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En todo este documento para referirse
a los botones del ratén, se habla de
botdbn principal y de botdn
secundario.

En Windows se puede cambiar Ila
funcion del botdén izquierdo y derecho.
Normalmente el botén principal es el
izquierdo para los diestros y el botén
derecho para los zurdos.

Se ha elegido esta notacién para evitar
posibles confusiones.




El ordenador

| ordenador es una maquina capaz de ejecutar todo tipo de

operaciones con la informacion. Para hacer que realice ese
tipo de operaciones, se emplea un lenguaje especial que el or-
denador es capaz de reconocer. Sin embargo, al ser una ma-
quina digital, s6lo es capaz de reconocer cédigo binario (unos
y Ceros).

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

Tipos de ordenadores

® oOrdenadores personales. Son los mas populares.
Normalmente la idea que tenemos de un ordenador, se
corresponde con un Ordenador personal (también lla-
mados PC, Personal Computer). Sirven para todo tipo de
tareas.

® Portatiles. Poseen las mismas prestaciones que los an-
teriores pero permiten su transporte facilmente gracias
a su tamario.

® Servidores. Ordenadores de gran capacidad. Sirven pa-
ra realizar tareas muy complejas o para gestionar los re-
cursos de toda una red de ordenadores.

® PDA. También llamados ordenadores de bolsillo. Son
dispositivos de mano que poseen pequefias aplicaciones
para trabajar (agenda, hoja de célculo, etc.)
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Codificacién de la informacién

uesto que los ordenadores trabajan con nimeros binarios,

nos encontramos con un problema. Los seres humanos no
trabajamos con ndmeros binarios, y eso obliga al ordenador a
traducir nuestra informacién a cédigo binario. Ese proceso se
conoce como codificar.

Ejemplos:
® A =010000001
® B = 010000010
® Color Rojo = 11111111 0000000 0000000

Nosotros no tenemos que preocuparnos de esta codificacion,
es el ordenador el que la realiza automaticamente. De esta
forma un 1 o un O para un ordenador puede significar cosas
distintas en funciéon del contexto (un uno puede significar en-
cendido, color negro, error, etc.)

La informacién que requiere mas unos y ceros es la imagen y
el sonido (especialmente el video ya que tiene tanto imagen
como sonido) ya que hay que utilizar muchisimos unos y ceros
para representar esa informacion.

Bits y Bytes

e trata de dos palabras que se utilizan para medir la capa-
cidad de los componentes de un ordenador.

® BIT. Se llama asi a cada uno o cada cero de un nimero
en binario. BIT = Binary digit, digito binario. EI niUmero
11001 se dice que tiene cinco bits



®

Byte. Es el nombre que reciben ocho bits. Se hizo esto
ya que una letra del abecedario latino requiere 8 bits pa-
ra almacenarse. Es decir en un byte se puede almacenar
una letra.

Kilobyte (KB). Son 1024 bytes.
Megabyte (MB). Son 1024 KB
Gigabyte (GB). Son 1024 MB

OMOMONO)

Terabyte (TB). Son 1024 GB.

Componentes del ordenador

Se sefialaran a continuaciéon algunos componentes importantes
en el ordenador.

I llustracion 1, Placa base de un ordenador I

Placa base

e encuentra en el interior de la carcasa del ordenador. Es

una placa de plastico sobre la cual se distribuyen circuitos
que serviran para enviar informacién de un componente a
otro. Los componentes que se encuentran directamente sobre
la placa, con los llamados internos. Por el contrario, los que
se pueden ver fuera de la carcasa son los llamados periféri-
cos.

La placa posee una velocidad que se expresa en MHz (Mega-
hercios). Cuantas mas velocidad posea, mas informacién sera
capaz de enviar y recibir (mas rapido funciona el ordenador).

Con los ordenadores se incluye un manual de la placa que
permite saber qué dispositivos se pueden conectar a la misma.
Por eso es un componente tan importante, porque dependien-
do de la placa se decidira lo que podemos o no ampliar en el
ordenador.

El procesador

s el cerebro del ordenador. Se trata del componente que

realmente realiza las operaciones que pedimos al ordena-
dor. Cada procesador es capaz de realizar un nUmero concreto
de instrucciones y eso provoca que los procesadores no sean
compatibles entre si.

Los procesadores compatibles (utilizan un conjunto comdn de
instrucciones) forman las llamadas familias de ordenadores
(hoy en dia hay dos familias principales, los PC y los Macin-
tosh). Los ordenadores de la misma familia son compatibles
(son capaces de ejecutar el mismo tipo de programas),

Los procesadores también pueden tener velocidades diferen-
tes. Para medir esa velocidad se usa el Megahercio (MHz, mi-
llones de ciclos por segundo que el ordenador es capaz de



ejecutar) o el Gigahercio (GHz,

Anfiguos (peores)

Modernos (mejores)

miles de millones de ciclos por |[AMD-Gama Alta

[K6 || K6-21>{K6-3{ 1K 7-ATHLON |—>{K7-ATHLON [—>{ATHLON XP >{ATHLON 64

segundo). Un Gigahercio son
1024 Megahercios. )
AMD-Gama Baja
Asi un procesador de 2 GHz es el
doble de rapido (en teoria) que

| Duron |—>| Sempron |

uno de 1 GHz. Pero lo rapido que |INtel-GamaAlta  |pentium >{Pentium MMX ] Pentium II-{Pentiurn il Pentium IV >

sea realmente un ordenador, de-
pende también de los otros com- |Intel-Gama Baja

| Celeron

ponentes del mismo (en especial

de la memoria RAM que comen- llustracion 2, Evolucion de los procesadores

tamos mas adelante).

Lo potente que sea un procesador también depende de su tec-
nologia; hay marcas que a menos velocidad de proceso van
mas rapidas, por que compensan esa velocidad por una mejor
habilidad al ejecutar instrucciones.

Hay dos empresas en el mundo del PC que fabrican procesado-
res: Intel (actualmente fabrica el Pentium IV y el Itanium pa-
ra servidores) y AMD (fabrica actualmente el Athlon 64, de
gama alta, y el Sempron de gama baja). Ambos procesadores
son muy parecidos en rendimiento (AMD es mas barato porque
la marca es menos famosa).

Procesadores actuales (precios estimados):
Intel Pentium IV 3.6 GHz 2MB (500 €)
Intel Pentium IV 3.6 GHz 1 MB (430 €)
Intel Pentium IV 3.2 GHz 2MB (350 €)
Intel Pentium IV 3 GHz 2MB (200 €)
AMD Athlon 64 4 GHz (400 €)

(OOMONMOMONO,

AMD Athlon 64 3.7 GHz (350 €)

® AMD Athlon 64 3 GHz (124 €)°

Hay una gama mas barata de procesadores que son menos
potentes aunque suficientes para ordenadores que no van a
realizar tareas muy complejas:

® AMD Sempron 2.8 GHz (109 €)
® Intel Celeron 2,8 GHz (10 €)

Hay también procesadores pensados para los portéatiles (se
calientan menos).

La memoria RAM

s la memoria principal del ordenador, todos los datos que
pide el procesador deben estar ahi almacenados (esto lo
hace el propio ordenador, no debemos preocuparnos por ello).

Es un componente electrénico que se conecta directamente a
la placa. Es muy rapido pero necesita corriente eléctrica para
poder almacenar, de modo que cuando apaguemos el ordena-
dor, sus datos se borran.

Sin embargo es imprescindible ya que por su rapidez, el pro-
cesador requiere que todos los datos que manejan estén en la
RAM.



De modo que cuanta mas RAM tengamos, menos leera el or-
denador del disco duro y mas rapido funcionara. La capacidad
de esta memoria se mide en MB o0 en GB (megas y gigas).

La memoria es el componente que mas acelera el trabajo del
ordenador, ya que cuanta mas tengamos, menos tendra que
acudir el procesador al disco duro (que es mucho mas lento)

Hay que tener en cuenta que hay muchos tipos de memoria
RAM y que también tienen una velocidad que se mide en MHz.
Para saber la que corresponde a nuestro ordenador, necesita-
riamos leer el manual de la placa.

Periféricos

ualquier otro dispositivo conectado al ordenador se cono-

ce como periférico. Algunos son de entrada (introducen

datos en el ordenador) y otros son de salida (obtienen
datos del ordenador).

® Periféricos de Entrada. Teclado, ratén, escaner, lapiz
optico, unidades de disco, médem,...

® Periféricos de Salida. Monitor, impresora, altavoces,
unidades de disco, médem,...

Realmente los periféricos son los aparatos que se utilizan en la
practica.

Pantalla y tarjeta gréfica

Es el periférico de salida mas importante. Un ordenador obtie-
ne la imagen a mostrar en la pantalla de un componente elec-
trénico llamado tarjeta grafica. La capacidad y la velocidad
de un ordenador a la hora de obtener imagenes depende de
este componente.

Las tarjetas graficas de hoy en dia incorporan un procesador
para aceleran la produccién de imagenes en tres dimensiones.
La capacidad de una tarjeta grafica se mide en MB.

La pantalla muestra la imagen preparada por la tarjeta. La ca-
pacidad de una pantalla se mide en el nUmero de colores que
es capaz de mostrar y en el nimero de pixeles (puntos de la
pantalla). Por ejemplo 1024 X 768 pixeles significa que la pan-
talla puede mostrar 1024 puntos en horizontal y 768 en verti-
cal.

Cuantos mas pixeles muestre, mas resolucion tendra la ima-
gen.

Teclado y ratén

El teclado es un dispositivo que sirve para introducir texto en
el ordenador.

El ratdn sirven para seleccionar y utilizar los objetos de la pan-
talla a fin de facilitar el uso del ordenador. Tipos de ratones:

® De rueda. Son los normales, una rueda interna hace
que el movimiento que realiza el ratén se traslade a un
cursor de la pantalla. Requieren alfombrilla para trabajar
(para que la rueda no patine).

O] Opticos. No requieren alfombrilla ya que es un haz de
luz el que detecta el movimiento.

® Inalambricos. No requieren cable (normalmente van a
pilas).

® Para portatiles. Utilizan una pantalla en la que el pro-
pio dedo hace de ratén.

Impresoras

Sirven para obtener copia en papel de los datos del ordenador.

Tipos:



O] Inyecciodn. Utilizan cartuchos de tinta. Son muy versati- ® camaras digitales. Permiten hacer fotos y/o videos
les y baratas.

® Laser. Utilizan toner de
tinta. Imprimen a alta ve-
locidad. La impresion a
color es muy cara.

@ Fotograficas. Como las
impresoras de sublimacién
0 a la cera. Permiten im-
primir fotografias a alta
resoluciéon. No sirven para
imprimir documentos
normales.

Unidades de disco

Se trataran con detalle mas ade-
lante. Sirven para almacenar
datos permanentemente. Son el
disco duro, el CD, el DVD, la
disquetera, etc.

Otros periféricos

® Escaner. Permiten hacer

copia digital de imagenes Conexi6n paralela ~ Conexion pantalla
en el ordenador.

llustraciéon 3, Ejemplo de placa base, con todas las conexiones

® Médems y tarjetas de
red. Permiten conectar el
ordenador a la linea telefénica (médem) o a una red de
ordenadores (tarjeta de red).

® Tarietas d ido. C It iorof ® Tableros digitalizadores. Permiten hacer trazos preci-
arjetas de sonido. Con sus altavoces y micréfonos. sos para retocar imagenes en el ordenador

Sirven para reproducir e incluso para grabar sonidos en
el ordenador. O] Lapices opticos.

que pueden ser almacenadas rapidamente en el ordena-
dor.




O] Proyectores digitales. Aparatos que permiten mostrar
la imagen de la pantalla a gran tamario.

Conexién de periféricos

Los periféricos deben conectarse a la placa del ordenador. Es-
tas conexiones son diversas. Algunas conexidon son muy inter-
nas y no se ven por fuera de la carcasa del ordenador (por
ejemplo la de las unidades de disco). Otras mas externas.

Algunas son:

® USB. Sin duda la conexion mas utilizada actualmente.
Conecta todo tipo de periféricos a alta velocidad. Ac-
tualmente se ha desarrollado una conexiéon llamada USB
2, més rapida que la original.

® FireWire o IEEE 1394. Utilizada para conectar
dispositivos que requieren una altisima velocidad
(sobretodo videocamaras).

® PCI. Es una conexion interna a la que se conectan
tarjetas especiales (médem interno, tarjetas de sonido,
etc.).

® AGP. Parecida a la anterior, pero de mas velocidad. Se
utiliza para conectar tarjetas graficas.

® PS2. Conexiones
ratones y teclados

redondas a las que se conectan

Sistemas Operativos

Hardware y software

® Hardware. El conjunto de componentes fisicos de un
ordenador (teclado, ratdén, procesador, caja, cables,...)
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® software. La informacion que el ordenador es capaz de
manejar (programas, documentos, paginas de Inter-
net,...)

El software es lo fundamental en el ordenador. En este manual
se explica el uso del software conocido como Sistema opera-
tivo.

Sistema operativo

En cuanto se enciende el ordenador lo primero que hace es
buscar su sistema operativo. La razén es porque no es posible
manejar un ordenador sin ese software.

Una vez que lo encuentra, lo ejecuta y a partir de ese momen-
to la comunicaciéon entre el ordenador y la persona se hace a
través del sistema operativo. Para manejar un ordenador, las
personas han de entenderse con el sistema operativo.

Aparte de hacer de interfaz entre el ordenador y sus usuarios,
el sistema operativo se encarga de gestionar los recursos
(hardware) del ordenador (memoria, unidades de disco, im-
presoras, etc.) y facilitar la organizacion de la informaciéon que
éste posee, asi como gestionar y facilitar la ejecucion de las
aplicaciones.

Desgraciadamente los sistemas operativos son incompatibles
entre si. Aunque hay familias de sistemas operativos compati-
bles. La familia mas popular es la que utiliza algin sistema
operativo Microsoft Windows (Microsoft es la empresa que fa-
brica Windows).
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1.4 Windows Windows de casao: Windows

' de pequena oficina: profesionales

Existen numerosos sistemas operati-
vos en el mercado, muchos estan
creados para otro tipo de ordenadores
distintos a los que vamos a ver (como
son UNIX o Mac OS el sistema operati-
vo de la familia MclIntosh).

Incluso centrados en los ordenadores
que nos interesan, que son los PCs,
también hay varios sistemas operati-
vos: Windows, MS-DOS, 0S/2, Linux,...

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

® Es el sistema operativo mas

popular " Professional

Facil de instalar

Facil de manejar

Windows Server
F2003

Apariencia agradable

(OMOMONO]

Muy compatible (el 97% de llustraciéon 4, Diagrama de las versiones de Windows

ordenadores trabajan bajo
Windows mer entorno grafico para los PC (antes ni siquiera se

usaba el raton).

® Aprovecha el nuevo hardware
® Wwindows 95. Sistema operativo que revoluciond la in-

® Es muy adecuado cuando se utilizan periféricos formatica y la hizo mas cémoda para los usuarios del
multimedia (camaras digitales, grabadoras, ....) PC. Todos los Windows actuales se basan en esta ver-
. . sion, ya muy superada.
1.4.2 Versiones de Windows y y sup
® Wwindows 98. La version de Windows 95 del afio 1998.
@ WindOWS 31 ES Ia. Versién anterior a WindOWS 95. H0y Hay muchas personas que |0 Siguen ut"izando_

dia ya esta totalmente obsoleta, sin embargo fue el pri-

11



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

Windows 2000. Version de Windows NT creada en el
afio 2000. Resulté muy estable. Esta instalado en gran
cantidad de ordenadores. Integré notables mejoras de
seguridad y de gestion del sistema.

Windows Me (Millenium). Version Windows personal
creada en el afio 2000. Se puede considerar el nuevo
Windows 98. No ha tenido mucho éxito debido a la po-
tencia de los ordenadores personales actuales que posi-
bilitan instalar Windows 2000.

Windows XP. Versiéon actual de Windows que pretende
integrar los Windows de casa con los profesionales. Usa
tecnologia NT. De hecho se trata de una version mas
moderna de Windows 2000. Ha afadido importantes
mejoras visuales y una gran facilidad de uso y de con-
trol. Hay dos versiones fundamentales: Windows XP
Home (para usuarios particulares sin grandes preten-
siones de software) y Windows XP Professional (para
usuarios profesionales o grandes ordenadores) ésta es
mucho mas estable

Windows Server 2003. La dltima version de Windows
para servidores (su apariencia esta calcada de Windows
XP).

Windows Longhorn. Nombre en clave que recibe la
proxima version de Windows aln en desarrollo (se espe-
ra en el 2005).

Windows CE y Windows Mobile. Versiones de Win-
dows para dispositivos moéviles (PDA).
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Arranque de Windows XP

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

El raton

I dispositivo basico para comunicarse con Windows es el

raton. El ratén es un aparato con dos botones (algunos
modelos tienen tres botones e incluso mas). En la pantalla
aparecera siempre un cursor (normalmente en forma de fle-
cha) que indica a qué posicion de la pantalla apunta el raton.

Para los diestros, el botén principal del ratén sera el izquier-
do, y el secundario el derecho. Para los zurdos el principal es
el derecho y el secundario el izquierdo. Esto se debe a que el
botén principal del ratébn debe estar en los dedos mas fuertes.
La configuracion del raton se puede cambiar para diestros y
zurdos (Véase Configuracion de Windows XP, pagina 53).

Las operaciones que Windows reconoce en el ratdén son las si-
guientes:

O] Apuntar con el ratén. Para ello basta mover el raton
haciendo que el cursor apunte al objeto que nos inter-
ese.

® Hacer clic. Consiste en apuntar y pulsar una vez el bo-
ton principal del ratén sobre un determinado objeto. Ge-
neralmente esto sirve para seleccionar un objeto.

® Hacer doble clic. Consiste en apuntar y pulsar dos ve-
ces seguidas el botén principal del raton sobre un de-
terminado objeto. Generalmente esto sirve para abrir
un objeto.



® Arrastrar. Consiste en apuntar un objeto, pulsar el bo-
ton principal y no soltarlo a la vez que se mueve el ra-
ton hacia otra direccién. Finalmente se suelta el botdon
principal. Generalmente esta operacibn mueve un obje-
to.

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

® Arrastrar con el botén secundario. Saca un menu
que permite elegir qué operacion de arrastre queremos
realizar sobre el objeto. Este menu cambia dependiendo
del objeto al que apuntemos. Al principio al buscar la
operacion los nuevos usuarios la buscan en las barras de
mends y sin saber exactamente donde esta la opcion,
resulta que acaban dando vueltas y vueltas por el menu.
Muchas veces esta opcion va a estar en el botdon secun-
dario.

Hay que hacer notar que normalmente se utiliza el botén prin-
cipal y que el botdn secundario saca siempre un menud que nos
permite elegir una determinada opcion.

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

Salir de Windows. Apagar el ordenador
| ordenador no se puede apagar en cualquier momento, se
debe indicar a Windows que deseamos apagar el ordena-

dor, ya que si no, podrian producirse fallos en nuestro ordena-
dor.
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Normalmente si se apagado mal el ordenador, al encender el
ordenador Windows realiza un chequeo del disco duro para
comprobar si se produjeron errores. Tras este chequeo se
vuelve a entrar en Windows XP de manera normal.

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

1 > Hacer clic en el men inicio.

s Inicio

2 > Hacer clic sobre Apagar el sistema.

3> Elegir la opcién Apagar el equipo

Suspender

Cancelar
—_—

En lugar de apagar, podriamos elegir Suspender o Reiniciar.
Reiniciar hace que el ordenador apague e inmediatamente se
encienda. Suspender pasa al estado de espera en el cual el
ordenador consuma la minima energia posible (se dice que
estd dormido) hasta que el usuario realice cualquier accion
(como pulsar la barra espaciadora o mover el ratén).



Tras realizar los pasos anteriores, el ordenador (€l solo) se
apagara automaticamente. En algun ordenador habra que pul-
sar el botdn de apagado; eso si tras el mensaje que aparecera
en pantalla con el texto “Ahora puede apagar su ordena-
dor”. |4
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2 La Interfaz de Windows

La pantalla de Windows XP Cuando se arranca Windows el aspecto de la pantalla es al
menos similar al de la llustracién 5 En esta ilustracion se ad-

n informatica se llama Interfaz al conjunto de elementos vierten los siguientes elementos:
que nos presenta un determinado programa para enten- ® Escritorio. Sirve para simular un escritorio real, en él

dernos con él. Es decir todos los objetos que un programa nos
muestra en pantalla para poder utilizarlo.

Manejar un interfaz, es manejar las herramientas que nos
permiten comunicarnos con el ordenador. Algunos sistemas
presentan un interfaz dificil de manejar; en el caso de Win-
dows XP su interfaz es bastante amigable.

Escritorio
Iconos

Ilconos de acceso rapido Tareas activas

'Barra de tareas

f .| Adobe Photoshop [ “_E. Manual de W

llustraciéon 5, Aspecto de Windows XP
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se pueden colocar las cosas que mas nos interesen.

® Iconos. Es cada dibujito que aparece en el escritorio. Es
un simbolo que representa “algo” en su ordenador. Ese
“algo” depende de cada icono. Para ver lo que contiene
un icono basta abrirle, para ello hay que hacer doble clic
sobre él. Normalmente aparecera una ventana que nos

muestra el contenido del icono.
Para cerrar la ventana hay que
hacer clic sobre el botéon que
tiene una x, en la parte supe-
rior derecha de la ventana.

La barra de tareas. Es la ba-
rra de color gris que se en-
cuentra en la parte inferior de
la pantalla. Sirve para organi-
zar las ventanas abiertas.

El mend Inicio. Se trata del
botén de la parte inferior iz-
quierda de la pantalla. Contiene
todos los elementos del orde-
nador y en especial organiza
todas las aplicaciones (progra-
mas) instalados en el ordena-
dor.
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® Las tareas activas o bandeja del sistema. Indican ® Bordes. Permiten reducir el tamafio de la ventana.

los programas que estan en funcionamiento de forma
oculta (programas residentes).

Menu de control Barra de titulo Minimizar Maximizar Cerrar

Las ventanas

Ly Papelera de reciclaje

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda
A 7
ZQUG es una VenTOnOg ¥ | D bBisqueda [ Carpetas | [T+
) ] B . D|ragc|6n| 2| Papelera de reciclaiz v| Ir
n Windows la comunicacidon con el ordenador se realiza a
través de un elemento conocido como ventana. Cada vez
que se ejecuta algo, siempre se ve a través de una ventana.
. —— Bordes
Por ello es necesario conocerlas. \
Una ventana es un rectangulo que aparece en la pantalla al
ejecutar una aplicacién o ver el contenido de un icono. De
hecho todos los elementos de Windows permiten ser modifica-
dos a través de su ventana.
0 objetos 0 bykes \
llustracion 6, Partes de una ventana
Partes de una ventana

©@@0e®© ® ®

a llustraciéon 6 representa todas las partes de una venta- @ Area de trabajo. Es la zona de la ventana en la cual
na: podemos trabajar.
® Barra de menus. Accede a todos los comandos propios

Barra de titulos. Muestra el titulo de la ventana. Ade-
mas, sirve para mover la ventana.

Menu de control. Contiene todas las operaciones que
se pueden hacer con la ventana.

Boton cerrar. Cierra la ventana.
Boton minimizar. Reduce el tamario de la ventana.

Botdn maximizar. Hace que la ventana ocupe todo el
escritorio.
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de la ventana.

Operaciones sobre las ventanas

Mover una ventana

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

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

Maximizar

Maximizar una ventana es hacer que la ventana ocupe todo el
escritorio. Cuando una ventana estd maximizada, los bordes
desaparecen, y el botdn maximizar se cambia por el de restau-

rar. Para maximizar una ventana basta pulsar el boton E
Minimizar

Minimizar una ventana hace que la ventana se oculte del escri-
torio y figure s6lo en la barra de tareas. Para minimizar una

ventana basta pulsar el botén

Restaurar

Restaurar una ventana hace que la ventana vuelva a presentar
la apariencia que poseia antes de realizar una operacion de

maximizar o de minimizar. El botén es

Cerrar
Oculta la ventana y la cierra completamente. Esta operaciéon se
realiza con la combinacion de teclas Alt+F4 o con el botén .
El mend de control

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

Operaciones sobre varias ventanas a la vez

ada vez que en Windows se abre una ventana, ésta con-

tiene un apartado (como un cajon) en la barra de tareas.
Gracias a ese cajon se puede pasar de una ventana a otra, pa-
ra ello basta pulsar en la zona de la barra de tareas que ocupa
la ventana a la cual queremos ir.

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

® Usando la barra de tareas, y haciendo clic sobre la ven-
tana a la que queremos ir.

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

® Con la combinacion de teclas AlI't + Tab.

Barras de herramientas 3

Cascada

Mosaico horizontal
Mosaico vertical
Mostrar el escriborio

Botén derecho

Adrninistrador de tareas

v Bloguear |a barra de kareas
Propiedades

llustracion 7, Menu de la barra de tareas
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La barra de tareas Propiedades de la barra de tareas

Para acceder a estas propiedades hay hacer salir el menu de la
barra de tareas (pulsando el botén secundario del ratén en un
area vacia de la barra de tareas) y elegir la ultima opcién,
Propiedades. Desde este cuadro se puede:

Es un elemento que contiene opciones interesantes sobre or-
ganizacién de las ventanas abiertas. Para acceder al menu de
la barra de tareas, hay que pulsar el botén secundario en una
parte vacia de la barra de tareas (llustracién 7).

. ® Bloquear la barra de herramientas.
Operaciones de la barra de tareas

® Ocultar automaticamente. Activada hace que la barra
Todas ellas se encuentran en el menu de la barra de tareas de tareas se oculte y aparezca s6lo cuando se mueve el

® Mosaico horizontal. Coloca todas las ventanas abiertas
y que no se encuentren minimlzadas1 de tal forma que prﬂpiEdﬂdES de la barra de tareas Yy del mend Inicio
se repartan el espacio horizontal del escritorio. Bana de tareas | Menii Iicio

® Mosaico vertical. Idéntico al anterior, s6lo que ahora la Apariencia de bara de tareas
colocacion en es vertical.

i3 Inicio — & @ T 2Internet..- @& Carpq

Cascada. Las ventanas se colocan en escalera. Fliaes i bama e taren

OO,

Mostrar el escritorio. Minimiza todas las ventanas G is e mmdlisenei plbars e s

abiertas. En versiones anteriores de Windows se llamaba
Minimizar todas las ventanas

tdantener la barra de tareas siempre visible
Agrupar los botones similares de la barra de tareas
Mastrar inicio répido
® Bloquear la barra de tareas. Esto hace que no se Ao de natificacian
pueda cambiar de tamafio la barra de tareas. Cuando la
barra esta a nuestro gusto es conveniente activarla.

Mostrar el reloj

® Barras de herramientas. Permite seleccionar las ba-
rras de herramientas que se mostraradn en la barra de Puede mantener el drea de notificacion despejada ocultando aguellos
.. . , iconos gue no ha seleccionado recientemente.
tareas. Inicialmente, Windows XP muestra soélo la barra

del idioma. Una barra muy util suele ser la barra de [4] Boutarfconos naciivos PRI
inicio rapido.

® Propiedades. Permite cambiar las propiedades de la L ceptsr | [ Cancela |

barra de tareas.

llustracion 8, Propiedades de la barra de
tareas
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cursor del ratén hacia ella.

® Mantener la barra siempre visible. Hace que la barra
de tareas siempre esté a la vista. De otro modo cuando
se maximiza una ventana, ésta no tape a la barra de ta-
reas.

O] Agrupar botones similares. Hace que cuando aparez-
can varias ventanas del mismo tipo, éstas aparezcan
juntas en el mismo cajoén de la barra de tareas.

® Mostrar inicio rapido. Muestra la barra de herramien-
tas inicio rapido

® Mostrar reloj. Muestra el reloj de la barra de tareas.

® Ocultar iconos inactivos. Hace que se oculten los ico-
nos que no estan en funcionamiento de la zona de ta-
reas activas.

Men( de inicio cldsico

El aspecto de Windows XP difiere bastante respecto a los ante-
riores Windows. Esto se debe sobre todo al cambio de funcio-
namiento del mend de inicio. En las versiones anteriores de
Windows, Mi PC, el entorno de red, mis documentos y otros
iconos, aparecian en el escritorio. Ahora todos estan en el me-
nu de inicio. Se ha hecho asi para despejar el escritorio.

Sin embargo mucha gente prefiere trabajar como antes, para
ello hay que hacer lo siguiente:

1 > Pulsar el botén secundario del raton sobre el botén Ini-
cio

2 > Elegir Propiedades

3 > Elegir Menu de inicio clasico
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Los menus

2Qué es un meny?

indows tiene, aparte de las ventanas, varios elementos

para comunicarse con el usuario; uno de ellos son los
mends. Los mends sirven para realizar operaciones (coman-
dos) sobre una determinada ventana. Estas operaciones varian
en funcién de qué ventana tengamos en cada momento, pero
todos los mends se manejan exactamente igual. Los menus se
encuentran en la parte superior de la ventana, ademas, el bo-
tén secundario del ratdon también saca un menu con las opera-
ciones que se pueden realizar sobre el objeto que apuntamos.

Uso de los mends

ara utilizar un menu basta realizar lo siguiente: apuntar al

menu que nos interesa de la barra de menuds y pulsar el
boton principal. Después se debe mover el ratén hacia la ope-
racion que nos interesa y nuevamente se pulsa el botén prin-
cipal.

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

Tipos de opciones de mends

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

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

Opciones en gris. Aparecen en color gris tenue. Este co-
lor indica que la opcidon actualmente esta desactivada
por alguna razén. Pulsar sobre una opcidén gris no causa
ningun efecto.

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

Opciones de activacidon/desactivacion (v). Son opciones
que sirven para activar o desactivar alguna operacion. Si
la opcién aparece con el signo v, significa que esta acti-
vada; sin ese signo, la opcién esta desactivada.

Opciones con punto (®). Se trata de varias opciones
agrupadas, pero una de ellas con el simbolo ®. Estas op-
ciones permiten elegir una de entre varias posibilidades,
la opcidn que posee el punto negro es la opcion selec-
cionada actualmente.

Opciones con puntos suspensivos (...). Los puntos sus-
pensivos indican que al seleccionar esta opcién, inme-
diatamente después aparecera un cuadro de dialogo.

Opciones con tecla a la derecha. En muchas opciones,
aparece al lado derecho una combinacién de teclas (Alt
+ F4, Ctrl + F5,...), estas combinaciones indican que la
operacion se puede realizar también pulsando las teclas
que se sefalan.
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Cuadros de didlogo

2Qué son los cuadros de didlogo?

os cuadros de diadlogo son ventanas especiales que se utili-

zan para realizar algunas operaciones. Dentro de estas
ventanas aparecen diversos elementos que permiten especifi-
car exactamente la operacion a realizar, estos elementos son
conocidos con el nombre de controles.

Cuadros de mensajes

eneralmente los cuadros de diadlogo aparecen al elegir

alguna opcion de menud dentro de una ventana. Sin em-
bargo, hay cuadros de didlogo que no ejecutamos nosotros,
sino que es el propio Windows el que les ejecuta para pregun-
tarnos, informarnos o avisarnos sobre algun evento.

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

Los cuadros pueden ser:

Microsoft Word §|

\14) Finalizd la revision orkografica v gramatical,

llustracion 9, Cuadro de informacion
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'] --\
i
@ \) De informacién. Son cuadros que nos informan
sobre alguna operacion. Generalmente sélo nos permi-
ten aceptar el cuadro. Son los menos peligrosos.

Microsoft Word f5_<|

! E iDesea guardar los cambins efectuados en Documento2?

Mo | Cancelar |

Ilustracién 10, Cuadro de advertencia

O] : De advertencia. Son los mas peligrosos de todos,
nos indican que la operacién que vamos a realizar puede
provocar algin efecto grave y Windows nos informa so-
bre esto. En estos mensajes debemos elegir la opcién
mas adecuada, ya que de no ser asi, podemos provocar
graves

Microsoft Word §|

\_:?\/ Word termind de revisar la seleccidn, iDesea continuar revisando el resto del documento?

w |

llustracion 11, Cuadro de pregunta

i
L -
® - uquadros de pregunta. Ocurren cuando al realizar una
operacion, Windows necesita que le respondamos para
clarificar la operacién. En estos cuadros siempre se es-

2]

pera una respuesta que provocara (o no) el éxito de
nuestra operacion.

@ Mo puede descargar

Internet Explorer no puede abrir este sitio Inkernet, El sitio pedido no esta disponible o no se encuentra, Inkéntelo de nuewa,

) Acepkar

llustracién 12, Cuadro de error

O] QCuadros de error. Ocurren cuando en el sistema se
ha producido un error. Son muy importantes. En algunos
casos (el clasico error grave) sdélo se nos permite acep-
tar el mensaje.

Uso de los cuadros de didlogo

xcluyendo los cuadros de mensaje explicados anteriormen-
te, todos los cuadros de dialogo piden algun tipo de infor-
macion la cual se presenta en forma de controles. Para

Los controles

En los cuadros de dialogo nos podemos encontrar los siguien-
tes controles:

® Botones. Estan presentes en todos los cuadros de dialo-
go. Para utilizarlos basta con pulsar con el botén princi-
pal del ratén encima de ellos.

Normalmente al pulsar un botén inmediatamente se eje-
cuta alguna operacién. Hay dos botones muy importan-
tes: Aceptar y Cancelar. Si se pulsa sobre el botén
Aceptar, el cuadro de dialogo se cierra y se llevan a cabo
la operacién con los parametros elegidos dentro del cua-
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dro de dialogo. El botén Cancelar cierra el cuadro de dia-
logo y no realiza ninguna operacion.

La tecla Escape esta siempre asociada al botén Cance-
lar. Por otro lado siempre hay un botdn que tiene un
borde més grueso que los demas (ver figura); es el bo-
ton por defecto. Este es el botén que se ejecuta si se
pulsa la tecla Intro del teclado.

Boton por defecto

I Areptar ] [ Cancelar

Pestafias. Son una especie de lenglietas que se encuen-
tran a veces en la parte superior del cuadro y sirven pa-
ra organizar el cuadro de dialogo. A veces la informacion
que tiene que mostrar un cuadro de didlogo es muy ex-
tensa y por ello se clasifica en varias areas, cada pesta-
fa representa una seccién del cuadro de dialogo; de
modo que si queremos ir a una seccion determinada,
basta con que pulsemos en la lengieta apropiada.

Fecha y hora | Zona horaria | Hora de Internet

I llustracion 13, Pestafnas I

® cCcuadros de texto. Sirven para introducir un texto en un

cuadro de dialogo. Para utilizarlas basta mover el cursor
del ratén dentro del cuadro de texto (en ese momento el
cursor tendra forma de 1) y luego pulsar el boton princi-
pal. Luego parpadeara el cursor de texto (]) indicando
la posicion en la que podemos escribir.

Si el texto estéa resaltado (con colores invertidos), al pul-
sar cualquier tecla que escriba, se borrara el texto resal-
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tado y se cambiara por la tecla que hemos pulsado. Si
no esta resaltado hay que usar las flechas del teclado
para mover el cursor de texto hacia el sitio que quera-
mos, la tecla Supr borra la letra que esta a la derecha
del cursor, mientras que la tecla Retroceso borrar la le-
tra que esta a la izquierda del cursor.

Cuadros numéricos. Se trata de un cuadro de texto espe-
cial que s6lo admite nimeros. Se puede escribir direc-
tamente el nUmero que queramos o0 usar los botones
que apuntan hacia arriba y hacia abajo para incrementar
0 decrementar respectivamente el valor del cuadro nu-
merico.

Cuadros de lista. Son un Fecha
cuadro de texto especial,

F.
pero que poseen un bo- 2002

noviembredied

tbn con un tridngulo
hacia abajo que, pulsan-
do en él, permite elegir
una opcién de una lista.
Por dultimo sefalar que

llustraciéon 14, Especifica-
cion de la fecha con una
lista combinada y un cua-
dro numeérico

hay otros controles que
muestran listas y el uso es muy similar a estos.

Casillas de verificacién. Sirven para activar o desactivar
una opcion dentro de un cuadro de dialogo. Si la opcién
esta activada aparece el simbolo V junto a ella.

Casillas de opcion. Son muy parecidas a las anteriores
s6lo que en lugar del simbolo “v”, usan el simbolo “e”. La
diferencia estriba en que estas casillas permiten elegir
una de entre varias opciones.

Las barras de desplazamiento

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

Las barras de desplazamiento tienen dos formas: verticales y
horizontales. Las barras se usan de la siguiente forma:

® Clic en el botén a. Permiten subir una linea hacia arriba
(es equivalente pulsar la tecla T)

® Clic en el botén~. Permiten subir una linea hacia abajo
(es equivalente pulsar la tecla {)

Clic arriba de la guia. Sube una pantalla hacia arriba
(equivalente a la tecla RePag)

Clic debajo de la guia. Sube una pantalla hacia abajo
(equivalente a la tecla AvPag)

Arrastrar la guia. Nos permite movernos rapidamente a
otra posicion.
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3 A

Introduccion

pesar de que en todo momento vamos a tra-

bajar en el ordenador con el sistema operativo
(en este caso Windows XP), vamos a utilizar real-
mente el ordenador para realizar algun tipo de
trabajo (una carta, un informe, un dibujo,...). Este
trabajo se realiza mediante una aplicacién. Una
aplicacion es un programa que nos permite la rea-
lizacion de un trabajo (un documento) mediante el
ordenador.

En este capitulo vamos a aprender cémo se orga-
nizan y se ejecutan las aplicaciones en Windows
XP.

Ejecucion de aplicaciones

odas las aplicaciones instaladas en nuestro

ordenador estan organizadas dentro del menu
de Inicio, en el apartado todos los programas.
Puesto que en cada ordenador puede haber una
gran numero de aplicaciones, éstas se organizan
en grupos de programas; de modo que un gru-
po de programas no es mas que una carpeta que
contiene mas aplicaciones y otros grupos de pro-
gramas.

De este modo para ejecutar una aplicacién deter-
minada, se debe conocer en qué grupo de pro-
gramas se encuentra, y si este grupo de
programas esta dentro de otro; de tal manera que
tendremos que ir recorriendo los grupos de pro-
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3y Internet
Inkernet Explorer
W™ Correo electrénico
o Cutlook Express

Feproduckor de wWindows
Media

reative Mizer

Mgy documento de Office

ClaneCD Tray

—
~ ACL Instant Messenger
License

RealPlayer

Todos los programas »

2 Inicio 7

‘“ Windows Update

£ winzip

ACD Systems
Adobe
@ A0L Mensajero Inskantdneo (SM)
CloneD

Cool Edit Pro 2.0

CorelDRAW 10

@ Creative

CyberLink PawerDyD

discreet

@ Do

I Divit ;-) MPEG-4 Video Codec
DD

Easydivy

I Feb AszFLA

Flashzet

Genig-Soft

Herramientas de Microsoft Office
@ HF PrecisionScan

Inicio

Java £ Runtime Environment

@ Java 2 SDK Standard Edition +1.3.0_02
@ Java Web Stark

ICreator Pro

Juegos

@ Kawa IDE Pro

Lexmark Z31 Series ColorFine
Logitech MousetWare
Macromedia

@ Macromedia Directar &
Macromedia Dreamweaver 4
Macromedia Dreamweaver UltraDey 4
@ Macromedia Flash 5

@ Macromedia FreeHand 10

Accesibilidad

ETNE]

Comunicaciones

&t

Entretenimiento

Herramientas del sistema

Qia

Asistente para compatibilidad de programas
Eloc de notas

Calculadora

Explorador de Windows

Imaging

Libreta de direcciones

Paint

bec@Bbavedd

Paseo por Windows XP
B Simbolo del sistera
@ Sincronizar

@ windows Movie Maker
3 ‘WordPad

@ Control de valumen
"4, Grabadora de sonidos
@ Feproductor de CD

e Reproductor de Windows Media

llustracion 15,

Recorrido desde el menu inicio para llegar a la aplicacién "Corazones"
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gramas necesarios para llegar hasta la aplicacion que nos in-
terese, como se muestra en la llustracién 15

Cerrar aplicaciones

n cuanto se ejecuta una aplicacion, éste se muestra a tra-

vés de una ventana. A esta ventana se la llama ventana
de aplicacion (como se dijo en el capitulo anterior). Para ce-
rrar una aplicacion basta cerrar su ventana.

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

El portapapeles

omo se comentd anteriormente, el mend Edicion sirve pa-
ra poder utilizar el portapapeles. En este apartado apren-
deremos el uso del portapapeles.

2Qué es el portapapeles?

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

El portapapeles es la posibilidad que nos ofrece Windows para
intercambiar datos entre aplicaciones. En realidad es un paso
intermedio, no sirve para guardar informacioén. Lo que esta
en el portapapeles esta para inmediatamente sacarlo de alli.

Para mover o copiar informacién en Windows lo que hay que
hacer es meter esa informacion en el portapapeles (Cortar o
Copiar). Ahora bien: el portapapeles s6lo puede guardar
los ultimos datos, de tal modo que para guardar esta infor-
macioén, primero Windows vaciara el portapapeles y luego me-
tera la nueva informacion. Finalmente los datos se sacan del
portapapeles mediante el comando Pegar.

Tras realizar esta Ultima operaciéon, el portapapeles seguira
almacenando los dltimos datos, de modo que se puede pegar
varias veces la misma informacién sin repetir todo el proceso.

Mover datos mediante el portapapeles

Para mover datos utilizando el portapapeles el proceso es el
siguiente:

1 > Seleccionar los datos a mover.

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

3> Elegir el sitio en el que queremos colocar la informacion.

4> Elegir el comando Pegar que se encuentra en el menu
Edicion.

Copiar datos mediante el portapapeles

Para copiar datos utilizando el portapapeles el proceso es el
siguiente:
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1> Seleccionar los datos a copiar. 3> Elegir el sitio en el que queremos colocar la informacion.

4> Elegir el comando Pegar que se encuentra en el menu

2> Elegir el comando Copiar que se encuentra en el menu
Edicion.

Ediciéon. La informacién se copia al portapapeles.

N/
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/{ Organizaciéon de datos en Windows

La importancia de los datos

a hemos hablado anteriormente de la diferencia entre soft-

ware y hardware. Hemos aprendido las bases del manejo
de los objetos y elementos que Windows nos presta para co-
municarnos con él.

Una vez que una persona aprende a trabajar con el ordenador
lo que hara sera crear trabajos (cuentas, textos, dibujos, ...) y
almacenar informacién que le interese (fotos, videos, musi-
ca,...). Una de las peores cosas que nos pueden ocurrir es que
ese trabajo se pierda.

¢Por qué podriamos perderlo? Por ejemplo por alguna de estas
razones:

® Por algun error nuestro (borrar sin querer, guardar y
no fijarnos dénde y con qué nombre lo hemos guardado,
etc.)

® Por algun error en el ordenador (se estropea el disco
duro, no arranca el ordenador,...). Hay que recordar que
el ordenador es un aparato mas, y también se puede es-
tropear.

® Por la entrada de un programa malicioso. Son los
Ilamados virus, programas creados (por increible que
parezca) para borrar los datos de los ordenadores.

Todas estas posibilidades nos pueden ocurrir y hay que tener
este hecho presente.

Ademas hay que tener en cuenta que de toda la informacion
que almacena el ordenador, la mas importante es la que
hemos creado nosotros.

Copyleft - Jorge Sénchez’ 2005
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Los programas y aplicaciones se pueden volver a instalar. Pero
si perdemos nuestros datos, tendremos que volver a crearlos,
y eso no es nada agradable (si a alguien le ocurre, nunca se le
olvidard).

Solucién: organizar los datos de forma que se les tenga siem-
pre localizados y, sobre todo, hacer copias de seguridad de
nuestros datos tan a menudo como podamos (cuanto mas
importantes sean los datos, mas a menudo y en mas sitios de-
beremos hacer la copia).

El icono Mi PC

urante todo este tema vamos a pasar a mane-

jar el icono Mi PC. Este icono representa al or-
denador. Dentro de Mi PC se encuentra todo lo que
nuestro ordenador posee (impresoras, unidades de
disco, etc.). Para abrir este icono basta con hacer
doble clic sobre él.

Al entrar en este icono observaremos las unidades de disco
instaladas en nuestro ordenador asi como algunos dispositivos
especiales.

Unidades de disco

2Qué es una unidad de disco?

rincipalmente el ordenador sirve para realizar algun tipo de

trabajo (un escrito, un dibujo,...), nuestro trabajo debe-
mos de guardarlo en algun sitio. Para ello los ordenadores
siempre poseen algun tipo de memoria que mantiene la infor-
macion guardada incluso si el ordenador esta apagado. Se de-
nominan memorias secundarias o unidades de disco.
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Internamente el ordenador tiene una memoria llamada me-
moria RAM, que también sirve para guardar informaciéon. Esta
memoria sélo se emplea cuando el ordenador esta encendido;
cuando se apaga, la memoria RAM se borra. La ventaja que
tiene es que es muy rapida, por ello el ordenador la usa cons-
tantemente. De hecho cuanta mayor memoria RAM tenga un
ordenador, mas rapido y mejor funciona.

Pero todo nuestro trabajo debemos de guardarlo en las unida-
des de disco si no queremos perderlo.

Tipos de unidades de disco

ay diversos tipos de unidades en el ordenador, y cada una

tiene un uso y funcidn especificos. Para comparar estas
unidades, es conveniente primero conocer como mide el orde-
nador la informacion.

Las unidades de disco

El disco duro

Es la unidad de disco
fundamental del ordenador.
Tiene gran capacidad (hoy en dia
los discos duros suelen ser de
120 o 160 GB) y es muy réapido.
Permite tanto leer como escribir
informacién. Es una unidad de
disco interna, es decir, no se ve
a menos que abramos el
ordenador por dentro. En esta unidad se guarda practicamente
toda la informacion.

Si el disco duro se estropea o se le elimina accidentalmente,
perderemos toda nuestra informacién. Debido a esto ultimo,
es muy importante hacer copia de nuestra informacion en
otras unidades de disco.
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Hoy en dia hay discos duros de varios tipos:

® clasicos (IDE). Son los que llevan mas tiempo ahora
ya no se fabrican, sus sucesores son los dos siguientes
que comentamos.

® ATA 100 y ATA 133. Son parecidos a los anteriores pe-
ro mucho mas rapidos

® Serial ATA (SATA). Mas rapidos aun y mejores ademas
porque utilizan una conexién con cable fino

® scsl. Se utilizan en ordenadores grandes y servidores

ya que son rapidos y fiables. Son los mas profesionales

La disquetera (disco flexible)

Es una unidad externa, se ve
en la carcasa del ordenador. Se
caracteriza por utilizar discos
magnéticos (disquetes) que se
pueden introducir y extraer de la
disquetera. Por ello, es muy
interesante para hacer copia de
nuestros datos (aunque hoy en dia
esta apunto de desaparecer debido al
bajo coste que suponen los CD-ROM).

Es una unidad muy lenta (la mas lenta de todas) y sdlo puede
almacenar 1,44 Megas, aunque hay alguna unidad de disque-
tes de mucha mayor capacidad (de 100 MB o mas). Se puede
leer y escribir en los disquetes, aunque se pueden proteger
contra escritura haciendo uso de una pestafia que esta en la
parte posterior del disquete (en la que hay un circulo metalico)
en la parte inferior derecha. Subiendo esa pestafia, no se pue-
de escribir en el disquete, se dice que esta protegido (véase
llustracion 16).
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® CcD-R. Sélo permiten escribir en ellos una vez. Podemos
afiadir datos en una sesidn y seguir grabando en otro
momento (modo multisesiéon), pero sin modificar lo que
habiamos grabado en la primera sesi6n. Sélo se pueden
seguir afladiendo sesiones si el CD no estaba cerrado.

® CD-RW. Admiten grabar y después borrar lo grabado.
Incluso (con un software especial como InCD o
DirectCD) admiten grabar datos como si fuera un dis-
quete. Logicamente estos CD son mas caros que los an-
teriores.

El Gnico problema es que hay unidades normales de CD que no
puede leer correctamente discos CD-RW (hay que instalar un
software especial para poder leerlos).

El DVD

Disco protegido Disco sin proteger

llustracion 16,La pestana de proteccion para disque-
tes

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

El CD-ROM

Es una unidad externa que admite utilizar
unos discos especiales llamados CD-ROMs.
Los CD-ROM son exactamente iguales a los
Discos Compactos (Compact-Disc) de musica,
lo que ocurre es que los CD-ROMs almacenan
datos en lugar de musica.

En un CD-ROM normal caben 650 MB (les hay
de 714, 800 y 900 MB) y es una unidad mucho
mas rapida que los disquetes (aunque mas lenta

que los discos duros). Sin embargo en una unidad
normal de CD-ROM no se puede escribir.

.
i g

=

Tiene capacidad para almacenar hasta
17,2 GB, pero hoy en dia el formato estandar almacena hasta
4,2 GB.

Las unidades normales de DVD sodlo permiten leer. Al igual que
ocurre con el formato CD, hacen falta grabadoras y discos DVD

virgenes especiales para grabar y regrabar datos en un DVD.
Existen en el mercado grabadoras de CD-ROM cada vez a

un precio mas asequible. Estos aparatos permiten grabar en
CD-ROMs virgenes. Sin embargo hay que tener en cuenta que

Los posibles discos DVDs virgenes del mercado son:

® DVD-R. Son lo mas baratos. Permiten grabar 1 sola vez.

existen dos formatos virgenes de CD-ROM, dependiendo del
que adquiramos podremos hacer unas cosas u otras:
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No admiten ni borrar ni rescribir los datos (como los CD-
R)
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® DVD+R. Practicamente iguales a los anteriores, aunque
permiten grabar un poco mas rapido.

® DVD-RW. Permiten borrar los datos que se han grabado
un cierto nimero de veces. No son muy recomendables
ya que el formato DVD+RW es mas versatil.

® DVD+RW. Admiten grabar datos miles de veces e inclu-
so utilizarles como si fueran un disquete (como ocurria
con los CD-RW).

Al adquirir una grabadora conviene saber cuantos de estos
formatos de grabaciéon es capaz de utilizar (hoy en dia la ma-
yoria soportan todos los formatos).

Blu-ray y HDDVD

Se trata de dos unidades de disco que representan el futuro
del DVD. Ambas son compatibles con el formato DVD, pero in-
compatibles entre si. La batalla actual no parece tener un claro
ganador, por lo que adn no se vislumbra que sustituyan al
DVD, pero sin duda el que gane sera el formato que sustituira
al DVD.

La ventaja de estos formatos es que ofrecen una mayor capa-
cidad, por lo que permitirian almacenar video en calidad mejor
que la del DVD o bien podrian ser utilizados para almacenar
cantidades enormes de datos.

Discos duros externos

Se trata de una solucion muy utilizada en la actualidad. Se tra-
ta de soportes de almacenamiento que se conectan mediante
puertos USB, y que son mas sencillos de utilizar que los discos
CD y DVD.

De hecho bastan con conectarlos y tendremos un disco rapido
en el que copiar lo que deseemos.

Estos discos pueden ser de poca capacidad (desde 128 MB a 4
0 5 GB) y muy poco tamarfo (se les suele llamar Pendrive) o
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de una capacidad mayor (hasta 500 o mas GB). En muchos
casos al reducir su tamafio se convierten en una solucion ideal
para copiar datos y transportarlos con nosotros.

Su pega es el precio (son bastante mas caros).

Otras unidades

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

Nombre de las unidades de disco

Windows asigna como nombre de cada unidad, una letra se-
guida de dos puntos. A las unidades de disco flexible o disque-
teras les asigna las letras A y B (A: para la primera unidad y
B: para el caso de tener una segunda unidad de disco flexible,
lo cual hoy en dia es muy raro), al resto de unidades se les va
asignando las letras C, D, E, etc.

A parte de la letra, Windows identifica a cada unidad con un
nombre que indica el tipo de unidad que es (CD, DVD, Graba-
dora, Disquetera) o un nombre que el usuario elija (si la uni-
dad es un disco duro).

Archivos y carpetas

a informacion que se almacena en las unidades de disco de

los ordenadores es muy extensa, por ello Windows 2000
nos proporciona herramientas para organizar esta informacion.
Estas herramientas son los archivos y las carpetas.

Archivos

Para organizar la informaciéon, ésta se organiza en archivos.
Cada archivo contendra datos que se refieran a la misma cosa,
por ejemplo una carta, un dibujo, la configuraciéon del ratén,...
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Cada vez que nosotros realizamos un trabajo en el ordenador, des de disco se la llama Carpeta raiz y tiene el nombre “\”.

este trabajo se guarda en un archivo. . .
J 9 Dentro de la misma carpeta no puede haber dos archivos con

A cada archivo se le asigna un nombre; el nombre puede te- el mismo nombre.

ner hasta 255 caracteres y permite el uso del espacio en blan- .

co; pero no podemos utilizar los siguientes caracteres: \ / : * Ruta de un archivo o una carpeta
? " < > ] . Conviene también evitar el uso del punto y del sig-

Con toda esta estructura, ocurre que para poder acceder a un

no +. . .

archivo o a una carpeta determinada, debemos saber en que
A parte del nombre, los archivos poseen extension. La exten- carpeta estda, y si esta carpeta esta a su vez dentro de otra, y
sion la ocupa hasta tres letras, que indican el tipo del archivo asi sucesivamente. A esto se le llama establecer la ruta.

(de texto, imagen, ejecutable,...). Normalmente Windows

i . - Existe una notacion formal para indicar la ruta de un archivo.
XP oculta esta extension para no confundir al usuario.

Est4 notacidn se halla de la siguiente forma:

De este modo el nombre completo de un archivo es: el nom- ] ) )
bre, un punto y la extension. 1> Se escribe el nombre de la unidad donde esta el archivo

0 carpeta.

Carpetas
Disco duro C: P 2 > Se escribe el signo “\”

Debido a que en un ordenador . L
puede haber miles de archivos 3> Se escribe el nombre de la siguiente carpeta por la que

hemos de pasar para llegar al archivo.

Marta .
se utiliza una estructura que

permite organizar estos archi-
vos, esta estructura son las

carpetas. 5> se vuelve al paso tres hasta llegar al archivo o carpeta

Tiextan Las carpetas son elementos que que nos interesaba.
contienen archivos y mas car-
petas. De tal manera que con
todo el conjunto de carpetas se
Pedro.txt | forma una estructura en forma
de arbol.

4> se escribe el signo “\”.

6> Se escribe el nombre del archivo (incluida la extension)
o carpeta que buscabamos

Las propias unidades de disco
son también carpetas. De
lustracion 17, Ruta com- hecho al pulsar dos veces sobre
pleta del archivo Pedro.txt el icono de cualquiera de ellas,
se nos muestra su contenido. A
la carpeta inicial de las unida-
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Estructura l6gica de Windows XP

= Windows XP ve a todo el conjunto
fa Eséiitoito del ordenador como se muestra en
4 4 TR la llustracion 18.
i Para Windows XP, todo parte del
a escritorio, en el cual estan los ico-
i ! Mi PC .

—> i= nos de la papelera y de Mi PC. De-
g'"”" ntro de Mi PC esta las unidades de
o disco, las cuales tendran su propio

—> Q= - .

e conjunto de archivos y carpetas.
E o A
o= Unidades] )

L2 de disco | Conviene conocer esta estructura
g v para saber como recorrer todo el
oY sistema.

_‘_@ Papelera Para toda operacion, el escritorio

puede ser considerado una carpeta
llustracion 18, Es- mas

tructura légica de

Windows

Examinar unidades y carpetas

Se trata de una operacién basica que nos permite visualizar el
contenido de nuestro ordenador. Para ello hay que abrir Mi PC
(en el escritorio o en el menu de inicio), al hacerlo se nos mos-
trara un icono para cada unidad de disco que tengamos en
nuestro ordenador.

Para examinar el contenido de una unidad de disco, basta
hacer doble clic en ella. Tras esta operacion se nos mostrara el
contenido de la carpeta raiz de la unidad. Dentro de ella ve-
remos los archivos y carpetas que contiene.
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Todas las carpetas se representan con el simbolo E’ mien-
tras que el resto de iconos representan a los archivos. Las car-
petas (normalmente) aparecen primero en la ventana.

Para examinar el contenido de una carpeta, basta hacer doble
clic en ella. Tras este doble clic se muestra el contenido. Si
queremos abrir otra carpeta basta hacerle el doble y asi suce-
sivamente hasta llegar a la que nos interese.

En Windows XP en todas las ventanas de carpetas aparece un
panel de color azul situado a la izquierda de la ventana conaoci-
do como Panel de informacién que muestra las operaciones
mas comunes a realizar sobre los objetos seleccionados de la
ventana.

Este panel es una de las mejoras mas importantes de Windows
XP (en los Windows anteriores existia pero era mas simple).

El panel de tareas comunes

En Windows XP hay un panel azulado a la izquierda de las car-
petas. En este panel aparecen accesos a las principales tareas
que se pueden realizar con los archivos, a las principales car-
petas y también nos muestra detalles de interés sobre los ar-
chivos y carpetas seleccionados.

Lo interesante de este panel es que su contenido cambia se-
gun lo que tengamos seleccionado. Muchas de las operaciones
que se realizan en el ordenador estan directamente en este
panel.

Abrir archivos

Para abrir un archivo, basta hacerle doble clic. Al hacerlo,
Windows abrira el programa que considere mas adecuado para
mostrar el contenido del archivo (segun una lista interna que
posee).
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== Disco local (C:)

Archiva  Edicidn  Wer

Quavés ~ & - ¥

Eavoritos

7 Biisqueda

Herramientas

|77 Carpetas

Ayuda

CEX
[

Direccidn |w i
Tareas del sistema

|@ Oculkar el contenido de esta
unidad
;_'5 Agregar o quitar programas

'J Buscar archivos o carpetas

Tareas de archivo y carpeta

Iﬂ Cambiar nombre a este archivo

@ Mover este archivo
:FD Copiar este archivo
@ Publicar este archivo en Web

Cj Enwiar este archivo por carrea

electrdnico
_‘é Irnprimir este archiva

¥ Eliminar este archivo

Otros sitios

o MIFC

(£} Mis documentos

| Documentos compartidos
& Mis sitios de red

Detalles

v|Ir

Archivos de programa

Inetpub

My Music

AUTOEXEC.BAT

Archivo por lobes MS-DOS

0kE

Easydivi_length.bxt
Documento de kexto
1KE

trace_b.bxt
Documento de texto
OKE

Documents and Settings

jdk1.3.0_02

program files

CLOMA LOG
Documento de bexko
6 kB

Easydivi_sub.txt
Documento de kesxto
1KE

LexLelm.log
Documento de kesxto
ZKEB

usblog.txt
Documento de kexko
OKE

]
cJ

cJ

| oke

1} “1 n

1} “1 n

Easydiv

Kawat.1

WINNT

COMFIG.SYS
archivo de sistema

Easydivy_video.bxt
Documento de kexto
1KE

stub.log
Documento de kexto
1KE

Dimensiones: 32 x 32 Tipo: ACDSee ICO Image Tamafio: 767 bytes

767 bytes

o MiPC

llustracion 19, Ejemplo de ventana de carpeta mostrando el contenido de una carpeta raiz
de disco duro. A la izquierda de color azul se encuentra el panel de informacion

Si el archivo no posee un programa asociado, Windows no po-
dra abrirlo. En su lugar nos mostrard una lista con todos los
mas adecuado.

programas para que nhosotros elijamos el
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Nunca debemos elegir un programa para
abrir un archivo si no estamos absoluta-
mente seguros de que es el adecuado. Si
un archivo nos es desconocido nunca
hay que abrirle, borrarlo o cambiarlo
de lugar de otro modo podriamos
causar problemas al sistema

Retroceder y avanzar al examinar

En la barra de herramientas de las venta-
nas de carpetas, disponemos de botones
que nos permiten opciones muy intere-
santes para recorrer carpetas en el orde-
nador:

® @Botén atras. Regresa a la
carpeta anterior.

O] eBotén adelante. Vuelve a
la carpeta siguiente.

¥

® L% Arriba. Muestra la carpeta
que contiene a la actual (la
carpeta padre de la actual)

@ Direccidn |b C:\Documents and Settingsiall Users\Documentos
Direccion. Permite escribir una
ruta completa o abrir la lista
para acceder rapidamente a
otra unidad, carpeta principal o

a cualquiera de las carpetas contenidas en la ruta actual.

v|Ir
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I Archivos de programa
£ Documnents and Settings
) Easydivix

T Flexim

=3 Inetpub

£ idki.3.0_02

L) My Music

) mysal

[T program files

) “indows

3 WINNT

CLDMA LS

* rT YT v T wTET VwTEwrow

]
]
Z
e}

'
|
Easydivx_length.bxt l
Easydivx_sub.bxt
Easydive_video, bxt
iconbusg.ico

LexLelm.log

(3 [

usblog. k=t
“ee DATOS (D)
s Unidad CD-Rw (E:)

Lih Unidad DVD (F:)

@ Panel de control

) Documentos compartidos
@ Macromedia FTP & RDS
L) pequefita peguefiita
I Mis documentas

hD Mis documentos

L I B N

& Mis sitios de red [
2 Papelera de recidaje  »
é Internet Explorer

) iconos
C .
Escritarin > Q,J & 5 & 051

llustracion 20. Barra escritorio

Barra Escritorio

Hay una barra de herramientas que posibilita la navegacion sin
tener que abrir Ml PC. Esa es la barra de herramientas Escri-
torio. Esta barra s6lo esta disponible en Windows XP.
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Dicha barra se puede activar en la barra de tareas simplemen-
te pulsando el botdn secundario del ratén sobre una zona va-
cia de la barra de tareas y eligiendo a continuacién Barra de
Herramientas - Escritorio.

Tras activarse la barra, ésta aparecera en la barra de tareas.
Al pulsar en las flechas de la barra, aparecera en forma de
menu los iconos del escritorio. Se pueden entonces utilizar los
iconos deseados.

Modos de visualizacién de las carpetas

En Windows XP hay cinco modos de mostrar
la informacién de las carpetas:

®

®

Vistas en miniatura
| & Mosaicos
Iconas

Vistas en miniatura. Permite ver cada .

archivo en tamafio grande mostrando
una previsualizacién del mismo.

Detalles

Mosaicos. Usa una vision en grande de cada archivo a la
que se acompafia una descripcion.

Iconos grandes. Se muestra el icono de los archivos y
carpetas en tamarfio medio, pero sin descripcion.

Lista. lconos de pequefio tamafo, organizados en co-
lumnas. Es el modo mas apropiado para seleccionar va-
rios archivos y carpetas a la vez.

Detalles. Muestra toda la informacién disponible sobre
cada objeto. Esta informacion normalmente es: el nom-
bre, el tamafo, el tipo de archivo y la fecha en la que el
archivo se modific6 por dltima vez. La informacién a
mostrar puede cambiar pulsando el botén secundario del
raton sobre el encabezado de una de las columnas de
detalle.

Para cambiar de modo basta ir al menu Ver y elegir el modo
deseado. Esta operacion se puede realizar también pulsando el
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botén secundario sobre una zona en blanco de la ventana de la
carpeta que examinamos, a continuacién se elige Ver y des-
pués se selecciona la opcidon deseada.

También se puede utilizar el dltimo botéon de la barra de
herramientas de la ventana como se aprecia en el dibujo de la
derecha.

Orden de los archivos

Los archivos que aparecen dentro de una carpeta, se pueden
ordenar. Se pueden ordenar en base a lo siguiente:

® Por nombre.
® Por tamario.
® Por tipo.

® Por fecha de modificacion.

Para ordenar basta dirigirse al menu Ver o al botén secundario
y elegir el orden deseado.

La opcidn Organizar por grupos se usa para agrupar por or-
den alfabético los iconos de la ventana (no funciona en los
modos lista y detalles)

Opciones de visualizacién

Las barras de herramientas

Tener activada la barra de herramientas hace que se realicen
mas rapido las operaciones que incluye. Se puede mostrar y
ocultar cada barra de herramientas desde el menu Ver eli-
giendo Barra de herramientas.

Lo normal es que estén activas la barra estandar (botén atras,
adelante,...) y la barra de direcciones.
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El apartado Personalizar de Ver-Barra de herramientas,
permite elegir qué botones van en las barras (se pueden modi-
ficar).

Barra de direcciones

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

Opciones de carpeta

Todas se encuentran en el cuadro Qpciones de carpeta del
menld Herramientas. El cuadro tiene tres pestafias; en la
primera (General), se puede:

O] Elegir entre ver con contenido Web o el comportamiento
clasico. Las ventanas clasicas no muestran a la izquierda
el panel de informacion (en esta version de Windows,
este panel es muy util).

® Examinar usando una sola ventana o abrir una ventana
diferente cada vez que cambiamos de carpeta

O] Elegir entre hacer el doble clic al abrir iconos o hacer un
solo clic para abrirlos (al estilo de las paginas web).

En la segunda pestaia (Ver) podemos:
® Ocultar o mostrar los archivos de sistema
Mostrar u ocultar las extensiones de los archivos

®

® Mostrar (o no) la ruta completa de la carpeta en la barra
de direcciones y en la barra de titulo de la ventana

®

Otras opciones avanzadas de configuracion
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Cada usuario del ordenador posee una carpeta Mis documen-

Opciones de carpeta . el .
tos propia. de este modo es mas facil organizarse.

General | Yer | Tipos de archivo | Archivas sin coneién Es muy recomendable utilizar Mis documentos para guardar
todo nuestro trabajo.
Tareas
() Mostrar tareas comunes en las capetas OPerqciones sobre los disq vetes

() Utilizar laz carpetas clésicas de Windows
T Formatear un disquete
(%) sbiir todas las carpetas en la misma ventana Formatear un disquete es prepararlo

y chequearlo para que pueda recibir

Dar formato Disco de 3% (A:) E|E|

() shiir cada carpeta en ventanas diferentes

Capamag! informacién. Esta operacion borra
Hacer clic en los elementos como se indica 3%, 1,44 B, 512 bytes por sector v| completamente el disquete

() Un sola clic para abri elementa [zeleccionar &l sefialar) Sistema de archivos Hoy en dia los disquetes vienen ya

FAT v
| | formateados, por eso formatear los
e le (2 Wre d €t sz nuevos disquetes ya no es necesario.
{*) Dable clic para abrir elemento [seleccionar con un clic) |Tamsfio de asignacisnpredsterminado | | pero conviene hacerlo cuando un
Etiqueta del volumen disquete se esta utilizando a menudo
, | Etiquetat] | y se desea borrar completamente el

[Eestaurar valores predelermmadns] .
Cpriones de formato contenido.
[IFermato 3pida Windows XP tiene dos tipos de for-
[Jcrear un disco de inicio de M5-00S mateo:

' ] ® Rapido. Es el que nor-
malmente utiliza Windows
XP. Este tipo de formateo

Aceptar Cancelar [ p— l ’ c ]
————— = =2l IO que hace es borrar el

llustracién 21, Cuadro de opciones de carpeta disquete.

llustracion 22, El cuadro ® Completo. Realiza un for-

. "Dar formato" .
Mis documentos mateo entero del disco, re-

visa cada sector y marca
los sectores defectuosos para no escribir en ellos. Debi-
do a este marcaje de los sectores defectuosos, sigue
siendo muy recomendable realizar formatos completos.

En el escritorio existe una carpeta fundamental para el trabajo
en Windows; se trata de Mis documentos. Esta carpeta esta
en el escritorio y Windows nos la cede para colocar en ella
nuestro trabajo. De este modo siempre le tenemos localizado.
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Para dar formato a un disquete hay que seguir los si-
guientes pasos:

1> Abrir el icono Mi PC
2 > Seleccionar la unidad de 3 ¥

3> Pulsar el boton secundario encima de la unidad o abrir el
menu Archivo

44> Elegir Formatear

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

Es posible también dar formato a unidades de disco duro y a
discos compactos (CD o DVD) reescribibles. Pero esta opera-
cibn es mucho mas peligrosa ya que la informacién que se
puede perder es mucho mayor. Normalmente para dar formato
a discos compactos hace falta un programa especial.

Copiar un disquete

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

Para copiar un disquete, los pasos son los siguientes:

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

2> Abrir el icono Mi PC
3 > Seleccionar la unidad de 3 %4 (A:)

4> pulsar el botén secundario encima de la unidad o abrir el
menu Archivo
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5> Elegir Copiar disco

6> Pulsar Iniciar

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

Al salir ese mensaje hay que cambiar el disco origen por el
disco destino (el disquete vacio) y pulsar Aceptar. Tras un ra-
to, aparecera el mensaje: La copia se realiz6 con éxito.

Copiar disco

\lr) Inserte el disco en el que desea copiar (disco de destino) v haga clic en Aceptar.

[ Aceptar |[ Cancelar ]

llustracién 23, Peticién de cambio de disco al copiar

Propiedades de las unidades de disco

Todos los objetos que aparecen en Windows XP tienen propie-
dades. Para verlas hay que usar el botén secundario y elegir la
opcion Propiedades.

Para ver, por tanto, las propiedades de las unidades de disco
basta pulsar con el botén secundario en el icono que represen-
ta la unidad a examinar y elegir la opcién Propiedades. Esto
permite:

O] Comprobar el espacio libre y ocupado de la unidad
® Liberar espacio en el disco duro

® Usar herramientas para la unidad
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O] Comprobar opciones avanzadas en la unidad (por ejem- Operqciones sobre archivos V4 cqrpetqs
plo, seguridad y cuota en Windows XP Professional)

Crear nuevas carpetas

Propiedades de Disco local (C:)

A parte de saber examinar, guardar y abrir documentos, se

Sequridad Cucta Uzo compartida de 'Web .
General | Herramientas Hardware B hace totalmente necesario saber crear nuevas carpetas para
poder organizar eficazmente nuestros documentos. Para crear
S || una carpeta hay que realizar los siguientes pasos:

1> Desde Mi PC llegar hasta la carpeta en la que se quiere

Tipo:  Disco local
e crear la nueva carpeta.

Sistema de archivos: MTFS
2 > Desde la ventana de la carpeta en la que se va a crear la

B E:pacio utilizada: 13.760.065.536 bytes 128 GRB h d t )
nueva, hacer una de estas operaciones:
B E:zpacio libre: B.252 007 424 bytes 5.BZ2GB P
P S o ® Abrir el menu Archivo, elegir Nuevo y después
apacidad: L0207 whes !

elegir Carpeta.

® Pulsar el boton secundario en una zona blanca
de la ventana, elegir Nuevo y después elegir
Carpeta.

nidad C

® Hacer clic en el botén Crear nueva carpeta
Liberar espacio en disco del panel de informacién de la ventana

3> Escribir el nombre de la nueva carpeta.
[ Comprimir contenido para ahorar espacio en disco

Permitir a Index Server indizar el dizco para acelerar la bisgueda Zl. > Pulsar la tecla Intro.
Tras estos pasos la nueva carpeta estara creada y lista para
|_Aceptar_| [ Cancelar ser utilizada igual que las demas carpetas.
Iustracién 24, Cuadro de propiedades de una unidad Cambiar de nombre a un archivo o una carpeta

de disco duro

Para cambiar de nombre a un archivo o una carpeta se pueden
usar tres métodos. El primero:

1> Pulsar el botén secundario encima del archivo o carpeta
que se desea cambiar el nombre.
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2 > Elegir el comando Cambiar nombre.
3> Escribir el nuevo nombre.

4> pulsar Intro.

El segundo método (mas rapido que el anterior) es:
1> Seleccionar el archivo o la carpeta haciendo clic en él.
2 > Hacer otro clic en el nombre del archivo.

3 > Escribir el nuevo nombre.

Quitar una seleccién

Esto es hacer que ningun objeto aparezca seleccionado. Para
ello hay que hacer clic en una zona vacia de la ventana (zona

4> pulsar Intro.

Finalmente, se puede también cambiar el nombre, seleccio-
nando el archivo o carpeta a cambiar y eligiendo cambiar de
nombre a este archivo (o carpeta) en el panel de informa-
cion de la izquierda.

Seleccionar archivos y carpetas

Muchas operaciones sobre archivos y carpetas (como mover,
copiar, borrar,...) se realizan sobre varios archivos y carpetas
a la vez. Esto es una gran ventaja que nos permite trabajar
con rapidez.

Para realizar una operaciéon sobre varios archivos a la vez, se
necesita seleccionar estos archivos: es decir, marcarles de co-
lor azul para que Windows sepa sobre qué archivos tendra que
aplicar la siguiente operacién.

La vista en modo Lista es la idonea para seleccionar varios ar-
chivos y carpetas.

Seleccién de un objeto

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

I MetaCreations b Clory2.ini

IS Microsoft.NET b ClonyCDs.ini

I Minidump }Cmousecc.ini

IChmsagent r?] COM+ . log

ICimsapps [£] comsetup.log

I3 i “heantral.ini

I w2 L3 carelpf.lrs

Sinview [ cTREGRUM.EXE

Offline Web Pages @ dasetup.log

[E)PCHEALTH Fldelttaul.exe

IC)Prefetch " deskrop.ini

5 I abanicos. bmp 2] DHCPUPG.LOG
Eo] actsetup.log @] Dir.log
% Ascd_tmpuini Luego, con [Z) irectx.log
@#\UTOLNCH.REG mayuisculas [Z] DtcInstall.log
Primero se hizo @F\zteca.bmp pl.llsudl:l, se dxwinini.bak
clic aqui |#|boctstat.dat hizo clic aqui |#]ereq.dat
?‘_—}capture.ini C‘?explorer
@cdSZ.exe ' explorer.exe
?‘_—}cdplaver.ini E] FaxSetup.log
:-}ChssBase.ini }Frontpg.ini
G}:lclock. avi @Grano de café,bmp
llustraciéon 25. Seleccidn a través de la tecla mavusculas I

Seleccién con la tecla Mayusculas

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

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

2> Con la tecla MayUsculas pulsada, hacer clic en el Gltimo
archivo a seleccionar.
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Seleccién con la tecla Control

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

Esta misma tecla sirve también para deseleccionar un objeto.
Para ello hay que hacer clic con la tecla Control pulsada en el

objeto seleccionado que se quiere quitar de la seleccidn.

iMetaCreations
Microsoft, MET
I Minidump

) Tasks
[ﬁTemp

[Ctwain_32

| —— [,
| NS agEnt

|

B s a(ips

Ernp.ini
JCH.REG

. capkure.ini

Terminar aqui

Eflcd3z.exe
_'}cdplayer.ini
& hssBase.ini

G-_‘jclack.avi

llustracion 26, Seleccion a través de un rectangulo

Empezar a
arrastrar
agui

A Clony2.ir
}GDH'};’CD
}Cmuusec
[Z] com+.lo
EI comsebug
“Hcontral.in
0% covelpf |
Flctrecrd
@ dasetup,
Edelttsul.e
b deskrop,
[Z] oHCPUR
@ Dir.log
@ Direck.|
Ea] DEcInstal
dexwinini,
B efeq.da
E._?explorer
:* explorer
EI FaxSetup

Seleccién dibujando un cuadrado

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

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

2> Arrastrar hasta el vértice contrario del cuadrado.

3> Seguin vamos arrastrando se irdn coloreando de azul los
objetos seleccionados.

Mover y copiar archivos y carpetas

Estas dos operaciones nos permiten cambiar de sitio o hacer
copia a nuestros archivos y carpetas.

Hay muchas formas de realizarlas. Aqui se exponen algunos de
los principales métodos.

Mover o copiar arrastrando con el ratén

Para mover o copiar objetos con el ratbn hay que tener en
cuenta lo siguiente: se debe ver a la vez en la pantalla, los
objetos a mover o copiar y el sitio en el que se les desea
mover o copiar. Dicho de otra forma: se debe ver el origen y
el destino a la vez.

Por ello antes de realizar la operacion hay que preparar la pan-
talla para poder ver dichas dos cosas. Esto se puede preparar
pulsando el botén “Carpetas”™ de la barra de herramientas (en
Windows 98 o 95 se realizaria con el programa Explorador
de Windows) para conseguir ver a la izquierda de la ventana
la lista de carpetas.

Mediante la colocacion del panel de carpetas se puede ver la
carpeta que sera el destino de los archivos. En ese panel, las
carpetas que poseen un signo mas (+), indican que dentro
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tienen mas carpetas. Haciendo clic en dicho signo se nos
muestran las carpetas interiores.

Por lo tanto los pasos para mover o copiar son:

1> Entrar en la carpeta o unidad que posee los archivos y
carpetas a mover o copiar.

2 > Mediante el botén carpetas mostrar las carpetas en el
panel izquierdo. En ese panel pulsando los signos +
apropiados podremos localizar la carpeta destino de los
archivos. De este modo tendremos en el panel derecho
los archivos a mover o copiar, y a la izquierda la carpeta
en la que les queremos colocar.

3> Seleccionar los objetos que se desean mover o copiar.

4> situar el raton encima de los archivos seleccionados (en-
cima de lo azul).

5> Pulsar el botén secundario del ratén y no soltarle
(arrastrar).

6> Soltar los objetos en la carpeta destino.

7 > Elegir Mover aqui o Copiar aqui (segin lo que quera-
mos hacer) en el mend que Windows muestra tras
arrastrar.

La ventaja de usar el botén secundario para arrastrar, es que
Windows pregunta lo que queremos hacer.

Se puede arrastrar con el botén principal, pero en ese caso
habria que pulsar la teclas Mayusculas durante el arrastre si
queremos mover y Control si lo que queremos es copiar; lo
cual es menos comodo y mas dificil de recordar.

Si arrastramos so6lo con el botén principal (sin usar Mayudscu-
las ni Control), entonces movemos en el caso de estemos
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=/
Herramientas  Ayuda l';'

Archivo  Edicisn Yer  Favoritos

s Y
@ntras <

Direccidn |lﬁ d:\Mis documentos)cap

l-‘-ﬁ‘ /..-\JBL'ISqLIEda H__“ Carpetas

X [()Unidades Didacticas
unidades, doc

Carpetas

[ recetas
I3 Security

IC5) ser miembro de i (espafia)_archivos
IC5) sonidos
153 uned
=
1) valentin

Recorrido del arrastre

)| Copor o |

Tover agqui

e DATOS (D)

i Unidad CO-RW (E:D

s Unidad DVD (F2)

f} Panel de control

(3 Documentos compartidos

@ macromedia FTP & ROS v

Tipo: Docurmento de Microsoft Word Autor: Jorge Fecha de modificar 86,5 KB j i PC

llustracion 27, Mover o copiar desde una carpeta a un
disquete

arrastrando hacia la misma unidad de disco en la que estaban
los archivos; y copiamos si arrastramos hacia otra unidad de

disco.

En definitiva, el botdn izquierdo es mas complicado de com-
prender. De ahi que sea mas recomendable arrastrar con el

botdn derecho.
Mover o copiar usando el panel de tareas
(sélo para Windows XP)
Otra forma de mover o copiar archivos y carpetas es:

1> Seleccionar los archivos y carpetas a mover o copiar
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2> Desde el panel de tareas comunes (el panel izquierdo)
elegir mueve los elementos seleccionados o copia
los elementos seleccionados, segdn lo que nos inter-
ese

3> Aparece una ventana (véase llustracion 28) en la que
deberemos elegir la unidad o carpeta en la que desea-
mos colocar los elementos que habiamos seleccionado
en el paso 1. Para elegirla tendremos que abrir en el pa-
nel las carpetas hasta encontrar la deseada.

Mover elementos

Seleccione el sitio donde desea mover "Documents and
Sefttings", & continuacion, haga clic en el botdn Maover,

= MiPC ~
ﬂ, Disco de 315 (4]

“e® Disco local (1C:)

G DATOS (D)

s Unidad CD-RW (E:)

o Audio COEF)

(e Documentos compartidos

& Macromedia FTP & RDS

|2 Documentos de ana

|2 Documentos de elena

|2 Documentos de jorge bl

= = - =

Haga clic en el signo mas para ver todas las subcarpetas,

[Crear nueta carpeta] | Mover |[ Cancelar

llustracién 28, Cuadro para mover o copiar
elementos si se elige el segundo método
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Usar el portapapeles

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

1> Seleccionar los objetos a mover o copiar.

2> Seleccionar Cortar (si queremos mover) o Copiar (si
queremos copiar) en el menud Edicién o en el menu del
botdon secundario del ratén (si se usa el boton secunda-
rio, hay que pulsarlo encima de lo que esta selecciona-
do).

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

4> seleccionar Pegar en el menu Edicién o en el menu del
boton secundario del raton.

Borrar archivos. La papelera

Sin duda las operaciones mas peligrosas en el mundo de la in-
formatica son aquellas que implican pérdidas de datos, y entre
ellas la mas peligrosa es la de borrar archivos. Windows pro-
porciona herramientas que permiten recuperar los datos bo-
rrados; fundamentalmente esa herramienta es la Papelera.

La papelera

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

® El tamafio de la papelera es limitado. Cuando esta lle-
na, si se borran nuevos archivos, se eliminan primero
los que se mandaron a la papelera en primer lugar, es
decir los mas antiguos.
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® Solo van a la papelera los archivos que estén en discos
duros. Los archivos en disquetes o en formato CD y DVD
se eliminan para siempre.

® La papelera se puede vaciar en cualquier momento y el
contenido se perderia para siempre.

Confirmar la eliminacion de miiltiples archivos

j éConfirma gue desea enviar estos 16 elementos a la Papelera de
reciclajg?

llustracién 29, Aviso de borrado de archivos hacia la
papelera

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

Borrar archivos

Para borrar los archivos que se encuentren seleccionados se
puede utilizar cualquiera de las siguientes opciones:

@ Elegir Eliminar en el menu Archivo o en el menu del
botén secundario.

Pulsar la tecla Supr.

Arrastrar los archivos seleccionados a la Papelera.

(OMOMO,

Pulsar el bot6én “Eliminar estos archivos”
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Cuando se borran archivos, Windows generalmente pide con-
firmar el borrado. Si los archivos van a la papelera el mensaje

Confirmar, la eliminacion de multiples archivos

s J[ m

llustracion 30, Aviso de borrado de archivos sin ir
hacia la papelera

es como el de la llustracion 29.

Sin embargo, si al borrar aparece un mensaje como el de la
llustracion 30, los archivos se eliminan para siempre.

Recuperar archivos de la papelera

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

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

2 > Elegir Restaurar en el menu Archivo o en el menu del
botdén secundario.

Los archivos se quitaran de la papelera y se enviaran a la car-
peta en la que se encontraban antes de su eliminacion. Si la
carpeta donde estaba el archivo también se borrd, Windows la
volvera a crear.
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Eliminar archivos de la papelera Vaciar la papelera
Eliminar archivos de la papelera significa eliminarle permanen- También se puede vaciar la papelera, lo cual implica eliminar
temente, es decir, se perderan para siempre. Por eso es una su contenido para siempre. Para vaciar la papelera basta pul-
operacion extremadamente peligrosa. Para eliminarles: sar el botén secundario sobre el icono de la papelera y elegir
Vaciar papelera de reciclaje (esta opciéon esta también en el
1> Entrar en la papelera y seleccionar los archivos a elimi- menu Archivo de la papelera).
nar.

o _ Propiedades de la papelera
2 > Elegir Eliminar en el mena Archivo o en el men( del

boton secundario (también se puede pulsar la tecla El tamafo de la papelera se puede configurar a voluntad del
Supr). usuario. Este tamafo, en realidad, es una zona del disco duro

que se destina para la papelera. Por ello, cuanto mas tamafo
) o se destine a la papelera, menor espacio libre dejaremos al dis-
Propiedades de Papelera de reciclaje co duro. Normalmente se suele dedicar a la papelera 200 o
300 Mb de espacio. Si el ordenador tiene méas de un disco du-
ro, se puede configurar un espacio de papelera distinto para

*| Disca local (C:) | DATOS (D:)

() Configurar unidades independientements cada unidad de disco duro.
(® Utilizar una configuraritn para todas las unidades: La configuracion de la papelera se encuentra dentro de las
propiedades de la misma. Para llegar hasta alli basta pulsar el
[ ]Ma mover archivos a la Papelera de reciclaje. Quitar botén secundario encima de la papelera y elegir la ultima op-

los archivos inmediatamente al eliminarlos cién Propiedades.

J La primera posibilidad de este cuadro es la de configurar el
15 tamafo de la papelera independientemente para cada unidad
oDl i e o e Pt o Ve (e e de disco o configurar igual para todas las unidades. Si se elige
de cada unidad) la primera opcidon, cada pestafia del cuadro (en la figura las
pestafas (c: y d:)) configura la papelera de cada unidad. Si se
[] Mostrar cuadro de dislogo para confirmar eliminacion elige la segunda opcion, la papelera se configura desde esta

primera pestana.

La barra Tamafio maximo de la papelera configura el tamafo
de la papelera mediante un porcentaje sobre el tamafo total

del disco.
Aceptar | | Cancelar La casilla No mover archivos a la Papelera. Quitarlos in-
P ] mediatamente al eliminarlos, sirve para inutilizar la pape-

llustracion 31, Cuadro de propiedades de
la papelera 44
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lera, es decir, ningun archivo pasa a la papelera, se elimina
para siempre al borrarles.

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

Propiedades de los archivos y carpetas

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

Propiedades de mar. psd EWE

Palabras clave Créditos Origen Sequridad Resumen

General Imagen de Phatoshop Pie de ilustracidn

[ mar.psd

Tipo de archive:  Adobe Photoshop Image
Se abre con: Adobe Phatoshop

Ubicacian: d:\Miz documentoshclasesiretoque
Tamafio: 802 KB [822 036 bytes)
Tamatfio en dizco: 804 KB [823.256 bytesz)

Creado: lunes, 01 de julio de 2002, 12:27:20

r odificado: lunes, 01 de julio de 2002, 13:28:07
Ulkirmo accese: Unes, 17 de febrero de 2003, 2:17:23

Aiibutbos: & 5 [] Deulta

Opciones avanzadas...

llustracién 32, Cuadro de propiedades
de un archivo

Propiedades de un
archivo

Al examinar las propie-
dades de un archivo
aparece un cuadro al
menos similar al de la
llustracion 32, Cuadro
de propiedades de un
archivo.

En la primera parte del
cuadro se indica el tipo
de archivo y que apli-
cacibn se usa para
abrirle. Un segundo
apartado nos dice la
ubicacion (la carpeta
donde se encuentra el
archivo) y el tamafo
tedrico del archivo, asi
como el tamafio real
que ocupa el archivo
en el disco en el que
esta contenido.
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El tercero apartado indica las fechas de creaciéon, modificacion
y de ultimo acceso.

La cuarta parte sirve para modificar los atributos del archivo.
No es recomendable modificar estos atributos. Por otro
lado estos atributos estan en desuso; Windows XP apenas los
emplea, en su lugar se deben proteger archivos aplicando ope-
raciones de seguridad (las opciones de seguridad so6lo estan
disponibles en Windows XP si se ha formateado la unidad en
formato NTFS).

Algunos tipos de archivo ademas de esta pantalla, poseen una
0 dos pestafias mas que muestran otro tipo de informaciones.

Propiedades de las carpetas.

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

Propiedades de varios archivos o carpetas.

Si deseadramos ver las propiedades de varios archivos o carpe-
tas a la vez (por ejemplo, para ver el tamafio que ocupan),
bastaria seleccionarlos y, a continuacion, pulsar el botdon se-
cundario sobre la seleccién y elegir Propiedades.

Grabacion en CD y DVD

Grabar con Windows XP

En el caso de desear grabar en una unidad de CD o DVD, ne-
cesitamos incorporar en nuestro ordenador una unidad graba-
dora de CD o DVD. Podremos grabar CD en una grabadora de
DVD, pero no DVD en una grabadora de CD.

Hay que recordar que hay dos tipos de discos virgenes: los
que llevan la letra R (CD-R, DVD-R o DVD+R) no permiten bo-
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rrar los datos, los que llevan las letras RW (CD-RW, DVD-RW o
DVD+RW) permiten borrar el contenido.

No obstante, salvo como se explicard mas adelante, la graba-
cion de CD o DVD es mas complicada que el hecho de grabar
en disquetes y discos duros. Para grabar en CD y DVD se debe
utilizar un programa especial.

Desde Windows XP, el propio sistema incorpora una utilidad
para grabar en CD. La cual funciona de esta manera:

1> Copiar los archivos deseados a la unidad grabadora de
CD o DVD. En esa grabadora deberemos haber introdu-
cido el CD o DVD con posibilidades de grabar datos en
él.

2 > Windows coloca los archivos virtualmente en el CD.

3> Para grabar realmente los archivos que hayamos arras-
trado, hay que entrar en la unidad grabadora y desde el
panel de izquierda en el apartado Tareas de grabacion
de CD, elegir Escribir estos archivos en un CD

/4> windows muestra el asistente de grabacion, a través de
este asistente conseguiremos grabar la informacion.

Grabar con otros programas

En general casi todos los usuarios utilizan otros programas de
grabaciéon aparte del propio Windows. Entre estos programas,
actualmente el programa Nero es el mas utilizado.

Otras veces se utilizan otros programas que vienen con la pro-
pia grabadora.

Utilicemos el programa que utilicemos, los pasos para grabar
casi siempre son los mismos:

1> Se nos pregunta qué tipo de CD o DVD queremos grabar
(datos, musica, video,...)
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Compilacion nueva

2

CO-ROM (150

CD ¥ | | Info Multisesion | |50 Etiqueta | Fechas | Varios | Grabar HNugvo

Cancelar

Mero Express

A~ ultizesion

() Continuar dizco multisesién

) Sin multisesidn

CD de audio

&

CD de maoda mixta

T

CDE

L

TRA

W

lustracion 33, El asistente de grabacion inicial del programa Nero, a punto de
preparar una grabacion de datos para un disco multisesion (que estara vacio ya
que se empieza a grabar en multisesion)

2> Aparecera una pantalla desde la que podremos elegir
qué archivos deseamos incorporar al disco

3> Comenzaremos el proceso de grabacién en el que, a tra-
vés de un asistente, podremos elegir las opciones de
grabacion tipicas (velocidad, multisesién, finalizacién de
CD,...)

Cuando se graba un CD o DVD hay que tener en cuenta que:

@® si finalizamos el CD o DVD de tipo "R" (casilla que suele
aparecer cuando vamos a iniciar la grabacién) ya no po-
dremos grabar mas cosas en él (en el caso de los de tipo
"RW" permitirian borrar el contenido).
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® En el caso de los CDs que contienen pistas de mdadsica,
hay que finalizarles para poder reproducirles en los
equipos de musica convencionales.

® Para grabar un CD en varias sesiones (en un momento
unos archivos y después continuar grabando mas cosas)
debemos indicar que el disco se grabara en modo mul-
tisesion. Si el disco ya tiene datos, entonces se indica
continuar multisesion.

® Uun disco que no se grabé en modo multisesion no per-
mite grabar mas datos.

® Muchos reproductores de DVD no reproducen DVDs en
multisesién (con los CDs no suele haber problema)

® Los discos que contienen mausica en formato MP3 o WMA
son de datos y no de musica (aunque algunos progra-
mas permiten elegir "grabar disco MP3" con lo que no
hace falta elegir mdsica o datos)

® s falla el proceso de grabacidn o se interrumpe por
cualquier motivo, el disco que se estaba grabando que-
daré inservible.

Grabar en CD-RW o DVYD+RW

Los discos de tipo CD-RW o DVD+RW permiten una forma de
grabacion que facilita su uso, ya que se pueden grabar como si
fueran disquetes.

El problema es que necesitamos instalar

Accesos Directos

2Qué es un acceso directo?

na de las grandes novedades que trajo Windows fue la
posibilidad de crear accesos directos. Los accesos directos

47

son un enlace hacia un objeto; es decir, se trata de un icono
Los accesos directos ocupan muy poco espacio, ya que lo uni-
co que contienen es la ruta completa hacia el objeto sobre el
cual se realiz6 el acceso directo. La ventaja que dan los acce-
sos directos es que se pueden colocar en cualquier parte y eso
permite que al colocarlos en un sitio de facil acceso (el escrito-
rio por ejemplo), se tenga una mayor comodidad para poder
examinar el objeto original.

Ubicacién original
Nueva ubicacidén

@/‘\@

Objeto original

Acceso directo al objeto

llustraciéon 34, Idea del acceso directo. El acceso directo
representa al objeto original. El objeto original se mantie-
ne en su ubicacidn mientras que el acceso directo se colo-
ca en un sitio de facil acceso.

Todos los accesos directos tienen como icono, el mismo del
objeto original, s6lo que poseen para indicar que son un enlace
una pequeia flecha negra en la esquina inferior izquierda.

Hay que tener en cuenta los siguientes detalles sobre los acce-
sos directos:

® Hacer doble clic sobre un acceso directo equivale a ver
el contenido del objeto original al que representa.
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® Si se borra el acceso directo, el archivo original no se
borra. Se queda sin ningdn cambio en la carpeta donde
estuviera contenido.

Mover, copiar o cambiar de nombre a un acceso directo
no influye sobre el objeto original.

Se puede tener mas de un acceso directo sobre el mis-
mo objeto.

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

©@ ® ® @

Cuando se pulsa el botén secundario sobre un acceso di-
recto, aparecen las operaciones que se pueden realizar
sobre el objeto original. por ejemplo, si tenemos un ac-
ceso directo a la unidad de 3 Y2, al pulsar el boton se-
cundario sobre el acceso directo aparecera (entre otras
opciones) Copiar disco y Formatear.

® Ssiel objeto original al que hace referencia un acceso di-
recto se cambia de sitio, el acceso directo inmediata-
mente se dara cuenta y actualizara esta informacion.

Creacién de accesos directos

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

1> Seleccionar el objeto (u objetos) sobre los cuales se
desea crear un acceso directo.

2 > Situar el ratén encima de los objetos seleccionados.

3> Pulsar el botén secundario del ratén y no soltarle
(arrastrar).

48

4> soltar los objetos en la carpeta destino.

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

Propiedades de los accesos directos

Se pueden examinar las propiedades de los accesos directos
de la misma manera que las de cualquier otro objeto. Es decir,
pulsando el botén secundario encima del acceso directo y eli-
giendo Propiedades.

La primera pestafia del cuadro de propiedades (General) es la
misma que la de cualquier otro archivo. Las propiedades de los
accesos directos se encuentran en la segunda pestafia (Acceso
directo). Mediante esa pestafia se puede:
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Microsoft Word

Propiedades de

General | Acceso

Tipo de destino:

ﬂﬁ Microzoft Word

bicacidn de desting:  Officel

directa | Compatibilidad | Seguridad

Aplicacion

Desting:

Imiciar er:

Tecla de métado Minguno
abreviadao:

Ejecutar: “Yentana narmal w
Comentario: Utilice Microzoft %ord para crear ¢ modificar testo
Buscar destino. . ” Cambiar jcono... ” Propiedades avanzadas...

Aceptar ] [ Cancelar

Ilustracion 35, El
directos

cuadro de propiedades de los accesos

® Vver y cambiar la ubicacién del objeto original
(apartado Destino).

® Indicar una tecla alternativa para abrir el acceso
directo. Para ello basta pulsar la combinacién de teclas
deseada en el apartado Método abreviado.
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® Buscar el objeto original. Pulsando en el botén Buscar
destino, aparece una ventana de carpetas en la que esta
contenido el objeto original. Esta opcién es muy util para
copiar o mover el objeto original.

® cambiar el icono del acceso directo (se puede elegir
cualquier icono desde el boton Cambiar icono).

El escritorio

El escritorio hasta ahora era so6lo la pantalla inicial que mos-
traba Windows. Sin embargo esta pantalla se puede colocar a
voluntad. De hecho su funcién es la de simular un escritorio de
verdad. De tal manera que, puesto que el escritorio siempre es
facilmente accesible, en él se deben colocar aquellos objetos
con los que se trabaje mas frecuentemente.

En realidad el escritorio no es mas que una carpeta. Una car-
peta un tanto especial. En el escritorio se pueden crear carpe-
tas, copiar documentos, borrar elementos, etc. de la misma
forma que en cualquier otra carpeta. Sin embargo el escritorio
carece de menu. Pero siempre se puede acceder al menu del
escritorio pulsando el botén secundario en cualquier parte va-
cia del mismo.

A pesar de que cualquier archivo se puede colocar en el escri-
torio, es mas recomendable almacenar los documentos dentro
de unidades de disco o en Mis documentos y en el escritorio
colocar accesos directos a los documentos y aplicaciones que
se deseen.

La razdén es que los archivos originales estan mas a salvo y or-
ganizados en carpetas y unidades de disco.

Siempre se puede acceder al objeto original al que hace refe-
rencia un acceso directo usando las propiedades de los acce-
sos directos para realizar operaciones que so6lo se pueden
hacer sobre el objeto original (como mover, borrar,...).
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Accesos directos a aplicaciones

El apartado Programas del mend de Inicio

En el apartado Programas, aparecen las aplicaciones del orde-
nador en el que nos encontramos. Generalmente, cuando se
adquiere una aplicacion (un programa) en la tienda, al insta-
larla en casa es la propia aplicacion la que crea su grupo de
programa en el menu de Inicio.

Sin embargo la organizacion del menu Inicio se puede modifi-
car a voluntad; eso si, teniendo en cuenta lo siguiente:

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

® Eliminar elementos del apartado Programas del menu
de Inicio puede ocasionar serias dificultades.

® El apartado Programas esta pensado para organizar las
aplicaciones del ordenador.

® cambiar la organizacién del menu de Inicio puede afec-
tar a otros usuarios

Para modificar este apartado basta abrir el menu y utilizar el
botdn derecho para copiar, borrar, mover, cambiar de nombre,
etc.

Una de las operaciones mas tipicas que realizan los usuarios
suele ser arrastrar con el boton derecho un acceso directo a
una aplicaciéon desde el menu de programas y elegir Copiar
aqui tras soltar en el escritorio. Esto permite tener un acceso
a un programa en el escritorio.

La barra de acceso répido

En esta barra de herramientas de la barra de tareas se suelen
quitar y poner accesos directos a aplicaciones. Para afiadir un
nuevo acceso directo basta arrastrar con el botén derecho
hacia la barra un acceso directo ya existente y elegir Copiar
aqui.

El botén derecho nos permite acceder a un menu desde el que
podemos borrar el acceso que deseemos de la barra.

Busqueda de archivos

a Busqueda de archivos es
una de las operaciones que
mas han mejorado en esta
version de Windows. Se utiliza
cuando no encontramos un de-
terminado archivo o carpeta.
Logicamente para encontrarlo,
ete.) Windows necesita que le demos
Tadas los archivas v algun detalle sobre el archivo.
carpetas Para buscar archivos hay que
Equipos o personas realizar estos pasos:

éQué desea buscar?
Imagenes, misica,n video

Cocumentos {procesamiento
de textos, hoja de caloulo,

€ Informacion en el Centro de

Sl bt teceit 1> Abrir Mi PC (también

valdria cualquier otra

Quiza también desee... ventana de carpetas)

ﬂ Buscar en Internet
Cambiar preferencias

2> Hacer clic sobre el bo-

p Busqueda
ton

3> Aparecera en el panel
de tareas un perrito
con diversas opciones

L . (llustraciéon 36). Entre
llustracién 36, El perrito

de busquedas
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®

®

ellas habra que escoger la que nos interese.

indicar opciones que usara Windows cuando busque.

BUsqueda de documentos

4> Completar las instrucciones de blsqueda y pulsar Bus-

car

5> Aparece una lista con todos los archivos que cum-
plen el criterio de budsqueda. Podremos asi encon-
trar el buscado (si es que existia)

Buscar todos los archivos y carpetas

Normalmente en el paso 3 de los relatados antes para
buscar se elige como opciéon Todos los archivos y
carpetas. Eso permite buscar cualquier archivo o
carpeta en cualquier parte del ordenador.

Tras hacer clic en todos los archivos y carpetas,
aparece la imagen inferior:

Desde ahi podemos:

Escribir el nombre del archivo (o al menos parte del
nombre).

También podemos escribir una palabra o frase que se-
pamos esta en el archivo, siempre y cuando el archivo
fuera de texto. Esta forma de buscar es muy lenta

En el apartado Buscar en se puede indicar una sola
unidad de disco o una carpeta donde buscar. Légica-
mente si buscamos s6lo en una carpeta, la basqueda es
mucho mas rapida.

En los apartados inferiores podemos buscar por la fecha
(apartado ¢Cuando fue modificado?) o por el tamaro
(apartado ¢(Qué tamano tiene?

En el apartado Mas Opciones avanzadas se pueden

Buscar seqgin los siguientes

criterios.

Todo o parte del nombre de
archivo:

IUna palabra o frase en &l
archivo:

Buscar en:

| mipc

éCuando fue
modificado?

&éQué tamaiio tiene?

Mas opciones
avanzadas

[ Akras

] [ Busgqueda

Ilustracion 37, Buscar

todos los archivos o car-

petas
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En Windows XP se pueden buscar soélo los
documentos (en lugar de todos los archi-
vos). Si al perrito le indicamos esta opcion.
Después podremos indicar lo que sabemos
del nombre del documento y (si la conoce-
mos) la fecha del mismo.

Esta busqueda funciona mas rpida que la
anterior ya que sélo busca archivos que
sean documentos. Si fallara esta buUsqueda,
entonces no quedaria mas remedio que in-
tentar una bdsqueda de todos los archivos.

Realizacién de la busqueda

Tras pulsar el boton de Buscar, una vez
indicado lo que queremos buscar, Windows
empieza a buscar y va mostrando los resul-
tados en la ventana. Se puede pulsar el
boton Detener para parar la busqueda
cuando deseemos.

Una vez finalizada la busqueda, desde el
panel del perrito podremos realizar otra
busqueda o finalizar del todo la busqueda
realizada.

Con los resultados podemos realizar cual-
quier operacion (copiar, mover, borrar,
cambiar el nombre, etc.). Normalmente,
puesto que eran archivos que habiamos
perdido, lo que se hace es moverles a una
ubicacion en la que los tengamos mas con-
trolados.
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® Hacer que sélo se busque usando el servicio Index Ser-

ver de Microsoft que permite acelerar las bisquedas de
Si tras pulsar el boton de Buscar de Windows, elegimos documentos creados en programas de Microsoft (el resto
Cambiar Preferencias entonces aparece un cuadro desde el de archivos no se encontrarian)

que podremos:

Preferencias de bisqueda

® Quitar y poner las sugerencias al buscar, etc.
® Eliminar el personaje animado (el perrito), o volverle a
poner

®

Cambiar el personaje animado (se puede poner un gato,
el logotipo de Office y otros)

§
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5 Configuracion de Windows XP

5.1 El panel de control

I a mayor parte de la configuracion de Windows XP se en-
cuentra en el panel de control. Este panel es uno de los
elementos que mas ha cambiado en esta version de Windows.

Archiva  Edicidn  ¥er Favoritos  Herramientas  Ayuda ﬂ.

0 Atras ;“j lﬁ p Busqueda [L-__" Carpetas Elv

Direccidn E} Panel de contraol

7

@ Cambiar a vista clésica

v | By Ir

)

¥ea también

& windows Update
@) Avuday soporte tecnico

° Otras opriones de Panel de
Control

J MipC

llustracion 38, El nuevo aspecto del panel de control en Win-
dows XP
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No obstante, se puede ver el panel de control al estilo de las
versiones anteriores de Windows utilizando el icono “Cambiar
a vista clasica”.

Para acceder al panel de control hay que ir al menud de Inicio y
elegir Configuracion-Panel de Control (en algunas pantallas
de Windows XP basta con acceder al menu de inicio para en-
contrar acceso al panel de control).

5.2 Cambios de configuracion desde el Panel
de Control

Seﬁalamos a continuacion algunas opciones de configura-
cion realizables desde el panel de control. Algunas de las
opciones seran comentadas mas adelante en este mismo tema
al ser consideradas mas importantes.

5.2.1 Opciones regionales de fecha y de hora

(% Configuracion regional ¥ de

Configuracién regional

Permite indicar al ordenador nuestra preferencias nacionales al
mostrar nidmeros, monedas, fechas y horas en el ordenador.

Se encuentra en el apartado Opciones regionales de fecha
y hora.

_©
Fecha y hora led

Se encuentra en el mismo apartado que la anterior. Permite
cambiar la fecha y la hora

Fecha y hora
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5.2.2 Cuentas de usuario

-

Cuentas de usuario

& _J
o I

Permite cambiar las preferencias de los usuarios. La mayoria
de las operaciones de este apartado s6lo pueden ejecu-
tarlas los usuarios que tengan permiso de administra-
cion del equipo.

Para crear una cuenta de usuario hay que:
1> Desde el panel de control, abrir Cuentas de usuario
2 > Hacer clic sobre Crear una cuenta nueva

3> Escribir un nombre para la cuenta de usuario (suele ser
un nombre corto, por ejemplo Ana) y pulsar Siguiente

En Windows XP se pueden establecer varios usuarios para uti-
lizar el ordenador. Uno de ellos el usuario Administrador el
cual tiene privilegios absolutos sobre el ordenador. Al resto se
le pueden dar privilegios de administrador (podran crear mas
usuarios, instalar programas, cambiar la configuraciéon del or-
denador, etc.) o privilegios mas restrictivos (no podran hacer
todo lo que quieran en el ordenador.

4> Decidir si qgueremos que el usuario sea administrador o
le damos permisos limitados y pulsar Crear cuenta

B[i=1[ES]

-% Cuentas de usuario

@ Alras o ﬁ Inicio
Tareas relacionadas ) o
¢Que desea modificar en la
cuenta de ana?
Cambiar &l nombre ang
1 Tipa dea_lenta
Cambiar la conkrasefia gescanacido

Protegida por
conkraserfia

Légicamente los administradores, son usuarios avanzados;
aungue en un ordenador personal de casa, a todos los usua-
rios se les suelen colocar permisos de administrador.

Cambiar otra cuenta
Crear una cuenka nueva

Lo aconsejable es utilizar cuentas de administrador cuando se
realizan tareas administrativas y utilizar cuentas normales en
cualquier otro caso. Asi si un programa dafino penetra en el
ordenador, le serd mas dificil hacer dafio (para hacer dafio un
programa requiere que seamos administradores).

Quitar la contrasefia

Cambiar la imagen
Crear nuevas cuentas

. . . . Cambiar el tipo d 14
Cuando se instala Windows XP por primera vez se pide la con- SR SR fe e

trasefia del administrador. Esta contrasefia no se debe
perder jamas. A partir de ese momento se deben crear una
cuenta por cada persona (usuario) que utilizara el ordenador.

Borrar la cuenta

Asi cada usuario tendra su propia carpeta Mis documentos,
su propio escritorio, configuracidn de programas, sus propios
favoritos, etc.

llustracion 39, Cuadro de modificaciéon de una cuenta de usuario
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Modificar una cuenta

Tras haber creado una cuenta de usuario, podremos hacer
cambios a los mismos si vamos al panel de control, entramos
en Cuentas de usuario y marcamos el usuario que deseamos
modificar.

Tras esos pasos aparece una ventana (llustracion 39) en la
que podremos :

®
®

®
®

®

Borrar la cuenta

Crear, quitar o cambiar la contrasefia del usuario o
usuaria

Modificar el nombre de la cuenta

Modificar el tipo de cuenta (si es administrador, limi-
tado, etc.)

Modificar la imagen asociada a la cuenta.

Notas sobre las cuentas

®©

®©

Un administrador puede cambiar la configuracion de sus
cuentas y las del resto de usuarios

Un usuario normal puede cambiar sélo su cuenta

En un entorno de red con dominio (una red controlada
por un servidor) hay un usuario llamado el administra-
dor de dominio que puede cambiar las cuentas de to-
dos los usuarios de la red

En una red con dominio s6lo el administrador de dominio
puede crear cuentas para esa red

Los datos de los usuarios en realidad se guardan en la
carpeta Documents and settings que se encuentra en
el disco duro principal. Dentro de esta carpeta aparece
una carpeta por cada usuario del ordenador.
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Conexiones de red e Internet B

ﬁ Conexiones de red e Internet

Permite instalar y configurar conexiones del ordenador a re-
des, especialmente a Internet. La mayoria de las operaciones
de este apartado s6lo pueden ejecutarlas los usuarios que ten-
gan permiso de administracion.

Impresoras y otro hardware

Mouse m

Permite modificar la configuracion del ratén. Se puede:

®

®

Intercambiar botones primario y secundario. Nor-
malmente el botén primario es el botdn izquierdo y el
secundario el derecho. Pero para personas zurdas esto
es un inconveniente. Por ello Windows nos permite con
esta casilla hacer que el primario sea el derecho y el se-
cundario el izquierdo.

Velocidad del doble clic. Permite calibrar la velocidad
a la que hay que realizar el doble clic de ratén.

Punteros. Nos permite elegir la forma de los punteros
del raton

Opciones de punteros. Permite afiadir varias opciones
al puntero del ratén. Por ejemplo:

@ Crear una estela para el raton
@ Elegir la velocidad del raton
©® Hacer que el cursor sefiale la posicion del ratén

Teclado

Permite cambiar la configuraciéon del teclado
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Impresoras y faxes IR

Permite afadir y configurar impresoras en el ordenador. Tam-
bién permite ver los documentos que se estan actualmente
imprimiendo en una impresora, haciendo doble clic sobre la
impresora.

5.2.5 Rendimiento y mantenimiento

z{[ . Sistema

Sistema

Permite configurar todo el hardware del ordenador. Asi como
otras opciones avanzadas

Solo los usuarios con conocimientos avanzados deberian
modificar este apartado.

Tareas programadas

Permite programar el ordenador para que ejecute las aplica-
ciones que indiguemos a una cierta hora y durante los dias
que indiquemos.

‘i‘ﬁ' Herramientas administrativas

Herramientas administrativas

Permite acceder a algunas herramientas que permiten realizar
tareas complejas (mas adelante se comentaran algunas).

: T Opciones d ibilidad
5.2.6 Opciones de accesibilidad

Permite establecer opciones muy interesantes para personas
que tengan algun tipo de tara visual, motriz o auditiva.
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5.2.7 Dispositivos de audio y voz

‘ -
g_y Dispositivos de sonido y audio

Dispositivos de sonido

Permite modificar opciones que afectan a la reproduccion de
audio del ordenador. Se puede asighar sonidos grabados a de-
terminadas acciones del ordenador (mensaje de error, salir,
etc.)) y modificar el volumen de los altavoces y micréfonos,
asi como otras opciones relacionadas.

Propiedades de Pantalla

Temas | E zoribario || Protector de pantalla || Apariencia || Configuracion |

Idr tema ez un fondo p un grupo de gonidos, iconos v otros elementos
que le ayudan a perzonalizar el equipo con un edlo clic,

Tema:
| wfindows xP “ | Guardar como. . Elirinar

Muestra:

| Texta de 1a ventana

Aceptar [ Cancelar l [ Aplicar ]

llustracién 40, El extenso cuadro de propie-
dades de la pantalla
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Propiedades de Pantalla

Temas | Escritario | Frotector de pantalla || Apariencia || Configuracion |

Fondo;

@ flor 5 Examinar...
Flor de luna
lor plirpura Pogicidm:
Expandida |+
Calar:

£

(— -

[ Perzanalizar escritorio... ]

I Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar ]

llustracion 41, Apartado escritorio de las pro-
piedades de pantalla

Cambiar la apariencia

e puede acceder a estas opciones desde el panel de control

eligiendo Apariencia y temas. Todas las opciones que se
comentan permiten cambiar el aspecto que presenta Windows
XP.
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Opciones de pantalla

Se puede llegar a este cuadro desde el panel de control o des-
de el escritorio si se pulsa el botén secundario y eligiendo Pro-
piedades.

Temas

La pestafia Temas permite cambiar el esquema general de vi-
sualizacion en Windows XP. Uno de los temas, clasico de Win-
dows, permite trabajar con los colores de mends y ventanas
de las versiones de Windows anteriores a la XP.

Escritorio

Permite modificar el escritorio. El apartado Fondo permite
elegir la imagen de fondo.

El apartado Posicion tiene tres opciones:

® centrada. La imagen aparece con su tamaro original en
el fondo de la pantalla.

® Mosaico. La imagen se repite tantas veces sea necesa-
rio para llenar la pantalla.

O] Expandir. La imagen se agranda o empequefiece para

que encaje exactamente en el escritorio.

Desde Personalizar escritorio se pueden elegir qué iconos
poseera el escritorio.

Protector de pantalla

Permite configurar las opciones del protector de pantalla y de
ahorro de energia de la pantalla.
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Apariencia

Permite especificar los colores con los que Windows muestra
las ventanas, mendus, iconos, etc.

Configuracién

Es el apartado mas importante, permite cambiar la resolucion
y profundidad de la pantalla; dentro de los limites de nuestra
pantalla.

Cuanta mas resolucién (nimero de puntos de anchura y altura
de la pantalla), mas nitidez tendra la pantalla. También al au-
mentar la resolucion los elementos de menu, iconos y barras
de herramientas son mas pequefios, lo que permite disponer
de una mayor area de trabajo en las aplicaciones (se ahorra
mas tiempo al no tener que desplazar la pantalla).

Ahora bien, una excesiva resolucién hace que no leamos bien
los menus y mensajes de Windows; y eso finalmente dafa la
vista. Por eso hay que elegir una resolucién maxima pero sufi-
ciente para leer el texto sin forzar la vista.

La calidad del color (o profundidad) permite elegir cuantos
colores mostrara la pantalla. Hoy dia no hay razones para no
elegir la maxima calidad posible, gracias a la potencia de los
ordenadores.

Si aumentamos la resolucién mas alla de los limites que per-
mite nuestra pantalla, lo que ocurrira es que la pantalla se
bloqueara (se pondra de color negro). Tras unos 15 segundos
sin tocar el ratén, esperando pacientemente, Windows
regresara a la configuracién anterior.

El botén Opciones avanzadas nos permite configurar el
hardware de la pantalla. Lo mas importante de opciones avan-
zadas estad en el apartado Monitor desde el que se puede
cambiar la velocidad de refresco.
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La velocidad de refresco nos permite elegir el parpadeo de
la pantalla. Cuantos mas Hertzios demos ala pantalla, mas ra-
pido sera el parpadeo y menos dafiara a la vista. Una vez mas
si sobrepasamos la velocidad que permite nuestra pantalla, la
pantalla estara negra hasta que Windows regrese a la veloci-
dad anterior.

Barra de tareas y mend de Inicio

Barra de tareas

Se trata del mismo cuadro de didlogo visto en el apartado
2.3.2 Propiedades de la barra de tareas.

MenU de Inicio

Permite cambiar el menu de Inicio para utilizarse como se
hacia en los Windows anteriores (opcién menu inicio clasico)
0 con la nueva configuracion (menu inicio).

En la nueva configuracién, el panel de control, mis documen-
tos, mi PC, y otros muchos elementos del escritorio dejan de
estar en el escritorio para pasar a estar en el menu de Inicio.
Por lo que hay que manejarles desde ahi.

Se puede llegar a este cuadro también, pulsando el botén se-
cundario sobre el botén de inicio y eligiendo propiedades (véa-
se 2.3.3 Menu de inicio clasico )

Instalar aplicaciones

uando se adquiere una nueva aplicacion, para que funcio-

ne en nuestro ordenador es necesario un proceso que se
conoce como instalacidn. Es necesario instalar la aplicacion
en nuestro ordenador para que funciones correctamente. Du-
rante la instalacién se suelen realizar los siguientes procesos:
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® Copiar en nuestro disco duro los archivos necesarios pa- 1> Ir al Panel de control y abrir el icono Agregar o qui-
ra la ejecucion de la aplicacion. Estos archivos se copian tar programas.
en nuevas carpetas y en carpetas ya existentes que
Windows proporciona para la correcta ejecucion de la 2> Ir a la pestafia Agregar o quitar programas.
aplicacion.

3> Elegir de la lista, aquella que queremos eliminar

® Escribir en el registro de Windows las lineas necesarias
para que Windows ejecute correctamente la aplicacion. 4> pulsar el botén Cambiar/quitar.
El registro es un archivo especial que contiene toda la
informacion relativa a las aplicaciones y a los tipos de
documentos reconocidos por Windows.

5> La aplicaciéon nos mostrara su programa de desinstala-
ciébn que nos guiard paso a paso para eliminar el pro-

® Colocar los accesos directos a la aplicaciéon en el menu
de Inicio, para facilitar al usuario la ejecucion de la mis-
ma.

8 Agregar o quitar programas :”E'El

Programas actualmente instaladaos: Ordenar por: | Mombre w

&

Cambiar o

Para instalar una aplicacion basta insertar el primer disquete o y
CD-ROM en el que viene la aplicacion y hacer doble clic en el programas
archivo de instalacion de la aplicacién (generalmente se llama
setup o install o instalar).

Se ukilizd par Gltirr

Para cambiar o quitar este programa de su equipo, haga clic en Cambiar o quitar, Cambiar o quitar
St |

&

Agreqgar nuevos ACDSee 5.0 Standard Trial Tamafio 24,25MB
programas =
Desinstalqr qplicuciones mndobencrobatS.D Tamafia 13,28MB
gj ) Adobe Photoshop 7.0 Tamafio 144, 00ME
) g Adobe SYG Viewer 3.0 Tamafio 4,20MB
uede ocurrir que una aplicacién que ya esta instalada en il el B shead incD

nuestro ordenador, no la necesitemos mas. Lo primero que Windows @ Ahead Nero - Burning Rom
se nos puede ocurrir es borrar la carpeta del disco duro (si la @ B 0L Mensajero Instantnea (5M) e 5,55MB
ConocemOS) en la que esta instalada la aplicaCién' —EStO €s un Configurar acceso Asistente para la publicacion en Web 1.53 de Microsaft Tamafio 0,14MB
grave error, ya que la aplicacion no s6lo esta instalada en esa _ypgrogra_mas @ babyion Tamafia 24,76MB
Carpeta' Es impOSibIe Saber exactamente qUé arChiVOS de predeterminados @ Biblioteca de Consulta Microsaoft Encarta 2003 Tamafio 149,00ME
nuestro disco duro son de esa aplicacién y cuales no. €5 ClonecD Tamafio 2,47MB
Por ello es necesario un proceso semejante al de instalar la ‘8 complemento de 5N para windows essenger Tamafio .
aplicacion que es la desinstalacion. Desinstalar un programa ] Compresar winkeR Tamafio 54618
es quitarle totalmente de nuestro ordenador. Algunas aplica- = CoolEdtpro 2.0 famafio 29,238
¥ Corel Graphics Suite 11 Tamafio 253,00MEB

ciones permiten incluso eliminar sélo ciertos componentes (o
incluso afiadir componentes no instalados).

<

Para desinstalar un programa hay que seguir los siguientes WIS TS G0 2 2 |2 BUETRE) B 5 e (RS ETE @) G L E L peE s

pasos:
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grama.

Eliminar o anadir componentes a Windows

n el apartado Agregar o quitar programas del Panel de

control hay una seccion llamada Afiadir o quitar compo-
nentes a Windows XP. Desde esta seccidon se pueden quitar
o anadir elementos a Windows como los juegos, aplicaciones
como Paint, etc.

Para realizar esta operacion, el sistema necesita tener acceso
al CD de instalacién de Windows.

Instalar hardware

omo ya se ha comentado anteriormente, la palabra hard-

ware hace referencia a cualquier aparato o dispositivo que
se puede conectar al ordenador. Hardware son las impresoras,
las pantallas, los médems, los escaneres, etc.

Cuando se adquiere uno de estos aparatos, hace falta instalar-
les en el ordenador para que Windows se de cuenta de la nue-
va adquisicién y la configure para su correcto funcionamiento.
Hoy en dia este proceso de instalacion es muy sencillo. Nor-
malmente todos los aparatos vienen con los llamados disque-
tes de instalacion que sirven para instalar el aparato en
cuestion en nuestro ordenador.

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

Si nuestro dispositivo no cumple con esa norma, entonces se
puede instalar de dos formas:
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® Desde el icono Instalar hardware del Panel de control.

® Desde los propios disquetes de instalacion que vienen
con nuestro aparato.

En cualquier caso, el hardware que compremos (al igual que
ocurre al comprar cualquier otro aparato que nada tenga que
ver con la informéatica) tiene que venir con las instrucciones de
instalacion.

En el caso de los aparatos que conecten a través del puerto
USB o el Firewire, nada mas enchufarles aun con el ordenador
encendido, Windows XP les detectara. En general se puede
trabajar con ellos inmediatamente; en algln otro caso se nos
indicara que introduzcamos el CD de instalacion del hardware.

Si los dispositivos USB que instalamos sirven para grabar da-
tos en ellos, no hay que desconectarlos de repente; de
hacerlo asi podriamos dafarlos. Por ello es mas que conve-
niente avisar a Windows de su desconexion a través del icono
quitar hardware con seguridad que se encuentra en la ba-
rra tareas (en la zona de iconos al lado del reloj).

Tras hacer doble clic en el
icono aparece un cuadro de
didlogo desde el que po-
dremos elegir el dispositivo
que deseamos desconectar.
Cuando Windows muestre el
mensaje de Ahora puede
desconectar el hardware
con seguridad, entonces
podremos retirar el hardware del puerto USB.

Quitar hardware con seguridad

ES ij A 9@ 043

llustracién 43, El icono "Quitar
hardware con seguridad"
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%= Quitar hardware con seguridad

% Seleccione el digpogitivo que desea descaonectar o retirar » haga clic en
Detener. Desconecte el dizpozitivo del equipo cuando Windows le indique
que ez zeguro hacerlo.

Dizpozitivos de hardware:

E%P photozmart 7200 zenies [DOT4USE]
= E%P photosmart 7200 zenes [DOT4)
= E%P photosmart 7200 senes [DOT4PRT]
photozmart 7200 zeries ([DOT4PRINT]
E%P Dizpozitivo de almacenamiento mazivo USE
[=)-=ge HP photosmart 7200 USE Device
g Yolumen genérico - [G:]

photosmart 7200 senes [DOT4PRINT] en photozmart 7200 zenez [DOT4PRT)

[ Propiedades H Deterer ]

FMoztrar componentes de disposgitivoz

Cermrar

llustracién 44, El cuadro "Quitar hardware con se-
guridad", a punto de desconectar una impresora co-
nectada en el puerto USB
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5.8 Herramientas avanzadas

5.8.1 Herramientas de disco

Propiedades de Datos (D:)

| Seguridad Cuota ||

Uso compartido de 'Web
Henamientas [ Hardware | Compartit

General

Comprobacidn de erores

Esta opcidn comprobard los emores en la
unidad.

Comprobar ahora...

Desfragmentacidn

(.%  Esta opcién desfragmentard log archivos en esta
= unidad.

| Desfragmentar shora... i

Copia de seguridad

A Esta opcisn realizard una copia de seguidad de
los archivos almacenados en la unidad.

BRealizar copia de seguridad ahora...

llustracion 45, Propiedades del disco
abiertas por la pestafia herramientas.

Windows XP incluye tres herramientas para gestionar discos,
especialmente pensadas para los discos duros. Estas herra-
mientas estan disponibles en la pestafia Herramientas de las
propiedades del disco duro que deseemos revisar. También es-
tan en Inicio-Todos los programas-Accesorios-
Herramientas del sistema.
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Comprobacién de errores (antes ScanDisk).

Comprobar, disco Datos (D:)

Opriones de comprobacion de disco
[ |Reparar automaticamente errores en el sistema de archivos
|:| Examinar & intentar recuperar los seckores defectuosos

| Iniciar |[ Cancelar ]

llustracion 46, Ventana de comprobacion de
errores a punto de empezar

Permite revisar y reparar (si fuera posible) errores en discos y
disquetes. Conviene realizar esta operaciéon de vez en cuando,
aunque el propio Windows la ejecutara automaticamente en
caso de necesidad (por ejemplo si se cierra Windows en malas
condiciones).

Se activa si se pulsa el botén derecho sobre la unidad a anali-
zar y desde la pestafia Herramientas se pulsa en Compro-
bar ahora. Aparecera la ventana de la llustraciéon 46.

Se pueden activar las casillas Reparar automaticamente
errores en el sistema de archivos y Examinar e intentar
recuperar sectores defectuosos si se desea que el propio
Windows determine qué hacer cuando hay errores (es lo acon-
sejable, salvo para usuarios muy experimentados). De otro
modo, Windows preguntara qué debe hacer, cada vez que en-
cuentre un error.
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Desfragmentar.

Al utilizarse constantemente, los discos duros acaban disemi-
nando la informacién por el disco duro, lo que provoca que
trozos del mismo archivo se dispongan por zonas discontinuas
del disco.

Esto hace que los discos duros funcionan mas lentamente de
lo normal al tener que recorrer las agujas del disco mas espa-
cio. El desfragmentado hace que el propio Windows recoloque
los datos del disco a fin de que estén mas cerca.

Para desfragmentar hay que pulsar el botéon secundario sobre
el disco fragmentado y desde la pestafia Herramientas, hacer
clic en desfragmentar ahora.

Es conveniente realizarla al menos una vez cada dos meses
(aunque es una operacién que tarda horas).

Copia de seguridad.

Hacer copia de seguridad

Permite realizar copias de seguridad de las carpetas del disco
duro que se elijan. En general las copias de seguridad sirven
para almacenar los datos mas criticos en caso de desastre.

Por ello las copias se almacenan fuera del disco duro. El pro-
grama permite indicar en qué unidad (normalmente un CD si
se dispone de grabadora o disquetes si no se tiene esa posibi-
lidad).

En caso de pérdida de los datos originales, el propio programa
permite restaurar estos datos.
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Para realizar una copia de seguridad hay que:

1> Abrir la herramienta de copia de seguridad haciendo al-
guna de estas operaciones

® Pulsar el botén derecho sobre la unidad sobre la que
se desea realizar la copia, elegir Propiedades y
después ir a la pestafia Herramientas y elegir
Realizar copia de seguridad ahora

®

Ir a Inicio-Programas-Accesorios-Herramientas
de sistema-Copia de seguridad (es mas reco-
mendable ésta)

2 > Poner un nombre a la copia de seguridad

3> Elegir los datos sobre los que queremos realizar copia
(se suele elegir copiar toda nuestra carpeta de usuario)

4> Indicar donde queremos realizar la copia

Recuperar los datos de una copia de seguridad

Si perdiéramos los datos originales, entonces podriamos recu-
perar los datos que almacenamos en la copia de seguridad.
Para ello habria que hacer estos pasos:

1> Abrir la herramienta de copia de seguridad segln se
comento en el apartado anterior

2 > Indicar que queremos restaurar una copia de seguridad
3> Sefalar la copia que queremos restaurar

4> Empezar a restaurar la copia
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Otras opciones avanzadas

Detener aplicaciones

Aunque Windows XP es bastante robusto, todavia es posible
encontrarnos de vez en cuenta con un problema muy desagra-
dable. Es el famoso cuelgue del ordenador. Un ordenador col-
gado es un ordenador que se queda parado y que no obedece
a nuestras o6rdenes por un fallo propio del PC y no debido a
nuestra culpa.

Normalmente es un solo programa el que se paraliza, por lo
que el sistema podria continuar si finalizamos la ejecucion de
ese programa. Para ello hay que:

1> Pulsar a la vez las teclas Ctrl, Alt y Suprimir

2> Aparece un cuadro en el que debemos elegir Adminis-
trador de tareas

3> En el administrador de tareas, colocarse en el apartado
aplicaciones

4> Elegir la aplicaciéon a cerrar y elegir Finalizar tarea

Tras esos pasos, puede que Windows insista sobre si realmen-
te queremos finalizar la aplicacién, responderemos pulsando
en Finalizar ahora.
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Ed pdministrador, de tareas de Windows

frchivo Opciones  Yer Windows Apagar  Awuda Esto se debe normalmente a que:
Aplicaciones | Procesos || Rendimiento || Funciones de red | Usuarios ® Hemos colocado una resolucién de pantalla que nuestro
ordenador no soporta
Tatea Estado . . .. .
" _ _ _ ® Hemos instalado un dispositivo, un hardware, incompa-
Manual de Windows P 2004, doc - Microsoft Waord fAckivo tible o que de lugar a problemas en el ordenador
EaTat00(c) Activo a g P
vkl semen e et ® Hemos instalado un software que da problemas en el or-
denador

® Hemos lanzado un software dafino (un virus por ejem-
plo)
® causas inexplicables
Salvo que el fallo se deba a causas inexplicables, se puede so-
lucionar el error eliminando la causa del problema; pero claro,

para ello nuestro ordenador debe poder arrancar. Se puede in-
tentar conseguir que arranque si:

£ | & 1 > Encendemos el ordenador
Einalizar tarea | [ Pasara | [Tareanueva.. | 2> Nada mas aparezcan las primeras letras pulsamos repe-
tidamente la tecla F5 (no hace falta pulsarla rapido)
Procesos: 54 Uso de CPL: 22% Carga de transacciones; 363M

3> Aparece un menu con varias opciones numeradas, ele-
gimos arrancar en modo seguro escribiendo el nime-
ro de esa opcioén y pulsando Intro

llustracion 47, A punto de finalizar un programa en el cuadro de
administracion de tareas

44> windows arrancara en modo seguro, modo en el cual no
Si todo sale bien, el ordenador saldra de la parada. se instala todo Windows, sino que soélo aparece lo mas
fundamental

Arrancar el ordenador en modo seguro
5> Desde ese modo, eliminamos o corregimos la causa del

Ante un fallo muy grave, el ordenador puede que ni siquiera fallo grave y reiniciamos el ordenador de forma normal.

arranque.
|
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