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1. CONCEPTOS BASICOS

Lo principal antes de empezar a mangjar un Sistema Operativo es conocer |os distintos
definiciones y componentes que forman parte del ordenador o que estan muy
asociados a ellos.

1.1 Computadora.

Dispositivo electronico capaz de efectuar una secuencia de operaciones mediante un
programa, de tal manera, que se realice un procesamiento sobre un conjunto de datos de
entrada, obteniéndose otro conjunto de datos de salida.

L as computadoras.

1. Reciben entradas. La entrada son |os datos que se capturan en un sistema de
computacion para su procesamiento.

2. Producen salidas. La salida es la presentacion de |os resultados del
procesamiento.

3. Procesan informacioén

4. Almacenan informacion

1.2 Hardware.

Hardware son todos aquellos componentes fisicos de una computadora, todo lo visible y
tangible. EI Hardware realiza las 4 actividades fundamentales. entrada, procesamiento,
saliday almacenamiento secundario.

Dispositivos de Entrada

Son los que envian informacion a la unidad de procesamiento, en cédigo binario.
Dispositivos de entrada (entre otros):
Teclado:

Mouse:

Microéfono:

Lector de cédigo de barras:

Scanners

Pantalas sensibles a tacto (Touch Screen)
Entrada de voz (reconocimiento de voz)
Tableta digitalizadora

Camaradigital:

Camarade fotos digital:

Camarade video:

Webcam:

L &piz Optico:

Joystick:

Tarjetas perforadas:

Dispositivos de Salida.

Los dispositivos de salida convierten la informacion que sale de una computadora en
imagenes en pantalla, impresiones u otras formas. Entre los dispositivos de salida mas
populares hoy en dia se encuentran:

Son los dispositivos que reciben informacion que es procesada por la CPU vy la
reproducen para que sea perceptible paralapersona.

Dispositivos de salida (entre otros):
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Monitor: Impresoras:
Altavoces
Auriculares:

Fax, MODEM.

Dispositivos de Procesamiento/Almacenamiento.

El CPU (Centra Proccesor Unit) es el responsable de controlar € flujo de datos
(Actividades de Entrada y Salida) y de la €jecucion de las instrucciones de los
programas sobre los datos. Realiza todos los célculos (suma, resta, multiplicacion,
division y compara nimerosy caracteres). Es €l "cerebro” de la computadora.

Son dispositivos que sirven para amacenar el software del ordenador. Se basa en dos
tipos de tecnologias. la dptica y la magnética. La magnética se basa en la histéresis
magnética de algunos materiales y otros fendbmenos magnéticos, mientras que la ptica
utiliza las propiedades del 1aser y su alta precision paraleer o escribir datos.

Disco duro

Disquetera

CD-ROM:

Las Memorias

DVD:

Zip (lomega

EZFlyer (SyQuest):

SuperDisk LS-120:

M agneto-Opticos de 3,5":

Jaz (lomega):

Cintas Magnéticas

1.3 Software

El software es e conjunto de instrucciones que las computadoras emplean para
manipular datos. Sin el software, la computadora seria un conjunto de medios sin
utilizar. Al cargar los programas en una computadora, la méguina actuard como si
recibir a una educacion instantanea; de pronto "sabe" como pensar y cOmo operar.

El software es e enlace de comunicacion entre el ser humano y € computador. El
software se almacena en memoria, y no permanentemente en los circuitos, por lo cual
puede modificarse para satisfacer |as necesidades del usuario.

Casi todo € software corresponde a una de 2 categorias generales:

Aplicaciones de software: facilitan a los usuarios comunicar sus necesidades al
computador, sin tener que aprender a programar. Las aplicaciones simulan y extienden
las propiedades de las herramientas comunes de la vida real, como las méaquinas de
escribir, los pincelesy los archiveros.

Software de sistema: e sistema operativo funciona tras bambalinas, traduciendo las
instrucciones del software a mensagjes que e hardware puede comprender. Un sistema
operativo sirve como administrador del computador, encargandose de los multiples
detalles necesarios para que la méaguina funcione
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Un sistema Operativo (SO) es en si mismo un programa de computadora. Sin embargo,
€S un programa muy especial, quiza el mas complejo e importante en una computadora.
El SO despierta ala computadora y hace que reconozca a la CPU, la memoria, €l tecla
do, & sistema de video y las unidades de disco. Ademas, proporciona la facilidad para
que los usuarios se comunigquen con la computadoray sirve de plataforma a partir de la
cual se corran programas de aplicacion.

1.4 Dispositivos
El Teclado

=] Teclado en pantalla

Archivo  Teclado Configuracion  Ayuda

inz | hm| pupli;l].1
del | end] pd

ent

El teclado, permite introducir texto.

Teclas de Funcidn: Estas teclas, F1, F2, ..., F12 permiten reaizar funciones
especificas en cada programa. Como por gjemplo, solicitar ayuda pulsando la tecla de
funcion F1.

Teclas de movimiento del cursor: Las flechas tienen como objetivo permitir
desplazarte bien sea en un documento como en un menu o una ventana.

Teclas especiales:

Latecla Alt Gr sirve paraintroducir el tercer carécter de unatecla, por gemplo, la @
que hay en latecladel nimero 2.

La tecla shft nos permite introducir el segundo caréacter de una tecla, por gemplo (:)
pulsando shft+latecla que contiene e punto (.).

Si nos encontramos en una ventana de Windows podremos desplegar alguno de los
menus de la barra de menus con € teclado pulsando Alt + laletra subrayada del menu
gue queramos desplegar. Si dentro del menU que despliegas existe otro submenl que
quieres desplegar Unicamente tienes que pulsar la tecla subrayada manteniendo
pulsadalatecla Alt.

LateclaESC se suele utilizar para salir de una pantalla sin guardar cambios.
El Ratén (Mouse)

Los botones del ratén:

Hoy en dia hay una gran variedad de ratones, con 2, 3, incluso hasta cuatro botones,
pero las funciones basicas son las mismas.
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El boton Izquierdo. Es el mas utilizado porque con él seleccionaremos |os objetos.

El boton del medio o la ruedecilla se utiliza para desplazarse hacia arriba o hacia
abajo. A veces para que tenga efecto tenemos que pinchar en € &rea donde nos
gueremos desplazar.

El boton derecho se utiliza para desplegar €l menu contextual, este menu recibe este
nombre porque en funcion del objeto seleccionado e menu contendra unas opciones u
otras.

Las funciones del ratén:

El clic. Serealiza con € boton izquierdo del raton un clic sobre algun objeto, de esta
forma hacemos una seleccion.

Pinchar y arrastrar. Se utiliza para seleccionar varios objetos al mismo tiempo. Para
hacerlo pinchas en una zonay arrastras hasta seleccionar los objetos deseados, luego
suelta el boton.

Doble clic. Se utiliza para gjecutar 10s programas asociados a los iconos.

Punteros del raton:

Normal. El aspecto normal del puntero del ratén es unaflecha%, pero puede tomar
estas otras formas:
Ocupado. Tiene la forma de un reloj de arena. El ordenador est4 procesando y no
permite hacer ninguna otra operacion hasta que no acabe la actual.
Texto. Cuando estamos en un lugar en €l que es posible escribir texto toma esta

forma :[

Punto de insercion. Tiene esta forma . No confundir con el puntero del raton. El
punto de insercion es el lugar donde se insertara la proxima letra que escribamos. El
punto de insercion se va desplazando solo segin vamos introduciendo texto, pero
también se puede desplazar con las teclas de | as flechas del teclado, y también a hacer
clic con el raton se coloca en la posicion donde esté €l puntero.

1.5 Archivos.

Para poder trabajar con e Explorador de Windows XP hemos de conocer la
terminologia con la que trabaja, de esta manera serd més fécil su manegjo.

Un byte es la unidad minima de informacion, es decir, es la unidad que se utiliza para
medir el tamafio de nuestros documentos. Es como s utilizaramos un metro de medir
pero en vez de medir longitudes medimos la cantidad de informacion gue tiene nuestro
documento.

Un kilobyte (Kb) son 1024 bytes, un Megabyte (Mb) son 1024 Kb, un Gigabyte son
1024 Mb
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Un Archivo o Fichero es un conjunto de bytes. Por g emplo un documento de texto es
un archivo, un dibujo también es un archivo, etc.

Tipos de Archivos. Hay diferentes tipos de archivos segun la clase de datos que
contienen, por gemplo hay archivos de imégenes, archivos de programas, archivos de
documentos Word, etc. Para distinguir €l tipo de datos que contienen, alos archivos se
les asigna un tipo de archivo o documento. Cuando trabajamos en Word los archivos
son de tipo Documento de Word (.doc) y por defecto siempre se crean de este tipo.
Salvo que explicitamente nosotros digamos o contrario en el momento de guardar el
documento.

Nombres de archivos. EI nombre puede tener hasta 255 caracteres, puede contener
letras, nUmeros, espacios en blanco y caracteres especiales como guiones, subrayado,
@, $, &, pero hay un grupo de caracteres especiales que estan prohibidos (", ?, ¢, \, >,

Carpeta. Las carpetas se utilizan para clasificar de forma |6gica los archivos que
tenemos en nuestro ordenador. Las carpetas reciben un nombre a igua que los
archivos. Aconsegjamos que las carpetas a igual que los archivos reciban nombres |o
més descriptivo posible ya que asi nos serd mucho mas facil encontrar la informacion
gue deseamos. Una carpeta puede contener dentro archivos oy otras carpetas.

L as carpetas también reciben €l nombre de directorios.
En el Explorador las carpetas estan representadas por una carpeta de color amarillo.

Una Unidad es como una carpeta pero que abarca mucha mas informacion. Las
unidades son divisiones imaginarias que hacemos de nuestro ordenador para acceder
mas fécilmente alainformacion.

[ mipc =
Archivo  Edicidn Wer  Faworibos  Herramientas  Avoda F
G Akras - > ? 7 Busqueda | M2 Carpetas | EI -

Direccicn | @ MiPC ~| B
Carpetas > Mombre Tipo Tamafio total Espacio libre | Comentarios
r_ua Escritoria e Archivos almacenados en este equipo

# ([} Mis docurmentas =

— _‘, Mi P ) Docurnentos camp... Carpeta de archivos

= g’ Disca de 345 (A:) _JDocurmentos de J...  Carpeta de archivos
:.: S SR AN Unidades de disco duro

e LICW (D)
& 2D Archivos de programa e SIPAM (1) Disca local 9,99 GB 6.22 GB
D Canonl S LY (D) Disco local 9.99 GEB 0,95 GB

I Documents and Settings

= i S CIS - SIPAMN (E:) Disco local F.93 GE 2.66 GB
Instaladares

I JUEGDS Dispositivos con almacenamiento extraible
I My Installations

FEHEE

L UniScan _gDich de 514 (500 Disco de 314 pulgadas
= ) videos A Unidad CO-RW (F:)  Unidad de CD
B () WINDOWS hUnidad de CD (G:)  Unidad de CD

= e CIS - SIPAM (E:)
# (=) Diplomadao Escaneres y camaras
=l | Documents and Setkings

@ [£3) all Users -2 HP Scanjet 2400 Escaner de imagenes
= I3 Juan
= I Application Data
L) Cookies
= |2 Documentos de Juan
5 = :
= ) Anteriores =
, = % B Mice il B ) _
< > |% >

L as unidades que tenemos en nuestro ordenador suelen recibir el nombre de una letra
del abecedario.

Lasdisqueteras suelen asignarse alaletraAy B.

Losdiscos duros y los CD-Rom reciben letras correlativas del abcedario.
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En esta imagen se puede apreciar que hay 5 unidades, las unidades de disco estan
representadas por “*, de los dispositivos extraibles la primera representa la

disquetera “2!(A:) y la segunda representa el cd-rom = (F:).

Estructura de directorios

Aqui tenemos la estructura de archivos que posiblemente nos aparezca a abrir €l
Explorador de Archivos de Windows.

L a estructura de archivos es como un arbol genealdgico.

Zarpetas
@ E=scritaria £ |
= '_'| Mis docurmentos |
+ [ ) Adobe
# [ alex
= I Curas CI5 - SIPAR
) Access 5P
I} Corelbraw 10
) Excel ®P
1 Flash M
I Inkernet
L) PowerPoink ¥P
1) wWeb Desioner
= 1) windows %P
23 Imagenes
1) Word %P
,;l-. DPE oo
4 | >

Primero muestra la carpeta mas general que en nuestro caso es el Escritorio. Dentro
de é encontramos a Mi Pc que a su vez tiene las distintas unidades que tenemos
(A,C,D,EH), d pulsar sobre e simbolo + que hay a la izquierda de una unidad se
desplegarén las carpetas que hay en su interior, asi hasta llegar a dltimo nivel de
detalle. Al desplegar la carpeta el simbolo + se convierte en un -.

Si quieres ocultar una rama del arbol de directorios tendras que hacer clic sobre €l
simbolo menos (-).

Nosotros podemos eliminar, crear y mover carpetas pero eso lo veremos mas
adelante.
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2. EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP

En la actualidad existe gran variedad de Sistemas Operativos como pueden ser
Windows 98, Windows NT, Linux, etc.

Nosotros vamos a trabajar con el Sistema Operativo Windows XP.

El Sistema Operativo es una pieza imprescindible para nuestro ordenador yaque sin é
este no puede funcionar.

La funcion principal que desempefia cualquier sistema operativo es la de hacer de
intermediario entre los elementos fisicos que componen nuestro ordenador (la
pantalla, e teclado, € disco duro, laimpresora, ...) y nosotros, haciendo asi més fécil
Su manejo.

2.1. Las Ventanas.

Las ventanas de Windows estan formadas por:

La barra de titulo contiene el nombre del programa con el cual se esta trabajando
(Microsoft Word) y en algunos casos también aparece el nombre del documento
abierto (Manual de computacion — CIS USS.doc). En € extremo de la derecha
estén los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

@ Manual de Computacion - CIS USS_doc - Microsoft Word Q@

El botén minimizar E]convierte la ventana en un botdn situado en la barra de
tareas de Windows XP.

El botén maximizar @ampliael tamanio de la ventana atoda la pantalla.
El boton restaurar permite volver la pantalla a su estado anterior.

El boton de cerrar se encarga de cerrar la ventana. En € caso de haber
realizado cambios en algiin documento te preguntara si deseas guardar |os cambios
antes de cerrar.

La barra de menus. contiene las operaciones del programa, agrupadas en menus
desplegables. Al hacer clic en Archivo, por gemplo, veremos las operaciones que
podemos realizar con los archivos. Todas las operaciones que e programa nos
permite realizar las encontraremos en | os distintos menus de esta barra.

|F'.r-:hiw:u Edicion  Ver Faworitos  Herramientas  Ayuda ﬂ-’

La barra de herramientas. contiene iconos para gecutar de forma inmediata
algunas de las operaciones mas utilizadas. Estas operaciones también se pueden
gjecutar desde la barra de menus.

Q.ﬁ.tras ¥ ? p. ! Bdsqueda _ Carpetas v
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Las barras de desplazamiento. permiten movernos alo largo y ancho de la hoja de
formarapiday sencilla, simplemente hay que desplazar |a barra arrastrandola con el
raton, o hacer clic en las flechas. Hay barras par desplazar horizontal vy
verticamente. El cuadradito con unos puntos que hay a la derecha sirve para
cambiar de tamafio la ventana, solo hay que hacer clicy arrastar.

2 | '| ]

La barra de estado suele utilizarse para ofrecer cierta informacion a usuario.
Esta informacidn puede variar en funcién de la ventana que tengamos abierta.

" 15 objetos | 752 KB ﬂ M P

Esta barra no se ve, por defecto, en WindowsXP, puedes activarla o desactivarla
desde el menu Ver, Barra de estado.

2.1. EL ESCRITORIO.

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecera unavez se haya cargado el
Sistema Operativo con €l cual vamos atrabajar, en nuestro caso serd el escritorio
de Windows XP.

2.1.1 Conoce el Escritorio de Windows XP

Unavez se ha cargado Windows X P nos aparece la siguiente pantalla, puede
suceder que varie con respecto ala gque tienes en tu ordenador ya que Windows
nos permite personalizarla.

/3

Microsoft [ ’ .""
Windows

Home Edition

En el escritorio tenemos iconos que permiten abrir el programa correspondiente.

Por g emplo pinchando en el icono @ se abre el Internet Explorer.

Direccion de Tecnologias 8
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Barra de Tareas. La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la
pantalla. En el extremo izquierdo esta el boton Inicio, a continuacién tenemos la
zona de accesos directos, luego los programas abiertos y por ultimo el érea de
notificacion.

El Boton Inicio. Es el botdn através del cual podemos acceder atodo el abanico de
opciones que nos ofrece Windows XP. Si o seleccionamos se desplegara un mend
similar a que te mostramos a continuacion.

Internet ,—-"'I Mis documentos
Internet Explarer

=1
4] Documentos recientes #

i‘ Correo electronico
2 Cutlook Express z
,:J Mis imagenes

W ticrosoft word j Tt
| vyl | A i
[ ]| ~utochD 2004 imipc
| Microsoft PowerPoint D" Panel de control
" 3 .::1 Impresoras v Faxes

S Adobe Acrobat 5.0 b

9 Ayvuda v soporke becnico

'i‘,rj Paint ")

j‘J Buscar

Todos los programas D 1) Ejecutar..,

| i CEerrar sesion h{]l Apagar equipo

En la parte superior aparece el nombre del usuario, en este caso USIPAN.

En la parte central hay dos zonas:
Lade laizquierda contiene a su vez tres areas separadas por una linea delgada.

En & &rea superior aparecen los programas Internet Explorer y Outlook Express que
gozan de esta privilegiada posiciéon por ser programas incluidos en € paguete de
WindowsXP en el &rea siguiente aparecen los programas que hemos estado
utilizando Ultimamente, en e caso de la imagen Microsoft Word y Autocad 2004.
De esta forma tenemos un acceso més répido alos programas que mas utilizamos.

Para acceder al resto de los programas tenemos el triangulo verde Todos los
programas. Al hacer clic aparecen los programas que tenemos instalados en nuestro
ordenador.

En la zona de |a derecha aparecen iconos parair alas partes de WindowsXP que se
usan mas a menudo: Mis documentos, Misimégenes, Mi musicay Mis sitios de red.
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Con € icono Panel de control podremos configurar y personalizar el aspecto de
nuestro ordenador a nuestro gusto.

Si tenemos alguna duda podremos recurrir ala Ayuda que Windows nos ofrece

Con €l icono Buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estédn
guardados.

La opcidn Ejecutar permite gjecutar directamente comandos, se utiliza por ejemplo
paraentrar en el registro de windows, €jecutar un programa etc...

Por Ultimo, en la parte inferior estan las opciones Cerrar sesion y Apagar. La
primera permite cerrar la seson actual y la segunda nos permitira reiniciar
nuevamente nuestro ordenado o apagarlo.

La zona de accesos directos Contiene iconos que se utilizan para acceder méas
rapidamente a un programa. Para colocar agui un icono basta arrastrarlo desde el
escritorio. Estos iconos son accesos directos que podemos crear nosotros mismos,
esto lo veremos en la pagina siguiente.

Para g ecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos.

El icono < representa el escritorio, se utiliza para minimizar las ventanas que en
estos momentos tenemos abiertas para acceder més rdpidamente al escritorio.

El icono =/ representa el Explorador de Windows, se utiliza para acceder més
rapidamente al sistema de archivos.

El icono © abre el reproductor de Windows Media con el cual podremos escuchar
mUsica, grabar canciones, etc.

Los Iconos y Accesos directos Los iconos y los accesos directos son pequefias
imagenes situadas en el escritorio de Windows XP.

Al igua que los botones, los iconos tienen como objetivo gecutar de forma
inmediata algin programa.

Para arrancar la aplicacion asociada tienes que hacer un doble clic con € boton
izquierdo del raton.

Como organizar losiconos del escritorio

1) Sobre el Escritorio pincha con el boton derecho del raton.

2) Selecciona el menu organizar iconos.

3) Al desplegarse este menlu puedes elegir organizarlos por nombre, por tipo de
icono, por tamario, por fecha de modificacion.

4) También puedes activar la opcion de organizacion automética que se encarga de
alinear los iconos unos debajo de otros.

Organizar icornos L MNombre
Ackualizar Tamafio
Tipo
Modificado
Muso - Qrganizacidn automatica
Propiedades Alinear a la cuadricula

W Mostrar iconos del escritorio
Elogquear elementos web en el escritorio
Ejecutar Msistente para limpieza de escritorio
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Si deseas hacer una organizacion personalizada, puedes organizarlos como quieras
arrastrandol os con € ratén. Para poder hacerlo la opcidn de organizacion automatica
ha de estar desactivada.

2.1.2 Personalizar Escritorio.

El configurar la pantalla es parte también importante ya que muchas veces nos
pasamos muchas horas delante del ordenador, asi que recomendamos dedicar
algunos minutos a configurar nuestro escritorio para que sea lo mas agradable
posible, pero no utilizar fondos de pantalla muy recargados ya que es perjudicial
paralavista

Pulsa con €l botén derecho del ratén en algun lugar del escritorio que no contenga
iconos y selecciona la opcion Propiedades del menu contextual que se despliega.
Aparece la ventana Propiedades de Pantalla donde podras cambiar los parametros
de configuracion.

El fondo de la Pantalla.

Para cambiar € fondo de pantalla elige la pestafia Escritorio y selecciona € nuevo
fondo de lalista que aparece en la parte inferior izquierda.

Propiedades de Pantalla @
Temas | Escritofio | Pratectar de pantalla | &pariencia | Configuracion
. O

Fondo:
S s -
,j Yiento
,ﬂ Wartice expacial Pasicidn: .
ﬁj Wwindows Me Expandida ||
(5 Windows Milerrium .
i ey | Colar:

[ Personalizar escritario... ]

I Aceptar ] [ Cancelar ]

Una vez seleccionado €l fondo que quieras podras elegir coOmo quieres que
aparezcalaimagen con laopcién Posicidn, que tiene las opciones:

Centrada aparecera la imagen del tamafio rea y en e medio de la pantalla.
En mosaico apareceran tantas imagenes como se necesiten para rellenar todo €l
fondo de pantalla.

Expandida apareceralaimagen una sola vez ocupando todo el fondo.

También es posible poner como fondo otra imagen que no aparezca en la lista,
para ello tendras que pulsar € boton Examinar y buscar la imagen que deseas
siempre y cuando el formato de la imagen sea compatible, por gemplo podremos
poner unaimagen con formato .bmp, .jpg, .gif.

Unavez seleccionada laimagen deseaday €l tipo de presentacion pulsa Aceptar.

Direccion de Tecnologias
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El Protector de Pantalla.

A veces suele suceder que el ordenador esta inactivo unos minutos, por 1o que se
aconsgja disponer de algun protector de pantalla activado para evitar que haya una
imagen fija durante mucho tiempo ya que los puntos de la pantalla pueden estér
recibiendo los rayos que hacen que se ilumine demasiado tiempo y eso puede
dafiarla.

De la lista desplegable selecciona el protector que més te guste, tendrés una
pequefia representacion en la ventana de arriba.

Propiedades de Pantalla

Temas | Escritorio | Protector de pantalla | apariencia | Configuracicn

—‘-q_—"

Protector de pantalla

Wwindows P w [Ennfiguraciuﬁn] [ Yizta previa

. . - -
Esperar; 51 minutoz [ ] Proteger con contrasefia al reanudar
Erergia del monitar

Fara ajustar la configuracidn de energia del manitar @
ahorrar energia, haga clic en Energia.

[ Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar ]

Con la opcion Vista previa puedes ver cdmo quedara una vez puesto. Cuando
muevas €l raton o pulses algunateclalavista previaterminara.

Puedes modificar el intervalo de tiempo que tarda en aparecer el protector de
pantalla con el parametro Esperar.

El boton configuracién nos permite personalizar més las caracteristicas de la
imagen que se utiliza como protector, segun la imagen que se utilice las
propiedades que nos permita configurar variaran.

Puedes poner contrasefia a protector de pantalla que configures con la opcion
Proteger con contrasefia al reanudar para evitar que alguien pueda trabagjar en
nuestro ordenador con nuestra sesion. Para escribir la contrasefia pulsa en el boton
Cambiar e indica la contrasefia que deseas, después vuelve a escribirla para
confirmarla. Pulsa Aceptar. Cuando se active €l protector de pantalla te aparecera
un cuadro de didlogo pidiéndote que introduzcas la contrasefia si quieres
desactivarlo y continuar trabajando.
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2.2. EL EXPLORADOR DE WINDOWS.

El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya que con
ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los distintos sistemas
de almacenamiento que dispongamos, como puede ser el disco duro, la disquetera,
etc.

El Explorador de Windows también es conocido como e Administrador de
Archivos. A través de é podemos, por gemplo, ver, eliminar, copiar 0 mover
archivosy carpetas.

2.2.1 Iniciar el Explorador de Windows

Laforma mas rapidade arrancar €l Explorador es mediante €l icono “dela
barra de tareas o del escritorio. Si no tienes creado este icono también puedes abrir
el Explorador asi:

Pulsar € boton Inicio
Selecciona Todos los programas

Selecciona Accesorios

Selecciona el Explorador de Windows :

llj accesibilidad

ﬁ ACCEsOrins

Llj Adobe

Uﬂ Adobe Acrobat 4.0
I Agencia Tributaria
Todos los programas D u_—:'l ahead Mero

I Carta Digital
°—] Uﬂ Creative

m e ey l'ﬁl E Uj Cursos inkerackivas de Microsoft

También se puede arrancar €l Explorador desde € boton Inicio seleccionando Mis
documentos, Mis imagenes o Mi musica, la diferencia es que en estos casos nos
situaremos directamente en estas carpetas.

Ij: ] Comunicaciones

IF) Entretenimienta

- - - -

uj Hetramientas del sistemna

) Asistente para compatibilidad de programas

_-5 Bloc de nokas

&l Calouladora

- - - -

| Explorador de Windows

Direccion de Tecnologias 13
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2.2.2 La Ventana del Explorador

\_¥ Curos CIS - SIPAN

[[=

archiva  Edicidn  Mer  Favoritos  Herramientas

G atrsds v | ?

Direccidn (I3 C:\Curos CIS - SIPAN

AL

P ) Brisqueda Ca

Carpetas
['ji‘ Escritario
= '_] Mis documentos
= MiPC
e=] ﬂ; Disco de 315 (A
=) e SIPAN (C:)
# 2} Archivos de programa
=1 1) Curas CI5 - SIPAN
) Access XP
1) CorelDraw 10
i) Excel xP
) Flash Mz
12 Internet
|2} PowerPoint XP
1 Web Designer
+ ) Windows 2P
) Waord =P
F 23 Juan
F 2 Juegos
# 12 Mis documentos
# I Musica
H [T WINDOWS

<

ARAgigigigigd

L

da L

[izg]-

rpetas
|- a Ir

Access kP
CarelDraw 10
Excel XP

Flash M
Inkernet
FowerPoint XP

Web Designer

9 pbjeto. Espacio disponible en disco: 6.22 GB

0 bytes o MiPC

Esta ventana es similar ala que puedes

encontrar al abrir tu explorador de Windows,

puede que €l aspecto cambie un poco ya que la podemos configurar a nuestro gusto

como vamos air viendo.

El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda aparece
el arbol de directorios, es decir, lalista de unidades y carpetas que tenemos. Sélo

aparecen unidades y carpetas, no

archivos. En esta imagen aparecen varias

carpetas como Mis Documentos,... €l icono de Mi Pc, Mis sitios de red y laPapelera

de reciclaje.

En la derecha encontramos la otra seccion, esta mostrard el contenido de la carpeta
gue tenemos abierta en la seccidén de la izquierda. Esta seccion muestra las
carpetas y los archivos. En este caso aparcen los archivos que hay en la carpeta
Cursos CIS - SIPAN. Segun € tipo de vista que tengamos activado veremos distinto

tipo de informacion sobre los archivos,

en este caso vemos el nombre, tamafio, tipo

y fecha de modificacién de cada archivo porgue tenemos activada la vista Detalles.

M &s adel ante veremos como cambiarla.

A continuacién explicamos las distintas barras que componen esta ventana

| 23 Curos CIs - SIPAN

@E

Como en cualquier ventana de Windows tenemos la barra del titulo que muestra el
nombre de |a carpeta en la que nos encontramos.

Archivo  Edicidn Wer  Faworitos

Hetramientas

,i:;

Ayuda
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La barra de menus contiene los menlUs que nos permitirdn acceder a todas las
operaciones que se pueden realizar sobre un archivo o carpeta. Al pinchar en cada
menu se abriran las opciones que |0 componen.

Q.ﬁ.tras ¥ ? p. ! Bdsqueda _ Carpetas v

La barra estdndar contiene botones para las operaciones més utilizadas, de esta
forma nos agiliza las operaciones.

S no esta visible esta barra selecciona del mend Ver, la opcion Barra de
Herramientas, a continuacién seleccionala opcion Estandar.

€ Lic L . -, . ]
El botén Q " nos permitirair alaultima pagina que hayamos visto. El botén
de al lado, cuando esta activo, permite ir una pagina hacia adelante.

El botén Arriba ?nos permitird subir de nivel, es decir, situarnos en la carpeta
gue contiene la carpeta actual .

El boton de Bisqueda “ nos muestra una ventana en la que podemos buscar €l
archivo que nosotros le digamos.

El botén Carpetas "~ hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la
estructura de las carpetas 0 bién una zona con las tareas més frecuentes segun €l
archivo que tengamos seleccionado, en esta zono podemos encontrar, entre otros,
los siguientes botones:

El boton B permite copiar aotra carpeta archivos o incluso otra carpeta.

El botén = permite mover carpetas o0 archivos o otro lugar.

Con e botén podremos eliminar una/s carpetal/s o archivo/s.

Deshacer. Para poder deshacer el Ultimo cambio que hayamos hecho en la
estructura de directorios tenemos en el mena Edicion, laopcion Deshacer.

El resultado que obtenemos a copiar 0 a mover es similar ya que con los dos
tendremos el archivo o carpeta en el lugar gque nosotros deseabamos, pero con una
diferenciaya que al mover, la carpeta o archivo original desaparece mientras que
al copiar mantendremos el archivo o carpetaoriginal.

Mover un elemento consiste en cortarlo y pegarlo en otro sitio.

El dltimo boton nos permite cambiar las vistas de las carpetas (vista
detalle, vistaiconos grandes,...), lo veremos con més detalle en |a pagina siguiente.

Direccin |55 CiyCures CI5 - SIPAN v By rr

La barra de Direcciones es muy conocida en Internet porgue es en ella donde
aparece la direccion de la pagina web que estamos visualizando. En el explorador
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de Windows el funcionamiento es el mismo pero mostrado el nombre de la carpeta
en la que nos encontramos.

Pinchando en la flecha negra aparecera la estructura con los discos de nuestro
ordenador.

Si escribimos un nombre en la barra de direcciones y pulsamos la fecha verde
Windows buscaré ese nombre en Internet.

|| 15 objetos 782 kB _é M P

La barra de Estado muestra informacion adicional sobre los elementos que
tenemos seleccionados. Esta barra es opcional, para activarla ir al mena Ver, y
pinchar en Barra de estado.

Observa la imagen anterior de la ventana del explorador de Windows en la cual
tenemos seleccionados cinco objetos.
Si te fijas en la parte inferior de la ventana podras apreciar labarra de estado, en
ella aparece informacion del nimero de objetos seleccionados y el tamario total
de los archivos seleccionados ( en Kb, 1Mb son 1024 Kb). Esta barra es bastante
atil ya que podemos saber rapidamente si |os archivos seleccionados entran en un
disguete (un disquete son 1.44 MB, es decir, 1474 Kb aproximadamente).

Si seleccionas un unico objeto y se trata de un archivo te mostrara informacion
sobre qué tipo de archivo es, en el caso de tratarse de una unidad o una carpeta te
mostrara e nimero de objetos (carpetas 0 archivos) que contiene y el espacio
libre que queda en launidad en la cua nos encontramos.

2.2.3 Trabajar Con Archivos.
Seleccionar Archivos

Si quieres seleccionar un Unico archivo o carpeta solo has de hacer clic sobre é, de
esta forma las acciones que realices se g ecutaran Unicamente sobre ese elemento.

Si quieres realizar una operacion sobre varios archivos o carpetas el Explorador de
Windows te permite tener seleccionados varios elementos al mismo tiempo.

Para seleccionar elementos consecutivos

Haz clic sobre el primer elemento y después haz clic sobre € Gltimo manteniendo
pulsada latecla Shift. Esta operacion también se puede realizar solo con el ratén,
para ello sitlate detras del primer archivo que quieres seleccionar pero no encima,
después haz clic con el botén izquierdo del ratén y sin soltarlo arrastralo, debe de
aparecer un marco que te indica el area que abarca la seleccidn, sigue arrastrando
hasta abarcar todos |os elementos a seleccionar y después suelta el boton del raton.

Para seleccionar varios elementos alternativos

Selecciona el primer elemento y después ve seleccionando cada €l emento
manteniendo pulsada latecla Control.

Crear v Eliminar Carpetas

Para CREAR una carpeta hay que situarse en e lugar donde deseamos crearla.
Iremos abriendo el abanico de carpetas que tenemos pulsando sobre la + situada a
la izquierda de las carpetas.
Si pulsamos sobre la cruz de una carpeta ésta se desplegara y apareceran todas

Direccion de Tecnologias 16
de laInformacion Guia de Windows XP



Consorcio UCV - UCV C DTI-""‘

las carpetas contenidas en ellay la cruz pasara a convertirse en un signo menos -,
este se encargard de contraer el abanico desplegado, es decir, ocultara el
contenido de la carpeta seleccionada.

Una vez divisada la que queremos la seleccionaremos haciendo un clic sobre ella.
Abrir e mena Archivo, seleccionar la opcion Nuevo y a continuacién seleccionar
la opcion Carpeta.

Ahora podremos observar en la ventana inferior derecha una nueva carpeta que
tiene como nombre Nueva Carpeta, este es el nombre que Windows les aplica por
defecto a las carpetas que creamos, en € caso de encontrar otra carpeta con ese
nombre la Ilamard Nueva Carpeta (2), Nueva Carpeta (3), asi sucesivamente.
El nombre de |a carpeta se puede cambiar pero eso |o veremos maés adel ante.

Si te fijas en las dos imagenes que tienes a continuacion, podras comprobar
claramente como cambia e explorador de Windows cuando creas una nueva
carpeta.

Para ELIMINAR una carpeta hay que situarse primero sobre ella.

Unavez seleccionada la carpeta nosiremos alabarra Estandar y pulsaremos el
botén %X o podemos utilizar latecla Supr.

Cuando eliminamos una carpeta o un archivo, por defecto Windows lo moveraa

la papelera de reciclgje. Se puede modificar la configuracion paraque lo elimine
directamente, aunque esto o veremos mas adel ante.

La papelera de reciclaje no es mas que un espacio reservado en el disco duro
paraque en caso de haber eliminado algun elemento que nos era necesario
podamos recuperarlo.

Las Vistas del Explorador

El explorador de Windows permite ver lainformacion de las carpetas de varias
formas o vistas parafacilitar sobre todo las busguedas.

Sitlate sobre la carpeta que deseas ver.

Si pulsas sobre la flechadel boton se desplegara un menu con las

siguientes opciones: Mosaicos, |conos, Lista, Detalles, Vistas en miniaturay Tira
de imégenes.

Mosaicos. Las carpetas y archivos aparecen representados con una imagen grande,
a lado figura el nombre, €l tipo de archivo y €l tamafio en KB, si es una imagen
aparece el tamafno en pixels. Los elementos se van organizando uno al lado del otro,
deizquierda aderecha.

Iconos. Los archivos aparecen representados por un icono como en € caso anterior
pero mas pequefios. El Unico dato que aparece junto a icono es e nombre del
archivo o carpeta. Estos tipos de iconos se suelen utilizar cuando la carpeta que
tenemos sel eccionada contiene una cantidad media de elementos

Lista. Aparecen iconos pequefios uno debajo del otro facilitando asi las blsguedas
por nombre, en esta vista no aparece mas que el nombre de la carpeta o archivo.
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Detalles. Aparecen los iconos uno debajo del otro acompariado de algunas de sus
propiedades. Este tipo de vista se utiliza cuando queremos encontrar algun
elemento que tenga determinadas caracteristicas, como puede ser su tamano, €
tipo de elemento, la fecha de modificacion, etc.

Con este tipo de vista podemos ordenar ( de mayor a menor o viceversa ) los
elementos por € tamafio, por la fecha de modificacion, por e nombre, etc.
Por gjemplo, para ordenar por fecha de modificacion bastaria pinchar encima del
rétulo "Fecha de modificacion", ordenaria de mayor a menor fecha, s hacemos
clic de nuevo ordenaria de menor a mayor fecha. Se considera menor la fecha mas
antigua.

Vistas en miniatura. Aparecera una peguefia representacion del contenido de los
archivos con formato de imagen, como puede ser .jpg, .jpeg, .bmp, .gif, etc.
Aquelos que tengan otro formato 0 sean carpetas aparecera € icono
correspondiente al tipo de archivo en dimensiones mayores.

Este tipo de vista se suele utilizar cuando tratamos con unas pocas imagenes ya que
esta vista permite identificar con més facilidad e contenido de cada archivo y por lo
tanto facilitar la busqueda de algunaimagen en concreto.

Tira de imégenes. Esta vista solo esta disponible para imégenes. En la parte
inferior de la ventana aparecera una tira con una parte de las imagenes en formato
pequefio y en la parte superior veremos en un formato més grande la imagen que
tengamos sel eccionada.

Propiedades de las Carpetas y Archivos

Tanto las carpetas como |os archivos tienen sus propias caracteristicas, por
gjemplo el tamario, la ubicacion, lafecha de creacion, sus atributos, etc.

Para conocer las caracteristicas de una carpeta o archivo hemos de pinchar sobre é
con el boton derecho del raton.

Seleccionar laopcién Propiedades del menu que se desplega.

Aparecera una ventana con varias pestanas.
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Propiedades de Curos CIS - SIPAN E3<|

General | Compartir | Personalizar

’_‘J Curos C15 - SIPAN

Tipo: Carpeta de archivos
Ubicacidn: D:ADocuments and Settings\Juan EQUIFO\Miz doc
T arnafio: 168 KE [172.143 bytes]

Tamafio en 264 KB (270,336 bytes)
digco:

Caontiene: 33 archivaz, 10 carpetas
Creado: How, 07 de Enera de 2004, 10:50:42 a.m.
Atributos: [F] 5dlo lectura Opciones avanzadas. ..
[ Oculta
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

L a pestafia General contiene informacion sobre:

Tipo: Describe con qué tipo de el emento estamos tratando, si es un archivo
ademés indicara con qué aplicacion se abre.

Ubicacion: Larutadonde esta guardado

Tamanfo: Aparece el tamafio tanto en Megabytes como en bytes, si esuna
carpeta el tamarfio de estaird en funcion del tamario de los archivos que contiene.

Contiene: Si esuna carpetaindicael nimero de objetos que hay en su interior.
Creado: Lafecha en laque fue creada la carpeta o el archivo.

Modificado y Ultimo Acceso: Son caracteristicas de los archivos, modificado
guardalafechade la tltima modificacion y Ultimo Acceso la ultima vez que se
abrio el archivo independientemente de que se hicieran cambios o no.

Atributos: Son los permisos que se tienen sobre €l archivo o carpeta. El atributo
de Sélo lectura permitiraleer y no borrar, € atributo oculto hace la carpetao
archivo invisible y € atributo modificado indicarasi ha sido modificado después
de su creacion.

La pestafia Compartir contiene informacion sobre los permisos que se ofrecen a
los demas usuarios de lared sobre nuestras carpetas o archivos.

Copiar Carpetas o0 Archivos

Seleccionamos €l elemento a copiar.

Pulsamos €& boton Copiar a B gue abrira una nueva ventana titulada Copiar
elementos. Si no tenemos este botdn en la barra de herramientas iremos al menu
Edicién y seleccionaremos Copiar a la carpeta...
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Buscaremos la carpeta donde vayamos a copiar el elemento seleccionado. El
funcionamiento es igua a del explorador de Windows. Si pulsamos en la + que
aparece a laizquierda desplegaremos la carpeta.

Una vez seleccionada la carpeta pul saremos Copiar.

En el caso de no tener creada la carpeta donde vamos a copiar lainformacion
pulsaremos Crear nueva Carpeta, escribiremos su nuevo nombre y pulsaremos
Aceptar.

Copiar elementos

Seleccione el sitio donde desea copiar "image001 .qif", &
continuacian, haga clic en el botan Copiar.

= MiPC -

,';L Disco de 314 (A0

= Disco local (2

2@ Disco local (D)

s Disco local (E:)

4 Unidad de <0 (F:)

) Documentos comparkidos

&= Documentos de aulacClic "

T

Haga clic en el signo mas para wer todas las subcarpetas.

[Crear MNueya carpeta] [ Copiar ] [ Cancelar ]

Mover Carpetas o Archivos

Mover una carpeta o archivo significa copiar € elemento a su destino y después
eliminarlo de su posicion inicial. Los pasos a seguir son muy similares.

Pulsaremos e boton Mover a que abrira una nueva ventana titulada Mover
elementos. Buscaremos la carpeta donde vayamos a mover e elemento
sel eccionado.

Una vez seleccionada la carpeta pul saremos Mover.

En e caso de no tener creada la carpeta donde vamos a mover la informacion
pulsaremos Crear mueva Carpeta.

Escribiremos el nuevo nombre ala carpeta. Pulsaremos Aceptar.

Cambiar el nombre a una Carpeta o Archivo

Seleccionaremos la carpeta o € archivo a cual queramos cambiarle el nombre.
Con el botdon derecho del raton haremos clic sobre él o ela.

Seleccionamos Cambiar Nombre del mend contextual entonces € nombre de la
carpeta o archivo estara seleccionado y con el cursor parpadeando en €l interior del
recuadro del nombre.

Escribiremos el nuevo nombre.

Pulsaremos Intro o haremos clic fuera de la carpeta o archivo para que los
cambios se hagan efectivos.
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2.3. LA BUSOQUEDA

Los ordenadores de hoy en dia permiten amacenar gran cantidad de informacion

por lo que se aconsgja tenerla bien clasificada s después queremos encontrarla con
ciertafacilidad.

Aungue tengamos muy bien clasificada la informacion puede que alguna vez no
encontremos alguin archivo o carpeta, para ello Windows incorpora la funcién
Busqueda que nos permitird encontrar la informacion que deseemos lo antes
posible.

L a busqueda que incorpora Windows X P también nos permite buscar equipos en la
red, personas en la libreta de direcciones, paginas en Internet, etc.

2.3.1 Buscar
Pulsa Inicio
Selecciona el menu Buscar.

Se desplegara la ventana general de blsgueda que mostramos a continuacion.

‘,;) Buscar

Todos los programas D 1/ Ejecutar...

,mj Cerrar sesion @ Apagar equipo
R ST O T Y mniico-p. |

-] Resultado de la busqueda E]@
Archivo  Edicion wer  Faworitos  Herramientas  Avuda ,1.'
. ) B - 3
&, 7 ? 7 Edsqueda Carpetas IE' > | x
Direccion | 1] Resulkado de la brisqueda i a Ir
Asistente para bisqueda X Para comenzar su bdsqueda, siga las insktrucciones del panel izquierdo,
£Qué desea buscar? ~

B 1magenes, misica,n video

B3 Docurmentos (procesamiento de
textos, hoja de calculo, etc.)

B3 Todos los archives v carpetas
ﬂ Equipos o personas

) Inforrmacion en el Centro de ayuda
v soporke b&cnica

Quizd tambign desee, ..
5; Buscar en Internet
Cambiar preferencias

=

VAN

i g e

00 3

Si te fijas un poco te daras cuenta de que es la misma ventana del explorador de
windows pero en vez de mostrar las carpetas muestra la ventana de busgueda. Si
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estas en el explorador no es necesario que pulses en Inicio y selecciones el menu

Buscar ya que puedes pulsar directamente en el botén Bisqueda « “de la barra
estandar.

En primer lugar debemos elegir una de las opciones que se nos presentan segun 1o
gue queramos buscar. Imagenes..., Documentos..., Archivos..., Equipos..., Buscar
en Internet, ...

Los tres primeros casos de busqueda son similares y los vamos a ver ahora
englobados en uno.

2.3.2 Buscar Archivos o Carpetas

Al elegir Todos los archivos y carpetas se hos mostrara una pantalla para que
demos més datos sobre |0 que queremos buscar.

En la primera casillaintroduciremos el Todo o parte del nombre del archivo que
queramos buscar, entonces window mostrara carpetas o archivos que contengan la
cadena de caracteres que hemos introducido, por 1o que cuanto mas detallemos €l
nombre menor sera el nimero de resultados de la blsqueda por o que facilitara el
encontrarlo.

En la casilla Una palabra o frase en el archivo: podemos introducir el texto que
debera contener el archivo que buscamos. No siempre es conveniente utilizar esta
casilla ya que esto relentiza bastante la busgueda porque buscara en € contenido
de cada archivo lafrase o pal abra que escribamos.

En la casilla ""Buscar en" indicaremos en qué unidad deseamos buscar €l
archivo o carpeta.

Pulsaremos Busqueda para iniciar la busqueda. En €l caso de no encontrar nada
Windows mostrara en la ventana de la derecha un mensgje diciendo que ha
finalizado la busgueday no hay resultados a mostrar.

Mientras esta realizando la blusqueda podemos parar la busqueda pulsando el
botén Detener, bien porgue nos hemos equivocado, por haber encontrado 1o que
gueriamos, €tc...

Con las preguntas que hay a continuacién tenemos la posibilidad de buscar por
fecha de modificacion, tamafio y otras opciones més avanzadas, como utilizar s
queremos distinguir entre mayusculas y minusculas

L os resultados de la busqueda apareceran en la parte derecha de la ventana.

L as operaciones que podemos realizar sobre estos archivos o carpetas resultado de
una buisqueda son las mismas que sobre cualquier otra carpeta o archivo. Podremos
copiar, eliminar, cambiar de nombre, gecutar € archivo, ...

2.4 LA PAPELERA DE RECICLAJE

2.4.1 Conoce la papelera

La papelera no es mas que un espacio en el disco duro reservado para almacenar la
informacion que eliminamos para que en caso de eliminar algun archivo o carpeta
por equivocacion tengamos la posibilidad de recuperarlo, por defecto la papelera
restaura los archivos o carpetas en e lugar del cual se eliminaron, es decir si yo
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elimino un archivo situado en D:\mis documentos cuando lo restaure lo volvera a

guardar en esa carpeta.

La papelera mantendra los documentos eliminados hasta e momento siempre y

cuando no la vaciemos

Para abrir la papelera sitUate en el Escritorio y haz doble clic sobre el icono de

i
papelera de reciclaje. _‘J

La siguiente ventana es la ventana de la papelera. Puede ser que no sea
exactamente igual ya que al igual que el explorador de Windows se puede también

personalizar.

# Papelera de reciclaje

Archivo  Edicion  VWer  Favoribos  Herramientas  Ayuda
O Atras - ] ir y ! Biisqueda Carpetas
Direccion [ @ Papelera de reciclaje
Mombre
Tareas de la Papelera * Cu:upia de clases
2] “Waciar la Papelera de reciclaje
KJ Rest todos los el k @IMAGEN
J Restaurar todos los elementos Mis Grados
I[Z)MNueva carpeta
Otros sitios S @Nueva carpeta
& |renacimiento
[E Escritorio E@renacimientu
'_| Mis docurnentos
_é Mi PC
&) Mis sitios de red
-
Detalles ¥
|4

@ copia de RESEFIA HISTORL .,

|bicacion ariginal

[:Documents and Settingst Jua., ..
:Documents and Settingst Jua., .,
[:iDocuments and Settingst Jua., ..
uDocuments and Settingst Jua., ..
[:iDocuments and Settingst Jua. ..
iDacuments and Settings! Jua. ..
[:\Daocuments and Settingst Jua. ..
:\Dacuments and Settingst Jua. ..

) a Ir
Fecha elin
0701200
07/01}200
0701200
0401200
0801200
0&/01,200
06/01,200
06/01,200

Laventana de la papelera es similar ala ventana del explorador de Windowsy

tienen opciones comunes como puede ser el personalizar la ventana, las vistas, los

atributos avisualizar, etc.

En la papelera apareceran atributos como la ubicacion original del archivo o
carpeta antes de eliminarlo y también tendremos la fecha y la hora de cuando los

eliminamos

2.4.2 Restaurar Archivos o Carpetas.

Restaurar Archivos o carpetas en su lugar de origen.

Para restaurar todos los elementos de |a papelera pinchar en la flecha verde de la

parte izquierda que dice Restaurar todos los elementos.

Si s6lo queremos restaurar algunos el ementos:
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1) Selecciona los Elementos a restaurar haciendo clic sobre ellos. Si son
elementos alternativos utiliza la tecla Control para seleccionarlos o lateclaMay si
SON CONSecutivos.

2) Una vez seleccionados aparecera en la flecha verde de la parte izquierda un
rétulo que dice Restaurar este elemento o Restaurar los elementos
seleccionados

Los archivos seleccionados volveran a estar en € sitio donde se encontraban antes
de ser eliminados.

Si no tienes visible la parte derecha de |a papelera también puedes restaurar desde
el mena Archivo seleccionando la opcién Restaurar.

Si no sabes dénde estaban anteriormente los elementos a restaurar fijate antes de
restaurarlo en la ruta que aparece en la columna Ubicacién original ya que es ahi
donde lo guardara.

Restaurar Archivos o carpetas en un lugar distinto del que se elimind.
1) Selecciona los Elementos a restaurar.

2) Pulsa sobre la seleccion con € boton derecho y se desplegara un menu
contextual, seleccionala opcion Cortar.

3) Ves al explorador de Windows y sitliate en la carpeta donde quieres restaurar
los archivos, después pulsa Pegar o (control+V).

2.4.3. Eliminar Archivos o Carpetas de la Papelera

Antes de eliminar algin elemento de la papelera has de tener muy claro que una
vez eliminado no podras recuperarlo.

Si quieres eliminar algun archivo o carpeta de |a papel era sigue estos pasos.

1) Seleccionalos Elementos a eliminar.

2) Pulsa e boton X gue eliminard los elementos seleccionados. También puedes
hacerlo con € teclado pulsando latecla Supr.

L os archivos sel eccionados desaparecen y no se pueden recuperar.

Si te aparece una ventana preguntandote si estas seguro de querer eliminar €l
elemento seleccionado pulsa Si en € caso de que estés seguro de querer
eliminarlo.

2.4.4 Vaciar la Papelera

Los elementos que eliminamos suelen guardarse en la papelera y llega un
momento en que tendremos que vaciarla para liberar espacio en disco o porque no
gueremos seguir teniendo esos elementos almacenados, entonces tendremos que
vaciar la papelera. Para hacer esto solo tendras que pinchar en €l icono de la parte
izquierda que pone Vaciar la Papelera de reciclaje. seguir estos pasos.

Aparecerd una ventana preguntandote ¢Confirma que desea eliminar estos X
elementos? donde X es el nimero de elementos que tienes en esos momentos en la
papelera. Pulsa Si en el caso de estar seguro de querer Vaciarla.
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También se puede vaciar la papelera desde el menu Archivo, selecciona la opcién
Vaciar la Papelera de reciclaje.

Incluso hay otra forma mas rgpida, simplemente hay que situarse en € escritorio y

|
pulsar con el boton derecho sobre €l icono de la papelera _'J y aparecera un
menu con la opcién Vaciar la Papelera de reciclaje. Si 1o haces de esta forma
debes estar seguro que quieres vaciar la papelera ya que no veras los elementos
gue vas aeiminar.

2.5 ACCESORIQOS.

2.5.1 Paint.

Es un editor grafico que permite crear, modificar o ver imégenes. Este programa
contiene comandos, caja de herramientas y caja de colores que le permitiran
desarrollar su creatividad para la elaboracion de dibujos.Para ingresar a Paint,
realice los pasos:

Hagacclic en el botén Inicio.

Elijatodos los Programas

Elijael Grupo Accesorios.

Hagaclic en Paint. Y se muestra.

1/ Dibujo - Paint == < |

Archiva  Edicidn Yer Imagen Colores awuda

.
¥
i

| OO0/ ¢ =N
Oh~po Q@]

1 I I
il o [ | (S (=

FPara obtener Avuda, haga clic en Temas de Awud 237,194

Los botones de laizquierda sirven para dibujar, (18piz, pincel, linea, rectangulo, etc;
la parte que se encuentra de blanco es el area de trabajo pararealizar el dibujoy en
la parte inferior se encuentran los colores, que sirven para pintar la imagen de
diferentes colores.

2.5.2 Bloc de Notas.

Puede utilizar el Bloc de notas para crear o modificar archivos de texto que no
requieran formato y que sean menores de 64 KB.

Crear un documento de texto

El Bloc de notas abre y guarda documentos simples de tipo texto

Para crear un documento de texto, utilizando el Bloc de notas, realice los siguientes
pasos. a) Abrir el Bloc de Notas
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Clic en el Menu Inicio.

Clic en Todos los Programas.

Clic en Accesorios.

Y Clic en Bloc de Notas y se muestra

-

_::f.'. Sin titulo - Bloc de notas

Archivo  Edicion Formato Yer  Awuda

el texto debe ser escrito en lalugar de trabajo(parte blanca), para establecer fuente,
debe ir en @ menu Edicién y después hacer clic en Establecer Fuente; para
guardarlo debe ir en el Menu Archivo, Guardar, se muestra una ventana como la
siguiente.

Guardar como

Guardaren: | [ s & ¥ E* E-
LY ;i.";"].ﬁ\.dube
‘3 (= ale
Documentos | |Lo)Curas CI5 - SIPAM
recientes |C3oPE
= ::;ﬁMi musica
Lﬁ {12} Mis imagenes
Erankaiis [ s videas
|20 My eBooks
| | [ChvanINa
iMis documentos|
|
%9
Mi PC
. ; X —
Wiz zitios de red | Tipo: | Documentos de texto [*.kat] | |
Codificaciorn: | ANSI ™
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en donde en la parte superior(Guardar en) debe indicar el lugar en donde se debe
guardar el documento, y en la parte inferior(nombre), se debe indicar e nombre
con el que se vahaguardar €l texto, y por ultimo se debe hacer clic en el boton
Guardar.

2.5.3 Calculadora.

La Calculadora es una aplicacion de gran utilidad porque permite a usuario
disponer de esta herramienta para hacer operaciones cotidianas tales como calcular
porcentgjes, estimar precios e inclusive utilizar la calculadora cientifica para
operaciones mas avanzadas con la incorporacion de funciones especiales. Su
comportamiento es similar a una cal culadora de mano.

Podemos Illegar ala calculadora siguiendo |os pasos:

Clic en e Menu Inicio.
Clic en Todos los Programas.
Clic en Accesorios.
Y Clic en Calculadora y se muestra
=l calculadora Q O [

) Hex @®Dec 3 0ct (O EBin ) Sewmagesimal (3 Radian € Centesimal

L1 [ Hwp I_ I_ I Fetrocesa H CE ] [ i I

Lse] [ee o )] [me) Lol (s J[ s J{mes]lems]
Lome (& [ | [wn] [ [ s J[ e J[ - J[ o o]
Lom J L Jloa ) (o] (Lo (2 s J[ ][ ][]
Loos JLa o ) (-] Lol L L L Jlm
Lo (2] [

2.6 PANEL DE CONTROL.

2.6.1 Agregar o Quitar Programas.

Ademas del Sistema Operativo, los ordenadores suelen tener instalados otros
muchos programas. En algiin momento alguno de ellos puede dejar de sernos Util y
gueramos quitarlo, para ello Windows incorpora la herramienta Agregar o quitar
programas, el motivo por € cual Windows incorpora esta herramienta es porque
no se debe desintalar un programa borrando |os archivos a mano, yq que cuando se
instala un programa, ademés de copiarse los archivos necesarios, Windows genera
unas anotaciones en el Registro de Windows.

Seleccionala opcion Panel de Contol del menu del botén Inicio.
Seleccionala opcion.

Haz doble clic sobre Agregar o quitar programas. Aparecera la siguiente
ventana.
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i Agregar o quitar programas E]@
1
P Programas actualmente instalados: COrdenar por: | Nombre L
Camliiar o EE;‘ Adaptec UDF Reader i
quitar
programas Adobe Acrobat 4.0 Tamafio 53, 55MB
Haga clic agui para obtener informaciaon Utilizado Casi nunca
) j de soporke.
Se ukilizd por dltima vez 15/0z/0z
Agregar nuevos ) ) ; i
prOgFamas Para carr!l:-lar fu} u:!l_ul:ar este programa de su equipo, haga clic [ Carmbiar ] [ Ciikar ]
en Cambiar o quikar,
_\; EEJ Adobe Photoshop 6.0 Trwouk Tamafio 75, 42ME
. @ Animales increibles Tarmafio 3,05MB
Agregar o quitar =
componentes de & Carta Digital Tamafio 557, 00ME
wniindows
-:‘i Complemento de MSH para Windowss Tamario 2,16MB
Messenger
[ T R R _ " e

La opcion Cambiar o quitar programas es la gue se nos muestra inicialmente, ya
que es laque més se utiliza.

En esta pantalla se muestran los programas que tenemos instalados en nuestro
ordenador. Debemos hacer clic en el programa sobre el que queremos actuar para
seleccionarlo. En la imagen aparece seleccionado Adobe Acrobat 4.0. Ahora
podemos hacer dos cosas con este programa, Modificar su instalacion o eliminarlo,
para ello tenemos los botones Cambiar y Quitar. Aunque normalmente aparece
un solo botdon Cambiar o quitar.

Lo més normal es que queramos es quitar el programa, ya que para modificar la
instalacion de un programa lo mas usua es hacerlo desde dentro del propio
programa, no desde esta pantalla. De hecho, para la mayoia de los programas solo
se permite la opcidn de Quitar.

Si pulsamos Cambiar o quitar entraremos en e proceso de desinstalacion del
programa seleccionado, este proceso puede variar ligeramente dependiendo del
programa en cuestion, en ocasiones entraremos en un proceso propio de cada
programay en otras ocasiones sera Windows el que se encargue de realizarlo, pero
,en general, es un proceso sencillo en e que sdlo debemos responder a algunas
preguntas de confirmaciéon. No obstante, la primera vez que se realiza pueden
surgir algunas dudas, para resolverlas aqui tienes un tema avanzado para el caso de
que sea Windows quien realiza el proceso

2.6.2 Fechay Hora

El ordenador tiene un reloj situado en la parte derecha de la barra de

}5@ @ 02:40 p.rm.

Si quieres conocer €l dia de la semana en € que estamos tendras gque situarte sobre
la hora y esperar unos segundos para que aparezca la fecha completa. También
puedes consultar y modificar las propiedades del reloj con € cuadro de didogo
que aparece a continuacion y que aparece a hacer doble clic sobre la hora de la
barra de tareas.

tareas
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Propiedades de Fecha ¥ hora

Fecha v hora | Zona horaria || Hora de Inkern--

Fecha Hora

enero W 2002

1 z =3 4 5 & ] /

7 8 9 10 11 12 13
14 15 1& 17 18 19 Z0
2l 22 23 24 25 26 Z7F
28 29 30 31

4k

21 03: 30

Zona horaria actual: Hora estandar centroeuropea

[ Aceptar ] [ Zancelar ]

Para cambiar la Fecha se han de seguir |0s siguientes pasos:
1) Hacer doble clic sobre la hora de la barra de tareas para abrir e cuadro de
didogo.

2) Para cambiar el mes sitUate sobre la casilla de los meses y haz clic con €l raton
sobre la flecha situada a la derecha. Entonces se desplegara una lista con los
meses. Selecciona el que quieras.

3) Para cambiar €l afio sitUate en la casilla del afio (al lado derecho del mes) y con
las flechas podrés aumentar o disminuir e afio en el que nos encontramos.

4) Para cambiar €l dia seleccionad que quieras del calendario que aparece.

5) Haz clic en €l boton Aplicar si quieres que el cambio tenga efecto y quedarte en
el cuadro de didogo.

Haz clic en el boton Aceptar si quieres que |os cambios sean permanentesy que se
cierre el cuadro de didogo.

Para cambiar la Hora has de hacer |o siguiente:
1) sittate en la casillade la hora.

2) Para cambiar la hora selecciona los digitos de la hora y con las flechas de la
derecha auméntala o disminlyela.

3) Este mismo proceso tendras que hacerlo con los minutos y segundos.

Puedes cambiar el meridiano por el cual nos guiamos seleccionandolo de la lista
de Zona Horaria.

Si haces clic en €l boton Aplicar € cambio tiene efecto y te quedas en € cuadro de
didlogo. Mientras que si haces clic en el botén Aceptar, los cambios tienen efecto y
se cierrael cuadro de didogo.

2.6.3 Configurar Mouse

El ratdn es una herramienta que se utiliza constantemente asi que es aconsegjable
tenerlo adaptado a nuestras necesidades 1o mejor posible, por ello a continuacion te
ensefiamos como configurarlo.
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Los Botones

Selecciona la opcién Panel de Contol del menu del boton Inicio. Ahora selecciona
Impresoras y otro Hardware,haz doble clic sobre el icono del raton (mouse) se
abrird la ventana Propiedades de Mouse gue tienes a continuacion, en la pestafia
Botones tienes |os pardmetros que afectan ala configuracion de los botones del raton.

Por defecto € boton izquierdo del raton es €l que realiza las funciones de seleccion y
el arrastre, pero s eres zurdo es posible que esto no te sea nada comodo, por lo que
Windows XP te permite cambiar esta configuracion para que sea €l boton derecho el
que realice estas funciones.
Para invertir las funciones del boton derecho y €l izquierdo en la seccion de
configuracion de botones selecciona la opcidn Intercambiar botones primario y
secundario. Podemos configurar también la velocidad del doble clic desplazando la
flecha hacia laizquierda para hacer que el doble clic no tenga que ser tan rapido y ala
derecha para lo contrario. Si quieres probarlo haz doble clic sobre la carpeta de la
derecha, si haces doble clic correctamente a la velocidad que has seleccionado se
abrirdla carpeta.

Si quieres que para arrastrar un objeto no necesites mantener pulsado el boton del
raton tendras que activar la opcion Activar bloqueo de clic.

| Propiedades de Mouse ‘

Botones | Punteros | Opciohes de puntern | Fueda | Hardware

Configuracian de botones
[] Intercambiar botones primario v secundario
Activar esta cazilla de wernficacion para azignar al boton de

la derecha del mouze laz funciones principales, tales como
zeleccionar v arrastrar.

Welocidad de doble clic

Haga doble clic en la carpeta para probar su configuracidn. Sila
carpeta no ge abre o cierra, intente utilizar una configuracion mas
lerta.

Welocidad: Lenta J Rapida D

Bloquen de clic
[] &ctivar bloquen de clic
Le permite rezaltar o arrastrar =in tener gue mantener apretado el botdn del mousze.

Para activarlo, presione brevemente el botan del mouse. Para solkarlo, vuelva a hacer
clic en el botdn del mouse.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Los Punteros

En la pestafiia Punteros podemos elegir los tipos de punteros del raton en cada
momento, cuando |o mueves, cuando esta ocupado, cuando seleccionas, etc.

De la opcién Esquema seleccionala composicion de punteros que mas te guste.

En la seccion Personalizar aparece la lista de los distintos movimientos con sus
respectivos punteros, si por algin motivo no te gusta aguno de los punteros
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puedes cambiarlo, para ello selecciona un tipo de puntero y pulsa e boton
examinar, busca la ruta donde se encuentra €l puntero que tu quieres y después
pulsa aceptar.

Puedes generar tu propia combinacién de punteros y guardarla con nombre propio.
Una vez tengas creado el esguema pulsa en Guardar como dandole un nombre, de
esta forma cuando quieras aplicar ese esquema simplemente tendras que buscarlo
en lalista de esquemas por €l nombre que tu le distes a guardarlo.

Al igua que se pueden crear nuevos esquemas también se pueden eliminar,
primero seleccionas el esqguemay después pulsas el boton Eliminar.

Si modificas alguno de los esquemas ya predefinido y después quieres volver a
utilizar el original pulsaen Predeterminada y el esquemavolveraasu
configuracion original.

Propiedades de Mouse @

Botones | Puntero: | Opciones de puntero | Fueda | Hardware
Ezquema
Estandar de Windows L
Guardar como... ] [ Elirniirar ] %
Perzonalizar:
Seleccidn normal % i
Seleccian de Aypuda [%?
Trabajando en segundo plano L\\SE
Ccupado
Seleccidn con precizidn —l_
T w
Habilitar sombra del puntero
[ Aceptar l [ Cancelar ] I Aplicar I

2.7. HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.

Windows incorpora algunas herramientas como pueden ser € desfragmentador de
disco, el DriveSpace, €l liberador de espacio en disco, el monitor del sistema, etc.
Casl todas estas herramientas tienen como objetivo el optimizar e funcionamiento
del ordenador. A continuacién conoceremos mas en detalle algunas de las
herramientas més Utiles.

2.7.1 Comprobar Disco.

Esta herramienta se utiliza para buscar errores en las unidades del sistema e
intentar repararlos.
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Cuando nosotros por algun motivo apagamos de forma brusca e inesperada €l
ordenador es posible que algun archivo del sistema se dafie por lo que
normal mente cuando enciendes & ordenador después de apagarlo bruscamente (sin
utilizar la opcion Agapar del botén Inicio) el comprobador del disco o Scandisk se
activa automaticamente para revisar las unidades e intentar reparar 10s errores que
pueda encontrar.

Esta herramienta se suele utilizar cuando tenemos algun disquete dafiado, con ella
podemos reparar los posibles errores en e disquete y entonces recuperar la
informacion que habia en su interior. Hay que tener en cuenta que esta herramienta
no es milagrosa por 1o que no siempre es posible recuperar la informacion. Para

abrir Comprobar disco haz clic en €l icono Mi PC del escritorio ElEE , se abrird
la pantalla que ves aquii,

¢ MiPC E]@|

archivo  Edicidn Wer  Fawvoritos  Herramientas  &vyuda

3 | O sisns [ capmss | T o S
& ?, / lsqueda arpetas  apir
Explarar
Direccion i Ir
-é MiPC Euscar... a
| Mombre Tama|
Tareas del sistema & Archivos alma  -oTRartity seguridad. ..
&3l Add to Zip
Wer informacion del siskema
| Documentos co Formatear
- i
(5] Agregar o guikar pragramas (& Documentos de
[» Cambiar una configuracian [C)Documentos de  Copiar
Crear acceso directo
Unidades de di )
Otros sitios . Carnbiar normbre
“e Disco local (C:) Propiedad 192
w0 Mis sitios de red piEdades
—g o Disca lacal (o) DEc o foeal 27
I '
[} Mis documentos = Disco local (E:) Disco local
[y Documentos compartidos
[} Fanel de contral Dispositivos con almacenamiento extraible
ﬁ. Disco de 314 (A5 Disco de 314 pulgadas W
Detalles S | b4

ahora selecciona la unidad sobre la que quieres g ecutar la comrobacion del disco,
por eiemplo, launidad (D) y haz clic con el boton derecho del raton.

Se abrird un menu contextual como el que ves en laimagen anterior, seleccionala
opcion Propiedades del menu contextual. Esto hard que se abra una ventana de
Propiedades de Disco local(D), selecciona la solapa Herramientas y se abrird la
ventana.
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-

Propiedades de Disco local (D:) E]

General | Hemamientas | Hardware | Compartir

Comprobacidn de errores

E sta opcion comprobard log errores en la
unidad.

Comprobar ahora...

D ezfragmentacion

% Esta opoidn desfragmentard log archivos en esta
ﬁ- unidad.

[ Desfragmentar ahaora... ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si pulsas sobre e botén Comprobar ahora , se abrira la ventana Comprobando
disco local(D). Aqui deberés elegir una de las dos opciones de comprobacién de
disco disponibles: Reparar automéaticamente errores en el sistema de archivos o
Examinar e intentar recuperar los sectores defectuosos.

Pulsa € botdn Iniciar para que comience a comprobar el disco. Este proceso
puede tardar algunos minutos, en funcién del tamario del disco.

-

Comprobando disco Disco local (D:)

Opciones de comprobacion de disco

Fase 1

Una vez finalizada la comprobacién del disco aparecera una ventana de
conformacion.

Comprobando disco Disco local (D:)

y Comprobacian del disco completa.
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2.7.2 Formatear un Disquete.

Antes de formatear un disquete o unidad tienes que tener en cuenta que
eliminaras toda informacion almacenada en €, esta herramienta es muy
utilizada si quieres borrar todo € contenido del disquete o unidad y ademés
asegurarte que este no contenga virus.

Pasos a seguiir:

Abre el explorador de Windows o bien pulsa en Mi Pc, después selecciona la
unidad que quieres formatear con el boton derecho del raton para desplegar el
menu contextual .

Selecciona la opcion Formatear, se desplegard una ventana como la que te
mostramos.

-~

Dar formato Disco de 3% (A:) -\

Capacidad:

314", 1,44 MB, 512 bytes por seckar w

Siskema de archivos

FaT v

Tamario de unidad de asignacion

Tamario de asignacian predeterminado W

Etigueta del volumen

Opciones de farmato

[ ]Formata rapido

[]crear un disco de inicio de MS-DOS

[ Iniciar ] [ Cerrar ]

Seleccionala Capacidad del disquete, hoy en diala mayoria son de 1,44 Mb.

En Sistema de archivos para disquetes solo se puede elegir FAT. Para discos
duros puedes elegir e FAT que es el sistema mas utilizado hasta ahora o NTFS
gue es mas moderno y tiene més posibilidades de recuperacion y gestion de
errores.

Selecciona también Opciones de formato, rapido o crear un disco de inicio de
MS-DOS.

También puedes ponerle una etiqueta para identificarlo, smplemente has de
escribir el nombre donde pone Etiqueta del volumen.

Unavez seleccionadas | as opciones oportunas pulsa Iniciar.

Cuando termines pulsa Cerrar.
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2.7.3 Liberador de Espacio.

Esta herramienta es muy Util ya que permite vaciar € disco de informacion que
no se esta utilizando, como por gjemplo los archivos temporales del sistema,
archivos temporales de internet e incluso vaciar la papelera.

Para acceder a esta herramienta tendras que desplegar € menu Inicio y
seleccionar la opcion Todos los programas, a continuaci én selecciona Accesorios
y posteriormente Herramientas del sistema. Por Ultimo selecciona Liberador de
espacio en disco.

Una vez abierta la ventana del liberador de espacio en disco seleccionamos la
unidad de la cua queremos liberar espacio, para ello desplegamos la lista que
aparece y seleccionamos la unidad deseada, a continuacién aparecera una
ventana similar ala que mostramos.

£ Liberador de espacio en disco para (C:)

Liberador de espacio en disco | M4z opciones

- Puede uzar Liberador de ezpacio en disco para liberar hasta
“=g® 1200503 KE de ezpacio de dizco en [C:].

Archivoz para eliminar:

& Archivos de programa dezcargados DKB |
é Archivoz temporales de Intemet 17.829 KB
] Paginas "Web zin conexion 14 kB
] ~$.-’-‘-.n:hiw::s temporales 1061139 K,
~_;§.-’-‘-.n:hiw::s ternporales de PC Health OKEB [
E zpacio total en disco que recuperara: 30139 KB
Dezcripoian

Loz archivos de programa descargados son controles Actives p
subprogramas J ava descargados automaticamente desde |nternet
cuando ge vizualiza determinadas paginaz, que e guardan
temporalmente en la carpeta Downloaded Program Files del dizca
dura.

Yer archivoz

[ Aceptar l [ Cancelar ]

En ella seleccionaremos los tipos de archivo que deseamos eliminar. Lo més
aconsgjable es empezar por eliminar los archivos temporales y la papelera, pero
hay que tener cuidado a decirle que queremos vaciar |a papelera ya que eliminara
todos los archivos que esta contiene y por lo tanto ya no podremos recuperarlos.

Para seleccionar un tipo de archivo activaremos la casilla de verificacion de la
opcién u opciones que queramos que se realicen, es decir Si queremos vaciar la
papelera activaremos la casilla Papelera de reciclaje, una vez seleccionados los
archivos a borrar pulsamos Aceptar y comenzara aliberar espacio.

2.7.4 Tareas Programadas.

Para g ecutar esta herramienta hay que seguir estos pasos:
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Pulsamos en € botén de Inicio.

Desplegamos el menu Todos los programas.
Seleccionamos el menu Accesorios.

Desplegamos el ment Herramientas del Sistema.
Por ultimo seleccionamos la opcidn Tareas Programadas.
Cuando se gjecute aparecera una ventana como la que mostramos a continuacion,

en ella aparecen las tareas que hasta e momento hemos programado junto con €l
asistente para programar nuevas taress.

’d Tareas programadas E]@T
;';'

Archive  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Avanzado  Ayuda

-/ </ ? /.-\: Bilsqueda Carpetas mv ;'* Ij';‘. x

Direccion _‘] Tareas programadas il 1
A Mombre Pragrama Hora de pré,., | Horade dibim,,, | Estado
A
Tareas de carpeta o |2l agreqar tarea programada
EJI! Cambiar de namhre 2 ste Optimizacién del inicio de aplic... Horario mdltiple de ... 9:00:00 06/0... 19:00:00 07/... Mo se pudo iniciar
Elemento Programador de PCHealthpa,., CadaéHoras apar.,, 221900 05).., 22:1%:21 03/... Mo se pudo iniciar

_¢- Maover este elemento .Liberador de espacioen disco Alas 1756 cadalu,.,  17:56:00 08/... Munca

D Copiar este elemento

X Eliminar este elementa

Py 3]

En laventana de Tareas programadas selecciona Agregar tarea programada,
se pondra en marcha el asistente.

Asistente para tarea programada nuewva .%

Haga clic en &l programa que dezea que Windows ejecute.
Fara wer mas programas. haga clic en Examinar.

Aplicacidn | Wersidn |_4‘\_

“#® |nformacion del siztema 5.1.2600.0 (...

8 Intermet E xplorer £.00.2600.00...

Juagar a Rogue Squadron 1.0

E2Y .| urnanii 1.0.0.1
“iliberador de espacio e disco | .0O0.2600.00...

wzd Libreta de direcciones B.O0.Z2600.00...

| I TP Y E 4 30000, ]

E=aminar...

[ < Atras ” Siguiente>] [ Cancelar ]

El asistente que te pedira que selecciones la aplicacion que quieres que se
gjecute, para ello mostrara una pantalla como esta.

A continuaciéon pulsa en Siguiente y entonces te pedird que selecciones la
periodicidad con que quieres que se cumpla, puede ser semanal, mensual, etc.

Después pulsa Siguiente y te permitira seleccionar algunos parametros
relacionados con la periodicidad seleccionada, por ggemplo si has seleccionado
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gue latarea se realice Semanalmente te permitira elegir el Dia de la Semana que
guieres que se gecute. Una vez indicados todos los parametros pulsa Finalizar
para que se agregue esta tarea alalista de tareas programadas.

2.7.5 Mapa de Caracteres.

El mapa de caracteres es Util para insertar simbolos especiales que no tenemos
en el teclado.

Para acceder a esta herramienta tendras que desplegar el menu Inicio y seleccionar
la opcién Todos los programas, a continuacién selecciona Accesorios Yy
posteriormente Herramientas del sistema; por ultimo selecciona Mapa de
caracteres.

Se abriréla siguiente ventana:

12 Mapa de caracteres E]
Fuente: | ()} Avial bl
FlAla|Ala|Ala|A|&|A|S3|Ala|E|le|E|a|E|E|E]|~
ElE|&|E|E|E|E|E|&|T|T|I|i|O|o|O|a|0]|d]|0l
lo|a|a|d|o|a|0|s|d|e|d|a|d|&|d]|a|U|u|U
O P[] [ G [ O]k | WP | Y IR AR AR AN
R T A Y M
T - S T I I I O O O L R
Ps| o € Elne[™|0e | w2 ]|k w|~]1|=]1
i+ | [ —p—— Ti-|7] [H]={u|n|]]|=]|#=|=z|z
a1 ]|=|1|r[a] 4] FA|T|E|+|=|1]|F|r|F
Al B[ YRR EEA A F] 7] =]
Caracteres para copiar ; | | S eleccionar

[ ]¥ista avanzada

I1+204C: Signo del euro Pulzacion: Alt+0128

Para obtener un caracter nos posicionamos sobre e simbolo y pulsamos
Seleccionar y a continuacion Copiar.

En la esquina inferior derecha nos indica la combinacién de teclas que permite
obtener €l simbolo, esta combinacion se podra utilizar en cualquier sitio para
obtener el simbolo en pantalla. Por ejemplo Alt + 128 permite obtener e simbolo
del euro € , que aparece seleccionado en la imagen. Tener en cuenta que un
carécter puede tener diferentes combinaciones en fuentes distintas.

Si no encontramos € simbolo que buscamos podemos elegir otra fuente hasta
encontrar la que incluye el simbolo.
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