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El Sistema Operativo

En la actualidad existe gran variedad de Sistemas Operativos como pueden ser Windows 98, Windows NT, Linux, etc.
Nosotros vamos a trabajar con el Sistema Operativo Windows 98.
El Sistema Operativo es una pieza imprescindible para nuestro ordenador ya que sin él este no funciona.

La funcidn principal que desempefia cualquier sistema operativo es la de hacer de intermediario entre los elementos fisicos que componen
nuestro ordenador (la pantalla, el teclado, el disco duro, la impresora,..) y nosotros, haciendo asi mas facil su manejo.

Por ejemplo, nosotros no tenemos porqué saber exactamente en qué parte del disco duro tenemos guardado cada documento que hemos
creado, ya que es el Sistema operativo el que se encarga de hacerlo.

El Raton
e, ¥ Los botones del ratén:
.f’ r
~ #  Hoy en dia hay una gran variedad de ratones, con 2, 3, incluso hasta cuatro botones, pero las funciones basicas son las mismas.

El boton Izquierdo. Es el mas utilizado porque con él seleccionaremos los objetos.

El boton del medio o la ruedecilla se utiliza para desplazarse hacia arriba o hacia abajo. A veces para que tenga efecto tenemos que pinchar en
el area donde nos queremos desplazar.

El boton derecho se utiliza para desplegar el menu contextual, este menu recibe este nombre porgue en funcién del objeto seleccionado el
menu contendra unas opciones u otras.

@ Las funciones del raton:
El clic. Se realiza con el botdn izquierdo del raton un clic sobre algln objeto, de esta forma hacemos una seleccion.

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

Doble clic. Se utiliza para ejecutar los programas asociados a los iconos.



@ Punteros del ratén:

Normal. El aspecto normal del puntero del raton es una flecha R pero puede tomar estas otras formas:
Ocupado. Tiene la forma de un reloj de arena. El ordenador esta procesando y no permite hacer ninguna otra operacion hasta que no acabe la

actual.

Texto. Cuando estamos en un lugar en el que es posible escribir texto toma esta forma. ]:

Punto de insercion. Tiene esta forma 1. No confundir con el puntero del ratén. El punto de insercion es el lugar donde se insertara la préxima
letra que escribamos. El punto de insercién se va desplazando solo segun vamos introduciendo texto, pero también se puede desplazar con las
teclas de las flechas del teclado, y también al hacer clic con el ratén se coloca en la posicion donde esté el puntero.

@ Si eres zurdo te puedes personalizar los botones del ratén, para ello tendras que hacer lo siguiente:
1) Pulsa el botén Inicio

2) Selecciona la opcion Panel de Control dentro del menu Configuracion

3) Haz un doble clic sobre el icono del ratéon (mouse)

4) Se abrira una ventana en la cual aparece la opcion de configuracidn de los botones, en ella puedes elegir la opcion Zurdo.



El Teclado

=] Teclado en pantalla
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El teclado, permite introducir texto.

@ Teclas de Funcion: Estas teclas, F1, F2,.., F12 permiten realizar funciones especificas en cada programa. Como por ejemplo, solicitar ayuda
pulsando la tecla de funcién F1.

@ Teclas de movimiento del cursor: Las flechas tienen como objetivo permitirte desplazarte ya bien sea en un documento como en un mend o
una ventana.

@ Teclas especiales:

La tecla Alt Gr sirve para introducir el tercer caracter de una tecla, por ejemplo, la @ que hay en la tecla del niUmero 2.

La tecla shift nos permite introducir el segundo caracter de una tecla, por ejemplo (:) pulsando shift + la tecla que contiene el punto (.).

Si nos encontramos en una ventana de Windows podremos desplegar alguno de los menus de la barra de menus con el teclado pulsando Alt + la
letra subrayada del mena que queramos desplegar. Si dentro del menu que despliegas existe otro submenu que quieres desplegar Unicamente
tienes que pulsar la tecla subrayada manteniendo pulsada la tecla Alt.

Algunos teclados tienen la tecla Windows Hque permite abrir el menu Inicio.

@ Combinar teclas: Para realizar algunas funciones hay que pulsar dos o mas teclas a la vez, por ejemplo, se puede salvar el documento
pulsando Ctrl + S, es decir, pulsar la tecla Ctrl y, sin soltarla, pulsar la tecla "s".

W@l atecla ESC se suele utilizar para salir de una pantalla sin guardar cambios.



Las Ventanas

Todas las ventanas de Windows siguen la misma estructura.
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La ventana que tienes arriba es la que se abre al pulsar sobre el icono Mi PC.
El estilo de esta ventana es similar al de otras aplicaciones.

Las ventanas de Windows estan formadas por:




® Mi PC [ B3

@ La barra de titulo contiene el nombre del programa con el cual se esté trabajando y en algunos casos también aparece el nombre del
documento abierto. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

El botdn minimizar =convierte la ventana en un botdn situado en la barra de tareas de Windows Me.
El boton maximizar E|amplia el tamafio de la ventana a toda la pantalla.

El botén restaurar [&permite volver la pantalla a su estado anterior.

El botén de cerrar Xlse encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado cambios en algin documento te preguntara si deseas
guardar los cambios antes de cerrar.

J Archiva  Edicidn  “er  Fawortoz  Heramientaz  Ayuda ﬁ

@ La barra de menus contiene las operaciones del programa, agrupadas en menus desplegables. Al hacer clic en Archivo, por ejemplo,

veremos las operaciones que podemos realizar con los archivos. Todas las operaciones que el programa nos permite realizar las encontraremos
en los distintos menus de esta barra.

Para abrir un menu desplegable con el teclado tendras que mantener pulsada la tecla Alt + la letra subrayada del menu que quieras desplegar.
Por ejemplo Alt+A abre el menu Archivo.

Si en un menu aparece una opcion con una pequena flecha a la derecha quiere decir que esa opcién
€s un menu que contiene a su vez otras opciones. Si quieres desplegar el menua asociado solo tienes que
mantener unos segundos la opcidn seleccionada, si lo haces con el ratdn utiliza la fecha de la derecha.
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Si en un menu te encuentras una opcion que contiene puntos suspensivos, quiere decir que esa

., . . . ., . s, Agregar a Favoritosz. ..
opcion necesita mas informacion para ejecutarse, normalmente se abre un cuadro de didlogo en el que Oraarizar Favaritas
puedes introducir esa informacion. =1

Si te encuentras con una opcion atenuada quiere decir que no es posible seleccionarla en estos Begar Chley
momentos. B
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@La barra de herramientas contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones mas utilizadas. Estas operaciones
también se pueden ejecutar desde la barra de mendus.

<] I 2

@Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar
la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en las flechas.
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@ La barra de estado suele utilizarse para ofrecer cierta informacién al usuario. Esta informacion puede variar en funcion de la ventana que
tengamos abierta.



El Escritorio

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecera una vez se haya cargado el Sistema Operativo con el cual vamos a trabajar, en nuestro
caso serd el escritorio de Windows 98.

Este escritorio es muy similar al de otros sistemas operativos de Windows, como puede ser Windows 95, Windows ME, Windows NT, Windows
2000...

Una vez se ha cargado Windows 98 nos aparece la siguiente pantalla, puede suceder que varie con respecto a la que tienes en tu ordenador ya
gue Windows nos permite personalizarla.
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En el escritorio tenemos iconos que permiten abrir el programa correspondiente. Por ejemplo pinchando en el icono Ese abre el Internet
Explorer



Las Barras y El Boton Inicio
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¥ a barra de Tareas en ella tenemos representadas las ventanas que en estos momentos tenemos abiertas. Estas ventanas estan
representadas como un botdn. Si el botdn parece estar incrustado quiere decir que esa es la ventana con la que en este momento estamos

trabajando. Podemos pasar de una ventana a otra pulsando el botdén correspondiente.

W EI Botén Inicio. Es el boton a través del cual podemos acceder a todo el abanico de opciones que nos ofrece Windows Me. Si lo
seleccionamos se desplegard un menu similar al que se aparece a continuacion.

< E Programas . En el mena Programas aparecen parte de los programas que tenemos instalados en nuestro
o g 9
= ordenador.
- @ Documertos J
= En el ment Documentos aparece una lista con los ultimos ficheros utilizados.
S % LConfiguracidn k
= Con el menu Configuraciéon podremos personalizar el aspecto de nuestro ordenador a nuestro
.E:E @ Buzcar L gusto.
p= @ Ayuda Con el ment Buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estan guardados.
o)
S - - .
= Ejecutar.. Si tenemos alguna duda podremos recurrir a la Ayuda que Windows nos ofrece.
La opcion Ejecutar permite ejecutar directamente comandos, se utiliza por ejemplo para entrar
& Cerrar sesion de Esther. . en el registro de Windows, ejecutar un programa etc.
E 1 Apagar... La opcion Apagar nos permitira reiniciar nuevamente nuestro ordenado o apagarlo.

La Barra de Acceso rapido. J O 5 [ > |

Contiene iconos que se utilizan para acceder mas rapidamente a un programa. Estos iconos los podemos crear nosotros mismos, esto lo
veremos en la pagina siguiente.

Para ejecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos.

@EI Area de notificacion. eIy 2115



Contiene iconos que representan los programas activos en estos momentos, como por ejemplo el antivirus. También podemos encontrar el
control del volumen, la hora, etc. Si quieres abrirlos s6lo tienes que hacer clic sobre ellos.

Los Iconos y Accesos directos

Los iconos y los accesos directos Billison pequefas imagenes situadas en el escritorio de Windows 98.

Al igual que los botones los iconos tienen como obijetivo ejecutar de forma inmediata algin programa.

Para arrancar la aplicacion asociada tienes que hacer un doble clic con el botén izquierdo del raton.
Como organizar los iconos del escritorio

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

. ; . . Active Deskiop ]
2) Selecciona el menu organizar iconos.
3) Al desplegarse este menu puedes elegir organizarlos por nombre, Organizar iconos por nombre
por tipo de icono, por tamafiio, por fecha de creacion. Alinear iconos por lipo
4) También puedes activar la opcion de organizaciéon automatica Actualizar por tamafio
gue se encarga de alinear los iconos unos debajo de otros. por fecha
Fegar -
Fegar acceso directa Orgarizacion automatica

Deshacer Eliminan Cl+Z

Muewva b

Fropiedades




Como crear un Acceso directo

1) Sobre el Escritorio pinchar con el boton derecho Active Desktop 3
del raton. —

Organizar igonos ]
2) Seleccionar la opcion Acceso directo del menu Alinear iconos
Nuevo. Actualizar

Aparecera un cuadro de didlogo para que
indiguemos el programa del cual queremos un
acceso directo.

Eeqar

Deshacer Eliminar Ctile

3) Pinchar sobre el botén Examinar para buscar el

programa. Y
P_'[Opmdﬂd“ n RCCEE0 |:||r|;e|_I|_|

4) En la casilla Buscar en seleccionar la unidad ﬁ WinZip File

deseada y buscar el archivo o carpeta deseada. £) Documento de texto

5) Después de seleccionar el archivo o carpeta ] Documents de Micrasoft Word

pulsar el botén Abrir. Y] Imagen de mapa de bits
@ Archivo de sonido
6) Seleccionar Siguiente. 59 Maletin
. [".i_-l Presentacion de Microsoft PowerPoint
7) Darle el nombre al Acceso directo. 52 Hoja de céleuo de Microsof Excel

8) Pulsar Finalizar T Adobe Photoshop Image

Una vez tenemos el icono en el escritorio, podemos dejarlo ahi o arrastrarlo a la barra de acceso rapido de la barra de tareas.



La fecha y la hora del reloj del ordenador

El ordenador tiene un reloj situado en la parte derecha de la barra de tareas. M‘ etk
Si quieres conocer el dia de la semana en el que estamos tendras que situarte sobre la hora y esperar unos segundos.

También puedes consultar y modificar las propiedades del reloj con el cuadro de dialogo que aparece a continuacion y que aparece al hacer
doble clic sobre la hora de la barra de tareas.

Propiedades de Fecha y hora EHE |
Fecha v hara |
—Fecha —Hora
Ima_l,u:u j |2|:||:|'| ﬁ r."'”-”'"',
14 15 16 17 18 139 20 r'.r : r,'r
21 22 23 044 25 X8 - -
BE 29 30 3
[t41424
—£ona horana
I[EMT+EI'I :00) Bruzelas, Copenhague, Madnd, Paris j

¥ Cambiar la hora automaticamente segin el horario de verano

Aoeptar I Cancelar Aplizar




@ Para cambiar la Fecha se han de seguir los siguientes pasos:
1) Hacer doble clic sobre la hora de la barra de tareas para abrir el cuadro de dialogo.

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

3) Para cambiar el aho sitlate en la casilla del afio (al lado derecho del mes) y con las flechas podras aumentar o disminuir el afio en el que
nos encontramos.

4) Para cambiar el dia selecciona el que quieras del calendario que aparece.

5) Haz clic en el botén Aplicar si quieres que el cambio tenga efecto y quedarte en el cuadro de dialogo.
Haz clic en el boton Aceptar si quieres que los cambios sean permanentes y que se cierre el cuadro de dialogo.

W@ Para cambiar la Hora has de hacer lo siguiente:

1) Sitdate en la casilla de la hora.

2) Para cambiar la hora selecciona los digitos de la hora y con las flechas de la derecha auméntala o disminuyela.
3) Este mismo proceso tendras que hacerlo con los minutos y segundos.
@ Puedes cambiar el meridiano por el cual nos guiamos seleccionandolo de la lista de Zona Horaria.

@ Sj haces clic en el boton Aplicar el cambio tiene efecto y te quedas en el cuadro de didlogo. Mientras que si haces clic en el botén Aceptar, los
cambios tienen efecto y se cierra el cuadro de dialogo.



El Explorador de Windows 98

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

El Explorador de Windows también es conocido como el Administrador de Archivos. A través de él podemos, por ejemplo, ver, eliminar, copiar o
mover archivos y carpetas.

Iniciar el Explorador de Windows 98

Pulsar Inicio
Selecciona el menu Programas

Selecciona el Explorador de Windows



La Ventana del Explorador
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Yea también:

Esta ventana es similar a la que encontraras al abrir el explorador de Windows, puede que cambie ya que la podemos configurar a nuestro
gusto. El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda aparece el arbol de directorios, es decir, la lista de unidades
y carpetas que tenemos. Sélo aparecen unidades y carpetas, no archivos.

En la derecha encontramos la otra seccion, esta mostrara el contenido de la carpeta que tenemos abierta en la seccion de la izquierda. Esta
seccion muestra las carpetas y los archivos.



A continuacion explicamos las distintas barras que componen esta ventana.

EX excel2000 =] |
Como en cualquier ventana de Windows tenemos la barra de titulos la cual mostrara el nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

|J Archivo  Edician  Yer  Fawortoz  Hemamientas  Ayuda |-|

@ a barra de menus que nos permitira acceder al todas las operaciones que se pueden realizar sobre un archivo, carpeta,..., es decir, nos
permitira copiar, pegar, mover, eliminar, etc.
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@ La barra estandar contiene botones para las operaciones mas utilizadas, de esta forma nos agiliza las operaciones.

Si no est4 visible esta barra selecciona del menu Ver, la opcién Barra de Herramientas, a continuacion selecciona la opcion Estandar.

| AnEs

El boton nos permitira ir a la dltima pagina que hayamos visto.

El boton nos permitira subir de nivel, es decir, situarnos en la carpeta que contiene la carpeta actual.

Buzqueda C b Higtorial e . . .
Los botones | Qiisq Ty Copetss |nos permitiran visualizar las ventanas asociadas a ellos.

El boton de busqueda nos muestra una ventana en la que podemos buscar el archivo que nosotros le digamos y nos lo visualizara en la zona
de la derecha si lo encuentra.

El boton carpetas nos muestra en forma de &rbol las carpetas que tenemos.

El boton historial nos muestra una lista de las carpetas y paginas Web visitadas hoy, la semana pasada o hace dos semanas.
El boton permite copiar a otra carpeta archivos o incluso otra carpeta.

Ed
El boton | e permite mover carpetas o archivos u otro lugar.

Con el botén #< |podremos eliminar una/s carpeta/s o archivo/s.



Para poder deshacer el Gltimo cambio que hayamos hecho en la estructura de directorios pulsaremos el boton =

El resultado que obtenemos al copiar o al mover es similar ya que con los dos tendremos el archivo o carpeta en el lugar que nosotros
deseabamos, pero con una diferencia ya que al mover, la carpeta o archivo original desaparece mientras que al copiar mantendremos el
archivo o carpeta original.
Mover un elemento consiste en cortarlo y pegarlo en otro sitio.

El dltimo bot6n Ed~ nos permite cambiar |as vistas de las carpetas (vista detalle, vistaiconos grandes,...), lo veremos con més detalle en la pagina siguiente.

| Direceitn [= excel2000 | @ |I

@ a barra de Direcciones es muy conocida en Internet porque es en ella donde aparece la direccion de la pagina web que estamos
visualizando. En el explorador de Windows el funcionamiento es el mismo pero mostrado el nombre de la carpeta en la que nos encontramos.
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@ a barra de Estado muestra informacion adicional sobre los elementos que
tenemos seleccionados.

A continuacion puedes ver la ventana del explorador de Windows de la cual
tenemos seleccionados varios objetos.
Si te fijas en la parte inferior de la ventana podras apreciar la barra de estado, en
ella aparece informacion del nUmero de objetos seleccionados y el tamafo total
de los archivos seleccionados (en Kb, 1Mb son 1024 Kb). Esta barra es bastante
Util ya que podemos saber rapidamente si los archivos seleccionados entran en
un disquete (un disquete son 1.44 MB, es decir, 1474 Kb aproximadamente).
Si seleccionas un Unico objeto y se trata de un archivo te mostrara informacion
sobre qué tipo de archivo es, en el caso de tratarse de una unidad o una carpeta
te mostrara el numero de objetos (carpetas o archivos) que contiene y el espacio
libre que queda en la unidad en la cual nos encontramos.




Crear y Eliminar Carpetas

@Para CREAR una carpeta hay que situarse en el lugar donde deseamos crearla.

Iremos abriendo el abanico de carpetas que tenemos pulsando sobre la + situada a la izquierda de las carpetas. Si pulsamos sobre la cruz de
una carpeta ésta se desplegara y apareceran todas las carpetas contenidas en ella y la cruz pasara a convertirse en un signo menos -, este se
encargara de contraer el abanico desplegado, es decir, ocultara el contenido de la carpeta seleccionada.

Una vez divisada la que queremos la seleccionaremos haciendo un clic sobre ella.

Abrir el ment Archivo y seleccionar la opcion Nuevo.

Seleccionar Carpeta.

A continuacion podremos observar en la ventana inferior derecha una nueva carpeta que tiene como nombre Nueva Carpeta, este es el
nombre que Windows les aplica por defecto a las carpetas que creamos, en el caso de encontrar otra carpeta con ese nombre la llamara Nueva
Carpeta (2), Nueva Carpeta (3), asi sucesivamente.

El nombre de la carpeta se puede cambiar pero eso lo veremos mas adelante.

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



@ Esta es la imagen que puede presentar la seccion de carpetas
después de crear una nueva. La carpeta que esta seleccionada es la
nueva carpeta que se ha creado dentro de la unidad AULACLIC(
Carpetaz = Carpatas e

@ E zcritorio @ E zcritorio =
-4y Mis documentos -2 Mis documentos

@ Esta es la imagen que puede presentar la seccion de las carpetas
del Explorador de Windows antes de crear una nueva carpeta
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@ Para ELIMINAR una carpeta hay que situarse primero sobre ella.

Una vez seleccionada la carpeta nos iremos a la barra Estandar y pulsaremos el botén Pl |o podemos utilizar la tecla Supr.
Cuando eliminamos una carpeta o un archivo, por defecto Windows lo moverd a la papelera de reciclaje. Se puede modificar la configuracion para

gue lo elimine directamente, aunque esto lo veremos mas adelante.
La papelera de reciclaje no es mas que un espacio reservado en el disco duro para que en caso de haber eliminado alguin elemento que

nos era necesario podamos recuperarlo.



Propiedades de las Carpetas y Archivos

Tanto las carpetas como los archivos tienen sus propias caracteristicas, por ejemplo el tamafio, la ubicacion, la fecha de creacién, sus
atributos, etc.

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

Seleccionar la opcion Propiedades del menu que se despliega. Aparecera una ventana con varias pestafas.

Propiedades de uzers EE

General | Compartir I

B=

IUSEIS

Tipa: Carpeta de archivios

Ibizacion: [1:%E gther

T amafio: 1,57 MEB [1.648.792 buytesz)

Tamafioen 2 35 MB (2. 482,176 bytes)

dizco;

Contiene: 120 Archivos, O Carpetas

Creado: jueves, 30 de noviembre de 2000, 14:56:52
Atributos: I~ iSalo lectura

[T Oculo
[~ Modificads

Arceptar I

Cancelar | Aplizar

Mostrar Archivos o Carpetas ocultas

¥ |a pestafa general contiene informacion sobre:

Tipo: Describe con qué tipo de elemento estamos tratando, si es un archivo ademas
indicara con qué aplicacion se abre.

Ubicacidn: La ruta donde esta guardado

Tamano: Aparece el tamaino tanto en Megabytes como en bytes, si es una carpeta
el tamafio de esta ira en funcion del tamafio de los archivos que contiene.

Contiene: Si es una carpeta indica el nUmero de objetos que hay en su interior.
Creado: La fecha en la que fue creada la carpeta o el archivo.

Modificado y Ultimo Acceso: Son caracteristicas de los archivos, modificado guarda
la fecha de la ultima modificacién y Ultimo Acceso la ultima vez que se abri6 el archivo
independientemente de que se hicieran cambios o no.

Atributos: Son los permisos que se tienen sobre el archivo o carpeta. El atributo de
Solo lectura permitira leer y no borrar, el atributo oculto hace la carpeta o archivo
invisible y el atributo modificado indicara si ha sido modificado después de su
creacion.

¥ | a Pestafia Compartir contiene informacion sobre los permisos que se ofrecen a
los demas usuarios de la red sobre nuestras carpetas o archivos.



Seleccionar del ment Herramientas la opcion Opciones de Carpeta.
Seleccionar la pestafa Ver.

En la ventana que aparece seleccionar la opcion Mostrar todos los
archivos y carpetas ocultos.

Pulsar Aceptar.

Puedes también restaurar los valores predeterminados pulsando el bot6n
Restaurar valores predeterminados.

Si quieres que todas las carpetas tengan el mismo aspecto tendras que
personalizar una de ellas y después ir al menu Herramientas, seleccionar la
opcion Opciones de Carpeta y en la pestafia Ver pulsar el boton Como la
carpeta actual.

Opciones de carpeta |

General “er I Tipog de archivo I

—%iztas de carpetas

I = [ede establecer que todas las carpetas tengan la
rnisma wista.

ikl

Coma la carpeta actual i|  Restaurar todas laz carpetas

Configuracion avanzada:

|7 Archivos y carpetas [
[ Abrir ventanas de carpeta en un proceso separado
[T Archivos v carpetas ocultos

) Mostrar todos oz archivos v carpetas ocultos

(&} Mo mostar archivos ni carpetas ocultos
Buzcar automaticamente carpetaz e impresoras de red
Maztrar descripoidn emergents para los elementas de carpet
[ Mostrar la ruta completa en la barra de direccionss
[ Mostrar la ruta completa en la barra de titula
Mosztrar Mis documentos en el E scrtonio

[ Mostrar tadas las opoiones del panel de caontral v &l CD”tE"'—i'jILI
4| | 3

Bestaurar wvalores predeterminados |

Aoeptar Cancelar | Splizar |




Buscar Archivos o Carpetas

Pulsa Inicio
5] ox:] PErogramas L
Selecciona el mena Buscar. = .
E j Documentos >
Selecciona la opcién Archivos o carpetas... =
= % Configuracian 3
= .
'J:_ “ Buscar N  Archivos o carpetas
O T DU

'ﬁ En Intemet...
Apuda QJ Perzonasz....

<@ 1 .
@ Ejscular.. Usando Microsaft Dutiook. ..
&L

Cemnar sesidn de Esther..

Windows Me Mill

@ Apagar...

Una vez seleccionada la opcién de buscar archivos o carpetas se desplegara una ventana similar a la que mostramos a continuacion.



A Resultados de la bazqueda

J Archivo  Edicion Yer  Favortos  Heramientas  Aypuda
J 4= flids - = - | 04 Busqueda Y Carpetas & AHistorial | FrE P R o | -
J Direccidn @ Resultados de la bazqueda j 'f'1‘> Ir
Buscar =
: i
Ct MHueyvo | @ @ g
@ Buscar archivos y carpetas = R?EUH’EI(]DS de la
busqueda
Buzzar archivos o carpetas con el nombre:
Can el testo: Mombre | En la carpeta
I Introduzica un criterio de blizqueda para empezar,
Buzcar en:
IEI Dizcos duros locales [C::0:E:] j
| Buzcar ahu:u[al [retener |
Qpciones de buzgueda » 3
Buszcar nbinz elementns r 1 I I LI
0 objetols] v

Pasos para hacer una busqueda.

En la primera casilla introduciremos el nombre de la carpeta o archivo que queramos buscar, entonces Windows mostrara carpetas o

archivos que contengan la cadena de caracteres que hemos introducido, por lo que cuanto mas detallemos el nombre menor sera el nimero de
resultados de la busqueda por lo que facilitara el encontrarlo.

En la casilla Con el texto: introduciremos el texto que debera contener el archivo que buscamos. No siempre se utiliza esta casilla ya que esto
ralentiza bastante la busqueda porque buscara en el contenido de cada archivo la frase o palabra que escribamos.

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



Pulsaremos Buscar ahora para iniciar la busqueda. En el caso de no encontrar nada Windows mostrara en la ventana de la derecha un
mensaje diciendo que ha finalizado la busqueda y no hay resultados a mostrar.

En el caso de querer parar la busqueda porgue nos hemos equivocado, por haber encontrado lo que queriamos, etc. podremos detenerla
pulsando el botén Detener.

Los resultados de la busqueda apareceran en la parte derecha de la ventana.

Las operaciones que podemos realizar sobre estos archivos o carpetas son las mismas que cualquier otra carpeta o archivo. Podremos copiar,
eliminar, cambiar de nombre, ejecutar el archivo,..

Configurar la impresora

Cuando nosotros conectamos una impresora a nuestro ordenador no es suficiente conectarla con un cable al ordenador para poder utilizarla,
también es preciso instalar los drivers para que el sistema la reconozca.

Instalar una impresora

Despliega el menu Inicio -
exs| Crogramas 3

ﬁ Documentos L
N #| Panel de control

Selecciona la opcién Configuracion

A continuacioén selecciona la opcion Impresoras.

Configuracion

Bl
X e
@

na vez abierta la ventana de impresoras haz doble clic sobre el
Una vez abierta la p A ] Acceso telefénico a redes

Ayuda _]_',_', Barra de tareas y menl Inicio

Me Millennium Edition

a L .
Agregar Impresora para iniciar el asistente.
2] Ejecutar..

Pulsa Siguiente para empezar la instalacién de la impresora.
Lo primero que te preguntara el asistente sera si la impresora esta conectada directamente a tu ordenador (Local) o si esta en la red. Selecciona

el gue corresponda y pulsa Siguiente.



Inserta el disquete del fabricante o el CD-ROM, si ho conoces la ruta
exacta de donde se encuentra el archivo con los controladores para la Instalar desdeltiers x|
impresora pulsa en Examinar y buscalos. -

Inserte el disco de instalacion del fabricante
Una vez los encuentres pulsa en Aceptar. et la unidad zeleccionada y haga clic en

o Aceptar Cancelar |
Pulsa en Siguiente.
Selecciona el puerto en el cual esta conectada la impresora. Copiar archivos del fabrizante de:
Normalmente si la impresora estéd conectada fisicamente al ordenador Iﬁ j Examinar... |

suele estar conectada al puerto LPT1.

Pulsa Siguiente

Ponle un nombre a la impresora. Por defecto Windows pondra el modelo de la impresora.
Abajo puedes indicar si quieres que por defecto la impresora que utilices sea ésta.
Si quieres comprobar que la instalacion se ha realizado correctamente activa la casilla Si (recomendado) cuando te pregunte si quieres imprimir
una péagina de prueba.
Comprueba que la impresora esta bien conectada y encendida para que pueda imprimir la pagina de prueba.
Pulsa Finalizar.

Herramientas del Sistema

Windows incorpora algunas herramientas como pueden ser el desfragmentador de disco, el DriveSpace, el liberador de espacio en disco, el
monitor del sistema, etc. Casi todas estas herramientas tienen como objetivo el optimizar el funcionamiento del ordenador.
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Asistente para mantenimiento Esta herramienta se utiliza para buscar errores en las unidades del sistema e intentar repararlos.
Dezfragmentador de dizco _
D Cuando nosotros por algun motivo apagamos de forma brusca e inesperada el ordenador es posible que algun

archivo del sistema se dafie por lo que normalmente cuando enciendes el ordenador después de apagarlo
bruscamente (sin utilizar la opcion Apagar del botén Inicio) el Scandisk se activa automaticamente para revisar las
Liberador de espacio endisco  unidades e intentar reparar los errores que pueda encontrar.

Medidor de recursoz

Informacian del sistema

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

t anitar de red
b anitar del zistema

Restaurar sistema
S canDisk Para abrir el Scandisk tienes que ir al mend Inicio y desplegar el ment Programas, despues selecciona
Accesorios, a continuacion Herramientas del Sistema y por ultimo selecciona Scandisk.

T areas programadas

I | =) g [ 0 00 &7 o2 19 &€ &5

Wizor del Portapapeles La ventana que ves a continuacion sera similar a la que se te desplegara.



& ScanDizk - Dizco local [C:)

9

Seleccione laz unidades en laz que desee buzcar emrores:

@ Eli:-.: ||::.E|| ||:|
= AULACLIC [D:) —
= Dizco local [E:) i

— Tipo de prueba

% Estandar
[buzca enores en archivos y carpetasz]

" Completa
[realiza una prueba estandar y busca erores en la superficie del disca]  Dpciones.. |

[ Beparar enores autométicamente

Cerrar Avanzado...

@ Para iniciar a escanear una unidad lo primero que tienes que hacer es seleccionarla de la lista de unidades que aparecen.

A continuacion has de elegir el tipo de prueba que quieres realizar.
Nos encontramos con dos tipos de pruebas, la Estandar que busca errores en el archivo y carpetas de nuestra unidad, es la mas comun y

también la mas superficial.
También tenemos la prueba Completa que se encarga de hacer un analisis mas detallado y exhaustivo e incluso nos permite detallar las

opciones de exploracion.
La prueba estandar es mas rapida que la completa ya que hace un analisis mas superficial, esta primera prueba es recomendable cuando no

disponemos de mucho tiempo o cuando suponemos que los dafios que se hayan producido en los archivos o carpetas no son de gran magnitud,
en cambio la opcién completa se utiliza para intentar resolver errores graves que no se han podido resolver con un analisis mas superficial.



Si pulsas sobre el botén Opciones después de seleccionar la prueba Completa se abrir4 una ventana como la que te mostramos a
continuacion.

Opciones para la exploracion de la superficie

ScanDizk utilizara las siguientes opoiones al buscar enores en la superficie del
disco,

—Areas del disco que se deben explorar
* Areas de datos p de sistema.

" Sélo drea de zistema.

" Sdlo drea de datos.

[ Mo realizar prusba de escritura.

™ Mo reparar loz sectores defectunzos en archivos ocultos v de sistema.

Cancelar |

En el tipo de exploracion puedes elegir el area que quieres analizar, bien pueden ser los datos y el sistema; el sistema solo o los datos solos.
La mas utilizada es la primera opcién, aunque el analisis resulte mas largo este es mucho mas completo.

También puedes indicar que no realice pruebas de escritura y/o que no repare los archivos ocultos del sistema. El marcar la opcion de no
realizar prueba de escritura implica que el andlisis no sera tan exhaustivo.

@ Después de elegir el tipo de prueba también puedes indicar que los errores los repare automaticamente. Si no marcas la casilla reparar
errores automaticamente, cada vez que se encuentre un error nos preguntara si lo queremos reparar.

@ Una vez que selecciones las opciones pertinentes pulsa aceptar para iniciar el Scandisk, este programa te ird mostrando el progreso del
programa y al terminar te aparecera una ventana con el resumen de los bytes revisados y los errores encontrados.



Desfragmentador de discos

Esta herramienta se encarga de reorganizar la informacion que tenemos almacenada en el disco, aunque también puede corregir errores
en las unidades.

El motivo por el cual Windows ha incorporado esta herramienta es porque el disco se degrada conforme grabamos nuevos datos y
eliminamos otros, por eso hemos de reorganizar la informacién para que los espacios libres entre la informacidén desaparezcan y de esta forma
mejoremos el rendimiento de nuestro disco e incluso conseguiremos que el acceso a la informacién sea mas rapido.

Los espacios libres que se generan al eliminar la informacién del disco influye en el tamaino que ocupan los ficheros, por esos cuando
vemos las propiedades de un archivo nos aparecen dos tamafios, el tamafio real del archivo y el tamafio que esta ocupando el archivo en el
disco. Si nosotros desfragmentamos el disco nos daremos cuenta que el tamafio en disco de los archivos disminuye.

Para ejecutar esta herramienta sigue estos pasos:

Despliega el mend Inicio y selecciona la opcién Programas, después Accesorios y dentro de este Herramientas del sistema, a continuacion
marca Desfragmentador de discos.

kI'l Herramientas del sistema  »] 4% Desfragmentadaor de disco
[3) Explorador deWindows @) DriveSpace
¥ % Restaurar sistema

2] Tareas programadas

™
W



Seleccionar unidad b . .
I 3 @ En esta ventana seleccionaremos la unidad que vamos a desfragmentar.

i Que unidad degea desfragmentar? . . . ., . . ..
¢ . Puedes elegir algunas opciones de configuracion pulsando en el botén Configuracion.

|.:. UnidsdC  Uridad Fisica j

Copyright 2 1381-2000 Microzoft Corporation
Copyright £ 1988-1992 Syrmantec Corparation

Acelerador de inicio de aplicaciones de |ntel
intgl.

Aoeptar | S5 alir |

Aparecera la siguiente pantalla:

Configuracion del desfragmentador de dizco EH

— Cuandao ezté dezfragmentando mi dizco duro;
¥ Eeoidenar los archivos de programa para gue mis aplicacionss se inicien mas rapido.

¥ Comprobar emnores en la unidad.

— Deseo uzar estas opoiones:

" Sélo esta vez.

¥ Cada vez que desfragmente mi disco duro.

Cancelar |

@ En la configuracion puedes elegir que sitde los archivos de programa de tal forma que las aplicaciones se inicien con mas rapidez, esta
opcion es muy recomendable.

@ También puedes indicar que compruebe los errores de la unidad, esta opcién implicara que el desfragmentador tarde mas tiempo, si tu
sistema funciona correctamente y las unidades son de gran tamafio puedes desactivarla para que vaya mas deprisa.



@ Puedes hacer que esta configuracion sea la que utilice a partir de ahora marcando Cada vez que desfragmente... o bien sélo esta vez,
marcando la opcién Solo esta vez.

Una vez seleccionada la unidad y la configuracion del Defragmentador pulsa Aceptar.

Te aparecera una ventana similar a la que te mostramos, esta te indicara la progresion y también te permitird pausarlo o incluso finalizarlo.

Recuerda que el proceso tardara bastante.

% Desfragmentador de disco

a % completada

Detener Pauza Moztrar detalles




La Ayuda de Windows

La ayuda que incorpora Windows Me tiene como objetivo intentar resolver algunas de las dudas que se te planteen sobre el manejo de
alguna herramienta que incorpora. La diferencia mas destacada entre la ayuda de Windows Me con respeto a las anteriores es la presentacion,
en Windows Me la ayuda es mas interactiva y el funcionamiento es igual al de una pagina Web, es decir si te sitllas sobre algun texto
subrayado veras que el cursor se convierte en una mano y al pulsar sobre él enlazaras con otra pagina. También incorpora las tipicas flechas de
retroceso y avance caracteristicas de los navegadores.

.E-;-. Programasz g
@ Documentos g
% LConfiguracian g
@ Buzcar 3

Aypuda

Ejecutar...

Cerrar esion de Criz...

Windows JYe Millennium Editi
& %o ‘HIkG

Apagar...

Para acceder a la ayuda pulsa en Ayuda del menu Inicio

Formas de buscar ayuda

La ayuda de Windows incorpora varios tipos de busqueda en funcién de tus necesidades. Cada pestafia corresponde a un tipo de
busqueda.

En la pestafia Pagina Principal tienes organizada la informacion en grandes bloques que podras ir desglosando hasta encontrar el tema que
mas se asocie a tu duda.

La pestafa indice te permite buscar un tema a través de una palabra clave.



En la caja Escriba la palabra clave... introducir la palabra clave que define el tema que buscamos, en la lista inferior aparecen las palabras
claves asociadas a temas de ayuda. Si no aparece nuestra palabra intenta con otra palabra que también defina el tema que buscas por ejemplo
un sinénimo.

Seleccionar de la lista inferior la palabra que queramos, si existen varios temas relacionados con esa palabra, nos pide seleccionar un temay a
continuacién aparecerd en la zona de la derecha la pagina de ayuda correspondiente a ese tema.

Este tipo de busqueda se utiliza cuando tienes alguna duda en concreto.



