigna un nombre. En el ment Ar-
chivo se elige la opcién Guardar como y se abre el cuadro de didlogo Guardar como, que se estudia mads
adelante. Algunos programas pueden usar otros nombres para esto, como Salvar, Almacenar, etc.

2. Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidn actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando. De nuevo, en lugar de la palabra Guardar puede apa-
recer Salvar o algo parecido.

3. Cuando se ha terminado de confeccionar el documento y ya se ha guardado por dltima vez, se
cierra. En el menu Archivo se elige la opcion Cerrar. Si el programa es muy sencillo, quizd no aparez-
ca la opcién Cerrar; en ese caso, seguro que existe la opcién Nueve, que permite comenzar un nuevo
documento.

Modificacién de un documento

Si ya se ha creado un documento, se encuentra almacenado en el disco duro o en un disquete y se

desea realizar algun cambio, se siguen estos pasos:

1. Se abre el documento, es decir, se lee desde el disco duro o disquete y queda colocado en la me-
moria RAM, con lo que se ve en la pantalla del programa. Para hacerlo, en el menu Archive se eli-
ge la opcion Abrir y se abre el cuadro de didlogo Abrir, que se estudia mas adelante. Podria llamar-
se también Usar, Recuperar, o algin sinénimo.

2. Segln se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archivo se elige la opcidon Guardar; el programa almacena la versién actualizada y en se-
guida devuelve el control para seguir trabajando.

3. Cuando se ha terminado de modificar el documento y ya se ha guardado por ultima vez, se cie-
rra. En el menu Archivo se elige la opcién Cerrar.

El cuadro de didlogo “Abrir”

Se examina ahora con mds detalle este impor-
., Abrir
tante cuadro de didlogo. En los programas sen-

. . . B : | _d Temporal
cillos que vienen de regalo con MS Windows, | ™ I [l
como WordPad y Paint, presenta el aspecto Hombre _ [ Tarn. [ Tio I Modiicads

7] tisuntosPendientes. doc kB Microsoft word .. 30403/97 13:53
que se muestra a la derecha, aunque en pro- | [#infameventas.doc SKE  Microsoftword . 30/03/57 1351
gramas mas sofisticados tendra mads controles. 7] ListaT areas. doc BKE  MicrosoftWword [, 30/03/97 13:50
Eﬂ ProvectoM ovela doc I7KB Microsoft Word .. 30403497 13:54

En la lista desplegable Buscar en se decide
la unidad en la que se busca el documento. En
la zona grande de trabajo aparecen las carpe-
tas de la unidad y los documentos encontra- | Hembrede archivo: | | [ aoi |
dos. Haciendo doble pulsacion sobre una car- | #chivesdetipo:  [tw/ord para windaws B.0 [*.doc] |
peta, se pasa a examinar su contenido.

El primer boton de la barra de herramientas permite volver a la carpeta padre de la que se
esta viendo. El segundo permite crear una nueva carpeta. El grupo de dos botones de la derecha sir-
ve para elegir el modo de presentar la lista de documentos encontrados. En la ilustracion se usa el
modo “Detalles”.

i |




El cuadro de texto Nombre de archivo puede usarse para escribir directamente el nombre (o el
nombre completo) del documento que se desea abrir. También se puede escribir un nombre usando
caracteres comodin; al pulsar el botén Abrir, aparecerdn aquellos nombres de documento que enca-
jen con el patrén dado en los comodines. La lista desplegable Archives de tipo tiene exactamente esta
utilidad, pero con una serie de nombres de fichero ya preestablecida.

Por fin, cuando se decida el documento que hay que abrir, se pulsa sobre él y luego sobre el
botén Abrir.

El cuadro de didlogo “Guardar como”

Es el turno ahora de este otro cuadro. Con las mismas

salvedades que se han comentado antes, el aspecto de iida'tenplj:m:l )
este cuadro es el que se ve a la derecha. Se usa de un P nformeentas doc.

.. .z . T ListaT areas. doc

modo muy similar al cuadro de didlogo Abrir. Concreta- ] Froyectotlovels dos

mente, la busqueda de la unidad y la carpeta en la que se
desea guardar el documento es exactamente igual. Una
vez encontrada la carpeta, se escribe el nombre que se | " Te=n
desea dar al documento en el cuadro de texto Nombre de ar | ., consive: [wampaswidbme o |
chivo; normalmente no hace falta anadir extension, cada
programa pone automadticamente la que considera mds oportuna, teniendo en cuenta el tipo de ar-
chivo que se va a crear. Esto se controla con la lista desplegable Guardar como tipo.

Guardar como

Ultimos archivos

En el ment Archivo de muchos programas aparecen, al final, los ultimos documentos que han sido
abiertos. Si se elige alguno de ellos, el programa lo abre directamente, lo que ahorra pasar por el
cuadro de didlogo Abrir.

Aviso a la salida

Si se sale de un programa sin guardar los cambios en algun do- [FTRBEED
cumento, lo mds normal es que aparezca un cuadro de didlogo

“ e . . , & ¢Guardar cambios en Documento?
como el de la derecha, advirtiendo del hecho. Si se elige Si, se
guardan los cambios y luego se sale. Si se pulsa No, no se guar- e =

dan pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.
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Acceso rapido a documentos

Programas y documentos

Tradicionalmente en la informatica se ha trabajado desde el punto de vista de los programas: pri-
mero se ejecuta un programa y con €l se crea un documento. Todo estaba enfocado a esta manera
de trabajar. La herramienta (el programa) tenia prioridad sobre el producto (el documento).

El Macintosh introdujo la idea de que era mas importante el documento que el programa.
Propuso que el usuario pensara en qué documento deseaba crear y fuera el sistema operativo el que
decidiera qué programa habria que usar. Microsoft Windows 95 copid esta idea y ha dado a los do-
cumentos mds importancia que la que tenian en versiones anteriores (Windows 3.1 y otras).

El que esto sea o no una buena idea quiza sea algo muy personal; a algunas personas les pa-
recerd facil esta manera de trabajar, a otras no. En todo caso, siempre se puede seguir trabajando
del modo tradicional. Microsoft Windows lo hace asi internamente, pero consigue que el usuario
vea las cosas de la forma nueva.

Acceso desde el menu “Inicio”

Cada vez que un programa (que esté disefiado especificamente para Microsoft Windows 95 o ver-
sién superior) crea o modifica un documento, se lo notifica a Microsoft Windows. Este se encarga
de anotarlo en una lista de documentos. La lista se puede ver pulsando en el botén Inicio, opcidn Docu-
mentos, como se muestra a continuacion.

Programas

Eﬁ AsuntosPendientes, doc
#F Bozquejsluguete bmp
Eﬁ Informetentas, doc
Eﬁ ListaT areas.doc

Eﬁ ProvectaM ovela.doc
% Relacidntusbles bt

Docurentas
Configuracian
Buscar

Ayuda

Ejecutar...

Apagar el zizhema...

Si se pulsa sobre uno de los documentos, Microsoft Windows arranca el programa que esta
capacitado para manejar ese tipo de fichero y se carga en ese momento. A los ojos del usuario, esto
es como haber “abierto” o “arrancado” el documento, aunque realmente lo que haya ocurrido es
que se ha arrancado un programa y éste ha leido un documento.

Borrado del menu “Documentos”

Para borrar todas las indicaciones de documentos Menii Documentos
que he.lya en la entrada Docum?ntos se sigue este pro- %1 Haga clic en el botén "Bomar” para borrar el
cedimiento: se pulsa el botdn Inicio, se elige Confi- J contenida del men Documentos.

guracion y luego Barra de tareas. En la ventana que apa-

rece, se elige la ficha Programas del meni Inicio, que con- | Borrar |
tiene la seccion Mend Documentos, que se muestra a la
derecha; basta pulsar el boton Borrar. Naturalmente, no se borran los documentos en si, sélo se borra
su aparicién en el mendu.

Acceso desde el escritorio

Se puede crear un icono en el escritorio que represente un documento (mds adelan-
te en el curso se explica cémo). Tendrd un aspecto parecido al que se muestra a la I%
derecha. Cuando se haga una doble pulsacién sobre el icono, se cargard el programa _
responsable y éste leerd el documento, igual que se explicé antes. ListaT areas



Acceso desde “Ejecutar”

Si se pulsa el boton Inicio y se elige la opcién Ejecutar, apa-
rece el cuadro de didlogo Ejecutar, que se ve a la derecha.
Si se escribe el nombre completo de un documento y se
pulsa el botdn Aceptar, se pone en funcionamiento el mé-
todo ya explicado y queda abierto el documento. [_fesptsr ][ Cancelor [] Eseminar. |

Ejecutar HE

e Egciba el nombre de un programa, carpeta o documento,
% 1 Wfindows lo abrira.

Ahbrir: |EZ: WTemparaliListaT areas. doc E

Registro de tipos de archivo

Como se ha podido comprobar, para que este método de trabajo pueda funcionar es necesario que
Windows conozca qué programa debe lanzar para abrir un documento. Esto se consigue por medio
del registro. La extension de cada fichero determina qué tipo de fichero es (iincluso aunque sea in-
correcto!). Cada extensidn tiene asociado un programa que serd el responsable de abrir ese tipo de
fichero. Todas las asociaciones estan almacenadas en el registro de Microsoft Windows, al que nor-
malmente no acceden los usuarios. Cuando se instala un nuevo programa, se anotan nuevas asocia-
ciones en el registro.

Simplemente como divertimento, veamos un método para “curiosear” estas asociaciones: se
abre el Explorador, en el ment Ver se elige Opciones y en el cuadro de didlogo Opciones se elige la ficha
Tipos de archivo, como se ve aqui:

Opciones HE

|\-"Er I Tipos de archivo |

Tipoz de archivos reqistrados:
:lﬂxplicacic'un

A plicacicn M5-D0S

.. orchivo de dpuda
Al Archivo de fuentes
_T] Achivo de fuentes TrueType

| = Archiva por lotes M5-DOS
ﬁfi‘xsistente de Microsoft \Word

] Aziztente para Cuademo de Microsoft...
j Buizqueda guardada

I Muewvo tipo... I

- Detalles del lipo de archiva

@ Eutenzian:  HLF
@ Se abre con: WINHLP3Z2

I Aceptar I | Cancelar | | Apha |
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Introduccién de texto en WordPad

Normas bdsicas

Se puede introducir texto en cualquier posiciéon de un documento. El punto en que entrard el texto
que se teclea se denomina punto de insercidn, y siempre se muestra en pantalla como una rayita
vertical.

Cuando se escribe el texto es muy importante saber que la tecla [J] s6lo se pulsa para indicar
un punto y aparte (es decir: un fin de parrafo). Es el programa el responsable de calcular dénde
acaba cada linea. Por tanto, hay que seguir escribiendo el texto normalmente incluso cuando se esté
llegando al final de la linea, ya que automaticamente pasara el punto de insercién a la siguiente
cuando sea necesario.

Para que el programa pueda calcular dénde debe acabar cada linea, las palabras deben estar
correctamente separadas: un solo espacio entre cada palabra. Cuando se usan signos de puntua-
cién (comas, puntos, puntos y comas, etc.), deben estar junto a la palabra anterior: es decir, ningin
espacio entre la palabra anterior y el signo, y un espacio tras el signo.

En WordPad, como en todos los programas para Microsoft Windows, se pueden aplicar acen-
tos y diéresis a todas las vocales, tanto mindsculas como mayusculas. Primero se pulsa el acento y
después la letra.

Borrado de caracteres

La tecla borra el caracter que esté a la izquierda del punto de insercién. La tecla borra
el caracter que esté a la derecha del punto de insercion.

Para unir dos parrafos en uno es suficiente con borrar el caracter que indica el fin de parrafo,
que aunque no se vea en pantalla, se encuentra en el texto. Esta al final del parrafo.

Borrado de palabras

Las combinaciones de teclas [Ctr1[« |y [Ctr1{Supr]|borran la palabra anterior y posterior, res-
pectivamente, respecto al punto de insercion.

Colocar el punto de insercién

El punto de insercién se puede situar en cualquier lugar del texto, tanto con el ratén como con el

teclado. No es posible llevar el punto de insercién a un lugar donde no se haya introducido texto.

B Con el ratén, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de insercién. Normalmen-
te nos ayudamos de la barra de desplazamiento para colocarnos rapidamente en cualquier lugar
del documento, pero hasta que no se pulse con el ratén, no cambiara el punto de insercién.

El punto de insercién se puede cambiar con el teclado con cualquiera de las muchas teclas y
combinaciones de teclas disponibles. Normalmente las llamamos teclas de navegacion o de des-
plazamiento.

Teclas de navegacion
Estas son las mds importantes:

Un carécter a la derecha. Siguiente palabra.

Un cardcter a la izquierda. Ctrl Principio de palabra.

Una linea hacia abajo. Ctrl Parrafo siguiente.

Una linea hacia arriba. Principio de pérrafo.

Al principio de la linea. Al principio del documento.
Al final de la linea. Ctri[Fin Al final del documento.
Una pantalla hacia abajo.

Una pantalla hacia arriba.
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Creacién de dibujos con MS Paint

Objetivo de MS Paint

Este programa esta indicado para hacer dibujos sencillos y pequefios. No tiene utilidad profesional,
pero es bueno para trabajos elementales, ya que es muy sencillo de manejar. Los dibujos se crean
mediante puntos de colores, llamados pixeles.

Disposicién de la ventana

En la ventana de Paint se encuentran: el ment principal, la zona de trabajo (en la que se va cons-
truyendo el dibujo), la caja de herramientas (que aparece en la parte izquierda de la ventana), la
paleta de colores (que se encuentra abajo) y la linea de estado (abajo del todo).

La paleta de colores

El programa utiliza dos colores: primario y secundario; para elegir uno basta pulsar sobre él con el
raton usando el botén primario y secundario, respectivamente. Las distintas herramientas de dibujo
iran usando los colores segun vaya siendo apropiado.

La caja de herramientas

En ella se encuentran representadas mediante iconos las herramientas que permiten
ir dibujando. Los nombres de las herramientas se ven cuando se pasa el puntero so-
bre ellas. A la derecha se muestra el aspecto de esta caja.

Para elegir una de las herramientas se pulsa sobre ella. Con algunas es posible
especificar algin dato mas: cuando se elige, aparecen mas controles en la parte de
abajo de la caja. Aqui se ven algunas posibilidades:

— [« [ 1=
— |[m= || 2 -
—-"'"-'""' bx m

El dibujo de la izquierda es el que aparece al elegir la herramienta Linea o Curva.
El del centro es el correspondiente a la herramienta Pincel. El de la derecha aparece al
elegir la herramienta Ampliacion.

Lo mas habitual es usar las herramientas que dibujan figuras geométricas para ir creando los
trazos principales del dibujo, y luego usar Lapiz y Pincel para hacer los detalles més dificiles. Con Relle-
no se puede ir aplicando color a las distintas dareas. Con Pulverizador se pueden afiadir gotas de color.

OOl é#l=l® S 5

La linea de estado

En ella siempre suele haber algin texto explicativo para usar mas facilmente el programa, conviene
leerla cuando se empieza a trabajar con el programa. También se sefiala numéricamente la posicion
del puntero, por si se desea hacer algiin dibujo con un poco de precision.
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Manejo de tipos

Tecnologias admitidas
Microsoft Windows puede manejar cuatro tecnologias distintas de tipos de letra:

L 2
L 2

Fuentes bitmap, para representar textos en pantalla. Por ejemplo, la fuente System.

Fuentes de impresora. Se encuentran fisicamente en la impresora, pero Windows puede mos-
trarla en pantalla de modo aproximado.

Fuentes TrueType. Las mds versatiles. Se muestran en pantalla con gran claridad y ofrecen una
calidad de impresién inmejorable. Windows las maneja sin necesidad de programas auxiliares de
otros fabricantes.

Fuentes PostScript. Son de tanta calidad o mds que las TrueType, pero para manejarlas es nece-
sario disponer del Adobe Type Manager, salvo en Windows 2000, XP y Server 2003, que las utili-
zan de modo nativo. La direccién de Internet para descargar gratuitamente el Adobe Type Mana-
ger Light es http://www.adobe.com/products/armlight.

La carpeta “Fuentes”

Esta carpeta se encuentra dentro de la carpeta con |liiuduiALIE = [0 X]
los archivos propios de Windows, generalmente || &ehve Edein yer Auda
C:\WINDOWS. En ella se encuentran las fuentes bit- |2°:'?ffadle fEe"te | :;TBT: ?BT ;'Chiw | ng;asg | :";cggjggz — 1=
. fial Blac . :
map y las TrueType. El mejor modo de acceder a [®] Avial Cursiva ARIALITTF BIKE 15/05/98 20:01
ella es desde el botén Inicio, eligiendo Configuracion, [¥) dralNegita  ARIALED.TTF 73KE  15/05/93 20.01
71, . ey @AnalNegnta cursiva  ARIALBLTTF YAKB 15405498 20:01
luego Panel de control, y por tltimo la opcién Fuentes. %) &rioso Bokd SRIB__TTF BGKE 08405700 520
7| Ariogo Mormal ARIR___TTF 59KB  08/05/005:20 |«

Configuracion

Es posible configurar Microsoft Windows para que las distintas aplicaciones sélo presenten al usua-
rio los tipos TrueType, ocultando las demas. Esto puede ser muy deseable, ya que estas fuentes son
las mas indicadas para la impresion, y asi se evitan errores a los usuarios poco versados.

Fuentes disponibles

Microsoft Windows viene con varias fuentes [EyuTrrEImTms

TrueType, de las que destacamos Arial, Cou-
rier New, Times New Roman, Symbol y Win-
dings. Las tres primeras son para texto y las
dos siguientes son de simbolos. Microsoft re-
gala desde su sede web otros tipos muy intere-
santes, que también vienen con muchos de sus

Lista de fuentes:

Benguiat Book BT [TrueType)
Benguiat Book Italic BT [TrueT ype)
Blippo Black BT [TrueType]

Briquet [TrueType]

Broadway BT [TueType)

Cloister Black BT [TrueType]
CozmicT wo [TrueT ppe]

productos. Nos referimos a Verdana (excelente Carpetas:
. . . - i .
para visualizar en pantalla), Comic Sans, Geor- : Jnidades
“3 a* | = a EI

gia, Trebuchet, etc.

Agregar fuentes TrueType

Para hacerlo, se elige en el menu Archive la op-
cion Instalar nueva fuente, lo que abre el cuadro de

Aceptar

Cancelar

Seleccionar todo

Ayuda

Copiar fuentes a la carpeta Fuentes

didlogo Agregar fuentes que se ve a la derecha.

La tabla de caracteres

Microsoft Windows utiliza generalmente la tabla de caracteres mds universal, la tabla ANSI. Algu-
nos tipos no disponen de todos los caracteres.

Cuando un caracter no se puede obtener directamente desde el teclado, se puede hacer apare-

cer pulsando la tecla y tecleando mientras tanto el nimero de codigo del caracter en el tecla-
do numérico. Precaucidn: el cddigo debe ser de cuatro digitos, por lo que debe empezar por 0. Por
ejemplo, para obtener el caracter ‘4’ hay que pulsar [A1t]0]1[8]8].



La aplicacién “Mapa de caracteres”
Con el doble fin de no tener que recordar los nimeros de los caracteres y de saber qué simbolos tie-
ne cada fuente, existe una aplicacién llamada Mapa de caracteres.

Para lanzarla, se pulsa el botdn Inicio, se elige Programas, luego Accesorios y por tltimo Mapa de carac-
teres. Aqui se ve su aspecto:

@Mﬁpa de caracteres M= E3
Fuente: r']i' Impact EI Caracteres para copiar: D
[([e]~]#lsfelal{efa]-[+ . [-].[t]o]t]2]z|s|als[r]alo]: |: |<|-[-]n
ln e le[ofele[afulo [ xluminlolrlon]s rlufuns [vla e[ o] _
lalofelale[sfalnTi[i vt mlnlolnlalr[s]clulululaly[e {11 ]-]o | Copiar |
olol, [#l. ||t 8 Elmjo]ofn] [ {“]" [ |-]" 5] |e|o|n|¥

ile || |8 @@« ]- B0 |22 ]* ] [ -,“‘x|‘ﬁ‘;§%d

o [ i (i [ A o J i (i ([ (7 {7 Lo i o [ o o o [ o J i [ [ [

(8 ] [ |a Ja |8l g 2 o 8 Je |3 1 |7 [a [t o |s [a]a [o |- o [i o Jai Jii |¥n[v
|Acumula loz caracteres que se copiardn al Portapapeles. ||Tec|a: ALT+0182

El cuadro de dialogo “Fuente”
Para elegir los tipos y las variedades de letra casi todos los programas disponen de un cuadro de
didlogo o una barra de herramientas (o quiza ambas cosas). Por ejemplo, si en WordPad se elige en
el mendu Formato la opcion Fuente aparece el cuadro de didlogo Fuente, que se ve a continuacion:

En la caja combinada Fuente se elige la familia tipografica. El simbolo que tiene cada nombre a
la izquierda indica si es una fuente bitmap, de impresora, TrueType o PostScript.

Fuente
Fuente: Estilo de fuente: T arnafio:
Fino T I Aceptar I

!I' Irmpact Reqgular
B Kidnap CLigiva

T Kino MT Meqrita
El Letter Gathic 12 Fitc Meaqrita cursiva
EL Letter Gothic: 24 Pitc
El Letter Gothic B Pitch
B b arlett
- E fectos ———————— =Ejemplo
O Tachado
O 5ubrayada ﬂ.ﬂ HI]‘!HZI
Calar:
I- Megra EI Alfabeta:
|D|:c:idental EI

Ez una fuente TrueType. Esta fuente serd utiizada en zu pantalla
Y BN EU IMpresora.

En la caja combinada Estilo de fuente se pueden elegir las variedades negrita, cursiva y negrita-
cursiva. Las familias tipograficas que se usan para texto suelen disponer de estas cuatro variedades
especialmente disefiadas. Si la familia tipografica elegida no tiene estas variedades disefiadas (ha-
bra un mensaje en pantalla en ese caso), Microsoft Windows puede simularlas, pero esto no es
aconsejable.

La barra de herramientas de texto
Por seguir con un ejemplo en otro programa distinto, en Paint se dispone de la barra de herramien-
tas Fuentes:

[ 2iail =1 [ ] (&l«]s
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El portapapeles

Qué es el portapapeles

Es una zona de memoria que sirve para almacenar temporalmente algunos datos. El contenido
del portapapeles normalmente no hace falta verlo, porque los usuarios saben cudndo han colocado
algo en él. Es Microsoft Windows quien gestiona el portapapeles, de modo que sirve tanto para tras-
ladar datos dentro de un programa como para intercambiar datos entre distintas aplicaciones.

Bloques, recortes, selecciones

Para poder realizar una operacién con una parte de los datos de un documento, primero hay que
“seleccionarla”. Por ejemplo, en un procesador de textos se llama bloque a una serie de caracteres,
normalmente consecutivos; en un programa para crear graficos sencillos se suele llamar recorte a
una porcion del dibujo. Aunque segun la naturaleza de los datos vaya recibiendo distintos nombres,
la idea es la misma: seleccionar una parte de la informacién con la intencién de realizar alguna
transformacién con ella.

Seleccionar

El modo de seleccionar datos dependerd de cada programa. Se va a explicar cémo hacerlo con

WordPad, por ser un ejemplo muy representativo. Las técnicas explicadas aqui normalmente se pue-

den aplicar con muy pocas variaciones a otros muchos programas. Se puede usar indistintamente el

raton o el teclado y, en muchos casos, hay opciones en un menu llamado Edicion o Editar que permiten
seleccionar una parte del documento.

B Con el ratén, se pulsa en el punto de comienzo del bloque y se arrastra hasta el punto final, o
bien al revés: del punto final al de comienzo. De este modo se va seleccionando el bloque carac-
ter a carcter.

B Otra posibilidad es pulsar en el punto de comienzo del bloque y, con la tecla [Z] pulsada, pulsar
otra vez en el punto final (o primero en el punto final y luego en el inicial). Si se hace asi, se
puede ampliar o reducir la seleccion volviendo a pulsar en otro punto con la tecla [T] pulsada.

B Para seleccionar una palabra como bloque, se hace una pulsacién doble sobre ella.

Con el teclado, se coloca el punto de insercién en un extremo del bloque, se mantiene la tecla
pulsada y se va seleccionando el bloque moviendo el punto de insercidn con las teclas de nave-
gacién; cuando el bloque esté definido, se suelta la tecla [T]. Si se desea ampliar o reducir la se-
leccién, se vuelve a pulsar la tecla [T] y se siguen usando las teclas de navegacién.

Cuando hay un bloque seleccionado se ve en video inverso, es decir, con los colores cambia-
dos respecto al original.

Anular la seleccidén

A menudo es necesario anular una seleccién. Es muy sencillo:
B Con el ratén, basta pulsar en cualquier parte del documento que esté fuera del bloque.
Con el teclado, moviendo el punto de insercién con cualquier tecla de navegacion

Borrar

Para borrar un bloque después de seleccionarlo, se pulsa la tecla [Supr]. Si lo que se desea es escri-
bir un texto en el lugar del bloque que estd seleccionado, no es necesario ni borrar primero el texto:
al empezar a escribir lo nuevo, desaparece el bloque. Esto es general en todo Microsoft Windows y
resulta muy til en los cuadros de didlogo.

Copiar

Cuando se ha seleccionado un bloque, es posible enviar su contenido al portapapeles, con la inten-
cién de usarlo mas adelante. Esto se conoce como copiar el bloque. Se hace eligiendo en el menu
Edicion (o Editar, segiin el programa) la opcién Copiar. Cuando se envia informacién al portapapeles, se
pierden los datos que hubiera en él anteriormente.



Pegar

La accién de pegar consiste en reproducir el contenido del portapapeles en el lugar donde esté el
punto de insercidn. Se realiza eligiendo en el menu Edicion (o Editar) la opcidn Pegar. Cuando se usa, el
contenido del portapapeles no se altera.

Cortar

Esta accion consiste en enviar al portapapeles el contenido de un bloque que esté seleccionado y eli-
minar a la vez el bloque del documento. Habitualmente se usa para cambiar un bloque de lugar, en
conjuncion con la opcién pegar. Para cortar es necesario seleccionar el bloque y luego elegir en el
mend Edicion (o Editar) la opcidn Cortar. Cuando se envia informacidn al portapapeles con esta opcidn,
también se pierden los datos que hubiera en él anteriormente.

Trasladar un bloque

Para cambiar de sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones que se acaban de explicar:
Se selecciona el bloque.

Se corta.

Se coloca el punto de insercién donde se quiere llevar el bloque.

Se pega.

Pero también es posible realizar la misma operacién usando soélo el ratén:

Se selecciona el bloque.

Se arrastra el raton hasta la posicion a la que se desea llevar el bloque.

. Se suelta el botdn del ratdn.

W AW

Reproducir un bloque

Para reproducir en otro sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones explicadas mas arriba:
Se selecciona el bloque.

Se copia.

Se coloca el punto de insercién donde se quiere reproducir el bloque.

Se pega.

Pero también es posible realizar la misma operacién usando soélo el ratén:

Se selecciona el bloque.

Manteniendo pulsada la tecla [Ctr 1], se arrastra el ratén hasta la posicién a la que se desea lle-
var el bloque.

3. Se suelta el botén del ratén.

N R WN &=

Manejo de otros datos

Las técnicas descritas para trasladar y reproducir bloques suelen ser efectivas, si acaso con peque-
flas variaciones, con otros tipos de selecciones de datos que no sean texto. Normalmente con cada
programa suele ser muy intuitivo el modo de trabajar.
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El sistema de ayuda

Idea general

Microsoft Windows tiene un sistema de ayuda que permite que todos los programas presenten a los
usuarios sus explicaciones de un modo muy parecido.

El sistema consiste en lo siguiente: Microsoft Windows dispone de tres programas capaces de
leer y manejar ficheros de ayuda (que tienen extension hip o chm) Cada programa lleva uno o mads fi-
cheros de ayuda. Cuando el usuario desea consultar algo y activa con la opcion correspondiente la
ayuda, se carga el programa lector adecuado, que lee el fichero necesario. El motivo de que haya
tres programas es que hay tres formatos distintos.

Como los lectores son programas independientes, el usuario puede estar usando el programa
que le interese a la vez que esta consultando su ayuda. Evidentemente, también debe cerrar la ayu-
da cuando ya no la necesite.

Los ficheros “hlp” y “chm”

Los ficheros de ayuda los crean las empresas que realizan los programas. Son todos muy similares:
estan compuestos de temas, que podriamos decir que son como paginas de un libro, con la particu-
laridad de que cada tema puede tener un longitud distinta.

El programa “WinHIp32”
El programa WinHIp32 tiene la responsabilidad de leer los ficheros hlp y permitir al usuario consul-
tar sus temas de un modo cémodo y flexible. Aqui vemos dos fichas tipicas de WinHIp32:

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Cartenida I indice I Buscarl Contenido I indice I Buscar I

Haga clic enun tema y después en Mostrar. También puede hacer clic en obra 1 Escriba laz primeras letras de la palabra que esté buscando.
ficha, por ejemplo, en la ficha Indice. -

—— —— fizond I
2] Pasen: Diez minutos para utiizar Windaows =
2] 5iya conoce Windows... 2 Haga clic en una entrada de indice v después en "Mastrar”.
% Introducion a Windows 95 ca!'nbiar la hora dn_a suPC ) [« ]
e Cémo horario de YEranm, ajustar 1eloj para

R huzo horario
'.,L;] Sugerencias y tucos Huperterminal
@ Configurar eficienternente el ezcritario Iniciar

inztalar
z0lucidn de problemas

@ M antener su PC

'\.LJ Ejecutar programas icono de impresora, utilizar para ver e do de imprezidn
icono de sujetapapeles en Ayuda

izonog
2 Agregar um nuevo submend & mend Programas iconos de archivo

2] Agregar un programa al ment Inicio o al ment Programas

] Insertar un acceso directo en el escritoria arastrar y colocar
530Ciar COn programas
cambiar para un tipo de archivo
mostrar tipos de archivo asociados
ordenar o cambiar tamafio
iconos, aragtrar v colocar ]

2] Iniciar un pragrama utiizando el comando Ejecutar
] Iniciar un programa cada vez que se inicie Windows
@ Trabajar con archivos v carpetas

% Irnprirnir

I Mastrar ” Imnprimir... ” Cancelar | I Moastrar ” Irnpini. .. ” Cancelar |

En la barra del titulo aparece una descripcion del fichero que se esta presentando. Bajo ella se
encuentra la zona principal, con al menos tres pestaiias, y bajo ésta, varios botones.

Las pestanas

La primera pestafia, Contenido, muestra la estructura general del fichero de ayuda que se estd consul-
tando. Suele estar formado por libros, que se abren para mostrar lo que contienen. Los libros pue-
den estar, a su vez, compuestos de mas libros, y éstos por paginas. Para abrir o cerrar libros y capi-
tulos hay que hacer una doble pulsacion sobre ellos (o bien seleccionarlos pulsando y luego usar los
botones Abrir o Cerrar). Para ver el contenido de una pagina, se hace doble pulsacién sobre ella o bien
se pulsa primero en ella y luego en el botdn Mostrar.

Esto hace aparecer en otra ventana la pagina elegida (véase la siguiente ilustracién). En la
zona principal de esta ventana es donde se escribe el contenido del tema que se esté consultando.
Cuando un tema no cabe en la ventana, aparece una barra de desplazamiento vertical para poder
ver todo su contenido.



En las explicaciones es posible encontrar pala- E Ayuda de Windows HE B
bras o expresiones con subrayado de puntos. Si se Temas de Ayuda ras Opciones
pulsa sobre ellas, aparece una ventana auxiliar con
una explicacién acerca de esa palabra o expresion.

La segunda pestafia, indice, permite acceder de

Ver el estado de impresion

» Uze el batdn secundario del sewvses [ratdn] para
hacer clic en el icono de imprezora situado junto

otro modo a las paginas de ayuda: se buscan por or- al reloj en la barra de taress.

den alfabético. Cuanda termine la impresidn del documenta, &l
La tercera pestafia, Buscar, se utiliza para cono- inonn de impresora desaparscera.

cer en qué paginas de la ayuda aparece cualquier pa- Sugerencia

labra. * Puede hacer doble clic en el icono de impresora

;. ;. de |a barra de tareas para obtener informacian
Cuando se esta viendo una pagina de la ayuda, acerca de los documentos que se stén

para volver a la pantalla principal basta pulsar el bo- imprimiendo.
ton Temas de Ayuda.

Coémo salir

Para concluir la ejecucién del programa de ayuda basta con pulsar sobre el botén de cerrar (como
con cualquier otra aplicacion), o sobre el botén de orden Cancelar.

El botén de ayuda

Muchos cuadros de didlogo de Windows disponen de un botén de ayuda al lado de la barra del titu-
lo. Si se pulsa sobre él, el puntero cambia de forma y pide que se pulse sobre el elemento del que se
desea conocer mas. Cuando se pulsa sobre el elemento deseado, aparece una pequefia ventana con
explicaciones. La ventana desaparece cuando se pulsa sobre ella. Por ejemplo, si se pulsa sobre el
botén de ayuda y luego sobre el botéon Imprimir que se ve en la ficha Contenido impresa en esta hoja,
aparecen las explicaciones que se ven a continuacion:

Irprime el tema seleccionado. 51 ha seleccionado un icono de
libro, z& imprrmiran todoz log temas v los ibrog que ze
encuentren dentro de ese libro.

Ezta caracteriztica sdlo esta dizponible dezde la ficha
Contenido.

Tutorial

Ademas del sistema de ayuda formado por los lectores y los ficheros hip y ebm, muchos programas
disponen de unas pequefias lecciones especialmente pensadas para principiantes. Es lo que se cono-
ce como “tutoriales”.

El de Microsoft Windows recibe el nombre de Paseo. Para arrancarlo, se pulsa el botén Inicio, se
elige Ayuda y luego se abre Paseo. A partir de ahi, se van siguiendo las instrucciones.

Por cierto, esto nos lleva a un consejo importante en informdtica; importante para todos, pero
especialmente para los principiantes:

Lee la informacion que aparezca en la pantalla

Informacidén técnica

MS Windows 98 se distribuye con un fichero de ayuda llamado Windows 98 Resource Kit Book Onli-
ne que ofrece bastante informacion técnica de interés para conocer mejor el funcionamiento interno
del sistema. Estd en inglés y se encuentra en el archivo [CO-ROM Win98]\Tools\ResKit\Help\RK38Book.chm
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El Explorador

Arranque

Se puede arrancar el Explorador pulsando el botén Inicie, eligiendo la opcidn Pregramas y por ultimo
pulsando sobre Explorador.

Aspecto g enera | BY Explorando - C:\Temporal H=
. Archivo  Edicidn  Ver  Heramientaz  Aypuda
En la ventana de} Explm;ador se dis- — = el e
pone; deSde arrlba haCIa abaJO; de Todas las carpetas Contenido de 'C:ATemporal'
los siguientes elementos: =) Discode 2% (&) [+] [Nombre | T T Hrodiicade
s 1= Disco de 3% (B:) =] Relaci 1KE  Daocumenta de texto 30403497 14:05
o La barra del tltulo, en la que - Pedro reina C:] |7 Bosqueioluguete.bm 151KB  Imagen de mapa de bits  30/03/97 14.02
AaA NIl _1 Bin EﬁPro}lectoNovela.doc IFKE  Microsoft Word [Docum...  30/03/97 13:54
aparece el nombre de la unidad E-_| Dat 7] fisuntasPendientes. doc 5KE  Micrasoft Word [Docum...  30/03/97 1353
(0] la Carpeta que se esté eXplO- """ — Dos Eﬁlnforme\u"entas.doc BKE  Microsoft Word [Docum...  30/03/97 1351
rando en ese momento S:j JLL;:W 5 ListaT areas. doc EKE  Microsoft word (Docum,..  30/03/97 1350
El 7 . . l ) H-_| Pro
* menu prln(:lpa T | . 5/ Recycled
P | T R e T |
s Labarra de herramientas. [ = L
Tt B | Uti
¢ Una bf:\rra dt-escr‘lPtlva, con una ] s
pequena expllcac1on. & Windows i | K|
£ obieto(s) |[202KE [Espacio libre en disco: 1,23GB)

+ Dos paneles. En el panel de la
izquierda se ven los elementos del ordenador, las unidades, las carpetas que se encuentran en
las unidades y las carpetas especiales. En el panel de la derecha se pueden ver los archivos que
se encuentren en la carpeta seleccionada a la izquierda. El tamafio de los paneles se puede cam-
biar arrastrando la barra que los separa.

+ La barra de estado, con informacién relativa a los objetos que se hayan seleccionado.

El menu “Ver”

Desde este ment se puede controlar qué elementos deben aparecer en la ventana del explorador
(mediante las opciones Barra de herramientas y Barra de estado) y también como deben aparecer representa-
dos los archivos en el panel derecho. Hay cuatro posibilidades, y cada de ellas tiene también un bo-
tén en la barra de herramientas. El modo mds util es el de Detalles, en el que aparece no sélo el nom-
bre de cada archivo, sino otros datos de interés.

Formatear - Disco de 3% (A)

Manejo de disquetes p—
Dar formato
Dar formato (a veces se dice “formatear”) a un disquete consiste en prepa- | [a"

rarlo para poder usarlo. Durante el proceso se crean en el material magné- pwope
tico del disquete unas “cajas”, llamadas unidades de asignacion, en las Doy

que posteriormente se iran colocando los archivos. Cuando se da formato a ||
un disquete se pierden todos los datos, asi que hay que hacerlo con aten-

Resultados del formato - Disco de 3% (A) [x]

cién. Los discos duros también pueden ser formateados, pero esto se hace 178t o
muy pocas veces. o

Para dar formato a un disquete, se elige en el menti de contexto del dis- m—
quete la opcion Dar formato, lo que hace aparecer el cuadro de didlogo Formatear.
En ese cuadro se puede escribir la etiqueta que tendrd el disquete, en el cua- “

dro de texto Etiqueta. La etiqueta no es mas que un nombre que se le asignara
al disquete y servird para distinguirlo; tiene un maximo de once caracteres. Cuando esté todo listo,
se pulsa el botén Iniciar y comienza el proceso, que puede tardar alrededor de un minuto. Al final,
apareceran una serie de mensajes resumiendo cémo se ha desarrollado la operacién.

Proteccién contra escritura

Los disquetes se pueden proteger fisicamente contra manipulaciones indebidas de la siguiente ma-
nera: se cambia de posicidn la pestafia de plastico que cubre uno de los dos agujeros. Ahora no es
posible grabar, borrar, ni cambiar informacion del disquete, aunque si se puede leer.



Propiedades de WINS8 (C:) [ 7]x]

Coplar un dlsquete [General | Fmamionies | Campar]
Los disquetes se pueden copiar integramente siempre que sean de la

misma capacidad. Para hacerlo se elige en el menu de contexto la op-

cién Copiar disco y se siguen las instrucciones. O
. ] Capacidad: 12.005.384.192 bytes 11.1GB

Propiedades de una unidad

Para tener un buen resumen de la situacién de cualquier unidad se O

elige en el menu de contexto la opcion Propiedades, y se ven en el cua-

dro de didlogo Propiedades, que se muestra a la derecha.

[CAcestar ] | Cancelar | | Apligar |

Expandir y contraer ramas

En el panel de la izquierda se puede ver que algunos elementos tienen a la izquierda el signo |+|y
otros llevan el signo [-]. Si se pulsa sobre estos signos, se expande o contrae el objeto (normalmente
nos interesan las unidades y las carpetas). El mismo efecto se puede conseguir haciendo doble pul-
sacién sobre el nombre del objeto, aunque esto, ademas, selecciona el objeto en cuestién.

Buscar archivos

Como los discos duros tienen tanta capacidad, a ve- |RETEIACETIEEENIITN Bl B
. . , . . Archiva  Edicidn Wer Opeiones  Ayuda

ces es posible perderle la pista a algun archivo. Win- :

dows dispone de una utilidad para buscar archivos Mortre ez [Fech de modfoacin| Avareades ] | |

Buscar ahora

seguin diferentes criterios. Esta utilidad se puede Nembre: [ ]

arrancar desde el botdn Inicio, eligiendo Buscar y luego Buscaren

Archivos o carpetas, o bien desde el Explorador, eligiendo

en el menu Herramientas la opcidn Buscar. En cualquier [ Inchir subcarpetas A

caso, se llega a la ventana que se ve a la derecha.

Seleccidn de archivos
Para seleccionar un archivo en el panel derecho basta pulsar sobre él. Si se selecciona uno, se dese-
leccionan todos los que estuvieran seleccionados.

Para seleccionar o deseleccionar de uno en uno sin perder la seleccién completa hay que pul-
sar con la tecla apretada.

Si se pulsa sobre un archivo con la tecla || apretada, quedardn seleccionados todos los archi-
vos desde el ultimo que estuviera marcado hasta el nuevo.

Reproducir y trasladar archivos

Una de las tareas mds importantes es reproducir archivos: por ejemplo, del disco duro a un disque-
te. Ademas, a veces hay que trasladar de una carpeta a otra ciertos archivos. Las dos cosas se pue-
den realizar de multitud de formas, pero la que nos parece mads intuitiva es: se seleccionan los ar-

chivos y se arrastran a su nuevo destino; la tecla per- [EEES HE
mite cambiar entre reproducir y trasladar. Ver [ Tipos de archivo
. ., - Archivos oculos:
CO nfl g U ra C I O n & Mostrar todos los archivos
El modo de mostrar los archivos que usa el Explorador pue- © Doular los archivos de estos ipos:
de resultar muy extrafio, sobre todo a los usuarios que estén T Boabestn de o spicacite)
. . SYS [Archivo de sistema)

acostumbrados a otros sistemas operativos. Afortunadamen- WAD  (Conrolador de dispostiva vinus)

; . ., . 386 [Controlador de dispositivo virtual]
te en el menu Ver existe la opcion Opciones, que lleva al cuadro DE\—iConholacks de disnasitul
de didlogo Opciones, en cuya ficha Ver se pueden configurar al Mostrar s rta completa de MS-D05 en I barta d titd
gusto algunos comportamientos del programa. La configura- || 0 et exensonss de sichves Ms:005 paa tpos de arcivo

registrados

cién que se muestra a la derecha es la que menos chocara a
usuarios de otros sistemas operativos.

Incluir una barra descriptiva en los paneles izquierdo y derecho

I Aceptar I | Cancelar | | Aplicar
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Recursos compartidos en red

Configuracion

Cuando hay varios ordenadores conectados en red, se pueden configurar de varias formas diferen-
tes que persiguen el mismo fin: que varios ordenadores puedan utilizar el mismo recurso: archivos,
impresoras, conexion a Internet. Los sistemas operativos que lleven los ordenadores pueden ser di-
ferentes, el usuario final no percibe si el recurso se lo estd ofreciendo un ordenador con sistema
operativo Macintosh, UNIX, Microsoft Windows o cualquier otro. Eso es un problema que resuelve
el administrador de la red.

Ver ordenadores conectados

Microsoft Windows ofrece dos métodos para observar qué ordenadores se encuentran conectados
en la red: el icono Entorno de red, que esta en el escritorio, y el Explorador. El icono Entorno de red es simi-
lar en funcionamiento al icono Mi PC, mientras que el Explorador permite utilizar los recursos de los
ordenadores de la red exactamente igual que los recursos del ordenador propio. Abajo a la izquier-
da se muestra la ventana Entorno de red, con los ordenadores conectados, y abajo a la derecha lo mis-
mo, pero visto desde el panel izquierdo del Explorador.

%o Entorno de red =R Er:torno de red
4 Todalared
Criatura
Fuijitzu
Libretta
Toshiba

J Archivo  Edicion Wer  lra  Favortos  Apuda

2 8 g g @ g

Toda la red Criatura Fuijitzu Libretto Toshiba Zawar

Ofrecer una carpeta
Si el usuario de un ordenador quiere ofrecer una carpe- |MkldaEaLilll [2]]
ta, para que los demas usuarios de la red accedan a los [Gereral | Compari |

archivos de esa carpeta, debe ir al Explorador (o a MiP(),

O No compartida

pulsar con el botén secundario sobre el nombre de la @ Comparido como:
carpeta, y en el menu de contexto seleccionar Compartir, g;n;n;;ﬁigg{fecwso
lo que hace aparecer el cuadro de didlogo Propiedades, Comentaic [Eorirts d= duos
abierto por la ficha Compartir, que se ve a la derecha. Tipo de acoeso:
Se activa el botdn de opcion Compartido como, y asi se g ié'U 'Tct‘wa
puede usar el resto de esa seccidn. ® DZ::;: I
¢ En el cuadro de texto Nombre del recurso compartido hay Contrasefias
que escribir el nombre con el que se desea que el res- Contassfiade soiolectua [ |
to de los ordenadores vea la carpeta. Corlagefade scceso

+ El Tipo de acceso sirve para especificar los derechos que
se dan al resto de usuarios de la red:

+ Solo lectura quiere decir que sélo podran ver los ar- [Teeear | [Carcelar | [ apicar
chivos y copiarlos a sus ordenadores, pero no po-
dran borrarlos de su carpeta original ni modificarlos.

+ Completo quiere decir que los podrdn usar sin ninguna restriccion.

+ Depende de la contraseiia quiere decir que para poder acceder a los

Confirmacién de contrasefia

Introduzsa de nuevo sus contiasefias para confimar que son oy

archivos tendran que teclear una contrasefia. Si se usa esta | ™=

opcién, habrd que introducir la o las contrasefias y luego N

confirmarlas (la confirmacién es necesaria para evitar erro- Contsseis e aocesootst [

res).

Cuando se termina, se pulsa el botén Aceptar. El ordenador que ofrece B3 Wind3 [T
una carpeta la ve siempre con una manita por debajo, como se muestra ala | @] &rchivos de
derecha. Cuando se ofrece una carpeta también se ofrecen las carpetas con- i -] Ein
tenidas en ella, aunque no apareceran con la manita. E;EJ Dat

En cualquier momento se puede volver al cuadro de didlogo Propiedades, | | E-_] cus0102

activar el botén de opcién No compartido y asi dejar de ofrecer la carpeta. -1 @] Descarga



Uso de una carpeta ofrecida
Para acceder a los archivos contenidos en una carpeta ofrecida por otro ordenador de la red, basta

usar el icono Entorno de red o el Explorador. Pulsando en el signo = Tazhiba
1 ==

que aparezca a la izquierda del nombre del ordenador, se abrira esa

parte del arbol y se veran las carpetas que ofrece, que aparecerdan  : :

con el nombre que se haya decidido, no con el nombre real que ten- : 'I:I datDE
gan en su ordenador. A la derecha se ve la carpeta ofrecida en el ejemplo anterior.

A partir de ahi, se utilizan sus archivos normalmente, s6lo con una excepcion: si se definieron
contrasefas de acceso, seran requeridas antes de poder acceder. A continuacion se ve el cuadro de
didlogo de peticion de contrasefia, y el que se obtiene cuando se introduce ésta incorrectamente,
bien por desconocerla o por teclearla mal.

Ezcriba la contrazefia de red K E3 |l Conexiones de red de Microsoft =

Debe suminiztrar una contrasefia para establecer esta
COneRion; Acaptar Q La contrazefia es incormecta. |nténtelo de nuevo.

Recwss:  W\TOSHIBANDATOS

Contrazefia: |xxxxxxxxxxxxx:1 |

Guardar esta contrazefia en la lista de contrasefias

Asignacién a una letra de unidad
Es posible asignar una carpeta compartida en un ordenador a una letra de unidad de otro. A partir
de ese momento se tendrd la ilusiéon de que la carpeta remota se encuentra realmente en el ordena-
dor local.

Para hacerlo, en el ordenador local se arranca el Ex-

Asignar unidad de red EHE
plorador, en el menu Herramientas se elige Conectar aunidad dered | wwe: ¢ 0 =]
y aparece el cuadro de didlogo Asignar a unidad de red. En él se Buta e socese: [0 2 B [oen ]

elige la letra de unidad que se desea asignar y se escribe el
nombre de la carpeta que esta compartiendo el ordenador
remoto; hay que escribirlo con una notacién exacta, como
se ve en la ilustracidon: debe aparecer el nombre del orde-
nador y el que se ha dado a la carpeta al compartirla. Bajo el cuadro de didlogo se muestra cémo
aparece luego la nueva unidad en el Explorador.

Para deshacer la asignacidn, se arranca el Explora- |IEStatygnypge
dor, en el ment Herramientas se elige Desconectar de unidad de Unidadk
red y aparece el cuadro de didlogo Desconectar de unidad de
red, que se ve a la derecha. En él se elige la letra de uni-
dad que se desea liberar. @1 WFLUITSUATMP

[ Conectar de nuevo al iniciar sesicn

E Datos en ''Toshiba' [F:)

Cancelar

IIH
]

E WWCRIATURAMCLURS0S
G H: SWFLUITSUAPEDRO
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Mantenimiento del disco duro

El disco duro es una pieza clave

Los ordenadores actuales dependen mucho del buen funcionamiento del disco duro. En €l se en-
cuentran todos los ficheros necesarios para el funcionamiento del sistema operativo y de los progra-
mas que se instalen, y se almacenan todos los documentos que van creando los usuarios. También
se utiliza parte del disco duro como complemento a la memoria RAM del ordenador.

Por todo esto, el acceso al disco duro es continuo durante el trabajo normal con un ordenador
personal. Debe estar siempre en perfecto estado, tanto para evitar errores como para agilizar el tra-
bajo de los programas.

Microsoft Windows incorpora dos programas que permiten que los usuarios controlen el esta-
do del disco duro y optimen su funcionamiento: se llaman ScanDisk y Defragmentador de disco.

Ambos se pueden ejecutar pulsando el botén Inicio, eligiendo Programas, Accesorios y por fin Herra-
mientas del sistema.

ScanDisk

Este programa comprueba el buen estado del sistema de ficheros. Examina cada
carpeta y cada fichero del disco duro buscando errores e inconsistencias. A ve-
ces los programas dejan “descolocados” algunos ficheros, por ejemplo cuando
se quedan “colgados”. ScanDisk puede arreglar gran parte de los errores comu-
nes.

Otra faceta de este programa es la capacidad de examinar fisicamente el
disco duro para detectar partes de él que no estén en buen estado. El disco duro esta compuesto
por material que se puede magnetizar (como las cintas de audio y video) y con el paso del tiempo
algunas partes pueden resultar dafiadas y quedar inservibles o poco fiables. ScanDisk puede detec-
tar esas partes, marcarlas como inttiles y asi evitar futuros errores.

Cuando se arranca el programa aparece una ventana como la que se ve abajo, a la izquierda.

Rezultados de ScanDizk - Win98 [C:]

Scandigk o encontrd ningdn emmor en esta unidad.

Seleccione las unidades en laz que desee buscar enores:

1.994.825.728 bytes de espacio total en disco

[ Fe
Msdos (D:
g D:t [DES][ ) I? 0 bytez en sectores defectuozos
2.813.952 bytes en 623 carpetaz
r Tipo de prusba .
O Esténdar 7.659.520 bytes en 102 archivas ocultas
[busca erores en archivos y carpetas] E47.827.456 tl_','tES en 9669 archivos de usuario
@& Completa . , .
[realiza una prueba esténdar p busca erores en la superficie del disco) 1.336.524.800 bj,ltES dISpobIES &n disco

4 096 bytez en cada unidad de asignacian

O Reparar erores autométicaments

487.018 total de unidades de asignacion en el disco

| 326.300 unidades de asignacian disponibles

| Iniciar | | LCerrar || Awvanzado... I

Desde ella se decide qué unidad hay que examinar y como. La exploracion completa tarda
mucho mds que la estdndar. Cuando se pulsa el botdn Iniciar, se procede a realizar el examen, que
dard lugar a un informe como el que se puede ver arriba, a la derecha. Si no hay errores, mejor; si
los hay, el programa quiza los haya resuelto. Si quedan errores, hay que resolverlos, pero quiza
haya que llamar a algun técnico.

Como se ve, el proceso es sencillo, de modo que conviene realizarlo de vez en cuando. Por
ejemplo, un par de veces al mes.

Arranque automatico

Si Microsoft Windows no se cierra adecuadamente, sin pasar por la orden correspondiente, el pro-
grama ScanDisk se arranca automdticamente la proxima vez que Microsoft Windows toma el con-



trol del ordenador (ilustracion de abajo a la izquierda). Pero serd una version diferente de la que se
ha explicado hasta el momento: serd ScanDisk en modo texto (ilustraciéon de abajo a la derecha); su
misién es la misma, comprobar la integridad del sistema de archivos, sélo cambia la interfaz.

Iniciando Windouws 95... Hicrosoft ScanDisk

ScanDisk estd verificando las siguientes &reas de unidad C:
C:\>mode con codepage prepare=((850) C:\WINNCOMMANDNega.cpi)

+ Descriptor de medios
MODE preparar funcién de pagina de cddigos completada - Tablas de asignacidn de archivos
» Estructura de directorios

Sistema de archivos
Espacio libre
Verificacion de superficie

C:~>mode con codepage select=850

MODE seleccionar funcidn de pagina de cdodigos completada
C:\>keyb sp,,C:\WINNCOMMANDNkeyboard .sys

C:iNd>

4 Pausa F < Mas datos > < Balir >
Windows no se ha cerrado apropiadamente. Una o mas de las unidades de disco

pueden tener errores. Presione cualquier tecla para ejecutar ScanDisk en estas
unidades..._ C:NWINNSYSTENN IDSUBSYS

Defragmentador de disco
El disco duro esta constituido fisicamente por una gran cantidad de sectores (varios millones). Mi-

crosoft Windows agrupa varios sectores en lo que llama unidades de asignacion.
El numero de sectores que tiene cada unidad de asignaciéon depende del tamafio %
=

—
.

total del disco duro y del tipo de sistema de archivos, que puede ser FAT16 o
FAT32. Cada fichero del disco duro ocupard una o mds unidades de asignacién. Si
ocupa mds de una, podrian estar situadas consecutivamente en el disco duro o
quiza separadas entre si. Si se encuentran separadas, se tarda mas tiempo en leer
el fichero, puesto que las cabezas lectoras del disco duro tendran que moverse por diferentes partes
del mismo.

Cuanto mds se va usando un disco duro, mds separadas van quedando las unidades de asigna-
cién de cada fichero. Conforme se van borrando y creando ficheros, la fragmentacién aumenta y el
tiempo de acceso a la informacién del disco duro también. Este problema lo arregla el defragmenta-
dor de disco, que basta usar una vez cada dos o tres meses, aunque se puede tardar mas en usar y

no pasa nada.

Desfragmentando la umdad C

%u A E

% 2% completado

I Deterer I I Pausza | I Mogtrar detalles I




Informatica Microsoft Windows Pedro Reina

Microsoft Backup 3

Objetivo del programa
El programa Microsoft Backup permite hacer copias de seguridad de cualquier cantidad de archivos
del disco duro. Las copias se pueden realizar en disquetes o en otras unidades. Si es necesario, el

programa permitird recuperar los archivos a partir de las copias. I
"

Arranque
Este programa se arranca pulsando el botdn Inicio, eligiendo Programas, Accesorios, He-
rramientas del sistema y por fin Backup.

Consejos

Si se utiliza un ordenador para algo mds que jugar, es imprescindible hacer copias de seguridad
de los documentos que se vayan creando. También es conveniente hacer copias de seguridad del
disco duro completo, pero esto requiere unidades especiales de almacenamiento y puede dejar de
hacerse en entornos pequefios de trabajo.

Las copias de seguridad resultan mas faciles de realizar si se agrupan por carpetas los distin-
tos proyectos que se realicen o las diferentes areas en que se distribuyen todos los trabajos.

Normalmente es posible realizar las copias de seguridad de los archivos de un proyecto o area
en unos cuantos disquetes. Incluso es aconsejable tener varios juegos de copias e ir actualizandolos
ciclicamente. Hay que utilizar disquetes buenos y recientes. Los disquetes no duran toda la vida.
Los que den algtn error es mejor tirarlos.

Si las copias de un proyecto empiezan a ocupar muchos disquetes, hay que plantearse la com-
pra de una unidad especial para hacer copias de seguridad. Estdn de moda, con razon, las unidades
Zip, que contienen cien megas cada una, aunque hay muchas mds posibilidades.

Realizacién de las copias

Una vez arrancado el programa Microsoft Backup, se elige la ficha Copia de seguridad, y se sefialan pul-
sando sobre el cuadrito de la izquierda las carpetas o archivos de los que se desea hacer la copia,
como se ve a continuacidn:

"% Sin titulo - Microsoft Backup =] B3
Archivo  Configuracion  Heramientas  Ayuda
Copia de sequidad | Restaurar || Comparar |
Copia de sequiidad de: « Pav anteir

Seleceione archivos paia copiar
= Disco de 34 &)

) Disca de 3 [B:]

B0 _ Pedio reina (C)

G- __| Archives de prograr

1 [ambre: I Tamafic | Tipo | todificads
#]Cusddiag.sam 46096 SaM Archive  25/03/97 19:50
) Aranpro.sam 39420 SaM Archive  25/03/97 19:44
#] Portapap.sam 13088 SaM Archive  30/03/97 16:22
] Contsbarsam 13626 SaM Archive  25/03/97 19:54
=) Sistarch.sam 13424 SaM Archive  25/03/97 19.56
M Explorpe.sam 26446 SaM Archive  26/03/97 13:21
=] Intratex sam 9272 SaM Archive  25/03/97 20:01
1 =] Barrfuen tit 239 TIF Archivo 30/03/97 15:53
#]Wocatipo.sam 65339 SaM Archive  25/03/97 21:58
=] Tipaletr.sam 28457 SaM Archive  30/03/97 16:32
] Truetype.sam 43841 SaM Archive  25/03/97 2216
1 =] Avial. sam 473 SaM Archivo  25/03/97 2217
d | =] Times.sam 48M SaM Archivo  25/03/97 2217
1 =] Syrmbol.sam 4783 S&M Archivo  25/03/97 22.18
o " " . 2

B

Kl |

Conjunto de archivos: Sin tituls ||Seleccionadas: 54 |[1.376 Kilobytes seleccionad

Obsérvese cémo el signo M que hay a la izquierda de algunos archivos y carpetas quiere decir
que han sido seleccionados para ser copiados, mientras que el signo O a la izquierda de los demds
indica que no estan seleccionados.

La seleccion de ficheros realizada se puede almacenar para no tener que repetirla cada vez.
En el menu Archivo se encuentra la opcion Guardar como para hacer esto. En otra ocasidn se podra usar
del ment Archivo 1a opcidn Abrir conjunto de archivos para recuperar la seleccion.

Cuando se pulsa el botén Siguiente paso >, el programa pide la unidad que se usard para dejar las
copias de seguridad. A continuacién se pulsa el botdn Iniciar copia, se le da un nombre a la copia de
seguridad y el programa comienza a trabajar, pidiendo disquetes segtin vaya siendo necesario. Los
disquetes no podran contener otros datos mds que los de las copias.



Restauracion de los datos

Ojalad no sea necesario realizar nunca este proceso. Si los archivos del disco duro se estropean o se
borran, serad posible restaurarlos a partir de las copias de seguridad. Para ello, se selecciona la ficha
Restaurar, se introduce el primer disquete del juego, se pulsa sobre la unidad en la que esta situado y
luego sobre el nombre que se le dio a la copia, tal como se muestra aqui:

"% Curso basico Windows 95 - Microsoft Backup M=l
Archivo  Configuracidn  Herramientas  Ayuda

Copia de seguridad I Restaurar | Comparar I

Restaurar de: 4 Pazo anterior | | Siguiente paso >
Festaurar de Conjunto de copia de seguidad
_@ E scritario Mombre | Creado

- & MiPC

-1 Dizeo de 3% (&)

=) Dizco de 3% [B:)

-__-) Pedroreina [C:]

E 2] (D)

@ Microsoft Backup no detectd una unidad de cinta.

-2)| Curso basico Windows 95.0IC 30403497 1743

q

Conjunto de copia de geguridad: Curso bagico Windows 95 ||23? kilobytes &

Cuando se pulsa el botén Siguiente paso >, se muestran los ficheros que hay en la copia, y se pue-
de seleccionar cudles se desea restaurar. Por ultimo, se pulsa el botdn Restaurar y el programa vuelve
a poner en el disco duro los archivos de la copia.

Configuracién

Los procesos de copia y restauracién se encuentran controlados por una serie de opciones que con-
viene comprobar antes de realizar copias en serio. Si se elige del menu Configuracion la opcién llamada
Opciones, se obtiene el cuadro de didlogo con cuatro fichas, de las que se muestran aqui las dos mas
importantes.

Configuracidn - Opciones

Generall Backup I Flestaurall Comparar I General I Backup I Festaurar I Compararl
O 54lir de Backup cuando s acabe la operacion, [ Salir de Backup cuando se acabe la operacién
- Tipo de copia de seguridad - Restawrar los archivos guardados en
(& Completa: copia de los archivos seleccionados. ® Qb?cac:?ones ongln.ales
O Incremental: copia de los archivos seleccionados que han cambiado O Ubicacitn akemativa
desde la ultima copia de seguridad completa. O Ubizacitn altemativa, diectorio dnico
- Dpciones avanzadas - Dpciones avanzada
O Verificar datos de copia de sequridad comparando autométicaments [ Verificar los datos restaurados comparanda autométicamente
log archivos después de finalizar la copia de seguridad. loz archivos después de finalizar la restauraciin
Usar compresidn de datos O No sobrescribir log archivos
O Eomatear la cinta de copia de sequidad s es necesario O Sobresciibir dricamente los archivos antiguos
O Ecrrar siempre |a cinta de copia de sequridad @ Sobrescribir archivos
O Barrar siempre el disco de copia de zeguridad Avizar antes de sobrescribir archivos

I Acephar I | Cancelar | I Aceptar I | Cancelar
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El panel de control

Qué es y cdmo se accede
Desde el punto de vista del usuario, el panel de control es e]  |-IEEEEEI

Archive  Edicion Wer  Apuda

! e v Edoin Yo bl = —

lugar desde el que pgede conf1gurar a su gusto las interiori E = @” i?} Y
dades del funcionamiento de Microsoft Windows. Si algo no  [fagree facsae confowcin coniarees Fechayhora  Fuies

programas

se puede configurar desde el panel de control, casi seguro & SR N -

que se debe a que es demasiado técnico e interno. st JyRick  Mochms  Mouts  Mubieds  0DHC de
Para llegar al panel de control se pulsa el botdn Inicio, P B
se elige Configuracion y luego Panel de control. Se llega a una venta- Oubresde  Pada  Fed  Sane  Sds Teh

na como la que se ve a la derecha.
Cada icono representa una categoria diferente de elementos que se pueden configurar. Segun
los periféricos y programas que se tengan instalados, pueden aparecer aun mas iconos que los que
se ven aqui. Para entrar en una categoria, se hace doble pulsacion sobre su icono.
Algunas de las categorias ya se han citado en puntos anteriores del curso. Ahora se va a ha-
blar de dos que son particularmente interesantes.

Agregar o quitar programas
La ventana de esta categoria presenta tres fichas, que se muestran a continuacion:

Propiedades de Agreqgar o quitar programas Propiedades de Agregar o quitar programas Propiedades de Agregar o quitar programas [HE
Instalar o desinstalsr | Instalacidn de Windows I Disco de inicio | Instalar o deginstalar | Instalacitn de Windows | Dizco de inicia | Instalar o deginstalar I Instalacidn de \Windows | Disco de inicio I
N Para ingtalar un nuevo programa desde un disco 0 una Para agregar o quitar un companente, haga chic en la casilla de a Sitiene problemas al iniciar wWindows, podré utiizar un
unidad de CO-ROM, haga clic en “nstalar verificacion situada junto &l mismo. Sila casila esta sombreada, ¥ disco de inicio para iniciar su PC, ejecutar los programas
— silo se instalard parte del componente. Para ver el contenido del de diagnéstico v corregir problemas. Para crear un disco
compaonerte, haga clic en 'Detalles”. de inicio, haga clic en "Crear disca™,
Conponert=
- LT
@ “Windows puede eliminar autométicamente el siguiente O omunl.caclones )
software, Para eliminar un programa o modificar log -_YyHemamientas para disco
componentes instalados, seleccidnelo de la lista y haga [ % Microsoft E xchange
clic en "“Agregar o quitar' .
[ , » 4 Microsoft Fax
Microsoft Office Professional Espacio requerido:
Espacio disponible en disco:
Descripoidr
Inciupe accesonios para Windows v mejoras para su PC.
12 de 16 componentes seleccionados Detalles..
| Aceptar I I Cancelar I | Sploa I | sceptar | | Cancelar I I Aphgar | Aceplar | | Cancelar | I Aphgar |

Instalar o desinstalar

Desde aqui se puede instalar nuevos programas; basta pulsar el botdn Instalar y seguir las instruccio-
nes. Cada programa de cierto tamafio suele llevar un programa de instalacién que dirige al usuario
en el proceso. Basicamente, lo que se hace desde aqui es ayudar al usuario a encontrar ese progra-
ma de instalacidn.

También es posible eliminar programas que estdn instalados en el disco duro. Sélo se veran
aqui programas que hayan sido disefiados especificamente para Microsoft Windows 95 o superior.
Si se desinstala un programa, desapareceran sus ficheros del disco duro y también cualquier refe-
rencia al programa que pueda haber (por ejemplo, en el registro).

Instalacion de Microsoft Windows
Cuando se instala Microsoft Windows, se decide qué componentes se van a poner en el disco duro y
cudles no. Desde aqui se puede ver qué hay realmente instalado y se pueden borrar unas partes y
afiadir otras.

Si algo de lo que se ha hablado durante el curso no estd en un ordenador, simplemente es que
no ha sido instalado. Se puede remediar desde aqui. Naturalmente, hace falta tener a mano el CD-
ROM o los disquetes en donde viene distribuido Microsoft Windows.



Disco de inicio

Los PC normalmente arrancan desde el disco duro, pero si éste tiene un error, puede ocurrir que
arrancar asi sea imposible. Entonces, se puede arrancar desde un disquete. Esta opcién permite cre-
ar ese disquete. Es obvio que el disquete hay que tenerlo creado de antemano; si no, no se podra
usar cuando haga falta y habra que recurrir a crear el disquete en otro ordenador.

Pantalla

Eligiendo en el panel de control esta categoria, se accede a la ventana Propiedades de Pantalla, que tiene
estas cuatro fichas:

Fondo

El objetivo de esta ficha es determinar el dibujo que se desea poner como fondo de la pantalla. Este
dibujo no tiene otra utilidad que la estética, y suele ser mds perjudicial que tutil. Es mejor elegir
(Ninguno), aunque De gustibus non est disputandum.

Protector de pantalla

Los monitores antiguos sufrian mucho cuando tenian que mostrar muchas horas al dia el mismo
programa, y al final se quemaban ciertas partes del fésforo del monitor y aparecia la llamada ima-
gen fantasma. Para evitar esto, se inventaron los protectores de pantalla o “salvapantallas”, que se
encargan de borrar la imagen del monitor al cabo de un cierto tiempo de inactividad. Si el salva-
pantallas detecta que durante un cierto tiempo no se ha pulsado ninguna tecla, movido el ratén ni
hay cambios en la pantalla, quita la imagen y deja el monitor en negro.

Con el tiempo, los monitores han mejorado mucho y el efecto de la imagen fantasma es dificil
que se reproduzca, de modo que los salvapantallas ya no son tan necesarios, aunque si se sigue re-
comendando usarlos.

Algunos programadores se han dedicado a crear salvapantallas que en vez de dejar el monitor
en negro, para que no sufra, lo llenan de diferentes motivos e incluso historias enteras de dibujos
animados, con lo que al final es peor el remedio que la enfermedad. Muchos usuarios seguimos pre-
firiendo el protector “de toda la vida”, que en Microsoft Windows se llama Pantalla neutra.

Apariencia
Desde aqui se pueden cambiar los colores de muchos de los elementos visuales de Microsoft Win-
dows. A veces es agradable cambiar algunas cosas para sentirse mas a gusto trabajando.

Configuracion

Esta es una ficha importante. En ella se determinan, entre otras cosas, la resolucién y la profundi-
dad de color con que se va a usar el monitor.

Los monitores muestran la imagen mediante puntitos llamados pixeles. El término viene del
inglés picture element, que quiere decir “elemento de imagen”.

El numero de pixeles del monitor se llama resolucion, y se mide diciendo cudntos hay en hori-
zontal y cuadntos en vertical. Actualmente las resoluciones van desde 640x480 hasta 1600x1200.
Cuantos mads pixeles haya, con més detalle se ve todo, pero también mas pequefio. En general, para
usar resoluciones mejores conviene disponer de monitores mayores.

Cada uno de los pixeles tiene limitado el numero de colores que puede representar. Hay cua-
tro posibilidades: 16 colores, 256 colores, 32000 (llamado en inglés high color) y 16.7 millones de
colores (conocido como color real). Se llama profundidad de color a la cantidad de colores que ad-
mite cada pixel. Para un trabajo normal suele ser suficiente 256 colores; las profundidades mejores
son necesarias cuando se trabaja con fotografias, videos, etc.

En la seccién Area del escritorio se decide con qué resolucidn se va a trabajar y en la seccién Paleta
de colores la profundidad de color. Hay que tener en cuenta que resolucion y profundidad estan limi-
tadas por la cantidad de memoria de la tarjeta de video, de modo que con tarjetas antiguas hay que
decidir si se quiere mucha resolucién o mucha profundidad; con las modernas no existe este proble-
ma.
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Personalizacion de la interfaz

Personalizaciéon del menu “Inicio”

Es posible adaptar el menu Inicio a los gustos de cada usuario. Normalmente, cuando se instala un

nuevo programa, se afiaden entradas en este mend, pero es facil afiadir y eliminar nuevos elemen-

tos. Los elementos que se pueden afiadir son:

+ Carpetas, que aqui significan elementos del menu que abren a su vez otro ment de mayor nivel.
No se deben confundir con las carpetas del sistema de archivos.

+ Programas, que se ejecutardn normalmente desde aqui.

+ Documentos, que se abrirdn mediante el programa que tenga asociado.

Realizar cambios Pessonalizar ol meni | ricio
Para realizar cambios en el ment Inicio se pulsa el botdn Inicio,
se elige Configuracion y luego Barra de tareas. En la ventana que apare-
ce, se elige la ficha Programas del mend Inicio, que contiene la seccién
Personalizar el mend Inicio, que es la que se muestra a la derecha.

F m  Puede personalizar el ment Inicio
agregandole o quitindole elementos.,

I Augregar. . I | [luitar... ”Dpciones avanzadaz... |

Adicion de un elemento

Para afiadir un elemento se pulsa el botén Adregdar, lo que abre el cuadro de didlogo Crear acceso directo.
En él hay que escribir el nombre completo del archivo que se desea afiadir. Puede ser un programa
o un documento. Si no se sabe el nombre completo, que es lo mds normal, se puede pulsar el botén
Examinar y buscar el archivo en el disco duro. Una vez hecho esto, se pulsa el boton Siguiente > y se pasa
al cuadro de didlogo Seleccionar carpeta de programas. En €l se decide en qué posicidon del ment Inicio se
quiere poner el nuevo elemento; también es el momento de afiadir una nueva carpeta, si se desea.
Cuando se pulsa el botdn Siguiente >, se pasa al cuadro de didlogo Seleccione un titulo para el programa, en el
que se escribe el texto que se desea que aparezca en el mend; no tiene que ser el mismo que el
nombre real del archivo. Se concluye pulsando el botén Finalizar.

Eliminacién de un elemento

Para eliminar un elemento, se parte del cuadro de didlogo explicado antes, pero se pulsa el botén
Quitar. Aparece el cuadro de didlogo Quitar accesos directos o carpetas, en el que sencillamente se sefiala el
elemento que se desea eliminar y se pulsa el boton Quitar.

Personalizacidn del escritorio

Tener accesos a los programas en el menu Inicio es muy comodo, pero aquellos que se utilizan muy
a menudo pueden disponerse atin mds a mano, en el escritorio. Es facil afiadir en el escritorio acce-
sos directos a programas y documentos (incluso a carpetas), que luego se podran abrir simplemente
haciendo una doble pulsacién sobre ellos.

Creacion de un acceso directo

Para afiadir un acceso directo al escritorio se puede seguir este procedimiento:

1. Se pulsa con el botéon secundario sobre alguna parte libre del escritorio.

2. En el menu que aparece se elige Nuevo y luego Acceso directo.

3. En el cuadro de didlogo Crear acceso directo se escribe el nombre completo del programa o documen-
to del que se quiere crear el acceso. Si no se sabe exactamente, se pulsa el boton Examinar para
buscarlo.

4. En el cuadro de didlogo Seleccione un titulo para el programa se escribe el nombre que se desea que
aparezca debajo del icono.

5. Se pulsa el botdn Finalizar.

Acceso al escritorio

Los accesos directos del escritorio no son de ninguna utilidad si el escritorio se encuentra cubierto
por los programas, que es lo habitual. Afortunadamente, hay varios métodos rapidos para llegar al
escritorio:



+ Se pulsa con el boton secundario sobre algun punto de la barra de tareas que esté libre. En el
menu que aparece se elige Minimizar todas las ventanas. Esto deja libre el escritorio, y se puede usar
cualquier elemento de él. Para volver a la situacién anterior, basta volver a pulsar sobre algin
punto libre de la barra de tareas con el botén secundario y elegir Deshacer Minimizar todo.

+ En Microsoft Windows 98 y ME se puede usar el icono Estritorio, que estd en la barra de herra-
mientas llamada Escritorio, que a su vez estd en la barra de tareas.

+ En Microsoft Windows 98 y ME, si se pulsa la tecla Win junto con [M], se minimizan todas las
ventanas; si se pulsa la tecla Win junto con [£]M], se restaura la posicién de todas las ventanas.

Eliminacidon de un acceso directo

Para eliminar un acceso directo del escritorio es suficiente pulsar sobre €l con el botén secundario y
elegir Eliminar.

Ordenar el escritorio

Se pueden colocar todos los elementos del escritorio arrastrandolos, pero es mas facil usar la opcién
Alinear iconos que se encuentra en el ment de contexto que aparece al pulsar con el boton secundario
en cualquier parte libre del escritorio.

Configuracién de la barra de tareas

Aunque no sea tan ttil como las personalizaciones ya explica- [Propiedades de Barra dotareas fx
das, también es posible modificar ciertos aspectos de la barra || 2renes el baradetaras | Progamas del menii nicio|
de tareas.

N
. Grabador.
Propiedades de la barra

Para llegar hasta el punto donde se pueden fijar, se pulsa el
botdn Inicio, se elige Configuracién y luego Barra de tareas. En la ven-
tana que aparece, se elige la ficha Opciones de la barra de tareas,
que se muestra a la derecha.

La propiedad Siempre visible significa que las ventanas
nunca podrdn superponerse a la barra de tareas. La propie-
dad Ocultar automéaticamente sirve para que la barra desaparezca [ Mostarisanos pedquefios en el mend o
cuando se arranque un programa; para verla, bastara acercar Mostiar Felo
el puntero del ratén a la zona donde deberia estar. Las otras
dos propiedades se explican por si mismas.

|§£ Inicio G 12:45 P

Siempre visible

O Ocultar autométicamente

I Aceptar I | Cancelar | | Aplicar

Tamafo de la barra

Normalmente la barra de tareas tiene la anchura justa para que se vea una fila de iconos. Si se
arrastra el borde que estd en contacto con el escritorio, se puede hacer mas ancha, para que quepan
mas iconos, o mas estrecha, para que no quite espacio a los programas. En ese caso, para poder vol-
ver a usar la barra con el ratén habra que volver a hacerla ancha; el teclado sigue siendo operativo:
las teclas @ y abren el botén Inicio y en ese momento la tecla [5] ir4 pasando por todos
los iconos, que se activaran pulsando [].

Posicién de la barra

No parece muy recomendable cambiar de sitio la barra de tareas, pero se puede colocar en cualqu-
iera de los cuatro laterales de la pantalla. Para cambiarla de sitio hay que arrastrarla pulsando en
algun punto de ella que esté libre.



