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a hace aproximadamente un afio que liberaron la Ultima versién de Windows, la versién 4.0, mas conocida
como Windows 95, comercializada a partir del mes de agosto del afio 1995, Microsoft Corporation dio un gi
enorme al presentar la Gltima versién de este programa: Windows 4.0, mas conocida como Windows 95, el
primer ambiente Windows capaz de manejar buses de datos de hasta 32 bits, capacidad de procesamiento
multihilos y de multitarea. Y lo que es mas importante, un sistema operativo puro que dependa del
prehistérico MS—-DOS para realizar las funciones propias de un SO. En este manual también se analiza la
penultima versién de Windows, la versién 3.11, la fue producida mas que todo para ser utilizada en sistema
red.

¢, Qué significa un bus de datos de 32 bits y qué es multihilos y multitarea? Cuando hablamos de 32 bits nos
referimos a que esta version de este programa puede manipular una cantidad mayor de informacion,
obteniendo asi una mayor velocidad en la transferencia de datos. En cuanto a multihilos, Windows 95 se
refiere al hecho de que el sistema operativo puede realizar varios procesos, por ejemplo, administrar en for
separada la memoria y en forma separada el manejo de las unidades de disco, todo esto al mismo tiempo.
Windows 3.10 y Windows 3.11 suspenden una de las dos tareas hasta que se ejecute totalmente la que tie
prioridad. La multitarea se refiere a que se pueden realizar varias tareas al mismo tiempo, por ejemplo,
formatear un disco mientras se imprime un documento de Word o una hoja de célculo de Excel.

Es por estas y muchas razones mas que la llegada de Windows 95 ha creado una revolucién en los millone
usuarios alrededor del mundo que trabajan bajo este programa, hambrientos de una nueva version de este
popular programa.

Y es esta razon, la que me impulsa ha presentar esta segunda edicién en la cual expongo los fundamentos
esta nueva version, desarrollandola a partir de la version 3.11 del Windows, para que, quienes hayan instal
este nueva version, no se sientan frustrados de encontrarse con un ambiente grafico totalmente diferente y
sepan moverse por las diferentes ventanas nuevas y faciles de usar del WIN32. Lograran ubicar las diferen
opciones, aplicaciones y comandos a partir del Windows 3.11, donde se encuentran las opciones gque antes
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utilizaba en las versiones anteriores, cuales han cambiado, cuales se han eliminado y cuales son las nueva
WINDOWS 3.11

Empezaremos describiendo el Windows 3.11 para que, quienes no hayan emigrado a esta versidn, conozci
las principales diferencias con respecto a la versién 3.10, también se explicara con detalle los componentes
mas utilizados para aquellos que trabajan por primera vez con este programa. Al igual que WIN 3.10, en la
versién 3.11, todas las operaciones se realizan dentro del escritorio, es decir o que nos presenta al entrar ¢
Windows.

Windows 3.11 presenta la misma GUI (Graphics User Interface, Interfaz Grafica del Usuarios) que presenta
versién 3.10. Contiene los mismos iconos de grupo, mas un nuevo grupo llamado RED, el cual contiene
programas utilitarios para aquellos sistema que estén conectados a una red de computadoras, puesto que ¢
versioén viene enteramente creada para ambientes de redes de computadoras. Al abrir este grupo se presel
los siguientes iconos:

-]~

Schedule+ Acceso remoto

También el ambiente se mueve por medio de ventanas, pasaremos a describirlas seguidamente.
Tipos de ventanas

Windows utiliza para todo las ventanas, las cuales se clasifican en dos: ventanas de aplicacion y ventanas
documento. Las primeras se dan cuando se esta ejecutando un programa o una aplicacion, es decir, cuand
esta trabajando en algun programa, Word, Excel, Power Point, etc. Las ventanas de documentos aparecen
segun el programa en el cual se encuentre, sobre estas realizara todos sus trabajos, una carta en Word, un
planilla en Excel, una presentacion de diapositivas en Power Point o creando una base de datos con el Fox
Pro/LAN, o manipulando archivos desde el Administrador de Archivos, por ejemplo.

Las ventanas de aplicacion muestran el nombre del programa en la parte superior de la misma, las ventana
documento muestran el nombre de documento, también en su parte superior. Se pueden tener abiertas var
ventanas de aplicacion en el area de trabajo, asi como varias ventanas de documento abiertas dentro de ut
ventana de aplicacion. Cuando ingresa al Windows, la primera ventana que aparece es el Administrador de
Programas, el cual se encarga de administrar y presentarnos los diferentes programas que hay disponibles
ese momento.

Partes de una ventana

Ahora pasaré a describir las partes que componen una ventana. En la esquina superior izquierda de cada
ventana se encuentra el cuadro del menu Control. El menud Control (También llamado menu Sistema) se
utiliza para manejar las ventanas por medio del teclado.

Botones de minimizar y maximizar

Menu de comandos Nombre de la aplicacion

Menu control
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Junto al Nombre de la aplicacion puede aparecer también el nombre del documento con el cual se este
trabajando o la ventana de un directorio o de archivos. El Menu de comandos contiene los comandos
disponibles para esa aplicacion. Cada menu varia dependiendo de la aplicacion que se este ejecutando.

Las Barras de desplazamiento permiten desplazar el contenido de una ventana. Los Botones de Minimizar
Maximizar y el Borde de la ventana, permiten cambiar el tamafio de una ventana. La opcién de Maximizar
permite que la ventana ocupe toda la pantalla y aparecera un nuevo botén llamado el boton de Restaurar, €
cual permite regresar la ventana a su tamafio anterior, el botén de Minimizar reduce dicha ventana a un obj
grafico llamado icono. Utilizando el apuntador del mouse se puede cambiar el tamafio de las ventanas de u
forma personalizada. Las barras de desplazamiento permiten recorrer una ventana cuando el contenido de
misma ocupa mas espacio que el que muestra la ventana. Cuando se posee mouse se puede dar clic en lo
botones de Maximizar para ampliar la ventana hasta ocupar el ancho de la pantalla, o presionar sobre el bo
de Minimizar para reducir la ventana hasta una representacion gréafica llamada icono. Al maximizarse una
ventana, el mismo boton de Maximizar cambiara al botén de Restaurar, que presenta dos triangulos negros
gue apuntan hacia arriba o hacia abajo. Los pequefios elementos graficos que se observan como figuritas e
parte interna de las ventanas se conocen como iconos, los cuales son representaciones graficas de un obje
Pasaremos a describirlos.

Tipos de iconos

Un icono, deciamos, es una representacion grafica de un elemento del Windows. Existen dos tipos principa
de iconos. Los iconos de elemento de programa representan a las aplicaciones que pueden ejecutarse den
del ambiente Windows. Se localizan dentro de las ventanas de grupo. Los iconos de grupo representan une
ventana minimizada. Aparecen en la parte inferior de la ventana del Administrador de programas y todos
muestran la misma representacion grafica, pero con nombres diferentes dependiendo de la aplicacién que
contienen, caso contrario con los iconos de aplicacion que son diferentes entre ellos.

Uso de los menus

Los comandos de Windows se presentan en menus. Cada aplicacion tiene sus propios menus, que aparece
la barra de menus situada entre el Nombre de la aplicacion y el area de trabajo de la ventana.

Para seleccionar un menu:



Lleve el apuntador del mouse, es decir, la flechita hasta el menu que desea abrir y presione el botén izquiel
del mouse, esto se le llamara de ahora en adelante: tocar la opcién. Por medio de teclado se pueden acces
menus presionando la tecla ALT y la letra subrayada de la opcion, presione la tecla de funcién F10 y desple
el cursor de seleccién por medio de las teclas de flechas izquierda o derecha y presionando ENTER en el
comando seleccionado.

Para cancelar un menu:

Haga clic en el titulo del mend o en cualquier lugar de la ventana fuera de la barra de menus. O bien, puede
presionar la tecla ESCape para cancelar el menu pero permanecer en la barra del menid de comandos a fin
poder seleccionar otro.

Elegir comandos en los menus

Los elementos que contienen los mends son, en su mayoria, comandos. Sin embargo, también pueden ser
caracteristicas que se asignen a graficos o texto (como la negrita o el centrado), listas de ventanas o archiv
abiertos, 0 nombres de menus en cascada, que son menus en los cuales aparecen listas de comandos
adicionales.

Para elegir un comando del menu seleccionado:

Lleve el apuntador del mouse al menu y haga clic en el comando deseado. O presione la letra que aparece
subrayada en el nombre del comando. También puede utilizar las teclas direccionales arriba o abajo hasta
alcanzar el comando que desee seleccionar y, a continuacién, presionar la tecla ENTRAR. Estas son las
convenciones utilizadas en los menus de Windows.

Convencion Significado

El comando no esta disponible hasta tanto no se haga un
paso previo.

Elemento atenuado (o invisible)

Indica que hay mas comandos disponibles para esa

Puntos suspensivos (...) a continuacion del .
opcion.

nombre del elemento
e g Indica que el comando est& activado en ese momento.
Una marca de verificacion () antes de un

comando. L, . .
La combinacion de teclas es el método abreviado para

este comando. Sirve para elegir el comando sin necésidad

Una combinacion de teclas después del nombre " by
dé abrir el mena.
del elemento

Si se selecciona este elemento, aparecera un menu en
cascada, que presentara una lista de los comandos
adicionales disponibles.

Un tridngulo (>) a continuacion del elemento

El menu Control
La mayoria de ventanas poseen el menu Control, el cual permite aplicar comandos para las ventanas.
Comandos del menu control

En la tabla siguiente se describen los comandos que aparecen en el mena Control. No todas las aplicacion
los utilizan.



Comando [Accion
Devuelve a su tamario original la ventana que haya sido ampliada o reducida a un icorjo.
Restaurar . . . L o
Permite utilizar el teclado para situar la ventana en distinta posicién.
Mover . . . o
Permite utilizar el teclado para cambiar el tamafio de una ventana.
Tamairio .
Reduce la ventana a un icono.
Minimizar . ~ L. N
Amplia la ventana a su tamafio maximo (normalmente llenando el escritorio por compléto).
Maximizar | .. L - .
Cierra la ventana o concluye la aplicacion. Desde el Administrador de programas le permite
salir de Windows.
Cerrar
Cambiar a Abre Lista de tareas, que permite pasar a otras aplicaciones que se estén ejecutando Y
“[reorganizar las ventanas e iconos del escritorio.
Siguiente - . . . .
Pasa a la siguiente ventana o icono de documento (disponible sélo para ventanas de
documentos).

Los cuadros de diadlogo

Un cuadro de dialogo es una ventana que aparece temporalmente para solicitar o dar algun tipo de
informacién. Se diferencian de las ventanas comunes porque estos no presentan botones de minimizar y
maximizar y ademas, no se les puede cambiar de tamafio. Windows muestra un cuadro de dialogo cada ve
gue requiere cierta informacion sobre una tarea que se esté realizando. Los puntos suspensivos (...) a
continuacién de un comando de un menu significan que, al elegir ese comando, aparecera un cuadro de
didlogo.

Tipos de opciones encontradas en los cuadros de diadlogo

Dentro de los cuadros de didlogo se encuentran diferentes opciones, las cuales dependeran de la funcién ¢
desempefien. Seguidamente se analizaran las opciones que aparecen en dichos cuadros.

Botones de comando

Los botones de comando son rectangulos grises que por lo general aparecen en la parte derecha o inferior
los cuadros de dialogo, indican al Windows iniciar una tarea o aceptar determinadas opciones. Los botones
comando mas comunes son los de Aceptar, Cancelar y Ayuda, podran aparecer otros botones de comando
dependiendo de la aplicacion o cuadro de dialogo abierto. La mayoria de los cuadros de diadlogo presentan
botones de comandos.

Los botones de comando seguidos de puntos suspensivos indican que se pueden abrir otros cuadros de
didlogo. Los botones de comando marcados con signos "mayor que" (>>) expanden el cuadro de dialogo
aumentando el nimero de opciones seleccionables. Los botones que no estén disponibles apareceran
atenuados. El boton seleccionado actualmente y los botones predeterminados se mostraran con un borde c
linea interrumpido.



Cuadros de texto

Un cuadro de texto es un rectangulo blanco vacio, en el cual el usuario debera digitar texto. Por ejemplo:

= Propiedades del grupo de programas

Descripcion: ||

Archivo de grupo: |

I | Avepiar I
| [Cancelar |

Al desplazarse a un cuadro de texto vacio, por ejemplo, en la imagen anterior, el que aparece a la derecha
la opcion Descripcidn, aparecera un apuntador de insercién (barra vertical intermitente) en el extremo
izquierdo del mismo. Si el cuadro ya contiene texto, éste aparecera automaticamente seleccionado (fondo ¢
color azul o video inverso en caso de los monitores monocromaticos) y cualquier texto que se escriba lo
reemplazara. También se puede borrar el texto existente presionando las teclas SUPR (DELETE) o
RETROCESO (BACKSPACE).

Botones de opcion

= Nuevo elemento

| Cancelar I

Estas opciones presentan pequefios circulos, de los que se puede seleccionar solo una de las opciones qu
presentan estos circulos, excluyendo las demés. A este tipo de opciones también se les llama botones de r
Al seleccionar una de estas opciones aparecera un punto negro en el circulo vacio. Por ejemplo:

Cuadros de lista

LCategorias: Pegar funcién

(2] Fr T ) _Aceplal
Financieras L]
Fecha & hora T
Matematicas y trig. AHORA
Estadistica

[+]

Busqueda y referencia
Base de datos

Texto

Légicas

Informacién
ABS(ndmero)

[X Pegar argumentos

Un cuadro de lista presenta una lista de opciones que se pueden seleccionar al tocarlas con el apuntador d
mouse. Si la lista de opciones o elementos es mas amplia que el cuadro que la contiene, apareceran barras
desplazamiento que permitirAn recorrer o desplazarse por la lista.

En la imagen anterior se encuentran dos cuadros de lista, debajo de la opcion Categorias y la que se locali:
debajo de Pegar funcion.

Listas desplegables



= Color

|j§ombinaci6n de colores

Predeterminados de Windows &4
Arlequin

Azteca

lAzules

Ll?_urgoﬁa hd

Archivo Edicion

Texto de la | =
ventana

|

| Paleta de colores >> I

I Aceptar I |Cancelar I Ayuda I

Resaltado

La lista desplegable es un tipo de cuadro de lista que se desplegara al tocar el boton que tiene una flecha n
gruesa gque apunta hacia abajo. Se seleccionan elementos al tocarlos con el mouse. Al escoger alguna de |
opciones que ofrecen estas listas, se cerrara automaticamente y aparecera la escogencia en el cuadro.

Note la lista que se encuentra abierta y donde esta ubicado el apuntador del mouse, la lista corresponde a
Combinacion de colores.

Casillas de verificacion

= Por tipo de archivo

. . Aceptar
Tipo de archivo

X Directorios

Programas
| Documentos

a

O Mostrar archivos ocultos/sistema

Presenta opciones de escogencia multiple. Cuando una opcién esté activada, su casilla de verificacién
contendra una equis ( X). Las opciones que no estén disponibles se presentaran atenuadas.

Nota: Una casilla de verificacion sombreada significa que existen opciones adicionales, esto dependera de
aplicacion en que se encuentre. Por ejemplo, en el cuadro de didlogo Agregar/Eliminar componentes de
Windows del programa Instalar Windows, es posible elegir que se agreguen Unicamente determinados
archivos de tipo LEAME. En este caso, la casilla de verificacion "Archivos |éame" aparecera sombreada.

Cuadros de didlogo comunes

Existen algunos cuadros de didlogo que encontrara en casi todas las aplicaciones en Windows, por ejemplc
comando Abrir o Guardar en el mena Archivo que presentan algunos programas. Este cuadro le permite ele
del cuadro de lista Nombre de archivo, el archivo que desea utilizar, en lugar de tener que escribirlo ; o
guardar, en este caso debera digitar el nombre del archivo. Todos los cuadros de dialogo comunes tienen |;
misma configuracién. A continuacion, encontrara las instrucciones para el uso de cada uno.



Nombre de hivo: Directorios: I Aceptar l
= doc r:\usuarios\fguillen\docs | C = I
aldial.doc B R=a ¥
analls_la.dm: _I (2= usuarios Buscar archivo... I
docwind2.doc = fuillen
execell.doc g
exwind.doc o
exwordl.doc (] reportes
inficuas.doc i
manual™~1.doc
pracgwp.doc
pracwin.doc Unidades de disco:
praexcel. doc - "
praword.doc hd |IE r |ﬂ

Tipo de archivos:

|Documenlos Word (*.doc) |ﬂ [ Sélo lectura

Nombre del archivo

En esta seccidon debera escribir el nombre del archivo que desea cargar o utilizar. O escoger el archivo de |
lista que se localiza debajo de este cuadro.

Directorios

En este cuadro puede especificar el directorio donde se encuentren sus archivos de datos. El directorio
desplegado con un fondo azul, para el caso de los monitores a color, o en video inverso, en caso de los
monitores monocromaticos, es el directorio actual.

Mostrar tipos de archivos

En esta seccidon puede seleccionar el tipo de archivo (por lo general va de acuerdo al tipo de extensién que
poseen estos) que serdn listados en la lista desplegable de Nombre de archivo. Esta opcién permite ser
selectivos a la hora de buscar un determinado tipo de archivo, por ejemplo, si buscamos archivos de Word,
buscaran archivos de tipo (extensién) .DOC, si son de Excel, seran de tipo .XL?, etc.

Unidades

Permite cambiar de unidad de disco. Al hacer clic en la flecha que se encuentra a la derecha se visualizara
cuadro de lista desplegable mostrando otras unidades.

La Ayuda de Windows

Cuando tenga duda acerca de un procedimiento o comando, puede recurrir a la ayuda en linea que trae
incorporado el Windows y las diferentes ayudas que poseen las aplicaciones. Estas ayudas le explicaran la
definiciébn de un término y ademas le llevaran paso a paso para ejecutar un procedimiento o un comando.
Puede localizarlas en los cuadros de didlogo o en el menu Ayuda, en la mayoria de las aplicaciones de
Windows.

El administrador de programas

. Qué es el Administrador de programas?

El Administrador de programas es un elemento vital para el funcionamiento de Windows. Se asemeja a un
escritorio, en el cual usted puede realizar diferentes tareas. Se carga automaticamente cada vez que se ini
Windows y continlia activo durante toda la sesion de trabajo. Por medio del Administrador de programas
usted puede organizar su trabajo, las ventanas, ejecutar aplicaciones, etc. La lista que sigue describe dos ¢
elementos mas importantes que usted encontrard en la ventana del Administrador de programas:



« Iconos de grupo: son ventanas minimizadas. Se encuentran en la parte inferior, dentro de la ventan:
del Administrador de programas y se distinguen por los nombres que los identifican, la representacic
grafica es idéntica a la de los demas iconos de grupo. Este tipo de icono contiene las aplicaciones g
usted puede ejecutar dentro del Windows.

« Iconos de elementos de programa: aparecen dentro de las ventanas de grupo y representan las
aplicaciones, es decir los programas que usted puede ejecutar y trabajar con ellos. Para ejecutar un
estas aplicaciones se da un doble clic sobre el icono del programa.

Los grupos

Los grupos son ventanas minimizadas donde se encuentran cada una de las aplicaciones que se pueden
ejecutar, cada uno de ellos tienen un nombre que identifica a los programas que contiene. Windows tiene
varios grupos predeterminados que, a su vez, contienen iconos de elementos de programa como los que st
describen a continuacion:

 El grupo Principal contiene las aplicaciones del sistema de Windows y un elemento denominado
Léame con informacion que se recomienda conocer antes de comenzar a trabajar con Windows.

* El grupo Red contiene programas para la administracién de conexiones, archivos y elementos
ubicados en una red de computadoras.

 El grupo Accesorios incluye aplicaciones de Windows para procesamiento de textos, dibujo y
comunicaciones, asi como otras mas sencillas pero muy Utiles. Son elementos accesorios que podr;
utilizar en cualquier momento.

« El grupo Juegos ofrece tres juegos que se pueden utilizar para practicar las técnicas basicas de
ejecucion de Windows, como es el manejo del mouse y el movimiento de y entre ventanas, o
simplemente para descansar del trabajo diario y entretenerse.

« El grupo Inicio contiene aplicaciones que seran ejecutadas automaticamente al ingresar al Windows
Podran agregarse a este grupo todas las aplicaciones que se deseen. Como opcién predeterminade
encuentra vacio.

Creacion de grupos

Se pueden agregar grupos al Administrador de programas a fin de organizar aplicaciones o eliminar grupos
acuerdo a sus necesidades. También es Util para agregar aplicaciones hechas para el sistema operativo
MS-DOS, que puedan ejecutarse desde el Windows.

Agregar un icono de grupo nuevo a la ventana del Administrador de programas

Abra el menu Archivo y toque la opcién Nuevo. Aparecera el cuadro de didlogo Nuevo Elemento.

Seleccione la opcion "Grupo de programas" y toque el boton "Aceptar”. Se presentara el cuadro de dialogo
Propiedades del grupo de programas.

= Propiedades del grupo de programas

Descripcion: || I | Avepiar I

Archivo de grupo: | |

!

En el cuadro "Descripcion” escriba el nombre del grupo que desee crear. Este aparecera en la barra de titu
de la ventana de grupo cuando se encuentre abierta o inmediatamente debajo del icono de grupo cuando e
se encuentre minimizado. Elija el boton "Aceptar". EI Administrador de programas crea un archivo .GRP pal
el nuevo grupo, se podra dejar el cuadro de texto Archivo de grupo en blanco. Después de crear un grupo,
puede agregar cualquier elemento de programa en dicho grupo.



Para eliminar un grupo

Asegurese de que el grupo que desee eliminar esté reducido a un icono. De un clic en el icono de grupo qu
desee eliminar o bien, presione repetidamente CTRL + F6 (0 CTRL + TAB) hasta seleccionar el icono de

grupo.

Elija Eliminar en el menu Archivo. O presione SUPR (o DELETE). Se presentara un cuadro de dialogo en e
gue se le pide que confirme la eliminacion del grupo. Para eliminar el grupo elija el boton "Si".

El administrador de programas eliminara el grupo seleccionado y cualquier icono de elemento de programa
gue se encuentre en él. La eliminacion de un grupo no suprime o borra ningln archivo o documento del dis
duro. También se puede eliminar un grupo borrando primero todos los elementos de programa contenidos ¢
él y por ultimo, el propio grupo.

Trabajo con elementos de programa

Como se ha dicho anteriormente, un elemento de programa representa una aplicacion, accesorio o docume
en un grupo de Windows. Se pueden crear nuevos elemento de programa, copiar 0 moverlos de un grupo &
otro o eliminarlos.

Agregar un elemento de programa a una ventana de grupo

Un elemento de programa es una aplicacién que puede ejecutar desde el Windows. Al crear un icono de
programa debe especificar propiedades para el programa. Estas propiedades incluyen una descripcién del
elemento, la linea de comando que Windows utiliza para iniciar la aplicacion, es decir, el nombre del
programa, un directorio de trabajo donde guardar todos los archivos que se creen, una tecla de método
abreviado y el icono que Windows usara para representar la aplicacion. No se pueden incluir mas de 40
elementos de programa por grupo.

Para crear un elemento de programa para una aplicacion:
Abra la ventana del grupo al que desee agregar el elemento.

Elija Nuevo en el menu Archivo. Se presentara el cuadro de didlogo Nuevo elemento. Seleccione "Element
de programa" y luego toque el botén "Aceptar". Se presentara el cuadro de diadlogo Propiedades del progral

= Propiedades del elemento de programa
Descripcion: |W0ld Perfect 6.1 WIN I I Aceptar I
Linea de comando: |C:\sﬂ\wp81 \wpwin. exe| | Cancelar I
Directorio de trabajo: | I IF—I
Tecla de método abreviado: [Nj | =
|
O Ejecutar minimizado

En el cuadro "Descripcién” escriba un nombre apropiado que identifique la aplicacion. Esta descripcion
aparecera debajo del icono en la ventana de grupo. Si se deja este cuadro en blanco, el Administrador de
programas asignara un nombre al icono. Escriba el nombre del archivo del programa, junto con la ruta de
acceso Y la extension en el cuadro de texto "Linea de comando". Por ejemplo, para agregar a un grupo el
programa Microsoft Excel, ubicado en el directorio C:\EXCEL del disco duro, escriba en el cuadro:

* c:\excel\excel.exe
* Si no conoce el nombre del archivo del programa, elija el botén "Examinar" para presentar una lista de
archivos y directorios y poder buscar en estos el programa. Seleccione en dicha lista el nombre del archi
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apropiado. Puede usar la lista de directorios para cambiar a un directorio distinto si es necesario. Luego
toque el boton "Aceptar" para insertar en forma automatica el nombre del archivo en el cuadro de texto
“Linea de comando".

Toque el botén "Aceptar". Aparecera en el grupo el nuevo elemento de programa.

Eliminar un elemento de programa de un grupo

Cuando elimina el icono de un elemento de programa de un grupo, la aplicaciéon no desaparece de su discc
duro. Abra la ventana de grupo que contenga el elemento que desee eliminar y seleccione el icono del
elemento de programa. Elija Eliminar en el men( Archivo. Aparecera un mensaje de confirmacion, toque el
botén "Si".

Copiar o mover un elemento de programa de un grupo a otro

Para copiar un elemento de programa a otro grupo:

Abra la ventana de grupo que contiene el icono del elemento de programa y deje el otro grupo donde va a
copiar, reducido a un icono. Si desea colocar el nuevo icono del elemento de programa en un lugar
determinado en la ventana de grupo, abra las ventanas de grupo de origen y de destino.

Mantenga presionada la tecla CTRL y arrastre el icono del elemento de programa desde su ubicacidn actue
la ventana o icono de grupo de destino. El puntero se convierte en una réplica del icono del programa que ¢

copiando.

Cuando el icono copiado se encuentre sobre el icono del grupo o dentro de la ventana de grupo de destino,
suelte el botén del mouse y la tecla CTRL.

Para mover un elemento de programa a otro grupo:
Abra la ventana del grupo que contenga el elemento de programa que desee mover. Arrastre el icono del
elemento de programa hasta el icono o ventana del grupo de destino. El puntero se convierte en una réplic:

icono del elemento de programa que esté moviendo.

Cuando el icono de programa se encuentre sobre el icono del grupo de destino o dentro de la ventana de g
de destino, suelte el botén del mouse.

El administrador de impresion

Uso del administrador de impresién

El administrador de impresion es una aplicaciéon de Windows que se encarga de manejar la cola de impresi
Con esta aplicacion se podra instalar y configurar impresoras, y conectar impresoras a la red. Las colas de
impresion se asemejan a las colas que se forman en un banco cuando se va a realizar cualquier transaccié
los cajeros, el usuarios debe hacer fila y esperar su turno hasta que uno de los cajeros este desocupado pe
gue lo atienda. De la misma forma funcionan las colas de impresion.

Al imprimirse desde una aplicacion de Windows, este activa el Administrador de impresion, a la vez se crea
un archivo de impresién que es enviado al Administrador de impresion. El administrador de impresion traba
en segundo plano, enviando los archivos a la impresora mientras le permite continuar trabajando.

Para visualizar el Administrador de impresion:
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» En el grupo Principal haga doble clic en el icono. O use las teclas de direccién para mover el cursor
de seleccion hasta el icono y luego presione ENTRAR. Si a enviado un trabajo a la impresora, podré
cambiarse al administrador de impresién pulsando las teclas ALT y TABulador y soltandolas cuando
aparezca en pantalla la ventana del administrador de impresion.

Pausar impresion Especificar impresora Cambiar el orden de impresién

Reanudar impresion Eliminar documento de impresiéon

= Administrador de impresion n:
Impresion Documento Ver Opciones Ayuda

I

|<;’|| =/, B0, I*‘] GEIRE
Nombre de la impresora/documento |E stado | T amafio |Hora
& ! Canon Bubble-Jet BJC-800 en LPT1 ! Blogueada ¥
D  Fichero - CLIENTES.CRD 21K 11:21 2275/
@ EpsonLQ-1070 ESC/P 2 enLPT1 Inactiva
&  IBM Graphics en LPT1 Inactiva
&  IBM Proprinter en LPT1 Inactiva

ILa impresora esta sin papel o no esta conectada

Documento imprimiéndose Impresoras declaradas

Documento esperando turno de impresion

I T |

Impresota predeterminada
Epson LQ-1070 ESC/P 2 en LPT1: | [ Cancelar_ |
Impresoras instaladas:
Canon Bubble\Iet BJC BIJIJ en LPT1 ¥
Panasonlc KX P1180 en LPTI

N ; _m

Usar el Administrador de impresién

* Si no aparece en pantalla, elija impresoras en el Panel de control. Aparecerd el cuadro de didlogo
Impresoras.

» Seleccione la casilla de verificacion "Usar el Administrador de impresién", si est4 no estuviera ya
seleccionada y elija el boton "Cerrar".

Impresién de documentos
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A medida que se envian archivos al Administrador de impresién, éste forma la cola de impresién — una lista
indicando el archivo que se esta imprimiendo y los archivos que estén esperando ser impresos —. Existen d
tipos de colas de impresion: local y de red. La cola de impresién local es la lista de archivos que se imprime
desde una aplicacién de Windows en una impresora conectada directamente a la computadora. Cuando el

Administrador de impresion inicie la impresién en una impresora local, su icono aparecera en la parte inferi
de la pantalla. Si se maximiza a una ventana, se vera la cola de impresién para cualquier impresora activa

conectada a la computadora.

La cola de impresion de la red es la que se encuentra en el servidor de la red. El administrador de impresié
de la red, completamente separado de Windows, es el que generalmente maneja esta cola de impresion.
Cuando se envian archivos a una impresora de red, el administrador de impresion seguira el estado de los
archivos pidiendo informacion al Administrador de impresién de la red. El Administrador de impresion
presentara esta informacién en la ventana.

El icono del Administrador de impresién no se presentara en la parte inferior de la pantalla cuando se impril
en una impresora de red. Para examinar el estado del trabajo a imprimir, deberda iniciar el Administrador de
impresion desde el grupo de Administrador de programas.

Para examinar la cola de impresion:

Elija el icono del Administrador de impresion en la ventana del grupo Principal o si esta imprimiendo a una
impresora local, restaure el icono del Administrador de impresién. Observe la imagen en la pagina 55. La c«
de impresion indica el nombre de la impresora, el puerto y, si es una impresora de red, ruta de acceso de Iz
y el estado actual de la impresora (activa o inactiva).

Por debajo de la informacion de la impresora, aparece la siguiente informacién sobre el archivo:

« El titulo del trabajo a imprimir asignado por la aplicacion (si el software de la red es compatible con
éste).

« La posicién del archivo en la cola o un icono de impresora si el archivo se esta imprimiendo.

« El tamafio del archivo en KB (si el comando Imprimir tamafio de archivo esta activo).

» La fecha y la hora en que se envi6 el archivo al Administrador de impresién.

* Si un archivo se esta imprimiendo, mostrara el porcentaje del archivo ya impreso hasta ese moment

Si esta conectado a la impresora de una red, cualquier informacién detallada que la red pueda proporcional

aparecera en el cuadro de mensajes en la esquina superior derecha de la ventana del Administrador de
impresion. La informacién presentada variara segun las redes.

Eliminar un archivo de la cola de impresion

Para eliminar un archivo de la cola de impresion, seleccione dicho archivo toque el botén "Eliminar”. O
presione las teclas ALT + D. También puede hacerlo presionando la tecla SUPRimir. Se presentara un cuac
de didlogo pidiéndole gue confirme la eliminacién. Toque el botdén "Aceptar”. También puede tocar en el
botdn de Eliminar documento de la cola de impresion.

Para eliminar todos los archivos de todas las colas de impresion:

Elija el comando Salir en el menua Ver. Aparecera un cuadro de didlogo pidiéndole que confirme la
eliminacion. Toque el boton "Aceptar”.

Advertencia: Si se elimind un archivo que se estaba imprimiendo, puede ser necesario apagar la impresora
volver a encenderla o seleccionar la opcién "Restablecer”, si esta disponible. Esto es importante sobre todc
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con las impresoras de tipo laser.

Mensajes del administrador de impresién

Ocasionalmente, el Administrador de impresion presentara ciertos mensajes, dependiendo de si ha ocurridc
evento inesperado. Por ejemplo, cuando la impresora esté configurada para la alimentacién manual de pap
el Administrador pedira que se inserten una tras otra las hojas de papel suelto.

Para controlar la presentacién de mensajes del Administrador de impresion, desde el menu Opciones use €
comandos:

Comando Funcion

Presentara un cuadro de mensajes cuando ocurra un evento inesperado o cugndo un:
condicién que requiera un paso extra

Alertar siempre

Emitir un tono de advertencia y el icono del Administrador de impresion o la barra

de titulos de la ventana inactiva apareceran en forma intermitente hasta que ge amplie
el icono o se active la ventana. Entonces, se presentara el mensaje. Esta es lp opcion
predeterminada.

Intermitencia si esta
activo

Ignorar si esta

inactivo . - . ., . . .
Si el Administrador de impresién esta minimizado o si la ventana no esta activada,

harad caso omiso de la condicion que requiera el mensaje.

El comando que elija permanecera vigente hasta que se utilice el mena Opciones para cambiarlo.

Nota: Estos comandos no controlan la presentacién de los mensajes del sistema, como por ejemplo, el avis
gue se recibira si la impresora estuviera fuera de linea o apagada.

.z

Salir del administrador de impresion

Si no ha restaurado o maximizado el icono del Administrador de impresién, este se cerrard automaticament
cuando se termine la impresion, pero se mantendra activo si ha abierto el icono.

Para salir de la ventana del Administrador de impresién:

Elija Salir en el menua Impresién. Si aun hay nombres de archivos en la cola de impresidn, se presentara un
cuadro de diadlogo en el que podra especificar si desea cancelar la impresién de dichos archivos. Si elige el
botdn "Aceptar”, el Administrador de impresién no imprimira los archivos restantes.

El administrador de archivos

El Administrador de archivos es una poderosa herramienta para la organizacion de archivos y directorios. C
él se pueden ver todos los archivos y directorios o carpetas y organizarlos en una estructura personalizada,
mas practica y util.

El Administrador de archivos se utiliza para mover y copiar archivos, iniciar aplicaciones, conectar con rede
imprimir documentos, cambiar a unidades de disco diferentes y mantener discos. Para trabajar con el
Administrador de archivos, se utilizan ventanas de directorio. Una ventana de directorio presenta graficame

la estructura del directorio del disco y otra con los archivos y subdirectorios que contiene.

Inicio del administrador de archivos
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Para iniciar el administrador de archivos:

Haga doble clic en el icono del Administrador de archivos del grupo Principal. O bien, presione las teclas de
direccién para mover el cursor de seleccion hasta el icono del Administrador de archivos y presione
ENTRAR.

Ventana de carpetas o directorios

La primera vez que se inicie el Administrador de archivos, apareceran dos ventanas, una mostrando la
estructura de directorios de la unidad actual. A la derecha aparecera el contenido del directorio actual. La
estructura de directorios comienza en la parte superior izquierda con el directorio raiz, que es el primer
directorio creado en una unidad de disco. Los demas directorios parten del directorio raiz. La lista de
contenido de la mitad derecha de la ventana de directorio muestra los nombres de los archivos y los
subdirectorios del directorio actual. Nota: La ventana dividida es el modo de presentacion predeterminado. |
la siguiente tabla se describe cada elemento de una ventana de directorio.

Elemento Descripcion

La ruta de acceso del directorio actual se presenta en la barra de titulos de la
ventana de directorio.

Ruta de acceso del director|Representa a las unidades de disco de la computadora. Las unidades de disco
duro y de discos de la computadora representadas por diferentes iconos, al
Iconos de unidad igual que las unidades de red, las unidades RAM que puedan haberse
definido en la memoria de la computadora y las unidades CD—-ROM.
Nombre del volumen
Es el nombre que identifica al disco. Esta informacién sélo sera visible|si se
Nombre de la red ha asignado una etiqueta al disco.

El nombre de la red es el nombre asignado a la conexién de unidad de la red,
aparecera el nombre de la red en lugar de la etiqueta de volumen.

Representan a los directorios del disco. En el arbol de directorios, los iconos
de directorio estan unidos al directorio madre mediante una linea verti¢al. En
la ventana de archivos, los iconos de directorio representan a los
subdirectorios del directorio actual.

Iconos de directorio

Se representa mediante un icono similar a una carpeta abierta en el arpol de
directorios. Los comandos del Administrador de archivos afectan al
directorio actual.

Directorio actual

Iconos de archivo

Indican el tipo de archivo.
Icono de ascenso

L Le da acceso al nivel inmediatamente superior de la estructura del arbpl de
Barra divisoria . .
directorios.
Divide a la ventana, de modo que se pueda ver al mismo tiempo el arbol de
directorios y la lista de contenidos.

En la siguiente imagen se muestran las areas de una ventana de directorio.
Botones para cambio de unidad Mostrar todos los Ordenar por nombre
Mostrar solo nombres de detalles Ordenar por extensién Ordenar por fecha
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archivos Ordenar por tamafio

Administrador de archivos - [C:A\WINDOWSY*.* -] h &=

=| Archivo Disco Arbol Ver Opciones Ventana Ayuda 3
[=c ElEREIEEEEE]
= = [BE B B B B B B Bt B By Elv Elx
Ey El=
]|t Bcardfitehtp  [dlisched.dl [Difship.sys Dmouse.drv
Cimsapps B catilonway  [Bdosappini  [impexp.dil B mouse.ini
Csystem [B castilobmp  Eldosprmpt.pif [inicio.grp Clmplayer.ex

_defaultpif [Bclientescrd [Jefaxdrv.dry [linstalarexe  [E) mplayerhly
[Dlacceso.grp lelipbrdexe [Bentpackini  [Blinstalarhlp  [E) mplayer.ing
D acceson.grp [% clipbrd.hip D escp.drv @ instalartxt @ msd.ini
Eagenda.exe @ clipbrd.ind I% excelxlb Elint13x.com @ msdraw.ini
D awcas.dll Ec]ipsrv.exe @ exceld.ini Dkeyboa:d,dw @ msfax.hip
D awclassl.dll [Telock.exe Eexpand.exe ﬁkeyview.exe Emsmail.exe
D awrclass2.dll @ clock.ini D faxcodec.dll @ ladrillo. bmp @ msmail hlp
D awfaxio.dil D comm.drv Dfaxcover.dll Dlineariz.dll @msmaﬂ.i.ni
[ awfrprot.dtt leontrolexe [lfaxmgr.exe Btogowinbmp Flmsremind g
[0 awt30.4tt Bcontrothlp  [Dfaxoptdl  Bmallabmp  [Dmssched.d]
@ bootlogtxt @ controlini  [faxview.exe D meiseq.drv @ mitfonts in|
calc.exe @ cuadros.bmp E] gabe.bmp Dmciwave.dxv @ncdinfo.ini
B calehlp Echarmap.exe [Elgerardowri  [microsofgrp [netfaxdll
Flcalendarexe [Bchamaphlp [Bglossaryhlp [midimapdrv Tlnotepad.e:
[ canon200.drv [E) dianaystwri  [E) granito brp  [E) miel bmp B notepad ht
Bcanyonmid [Eldibujobmp [Elhyperoidini [ mmsound.drv [ okiDibm. dr
3] |Fcardfile exe @ ding wav D ifkernel.dll D moticons.dll @ originar.wy
+ » «[ T >

|C: 2.18ME libres, 40.4MB en total |Tota| 175 archivo(s) (6.68N

Ventana de directorios
Ventana de archivos

Una ventana de directorio se puede cambiar de tamafio o mover en el area de trabajo del Administrador de
archivos.

Cambio de presentacion
Para presentar sélo el arbol de directorios:

Elija el comando Soélo arbol en el menud Ver. La ventana de directorio activa mostrara el arbol de directorios
de la unidad de disco actual.

Para presentar sélo el contenido del directorio:

Elija el comando Solo directorio del ment Ver. La ventana de directorio activa mostrara los nombres de los
archivos y directorios del directorio actual. O toque el botén de Mostrar solo nombres de archivos.

Para presentar el arbol de directorios y el contenido del directorio:

Elija el comando Arbol y directorio en el menu Ver. La ventana de directorio activa mostrara el arbol de
directorios de la unidad de disco actual, asi como los nombres de los archivos y los directorios del directoric
actual.

Cambio de unidades de disco

La ventana de directorio muestra la estructura de directorios de la unidad de disco actual. El icono de la
unidad de disco actual estd enmarcado en un rectangulo formado por puntos finos.

Para seleccionar otra unidad de disco en una ventana de directorio, haga clic en el icono de la unidad que
desee activar.
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Para cambiar las unidades de disco mediante el comando Seleccionar unidad:

Elija Seleccionar unidad en el menu Disco. O bien, haga doble clic sobre el area de unidades de disco.
Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

Seleccione la unidad a la cual desee acceder y toque "Aceptar".

Cambio de directorio

Para cambiarse a un directorio diferente en el arbol de directorios, haga clic en el nombre del directorio al g
desee cambiarse. Notara que la carpeta toma la forma de un folder abierto, al hacerlo, le mostrara el conter
del mismo en la ventana de archivos.

Cambio de la informacién presentada en una ventana de directorio

Modificar la informacién presentada para cada archivo. Se pueden utilizar los comandos del menu Ver para
indicar el tipo de archivo que debera aparecer en una ventana de directorio.

Para mostrar toda la informacion sobre cada archivo elija Todos los detalles de archivo en el menu Ver. En
ventana de directorio, junto al nombre de cada directorio y de cada archivo, aparecera el tamarfio del archiv
la fecha y hora de la Gltima actualizacion y los atributos de los archivos. O toque el botdn Mostrar todos los
detalles.

Para mostrar sélo los nombres de los archivos y directorio elija Nombre en el menu Ver. En la ventana de
directorio apareceran sélo los nombres de los archivos y directorios. O toque el botén Mostrar solo nombre:

Para presentar determinada informacién sobre cada archivo:
Elija Detalles parciales en el menu Ver. Aparecera el cuadro de diadlogo correspondiente.

Seleccione las opciones para la informacién que desee presentar (ver tabla a continuacion) y seleccione el
botdn "Aceptar”.

Utilice esta opcién Para
Tamafio

Indica el tamafio de cada uno de los archivos (en bytes).

Fechg de.lfa Ultima Especifica la fecha en que el archivo fue modificado por ultima vez.
modificacion
Especifica la hora en que el archivo fue modificado por ultima vez, segdn el

Hora de la ultima . :
reloj del sistema.

modificacion

) . Indica si los archivos son ocultos, modificados, de sistema o de sélo legtura.
Atributos de los archivos

Los archivos y directorios pueden ordenarse por sus nombres, tamafios o por la fecha en que hayan sido
modificados por ultima vez.

Para clasificar los archivos por orden alfabético elija ordenar por nombre en el menu Ver. En la ventana act

de archivos apareceran en primer lugar los directorios y luego los archivos clasificados alfabéticamente. O
toque el botdn de ordenar.

17



Para clasificar los archivos y directorios por el tipo, es decir, por extension elija Ordenar por tipo en el men(
Ver. En la ventana de archivos activa, los directorios apareceran en primer lugar clasificados alfabéticamen
segun su extension y luego se mostrara una lista de archivos ordenados del mismo modo.

Para clasificar archivos por su tamario:

Elija ordenar por tamafo en el menu Ver. Los directorios apareceran en primer lugar en la lista, luego
aparecen los archivos en funcién del tamafio, comenzando por los mas extensos.

Elegir el tipo de archivo que se presentara

Se puede especificar que el Administrador de archivos presente sdlo ciertos tipos de archivos, o grupos de
archivos con nombres o extensiones similares.

Para especificar que tipo de archivos o directorios apareceran en una ventana de directorio:
Elija Por tipo de archivo en el menu Ver. Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.

Para presentar archivos con nombres similares, utilice caracteres comodines del sistema operativo (*, ?) e
cuadro "Nombre".

Debajo de "Tipo de archivo", elija los tipos de archivos que desee presentar, (Ver la tabla a continuacion).
Para mostrar los archivos ocultos o de sistema, selecciones la casilla de verificacion "Mostrar archivos
ocultos/sistema" y seleccione "Aceptar”. La ventana de directorio activa muestra los tipos seleccionados.

Active esta opcion |Para
Mostrar todos los nombres de los subdirectorios del directorio actual.

Directorios

Mostrar todos los nombres de archivos con la extension .EXE, .COM, .PIF ¢
Programas

.BAT.
Documentos

Mostrar todos los nombres de archivos de texto o de graficos asociados a yna

. aplicacion.
Otros archivos y P

directorios

Mostrar los nombres de archivos que no se incluyen en la opciones anteriofes.

Es posible utilizar el Administrador de archivos para trabajar con archivos y directorios de modo individual ¢
en grupos. En la ventana de archivos de una ventana de directorio aparece un icono a la izquierda de cada
nombre de archivo, el cual le permite a usted, identificar el tipo de archivo. En la tabla siguiente se describe
los iconos.

ICONOS DESCRIPCION

Cmsapps
3 system

Representa un directorio o carpeta. Aparecen de primero.

dosprpt.pif
@drwats ofL.exe

Representa a los archivos de programas, es decir a los que tienen extensiones .EXE, .COM, .PIF y .BAT
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[3 control hip
controlini
[B cuadros.bmp

Representan archivos de documentos

D command.com
M config sys

Representan archivos ocultos o de sistema.

D a;vcas.d]l
D awclass2.dll

Representa al resto de los archivos presentes en una unidad.

Nombres de archivos y directorios

Muchas de las tareas que se realizan con el Administrador de archivos implican asignar o cambiar nombres
archivos y directorios. Para asignar nombres a los archivos, Windows sigue las mismas convenciones que
MS-DOS:

Para crear un nuevo directorio:

« En la ventana de directorios, seleccione el directorio al que le desea crear el subdirectorio. Elija el
comando Crear un directorio en el menu Archivo. Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.

Directorio actual: C:\WINDOWS m
g — I

 Escriba un nombre para el nuevo directorio en el cuadro "Nombre". Los nombres de los directorios
estan sujetos a las mismas convenciones que los nombres de archivo. Si dese crear el directorio en
lugar diferente del directorio actual, escriba la ruta de acceso completa del nuevo directorio.

» Toque el boton "Aceptar".

Busqueda de archivos o directorios
Para buscar un archivo o directorio:

Seleccione el directorio por donde desee empezar la basqueda. Elija el comando Buscar en el menu Archiv
Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente:

Buscar: E I
|

Comenzar desde: [C:\ T

X Buscar en todos los subdirectorios -

En el cuadro "Buscar", escriba el nombre del archivo o directorio.

En el cuadro "Comenzar desde" aparecera el directorio actual. Si desea comenzar la busgqueda desde un
directorio diferente escriba el nombre del directorio en este cuadro.

Toque el botén "Aceptar". Para cancelar la busqueda, presione ESC.

El Administrador de archivos buscara en el directorio y subdirectorio especificados.
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Seleccion de archivos o directorios

Para poder copiar, borrar o mover un archivo o directorio es preciso seleccionarlo. Se puede seleccionar ur
archivo o directorio o varios. La operacién de seleccionar mas de un elemento es como extender una
seleccion.

Para seleccionar un archivo o directorio haga clic en el nombre del archivo o directorio.

Para seleccionar dos 0 mas elementos en orden consecutivo, haga clic en el primer archivo que desee
seleccionar. Mantenga presionada la tecla SHIFT mientras hace clic en el Gltimo elemento del grupo.

Para seleccionar elementos dispersos, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada
elemento. Observe la imagen de la derecha.

Para seleccionar mas de un grupo de elementos:

Para seleccionar todo un grupo de archivos y/o directorios, haga clic en el primer elemento del grupo,
mantenga presionada la tecla SHIFT y toque el dltimo archivo o directorio.

Para seleccionar el grupo siguiente, mantenga presionada la tecla CTRL, mientras hace clic en el primer
elemento del grupo siguiente. A continuacién, mantenga presionada CTRL+SHIFT mientras hace clic en el
Gltimo elemento del grupo.

Para seleccionar un grupo de elementos mediante el comando Seleccionar archivos:

Abra el menu Archivo y toque la opcién Seleccionar archivos. Aparecerd el cuadro de dialogo
correspondiente.

En el cuadro "Archivos" escriba el nombre del archivo que desee seleccionar.

Toque el botén "Seleccionar”. El boton "Cancelar" se convierte en el botén "Cerrar". Repita los pasos 2y 3
hasta que seleccione todos los archivos que desee. En cualquier momento puede elegir el botén "Cancelar
seleccién" para realizar esa accion.

Seleccione el botén "Cerrar”.

Mover y copiar archivos y directorios

Un archivo o directorio puede llevarse desde un punto del Administrador de archivos (llamado origen) a otrc
punto (llamado destino) arrastrando el archivo o directorio de origen con el Mouse, o utilizando los comandc
Copiar o Mover. Estos elementos se pueden copiar o0 mover entre directorios y unidades de discos.

Para mover o copiar archivos o directorios:

Abra el menua Ventana y toque la opcién Nueva. Nuevamente abra el mend ventana y escoja esta vez la op

Mosaico.
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Si esta moviendo un archivo o directorio, mantenga presionada la tecla SHIFT y arrastre el archivo o
directorio que desee mover hacia su destino. El puntero del mouse tomara la forma del icono de directorio c
archivo.

Si esta moviendo un archivo o directorio, suelte el botdn del mouse y luego la tecla SHIFT. Aparecera un
mensaje de confirmacion (si no desea que aparezcan estos mensajes, puede elegir el comando Confirmaci
del menu Opciones).

Para finalizar la accion, haga clic en el bot6n "Si" o "Si a todo" si esta moviendo o copiando mas de un
archivo. Si el directorio de destino contiene un archivo con el mismo nombre que el archivo que esté
moviendo, aparecera un cuadro de didlogo para confirmar la sustitucion del archivo existente. Elija "Si" 0 "S
a todo".

Recuerde que la opcién de mover un archivo o directorio traslade a estos a su nueva posicion, eliminandolc
de su posicion original, en tanto que copiar sacara un duplicado de estos y los colocara en la nueva ubicaci
sin que sean eliminados de su posicion original.

Borrar archivos y directorios

Cuando se utilice el Administrador de archivos para borrar un directorio, también se borraran los archivos g
se localicen dentro de ese directorio. Si elimina un archivo, solo se eliminara este.

Para borrar un archivo o directorio:

Directorio actual: C:\

(ceptar ]
Eliminar: |

Seleccione el archivo o directorio que desee borrar. Elija el comando Eliminar en el mend Archivo. O bien,
presione la tecla SUPRimir (DELETE para los teclados etiquetados en inglés). Aparecera el cuadro de dialc
correspondiente.

Escoja "Aceptar" para eliminar el archivo o directorio seleccionado, o escriba el nombre de un archivo o
directorio diferente que desee eliminar. EI Administrador de archivos le pedira que confirme la eliminacion.

= Confirmar Eliminar archivo

@ Eliminar archivo: C:\HOJA1.XLS?

l Si I Bia i{jxdgl No I Cancelar I

Escoja "Si" 0 "Si a todo" si esta eliminando més de un archivo o directorio y no desea tener que confirmar
cada eliminacion.

Desactivacion de los mensajes de confirmacion
Se podra cancelar el cuadro de dialogo que aparece cada vez que elimina o reemplaza archivos, directorio:
subdirectorios, 0 que confirma acciones del mouse, como mover y copiar. Si se desactivan los mensajes de

confirmacion Windows ejecutaré todos los comandos en el momento en que se introduzcan.

Para desactivar los mensajes de confirmacion:
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Elija Confirmacién en el menu Opciones.
Desactive la marca de la casilla correspondiente a la opcidn que desee cancelar y escoja el botén "Aceptar

Las opciones son las siguientes:

Desactive esta opcion i(ieno desea que aparezca un mensaje de alerta antes
Eliminar archivo eliminar un archivos

Eliminar directorio eliminar directorios.

Reemplazar archivo escribir sobre archivos existentes.

Accion del mouse mover o copiar al arrastrar archivos con el mouse.
Comandos de disco gue dé formato o copie un disco.

Renombrar archivos y directorios

Se puede dar otro nombre a un archivo o directorio eligiendo el comando Cambiar nombre del mena Archiv
No cambie de nombre a los archivos requeridos por el sistema. Si los cambia, es posible que Windows no
funcione o lo haga incorrectamente.

Directorio actual: C:\ | Aceptar I
De: [HOJA1.XLS a3

-,. :
£ '

Para cambiar el nombre de un archivo o directorio:

Seleccione el archivo o directorio cuyo nombre desee cambiar. Elija el comando Cambiar nombre en el mer
Archivo. En el cuadro "Desde" aparecera el nombre del archivo seleccionado. Para cambiar el nombre de u
archivo diferente, escriba el nombre del mismo en este cuadro.

Escriba el nuevo nombre en el cuadro "A :" y toque "Aceptar".

Impresién de archivos

Al utilizar el Administrador de archivos, se puede imprimir archivos asociados con aplicaciones. Podra usar
comando Imprimir, o si usa el mouse, simplemente arrastre el icono de archivo hasta el icono minimizado d
Administrador de impresion.

Asignando atributos a los archivos

Los atributos de un archivo forman parte de la informacion que MS—-DOS mantiene para cada archivo.

Mediante esta informacion, MS—-DOS puede identificar a cada archivo y controlar el tipo de operaciones que
se pueden realizar con el mismo.

Abreviatura Atributo
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R Solo lectura.

H Oculto.

S Sistema.

Los atributos de un archivo se pueden ver eligiendo el comando Todos los detalles de archivo en el menu \
Para modificar los atributos de uno o varios archivos:

Seleccione el archivo cuyos atributos desee especificar, cambiar o cancelar. Elija Propiedades en el menu
Archivo. Aparece el cuadro de didlogo correspondiente a un archivo o grupo de archivos.

Active o desactive las casillas correspondientes a las configuraciones de archivo que desee. Si la casilla de
verificacién es de color gris, significa que algunos de los archivos que selecciond tienen diferente
configuracién para este atributo particular. Escoja "Aceptar".

Manejo de discos

Formatear discos

Introduzca un disco en la unidad. Elija el comando Dar formato al disco en el menu Disco. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo

= Dar formato al disquete
Disquete insertado en: |Unidad A: tl | Acegtal I
Capacidad: 1.2 MB :]
Opciones——————

Nombre:

O Hacer un disquete de sistema

[ Formate rapide

En el cuadro "Disco insertado en”, seleccione la letra de la unidad donde introdujo el disco.

En el cuadro "Capacidad", seleccione el tamafio del disco al que desee dar formato. Recuerde que la
capacidad va de acuerdo a su densidad.

En Opciones, seleccione las que desee. Para asignar un nombre al disco, escriba un nombre de etiqueta el
cuadro "Nombre". Para incluir los archivos del sistema seleccione la casilla de verificacion "Hacer disco de
sistema". Para dar formato a un disco rapidamente, seleccione la casilla de verificacién "Formato rapido".
Sélo podra utilizar la opcién "Formato rapido” con los discos a los que previamente haya dado formato.
Toque el botén "Aceptar" . Aparecera un cuadro para confirmar si desea dar formato al disco.

Toque el botén "Si". Después de dar formato a su disco, aparecera un cuadro de dialogo preguntandole si
desea dar formato a otro disco.

Para copiar disquetes
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Inserte el disco de origen en la unidad de disco correspondiente. Si tiene dos unidades de disquete, inserte
de destino en la unidad correspondiente.

Elija el comando Copiar disco en el menu Disco. Si su computadora tiene dos unidades de disquete, apare
un cuadro de dialogo. Seleccione la letra de la unidad de destino y luego escoja "Aceptar".

Se abrird un cuadro de dialogo pidiéndole que confirme si desea realmente copiar el disco. Compruebe que
disco de la unidad destino sea el correcto.

Inserte el disquete de origen.

Toque el botén "Aceptar". Aparecera un mensaje informandole del porcentaje de disco que se ha copiado
hasta el momento. Si sélo tiene una unidad de disquete, siga las instrucciones para cambiar los discos de
destino y de origen segln sea necesario.

Para asignar nombres o etiquetar discos:

= Asignar nombre al disco

Nombre:
| [Cancetar |

Haga clic en el icono de la unidad de disco para el que desee cambiar la etiqueta. O bien, presione TAB pa
mover el cursor de seleccién al area de unidades, utilice después las teclas de direccion para seleccionar e
icono para el disco al que desee asignar un nombre y presione la barra espaciadora.

Elija el comando Asignar nombre al disco en el menu Disco. Aparecera el cuadro de dialogo correspondient

Escriba el nombre que desee asignar al disco en el cuadro "Nombre". El nombre puede tener hasta 11
caracteres. Toque el boton "Aceptar”.

Panel de control

El Panel de Control es una aplicacién que permite introducir cambios en la configuracion y comportamiento
del Windows. Con el Panel de Control se podran realizar operaciones como modificar el aspecto de la pant
o configurar una impresora.

Para iniciar el Panel de Control elija el icono Panel de control en el grupo Principal.

= Panel de control ﬂ
Configurar Ayuda

i & -~ ¢ B =

Color Fuentes Puertos Mouse Escritorio Teclado

2 ® @B ¢ B &

LsEREES Internacional Fecha/Hora  Extendido  Controladores Fax

e

Sonido

|Instala y quita las impresoras y configura las opciones

24



Personalizacién de los colores para el escritorio

Seleccion de una combinacién o esquema de colores existente

Windows ofrece varias combinaciones de colores predeterminadas. Algunas de estas combinaciones sélo
incluyen colores sélidos, mientras que otras incluyen también colores no sélidos. Los colores sélidos son
aquellos que pueden ser mostrados directamente por el adaptador de pantalla. Las pantallas VGA pueden
mostrar 16 colores sélidos y las pantallas de 256 colores admiten 20 colores sélidos. Los dos tipos de pant:
admiten cientos de colores no sdélidos. Los colores no sélidos son los generados mediante un disefio de pul
de color que simula el color deseado. Dependiendo del detalle de la resolucion de la pantalla, los colores n
so6lidos pueden lucir casi como colores sélidos.

Para elegir una combinacién de colores ya existente:
Elija el icono Color en la ventana Panel de Control. Aparecera el cuadro de didlogo Color.

Combinacién de colores ™|
Predeterminados de Windows E

HBuasdas | Huttar combinacidn I

Inactiva | |

Archivo Edicion

Texto de la | =
ventana

|

| Paleta de colores >>

I Aceptar I |Cancelar I Ayuda I

Resaltado

Abra el cuadro "Combinacion de colores" y seleccione el esquema de colores que desee. En el cuadro
"Combinacion de colores" se mostrara el nombre de la combinacion y en la pantalla de muestra, que se

observa debajo de la lista de "Combinacién de colores", podra darse una idea de los colores que tomaria el
Windows.

= Color

Combinacidn de colores
D = |
u}},ua&‘}a; lguital combinacién l

Texto de la
ventana

| Paleta de colores >>

I Aceptar I | Cancelar I Ayuda I

Resaltado

Toque el botén "Aceptar” de la esquina inferior izquierda en el cuadro de diadlogo Color. Recuerde que el
botdn "Aceptar que se observa casi en la parte central de la pantalla tan solo es una muestra, no funciona.

Cambio de una combinacion de colores existente

25



Para cambiar los colores de una determinada combinacion:
Elija el icono Colores en la ventana Panel de control.
Abra el cuadro "Combinacién de colores" y luego seleccione la combinacion que desee modificar.

Elija el botén "Paleta de colores". El cuadro de dialogo Color se expandira para incluir una paleta de colore:
basicos y, hasta que se definan colores adicionales, una paleta vacia denominada Colores personalizados.

Color

Combinacién de col El to de pantalla:
|-: d inados de Windows [2] [Escitoio______________|&
Eualdar I I Huttar combinacidn I Colores basicos:
OO B
Inactiva || ] EE |
—=s— |
Archivo Edicion I Y IO N O
Texto de la B --------
Resaltado ventana -----D-D
L_H Colores personalizados:
g= s [ I
| Paleta de oolores > I |:| D l:l [:] D |:| D
I Aceptar I | Cancelar I Ayuda I | Definir colores personalizados... I

En la pantalla de muestra haga clic en la parte cuyo color desee cambiar. O bien, abra la lista "Elemento de
pantalla" y, después, seleccione la parte de la pantalla en la lista. Por ejemplo, si quiere cambiar el color al
titulo de la ventana activa, toque el area donde se encuentra localizado dicho titulo y seguidamente toque €
color de su preferencia.

Seleccione un color haciendo clic en el mismo en la paleta de Colores bésicos. El color se presentara en la
pantalla de muestra. O bien, presione TAB para desplazarse a la paleta y luego, use las teclas de direccion
para mover el cursor de seleccion hasta el color que desee. Para seleccionar el color, presione la barra
espaciadora. Modifique los colores de los demés elementos de la pantalla hasta conseguir una combinacio
colores que le agrade.

Si desea guardar los nuevos colores seleccionados, elija el botén "Guardar" y escriba un nombre para la
combinacion de colores. Toque el botén "Aceptar”

Para eliminar una combinacién de colores existente:

Elija el icono Colores en la ventana Panel de control. Abra la lista "Combinacion de colores" y luego
seleccione la combinacién que desee suprimir.

Toque el bot6én "Quitar combinacion”. Aparecera un cuadro de dialogo, pidiendo la confirmacion de la
supresion.

Toque el boton "Si". Aparecera el cuadro de dialogo Color. Elija el boton "Aceptar".
Seleccidn de opciones para el escritorio
Disefios para el escritorio

Se puede sustituir la superficie del escritorio por uno de los disefios predeterminados o crear uno propio.
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El color de segundo plano del disefio es el mismo que el del escritorio. El color del primer plano (las lineas
gue constituyen el disefio) es el mismo que el utilizado por el elemento "Texto de la ventana”.

Para elegir un disefio:

Elija el icono Escritorio en la ventana Panel de control. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

[ Disefio I Aceptar l
Y tinguno) & .

Aplicaciones |
Cambio rapido “"Alt+Tab"
[~ Protector de pantalla
Nombre: ISl:leen Antics [3' Prueba I
Retardo: Minutos Configurar... I

[ Papel tapiz r Icon&
Alchivo: E Espaciado: Pixeles
(O Centrado @ Mosaico [ Ajuste de titulo

[ Tamano de cuadricula™ ] [ Vel. intermitente del cursor ]

Granulado: E@ Despacio Rapido

Ancho del borde: E@ E:D:E |

Abra la Lista de nombres y seleccione un disefio. Toque el botdén "Aceptar” .

Si por ejemplo escoge Diamantes, el escritorio quedaria asi :

COOLVOLVOLVOLVOLVOCVVVVOLVOLVVLVOLVVLVVLVOCVOLVOLVOLVOVLVVLVOOVOLO0VOO0OCO0OL OO0
COLOOLVOLVOCVOLVOVLVOLVOOVOLVOLVVLVVLVOLVVLVOVLVOCVOVLVOVLVOVLVOVLVOVLVOVLLOVLO0VLVOLO0OOO O
& OO0 COOLLOLLOOLOOOLVVOLOOOLOVOLVOOPOVOLVVOLVOOLVOOLOOOVOOO OO OO
QOO0 OO O R R R R i R i R R R R R R R R R R
QOO0 OO O OO O OO
QOO OO0 O Y d d Proeeeoo
QOO OO OO poeoeoo
QOO OO0 tra or de programas Ppoeeoeoo
QOO OO OO Poeeoeoo
L OO OO0 Ventana Ayu':'a poeeee
CLOOO OO OO LR
OO0 OO Poeooeo
OO OO O Y P oeoooo
COLOO OO OO Y 5 Poeoeoo
QOO OO OO Y P oeoooo
6000000009 ] boooooo
QOO O OO OO Y P oeoeoo
3568828888 Administrador de Administrador de RELELRL
QOO OO0 ) Poeeoeoo
QOO OO OO a[ChIVOS Impresion Poecoeoo
L OO OO0 poeeee
CLOOO OO OO Mr? = Ppoeeee
OO0 OO AL @ Poeooeo
6660000009 e boooooo
0000000009 | r—4 boooooo
[LRRRER88Y MS-DOS Editor PIF Instalar Windows  Visor del portafolio RRREERR
QOO O OO OO Y P oeoeoo
QOO OO0 Y Poeoeoo
QOO OO OO Poeoeoo
QOO OO0 Poeeoeoo
QOO OO OO Poecoeoo
L OO OO0 poeeee
CLOOO OO OO Ppoeeee
OO0 O O Poeooeo
OO OO O Y P oeoooo
COLOO OO OO Y Poeoeoo
QOO OO OO Y P oeoooo
QOO OO OO Y . . . Poeeoooo
6660606609 Inicio Word para Windows Microsoft Excel 4.0 Accesorios boooooo
QOO OO0 Y Poeoeoo
QOO OO OO Poeoeoo
QOO OO0 OO poeeoeoo
COCOOCOOCOOVOOVOOVOOOTOOOT bR EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE LA A A
COOOOOOOOOOOVVV0OOOOOO0000 COOOOOVVVVCCVOOOOOOVVVCVOOOOOOOOOOOOOCO O
COOCOOOOOOOOOVVC0OOOO 00000 COOOOOOVVVCCCOOOOOOOVVCVOOOOOOOOOOCCCCO O
COLOOLVOLVOCVOCVOLVOCOOO OO COOLOOLVOCVOOVOLVOLVOVVOOVOOVOOVOOOOOOO O
COLOOLOOLLOCVOLOOOLOCOOO OO COOLOOLVOCVOLVOLVOLVOLVOOLOLVOLO0OLOOOO OO
COLOOLOOLLOLVOLOOLOOCOOO OO COOLOOLLOLVOLVOLVOLVOLVOOLOLOOLL0OOOOOOO O
COLOOLOOLOOLOOLOOLOOC OO OO COOLOOLLOLOOLOVOOVOLVOOVOOLOOOOOV0OOOOOOO O
COLOOOOOLOOOOOOOOLOOCO OO OO R R R R R R R R R R R R
COLOOOOOLOOOOOOOOLOOC OO0 OO R R R R R R R R
COLOOOOOLOOOOOOOOOOOOOOOO O R R R R R R R
COCOOOOOOOOO OO QOO OOOOO O R i R R R i R R R
QOCOOOOOOOOCOOOOOOOOCOOOO O R R R R R R R R i R R

2000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000E000O

Este tramado es el disefio.

Para modificar un disefio existente:

1. Elija el icono Escritorio en la ventana Panel de control. Aparecera el cuadro de didlogo Escritorio.

2. Toque el bot6n "Editar disefio". Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente y se observara una mue

del disefio en el cuadro "Muestra", asi como una casilla en la cual podra hacer modificaciones del disefio.
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3. Abra la lista de nombres y seleccione un disefio. Podra observar una muestra del disefio en el cuadro
"Muestra", asi como una casilla en la cual podra hacer modificaciones del disefio.

4. En la casilla, haga clic en los puntos en los que desee invertir los colores del disefio. Cuando en el cuadr
"Muestra" aparezca el disefio que desee, haga clic en el botén "Cambiar". Elija el boton "Aceptar".

Para crear un disefio:
1. Elija el icono Escritorio en la ventana Panel de control.

2. Elija el boton "Editar disefio. Aparecera el cuadro de dialogo Editar disefio en el cual se mostrara una
muestra del disefio actual en el cuadro "Muestra" y una celda en la cual podra hacer modificaciones al disei

3. Escriba un nombre para el nuevo disefio en el cuadro Nombre.

4. Haga clic en la celda en que desee invertir el color del disefio. Cuando la casilla muestre el disefio deses
elija el boton "Agregar”.

5. Elija el boton "Aceptar". Aparecera el cuadro de dialogo Escritorio. El disefio indicado apareceréa en el
cuadro "Nombre".

6. Elija el boton "Aceptar". El nuevo disefio aparecera sobre el escritorio.

Para eliminar un disefio:

1. Elija el icono Escritorio en la ventana Panel de control.

2. Elija el botdn "Editar disefio".

3. Abra la lista de Nombres y seleccione el disefio que desee eliminar. Elija el botén "Quitar".

4. Elija "Aceptar".

Uso de tapiz

Es posible mejorar el aspecto del escritorio presentando en pantalla una ilustracién (llamada mapas de bits
cuales poseen extension .BMP) que actuara de tapiz o fondo, en lugar de utilizar un color o disefio como
segundo plano para el escritorio.

Para elegir un grafico de mapa de bits a fin de utilizarlo como tapiz:

Elija el icono Escritorio en la ventana Panel de control.

Bajo "Papel tapiz", haga clic en la flecha de abajo situada al lado del cuadro "Archivo"” para abrir la lista.
Seleccione uno de los graficos de mapa de bits de la lista.

Seleccione el botdn de opcion "Centrado” o "Mosaico". La opcién "Centrado" situara al grafico de mapa de
bits en el centro del escritorio, como un pequefio cuadro. La opcién "Mosaico" repetira el grafico tantas vece

Como sea necesario para que ocupe todo el escritorio. Toque el botdn "Aceptar”.

Al seleccionar un tapiz, por ejemplo arcos, el escritorio quedara de la siguiente forma :
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Si el gréfico de bits original es demasiado grande para la pantalla y ocupa demasiada memoria, Windows n
lo mostrara.

Nota. Cuando Windows muestra un tapiz en pantalla, utiliza mas memoria que cuando presenta un color
so6lido o un disefio para el escritorio. Si la memoria de que se dispone resulta insuficiente para ejecutar algL
aplicacion, se puede conseguir mas memoria suprimiendo el tapiz y utilizando un color o disefio.

Cambio rapido de aplicacion

Usando el teclado se podra usar la caracteristica de Windows para cambio rapido entre aplicaciones, cuanc
se desee ir de una aplicacion a otra. Cuando esta caracteristica esta activa, mantenga presionada la tecla /
al mismo tiempo que presiona repetidamente y despacio, la tecla TAB para ir leyendo los nombres de las
aplicaciones y elegir a la que se desee cambiar. Una vez que encuentre la que desee utilizar, suelte ALT y
cambiara rapidamente a esa aplicacion. Si la aplicacién se ejecuta como un icono, éste sera restablecido
automaticamente.

Para utilizar cambio rapido de aplicacion elija el icono Escritorio en la ventana Panel de control. Aparecera
cuadro de didlogo Escritorio. Seleccione la casilla de verificacion "Cambio rapido ALT+TAB. Elija el botén
"Aceptar". Para retornar a la aplicacion original, presione ALT+ESC.

Uso de protectores de pantalla

Un protector de pantalla es una imagen o mapa de bits mévil que aparece cuando se deja de usar la
computadora durante un intervalo de tiempo especificado. Los protectores de pantalla reducen el desgaste
la misma.

Para seleccionar un protector de pantalla:

Elija el icono Escritorio en la ventana Panel de control.

En el cuadro "Nombre" del "Protector de pantalla”, haga clic en la flecha abajo para abrir la lista.

Haga clic en la flechas del cuadro "Retardo" para determinar el nimero de minutos de inactividad que debe
transcurrir hasta que aparezca en pantalla el protector. O escriba el numero. Toque el botén "Aceptar".
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Para personalizar un protector de pantalla:

Elija el icono Escritorio en la ventana Panel de control. Aparecerd el cuadro de dialogo Escritorio. En el
cuadro "Protector de pantalla”, seleccione el que desee utilizar.

Elija el botén "Configurar”. Se presentara el cuadro de dialogo Instalar con las opciones especificas del
protector de pantalla seleccionado. Si el protector de pantalla seleccionado no se puede personalizar, apare
un mensaje notificandole que éste no tiene opciones para ser modificado.

Modifique las configuraciones que desee. Elija el botdn "Aceptar". Aparecera el cuadro de dialogo Escritoric
Elija el botén "Aceptar".

Cambio del espacio entre iconos
Para aumentar el espacio entre iconos y ajustar los titulos de los mismos:
Elija el icono Escritorio en la ventana Panel de control.

En el area de "Iconos", haga clic en la flecha arriba o abajo junto al cuadro "Espaciado" para incrementar o
disminuir la separacién entre iconos. O bien, escriba un nimero.

Seleccione el cuadro de verificacion "Ajuste de titulo y elija el botén "Aceptar".

Cambio del tamafio de la cuadricula

La cuadricula se refiere al ancho del borde de las ventanas. Para establecer el espaciado de la cuadricula:
Elija el icono Escritorio en la ventana Panel de control.

En "Tamafio de la cuadricula", desplacese con la flecha hacia arriba o hacia abajo en el cuadro "Granulado

fin de aumentar o disminuir el tamafo de la cuadricula. O bien, escriba un nimero de 0 a 49. Elija el botén
"Aceptar".

Opciones internacionales
Configuracién basica

Con la opcién Internacional, se pueden especificar las configuraciones internacionales basicas tales como
pais, idioma y distribucion del teclado.

Para especificar opciones internacionales:

Elija el icono Internacional en la ventana Panel de control. Aparecera el cuadro de dialogo Internacional.
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= Internacional

Bois T
Idioma: | Espaiol |£I
C 1
Distribucién del teclado: |Espaﬁo| Iil
Medida: | Métrica lé]
Separador de listas: IZl
Formato de fecha=™ ] Formato de mgneda =]
31/05/96 ¢l
Yiernes 31 de Mayo de 1996 ’( ¢ 1.
[ Formato de hora Formato numérico™ |
10:41:00 [ 1.234.22 Cambiar... I

Las cuatro primeras opciones del cuadro de diadlogo presentan las opciones de pais, idioma, distribucion de
teclado y sistema de medidas. En el siguiente cuadro, se podra escribir el separador de listas que se desee
utilizar, esta opcion es util cuando se trabaja en Excel para separar rangos. Si prefiere aceptar las opciones
predeterminadas para un pais, seleccione el pais y elija el botén "Aceptar”. Para personalizar las
configuraciones, seleccione las opciones que se describen a continuacion.

UTILICE ESTA

OPCION PARA
Especifica el pais que desee utilizar. Windows ajusta automéaticamente las

Pais configuraciones de formato para fecha, hora, nimero y moneda asi como la op¢ién
"Tamanfo del papel" en el cuadro de didlogo Especificar impresora.

Idioma

Especifica el idioma con el que desee trabajar.

Distribucion del

teclado Especifica la configuracién del teclado de la computadora. Esta opcion indicara|a

Windows cémo debera interpretar las teclas que se presionen.

Medida . . o . . L
Selecciona el sistema métrico o el sistema de medidas Inglés.

Separador de listag o . . ~
P Especifica un simbolo para separar los elementos de una lista. En Espafiol, el deparado

de lista es la coma, que se emplea para separar series de palabras o nimeros.

Costa Rica no viene incluida en la lista de pais, se puede escoger Espafia como pais, este presenta similitL
con respecto a nuestro pais como el formato de fecha y hora, no asi el de moneda.

= Internacional - Formato de fecha

rFormato corto de fecha———————————————]
QOrden: O MDA @{BHA! O AMD
Separador:

Oceoala izquierda en dia (07 6 7)

X Cero a la izquierda en mes (02 6 2)
[J Afo (1992 6 92)

[ Formato largo de fecha
Orden: O MDA @ DMA O AMD

[omingo 815 [#][ ] oo [5][ 20 Ji556]3]

Domingo 5 d&ﬂalzo de 1996

Eormato de fecha

Para modificar el formato de fecha:
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« Elija el icono Internacional en la ventana Panel de Control.
» Toque el botdn "Cambiar" del cuadro "Formato de fecha". Apareceré el cuadro de dialogo Formato c

fecha.

 Establezca las opciones que desee utilizar, tanto para el formato corto como para el largo. Aparecer
una descripcién de las opciones.
» Toque el botdn "Aceptar". Aparecera el cuadro de dialogo Internacional. Elija el boton "Aceptar”.

dia/mes
Siglo

Formato de fecha

( 12 horas

Cero a laizquierda en

UTILICE ESTA

OPCION PARA
Especificar el orden de la secuencia dia(D), mes (M) y afio (A) para ambos
formatos.

Orden

Separador Introducir el simbolo que se utilizara para separar el dia, el mes y el afio,

habitualmente la barra diagonal (/) y el guién (-).
Especificar que el dia o mes sean siempre representados con dos cifras.

Especificar el afio con cuatro digitos. El 13 de Setiembre de 1992 se preser|
como 13-9-1992.

Especificar alternativas para el formato largo de fecha, que pueden incluir
abreviaturas para las palabras y separadores diferentes.

taria

= Internacional - Formato de hora

| Aceptar I

s} 00:00-23:59 |

'

Separador: |:|

Cero a la izquierda: @ 9:15

O 0915

Formato de hora

Para cambiar el formato de hora:

* Elija el icono Internacional en la ventana Panel de control.

» Toque el botén "Cambiar" en el cuadro Formato de hora. Aparecera el cuadro de dialogo.

« Establezca las opciones que desee utilizar. Toque el botdn "Aceptar”. Seguira al procedimiento una
descripcion de cada opcion.

 Apareceré el cuadro de didlogo Internacional. Toque el boton "Aceptar".

UTILICE ESTA
OPCION

PARA

12 horas/24 horas
Separador

Cero a la izquierda

Si se utiliza el formato de 12 horas, se debera especificar la notacion emplesg
pais para las horas anteriores al mediodia, en el cuadro superior situado a
continuacion de 00:00-11:59.

Elegir el tipo de separador para los minutos y segundos. Por defecto son los
puntos (:).

Desplegar las horas inferiores a las 10 con un cero adelante. Por ejemplo: 0f

da en el

dos

D:00.

Formato de moneda
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Para cambiar el formato monetario:
Haga doble clic en el icono Internacional de la ventana Panel de Control.

Toque en el botén Cambiar en el cuadro Formato de moneda. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

= Internacional - Formato de moneda

Posicién del simbolo: E
Negativo: -¢ 123. :I Cancelar I
Simbolo: ] N -m
Digitos decimales: IEI

Seleccione en la lista desplegable de Posicidn del simbolo, el formato monetario que desee.
Seleccione la posicion del signo negativo.

En la casilla Simbolo digite el signo monetario que desea emplear. Para cambiar al simbolo de colones, util
el nimero ASCII 155 o 189.

Por ultimo digite en la casilla de texto Digitos decimales, la cantidad de decimales.
Formato numérico

Para modificar el formato numérico:

Haga doble clic en el icono Internacional.

Toque en el boton Cambiar en el cuadro Formato numérico. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Internacional - Formato numérico
Separador de miles: [D
Separador de decimal: D
Digitos decimales: %

[ Avuta ]

Cero a la izquierda: ® 7 O o0z

En Separador de miles, digite el simbolo que separara las cantidades mayores a mil.

En Separador de decimal, digite el simbolo que empleara para separar los decimales de los enteros.

En Digitos decimales, digite la cantidad de decimales que desea.

Seleccione en Cero a la izquierda, si desea que se coloque un cero a la derecho de los numeros decimales
Ajuste del mouse

Para ajustar el mouse:

Elija el icono Mouse del Panel de Control. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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[ Velocidad de arrastre del Mouse 7
= -Aceplal
Despacio Rapido D 0 I D
B —
[ Yelocidad de doble-clic
Despacio Rapido
<-| | -o|
D'_ 'y hiar b izquierdo y d h
PRUEBA O Amrastres del Mouse

En Velocidad de arrastre del Mouse, puede cambiar la velocidad del desplazamiento del apuntador.

En Velocidad de doble—clic puede cambiar la velocidad a la cual respondera el Windows cuando se de un
doble—clic. Si se desplaza a Rapido, se debera dar doble clic alin mas rapido. Puede comprobar la velocida
tocando el botén Prueba, lo mas rapido posible. El botén cambiara de color solo si se ha pulsado con
suficiente velocidad.

Para intercambiar los botones izquierdo y derecho del mouse, toque en la casilla de verificacion Intercambi
botones izquierdo y derecho. Esta opcidn es especialmente Util para personas zurdas.

Al tocar en la casilla de verificacién Arrastres del mouse, al desplazar el apuntador, quedara una estela de
iconos del apuntador. Esta opcién es especialmente (til cuando se trabaja con monitores LCD.

Fecha y hora del sistema

Para cambiar o actualizar la fecha y/o la hora del sistema:

Fecha y Hora

Fecha Ace
ptar
ey 05/ 95,8 [Aceptar |

I:ancelar

Hora
10:47: 42 ] -

Elija el icono Fecha y Hora del Panel de Control. Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Seleccione la parte de la fecha o la hora que desee modificar , por ejemplo, si desea cambiar los meses, to
donde se localiza el nUmero de los meses, y presione la flechas de desplazamiento, localizadas a la derect
los nimeros.

Toque el boton Aceptar.

Ajuste de la velocidad de repeticion del teclado

Para especificar la velocidad de retardo del teclado o velocidad de repeticion:

Haga doble clic en el icono Teclado del Panel de Control. Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

En Retardo antes de la primera repeticién incrementa o disminuye el retardo.

En Ritmo de repeticion puede incrementar o disminuir el ritmo de repeticion.
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Velocidad del teclado
| Aceptar I
Retardo antes de la pri peticid
Largo Corto C 1 l
« | ] »
Ritmo de repeticién
Despacio Rapido
¢| |¢|
Prueba:

En la casilla de texto Prueba, podra comprobar la velocidad, escriba o mantenga presionada cualquier tecle
para visualizar.

Toque el botén "Aceptar”.
Accesorios de Windows

El editor Write

= Write - (Sin titulo) BE
Archivo Edicion Blsqueda Caracter Parrafo Documento Ayuda
b +
L]
¥
:

El editor Write es un procesador de palabras que viene incluido en el paquete original del Windows. Este e
un editor muy simple que permite crear e imprimir documentos sencillos. Abra el grupo Accesorios y toque |
icono del Write. Aparecera la siguiente ventana en blanco y sin titulo:

La ventana de Write contiene los siguientes elementos:

El punto de insercién indica donde aparecera el texto que se digite. La estrella es la marca de fin de
documento. La barra en la parte inferior de la ventana es el area de estado de la pagina, la cual indicara el
namero de pagina en que se esta trabajando.

Abrir un documento

Para abrir un documento existente siga estos pasos:

Del menu Archivo, seleccione la opcién Abrir. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Nombre de archivo: Directorios:
ceptar
[ wii I c:\windows s
1 [ :
= windows
£ msapps
3 system
¥
¥
Mostrar archivos de tipo: Unidades:
IAlchivos Write (. WRI) [E] I c: windows-8 lil

Puede cambiar la unidad de disco en la lista desplegable Unidades.

En la lista de archivos debajo de la casilla de texto Nombre de archivo, seleccione el archivo que desea abr

Presione el boton Aceptar.
Guardar o salvar un documento

Para guardar un documento siga estos pasos:

Nombre de archivo: Directorios:
°
|| | c:\windows
1 [Ees :
= windows
] msapps
B system O LCopia seguridad
3
¥
Guardar archivo como tipo: Unidades:
|Alchivos Write (. WRI) lE] | c: windows-8 lil

Del menu Archivo seleccione la opcion Guardar, si es la primera vez que guarda aparecera el siguiente cug

de dialogo, esto debido a que el documento no tiene nombre, de lo contrario no se abrird ningan cuadro y
Write grabara el documento en el disco.

Digite el nombre del documento, en el cuadro en blanco debajo de Nombre de archivo
Toque el botén "Aceptar”.

Edicion de un documento

o ra
Pagina nimero: IEI

Desplazamiento dentro de un documento

Moverse a una pagina especifica:

Si desea moverse a determinada pagina, elija Ir a del menl Busqueda o presione la tecla de funcion F4.
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Digite el nimero de pagina al que desea desplazarse en la casilla de texto Pagina numero. Toque el botén
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Aceptar.
Seleccién de texto

Para seleccionar una letra, ubique el apuntador de edicién del mouse al inicio de la letra, mantenga presion
el botén izquierdo del mouse y arrastre hacia la derecha hasta que la letra que en fondo inverso.

Para seleccionar una palabra completa, aplique un doble clic sobre la palabra que desea seleccionar. Para
seleccionar mas de una palabra, ubique el apuntador al inicio de la primera palabra, presione el bot6n
izquierdo y arrastre hacia la derecha marcando las palabras.

Para seleccionar por linea, mueva el puntero del mouse al margen izquierdo del documento hasta el apunt:
del mouse cambie de la i latina mayuscula se convierta en una flecha hueca que apunte a la derecha, si no
aparece, desplace mas hacia la izquierda el apuntador del mouse. Presione el botén izquierdo del mouse. ¢
desea seleccionar mas de una linea, mantenga presionado el botén izquierdo del mouse y arrastre hacia al
Para seleccionar por parrafos, mueva de igual forma el puntero al margen izquierdo hasta que la flecha del
mouse cambie de direccién y haga un doble clic para seleccionar un parrafo. Si desea seleccionar mas de |
parrafo, debera arrastrar el apuntador del mouse hacia abajo, cuando se encuentre en forma de flecha, arre
hacia abajo.

Para seleccionar el documento completo, mueva el apuntador del mouse al margen izquierdo, mantenga
presionada la tecla CTRL y presione el botdn izquierdo del mouse.

Busqueda de texto
Para buscar texto siga estos pasos:
Ubique el cursor al inicio del documento o a partir de donde deseamos que se inicie la busqueda.

Del menud Busqueda, seleccione Buscar. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Buscar: | | I |Bgscar siguiente I
| Palabra completa solamente

| Maypuisculas/minasculas

Digite el texto a buscar en la casilla de texto Buscar. Si desea buscar palabras completas, toque en la casill
verificacién Palabra completa solamente, de lo contrario, Write buscara, por ejemplo, ir en las palabras
impedir y direccion.

Seleccione la casilla de verificacion Mayusculas/mindsculas si desea que la busqueda tome en cuenta la
combinacién especificada de las mismas, es decir, mindsculas y mayudsculas.

Toque el botén Buscar siguiente para iniciar la busqueda.
Toque nuevamente el botdn Buscar siguiente si desea continuar buscando.

Elija el botén Cancelar cuando desee terminar la busqueda.

Busqueda y reemplazo
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Para buscar y reemplazar siga estos pasos:
Ubique el cursor al inicio del documento o a partir de donde desee buscar y reemplazar.

Del menud Busqueda, elija la opcion Reemplazar. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Buscar: | | I | Buscar siguiente I

il | con: I I Reemplazar I
R ! tod

| Palabra completa solamente

| Maypuasculas/mindsculas

En la casilla de texto Busqueda, digite el texto que desea buscar y en el cuadro de texto Reemplazar con,
digite el texto que reemplazara al texto buscado.

Toque uno de los botones siguientes: Buscar siguiente, Reemplazar o Reemplazar todo.

Elija el botén Cerrar cuando desee finalizar la operacién de basqueda y reemplazo.

Si el texto a buscar no existe, Word le notificara con un cuadro de dialogo la inexistencia del mismo. Si el
texto que desea buscar y reemplazar se encuentra también en palabras compuestas, una vez que haya dig
el texto correspondiente a Buscar y en Reemplazar con, toque el botén Buscar siguiente, la primera palabrz

gue Write encuentre la marcara, si es la palabra que usted desea reemplazar, toque el botén Reemplazar,
es la palabra, toque nuevamente el boton Buscar siguiente.

Insercién de imagenes en el Write
Para insertar imagenes en un documento siga estos pasos.
Ubique el cursor en el lugar donde desea insertar la imagen.

Del menu Edicién, elija la opcién Insertar objeto. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

= Insertar objeto

Tipo de objeto:

Hoja _de .Micmsoﬂ Excel 5.0 + | Aceptar I

aq aintb
Microsoft Draw

Microsoft Graph
MS WordArt +| | Cancelar I

Toque la opcién Imagen de Paintbrush.
Toque el botén "Aceptar”.

Al ingresar al Paintbrush, podra crear un dibujo o insertar uno hecho eligiendo del menu Edicién del
Paintbrush, la opcién Pegar desde. Encontrara mas informacién del Paintbrush mas adelante.

Una vez creado o pegado el dibujo elija la opcion Actualizar del menu Archivo del Paintbrush para insertar e
dibujo en el documento Write.

Seleccione posteriormente la opcion Salir del mend Archivo para regresar al Write.

Formato de documento
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Formato de caracteres

Para aplicar cursiva, negrita, subrayado, superindice (indice) y subindice:
Seleccione el texto al que desea modificar sus atributos.

Del menu Caracter seleccione la opcién deseada.

Para ampliar o reducir el tamafio del texto:

Seleccione el texto a ampliar o reducir.

Del menud Caracter seleccione la opcién Reducir fuente o Ampliar fuente.
Cambio de fuentes

Seleccione el texto al que desea cambiar la fuente.

Del menu Caracter elija la opcién Fuentes. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Fuente: Estilo de fuente: Tamaiio:
: oo [Acoptar ]

o
Cursiva

Negrita

Negrita Cursiva

Courier
' Courier New
M Fences
Fixedsys

Muestra

AaBbYyZz

Esta es una fuente TrueType. Esta misma fuente
se usara en la pantalla y en la impresora.

Seleccione en el cuadro Nombre de la fuente, la fuente que desea aplicar.

En Estilo de fuente seleccione los atributos a aplicar a texto.

En la lista desplegable Tamarios seleccione el tamario de la letra.

Elija el botén Aceptar.

Justificacion o cambio de alineacion de texto:

Para cambiar la justificacion al texto o a los parrafos siga estos pasos:

Coloque el cursor al inicio del texto o parrafo a justificar. O bien seleccidnelo primero.

Elija el tipo de justificacién del mena Parrafo.

Se puede utilizar una herramienta que dispone el Write llamada la regla, la cual posee botones para las

justificaciones. Para activar la regla, seleccione del mend Documento, la opcién Mostrar regla. La imagen d
abajo muestra la regla que aparecera al activarla.
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Write - NOTA.WRI

Archivo Edicion Bisqueda Caracter Parrafo Documento Ayuda

& 5 8 ===
EI n, 2, 3, 4, 5, &, 7, 18, 19, 00, N1, 012, "3‘11

[E

Botones para espaciado interlineal. Botones para las diferentes justificaciones.

Botones de tabulacién

Espaciado interlineal

Para cambiar el espaciado interlineal siga estos pasos:

Ubique el cursor en el parrafo al que le desea modificar el espaciado interlineal. O bien selecciénelo antes.
Del menu Parrafo elija el espaciado interlineal o utilice los botones de espaciado interlineal de la regla.
Aplicar sangrias

Para aplicar sangrias a los parrafos:

Ubique el cursor al inicio del parrafo. O bien selecciénelo antes.

Del menu Parrafo, elija Sangrias.

Escriba la medida de la sangrias, esta se encuentra expresada, por defecto, en centimetros. Se puede utili:
regla para cambiar las sangrias arrastrando el marcador de sangria apropiado a una posicién deseada.

Toque el botén "Aceptar”.
Encabezados
Para agregar un encabezado de pagina siga estos pasos:

Ubique el cursor al inicio del documento, presionando simultdneamente las teclas ConTRoL e INICIO (CTR
+ HOME)

Del menu Documento, elija la opcién Encabezado, aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

= Encabezado de pagina
Distancia al borde superior: O Imprimir en primera pagina

Esellal namero de péginal Eimpial I I Regresar al documento I

Aparecera una ventana en blanco para el encabezado.
Toque en esa ventana para escribir el texto del encabezado.

Si lo desea, puede cambiar la distancia que habra entre el texto y el borde superior, en este caso de la pagi
en la casilla Distancia al borde superior.

Con el botén limpiar puede eliminar el texto del encabezado.
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La casilla de verificacién Imprimir en primera pagina permite que el encabezado aparezca desde la primera
pagina, de lo contrario aparecera a partir de la segunda pagina.

El botdn Insertar nUmero de pagina incluira el nimero de pagina, junto con el encabezado, en el document

Puede terminar tocando el botdn Regresar al documento.

Pies de pagina

= Pie de pagina
Distancia al borde inferior: O Imprimir en primera pagina

ug:eltar numero de pagina I | Limpiar I I Regresar al documento I

Para crear pies de pagina siga los pasos anteriores, solo que esta vez del mend Documento seleccione la
opcion Pie de pagina, aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Tabulaciones
Para fijar tabulaciones siga estos pasos:
Ubique el cursor donde desea crear las tabulaciones.

Del ment Documento seleccione la opcion Tabulaciones. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Posiciones: I| l I | I I I
Decimal: . a. O. O. 0a. O.
Posiciones: | | I | I | |
Decimal: O. a. a. 0. a. O.

I Aceptar I | Cancelar I | Limpiar todo I

Haga clic en la casilla de Posiciones y escriba una medida. Dicha medida viene expresada, por defecto, en
centimetros, esta medida indicara el salto de tabulacién, es decir, donde se detendra el cursor cada vez qu
presione la tecla TAB.

Si va a incluir nimeros tabulados, toque en el cuadro Decimal, exactamente debajo de la medida que haya
digitado en Posiciones.

Toque el botén "Aceptar"”, los tabulados seran mostrados en la regla.

Puede utilizar la regla, para esto siga estos pasos:

Asegurese de tener desplegada la regla.

Presione el botén de tabulacion que desee.

Haga clic sobre la regla en el lugar donde desea crear el tabulador, debajo del nUmero de la regla.

Asignar nimero de pagina y asignar margenes.

Para asignar numeros de pagina y cambiar los margenes siga estos pasos:
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Ubique el cursor al inicio del documento.
Del ment Documento seleccione Ajustar pagina. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

= Ajustar pagina

Comenzar en pagina: m I I Aceptar l

Migones: [Canceta |

Izquierdo: Derecho:
Supoor. [5kem ] It

Medidas:
O Pulgadas O] Centimetros

En la caja Comenzar en pagina digite el nimero que correspondera a la numeracion de paginas.
En las casilla de Margenes: Izquierda, Derecha, Superior e Inferior podra establecer estos cuatro margenes

Los botones de radio Pulgadas y Centimetros permite modificar la unidad de medida para el establecimient
de margenes.

Toque el botén "Aceptar”.

Impresion

Para imprimir un documento siga estos pasos:
Asegurese de tener en pantalla el documento a imprimir.

Del menu Archivo, elija la opcion Imprimir. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Imp - Imp pred: inada (Epson
LQ@-1070 ESC/P 2 en LPT1:)
C. 1
Campo de impresién -
o [nstatar... |

Calidad de impresion: [180 dpi ] Covias:[1__]

. . - = . " .
[ 1mprimir en un archivo Poga coplag

En el apartado impresora, aparecera la impresora que esta declarada como impresora activa en el
Administrador de impresion, si desea cambiar de impresora, toque el boton instalar.

En Campo de impresion seleccione lo que desea imprimir del documento entre Todo (valor por defecto) par
imprimir todo el documento, Seleccién para imprimir solo texto seleccionado, Paginas Desde Hasta para
imprimir un rango de péginas, por ejemplo de la pagina 5 hasta la 7 en un documento de 10 paginas. Utilice
opcién Calidad de impresion para cambiar la calidad del texto y de las imagenes insertadas, Imprimir a un
archivo para enviar la informacion del documento a un archivo, se le pedird por el nombre del archivo, Copi
para especificar la cantidad de copias por pagina. Toque el botén Aceptar.
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(actual Epson LQ-1070 EéC/P 2enLPT1:)
@] Impresora especifica: Opciones...
[Epson LB-1070 ESC/P 2 en LPT1: [2]
" Orientacién Papel
n @ Vertical Tamario: |Calla (21.6 x 27.9 cm) Iil
O Horizontal Origen: |Tracci6n |£I

Para cambiar de impresora siga estos pasos:

Del menu Archivo elija la opcién Especificar impresora. Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha :
Seleccione la impresora deseada en la lista desplegable debajo de la opcion Impresora especifica.

Si lo desea puede cambiar las especificaciones en cuanto a Tamafio del papel y su Orientacion.

Toque el boton "Aceptar”.

Si desea volver a especificar la impresora predeterminada, toque el boton de radio Impresora predetermina
Paintbrush

El Paintbrush es un programa para crear dibujos sencillos, en el que se puede utilizar el mouse
(preferiblemente) o el teclado para dibujar. Para iniciar el Paintbrush, abra el grupo de accesorios y toque e

icono del Paintbrush, aparecera el siguiente cuadro:

Area de dibujo Cuadro de herramientas

Paintbrush - (Sin titulo) BE
Archivo Edicion VYer Texto Opciones Ayuda

L9 e}

T

=%

N
>

ab

0

Aloo[afs,
OCIEN

A

Cuadro de ancho de linea Paleta de colores
En el cuadro del Paintbrush podemos identificar cuatro elementos:
El area de dibujo es el area utilizada para el disefio de los dibujos.

La caja o cuadro de herramientas contiene las herramientas que se pueden utilizar dentro del Paintbrush p:
crear o modificar dibujos.
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La paleta de colores contiene los colores disponibles, en monitores monocromaticos solo se dispone de
tonalidades de grises.

El cuadro ancho de linea contiene los diferentes anchos de lineas disponibles para dibujar.
Para crear un dibujo siga estos pasos:

Seleccione el color para el segundo y primer plano.

Toque aqui para seleccionar el color del primer plano.
Toque en esta posicion, con el botén derecho y después seleccione el color que desea para el segundo
plano (borde de las lineas, cuadros o circulos).

Seleccione el ancho de linea deseado.

o

Toque cualquier grueso de linea para seleccionar el ancho. La flecha indica el ancho seleccionado.

#
@‘D.:

—
(]
I
1
-

K

G
C

al LN

O
AN
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Seleccione una herramienta del cuadro de herramientas.

Disefie el dibujo.

Fuentes: Estilo de fuente: Tamafno:
Negrita [12 E
Symbol 4+ g 10
e Negrita Cursiva
Terminal
T Times New Roman
' Wingdings
Efectos™ | Muestra
O Tachado
AaBbYyZz
O Subrayado

Si lo desea, puede introducir texto tocando en el cuadro de herramientas, el cuadro titulado ABC. Podra
cambiar la fuente eligiendo del menu Texto, la opcion Fuentes, también podra modificar el tamafio de la
fuente con esta misma opcion. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Puede utilizar la opcion de Deshacer del menu Edicién para eliminar la dltima accion ejecutada. Para copial
presione el cuadro derecho de las tijeras, en el cuadro de herramientas y seleccione lo que desea copiar,
posteriormente, presione cualquier botdn del mouse y con la tecla CTRL toque en la parte en que desea
copiar. Para cortar o borrar seleccione el objeto a cortar y elija del menu Edicion, la opcién Cortar. Para
mover, seleccione el objeto a mover y arrastrelo a la posicion deseada.

Salvelo o grabelo, eligiendo del menu Archivo, la opcion Guardar o Guardar como. El archivo sera grabado
en formato .BMP, pero si lo prefiere, puede cambiar dicho formato.

Puede imprimir el dibujo seleccionando la opcién Imprimir del menud Archivo. Aparecera el siguiente cuadro
de dialogo:

Calidad Ventana
Aceptar
O Borrador ® Completa

@ Prueba O Parcial
Numero de copias: ‘E’ Proporcion: %

| Usar la resolucion de la impresora

Podra agregar este dibujo a un documento de Word o una hoja de Excel.

= Calculadora n
Edicion VYer Ayuda

I n.|
Ce o)) 1
(ve ) (7 )(CR)(Cs )t (Raie)
(vr)Ca)(Cs) ()%
D EN e
()=

La calculadora
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Windows trae incorporada una calculadora similar a las calculadoras de mano, que puede ser utilizada pare
realizar cualquier tipo de calculos. Para utilizar la calculadora haga doble clic sobre el icono de la Calculadc
en el grupo Accesorios.

= Calculadora ﬂ
Edicion Ver Ayuda
I 0. |

|OHex @®Dec O 0ct O Bin | I@Grado ORad O Grad |
(<)o )(awse) [Ompy, O JL J LI
fesw)(re ) CO0) (ve) () Ce)Co ) o Jws)( v )
(Pro ) (gms)(Exp ) (1n () (e )((s ) (s J(= )0 J(exet)
(sum) (sen ) (v ) (109 ) s ) (11 )((2 (3 J(_-)lizg) (o )
(s J(ewe ) (o3 ) (ot ) ) Co ) (o)) )= J(Emy
(Date)tan ) (>c2 ) (1<) (L2 )2 (e (2 (e ()

O utilizar la calculadora cientifica.

Para hacer uso de la calculadora presione Unicamente sobre los botones deseados de los nimeros u
operaciones matematicas. También puede utilizar el teclado numérico ubicado al lado derecho del teclado,
asegurese de activarlo presionando la tecla BLOQ NUM (NUM LOCK) y realizar operaciones normales, sol
para las funciones si debe utilizar el mouse.

La agenda

Las agenda es una util herramienta para anotar compromisos diarios, a los que inclusive podemos activarle
una alarma para recordarnoslos.

Para utilizar la agenda, abra el grupo Accesorios y presione en el icono Agenda. Aparecera la siguiente
ventana:

= Agenda - (Sin titulo) a

Archivo Edicion Ver Mostrar Alarma Opciones

]

11:15 [«][3] Miércoles, 22 Mayo 1996
7:00 [
8:00
9:00
10:00
11:00 I
12:00
1:00
2:00
3:00
4:00
5:00
6:00
7:.00
8:00 B

[

LI

Se puede alternar la presentacion de la agenda de tal forma que presente el almanaque por dias 0 por mes
Para hacer esto, del menu Ver elija Mes o Dia. La presentacion por defecto es Dia, Al cambiar la presentac
a Mes aparecera de la siguiente forma, el dia actual aparecera entre simbolos menor y mayor que (> <).
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= Agenda - (Sin titulo) [~ ]~
Archivo Edicion VYer Mostrar Alarma Opciones 2

11:18 [«[[*] Miércoles, 22 Mayo 1996
Mayo 1996
D L M M J v s
1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1
12 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17 18

19 20 21 w3 24 25

26 27 28 29 30 3N

Para consignar citas 0 compromisos siga estos pasos:

Coloque el punto de insercion en la hora deseada.

10:00
o 11:00 Almuerzo con el jefe
12:00

Digite el compromiso. Puede escribir un maximo de 80 caracteres

Puede activar la alarma a ese compromiso, eligiendo el compromiso y seleccionando del menud Alarma, la
opcion Activar, aparecera una campana como en la figura de la derecha.

» Cuando se active la alarma, aparecera el icono de agenda parpadeando en la parte inferior izquierda de |
pantalla y sonara una campana por unos breves instantes.

L]

Para desactivar la alarma, seleccione el compromiso y del mena Alarma, elimine la marca de verificaciéon a

opcion Activar.

Puede almacenar la agenda con sus compromisos en un archivo, elija la opcion Guardar o Guardar como ©
menu Archivo. La extension de estos archivos es .CAL.

Note como las horas en la agenda estan dadas de una por una, si desea especificar una hora especifica pe
compromiso, por ejemplo a la 1:45 pm, siga estos pasos:

Del menu Opciones, seleccione Hora especifica, aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.
Escriba la hora deseada en el cuadro de texto Hora especifica.
Presione el boton Insertar.

Para eliminar una hora especifica, simplemente seleccidnela y toque el botdén Eliminar del cuadro de dialog
Hora especifica.
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= Reloj HE
Configuracion

11:06:36
31/05/96

El relgj

Windows incorpora un util reloj que reflejara la hora del sistema y puede ser ubicado en cualquier parte de |
pantalla. Para activar el reloj, abra el grupo Accesorios y elija el icono del reloj (la primera vez que lo abra s
visualizara un reloj digital), aparecera la siguiente ventana:

B Reloj-22/05/96 BAB

Configuracidn
T

Puede cambiar la presentacién a anal6gico, abriendo el menu Configuracién y tocando Analdgico, el reloj
cambiara a la forma mostrada a la derecha.

Si lo desea, puede cambiar el tipo de fuentes utilizada por el reloj, eligiendo la opcién Fuentes del menu
Configuracion.

El bloc de notas

El bloc de notas es util para crear archivos ASCIl desde Windows. Para accesar el bloc de notas abra el grt
Accesorios y elija el icono de Bloc de notas. Aparecera la siguiente Ventana:

= Bloc de notas - (Sin titulo) BHE

Archivo Edicion Bilsqueda Ayuda

| 4
+

- »>

Para abrir un archivo utilice la opcién Abrir del menu Archivo y para guardar o salvar un archivo creado,
utilice del mismo menu Archivo, la opcién Guardar o Guardar como.

Los archivos ASCII, son archivos simples, a los cuales no se les podra dar formato de ninguna clase, como
negrita, el subrayado, cambio de alineacion. Normalmente el Bloc de Notas es utilizado para modificar
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archivos del sistema como los archivos de extension .BAT que utiliza el DOS o los archivos de extension .II
que utiliza el Windows.

El fichero

= Fichero - (Sin titulo) [~ ]~
Archivo Edicion Ver Tarjeta Bilsqueda Ayuda
Presentacion de tarjeta  [«[[*] 1 tarjeta

El fichero simula el tarjetero que se utiliza en una oficina para, por ejemplo, anotar el nombre de un cliente

sus datos personales. Para ingresar al fichero, abra el grupo Accesorios y de un doble clic sobre el icono de
Fichero. Aparecera la ventana de la derecha.

La primera ficha aparecera sin nombre, para agregarle dicho nombre abra el menu Edicién y toque la opcio
Indice. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo :

Linea del indice: ||

I Aceptar I | Cancelar I

= Fichero - CLIENTES.CRD u =
Archivo Edicion Ver Tarjeta Bilisqueda Ayuda
Presentacion de tarjeta  [«][*] 1 tarjeta

DANIEL GUZMAN ARCE

Digite el nombre y toque el boton Aceptar. Cuando lo haya hecho aparecerd como se muestra en la imager
la derecha.

Si desea agregar nuevas tarjetas, abra el menu Tarjeta y toque la opcién Agregar. Aparecera el siguiente
cuadro de dialogo:

Agregar: || |

I Aceptar I I Cancelar I
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Y toque el botdn Aceptar. Si desea hacer lo contrario, 0 sea, eliminar una tarjeta, toque la tarjeta que desea
eliminar y del menu Tarjeta, toque la opcién Eliminar. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

@ ¢Desea eliminar "NANCY VEGA SOLANO"?

I Aceptar I | Cancelar |

Si ha agregado muchas fichas y no puede verlas todas en pantalla, abra el menu Ver y toque la opcion List
La presentacion de las fichas aparecera de la siguiente forma :

= Fichero - CLIENTES.CRD u =
Archivo Edicion Ver Tarjeta Bilisqueda Ayuda
Lista de tarjetas [el[=1 8 tarjetas
ANA SOLIS RETANA
ANDREA MENDEZ FERNANDEZ
DANIEL GUZMAN ARCE
LUIS MONGE CASTRO
MAURICIO WONG VIQUEZ
PABLO CASTRO LOPEZ
SARA TORRES GUTIERREZ

Buscar: || |

Buseas viguients

Direccién
O Mayisculas/minasculas O Arriba ® Abajo

Para buscar una que contenga un texto en particular, abra el mena Busqueda y toque la opcién Buscar.
Apareceré el cuadro de dialogo de la derecha.

Escriba el texto que desea buscar en el cuadro de dialogo Buscar y toque el botdn Buscar siguiente. Si des

buscar utilizando el nombre de la ficha, utilice la opcién Ir a de este menud. Aparecera el siguiente cuadro de
dialogo :

I Aceptar I | Cancelar I

Nombre de archivo: Directorios:
[.crd | c:\windows £
clientes.crd +| | en »
= windows
] msapps
£ system
¥
¥
Mostrar archivos de tipo: Unidades:
Archivo de Tarjeta (*.CRD) [2] [= c: dianawin [2]
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Si tiene varios archivos de fichero y desea unirlos en uno solo, utilice la opcién Combinar del menu Archivo
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Toque el nombre del archivo en la lista que se encuentra debajo de la opcién Nombre de Archivo y togue el
botdn Aceptar.

Windows 95

Esta nueva y poderosa version viene plagada de nuevas y mejores opciones, el cambio mas importante es
modo de operacion a 32 bhits, lo cual le da mayor velocidad para ejecutar las operaciones propias de un sist
operativo de multitarea, es decir, con capacidades de realizar varias tareas al mismo tiempo, sin que una ta
guite recursos a otra. Otra diferencia de esta version es su presentacion, el escritorio es diferente en cuantc

las versiones anteriores, ya no trae el Administrador de programas, y cada elemento en pantalla es conside
como un objeto, ya no un simple icono.

Examinar 7| x|
Buscar en: l’ﬂArchivos de programa Z| ﬂ IE‘T

Psp

Symantec

_ The Microsoft Network

Winimage

Dlnfcume de final de periodo de los afios 1994, 1995, 1996 y 1998
Planilla de personal administrativo ENERD - FEBRERO

I+

Nombre de archivo: | Abrir I
Archivos de tipo: Todos los archivos i Cancelar I

Otra ventaja que presenta este Windows es la posibilidad de guardar documentos con nombres largos de

archivos o de directorios, note en la imagen de la derecha, algunos ejemplos de nombres largos para archi
y carpetas:

Estamos de acuerdo que es mas facil identificar un directorio o un archivo cuando el nombre es mas
descriptivo que el limitado a ocho caracteres en el nombre y tres en la extensién. Al boton derecho del mou
se le ha agregado un menu que varia dependiendo de donde se toque en el escritorio, por ejemplo, si se to
un area en blanco del mismo, usted podré agregar objetos al escritorio, cambiar las propiedades como el c«
activar un protector de pantalla, etc. Si presiona sobre un icono, que dicho sea de paso ya no se considera
este nombre, sino con el de acceso directo, puede entre otras cosas : crear un nuevo acceso directo a ese
programa, cambiar las propiedades de ejecucion del programa. También se puede crear un acceso directo
documento de Word, una hoja de Excel o cualquier otro archivo, y ser abierto instantdneamente al aplicarle
doble clic con el boton izquierdo del mouse, o imprimirlo directamente al presionar sobre el con el botén
derecho y escoger la opcién de impresion.

Iconos de acceso directo
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g8 v ¥ &
2 Jm
MiPC Chupkbrs Parc1k- KTreeGold 4.0
= 4 K
m
Entormo de red Desarollo Simbolo de
MS-DOS
a5 e
g B ;
Norton Protected  Disk Copy Fast 5.0 Syscon
Recycle Bin
Micppsoft
¥ = 50
Acceso directo a Explorador ‘Word 6.0D0S
DOCWINZ

N &

Accesodirecto a  Medidor de recursos Word 7.0 WINSS

MaNW2
A e
Antivurs Scan Paint Shop 2.0 ‘Word Perfect 5.1

i# Inicio 02:43
Botdn Inicio Barra de tareas Hora y fecha actual

Como se puede observar, WIN95 no presenta el acostumbrado Administrador de programas, puesto que e
es sustituido por el Botén Inicio, y la Barra de tareas sustituye a la ventana del Administrador de programas
donde se encuentran las opciones principales y en ella se mostraran las aplicaciones minimizadas. Como p
ejemplo, la siguiente imagen muestra el grupo Accesorios abierto y el Microsoft Word minimizado:

s ) LTISTE? LTETRY o]

MiPC Chupkbrs Paint Shop 2.0 ‘Word 7.0 WINI5
= & ¥ K
m
Entomo de red Desarrollo Parclk-i ‘Word Perfect 5.1
&5 % M =
L 8 L]
i | Emr

i’ I Accesorios 4 Heramientas del sistema
Inicio 4 Juegos 4
MeAfee ViusScand5 » Multimedia »
Micrografx » Agenda
Norton Utilties » {7 Bloc de notas
Office 95 » Calculadora
>
>
>
>

TRHEL

o) Paint Shop Pro &Y Fichero
0'3 Apuda Print Artist (1 HyperTeminal
; trueSpace @ Mapa de caracteres
'g Ejecutar... KTreeGold for Windows 4.0 &y Marcador de teléfono
. @ Explorador de Windows g Paint
E Q’ PRI MS-DOS £] Visor del Portapapeles
B Microsoft Word - Mani [l Winimage % wordPad W

En WIN311 seria como se muestra en la siguiente imagen, donde también se encuentra abierto el grupo
Accesorios :
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Archivo

Opciones

Administrador de programas

Ventana

Ayuda

Accesorios

)

Bloc de notas

-]~

[ I+]*

Terminal
2 5

Y @@ =
Empaquetador de  Mapa de caracteres  Transmisor de ¥
I

i

£ aax aax £ aax
Ave Ave Avs ive Ave

ra Windows Microsoft Excel 4.0 Red
0

Elementos del escritorio

Debido al cambio tan importante dado en el escritorio del Windows 95, se describiran las partes importante:
del mismo y su comparacion con versiones anteriores del Windows.

La Barra de tareas

La barra de tareas, recordara, sustituye al Administrador de programas, en el se mostraran las aplicaciones
minimizadas, como por ejemplo :

}ﬂlnicinl WMicmsoﬂWu,..l g5 Paint Shop Pro I | Procorfi - Paint I ¥ Norton Dick D | 2 Explorando - .. | 09:27

La imagen anterior muestra el boton Inicio y las aplicaciones Microsoft Word, Paint Shop Pro, el Paint con L
documento de nombre Procorfi, el Norton Disk Doctor y una herramienta nativa del WIN95 llamada el
Explorador, el Gltimo cuadro muestra la hora. Al tocar cualquiera de esas aplicaciones, el botén da el efectc
estar metido, y la ventana da un efecto de zoom, es decir, se abre del icono minimizado hasta quedar
maximizado.

Los Accesos directos

Los accesos directos nos ahorran tiempo para ingresar a un documento o a una aplicacion, en versiones
anteriores del Windows, por ejemplo, si queria trabajar con un documento hecho en Word, tenia que abrir €
Administrador de programas, restaurar la ventana del grupo de Word, dar un doble clic sobre el icono de la
aplicacion de Word, abrir el menua Archivo, seleccionar la opcién Abrir y finalmente buscar el archivo en la
unidad y el directorio donde se localizara. Ahora con los accesos directos, simplemente basta dar un doble
en el icono del documento y entrard automaticamente al programa y este le abrira y le traera a la pantalla e
documento deseado.

A manera de ejemplo, vamos a crear un acceso directo, tanto para una aplicacién como para un document
hecho en Word. Empezaremos creando un acceso directo para el programa Microsoft Paint.

Organizar iconos »
Alinear lconos

Pegar

Nuevo »

Propiedades

Siga estos pasos :
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Presione con el boton derecho en un area despejada del escritorio. Aparecera el menu de la derecha.

Toque la opcién Nuevo. Aparecera el siguiente menu:

Carpeta
Acceso directo

Sonido

Imagen CorelPHOTO-PAINT! 4.0
Documento de texto

Microsoft Word [Documento)
Presentacion de MS PowerPoint 4.0

Organizar iconos »
Alinear conos

Hoja de célculo de Microsoft Excel Pegar

Cuaderno de Microsoft Dffice Pegar acceso directo
Otros documentos de Office...

Maetin

Propiedades |

Toque la opcion Acceso directo. Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

Crear acceso directo

Escriba el nombre y la ubicacién del elemento para el que
desea crear un acceso directo, o bien, busque el
elemento haciendo clic en "Examinar”.

Linea de comandos:

Examinar... |

N

< Atrds | 'E.|g|,u»:—nte>l Cancelar I

En Linea de comando digite el nombre del programa para el que desea crear el acceso directo, tome en cu
que por ser esta una aplicacion, el nombre que escriba aqui debe corresponde con el archivo ejecutable de
programa (todos aquellos archivos que tengan extension .EXE, .COM, .BAT o .PIF.

programa, toque el boton Examinar. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Crear acceso directo

Escriba el nombre y la ubicacién del elemento para el que
desea crear un acceso directo, o bien, busque el
elemento haciendo clic en "Examinar”’.

Linea de comandos:
'C:\archivos de programatéccesoriosiMspaint.exe’

Examinar... I
s

< Alras I Siguiente > I Cancelar |

Escoja la unidad donde se encuentra el programa en la lista desplegable Buscar en, y apliqgue un doble clic
las carpetas (directorios) donde se encuentre dicha aplicacion. Una vez que lo localice, toquelo y presione ¢
boton Abrir. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.
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Seleccione un titulo para el programa

Seleccione un nombre para el acceso directo:

IMicrosofl Paint

< Atrds I Finalizar I Cancelar |

Windows colocara la ruta de acceso y el nombre de la aplicacion en el cuadro de texto Linea de comando,
toque el botdn Siguiente. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

En este cuadro podra dar un nombre al acceso directo, el cual aparecera debajo del icono del programa en
escritorio. Toque el boton Finalizar.

Una vez completados todos estos pasos, aparecera el nuevo acceso directo en el escritorio, para ingresar ¢
simplemente de un doble clic sobre el icono.

Ahora pasaremos a crear un acceso directo para un documento hecho en Word. Siga estos pasos, todos lo
menus y cuadros de dialogo que apareceran, son los mismos que se visualizaron en la opcioén anterior, en
cuanto aparezca uno diferente, se mostrara después del texto:

Presione con el boton derecho en un area despejada del escritorio. Toque la opcion Nuevo. Ahora toque la
opcion Acceso directo.

En Linea de comando digite el nombre y la ruta donde se ubica el documento para el que desea crear el ac
directo, debe tomar en cuenta el tipo (extension) del documento, para nuestro caso, la extension del
documento hecho en Word son por lo general .DOC.

Si tiene duda en cuanto al nombre del documento, toque el boton Examinar. Escoja la unidad donde se
encuentra el documento en la lista desplegable Buscar en, y aplique un doble clic en las carpetas (directoric
donde se encuentre dicho archivo. Abra la lista Archivos de tipo, toque la opcién Todos los archivos. Una ve
gue lo localice, téquelo y presione el boton Abrir.

Windows colocara la ruta de acceso y el nombre del documento y su respectiva extension en el cuadro de
texto Linea de comando, toque el boton Siguiente.

Seleccionar un icono

Seleccione un icono para el acceso directo:

B
Fo

§
(

=2

f

>k

[%\%O@\é
& @CEE

Ewliog

D
e
&;

Q

< Atrds I Finalizar I Cancelar |
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En el siguiente cuadro podra dar un nombre al acceso directo, el cual aparecera debajo del icono del
documento en el escritorio. Toque el botén Finalizar.

El icono que aparecera dependera de la aplicacién en que fue creado el documento, por ejemplo, si lo ha
creado en Word, aparecera un icono similar al del Word.

Si el programa al que le va a crear el acceso directo es un programa D.O.S. aparecera un cuadro de dialog
extra :

Aqui podra escoger el icono que desea utilizar para ese acceso directo.
Las ventanas

También el cambio ha llegado a las ventanas, su principal cambio es en la forma de los botones de minimiz
y maximizar, se les ha agregado otro botén mas :

Menu control Botones de cerrar o salir de la aplicacion

Botones de minimizar y maximizar

BX Explorando - Escritorio

Archivo Edicion Ver Hemamientas Ayuda k

| Todas las carpetas | Contenido de 'E scritorio’

l@ E scritorio E = m
o3 MiPC o =

=D Disco de 3% (&)
& Disco de 5% (B:)
== Ms-dos_E [C)

Entormo de red

{1 Archivos de program ‘\"T"*W
ey :

(1 Dos
(1 My Documents Norton Protected  Acceso directo a
(1 nueva Recycle Bin DOCWIN2

0 Nwclient

Arresn direntn a Antivirs Sran

Barras de desplazamiento

Note la forma de los nuevos botones de maximizar y minimizar y el complemento de un boton Salir, adema:
el Menu Control toma la forma del icono de aplicacién. En algunas ocasiones aparecera otro boton como el
siguiente :

Propiedades de Barra de tareas 7] x| |

El botdn cuya estampa es un signo de pregunta, le permite ingresar a la Ayuda del Windows para el cuadra
la aplicacion que tiene abierta

Organizar iconos »
Alinear lconos

Pegar

Pegar acceso directo

Nuevo »

Propiedades

El boton derecho del mouse

Haciendo un repaso, el botén derecho del mouse ofrece muchas potenciales, dependiendo donde toque, p
ejemplo si toca en el Escritorio, aparecera el menl mostrado a la derecha.
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Al tocar sobre el escritorio con el boton derecho del mouse, el menl que se abre, permite entre otras cosas
ordenar el escritorio, alinear iconos, pegar del portapapeles, con la opcidon Nuevo le permite crear todo tipo
objetos, la opcion propiedades le permite configurar la presentacion del Windows, como es el color y la fuer
de los iconos (Apariencia), los protectores de pantalla, el papel tapiz y el disefio (Fondo) y, cambiar la

resolucion del monitor (Configuracién). Al tocar la opcidn Organizar iconos se abre un submenud como el
siguiente :

por b
por tipo Alinear lconos
por tamafio
or fecha Pegar
G = Pegar acceso directo
Organizacion automatica
Nuevo »
Propiedades

De esta forma podra escoger el tipo de ordenamiento de los iconos sobre el Escritorio, la Organizacion
automatica, ordenara automaticamente los iconos, sin necesidad de abrir este mendu.

LCarpeta
Acceso directo

Sonido
Imagen CorelPHOTO-PAINT! 4.0
Documento de texto

Microsoft Word [Documenta)
Presentacion de MS PowerPoint 4.0
Hoja de célculo de Microsoft Excel

DOrganizar iconos
Alinear conos

4

Pegar
Cuademo de Microsoft Office Pegar acceso directo
Otros documentos de Office...
Maletin
Propiedades

Si elige la opcidn Nuevo aparecera este otro submenu :

Como podra observar, podra crear una Carpeta nueva, esto es un directorio, un Acceso directo, o cualquier
otra de las opciones que viene en el submena.

La opcién Propiedades del botén derecho

Al tocar en un &rea en blanco del escritorio y escoger la opcion Propiedades, Windows le permitira cambiar

aspectos con respecto a la presentaciéon del Windows. La opcién Propiedades presenta el siguiente cuadro
dialogo :

Propiedades de Pantalla 7| X]

Fonda I Protector de pantalla] Apariencial Configuraciénl

Disefio Papel tapiz

g [Ninguno) E
50% Gris Aros 3
Acolchado Burbujas
Adoquincs g
Alambres = Enredado negro I |

Editar dizefio.

Ezaminar... |

" Centrado

Mceptar I Cancelar | Aplicar |

Mostrar:
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Las diferentes opciones se presentan a manera de fichas, puede observar cuatro fichas principales, por def
se mostrara la ficha de fondo, la cual le permite poner o quitar un disefio o un papel tapiz en el escritorio,
recuerde que en versiones anteriores de Windows se podia realizar esta opcion, abriendo el grupo principa
entrando a Panel de Control, abrir el icono Escritorio y escoger el tapiz o el disefio de la lista desplegable. L
vez escogidas las opciones toque el botén Aceptar, el cuadro se cerrara automaticamente, si toca el botén
Aplicar, se ejecutaran las opciones pero el cuadro se mantendra abierto.

Con la ficha Protector de pantalla se presentan las siguientes opciones :

Propiedades de Pantalla (2| %]

Fondo FProtector de pantalla IAparienciaI Configuracién |

Protector de pantalla
Starfield Simulation ~| Configuracién... | Presentacidn preliminar
I Protegido por contrasefia  Cambiar | Esperar: [1 H: minutos

Accptar I Cancclar | Aplicar |

Puede escoger el protector de la lista Protector de pantalla, cambiar el comportamiento del protector tocanc
el boton Configuracion, para ver una presentacion sin aceptar las opciones, toque el botén Presentacion
preliminar, si activa la opcién Protegido por contrasefia, una vez que entre a funcionar el protector de panta
no se podra desactivar este hasta tanto no se digite la contrasefia. Puede cambiar la contrasefia tocando €|
boton Cambiar.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Cambiar contrasefia 2| x|

Cambiar contrasefia de Protector de pantalla de Windows

" Cancelar I
LContrasefia nueva: % [
Confirmar nueva contrasefia:

Digite la contrasefia en el cuadro de texto Contrasefia nueva, y debera digitarla también en el cuadro
Confirmar nueva contrasefia. Toque el botén "Aceptar".

Una vez activado el protector de pantalla, al tocar el mouse o el teclado, aparecera el siguiente cuadro de
didlogo, por ejemplo con el protector de pantalla Mystyfy activado:
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El protector de pantalla que esta usando
esta protegido con contrasenia. Debe
P!

la |{ fia del protector de
pantalla para anular sus efectos.

I =
Aceptar Cancelar | : % MS.

Explorador
3

\ 5

d
eGold 4
5

=

Al tocar la ficha Apariencia, se mostraran las siguientes opciones :

Propiedades de Pantalla K4 B3
Mondo I Mrotector de pantalla  Apariencia l Configuracién I
Ventana inactiva _ O] x| |
Ventana activa _ O] x|

Normal [Desactivade EEEEREIELE]

Texto de la ventana

Cuadro de mensaie x|
Texto del mensaje |
b Accptar
Combinacién:

[ | Guerdarcomo.. | Elmina |

Elenentu. T anafiv Culur.
IEscritorio ;| I :l" (ke

Euente: T amafio: Color

I = [} I S |
Aceptar I Cancelar | Aplicar |

De la lista Combinacion, podra escoger la combinacion de colores que desee aplicar al escritorio, en WIN3:
debia abrir el grupo Principal, ingresar al Panel de Control, y dar un doble clic al icono Color. En la lista
Elemento, seleccione el elemento al que desea cambiar y de las opciones localizadas a la derecha de esta
seleccione el tamafio del espacio o separacion de las opciones y en la lista Color, seleccione el color que d
utilizar en ese objeto. Dependiendo del elemento que escoja, podra cambiarle la fuente, el tamafio y el colo
poner en negrita y en cursiva dicho elemento, seleccionandolo de las opciones Fuente, Tamafio, Color y lo:
botones N y K.

La opcion Configuracion le permite cambiar la resolucién del monitor, presenta las siguientes opciones :
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Piupiedades Jde Pantalla K E3

Fondo | Protector de pantalla | Apariencia ~ Configuracicn I

u« (255
» L
ST
e )
_ Te——
~Paletade colores——— ~ Area del escritorio

256 colores - Menos J_ Mas

B4IIJ por 4I30 pixéles

fue

Personalizado.

Fuentes pequehas j

Cambiar tipo de monitor... |
Aceptar I Cancelar | Aplicar |

La lista desplegable Paleta de colores le permite cambiar la resolucion, el dial Area de escritorio le permite
ampliar o disminuir la resolucion, la lista Tamafio de fuente le permite cambiar el tamafio de las fuentes del
ambiente. Para cambiar el tipo de monitor conectado a la computadora, toque el boton Cambiar tipo de
monitor, para hacer esto debe conocer aspectos como la tarjeta de video y el tipo de monitor que posee su
computadora.

Todas estas opciones las localiza en el Windows 3.11 o Windows 3.10 en el Panel de Control del grupo
Principal.

Abrir
Enviar a »

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Otras opciones del boton derecho

Si toca sobre un Acceso directo, el menu que aparece depende del icono sobre el que toque, por ejemplo,
presiona sobre una aplicacion, aparecera el menu de la derecha.

La opcion Abrir le permite ingresar a esa aplicacion, es el equivalente a dar un doble clic sobre el icono, la
opcion Enviar le permite dirigir ese icono a algun lugar especifico, como por ejemplo :

Abrir |

= thcoie 34
Cortar =) Disco de 5% (B)
Copiar £ MiMaletin

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

Del submenu podra escoger a que unidad enviar los archivos o accesos director, Mi Maletin es una opcién
utilizada para sincronizar los archivos localizados en una computadora portatil, es utilizada para actualizar |
archivos entre una PC de escritorio y una Notebook. La opcion Cortar, permite quitar el elemento del

escritorio y trasladarlo a otra posicion, la opcion Copiar permite duplicar el elemento. La opcion Crear acces
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directo creara un acceso directo de ese archivo. Eliminar borrara el elemento quitandolo del escritorio.
Cambiar nombre permite cambiar el nombre asignado al elemento.

La opcién propiedades mostrara las caracteristicas de dicho elemento, presenta el siguiente cuadro de
diadlogo :

Propiedades de Word Perfect 5.1 | 2| x|

General IF'rogramaI Fuentel Memorial Panta[la] Miscelénea]

% Word Perfect 5.1

Tipo: Acceso directo al programa MS-DOS

Ubicacidn:  Escritorio
Tamafio: 967 bytes (967 bytes) k

Nombre MS-DOS: WORDPE™1.PIF

Creado: Miércoles, 08 de Mayo de 1936 05:16:55
Modificado:  Martes, 21 de Mayo de 1996 10:36:46
Con acceso: Jueves, 23 de Mayo de 1996

Atributos: s 5 [~ Oculto
IV Modificado I~ Sistema

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

La ficha General muestra las principales caracteristicas del acceso directo. La ficha Programa muestra las
siguientes opciones :

Propiedades de Word Perfect 5.1 | 2| x|

General Programa IFuenleI Memorial Pantalla] Miscelénea]

e e
Linea de comando: IF: ASFTAWPS1WP.EXE
Carpeta de trabajo: |F: \SFTAWPS1

Archivo de proceso por lotes: I

Método abreviado: IN inguno

Ejecutar: IVentana normal ZI

[™ Cenar al salir

b

Avanzada... | Cgmbiariconoml

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

En el primer cuadro de didlogo aparece el nombre asignado en el acceso directo. En Linea de comando
aparece la ruta de directorios y el programa del acceso directo, en este caso, muestra la ruta de busqueda
Word Perfect. Carpeta de trabajo indica el directorio en donde se iniciaré el programa. En Archivo de proce
por lotes, especifica si antes se inicia un archivo de ejecucion por lotes, como los archivos de extension .BA
o .PIF. En Método abreviado puede especificar una combinacién de teclas para que inicie la aplicacién con
solo presionar dicha combinacién. En la opcién Ejecutar podra especificar si se inicia el programa en forma
minimizada, maximizada o en una ventana normal de trabajo. Al activar la casilla de verificacion Cerrar al
salir, Windows cerrara la ventana una vez que usted haya salido del programa.

La ficha Fuente permite cambiar el tipo de letra, el tamafio y el color de la presentacion de la aplicacion,
siempre y cuando se corra en una ventana. En la ficha Memoria podra asignar la cantidad de memoria que
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utilizara el programa al ejecutarse. En la ficha Pantalla podra seleccionar el modo de ejecucidn, entre una
ventana o utilizar toda la pantalla asi como la asignacion de memoria dinamica, entre otras cosas. En la ficl
Miscelanea, podra asignar si actuara el protector de pantalla de Windows cuando se encuentre en esta
aplicacion, las teclas de cambio rapido de aplicacion, etc.

Propiedades de Speedisk 95 2| x|
General I Acceso directo |
% Speedisk 95
Tipo: Acceso directo

Ubicacidn: Escritorio
Tamafio: 332 bytes (332 bytes)

Nombre MS-DOS: SPEEDI~1.LNK

Creado: Miércoles, 22 de Mayo de 1996 03:45:25
Modificado:  Miércoles, 22 de Mayo de 1996 03:46:08
Con acceso: Jueves, 23 de Mayo de 1996

Atributos: iml

15

™ Oculto
I™ Sistema

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Al tocar el botén Avanzada, en la ficha programa, se desplegara un cuadro de didlogo que le permitird ajus
el comportamiento del programa con respecto al Windows, debido a que las propiedades que muestra este
cuadro corresponden a un programa hecho para D.O.S. se presentan estas opciones, porque si toca con el
boton derecho un acceso directo de un programa hecho para Windows, aparecera el cuadro de didlogo de

derecha.

Note la diferencia entre los dos cuadro de didlogo. La ficha General muestra las caracteristicas del acceso
directo. La ficha Acceso directo le permitira modificar entre otras cosas, el programa y su ruta de acceso, el
donde iniciar, el modo de ejecucion, etc.

Cuando usted crea un acceso directo, Windows pondra estos valores por defecto, no le recomiendo modific
estos valores a menos que tenga un conocimiento mas profundo de estas opciones, deje los valores del
Windows que son los mas recomendables.

Si presiona con el botdn derecho sobre la barra de tareas, aparecera el siguiente menu :

LCascada
Mosaico horizontal
Mosaico vertical

Propiedades

Notara que el menu presenta opciones similares a las que aparecen en el mena Ventana del Administrador
programas de las versiones anteriores de Windows, a excepcion de la opcion Propiedades, que presenta €|
siguiente cuadro de dialogo :
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Propiedades de Barra de tareas kd B3

Opciones de la barra de tareas | Programas del men Inicio I

@ Ayuda
Ejecutar...

@ Apagar el sistema...

Grabador:

Foveneey

‘Wordpac

™ Dcultar autométicamente %
™ Mostrar iconos pequefios en el ment Inicio

[V Mostrar Reloj

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Este cuadro presenta dos fichas, Opciones de la barra de tareas y Programas del menu Inicio. En la primer
ficha, la opcién Siempre visible, hara que la barra permanezca siempre a la vista. La opcién Ocultar
automaticamente, ocultara la barra de tareas y cuando se lleve el apuntador del mouse al area donde se
localizaba anteriormente, estara se hara visible automaticamente.

Las siguientes dos imagenes presenta el menu Inicio cuando esta desactivada la opcion Mostrar iconos
pequefios en el menu Inicio y cuando se encuentra activada, respectivamente :

Juegos »
Programas 4
ﬁ Documentos 4
@ LConfiguracién 4
"@ Buscar 4
@ Ayuda

Ejecutar...

@ Apagar el sistema...

L@ Juegos 4

f@ Programas
% Documentos
@ LConfiguracién
g] Buscar

@ Ayuda

ﬂ Ejecutar...

@ Apagar el sistema...

vy v v v

La opcion Mostrar reloj, hara que se visualice el reloj en el extremo derecho de la barra de tareas.

La ficha Programas del menu Inicio le permite agregar iconos al menu desplegado por el botén Inicio, se
estudiara en el siguiente apartado.

Agregar iconos al menu Inicio
Para agregar iconos al menu Inicio, toque con el boton derecho sobre la barra de tareas y seleccione la opc

Propiedades. A manera de ejemplo, vamos a crear un icono en el menu Inicio para el programa Microsoft
Backup, localizado en la carpeta Accesorios del directorio Archivos de programa de la unidad C.
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Propiedades de Barra de tareas kd B3

Opciones de la barra de tareas  Programas del ment Inicio I

i~ Personalizar el men Inicio

F Puede personalizar el mend Inicio
bﬁ agregandole o quitdndole elementos.

Quitar... Opciones avanzadas...

~ Ment Documento:

';’7 %) Haga clic en el botén "Borrar” para borrar el
e contenido del ment Documentos.

Borrar El

Aceptar | Cancelar | Aplicar |

Para agregar iconos al menu inicio siga estos pasos :

Toque la ficha Programas del menu Inicio en el cuadro de dialogo Propiedades de la barra de tareas. El cu:
presenta las opciones mostradas en la imagen de la derecha.

Toque el botén Agregar. Aparecera el mismo cuadro de didlogo que aparecié cuando se estaban creando |
accesos directos, donde debera digitar la ruta de acceso y el nombre del programa que desea agregar com
icono, si no recuerda su ubicacion o su nombre toque el botdn examinar y busque dicha aplicacion

Seleccionar carpeta de programas

Seleccione una carpeta para colocar el acceso directo:
] teni Inicio 5|
) Programas
@ Accesorios
@ Herramientas del sistema
L@ Juegos
=) Multimedia
@ Grupo de programas (1)
=) Inicio
l@ Mcbfee VirusScands %
Micrografx
=1 Norton Utilities =l

Nueva carpeta... |

< Atrds ISiguienle>| Cancelar |

Una vez localizado el programa, toque el boton Siguiente. Aparecera el cuadro de diadlogo de la derecha.

» En este cuadro podra seleccionar el grupo donde desee incluir el programa, o crear uno nuevo tocando €
botén Nueva carpeta y escribiendo el nombre, puede escribir un nombre de hasta 255 caracteres de
longitud.

Seguidamente toque el botén Siguiente. Aparecera el mismo cuadro de didlogo donde debera escribir el
nombre que llevara el icono. Toque el botén Finalizar.

Las siguientes dos imagenes muestran el resultado final de agregar un icono al menu Inicio, la primer mues

el icono en el menu principal del botdn Inicio y la otra lo muestra dentro de una carpeta ubicada en el grupo
Programas.
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Juegos 4

Microsoft Backup

i

Programas 4
Documentos 4

LConfiguracién 4

Ejecutar...

& TI®AE LY

| Windows 95

Apagar el sistema...

Accesorios

Grupo de programas (2]
=008 > Inicio
Mcafee VinusScan3ds
Micrografs

@I

Programas

=

L

5 Norton Utilities
Dffice 95
» Paint Shop Pro
Print Artist
trueSpace
XTreeGold for Windows 4.0
@ Explorador de Windows
e Ms-DOS
EPainl Shop Pro E Winimage

Configuracién

£
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(=%
@
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|}
T
o
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@

>
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>
>
>
»

© Documentos 3| B Microsoft Backup |

>
>
>
4
>
>

El botdn Inicio

A diferencia de las versiones anteriores de Windows, WIN95 no trae el famoso Administrador de programas
sino que trae el botoén Inicio, el cual se puede observar en las imagenes de la pagina anterior y el meni que
despliega al presionarlo. Pasaremos a describir las siete principales opciones que muestra dicho menu:

Apagar el sistema

Debido a que Windows no trabaja sobre el D.O.S. , antes de apagar la computadora, se deberan cerrar
apropiadamente todos los archivos abiertos, esto se realiza ingresando a las opciones que se presentan en

siguiente cuadro de dialogo:
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Salir de Windows

@ Confirme que desea:

 reiniciar el equipo?

€ reiniciar el equipo en modo MS-DOS?

¢ cenar todos los programas e iniciar la sesién como un usuario distinto?

No Ayuda

Las opciones presentes en este cuadro de dialogo se describen a continuacion :

Apagar el equipo, le permite cerrar definitivamente el Windows y apagar definitivamente la computadora.
Reiniciar el equipo, permite un rearrangue en caliente, es decir, como resetear la computadora. Reiniciar el
equipo en modo D.O.S. le permite arrancar en ambiento D.O.S. , es decir, desde el indicador del sistema
operativo. La opcién Cerrar todos los programas e iniciar la sesién como un usuario distinto, aparece solo s
computadora este conectada a una red de computadoras, la cual le permite arrancar como un usuario distir

Escogida la opcidn, toque el botén Si, de lo contrario toque el botén No y se le regresara al escritorio tal y
como estaba antes de abrir este cuadro.

Ejecutar
Ejecutar 2] x|

Escriba el nombre de un programa, carpeta o documento,
v Windows lo abrira.

Abrir: | % j

Aceptar I Cancelar I Ezaminar... I

Esta opcion le permite ejecutar un programa que no este incluido en los grupos, o que no tenga un acceso
directo sobre el escritorio, es Util cuando se desea instalar un programa nuevo en su computadora. Aparece
el cuadro de dialogo de la derecha.

En el cuadro Abrir digite la unidad, ruta de directorios o carpetas y el programa que desea ejecutar, si no

recuerda ni su nombre o su ruta de carpetas, toque el boton Examinar y busque en los directorios y unidade
dicho programa.

Ayuda
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Temas de Ayuda: Ayuda de Windows 2| x|

Contenido | indice ~ Buscar |

1 Escriba las palabras que desea buscar

;I Borrar |
2 Seleccione algunas palabras coincidentes para limitar la Opciones... I
bisqueda —

Bugcar similar..

Buscar ahora

abajo
abiertas

abierto \
abiertos

Reconstruir... I

3 Haga clic en un tema y después en "Mostrar"

petas
[_] &brir un documento desde dentro de un programa
[C] &brir un documento utilizado recientemente
[C] Abrir una carpeta compartida en otro equipo
[[] Accesorios: Jugar con los juegos de Windows
[[] Accesorios: Utllizar Acceso telefénico a redes para conectarse a un equipoo au
[[] Accesarios: Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos =l

|385 temas encontrados | | Todas las palabras, Comenzar, Automético, Pausa |

Mostrar I Imprimir | Cancelar I

La ayuda de Windows le permite informarse acerca de un procedimiento, comando, donde localizar

determinada opcion y obtener informacion general respecto a este nuevo Windows. Al tocar sobre esta opc
aparecerda la ventana de la derecha.

La ficha por defecto de este cuadro de dialogo es Buscar, en esta con solo digitar las primeras palabras de
opcidn a la que desea solicitar ayuda, en el cuadro de texto Escriba las palabras que desea buscar,
automaticamente se buscaran todos los temas relacionados a la misma. Windows le mostrara una lista de
palabras coincidentes con lo que haya escrito en el cuadro de texto anterior, se lo mostrara en la lista
desplegable Haga clic en un tema y después en Mostrar.

El botén Borrar limpiara el cuadro donde se escribe el texto a buscar. El boton opciones presentara el
siguiente cuadro de dilogo:

Opciones de biusqueda | 2| x|

~ Buscar temas que contengan

% Todas las palabras escritas en cualquier order¢

" La palabras escritas en orden exacto
¢ &l menos una de las palabras escritas

¥ Mostrar frases coincidentes
i~ Mostrar palabras que
|empiecen con los caracteres escritos j

r~ Iniciar bisqueda

¢ Después de hacer clic en el botén "Buscar ahora"

& |nmediatamente después de cada pulsacién de tecla
¥ Hacer una pausa antes de buscar

Aceptar I Cancelar | Archivos... |

Aqui podra escoger opciones para modificar el comportamiento de busqueda de la ayuda a la opcidn desec
El botén Buscar similar hard una busqueda de temas similares. Buscar ahora, iniciara la busqueda. El botol
Reconstruir le permitira crear una base de datos con los temas de mas uso. Por ser un tema avanzado no ¢
analizara esta opcion.

Una vez encontrado el tema, toque en el cuadro de verificacion para colocar una marca y seguidamente toc
el botén Mostrar. En el momento que Windows encuentre el tema, presentara una ventana similar a la
siguiente, explicando las diferentes opciones para aplicar un comando o detallando un tema :

67



B Ayuda de Windows 9 [=] B3

Temas de Ayuda Alrds

Opciones

Abrir un archivo o carpeta

1 Haga doble clic en el icono Mi PC.

2 Haga doble clic en la ventana que
contenga el archivo.

3 Para abrir un archivo o carpeta,
haga doble clic en él.

Sugerencias

* Para cambiar la manera de presentar
los archivos, pruebe con los
comandos del mend Ver.

* Siel archivo estd en el equipo de
otro usuario, haga doble clic en el
icono Entorno de red en lugar de
hacerlo en Mi PC.

Ll Temas relacionados

Buscar

Esta opcion del menu Inicio le permite ir a buscar archivos o documentos importantes o de su conveniencia
Al seleccionar la opcion, aparecera el siguiente menu:

Juegos 4
Programas 4
Jﬁ Documentos >
@ LConfiguracién

‘s Buscar 4
@ Ayuda

Ejecutar...
@ Apagar el sistema...

BY Microsoft Word - Manual™1 | E Paint Shop Pro

ﬁ Archivos o carpetas...

) PC..

| Windows 95

Aqui podra escoger lo desea buscar. Seguidamente se analizaran las dos opciones.

2\ Buscar: todos los archivos =] B3
Archivo Edicion Ver Opciones Ayuda

Nombre y ubicacién | Fecha de modificacién | Avanzadas |

Buscar ahora I

Detener

=[P 0 (Ms-dos 6 [C:) - ek dal
[V Incluir subcarpetas Examinar... I %

Nombre: || ;I

Archivos o carpetas

Si elige Archivos o carpetas, aparecera la ventana de la derecha.

En la ficha Nombre y ubicacién, digite el nombre del archivo o carpeta que desea buscar, en la lista
desplegable Buscar en, escoja la unidad donde desea buscar, la casilla de verificacion Incluir subcarpetas ,

podra indicar si desea buscar en las subcarpetas localizadas en la unidad especificada. Una vez dadas las
opciones, toque el botén Buscar ahora. Si desea especificar un sitio en especial, toque el botén Examinar.
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#\ Buscar: todos los archivos =] B3
Archivo Edicion Ver Opciones Ayuda

Nombre y ubicacién vanzadas I
& Todos los archivos
¢ Buscar todos los archivos creados o modificados: Detener I
C entre |\]2v2,7-1 996 v |na~2r~1 996 Nueva blisqueda |
¢ durante los I1 _‘; meses anteriores (1

" durante Jos I1 _,:j' dias anteriores

La ficha Fecha de modificacion le permite realizar busquedas de acuerdo a fechas de creacion o modificaci
de archivos o carpetas. Presenta las opciones del cuadro de la derecha.

#\ Buscar: todos los archivos S [=] B3

Archivo  Edicidn Ver Opciones Ayuda

De tipo: |Todos los archivos y carpetas j
Detener |
Con el texto: |
Nueva bisqueda I
De tamafio: - _:, KB
_ Q

La ficha Avanzadas le permite especificar los tipos de archivos a buscar, algin posible contenido o un tame
especifico. Presenta las opciones mostradas en la ventana de la derecha.

El botdn Nueva Busqueda le permite iniciar una nueva basqueda con nueva informacion. Los diversos men
ubicados en esta ventana le permite entre otras cosas, crear accesos directos, cerrar la ventana, cambiar e
nombre a algun archivo o carpeta, borrar o deshacer las operaciones hechas anteriormente, cambiar la
visualizacion de los iconos presentados en la ventana, presentar los nombres haciendo diferencia entre
mayusculas y mindsculas en los nombres y acceder al sistema de ayuda para las opciones presentes en es
ventana.

PC

&7 Buscar: PC O] x|

Archivo  Edicién  Ver Ayuda

Nombre del equipo I

Nombre: || j Detener I
Nueva blsqueda |

Si su computadora esta conectada a una red, esta opcién le permitir4 buscar en directorios compartidos de
presenta la ventana de la derecha.

Los diferentes menus le permiten ejecutar acciones similares a las encontradas en la ventana de Buscar
archivos o carpetas.

"“} Documentos 3 |

E!l,} Configuracion N (= Panel de control

B Impresoras

Ll
ia Barra de tareas...
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Configuracién

Esta opcion del menu Inicio muestra las siguientes opciones:

Observe las opciones presentadas por este menu. La opcion Panel de control, es el mismo que usted
encontrara en el grupo Principal de las versiones anteriores de Windows, solo que aqui se presentan much
mas opciones.

Dentro del Panel de control de las versiones 3.10 y 3.11 de Windows, se encuentra un icono de impresoras
cual le permitia agregar, quitar o configurar impresoras, aqui en Windows 95, usted localiza las impresoras
este menu de Configuracion.

La opcién Barra de tareas le permite modificar los iconos que se encuentran en el botén Inicio, tema que ye
analiz6 anteriormente, por lo tanto entraremos a analizar el nuevo Panel de Control y seguidamente
estudiaremos Impresoras.

Panel de control

El Panel de control que nos presentaban las versiones anteriores, por ejemplo, la del Windows 3.11, se
muestra en la siguiente imagen :

= Panel de control n
Configurar Ayuda

i & &~ o B =

Color Fuentes Puertos Mouse Escritario Teclado

2 ® B ¢ B S

[ERNEER Internacional Fecha/Hora  Extendido Controladores Fax

[Instalay quita las impresoras y configura las opciones

Panel de control S [=] B3

Archivo Edicion Ver Ayuda
S g 9

32bit 0DBC Agregar nuevo Agregar o quitar Buisqueda rapida Config_uracién

hardware programas regional
( :‘
TN

il

&5

]

=1
)

©

Contrasefias Fecha y hora Fuentes Impresoras Modems

- @)

D 4 5 =

Mouse Multimedia Opciones de Pantalla Red

accesibilidad

m { :‘% -

2 = iy

Sistema Sonidos Teclado

|Maintains 32 bit ODBC data sources and drivers 7

El que presenta Windows 95 es la imagen de la derecha.

Aln se mantienen algunos elementos del antiguo Panel de Control, pero han sido mejorados y, ademas se
agregado otros. Pasaremos a analizar una por una, las de uso comun se trataran de describir extensament
las demas se describiran brevemente en cuanto a la funcién que realizan.

Agregar o quitar programas
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Esta aplicacion le permite instalar software por medio de asistentes. Al dar doble clic sobre él , aparecera e
siguiente cuadro de dialogo:

'\
Propiedades de Agregar o quitar programas 2| x|

Instalar o desinstalar I Instalacién de Windows I Disco de inicio I

Para instalar un nuevo programa desde un disco o una
=) unidad de CD-ROM, haga clic en "Instalar*.

@ Windows puede eliminar automaticamente el siguiente

8 software. Para eliminar un programa o modificar los
componentes instalados, selecciénelo de la lista y haga
clic en "Agregar o quitar”.

Archivos de versiones anteriores de Windows 3. y MS-DOS
Mcafee VirusScan® 95 Version 2.01

Microsoft Office

Norton Utilities for Windows 95

Windows 95

Agregar o quitar... |

Aceptar | Cancelar | Aplicar I

El cuadro presenta tres fichas principales, en la ficha por defecto podra instalar o quitar programas.

Instalar programa desde disco o CD-ROM

Inserte el disco o el CD-ROM de primera instalacién del
producto v, a continuacion, haga clic en “Siguiente".

< Alras

Cancelar

Instalar programas

Para instalar programas, toque el boton Instalar. Aparecera el cuadro de diadlogo de la derecha.

Ejecute los pasos que le solicita el cuadro y toque el botdn Siguiente. Aparecera el siguiente cuadro de
didlogo:
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Ejecutar el programa de instalacion

Si este programa de instalacidn es el correcto, haga clic
en "Finalizar". Para iniciar la bisqueda automética de
nuevo, haga clic en "Atras". Para buscar manualmente el
programa de instalacion, haga clic en "Examinar*’.

Linea de comandos para el programa de instalacién:

A ANSTALL.EXE

Examinar... |

< Atras I Finalizar I Cancelar |

Toque el botén Finalizar para iniciar el proceso de instalacién del software y siga los pasos indicados por el
programa. En esta misma ficha, Instalar o desinstalar, apareceran los programas para Windows 95 instalad
en su sistema, en este caso, los programa instalados en este sistema. Si desea agregar 0 quitar componen
alguno de estos programas, seleccione la aplicacion y toque el boton Agregar o quitar. Entrara al programa
instalacion de esa aplicacion, realice los cambios necesarios.

La ficha Instalacion de Windows presenta las siguientes opciones:

Propiedades de Agregar o quitar programas 2] x|

Instalar o desinstalar  Instalacién de Windows | Disco de inicio |

Para agregar o quitar un componente, haga clic en la casilla de
verificacion situada junto al mismo. Si la casilla estd sombreada,
sélo se instalara parte del componente. Para ver el contenido del
componente, haga clic en "Detalles™.

Componentes:

IS Accesorios

Wl & Comunicaciones 0.6MB

3 Herramientas para disco 1.1 MB

O @ Microsoft Exchange 0.0MB

[ ¢34 Microsoft Fax 00MB +
E spacio requerido: 0.3MB
Espacio disponible en disco: 18.9MB
— Descripcién

Incluye accesorios para Windows y mejoras para su PC.

E de 9 componentes seleccionados Detalles... |
Utilizar disco... I

Aceptar I Cancelar | Aplicar I

Donde podra escoger los componente que desea agregar o quitar, con solo colocar o quitar la marca de
verificacién respectivamente y tocar el botén Aceptar. El boton Detalles le mostrara otros programas
asociados al componente que usted haya seleccionado de la lista. El botén Utilizar disco es utilizada para
agregar un componente que se encuentre ubicado en otra unidad de disco.

La ficha Disco de inicio es utilizada para crear un disco de arranque, para ser usado en caso de que Windo
no arranque. Presenta las siguientes opciones :
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Propiedades de Agregar o quitar programas | 2| x|
Instalar o desinstalar | Instalacién de Windows ~Disco de inicio |
disco de inicio para iniciar su PC, ejecutar los programas

de diagndstico y corregir problemas. Para crear un disco
de inicio, haga clic en "Crear disco™.

E | Si tiene problemas al iniciar Windows, podra utilizar un

Aceptar | Cancelar | Aplicar |

Introduzca el disco que desea hacer de arranque en la unidad A y toque el botén Crear disco, Windows
comenzara el proceso de copiar los archivos del sistema a dicho disco. Conserve este disco en lugar segur
por si acaso el sistema no le levanta, aunque los creadores de esta version aseguran la poca posibilidad de
ocurra este evento, es mejor estar preparado.

Configuracién regional

Propiedades de Configuracion regional | 2| x|
Configuracién regional INﬂmeroI Moneda | Hora | Fecha |
Muchos programas admiten configuracién para diferentes paises. E|

cambio de la configuracién regional afecta al modo en que los programas
muestran v ordenan la fecha, la hora, la moneda y los nimeros.

E spafiol [Costa Rica) M

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Configuracion regional le permite adaptar el Windows al pais donde trabaja, por ejemplo, utilizar el idioma
espafiol para el teclado, el formato de colones, en el caso de nuestro pais o cambiar los formatos de monec
fecha y hora. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Abra la lista desplegable donde aparece ESPANOL (COSTA RICA) y elija el idioma de acuerdo al pais de
ubicacion. Una vez elegida la configuracion regional, toque el boton Aceptar.
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Propiedades de Configuracion regional

En la ficha Namero, podra cambiar el formato de presentacidn de los numeros. Presenta las opciones de la
imagen de la derecha.

Podra escoger los simbolos y digitos decimales de su eleccion abriendo las diferentes listas desplegables.
vez elegidas las opciones toque el boton Aceptar.

La ficha Moneda le permite cambiar el simbolo monetario, la posicion de este y los digitos decimales.
Presenta las siguientes opciones :

Propiedades de Configuracion regional

La ficha Hora le permite modificar el formato de presentacion de la hora. Presenta las siguientes opciones:
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Propiedades de Configuracion regional

La ficha Fecha le permite a la vez cambiar el formato de la fecha. Presenta las siguientes opciones:

Propiedades de Configuracion regional

dddd d' de 'MMMM' de ‘aaaa ]

Escoja los formatos deseados de las listas desplegables y toque el boton Aceptar.
Contrasefas

La aplicacion Contrasefias le permitira agregar contrasefias a algunos elementos de Windows o a todo el
Windows para limitar el acceso a esos componentes. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Y Propiedades de Contrasefias | 2| x|

Cambiar contrasefias IAdministIacién remota | Perfiles de usuario |

i~ Contrasefia de Windows

.? Haga clic en este botén para cambiar la

contrasefia de Windows.

i~ Dtras contrasefia

(§ Haga clic en este botén para cambiar la contrasefia
SETSN  de otros servicios protegidos por contrasefia.

Cambiar otras contrasefias...

Aceptar | Cancelar |

Cambiar contraseiia de Windows 2| x|

LContrasefia anterior: ||
Nueva contrasefia: I Cancelar I
Confirmar nueva contrasefia: I

La ficha Cambiar contrasefia le permitir4 agregar contrasefias. Con el boton Cambiar la contrasefia de
Windows le agregara contrasefia al ambiente, al tocar el boton, aparecera el cuadro de didlogo de la derecl

Digite la contrasefia anterior en el cuadro de texto respectivo, en caso de que no tuviera, esta opcidén apare
atenuada, digite la nueva contrasefia en el cuadro de texto Nueva y debera digitarla de nuevo en Confirmar
nueva contrasefia. Finalmente toque el botdn Aceptar para aplicar la contrasefa.

Seleccionar contrasefia ' X|

Seleccione la contrasefia que desee cambiar: Cambiar I

Servidores Netware

Cancelar I

Si toca el botén Cambiar otras contrasefias, podrd cambiar contrasefias a otros eventos del Windows, sobr
todo si su computadora a un sistema de red. Por ejemplo, vea la imagen de la derecha.

En este caso podra cambiar la contrasefia a su usuario en una red Novell NetWare.

Las fichas Administracion remota y Perfiles de usuario, presentan opciones que son utilizadas solo si se
trabaja en redes tipo Novell NetWare.
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Propiedades de Contrasenas

Admin (ina_server)
Supervisor (ina_server)

Fechay hora

Propiedades de Fecha y hora

2 3 4
5 6 7 8 9 101N

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 29 30 3

Fecha y hora le permite modificar la fecha y la hora del sistema. Presenta el cuadro de la derecha.

En la ficha Fecha y hora podra modificar la fecha, escogiendo el mes y el afio de las listas desplegables y
tocando el dia deseado. Para modificar la hora aumente o disminuya presionando sobre los triAngulos de
ascenso/descenso.

La ficha Zona Horaria le permite modificar el tiempo con respecto al meridiano de Greenwich. Presenta el
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siguiente cuadro:

Propiedades de Fecha y hora

Fechay hora Zona horaria I

¥ | Cambiar la hora autométicamente sequn el horario de verano.

Aceptar I

Cancelar I Aplicar I

Para cambiar la zona horaria basta con que habra la lista desplegable, o tocar con el apuntador del mouse
area en el mapa, automaticamente aparecera el nombre de la zona en la lista.

5 [=] B3

& Fonts

Archivo  Edicién  Ver Ayuda

Amerigo Bold BT
Arial Arial MT Black

EX
=

=
=1
=%
@
@
=
3
2
@
@

EX
EX

Arial Cursiva Arial Narrow

E3
E3

F

Avrial Narrow Arial Narrow Bold ~ Arial Narow Bold — Arial Narrow Italic
Italic
7] 7] £y 5] e
|216 fuente(s) 7
Fuentes

La aplicacién Fuentes le permite agregar o quitar tipos de letra al Windows. Aparece la ventana de la derec

& Fonts =10] x|
Archivo  Edicién  Ver Ayuda

1] Algerian m Arial Rounded MT Bold

] Amerigo Bold BT [] Awant Garde Book BT

E Andes E] Avant Garde Book Oblique BT
@ Animals @ Avant Garde Medium BT

7] Avial [#] Awant Garde Medium Oblique BT

ﬂ Arial MT Black @ Bank Gothic Medium BT

1] Avial Cursiva % @ Bazooka Regular

EI Avrial Narrow E] Bedrock

E Avrial Narrow E] Bemhard Fashion BT

E] Avrial Narrow Bold @ Book Antiqua

7] Avial Narrow Bold Italic [#] Book Antiqua Bald

E Avial Narrow talic @ Book Antiqua Bold Italic

E Avial Negrita @ Book Antiqua Cursiva

E] Avrial Negrita cursiva E] Book Antiqua Italic

KT . |
| 216 fuente(s) Y

Se puede visualizar una lista mas pequefa de los iconos de fuentes, abra el menu ver y seleccione la opcic
Lista. La ventana presentara los iconos de la siguiente forma:
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Jester Regular (TrueType) _ (O] x|

Imprimir |
Jester Regular (TrueType) ]

Nombre del tipo de letra: Jester

[Tamafio del archivo: 56 KB

[Version: Altsys Fontographer 3.5 5/26/92
[Generated by Fontographer 3.5

,,,,,

abcdefghijldmniiopqrstuvwxyzdéiond
ABCDEFGHIKLMNNOPQRSTUVWX YZAEIO00
1234562890..{"%{1;7")

12 El veloz murciélago hind{ comia feliz ¢ardillo y
12 El veloz murciélago hindd comi

.. El veloz murciélago hin

. El veloz murciél,

Para visualizar el tipo de fuente y los tamafios, aplique un doble clic sobre la fuente. Aparecera el cuadro de

didlogo de la derecha.

Si desea agregar nuevas fuentes, abra el menu archivo y escoja la opcion Instalar nueva fuente y siga los f

indicados.

B3 Impresoras =10 x|

Archiva Edicién  Ver Ayuda

XL

&

ESC/P 2

Epson LG-1070 |BM Proprinter IBM Graphics

| 4 objetols)

Impresoras

La aplicacién Impresoras le mostrara las impresoras asignadas en la configuracién de su equipo, también e
mostrara las impresoras de la red, si se encuentra conectado a una red. Presenta la ventana de la derecha

En esta ventana aparecen los iconos de las impresoras asignadas al Windows. Con el icono Agregar
impresora, podra incorporar nuevas impresoras.

Para agregar nuevas impresoras debera tener a mano los discos de instalacion o el CD—ROM del Windows

siga estos pasos :

Aplique un doble clic para ingresar a la aplicacion. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Asistente para agregar impresora

Este asistente le ayudara a instalar la impresora
especificada de manera rapida y facil

Para iniciar la instalacion, haga clic en “Siguiente".

< Alrds Cancelar I

Asistente para agregar impresora

¢Cémo estd conectada la impresora a su equipo?

Si esta conectada directamente, haga clic en
“Impresora local". Si estd conectada a otro equipo,
haga clic en "Impresora de red".

 Impresora de red

< Atrds I Siguienle)l Cancelar I

Toque el botdén Siguiente. Aparecera el este otro cuadro de didlogo, mostrado a la derecha.

Seleccione el tipo de impresora que desea conectar, comenzaremos por instalar un impresora local. Toque
boton Siguiente. Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Asistente para agregar impresora

s Haga clic en el fabricante y modelo de impresora. Sila impresora incluye un
disco de instalacién, haga clic en "Utilizar disco". Si no esta en la lista,
consulte el manual de la impresora para obtener informacién sobre impresoras
compatibles.

Fabricantes: Impresoras:

Apple LaserwTriter Personal NT

Apple Lasetwiiter || NTX

Apple Laserwriter [If

Apple Laserwriter llg

Canon =l Apple LaserwTriter Plus =l

Utilizar disco... |
< Atras I Siguien!e)l Cancelar I

Apple Laserw/riter -
Apple LaserwTriter | NT

Busque en la lista de Fabricantes el nombre de la impresora que desea instalar y en la lista Impresoras,

seleccione el modelo de la impresora que va a instalar. Seguidamente toque el botén Siguiente. Aparecera
siguiente cuadro de dialogo:

80



Asistente para agregar impresora

Seleccione el puerto que desea utilizar con la impresora y a
continuacion, haga clic en "Siguiente".

Puertos disponibles:
COM1: Puerto de comunicaciones
COM2: Puerto de comunicaciones
COM3: Puerto de comunicaciones
FILE: Crea un archivo en el disco

Puerto de impresora

Configurar puerto... |

< Atrds I Siguienle)l Cancelar I

Seleccione el puerto donde conectara la impresora. La opcion FILE le permite enviar todas las impresiones
un archivo. Toque le botdn Siguiente. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Asistente para agregar impresora

Puede escribir un nombre para la impresora o utilizar el
que figura abajo. Cuando haya finalizado, haga clic en
“Siguiente".

Nombre de impresora:

IBM Proprinter|

¢Desea que los programas basados en Windows utilicen
esta impresora como impresora predeterminada?

C si
Gﬂo

< Atrds I Siguiente)l Cancelar I

Asistente para agregar impresora

Cuando la impresora esté instalada, puede imprimir una
pégina de prueba para comprobar la instalacién.

¢Desea imprimir una pagina de prueba?

< Atras I Terminar I Cancelar I

Digite el nombre que llevara el icono de la impresora. Seleccione si desea que esta impresora sea la utiliza

por defecto por los programas de Windows. Toque el botén Siguiente. Finalmente aparecera este otro cuad
de didlogo:.

Seleccione si desea que se imprima una pagina de prueba o no y toque el botén Terminar. Seguidamente

Windows le pedira que inserte el disco 10 de instalacién, si lo tiene en disquete, o el CD—-ROM para
completar la instalacion.
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Si desea agregar una impresora de red, seleccione Impresora de red del segundo cuadro del asistente. Toc
botén Siguiente. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Asistente para agregar impresora

Escriba la ruta de acceso para la red o el nombre de la
cola de la impresora. Si no lo conoce, haga clic en
“Examinar" para ver las impresoras disponibles en la red.

BRuta de acceso o nombre de cola:

Examinar... I
¢Desea imprimir desde programas basados en MS-DOS?
€ Si
& No

< Atrds I Siguiente)l Cancelar I

Digite la ruta de acceso a la cola de impresion en el cuadro correspondiente. Si tiene duda de la ruta, toque
botén Examinar. Aparecerda el cuadro de dialogo de la derecha.

Busque la cola de impresién en la red y toque el boton Aceptar.

Seleccione la impresora de red que desea agregar.
NOTA: las impresoeas suelen estar conectadas a los equipos.

= |
[+ Todala red
[+ Ina_server

Aceptar I Cancelar I
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Propiedades de Mouse k4 B3

Botones IPunterosI Movimientosl Gene(all

r— Configuracién de botones

Botdn derecho:
- Meni contextual
- Arrastre especial

Botén izquierdo:
- Seleccidn normal
- Arastre normal

~Velocidad al hacer doble clic

Area de prueba:

Lenta | Répida

Aceptar I Cancelar Aplicar

Mouse

La aplicacién Mouse le permite configurar y ajustar el mouse, también le permite cambiarlo por otro
dispositivo apuntador. Presenta el cuadro de didlogo de la derecha.

El cuadro Propiedades del Mouse presenta cuatro fichas. En la primera, Botones, podra cambiar la posicior
los botones y la velocidad del doble clic. Para probar su velocidad, aplique un doble clic en la figurita que s¢
encuentra dentro de Area de prueba. Si logra sacar el payaso sin mucho esfuerzo, el mouse estaréa ajustad
velocidad de su dedo. Al realizar la prueba aparecera se abrird la caja y aparecera como sigue:

Area de prueba:

Con la ficha Punteros, puede cambiar los cursores o apuntadores del mouse. Aparecera el siguiente cuadirc
didlogo:

Propiedades de Mouse 7| x|

Botones  Punteros IMovimien!osI Generall

-~ Combinacién

e N, - s

Guardar como... | Eliminar I

Seleccidn normal

Seleccién de Ayuda [k?
Trabajando en segundo plano %E
Ocupado g
Seleccién con precisién —|—

=

Utilizar predeterminado I Examinar ... |

Aceptar I Cancelar | Aplicar |
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Podra escoger una combinacién de los cursores abriendo la lista desplegable Combinacion, hecha la selec
toque el botdn Aceptar, lo diferentes apuntadores del mouse cambiaran de forma de acuerdo a la combinac
seleccionada.

La ficha Movimientos presenta las siguientes opciones :

Propiedades de Mouse k4 B3
Botones | Punteros  Movimientos |Genera||

—Velocidad del purtero

Lenta

N

) Répida

—Estela del purtero

[~ Mostrar estela del puntero

(AN
[\@Sﬁs Corta J Larga
. . . .

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Aqui podra cambiar la velocidad de desplazamiento del apuntador del mouse y aplicar estela al mismo, en |
versiones anteriores del Windows, estela se llama arrastres del mouse, tal y como se ve en el ejemplo
mostrado en este cuadro.

Propiedades de Mouse k4 B3

Botonesl Punterosl Movimientos ~General I

*
Nombre:

Mouse serie estandarl

Cambiar... |

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

La ficha General, le mostrar4 aspectos generales del mouse, como el hombre del mouse, a la vez podra
cambiar de dispositivo apuntador con esta. Presenta la opcién mostrada en la imagen del derecha.

El cuadro Nombre muestra el nombre del mouse, si desea cambiarlo toque el botén Cambiar. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:
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Seleccionar dispositivo | X|

,Q; Mouse: Los modelos siguientes son compatibles con el hardware. Haga clic en
3 el que desee instalar y después haga clic en "Aceptar”. Si el modelo no esta
' en la lista, haga clic en "Mostrar todos los dispositivos”. Sitiene un disco de
instalacién para este dispositivo, haga clic en "Utilizar disco".

Modelos:

Mouse serie estandar

@ Mostrar dispositivos compatibles Utilizar disco... |
" Mostrar todos los dispositivos
Aceptar I Cancelar |

Seleccionar dispositivo | X|

.Qi Haga clic en el dispositivo Mouse que corresponda a su hardware y después

haga clic en “Aceptar”. Si no conoce el modelo, haga clic en “Aceptar”. Si
tiene un disco de instalacién para este dispositivo, haga clic en "Utilizar disco".

Eabricantes: Modelos:

[Tipos estandar de mouse) =an daptador InPort de mouse

Compag Mouse para adaptador de bus estandar
Kensington Mouse serie estandar

Logitech Puerto para mouse estandar PS/2
Microsoft

Texas Instruments =l

€ Mostrar dispositivos compatibles Utilizar disco... I
& Mostrar todos los dispositivos
Aceptar I Cancelar |

Por defecto Windows le mostrara los apuntadores compatibles con el que tenga conectado a la computadol
Si desea ver una lista de otros dispositivos, toque la opcion Mostrar todos los archivos. Aparecera el cuadrc

dialogo de la derecha.

Seleccione el mouse que desea instalar y toque el botén Aceptar. Para realizar esta operacion debera tene
mano los discos de instalacién del Windows 95 o el CD-ROM.

Opciones de accesibilidad

Las opciones de accesibilidad son Gtiles para personas que padecen algun de tipo de discapacidad fisica.
Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:
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Propiedades de Accesibilidad

Teclado ISonidol Pantalla | Mouse | General |

i~ StickyKeys
54 Utiice StickyKeys si desea utilizar las teclas MaYUs,

" CTRL 0 ALT presionandolas de una en una.

™ Utilizar StickyKeys Configuracicn... I

i~ FilterKeys

Utilice FilterKeys si desea que Windows ighore las
” ’ pulsaciones repetidas o breves, o reducir la velocidad
= de repeticién.

™ Utilizar FilterKeys Configuracién... |

~ ToggleKeys

a4 Utiice ToggleKeys si desea escuchar tonos cuando
\&AI presione BLOG MAY(S, BLOG NUM y BLOQ DESPL.

I~ Utilizar ToggleKeys

[~ Mostrar Ayuda extra de teclado en los programas

Aceptar | Cancelar | Aplicar |

El siguiente cuadro describe la funcion de cada una de las funciones de la ficha Teclado.

OPCION |DESCRIPCION

presionadas.
StickyKeys

se desactivan.

Activa la opcién de mantener activas las teclas ALT, CTRL o MAYU (SHIFT) una vez
Evita que una tecla se repita o se toque por accidente. También le permite cambiar I
FilterKeys |velocidad de repeticion del teclado.

ToggleKeysHace que se emita un pitido fuerte en la bocina de la PC cada vez que se activan las
BlogNum (NumLock), BlogMayus (CapsLock) o BlogDesp (ScrollLock) o un pitido sug

teclas
Ve Si

Mostrar ayuda extra de teclado en los programas, le permite activar la opcion de mostrar ayuda del significe

de algunas teclas, solo si el programa en que este trabajando tenga esta opcion.

Si desea cambiar el comportamiento de algunas de estas caracteristicas, toque en los botones Configuraci

modifique sus acciones.

La ficha Sonido, le permite asignar sonidos a los eventos de Windows. Presenta las siguientes opciones:
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Propiedades de Accesibilidad 2| x|

Teclado Sonido |Panta[la] Mouse | General |

~ SoundSentry

iy Utiice SoundSentry si desea que Windows genere
¥ avisos visuales cuando el sistema emita un sonido.

Configuracién... I
-~ ShowSounds

= Utilice ShowSounds si desea que los programas
E“) muestren descripciones del habla y de los sonidos que
| realizan.

IV Utilizar ShowSounds

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Las opciones presentes en esta ficha se describen en el siguiente cuadro.

OPCION DESCRIPCION

Hace que aparezca una intermitencia en alguna parte de la pantalla cada vez que ge emita
SoundSentry [un sonido en la bocina de la PC.

ShowSounds|Permite que aquellos programas que transmitan informacion por medio de sonidos,| utilicen
iconos o textos para mostrar informacion.

La ficha Pantalla le permite modificar la visualizacion de los objetos en la pantalla aumentando su legibilida
Presenta la siguiente opcion:

Propiedades de Accesibilidad 2| x|

Teclado | Sonide Pantalla IMouseI General |

Contraste alto

Utilice esta opcidn si desea que Windows utilice
— colores y fuentes disefiados para una lectura fécil.

Configuracién... |

Aceptar I Cancelar | Aplicar I

La opcion Usar Contraste alto le indica a los programas utilizar la combinacién de colores especificada en I
opcién Configurar para aumentar la visibilidad de todas las opciones en pantalla.
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Propiedades de Accesibilidad 2| x|

Tecladol Sonidol Pantalla Mouse IGeneraII

MouseKey

I\ Utilice MouseKeys si desea controlar el puntero con
r el teclado numérico.

Configuracién...

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

La ficha Mouse presenta la siguiente opcion:

Utilizar MouseKeys activa la opcién de utilizar el teclado numérico para desplazar el apuntador del mouse (
flecha), en lugar de utilizar el mouse para esto.

La ficha General presenta las siguientes opciones:

Propiedades de Accesibilidad 2| x|

Tecladol Sonidol Pantalla] Mouse General I

- Reinicializacion automatica

[V Desactivar caracteristicas después de estar sin uso durante:
5 vl minutos

r~ Notificacién

V' Presentar mensaje de advertencia al activar una caracteristica

[V Emitir un sonido al activar o desactivar una caracteristica

i~ Dispositivos de SerialKey

Los dispositivos de SerialKey permiten acceso alternativo a
7Y las caracteristicas del teclado v el mouse.

" Soporte para dispositivos SerialKey Configuracién... |

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Las opciones se describen a continuacion.

OPCION DESCRIPCION

Esta opcion dejara sin efecto las caracteristicas aplicadas en las
Desactivar caracteristicas después dgichas anteriores. Esta opcion es (til cuando existen mas pgrsonas

estar sin uso durante utilizando la computadora.
Notificacion Estas opciones le notificaran de un evento con una advertencia.
Dispositivos de SerialKey Le permite conectar otros dispositivos cuando el usuario no

puede usar el mouse o el teclado.
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Hechas las selecciones, toque el botdn Aceptar.
Pantalla

Los cuadros de dialogo y las opciones que aparecen en esta aplicacion, son las mismas que fueron vistas e
seccion Propiedades, que aparece al tocar el botdn derecho sobre el escritorio, por lo tanto no se volveran
describir aqui. Consulte la seccién: La opcion Propiedades del boton derecho.

Sistema

La aplicaciéon Sistema le mostrara todos los dispositivos, normalmente internos, conectados a su computad
como son las tarjetas de sonido, los puertos de comunicaciones, las tarjetas controladoras, las tarjetas de
video, las unidades de disco y de CD—ROM, etc. Presenta el siguiente cuadro de dialogo:

Propiedades de Sistema 2| x|

| Administrador de dispositivos] Perfiles de hardwalel Hendimientol

Sistema:
Microsoft Windows 95
4.00.950

Registrado a nombre de:
= Francisco J. Guillén Ramirez

—— Informética CoCo 5. A.

26900-072-0135212-94674

[FIE:
80386, 80387
8.0Mb RaM

Aceptar I Cancelar |

Propiedades de Sistema 2| x|

General i| Perfiles de hardwarel Rendimientol

& Ver dispositivos por tipo " Ver dispositivos por conexion

I/

® gj Adaptador de video

H3 Adaptadores de red

&2 Controladores de disco duro
&2 Controladores de disquete
Q Dispositivos de sistema
= Monitor

 Mouse

3 Puertos (COM y LPT)
@8 Teclado

&9 Unidades de disco

Propiedades Actualizar | Quitar | |mprimnir... |

Aceptar I Cancelar |

La ficha General presenta informacion del fabricante, la licencia y el sistema en que se esta ejecutando el
Windows. La ficha Administrador de dispositivos muestra los componente instalados en su PC. Presenta el
cuadro de dialogo de la derecha.
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Escogiendo la opcidn Ver dispositivos por conexion, el cuadro cambiara y presentara lo siguiente:

Propiedades de Sistema 2| x|

General Administrador de dispositivos I Perfiles de hardware | Rendimiento |

€ Ver dispositivos por tipo «

|»

] Altavoz del sistema

(- Bus |54 de Plug and Play

&3} g] Cirrus Logic

@ Compatibilidad para Administracién avanzada de energia
= Controlador de acceso directo a memoria

#-52 Controlador estandar de disquetes

[+-52 Controlador estandar IDE/ESDI de disco duro

E Controlador programable de interrupciones

g Crondmetro del sistema

7y Mouse serie estandar

H3 Novell/Anthem NE2000

B Procesador de datos numéricos =
5 Puerto de comunicaciones ([COM1)

F‘y‘ Puerto de comunicaciones (COM2)

;\7: Puerto de comunicaciones [COM3)

(=l
Phoeste e foemm e et T4

Eropiedadesl Actualizar | Quitar | |mprimnir... |

Aceptar I Cancelar |

Se mostraran todos los dispositivos clasificados por categorias.

Las fichas Perfiles de hardware y Rendimiento le permite modificar la configuracion inicial del Windows y
aspectos como la velocidad de despliegue de los graficos y su resolucién, el acceso al disco, el archivo de
intercambio, etc. Puesto que son tdépicos muy avanzados, no se analizaran en este manual.

Teclado

La aplicacion Teclado le permite cambiar el comportamiento del teclado. Presenta el siguiente cuadro de
dialogo:

Propiedades de Teclado = E]

Velocidad I Idioma | General |

i~ Repeticién de caracter

q Retraso de la repeticién:
Largo i Corto

/

ﬁEﬁ\ Velocidad de repeticidn:
ST Lenta N J Répida

Haga clic aqui y mantenga presionada una tecla para probar la
velocidad de repeticién:

~Velocidad de intermitencia del cursor

I Lenta )‘ Réapida

Aceptar I Cancelar I Aplicar I

Las opciones presentes en este cuadro se describen en la siguiente tabla:

OPCION DESCRIPCION
Retraso de la repeticibn  |Tiempo en que tardara en repetirse una tecla cuando se mantenga
presionada.
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Velocidad de repeticion Ajusta la velocidad en seré repetida una letra, cada vez que se mantgnga
presionada la tecla.

Velocidad de intermitencia

del cursor La velocidad del parpadeo del cursor de edicién.

En la ficha idioma podra cambiar el idioma del teclado. Presenta el siguiente cuadro de dialogo:

Propiedades de Teclado 2| x|
Velocidad |dioma | General |

i~ Idiomas v distribuciones de teclados instalados

|dioma: Distribucién:

Espafiol [Espafia - Alfabetizacién tradicional)

Agregar... Propiedades Quitar

|dioma predeterminado: Espafiol (Espafia - Alfabetizacidn tradicional)

Predeterminado

r~ Cambiar idiomas

€ ALT IZ0+MAYUS € CTRL+MAYUS € Ninguna

I~ Activar el indicador en la barra de tareas

Aceptar I Cancelar I Aplicar l

Propiedades de Teclado 2| x|

Velocidad | Idioma  General |

iy
Tipo de teclado:

Teclado 101/102-teclas estandar o Microsoft Natural Keyboard

Cambiar... I

Aceptar I Cancelar I Aplicar I

En la ficha General podra cambiar el modelo de teclado asignado en su computadora. Presenta el siguiente
cuadro de dialogo:

Para cambiar de teclado debera disponer de los discos de instalacién del Windows 95, el CD-ROM o los
discos de instalacion del teclado al que desea cambiar.

Otras aplicaciones del Panel de Control
El Panel de control de esta version de Windows ofrece muchas posibilidades, se trataron de analizar las

aplicaciones de uso mas comun. Hay otras aplicaciones que por su nivel de complejidad no fueron analizac
pero sus funciones se describen en el siguiente cuadro:
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APLICACION [DESCRIPCION

Esta opcion se utiliza para declarar los tipos de archivos creados por manejadores de bases
32hitODBC  |de datos que se pueden importar a los programas de Windows.

Busqueda Localiza de manera rapida archivos.
rapida
Permite especificar dispositivos de comunicacion via teléfono como son los médems.
Modems
Permite especificar los dispositivos multimedia como son las tarjetas de sonido, unidades de
Multimedia CD-ROM vy otros dispositivos.

Red Con esta aplicacion se especifican los protocolos y niveles cliente para acceso a la red.

Sonido Asigna sonidos a los eventos de Windows como entrar al programa, abrir ventanas, jaun
cuando se equivocada al ejecutar una operacion.

Aqui se termina el Panel de Control, como pudo haber observado, es bastante extenso debido a las
caracteristicas avanzadas que presenta este nuevo sistema operativo.

Impresoras

La opcién Impresoras del mena Configuracion el permite ingresar y utilizar las mismas opciones que se
encuentran en la aplicacién Impresoras del Panel de Control. Es por asi decirlo, un acceso directo.

Barra de tareas

La opcién Barra de tareas le permite ingresar a los cuadros de didlogo de Propiedades de la barra de tarea
cual ya se analiz6 anteriormente.

Documentos

E] 3bimedos
E] 3bimes
E] Buscwin
@ Configur
@ Curdos
E] Drum

E] Exalexte

@ exaltri

uscar > T Execell
i @ Folleto

()

% 7 ] Manual™1
S @ Ejecutar... ] Mousepay
= oy ] Pracwin
; Q’ Apagar el sistema... @ PRESID~1

i XMicrosoﬂExcel-...l ] Wind5

&
53
_’&j B
@

La opcion Documentos del menu Inicio le ayuda a abrir un documento en forma répida, sin tener que abrir |
aplicacion en que la hizo, seleccionar el comando abrir del menu archivo de esa aplicacion y buscar el arch
en las unidades y carpetas de directorios. Al acercar el mouse a la opcién, se desplegara de la siguiente
manera:

En la lista apareceran los documentos que han sido utilizados mas recientemente y con solo tocar el
interesado, se ingresara al programa y este mostrara en pantalla el documento.
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Programas

En el grupo Programas se localizan el grueso de aplicaciones que usted puede ejecutar en Windows. Este
representa al Administrador de Programas de las versiones anteriores de Windows, donde antes se
encontraban los iconos de grupo. Al acercar el mouse aparece el siguiente submenu:

Accesorios 4

(=) Hilask PRO »

\]ﬁ Documentos Inicio »

@; Configuracién R (=) McAfee ViusScands  »

(=) Norton Utiities »

o) ‘A Buscar » () Office 35 8

Om" @ Ayuda (=) Print Atist »

E Sound Wonder 1.0 4

= Elecutar... (=) Virtus Player »

== @ Explorador de Windows

; Q’ Apagar el sistema... MS-DOS
ﬂ BY Microsoft Word - Mani [l Winimage

Aqui puede observar grupos y aplicaciones. Los grupos y aplicaciones nativas del Windows 95, es decir, lo
gue aparecen en este submenu la primera vez que instala este Windows en una computadora, son: Accesc
Inicio, Explorador de Windows y MS-DOS, los demas fueron incorporados en la computadora en la que se

realizé este manual. Pasaremos a estudiar los grupos y aplicaciones de uso mas comudn que presenta este
menu.

Accesorios

El grupo Accesorios presenta aplicaciones miscelaneas que le facilitan su trabajo en este ambiente. Preser
las siguientes opciones:

Heramientas del sistema  »

2 oo »
Hilaak PRO 4 Multimedia »
ﬁ Documentos » [@ Inicio 4 Agenda
@} Configuracién B L@ Mchfee VAilAlfsScanSS 4 @ Bloc de notas
[_@ Norton Utilities 4 Calculadora
To) ‘A\] Buscar » () Office 95 » &P Ficheio
0‘3 @ i Print Artist » ] HyperTeminal
% L@ Sound Wonder 1.0 > &3 Mapa de caracteres
-] Ejecutar... (=) Vittus Player » &y Marcador de teléfono

P fﬁ Explorador de Windows g Paint
&) Apagar ol sistema. MS-DOS ) Visor del Portapapeles
B Microsoft Word - Man [ Winimage % wordPad

s W

Al grupo Accesorios han sido agregadas nuevas aplicaciones, algunas se han eliminado y otras han sufridc
algun tipo de cambio. Estudiaremos las de uso mas comun.

Herramientas del sistema

El subgrupo Herramientas del sistema presenta tres aplicaciones para manejo y optimizacion de discos y ul
programa para duplicar la capacidad del disco duro. Presenta el siguiente submenu:
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% Defragmentador de disco f5 Henamientas del sistema ¥

LS . DriveSpace @ Juegos L
% ScanDisk =) Multimedia 4
% Programas < — =
=) Mcafee ViusScands 4 Agenda
ﬁ Documentos 4 LE' Norton Utilities 4 @ Bloc de notas
= = Nifirs A7 » & Calenladaes

DriveSpace es una opcién que no recomiendo aplicar a ningun tipo de disco duro, dicha aplicacion permite
duplicar la capacidad del disco duro, pero vuelve lenta la maquina y al tiempo, comienza a marcar sectores
buenos del disco como malos. Para corregir este problema, debera formatear el disco y volver a instalar toc

los programas que tenia.

Defragmentado de disco

Defragmentado de disco es una aplicacién utilizada para defragmentar los discos, recuerde que la
fragmentacion de un disco, hace mas lento el sistema, por lo tanto es recomendable defragmentar
periddicamente un disco. Presenta el siguiente cuadro de dialogo:

Seleccionar unidad 2| x|

¢Qué unidad desea defragmentar?

== Ms-dos B(C:) v

Copyright © 1985-1995 Microsoft Corporation

Copyli © 1988-1992 Symantec Corporation
s |
Defragmentador de discos K E3

]

La unidad C esta 2 % fragmentada.

No necesita defragmentar esta unidad shora. Si todavia
desea defragmentarla, haga clic en “Iniciar”.

b

Iniciar | Seleccionarunil_:ladl Avanzadas...l

En este cuadro podra elegir la unidad que desea defragmentar, una vez realizada la seleccidn, toque el bot
Aceptar. Se presentara el cuadro de dialogo de la derecha.

Opciones avanzadas 2| X|

Método de defragmentacién

' Defragmentacion completa (archivos v espacio libref

¢ Defragmentar tnicamente archivos

¢ Defragmentar tnicamente espacio libre

[V Comprobar erores en la unidad
¢Cuédndo desea utilizar estas opciones?
€ Sélo esta vez. La préxima vez, utilizar de nuevo las configuraciones predeterminadas.

' Guardar estas opciones y utilizarlas siempre.

Aceptar I Cancelar I

El botén Seleccionar unidad le permite cambiar de unidad a defragmentar. El botén Avanzadas presenta el
siguiente cuadro de dialogo:

En el cuadro Método de defragmentacién podra escoger el método que desee utilizar. Como recomendacié

le sugiero utilizar siempre Defragmentacion completa, para ordenar todos los archivos y espacios libres del
disco. La opcion Comprobar errores en la unidad realizara un chequeo del disco en busca de errores. En la
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seccion ¢, Cuando desea utilizar estas opciones, podra especificar si desea que se guarden las selecciones
hechas en este cuadro. Hechas las escogencias del caso, toque el boton Aceptar. Regresara al cuadro prin

Si no desea defragmentar, toque el botén Salir, de lo contrario, toque el botdn Iniciar. Presenta el siguiente
cuadro de dialogo:

3% Defragmentando la unidad C

A
°® 00 I
A
“ﬂ' 0% Completo
Detener | Eausal Mostrar detalles |

El boton Detener, anularé la defragmentacion, Pausa la detendr& momentaneamente. El botdn Mostrar det:
presenta el siguiente cuadro de dialogo:

3 Defragmentando la unidad C

Dog

10000000
100000001

000000000000000000000000000
000000000000000000000000000
0L 00

I00000000000000000000000 0 LI
Defragmentando el sistema de archivos... Detener | Pausa |
11% Completo Leyenda | Ocultar detalles I

Es recomendable, antes de defragmentar, ejecutar el programa ScanDisk, el cual se analizara en el siguier
apartado.

ScanDisk

& ScanDisk - Ms-dos_6 (C:)

2
Seleccione las unidades en las que desee verificar erores:
& Disco de 3% (&)
& Disco de 5% [B:)

C:)|

r Tipo de verificacién
¢ Esténdar
[verifica erores en archivos y carpetas)
¢ Completa
[realiza una verificacién estandar y busca errores en la superficie del disca)

Opciones

V' Reparar enores automaticamente

Cerrar Opciones avanzadas...
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Esta aplicacion le permite corregir errores en los discos. Presenta la ventana de la derecha.

Escoja el tipo de verificacion que desea realizar. si escoge Completa, podra utilizar diferentes opciones, se
se presentan en el siguiente cuadro:

Opciones para la verificacion de la supeificie.

ScanDisk utilizara las siguientes opciones al buscar erores en la superficie
del disco.

Areas del disco que se deben verificar
& Areas de datos y de sistema.

€ Sélo &rea de sistema.

" Sélo &rea de datos.

™ No realizar verificacion de escritura.

™ No reparar los sectores defectuosos en archivos ocultos y de sistema.

Cancelar |
Opciones avanzadas de ScanDisk EHE
—Mostrar resumen—————— [~ Fragmentos de archivo perdidos
(*' Siempre " Eliminarlos
€ Nunga

& Convertirlos en archivos
" Sélo si se encuentran enores

~Archivo de registo————— [~ Verificar archivos buscando

& .
e e'l eustente V' Nombres de archivo no vélidos
" Agregar al existente

" Fechas y horas no vélidas

" No crear archivo de registro

i~ Archivos con vinculo cruzado— [V Verificar primero la unidad del host
€ Eliminar
' Hacer copias

 |gnorar

Cancelar |

Elija las opciones y toque el boton Aceptar. Regresaré a la ventana anterior. El boton Opciones avanzadas
mostrard el cuadro de didlogo de la derecha.

En este cuadro podra especificar un nivel mas profundo de prueba. Hechas las selecciones, toque el boton
Aceptar. Regresard a la ventana anterior. Toque el botén Iniciar para que se realice el examen y la correcci
de errores del disco.

Resultados de ScanDisk - Ms-dos_6 (C:) [ x]

Scandisk no encontrd ningdn error en esta unidad.

170,450,944 bytes de espacio total en el disco
0 bytes en sectores defectuosos
278,528 bytes en B2 carpetas

20,877,312 bytes en 67 archivos ocultos
126,205,952 bytes en 1,703 archivos de usuario

23,089,152 bytes disponibles en el disco

4,096 bytes en cada unidad de asighacién
41,614 unidades totales de asignacién en disco

5,637 unidades de asignacidn disponibles

Al finalizar, ScanDisk le mostrar4 un cuadro estadistico de las pruebas realizadas, como el que se muestra
derecha.

Bloc de notas

El Bloc de notas es una de las aplicaciones que no cambié en esta nueva version del Windows. Para mas
detalle, consulte la seccién Accesorios en el apartado Windows 3.11 de este manual.
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Calculadora

La calculadora cambio mas que todo en su presentacion. Para mas detalle, consulte la seccion respectiva e
apartado Windows 3.11. El Gnico cambio fue en su aspecto, como sigue:

Edicién  Ver Ayuda

| 0,
[ Back | cE | ¢ |
| o] o] o] s Joud
o] ||| ] ]
| ] 2] o] e
el Dol -

Paint

[= Dibujo - Paint [_[O] x|

Archivo Ediciéon Ver Imagen Opciones Ayuda

w7
ZA|L

-
| »

IQ—IIIIIIIIIIIIII
e ([

El Paint sustituye al PaintBrush de las versiones anteriores de Windows. Agrega nuevas herramientas de
dibujo, permite guardar en cualquier tipo de archivo, permite los nombres largos en los archivos y permite

escoger si desea que la imagen que cargue o disefie sea puesta como papel tapiz en el escritorio. Se prese
como se ve a la derecha.

El resto de la opciones funcionan similarmente a su antecesor. Para mas detalle, consulte el apartado
PaintBrush en la seccion Windows 3.11.

WordPad

El WordPad sustituye al Write del Windows 3.x. El WordPad ofrece muchas mas opciones que su anteceso
aparte de ser mas poderoso por el hecho de que trabaja a 32 bits. Al ingresar, presenta la siguiente ventan:
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E| Documento - WordPad =] B3

Archivo Edicidn Ver |Insertar Formato Ayuda

sEEE =)

| Times New Roman =l o =l IIIK §|1@II_EE—§|EI = |
RS RN X O R I N R
|

Para obtener &yuda, presione F1 NOM

Note las barras de herramientas, son similares a las que puede ver en el Word u otra aplicacién de Window
Otro adelanto que presenta este procesador es la presentacion preliminar, la cual no traia el Write.

Para pasar a presentacion preliminar, abra el menu archivo y toque la opcién Presentacion preliminar, luce
como sigue:

E| Documento H[=] B3

Pégina siguiente | PAagina anterior | Dos paginas | Acercar Cerrar

T A S R AR UTaTaE — = = = = =l = -

Pégina 1 I INOM /|

Si mueve el apuntador del mouse sobre la hoja en blanco, notara que cambia a una lupa, esto le permite
acercar o alejar una porcién de la misma con solo tocar en esa posicion. Las lineas intermitentes le muestre
posicion de los méargenes principales. Para salir, toque el boton Cerrar. Las barras de herramientas le ayud
acelerar el trabajo, evitandole tener que accesar determinados menus para aplicar algin comando.
Seguidamente se describen los botones de estas dos barras.

Documento Abrir Presentacion preliminar

nuevo Guardar Cortar Deshacer

Imprimir Buscar texto Copiar Insertar fecha Cambiar

Pegar y hora color

DI(E| Sl | &l@@(w] ®
|TimesNewHoman ;]|1n l] HIKI§I@II§§I§I§_EI
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Fuentes Tamario Negrita Justificaciones
Cursiva Vifietas
Subrayado

Antes de aplicar algunos de estos comandos, debera seleccionar el texto. Si las barras de herramientas no
estan visibles, abra el menua Ver y escoja Opciones. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Opciones K E3
Opciones | Texto I Texto enriquecido I
Word 6 | Wite | Incrustado I
Ajuste de linea Barras de herramientas
€ Sin ajuste de linea IV Baira de herramientas

[V Barra de formato
[V Regla
[V Barra de estado

€ Ajustar ala ventana

Aceptar I Cancelar |

Note las marcas de verificacion en el cuadro Barras de herramientas, si alguna de estas opciones no esta
presente, toquela con el mouse para que aparezca esta marca. Toque el botén Aceptar.

Los menus del WordPad
Archivo (opciéon Nuevo)

En el menu Archivo encontrara las opciones Nuevo para crear un documento nuevo. Presenta el siguiente
cuadro de dialogo:

Nuevo [ 21 %]

Nuevo tipo de documento:

Documento de texto Cancelar I

Seleccione el tipo de documento que desea crear y toque el botdn Aceptar.

Archivo (opcion Abrir)

La opcién Abrir le permite traer a la pantalla un documento guardado. Presenta el siguiente cuadro de dialo
Toque aqui para Togue aqui para subir un Crea una carpeta

cambiar de unidad nivel (salir al directorio anterior) nueva
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Abrir (2] x]
Buscaren: | @ [z (0

Archivos de programa @ Temp
) Dos (3 Windows
My Documents

2 Nwclient

_1Raiden

sony

Nombre de archivo: ] Abrir I
Archivos deltipo:  [word para Windows 6.0 [*.doc) E I

Escriba el nombre del Especifique el tipo Muestra solo los nombres
archivo o seleccidnelo de archivo de los archivos

de la lista de arriba

Ventana de Muestra todas las caracteristicas

archivos de los archivos

Archivo (opcién Guardar)

La opcién Guardar le permite salvar o archivar el documento que tenga en pantalla. Si es la primera vez qu
va a guardar este documento, aparecerd el cuadro de didlogo Guardar como, el cual es idéntico en todas s

partes al cuadro de didlogo anterior, solo que esta vez, debera dar el nombre con el que desea guardar el
documento en el cuadro de texto Nombre de archivo.

Archivo (opcién Guardar como)

La opcidén Guardar es utilizada cuando se desea hacer alguna de las siguientes acciones:

» Cambiar el nombre al archivo.

» Guardar en una unidad diferente u otra carpeta o directorio.

» Guardar con otro tipo de formato.

* La opcién Guardar como presenta el mismo cuadro de didlogo que aparece en las dos opciones
anteriores.

* Archivo (opcién Imprimir) La opcion Imprimir le permite imprimir el documento en la impresora que
este declarada y conectada a su sistema. Presenta el siguiente cuadro de dialogo:

Pl | mprimir EHE
(w hllplU ora
JRLIGIER E pson LO-1070 ESC/P 2 Propiedades
Estado: Impresora predeterminada; Lista
Tipo: Epson LO-1070 ESC/P 2
Ubicacién:  LPT1:
Comentario: ™ Imprimir en un archivo
i~ I mprirnir Copia
& Todo

Ndmero de copias: IW 3:
" Paginas de la: la:
g

» En la opcién Nombre podra cambiar de impresora. En el cuadro Imprimir podré seleccionar que des
imprimir, la opcién Todo imprimira todas las paginas del documento que tenga en pantalla, la opcior
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Pagina de la a la le permitira especificar un grupo de paginas, por ejemplo, si desea imprimir de la 5
la 7 en un documento de 10 péaginas. En el cuadro Copias podra especificar el nUmero de copias qu
desea del documento.

* Al tocar el botén Propiedades, aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Pl Propiedades de Epson LQ-1070 ESC/P 2 sobre LPT1: EHE
Papel IGrélicosl
Tamafio del papel: Carta (216 » 279 mm)
o 0 0 1 o
LetterTran  Oficio Doblecarta Tabloide Ejecutivo
il
Orientacion
& Vertical A | © Horizontal
Origen del papel: |Tlaccién j
Acerca de... | Restaurar predeterminadosl

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

« La ficha Papel le permitira cambiar el tamafio del papel simplemente tocandolo de la lista Tamafio d
papel, la orientacion en el cuadro respectivo y el tipo de alimentacién (por tractor o manual)
directamente en la impresora. Mas adelante se analiza como hacerlo desde el programa.

« La ficha Graficos le mostrara las siguientes opciones:
.

Papel ~Gréficos I

Resolucidn: [JRENEREE]

~ Tramado
€ Ninguno
' Grueso
 Fino

 Lineas

' Difusion de erores

B e el
Intensidad

tas oscuro Mas claro

N

Intensidad actual: 100

Restaurar predeterminados I
Aceptar I Cancelar | Aplicar |

» Podr& escoger la calidad de impresion de los elementos graficos que haya insertado en el documen
como son las imagenes o los gréaficos hecho, por ejemplo, en Excel.

* Archivo (opcion Preparar pagina)

» Preparar pagina le presenta el siguiente cuadro de didlogo:
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Preparar pagina EHE

— Papel

Tamafio: Carta 216 % 279 mm]

Origen: | Traccidn j

r— Orientacién Mérgenes (pulgadas)

& Vertical Izquierdo: |1.25" Derecho: |1A25“
" Horizontal Superior: [1" Inferior: |1"

Aceptar I Cancelar | lmplesura...l

Desde aqui también podré especificar el tamafio del papel, el tipo de alimentacién, la orientacion y |
margenes.

Edicion (Deshacer)

Cuando se esta trabajando con un documento, inevitablemente tendra que borrar, copiar 0 mover
texto, si en determinado momento realiza una operacion accidental, como por ejemplo, cuando
selecciona un texto y después presiona cualquier texto, este desaparecerd, algo que usted no queri
entonces en ese momento podra utilizar la opcion Deshacer del menu Edicion para recuperar lo
borrado o volver al estado anterior. La opcion Deshacer deberd ser utilizada en el instante mismo
después de cometida la equivocacion. Puede utilizar también el boton Deshacer de las barras de
herramientas.

Edicion (Cortar, Copiar, Pegar)

Cuando desee mover texto o algun otro elemento dentro del WordPad, primero selecciénelo,
seguidamente elija la opcién Cortar del menua Edicion, después ubique el cursor donde desea coloc:
el texto y toque la opcién Pegar del mismo menu Edicién.

Si desea copiar, seleccione el texto que desea copiar, después toque la opcion Copiar del menu
Edicion, seguidamente ubique el cursor donde desea copiar el texto y toque la opcién Pegar. Tambi
puede utilizar los botones de Cortar, Copiar y Pegar de las barras de herramientas, previo a utilizar
estos botones debera haber seleccionado el texto y seguir los pasos indicados en los péarrafos
anteriores.

Edicion (Borrar)

La opcién Borrar elimina el texto o elemento marcado, la tecla SUPRimir (DELete) cumple la misma
funcion.

Edicion (Seleccionar todo)

Utilice la opcién Seleccionar todo, cuando desee marcar todo el texto de un documento. Esta opciér
es util cuando trabaja con un documento de varias paginas, esta le permitir4 seleccionar hasta la
Gltima linea de texto.

Edicion (Buscar)

La opcién Buscar le permitira localizar texto en el documento. Al seleccionar la opcién aparecera el
siguiente cuadro de dialogo :

Buscar

Buscar: |]

™ Sélo palabra completa Cancelar I

[~ Maytsculas y mintisculas

Digite el texto que desea buscar en el cuadro de texto Buscar y toque el boton Buscar siguiente. Si ¢
programa localiza el texto ubicara el cursor en el mismo y lo marcara. Toque el boton Cancelar para
terminar la operacion.
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 La opcién Solo palabras completas le permitira especificar la busqueda de palabras idénticas a las
escritas en el cuadro de texto, por ejemplo, si en documento se encuentran las palabras red y redes
usted desea buscar Unicamente red, utilice esta opcion para que se ignoren las palabras redes. Utili
en forma similar la opciéon MayUsculas y minasculas.

* Ediciéon (Reemplazar)

« Cuando desea cambiar una palabra que se encuentra en gran cantidad en un documento, por otra
distinta, en lugar de ir cambiando una por una, utilice la opcién Reemplazar, la cual le permitira
localizar un texto y cambiarlo por el que usted especifique. Al seleccionar la opcion aparecera el

siguiente cuadro de didlogo :
o LEEUHERET EHE

Buscar: I| Buscar siguiente

Reemplazar por: ] Reemplazar

Reemplazar todo
™ Sélo palabra completa e

o o Cancelar
[ Mayisculas y mindsculas 4|

« Escriba el texto que desea buscar en el cuadro de texto Buscar. En el cuadro Reemplazar todo, digi
el texto que va sustituir el texto a buscar. Las opciones Solo palabras completas y Mayusculas y
Minusculas realizan la misma funcion descrita en el apartado anterior.

* Ver

» Utilice las opciones del menua Ver para modificar la presentacion del WordPad, sean estas ocultar o

mostrar algunos de los elementos que se presentan en la ventana.
Pl Fecha y hora (2] x|

Cancelar I

Formatos disponibles:

Jueves, Junio 13, 1936
Jueves 13 de Junio de 1996
13 de Junio de 1996
4:2819PM

* Insertar (Fecha)

 Esta opcion le permitird insertar la fecha y la hora del sistema en un documento. Aparecera el cuadr
de didlogo de la derecha.

» Seleccione el formato como desea que aparezca la fecha y lo hora y toque el botén Aceptar.

* Insertar (Objeto)

« Utilizando esta opcién podra insertar o crear documento de otros programas. Aparecera el siguiente

cuadro de dialogo :
.

A...,.,.,.,,,,,,,,,......,.
Cancelar |

& Crear nuevo

CorelDRAW! 5.0 Graphic
CorelDRAW! 5.0 Presentation Exchar
Documento de WordPad

Gréfico de Microsoft Excel .
Hoja de célculo de Microsoft Excel I™ Mostrar como icono
Imagen de mapa de bits 7

" Crear desde archivo

Resultado
Inserta un nuevo objeto de Archivo de sonido en

el documento.

« Elija la aplicaciéon con la que desea trabajar. Una vez terminada dicha sesion, salga del programa y
Windows insertara en el documento del WordPad el trabajo que haya hecho en el otro programa.

e Formato (Fuentes)

» La opcién Fuentes le permite cambiar el tipo de letra, el tamafio, color, efectos del texto de acuerdo
idioma, a un texto marcado. Presenta el siguiente cuadro de dialogo :
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Fuente EHE

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Matura MT Script Capitals IReguIal
T Lucida Sans Typewrite a m_j
P Map Symbols Cursiva Cancelar
T Marlett Negrita
p Negrita cursiva
—

Mazam
T MktBold Plain:
T Monotype Corsiva LI
~Efectos——— [ Ejemplo
[~ Tachado

[~ Subrayado A“\Rbyu .

Color:

I-Azul v I Alfabeto:

I Occidental zl

Es una fuente TrueType. Esta fuente serd utilizada en su pantalla
¥ €N su impresora.

Seleccione el tipo de letra de la lista Fuentes, el estilo en Estilo de fuente, tamafio, efectos, color y v
como le quedarian los caracteres en el cuadro Ejemplo. La opcién Alfabeto, le permitird cambiar de
idioma, el cual sera configurado por el Windows.
Una vez hechas las selecciones, toque el boton Aceptar.
Formato (Estilo de vifieta)
Esta opcion colocara una vifieta al inicio de los parrafos seleccionados, como por ejemplo :
¢ Esta es una prueba de vifieta.
¢ El punto negro ubicado antes de esta lineas representan las vifietas.
Si desea eliminar la vifieta, marque el texto y seleccione de nuevo Estilo de vifietas del menu Parraf

Formato (Parrafo)

Parrafo EHE

Sangria
Aceptar
Izquierda: m |—|
Cancelar
Derecha: 0"
Primera linea: (0"

Alineacion: lzquierda v

Esta opcion le permitira especificar opciones como las que aparecen en el cuadro de didlogo de la
derecha.

Como paso previo, debera seleccionar el texto al que desea aplicar sangrias o cambiar la alineaciér
También puede utilizar los botones de alineacion de las barras de herramientas.

Tabuladores 2| X|
i~ Posiciones de tabulacién
e
e — Cancelar I

Borrar todo

Establecer Borrar

Formato (Tabuladores)
Tabuladores establece el salto del cursor cada vez que se presiona la tecla TABulador, por ejemplo,

desea que el cursor salte 10 centimetros a la derecha cuando presiona esta tecla, Tabuladores le pi
ayudar. Presenta el cuadro de dialogo de la derecha.
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En Posiciones de tabulacion digite el nimero de posiciones que saltara el cursor, en este caso, este
namero representara centimetros. Por ejemplo, definiremos cuatro tabulados, a 2, 5, 8y 12
centimetros. Digite el 2 en el cuadro correspondiente y toque el boton Establecer, repita este mismo
procedimiento con los demas tabulados. El cuadro debera quedar lleno de la siguiente forma :

Tabuladores [ 2| ¥]
i~ Posiciones de tabulacién
Aceptar |
Zom Cancelar I
5
3 zm Borrar todo I

Establecer I Borrar |

No precisa que digite la abreviatura cm, con solo el nimero basta. Si se equivoca con alguno, o
simplemente desea eliminarlo, toquelo con el mouse y seguidamente toque el boton Borrar, si dese:
eliminarlos todos, toque el botén Borrar todo.

En la regla se visualizaran los tabulados asignados, como en el siguiente imagen :

rg-u-1-n-2_-|-3---4-|-i-l-s-u-7-n-&---9-u-m-u-11-n-12-n-13---14-

Estas "eles" oscuras representan los tabulados definidos
Ayuda

En caso de que tenga duda con algun procedimiento o comando, consulte la ayuda que viene
disponible para este programa en Temas de Ayuda.

Inicio

Cuando usted trabaje con un determinado programa y desea que el mismo se inicie cada vez que e
a Windows, ahorrandole tener que abrir el botdn Inicio, abrir el grupo donde se encuentra la
aplicacion y tocando la aplicacion en si. Para evitar esto, agregue una copia de la aplicacién en el
grupo Inicio y de ahi en adelante, cada vez que inicie Windows, entrara de una vez al programa
deseado.

Explorador de Windows
El Explorador de Windows sustituye al Administrador de Archivos de las versiones anteriores, solo

gue ofrece un control mas potente no solo de archivos, disco y carpetas, sino de practicamente
cualquier objeto del Windows. El Explorador luce de la siguiente forma :
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% Cxplorando - Ms-dos_G (C:) ™M= E3
Luchive Edicion Yer Henmamisntas Ayuds
| Todaz laz carpetaz | Contenido de ‘M= doz_B [C)
- _"__l Mi PC -I — — -~
+-e=P Dizco de 3% [(A:) j _v] _l L]
+-& Dizco de 5% (B:) Axchivos de Doz My Documents Nwwchent
- Mz-doz_E (C:) programa
+-_1 Achivos de progran .
{1 Do= !
3 My Documents @ _I _I ;]
{3 Nwclient Bemcecled zony T g Windowsz
W Recycled
3 zony fereeey
3 Temp o< | x£| [.a| =
+- 0 Windows —
19 (D) AunOEResc Andosxec dos  Boollog pry Bootlog
+ 32 Syz wn Ina_ssives” [F))
+ 32 Syz wn Ina_ssrves” (M) r
11D Sys e orver I 'ﬁl = | "%l
N T e
<] A e et 1 "—'L"—'I Commard Command doz  Config doz Conhg 2yz ~1
| 20 objetofs) 0.99MB (Ezpacio libre en dizco: 35.0MD)

En la parte izquierda se muestran las unidades y elementos del Windows, en la ventana de la derec
se muestra el contenido de la unidad o elemento abierto. Los iconos de color amarillo son carpetas
directorios y el resto son iconos de archivos o0 accesos directos. Si desea ver Unicamente la lista de
elementos contenidos en la carpeta o unidad seleccionada, abra el menua Ver y seleccione la opcion
Lista.

El signo + antes de algunas carpetas o unidades indican que este contiene mas elementos, toque e
simbolo para desplegarlos.

Las opciones localizadas en los diferentes menus son las mismas y se comportan de la misma man
gue las que aparecen en el menu contextual cada vez que se presiona con el boton derecho sobre ¢
escritorio. Asi que si desea crear una nueva carpeta, abra el elemento donde desea crearla,
seleccionandolo de la ventana izquierda y toque con el botén derecho en un area en blanco de la
ventana de la derecha, seguidamente seleccione la opcion Nuevo del mend que le apareceray
finalmente elija la opcién Carpeta.

| Todas las carpetas

[ Contenido de 'Disco de 3% [4:)'

=D Disco de 5% [B:]
-3 Ms-dos_B[C:)
-] Archivos de
(1 Dos
(1 My Docume
{1 Nwclient
i@ Recycled
(1 sony
(0 Temp
(1 Windows
& D)

| [l Precapu2.cab
Ezxplorar
Abrir
Buscar...
Scan for Viuses

Lopiar disco...
System Information

Pegar

Crear acceso directo

Propiedades

Formatear discos

Para formatear discos utilizando el Explorador, inserte el disco que desea formatear en la unidad
respectiva, por ejemplo A. Presione con el botdn derecho sobre el icono de la unidad en la ventana
izquierda, aparecera el menu de la derecha.

Escoja la opcién Formatear. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo :
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Formatear - Disco de 3% (A:) [ 21X

Iniciar
Cerrar

Capacidad:

i~ Tipo de formateo
' Rapido (borrar)
 Total
¢ Copiar sélo archivos de sistema

-Otras opciones

Etiqueta: [" Sin etiqueta

[V Mostrar resumen cuando se haya finalizado

™ Copiar archivos de sistema

Seleccione la capacidad del disco a formatear, el tipo de formateo, si desea un nombre para le discc
digitelo en el cuadro de texto Etiqueta y escoja si desea un cuadro resumen de las caracteristicas d
disco formateado y si desea transferirle los archivos principales del sistema para hacer un disco de
arranque.

Una vez dadas las indicaciones, toque el boton Iniciar.

La capacidad mostrada en la lista respectiva variara de acuerdo a la unidad que seleccione. En este
caso, la lista muestra por defecto 1,44 MB, puesto que esta unidad es para discos pequefios. Una v
terminado el formateo, aparecera el cuadro resumen, toque el botén Cerrar. Si desea formatear otro
disco, insértelo en la unidad y toque nuevamente el boton Iniciar, de lo contrario, toque el botén
Cerrar.

% Copiar disco [ 2] %]

Copiar desde: Copiar a:

=) Disco de 5% (B:)

Cerrar

Duplicar discos

Si desear realizar una copia completa de discos, inserte el disco origen en la unidad respectiva, togt
con el boton derecho el icono de esa unidad, espere a que aparezca el menu contextual y seleccion
Copiar disco. Aparecerd el siguiente cuadro de diélogo :

En el cuadro Copiar desde, seleccione la unidad donde se encuentra el disco que desea copiar, en
cuadro Copiar a, indique la unidad donde insertara el disco que recibira la copia.

Copiar disco [ x|

( i ) Inserte el disco en el que desea copiar (disco de destina), y haga clic
en Aceptar.

{Aceptar Cancelar |

Una vez hechas las selecciones, toque el botdn Iniciar. Si posee solo un tipo de unidad, una vez que
haya leido el disco origen, aparecera el cuadro de mensajes de la derecha.

Sustituya el disco y toque el boton Aceptar, de lo contrario, toque el botén Cancelar. Si desea duplic
otro disco, inserte el disco que desea copiar en la unidad respectiva y toque nuevamente el botén
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Iniciar, sino, toque el botén Cerrar.

Y >3

BOOTLOG.PRY
De T\ a'al

Copiar archivos

Para copiar archivos, basta con seleccionarlos y tocar con el boton derecho sobre alguno de estos
archivos y después escoger la opcion copiar del mena contextual. Una vez hechos estos pasos, toq
la unidad o la carpeta donde desea copiar dichos archivos, toque con el botdn derecho sobre este y
seleccione la opcidn Pegar para iniciar el proceso de copia. Aparecera el cuadro de didlogo de la
derecha.

Si desea anular el proceso de copia, toque el boton Cancelar. Para copiar también puede arrastrar |
archivos seleccionados a la unidad o carpeta donde desea copiarlos.

Confirmar la eliminacién de miltiples archivos

‘E, ¢Confirma que desea eliminar estos 7 elementos?

Borrar archivos

Para borrar archivos, abra la unidad o carpeta donde se encuentran los archivos que desea borrar,
selecciénelos primero y toque sobre alguno con el botén derecho. Del menu contextual seleccione I;
opcién Eliminar. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Sirve para confirmar si realmente desea borrar. Si esta seguro toque el botén Si, de lo contrario toqt
el boton No. Aparecera este otro cuadro de dialogo :

Eliminando... [ ¥|

&

CHKVOL.EXE

@

De ‘AN

Los archivos no son eliminados completamente, son enviados a un elemento nuevo del Windows
llamado la Papelera de reciclaje, la funcion de esta es mantener una lista de los archivos borrados,
ofreciendo la posibilidad de recuperarlos en caso de que fueron borrados accidentalmente. Se
analizara en un apartado mas adelante.
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Para borrar también puede hacerlo seleccionando los archivos o carpetas y presionando la tecla
SUPRImir (DELete).

Cambiar nombre

Para cambiar el nombre el a los archivos o carpetas o cualquier otro elemento, selecciénelo primerao
toque sobre él con el botén derecho y escoja la opcién Cambiar nombre, seguidamente, digite el
nuevo nombre. Para cambiar el nombre también puede hacerlo de esta otra manera : toque le archi
una vez, vuelva a tocarlo de nuevo, notara que el cursor parpadea al final de lo marcado, escriba su
nuevo nombre.

Propiedades de Dibujo [ 2| ¥]

General I

@ Dibuio

Tipo: Imagen de mapa de bits
Ubicacién: C:\
Tamafio:  301KB (308.278 bytes)

Nombre MS-DOS: DIBUJO.PCX

Creado: miércoles 17 de enero de 1996 13:19:57
Modificado: miércoles 17 de enero de 1996 13:19:56
Con acceso: miércoles 17 de enero de 1996
Atributos: ™ Oculto
IV Modificado [T Sistema

Aceptar I Cancelar | Aplicar

Cambiar propiedades

Si desea cambiar las propiedades con solo lectura, oculto, de sistema o modificado, toque el archivc
seguidamente, sobre él presione con el botdn derecho, seleccione la opcién Propiedades. Aparecer
siguiente cuadro de dialogo :

Seleccione las opciones deseadas y presione Aceptar.

MS-DOS

El icono MS-DOS le permite salir temporalmente al D.O.S. en el cual podra realizar un sesion simile
a la que hacia en el sistema operativo MS-DOS. Una vez que termine la sesién, digite EXIT para
regresar al Windows.

Otros elementos del escritorio

Mi PC

Mi PC se asemeja en cierto sentido al Explorador del Windows, al dar doble clic sobre él e ingresar,
aparecerd la siguiente ventana :
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S MiPC M=] B3

Archivo Edicién  Ver Ayuda

D H = G d Y

Discode 3% Discode 5% Ms-dos_E(C:) [25] P:;:!Imdle Impresoras
(&) (B:)

N

|1 objeto(s) seleccionadol(s) |Espacio disponible: 152MB, capacidad: 0,98GB

Desde aqui podra accesar unidades de disco y CD-ROM, el Panel de Control e Impresoras,
trabajando de la misma manera que si abriera el grupo respectivo e ingresara a las opciones
respectivas.

Papelera de reciclaje

%} Papelera de reciclaje [_[O] x]
Archivo Edicién Ver Ayuda
| Ubicacién original | Fecha eliminacién | Tipo [ Tj

CAWINDOWS\M... 06/06/1996 01:3...  Acceso directo
CAWINDOWS\M... 06/06/1996 01:3...  Acceso directo
5| Corel MOSAIC CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
51 Corel PHOTQ-PAL.. CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
=7 Corel QUERY CAWINDOWS\M... 06/06/1996 01:3...  Acceso directo
5| Corel CHART CAWINDOWS\M... 06/06/1996 01:3...  Acceso directo
5 Corel DRAW! CAWINDOWS\M... 06/06/1996 01:3...  Acceso directo
= Corel MOVE CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
5| Corel SHOW CAWINDOWS\M... 06/06/1996 01:3...  Acceso directo _ILI
»
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Esta aplicacién es nueva en el Windows y los creadores han hecho bien en incorporarla, esta le
permite recuperar carpetas, archivos o cualquier otro elemento que haya sido borrado o eliminado
accidentalmente. Presenta la ventana de la derecha.

En la ventana se mostraran los archivos que han sido borrados Ultimamente. Si desea recuperar un
ellos, selecciénelo y seguidamente presione sobre él con el botén derecho, aparecera un menu
contextual, toque la opcién Restaurar para recuperar el archivo y tenerlo de nuevo a disposicién.

Los archivos que han sido borrados pasan a un area especial del disco duro al cual solo la Papelerz
tiene acceso, pero aunque sea un area especial, estos archivos quitan espacio, por lo tanto seria
conveniente estar vaciando la Papelera.

%} Papelera de reciclaje [_[O] x]
Archivo  Edicion  Ver Ayuda

| Ubicacidn original | Fecha eliminacidn I Tipo I |
CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo

j CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3...  Acceso directo
CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
MNDOWSA\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
INDOWSA\M...  06/06/199601:3...  Acceso directo

Restaurar

ie Cortar NDOWSA\M... 06/06/199601:3...  Acceso directo
NDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
Eliminar DOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
Propiedades DOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo =
<] | »
Elimina los elementos seleccionados. 7

Para realizar esta operacién siga estos pasos :

Abra la Papelera de reciclaje.

110



Seleccione los archivos que desea eliminar de la Papelera.
Toque con el botdén derecho del mouse sobre esos archivos.
Del menu contextual toque la opcién eliminar, como se muestra en la imagen de la derecha :

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo :

% Papelera de reciclaje I =] B
Archivo  Edicion Ver Ayuda

Nombre | Ubicacién original [ Pecha eliminacién | Tipo [ 14l
5 Virtus Player CAWINDOWSAM... 06/06/199601:3... Acceso directo

FVirtus Player Read... CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo

4] VirusScan 95 CAWINDOWSA\M... 06/06/199601:3... Acceso directo

VirusScan95 CAWINDOWSAM... 06/06/199601:3... Acceso directo
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R VShield C Confirmar 1a eliminacién de mmiltiples archivos [X]

¢Confirma que desea eliminar estos 43 elementos?
v
No | »

43 objeto(s) se — 7

Responda Si para eliminar completamente los archivos, de lo contrario, responda No. Seguidament:
aparecera este otro cuadro de dialogo :

%% Papelera de reciclaje I [=] B
Archivo  Edicion  Ver Ayuda

Nombre [ Ubicacién original | Pecha eliminacién | Tipo [ T4l
5] Virhis Plaver C Y WINTIOWSS M NAMASI996N1°3 Acceso directo

v Y > | s ctirecto

Acceso directo

B Acceso directo

\E’ Acceso directo

Acceso directo

Acceso directo

Eliminando archivos de la Papelera de reciclaje Acceso directo
Acceso directo =
»

Una vez terminado el proceso, la Papelera quedara vacia y tendra un poco mas de espacio en su di
duro. La recomendacién es ejecutar el Defragmentador de disco para optimizar el disco una vez
terminado este proceso.

111



