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MS-WINDOWS

Microsoft Windows es un sistema operativo confiable, amigable, f@eiloperar, creado para trabajar en
computadoras hogarefias o P.C. (Personal Computge).basa en un entorno estrictamente grafico e
intuitivo. Provee todas las herramientas que n&oess para el manejo, uso y configuracion de
aplicaciones, archivos y dispositivos fisicos dePi@. Su caracteristica principal reside en que las
aplicaciones, objetos y/o programas se muestrdorera de ventanas (de ahi su nombre). También cobra
gran importancia el uso del mouse para movernasi@mtorno de manera practica.

Las versiones del sistema son: MS-Windows '95; Migadéws '98, MS-Windows ME (Millenium) , MS-
Windows 2000, Ms-Windows XP, Ms-Windows Vista yaetual Windows 7.

Al iniciar Windows, visualizamos una primer pardallamadeESCRITORIO, el cual se compone por: un
fondo o papel tapiz; una barra de tareas; los &ogldoton inicio y el reloj.

Cada uno de estos objetos son configurables. Baifisa que podemos cambiarle su aspecto, sueayidai

su ubicacion, controlar su tamafio, su nombre, etc.

/m
T
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Los ICONOS representan objetos, aplicaciones, documentosfépens, accesos directos, carpetas,
archivos, unidades de disco, etc. Los podemosgunaii de la siguiente manera:

-Desde el boton Inicio -> Configuracion -> PanelQintrol ->Propiedades de pantallaeleccionamos la
solapa -> Apariencia y el cuadro correspondientdexrhento -> Icono.

-También podemos realizar un clic en el fondoedefitorio con el boton derecho o secundario delsay
utilizar la opcionpropiedades

El RELOJ muestra la fecha y la hora del sistema y la toomaocactual. Para actualizarla se accede al reloj
con doble clic, o se utiliza el boton derecho sdarkora y se va al menu Ajustar fecha y hora adeled
botdn inicio ->Configuracion ->Panel de controlghte clic sobre el icono fecha y hora y se configuos
datos correspondientes.

La BARRA DE TAREAS es Uutil para visualizar las ventanas que se etr@meminimizadas y acceder al
boton de inicio. Podemos cambiarla de lugar hacierlid sostenido en cualquier lugar vacio de lagbgr
moverla rdpidamente hacia el sector que se desaebign se podra utilizar las propiedades de laabarr
haciendo clic con el boton derecho en ella y atildo las opciones de propiedades para poder: @aulta
colocarla Siempre Visible, que se muestren Icormagi€fios en el mend inicio y que muestre o no &ljRel

El PAPEL TAPIZ es el elemento més divertido y personalizado geatea el escritorio. Podemos colocar
una imagen predisefiada, un dibujo personalizagtmst® algin archivo bajado de la Red de IntefPata
poder configurarlo debemos ir al Panel de contiedde ahi a Pantalla y a la solapa Fondo. Allimeseuna
lista de imagenes o disefios que podemos eleginrcgimple clic.

El ESCRITORIO es util para organizar los objetos qu se utilizan comunmente. Las carpetas y
objetos preferidos pueden dejarse en el escritoriga sea instalados o como accesos directos para
facilitar la busqueda de los mismos y tener accescellos mas rdpidamente.
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Los ICONOS bésicos que se encuentran en el escrion:

- MIPC

- Papelera de reciclaje

- Mis documentos

- Accesos Directos
Cuando se hace Daoble Clic en un icono se abreualis una ventana. Todas las ventanas de Windows
tienen los mismos elementos, a saber:

i pr =
Barra de Titul [/- J Archivo  Edicign Yer  Fawvoritos \Herrame%
i . . . » Botones de Control:
dpriliis v = | @EUSqUEdE\N Minimizar, Maximizar

J chcién I@. i PC y Cerrar

RN

H = K

Barra de §ﬁ'i§'6'6"ai§"3'iéé Dizco local [C:] Dizco Panel de
Herramienta I compacta ([0 contral

Barra de MenUe

Barra de Direccié

I
|4 objetals) | 15 Mi PC ————— Barra de Estac

Cuando trabajamos con ventanas, utilizamos comstemite los botones de control. Ellos nos permitirdn
Maximizar una ventana: Muestra la ventana en su maximo tamafio. Ocupaltogantalla. Es una ventana
activa.

Minimizar_una ventana Coloca la ventana a su menor tamafio. Y una vantanimizada se aloja en la
barra de tareas. Una ventana minimizada es unaneattiva (sigue ocupando lugar en la memoria).

Ej:

Ventana Minimizada

@Apuﬂtes ‘wfindows - Micrns...l ‘@—@%@Q 3@, 01:31 am.

Cerrar_una ventana Cuando se cierra una ventana, la misma se mésita@vamente como icono. Si la
ventana abierta representa una aplicacion, alrtrs esté saliendo del programa o aplicacion.

Para achicar o agrandar una ventana:

Si posicionamos el puntero del mouse en los bodeek ventana, veremos como el puntero se
convierte en una doble flecha, esto nos permitiécar o agrandar el tamafio de dicha ventana.

Restaurar una ventana:Al restaurarla, ésta vuelve al ultimo tamafio queatéa ultima vez que se utilizo.
Esta accidn se realiza presionando el botén deusstcuando la ventana se encuentra maximizada.

Mover una ventana:

Para poder mover o desplazar la ventana a otro tiejeescritorio, debemos hacer un clic sostenittae
barra de titulo y llevarla arrastrando hacia ealugue deseemos.

Windows tiene la caracteristica de poder trabagarvarias ventanas abiertas al mismo tiempo. Ysieg e
manera poder manipular y trasladar informacion rige wentana o aplicacion a otra, mediante el mdase,
iconos de las barras de herramientas, las tecladasio los menues. Esta caracteristica se denomina
Multitarea o multifuncion.

Si tenemos varias ventanas abiertas y no podersoaligarlas normalmente a todas, podemos hacesaslic

el boton derecho sobre la barra de tareas, y eracemntos las opciones déascada, Mosaico horizontal y
Mosaico vertical Asi podemos organizar dichas ventanas de mad@esntes en el escritorio y poder
trabajar con ellas.

EJ: |

Diqpncir‘ir’n bn Mosaico (Hnri7r r‘l)a

Prof. Monica Alejandra Lobaiza de Bogado * Pagita-




Apunte de Informatica: Tema “Sistema Operativo Misifgws”

PAPELERA DE RECICLAJE : Es un sector del disco rigido, por lo generakle$0% del
total del disco, destinado a guardar elementoshayan sido eliminados durante el proceso,
dichos elementos pueden ser archivos, documentogramas, etc. con la posibilidad de
poder recuperarlos. Solo se recuperaran aquedoseetos que hemos eliminado de la Unidad
d C: (disco rigido).

Para Recuperar archivos o cualquier otro elementoAbrimos la papelera de reciclaje, seleccionantos e
icono que representa el objeto eliminado, y vantosiend archivo y a la opcion recuperar o restaurar.
Autométicamente el objeto vuelve al lugar de origen

Depuracion _de archivos Si la papelera se encuentra llena en exceso,npmsleourgar su interior
seleccionando del menu archivo la opcion de Vagépelera de reciclaje. EI método de depuracion es
también automatica. Cuando se encuentra llena eesex va depurandose por si sola, eliminando los
primeros objetos eliminados hasta llegar a losndisi 0 recientes.

BOTON INICIO: La mayoria de las actividades del equipo puederiaise desde el boton “Inicio”.
Incluso los usuarios mas expertos optan por la datad del mend inicio comg@unto principaldel
sistema. Se utiliza este boton para apagar ehssyecerrar la sesion de Windows.

Para agregar elementos nuevos al menu inicio, edeparrastrar dicho elemento mediante el mouse y
soltandolo sobre el botdn inicio.

Para quitar elementos no deseados del boton irseibara un clic sostenido en el elemento y ssteara
hasta el fondo del escritorio.

El mend inicio estandar cuenta con los siguierigsentos:

3 Programas / Todo los proqrama USUARE
S Programas »| Presenta una lista de los programgee _
= que podra ejecutar o iniciar. s Mo documentos
be] 5 Documentos »| Documentos / Documentos Recientes |k P ¢
£ L Presenta una lista de los documenr“ e {"f"f‘f““‘s
3 5 Confuacii | (archivos) que se  abrierop =" M
= (@ dltimamente. [#] mstiome o zms | 22"
4] Buscar » . ., . mis sitios de red
= Configuracion / Panel de control @B s B
= @ yuda Presenta una lista de configuraciong (e e o
& del sistema que se podran cambiar gﬁm © fre e
— Ejecuar... agregar. ®5§;§dumrdewmnws e‘JCunecEra v
Buscar Permite buscar carpetas 0. ssousn gy s
& Cemar sesion... archivos para ubicarlos facilmente. [‘j\mocdms @) Ayt ysoporte téeieo
Ayuda Ejecuta la ayuda de Windows. =
E Apagal Es muy importante para el operad@r Tkspegsn » | Cmesn.
| (&S > | | pape QU recién se inicializa en el tema. Pl cerasesin [B) v <cice

Ejecutar Colocando el nombre de |atmio & & % » £laure vindons - aso.. |
aplicacion (archivo ejecutable) se podra ejecutare rdpidamente dicho programa.

Cerrar sesionSi se trabaja con PC que estan conectadas erpeddmos configurar nuestra sesion de
trabajo cada vez que utilizamos la computadora.blémm para la conexién a Internet.

Apagar / Apagar equipoSe accede al menu de reiniciar o apagar el sistém utilizamos cuando
terminamos de trabajar en él, previamente debeemardodas las ventanas que estén abiertas. Atana e
danar archivossierre siempre Windows antes de apagar la PC.

PANEL DE CONTROL : El panel de control es una aplicacion especial gpntiene las propiedades para
los objetos claves del sistema. Desde aqui podamualizar, modificar o instalar el hardware ydtware

£ Panel de control g
fuchive Edicién  Ver Favortos  Heramientas  Ayuda
4= fias ~ = o~ [£] | @3 Buasqueda 0 Campetas @ Historial | S B2 3¢ oo | EE
Direccicn sn [E2 Panel de contal =1 f‘>'
i Bl A ceesn telefdnicn & redes! [#] Impresaras
| = Wy, A ctiializacion automatica Zd rodems
= mj 8% Agregar nuevo hardware T Mouse
Panel de control R agreqar o quitar programas [E] 0pciores de accesibilidad
Earra de tareas y mend Inicio 3§ Opciones de carpeta
Usar configuracién en el Panel de @ Busqueda rapida L4 Opeiores de eneraia
contral para personalizar su equipo. &g Configuracion regional il Opciones de Intermet
Moastrar sélo las apciones del Pansi de . COPHasSTias Opecicnes de jusge
contral mas urilizadas. £y Corren Pantalla
Escéneres y cémaras BF Fed
Seleccione un elemento para ver SU BB Ferha u hora Bl Seleccidn de regidn del mi
descripcicn.
[ Fuentes 22 sistema
windoves Update Fuentes de datos ODEC [32 bits] <% Sonidos » Multimedia
Soporte kEcnico
e ol
Listo [ i i PC =z
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del equipo.
Los PERIFERICOS que se pueden configurar desdevestana son: mouse, teclado, impresora, modem,
fax, parlantes, escanners, monitor, micréfoncstjol¢, camaras, etc.
También podemos agregar o quitar programas (safjvpara su instalacion o desinstalacion del equipo.
Configurar la fecha y hora actual, el idioma, e/skor a Internet, las contrasenias, etc.

Los iconos mas importantes y sus funciones:
Permite instalar nuevos dispositivos de hardwarg o

@ﬂgregar Nnuevo hardware hacer que el propio sistema operativo detecte |a

configuracién del mismo.

Permite administrar las aplicaciones que utiliza

. Windows. Se incluye la instalacion y desinstalac|on
%ggfegar 0 qmlaf programas de aplicaciones, la adicién y eliminacion de
componentes y la creacién de un disco de inicip.
14 Permite cambiar la fecha, hora y la zona horatiajde
iﬁ] Fecha y hora sistema.

Permite especificar el papel tapiz (centrado o
mosaico), el protector de pantalla, la aparieneitod
> iconos (tamariio, fuente, tamafio de la fuente), color
@ Pan[a"a del fondo del escritorio, el color y combinaciénlas!
- barras de las ventanas, los botones, el fondosde la

ventanas (zona de trabajo), la escala de cologes (3
bits), el area de la pantalla (800 x 600), etc.

Permite especificar la velocidad de tipeo, la
"éz::. Teclado distribucion de las teclas para mover el puntdro| e
idioma del teclado y el tipo de teclado.

‘_" Permite instalar un nuevo mouse, elegir la
k_) f-.-1 ouse distribucion de los botones en diestro o zurdo, |a
\ velocidad de clickeo y el arrastre de mouse.

Permite especificar los periféricos para multimed

‘él: Sgnidgg .II'I Multimedia audio, midi, el mezclador y la compresién de

a

Permite instalar o agregar impresoras.

_ imagenes.
(8] Impresoras

§ . . . Se puede especificar el pais y el idioma, los ftoeia
I:Drlhgmal:mn feg":ll"lal de nameros, moneda, fecha y hora.
. Instalar un nuevo MODEM o configurar los
@ M DdemS MODEM existentes.

EL EXPLORADOR DE WINDOWS
El explorador permite ver tanto la jerarquia depetas del equipo como todos los archivos y carpetas
contenidos en cada unidad de disco seleccionadainistrarlos segin su preferencia. Este prograriee
especial utilidad para poder copiar, cortar, mgveliminar archivos o carpetas. Para poder copiaower
archivos o carpetas, se podra arrastrar el obgerdonada hasta el lugar indicado visualizandwida
misma ventana.
Diferencia entre Abrir y Explorar:
En Windows los objetos pueden agruparse en cargetgapueden abrirse o explorarse.

» Abrir: Cuando se hace doble clic sobre un objeto ctnot@in primario del mouse, se esté abriendo
un objeto. Cuando se abre un objeto aparece uva meatana que activa la aplicacion (la ejecuta), .
Cuando se abren varios objetos, en el escritodcegpran cada uno en ventanas diferentes.

» Explorar Cuando se hace clic en un objeto con el botéunskzrio del mouse aparece un menud que
ofrece varias opciones, como por ejemplo expl@ise elige explorar aparece una ventana de panel
doble:

Extremo izquierdplos archivos y carpetas en el contexto (jerajqugatodo el sistema.
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cuya informacion esta organizada en una estruatbi@ar, llamada arbol de directorios.

Extremo derechida misma vista que se produciria si se abrieabgto. Cuando se abre un

objeto en el explorador aparece la misma dispasid#ventanas mostrando el contenido del
nuevo objeto.
Del lado izquierdo de la ventana del exploradorepoak visualizar la jerarquia de los elementos d&Cla

Las carpetas que tienen el simbdia la izquierda, se debe a que en ellas hay calatermtras carpetas
llamadas sub-carpetas. Si presionamos este simbalesplegara el contenido de ella y se mostrasigno

— que utilizaremos si queremos contraer el conted&ta misma. Por lo tanto, el arbol de directogoseda
explicado en el siguiente ejemplo:

La unidad de disco C: representa la raiz de didhol.a_a base donde colocamos y guardamos tg

la informacién referente a nuestro equipo y lobajas realizados.
Las carpetas son las ramas de ese arbol, cuyas m@imnaipales (carpetas) pueden contener o|no
ramas secundarias (sub-carpetas) de las cualedasleojas (archivos).

El menu Ver del explorador;

Se utiliza para realizar la mayoria de las perszagbnes de la vista de los objetos. Por ejemplo:
* Iconos o botones Grandes
» Iconos o botones Pequefios

 Lista

 Detalles

Vista en miniatura
Men0 Ver

Archivo

J 2 Alrds v o= -

J Qirefcién |I:| |conos i

Barraz de herramientas
Bana de estado
Barra del explorador

ey Fawontos  Hemamientas:  Apuda

| BHiseial |3 B x| E

k

Mover a

Copiar a

=17l

_V_l @

Miz documento
27 certificados
_7 Ejercicios E

Barra de
direccion

27 ejercitacior

lconos grandes
lzonos pequefios
Lista

Detalles

“iztas en miniatura

Drganizar iconos
Alinear iconos

Perzonalizar esta carpeta. .

— -] Parael cdy

los objetos
(arbol de
directorios)

Jerarquia de

Ira
Actualizar

iconog
navidad

ACTRATL
02/1333 03:43 p.m.

B
al]

-] planificacicke
+1- 1 Promesba

f#1-_] Obasic
2] Salva Partallas
+-{] Sitio Lngs

CARPETAS,

— |+ udacha
-k Wi PC
Mis sitios de red

Archivos de Sonido

-
1

Papelera de reciclaje
[&lejandro Lemer)-Todo A& Pul

Cyndi Lauper -1993-

| Damaz Gratis [1 D?Z negro cu_ ¥
» |

ARWOILT

w

ARWOZRT

k

The Mixe

Contiene comandas para manipular la vista,

Carpetas |-
(abiertas)

ACTMITS

=

ARWORT

)

ARWO2UP

ARWO4DN

28

\

AGENDA,
m
APPTS

ARwWOLIP

v

ARWOEDN

ARWO4LT

S8CORY™

ALARMA

o

ARROW

4

ARWO2DN

<

ARWOELT

ARWO4RT

< 3

ACER

2

ARWOTDN

Archivos

‘-d

ARWOZLT

-

ARMWOIGRT

ARWO4IP

ARCHIVOS Y UNIDADES DE DISCO:

UNIDADES DE DISCO: Son un medio fisico en el cual podemos guardeeryinformacion organizando la

misma mediante el uso de carpetas. Las unidadesb&®en las siguientes, dependiendo de cada PC:
- Disco de 31/2” (A:) : Representa la unidad de di$eia, en la cuél colocamos el disquete.

- Disco local (C:) : Representa el disco rigido.
- Disco compacto (D: ): Por lo general representaunidad de lectora de CD-ROM o DVD-ROM.
- Disco CD-RW (E:): Por lo general representa a idashgrabadora de CD-ROM o DVD-ROM.
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CARPETAS Es una divisién o sector de una unidad de almean@mto, originada con el propoésito de
organizar la informacion que almacenamos en unodi€eneralmente una aplicacion esta representada
mediante el icono de carpeta. Una carpeta es tHi\ssidn de una unidad o de otra carpeta.

ARCHIVOS: Es la minima porcion de informacion almacenadarenunidad de almacenamiento. A su vez
estan integrados por datos. Pueden ser de distiptss como documentos, imagenes, textos, son&los,
que estan guardados en carpetas o en unidadesade Representan los trabajos que han sido crgados
guardados por el usuario; también algunos arctsensde tipo datos, que forman parte de los proggama
para que estos puedan funcionar.

A los archivos se los representa con un icono & s una porcién de informacidén destinada a guard
datos. El dibujo del icono que los representa,imosma acerca del programa en que fueron creados.

COMO CREAR , CAMBIAR NOMBRE Y ELIMINAR CARPETAS /SU BCARPETAS:
Abra la Ventana Mis documentos o cualquier Unidadlidco.

- Desde el menu archivo, seleccione Nuevo y luegpetar O puede posicionarse en un lugar vacio de la
ventana y con el botdn secundario del mouse, sefeacNuevo y luego Carpeta.

- Cuando aparezca el icono de la carpeta nueva, atitemente el nombre estara seleccionado (pintado
de azul), por lo tanto podra escribir directamers@ndo el teclado, el Nombre que desee colocada a
carpeta.

- Para cambiar el nombre, simplemente seleccionafgeta con un solo clic y con el boton derecho,
ubique la opcion Cambiar nombre.

- Para eliminar carpetas, simplemente posicione relepo seleccionandola y luego usar el boton Supr
(suprimir o Delete) del teclado o el con botén deee la opcién Eliminar.

- Para crear una subcarpeta, debera abrir con ua didtk una carpeta y luego dentro de ella repegir
pasos sefialados.

COPIAR, CORTAR; MOVER Y PEGAR INFORMACION:

Podemos utilizar el merEDICION del explorador y alli encontraremos las opcioreesapiar, cortar y
pegar. Otras opciones mas practicas y rapidasasamsiduientes:

|J Direccidn II:I Sintesis de QBasic j @l |

I

Comandoz de
flujoz

Carpetaz =

h:{j E zoritaria

El @ Miz documentos
C e Mimisica
----- {E Miz imagenes
----- a Sintesiz de OB asic

e I

Mediante el uso del mouse y el teclado podemosdelar los archivos para poder copiarlos, corsado
moverlos de lugar.

Para seleccidén consecutiva de archivofealizar un clic sostenido con el puntero del racers un lugar
vacio de la zona de trabajo, y seleccionar losasaque se necesiten mediante la técnica dééal”,
envolviendo a los archivos que se deseen copiaealirar un clic en el primer elemento a selecaiona
mantener presionada la tecla SHIFT (Cambio de mamﬁ ) y manteniéndola presionada haceredlic
el ultimo elemento a seleccionar.

Luego, soltando la tecla Shift, con el boton deoeddl mouse, seleccionar la opcion copiar.

Para seleccidn no consecutiva de archivoRealizar un clic con el puntero del mouse en eh@riobjeto a
seleccionar y presionar la tecla CTRL (Controlgdo manteniéndola presionada ir clickeando en gada
de los archivos a seleccionar.

Luego, soltando la tecla control, con el botén devedel mouse, seleccionar la opcidon copiar.
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“ Direccion I@ Mis documentos j @

A “funtes Algontmos =]
@ é Windows
Mis documentos ‘ @
."I-" les

carta Ramy

2 componentes seleccionados.

Windows
Tamafio tatal de archivo: 1.75 MEB @ ‘

celula ;I chc ﬂ

L T Y PR T Y 4 =cum [ YE T

COPIAR: Realiza una copia o dljblicado del elemento caigiBsta copia queda en el portapapeles hasta
que se pegue en algun lugar que se indique.

CORTAR: Es sin6nimo de quitar o sacar. Quita del lugayimal el elemento y lo mantiene en el
portapapeles hasta que accionemos la opcién de. pega

MOVER: Lleva o mueve (quita) los elementos previameelecgionados al lugar (carpeta o unidad de
disco) que se destine. Para ello seleccionamderakato, haciendo clic sostenido arrastramos lehétgar
gue deseamos moverlo y soltamos el boton del mouse.

PEGAR: Esta accion permite pegar la informacién que quedel portapapeles en el lugar que se indique.
Sucederd cuando posicionemos el cursor en el lunghcado o seleccionemos la carpeta deseada vy
utilicemos del menu edicion la opcion pegar, o haiérecho pegar o el icono de pegar de la barra de
herramientas.

BUSQUEDA DE ARCHIVOS

Un archivo se compone de dos elemenimnbre.Extension(nombre y extensionkl nombre puede ser
de 1(uno) a varios caracteres como asi también vas palabras, en cambio la extensién lo forman
3(tres) caracteres.

El nombre lo utilizamos para denominar al archivia extension sirve para identificarlo. Segun jgb tde
archivo (extension) sabemos en que aplicacion gransa fue creado.

Cuando creamos documentos los guardamos como ascéiv carpetas o unidades de disco. En el caso de
olvidarnos el nombre de alguno de ellos podemosdrigsen la unidad de disco donde lo guardamos), ¢C:
(A:), etc. utilizando del explorador de Windowlacién Blusqueda o la opcién Buscar del menu Inicio.

Comodines:

Los comodines informaticos al igual que los de umeende cartas, que reemplazan las cartas que no
tenemos, de igual forma estos reemplazan los eaesatjue no recordamos 0 N0 CONOCeMOS.

Se utilizan para ello, los siguientes simbolos:

* (simbolo que sirve para reemplazar un namero éndéhado de caracteres, o sea un grupo con
cualquier caracter o cualquier extension)
? (simbolo que sirve para reemplazar un caractatiepdo utilizar la cantidad de signos que sean
necesarios)
Otro elemento importante en la busqueda es sateeoydar las extensiones de los archivos. Para
ello, podemos recurrir a la siguiente tabla:

TIPOS DE ARCHIVOS (MAS USUALES):

.EXE Archivo ejecutable.GIF Archivo de imagen (animadas
(Programas/Aplicaciones)

TXT Archivo de texto (Bloc de.JPG Archivo de imagen
notas) (comprimida)

.DAT Archivo de datos (EditqrHTM 6 .HTML |Archivo de pagina web (Ms-
de D.O.S) Front Page)
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ICO Archivo de iconos .DOC Archivo de documento (Ms-
Word)

.BMP Archivo de imagen deXLS Archivo de planilla de célculo
mapa de bits (Ms-Paint) (Ms-Excel)

WAV 6 .MP3 Archivo de Audio .MDB Archivo de base de datos (Ms-
(sonido) Access)

AVl 6 .MPG Archivo de Videq .PPT Archivo de  presentaciones
(peliculas) multimediales (Ms-Power Point)

.SCR Archivo de protectores deTMP Archivos temporales
pantalla

Las busquedas se pueden hacer teniendo en cuergél;mda extension del archivo sino también los
caracteres que forman su nombre o los caracteresstao.

Por ejemplo:
Necesitamos listar los archivos hechos en el panlmesie texto Word y que empiezan con la palabFIN

Colocariamos lo siguienténfo*.doc
Ahora necesitamos listar los archivos que tengamlétras como minimo en el nombre y sean de &@xtoT

Colocariamos lo siguient@??.txt
Y si queremos buscar el archivo que tiene la paldbmpresa” en algin lugar del nombre y que feado

en Power Point, se haria lo siguierf@mpresa*.ppt

& Miz: documentos i i [m] 4
J Archivo Edicion Yer  Faworitoz  Hemamientaz  Ayuda ﬁ
J = filrds o« o= - | Q) Blsqueds 1Y Campetas ¢ 4 Historial | B oz =
I JQireccién I@ Miz documentos j 6}“
Nombre del —
archivo a buscar Buscar X | | Mimasica =
. =] Miz imagenes
Ct HEND | @ || Sinteziz de QB azic
@ . =t (I
B h t
uscar archivos y carpetas ”$untes wWindows
Buscar archivos o carpetaz con el nombre: = WRL123 tmp
carta ami*.doc = “WRLZZVZ tmp -
] &lgoritmos
Con el texto: E] Apuntes Windows
I — & carta Ramy
] che
Buscar en ] celula
I 2 Dizcos duros locales [C:) j ¢ CICLOS
{2y Cliente nuevo v con problemas
Doénde lo vamos a 1/ [Erecse abeeal PP | > & COLORES hd
buscar (Unidad de f| |33 abietols) \7.04 ME (= W
disco)

ACCESOS DIRECTOS:
Windows nos permite crear referencias a objetogliante los Accesos Directos. Estos son objetos cuya

Unica funcion es establecer una referencia a dijet@ para que el acceso al mismo se realice enafor
mucho mas directa. Constituyen la forma mas acableede poder disponer facilmente de un objeto. No
importa dénde esté ubicado realmente el objet@cerso directo puede hacer como si ese objetoi@stuv
disponible en el escritorio o en cualquier lugae glusuario desee.

Pulsar doble clic sobre un acceso directo es elgmtgaa hacerlo sobre el objeto al que se haceerefia.

£ 9 g

Accezo directo Acceso directo Easy CD Reproductor
abdvance aDizcode 3.,  Creator.. de Windo...
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Los accesos directos presentan una flecha solparte inferior del icono. Esto nos ayuda a distingule
un icono comuan.
Propiedades del acceso directo:
Los accesos directos son objetos y por lo tanto cgoriigurables, o sea que disponen de una hoja de
propiedades, ya sea el nombre, la ubicacion detwbjaplicacion original, el icono que lo idemiHj etc.
Por lo tanto, estas propiedades pueden ser carshimdael usuario, siempre y cuando no se pierdatia
original de donde proviene el objeto.

Se podra cambiar su grafico o iconppulsando sobre el acceso directo, con el botéectle del
mouse, seleccionando la opcion propiedades y ludgieando sobre el boton cambiar icono. A
continuacion, seleccionar el deseado, como asii¢amioder elegir otros, utilizando el botén
examinar y seleccionando la carpeta donde se alraades archivos de tipo iconos.

Como crear un acceso directo:

Por ejemplo vamos a crear un acceso directo dedaladora en el escritorio:

- Primero abrimos el explorador. Nos ubicamos enia&d C:, en la carpeta Windows.

- Al final de la lista de carpetas, en el sector deoede la ventana, estan ubicados los archivoseed
ubicar el archivo CALC.exe.

- Seleccionamos el archivo y con el botén secundlaionouse, seleccionar Crear acceso directo.

- Se habré creado al final de la lista de archivias¢@eso pedido.

- Luego, lo volvemos a seleccionar, y arrastramogahak sector izquierdo de la ventana donde se
encuentra El Escritorio y ahi soltamos el mouse.

= Si se quiere crear un acceso directo de la UnigaBidco Rigido (C: ), se podra ir a |
r carpeta Mi PC y seleccionar Disco Local con el bhatécundario, luego la opcién “Crear
"~ acceso directo”. Si confirmamos, el acceso no padséalizarse en Mi Pc, sino en e
Escritorio directamente.

Botones | Purteros | Opriones de puntenn | Rueda | Hardware | Botares ] F‘unteros] Dpeiones de puntero
Configuracidn de botones Configuracion de botores
[ Intercambiar botones primario y secundario;
" Zurdo ¢

Activar esta casila de verficacion para asignar al botdn de L .
la derecha del mouse las funciones principales, tales como Botdn izquierdo: Botdn derecho:
seleccionary amastrar. - Selecoion nomal - Mend contextual

- Arrastre nomal - Arrastre ezpecial

=

USO DEL MOUSE:
Este periférico suele tener, segun la version caatistintos botones pero nosotros tomaremos entau
so6lo dos de ellos: équierdo (como Principal) y el derecho (como Secundario)El botdn principal sirve
para realizar casi todas las acciones (seleccianastrar, ejecutar, abrir, etc), en cambio elisdario s6lo
para ver el mena contextual.

MENU CONTEXTUAL:
Es un listado de opciones que aparece cada vezegpeesiona el boton derecho del Mouse, Y las
opciones que aparecen varian y se adaptan al elesefiralado.

HACER UN CLIC: Es la accion de presionar una vez el boton prihcipbmouse, con el objeto de elegir
0 seleccionar un elemento.

HACER DOBLE CLIC (DCLIC):Es la accién de oprimir dos veces consecutivapidaénente el boton
principal del mouse con el objeto de abrir 0 ejgcuh elemento.

HACER Y, CLIC: Es la accion de mantener presionado el botén pahalel mouse y al elegir un
elemento, nos arrepentimos o0 nos equivocamos softiar el mouse desviamos el puntero hacia otrarlug
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Diferencia entre CUADRO DE DIALOGO Y VENTANAS:

Los cuadros de dialogo no pueden ser Maximizadddimimizados. Un cuadro de didlogo contiene varias
zonas en las que se deberan elegir opciones alugirdnformacion adicional requerida por el usograra
luego ejecutar una accion. Siempre que en un naEndgciones contengan puntos suspensivos, quiere de
gue si optamos por ella, a continuacion apareacepaetalla un Cuadro de Dialogo.

Finaliza su zesidn v ciernra Windows para que pueda
apagar su equipo.

Bceptar I Cancelar I Bpuda I

Una vez que desea dejar de utilizar la computadoras conveniente apagarla directamente ya
que esta accion podria causar dafio al sistemavasghPor lo tanto, debera primero cerrar togas
las ventanas abiertas o minimizadas y luego iradurinicio y optar por Apagar el Sistema.

HERRAMIENTAS DEL SISTEMA:

Desde eBoton Inicio -> Programas -> Accesorios -> Herran@ntas del sistemae accedera a programas

gue permitan mejorar el rendimiento del equipo.ufls de ellas son:

Nombre de la Herramienta

Sintesis de sus funciones

x|
.qg Liberador de ezpacio en dizco esta calculando cuanto

ezpacio padra liberar en [C:]. Puede tardar unos minutos
en completarse.

Calculanda....

Detectanda: Campririr archivios antiguos

Liberador de espacio en disco

Libera espacio del disco rigido localizar

do

archivos que no son utilizados y sugiere aquellos

gue pueden ser eliminados sin riesgo.

G Desfragmentadar de discn

Desfragmentador de disco

Reorganiza los archivos y el espacio no utilizado
en el disco para que los archivos y programas
mas usados puedan ser ejecutados con mayor

velocidad.

ke, Copia de seguridad

Crear Copias de seguridad

Permite restaurar archivos y configuraciones
equipo y realizar copias de seguridad de
mismos.

& ScanDisk - [C:)

@

Seleccione las unidades en las que desee verificar enores:
=)

|
e (D) |
=

= (E)

r Tipo de verificacion— — |
|~ Estandar Opciones... l

‘ [comprueba errores en archivos y carpetas)

| & Completa

1 [realiza una prueba estandar y busca errores en la superficie del disco)

I¥ Reparar enrores automaticamente

Cenar l Opciones avanzadas... I

Scandisk

Permite verificarSectores defectuosos del dis

del
los

Co,

Datos perdidos en el disco, Dos archivos

diferentes que han sido asignados al mi
cluster, Problemas que involucran nomk
largos de archivos o discos comprimidos.
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