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Windows.

1. ¢Qué esy cémo funciona Windows?

El Windows es un sistema de fnterfaz gréfica"l, gue basa su funcionamiento en el manejo de
ventanas, brindandole al usuario un ambiente amigable y facil de manejar. Algunos entendidos sefialan que
dicho paquete es un soporte mas no un sistema operativo, puesto que todavia necesita del DOS para
ejecutar algunos comandos. ElI Windows introduce el concepto de Carpeta el cual constituye lo que
antiguamente eran los directorios y subdirectorios.

Adicionalmente, el Windows permite el empleo de los programas y sistemas anteriores sin ningun tipo de
problemas de compatibilidad.

2. ¢Como se inicia el Windows?

Luego de encender el computador y la configuracién del sistema se apodera de todo el hardware,
automaticamente se carga el entorno grafico (Windows) para ser empleado inmediatamente por el usuario.

3. ¢Como utilizar el ratén (mouse) con Windows ?

El ratén (mouse) es un dispositivo que facilita la comunicacion entre el usuario y el computador. Cuando
el ratobn se mueve sobre la superficie plana (mesa), aparecera un puntero en forma de flecha desplazandose
por la pantalla.

Acciones del Ratoén:

‘/Ej Hacer un clic con el botén izquierdo para seleccionar una opcién.

‘/@ Hacer un doble clic con el botén izquierdo para activar y/o ejecutar la opcién que ha sido seleccionada.

“% Hacer un clic con el boton derecho para activar en menu emergente. Existen menles emergentes en
todas las aplicaciones que no se comprenden en el menu principal, por lo cual se extiende de esta
manera el alcance de una aplicacion.

4. ¢ Qué acciones se pueden realizar con los objetos en Windows ?

Definiremos como objetos a todo icono, acceso directo, ventana, etc. que se encuentre en el escritorio.
Estos objetos poseen propiedades y por ello podran ser movidos, copiados y/o eliminados.

Mover: colocdndose sobre el objeto a mover, haga un clic sostenido con el boton izquierdo del
ratén y traslade el objeto al lugar que desee; posteriormente, suelte el botdn. Si, ademas, desea
mover dicho objeto del escritorio a una ventana o entre ventanas, debera efectuar el mismo
procedimiento anterior, sin que esto represente alguna alteracion del mismo.

Copiar: coléquese sobre el objeto que desea copiar y haga un clic sostenido con el botén izquierdo
del raton, pero ademas presione la tecla control (Ctrl) del teclado, traslade el objeto al lugar que
desee colocar (escritorio y/o ventana); posteriormente, suelte tanto el boton del ratén como la tecla.
Eliminar: haga un clic con el botén izquierdo del ratén sobre el objeto que desea eliminar. Luego,
presione una sola vez la tecla Suprimir (Sup) del teclado o Delete (Del) y el objeto sera enviado a la
Papelera de Reciclaje, donde estara almacenado temporalmente.

! “Interfaz gue minimiza la cantidad de tecleo necesario para realizar tareas. Se puede seleccionar un icono y
representa una tarea o informacion, en lugar de tener que teclear comandos”; Campbell Mary, Introduccion
al Windows (1994).
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Menu Emergente: cualquier objeto posee un menu emergente, el cual contiene un
conjunto de comandos que le permitirdn realizar acciones (operaciones) con dicho objeto. Este

menld puede ser activado, haciendo un clic con el botdon derecho del raton sobre el objeto
seleccionado.

En la figura se muestra un ejemplo de menld emergente
r Abrir de una aplicacion, Mi PC, y como se_puede observar dicho
I E:-:pll:urar menu presenta _Ias opciones de abrirlo, explorarlo, puscar
Buscar elemgntos (archivos, carpetas), crear un acceso directo,

= cambiarle el nombre y/o observar sus propiedades.

Crear acceso directo
Carmbiar nombre

Propiedades

ELEMENTOS DEL ESCRITORIO EN WINDOWS

El Windows posee un fondo de pantalla que recibe el nombre de Escritorio, el cual tiene como
objetivo organizar la informacion en la pantalla de su computadora simulando un escritorio de oficina. Dicho
escritorio permite visualizar archivos, programas, etc. de su computadora en forma de objetos (iconos) los
cuales podran ser empleados por usted.

Ademas, podran presentarse otros elementos denominados accesos directos? de aplicaciones que

no son propias del
ambiente.
Icono
Barra de
Tareas
iﬂlniciol EW Microzoft ‘Werd - guia com...I / 23t ad 11:47 am
7
Fig. 1. Escritorio del Windows.

ICONOS

Veamos algunas definiciones:

% Un acceso directo es una ruta mas corta gue le proporciona el Windows al usuario para que pueda accesar
un programa, archivo, carpeta, aplicacion, etc. desde el escritorio.
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Segln Salas Régulo y Rivas Dolores: “son figuras que se usan para

representar
graficamente las aplicaciones, los documentos y los dispositivos periféricos del computador los cuales
aparecen en el escritorio...”

—
Lmidas e Ot

Segun Campbell Mary: “es una representacién grafica de una tarea o informacién”.

Entonces podrian ser definidos como: “dibujos con etiquetas (rétulos) que se encuentran en la
pantalla principal (escritorio) del Windows, los cuales representan de una forma grafica a programas,
archivos, documentos y recursos disponibles a los que el usuario puede tener acceso directo”.

Bandeja d

Fig. 2. Iconos del escritorio del Windows.

El nimero de las aplicaciones (iconos) variara dependiendo de la configuracion realizada al
momento de la instalacién y personalizacién del Windows. Veamos algunos de ellos:

Icono Mi PC: Tiene como funcién mostrar el contenido de su computadora. En otras palabras, le
permite visualizar los recursos disponibles y administrar sus archivos de una manera mas
cémoda, los cuales dependiendo de la configuracion del computador, pueden ser mas o0 menos.
Para visualizar el contenido del icono de Mi PC debera hacer doble clic sobre la figura
desplegandose, a continuaciéon, una ventana que presentard las unidades de almacenamiento de su
computadora. Adicional a esto, se observaran las carpetas de Panel de Control e Impresoras.

Icono Descripcién
Muestra el contenido del disco flexible de 3 ¥2" de su
[ﬁ computadora (PC), mientras se encuentre insertado
en la unidad.

L

Muestra el contenido del disco duro de su

computadora.
Ms-doz_G ) P
Muestra el contenido del disco compacto de la unidad
de CD — ROM de su computadora. En caso de que
Supensindd (D] se encuentre alguno en ese momento.
Carpeta cuyo contenido muestra todos los iconos que

le facilitan al usuario a modificar la configuracion de

Fanel de control su computadora

@

- Carpeta cuyo contenido facilita la instalacion de
impresoras, muestra la informacion de las mismas y

Impresoras de los documentos en impresion, de su computadora.

Entorno de Red: en él podra visualizar los recursos disponibles en la red. Este icono aparecera
si usted esta trabajando en red. Al hacer doble clic sobre dicho icono, podra examinar los
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equipos de toda la red, las impresoras compartidas y los dispositivos conectados en el servicio

Papelera de Reciclaje: en este lugar se almacenan, de forma temporal, los archivos, programas y

documentos eliminados por el usuario. Mientras permanecen alli podran ser recuperados, de una

manera facil, si son necesitados por usted, o por el contrario podra eliminarlos de manera
definitiva.

Bandeja de Entrada: este icono permite que el usuario posea y configure los servicios de correo
electrénico y fax.

Mi Maletin: este icono permite a los usuarios moviles, actualizar las copias de los archivos
almacenados en dos 0 mas computadoras, generalmente una computadora en la oficina y otra

Acceso Directo: podra crear un acceso directo de programas en el escritorio para que de una
manera mas facil y rapida usted pueda iniciarlo.

Para accesar cualquier icono del escritorio, solamente deberd hacer un doble clic sobre la figura
seleccionada, donde a continuacién se abrir4 una ventana mostrando el contenido de éste.

VENTANAS

Las ventanas son areas rectangulares generadas en pantalla, dentro de las cuales aparecera una
aplicacion o documento que tienen como objetivo visualizar cualquier informacién sin tener que abandonar el
ambiente de trabajo. Las ventanas poseen bordes y algunas barras que nos ayudan a ubicarnos y realizar
tareas de una manera rapida y facil. Ademas, se pueden mover, abrir, cerrar, ampliar, maximizar e incluso
estar varias abiertas al mismo tiempo sobre el escritorio.

OPERACIONES GENERALES CON LAS VENTANAS

A continuacion podra conocer las operaciones que puede realizar con las ventanas: abrirlas,
cerrarlas, cambiarles el tamafio y moverlas. Veamos como hacerlo:

Abrir Ventanas: Para realizar esta operacion debera hacer un doble clic con él; botdn izquierdo del ratén
sobre el icono. Otra forma de hacerlo, es colocarse sobre el icono y luego pulsar el botén derecho del raton
para que se despliegue el menu emergente, del cual seleccionara (hara un clic con
el botén izquierdo) sobre la opcion abrir. Cambiar el
tamafio de las
Cerrar Ventanas: Hablaremos de este procedimiento mas adelante, cuando Ventanas...
conozcamos algunos elementos de la ventana.

Tamafio de las ventanas: Si es necesario, podra cambiar el tamafio o la forma de
la ventana para ver mas de una a la vez o para ajustar el contenido de forma tal de
que puede verse en una ventana. Los bordes o contorno de las ventanas son la
parte exterior que rodean a la misma y se utilizan para acortar o alargar los lados
de la ésta.
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\’/Ej Con el ratén: coléquese sobre cualquier borde y observe que el puntero del ratén cambia a
una flecha negra de doble sentido. Entonces haga un clic (en cualquiera de los bordes o en las
esquinas) con el ratén y arrastre el borde de la ventana para cambiar el tamafio de la misma. Si desea
cancelar la operacion, presione la tecla ESC antes de soltar el boton del raton.

Con el teclado: presionar las teclas ALT + BARRA ESPACIADORA para activar y desplegar el menu
control (del Icono de Control) y seleccione la opcién Tamarfio, Ahora con las teclas de navegacion (las
flechas del teclado) muévala en la direccion que usted desee para agrandar o empequefiecer el
tamafio de la ventana. Para fijar el tamafio de ésta, presione la tecla ENTER.

Mover las ventanas: Si tiene varias ventanas abiertas sobre el escritorio, a menudo es necesario mover
algunas de ellas.

B

Con el ratén: coléquese sobre la barra de titulo de la ventana que desea mover. Con el boton
izquierdo del raton hacer un clic sobre ella y arrastre la ventana hacia donde usted desee. Si desea
cancelar la operacién, presione la tecla ESC antes de soltar el botén
del raton.

Con el teclado: presionar las teclas ALT + BARRA ESPACIADORA
para activar y desplegar el menud control (del Icono de Control) y
seleccione la opcidn Mover. Ahora con las teclas de navegacion (las
flechas del teclado) muévala en la direccidon que usted desee para
llevarla al sitio del escritorio que usted quiera. Para fijar presione la
tecla ENTER.

Mover las
Ventanas...

Desplazamiento entre ventanas: Si tenemos varias ventanas activas (abiertas) y desea cambiarse de
ventana, haga un clic sobre cualquier zona de la ventana que desea utilizar. Otra forma es, haciendo clic
sobre el botdn correspondiente a dicha ventana que se encuentra ubicado sobre la barra de tareas.

ELEMENTOS DE LA VENTANA:

A continuacién podra ver la ventana del icono de Mi PC para identificar los elementos de ésta: barra

de titulo, Icono de Control, botones de minimizar, maximizar, restaurar y cerrar, barra de Mend, barra de
herramientas, barra de estado y barra de desplazamiento.

Barra de Titulo Minimizar  Maximizar Cerrar
Icono de
Control /
5 Mi PC P[] ES
Barra de —Archivo Edicion  Yer Apuda

Menu

2 MiPC =] &= %(esli
Barra de N
Herramientas @ = @ 41 Barra de

i ) Desplazamiento
Dh=c [C:) Chpaymasz (D]

-
P ol Aa Iramracaras LR _I

B obisto(s) o

o

Barra de Estado
Fig. 2. Elementos de la Ventana.
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Barra de titulo: ubicada en la parte superior de la ventana, tiene como funcién identificar la ventana y el
programa que se esta ejecutando en pantalla, ademdas del documento, archivo o recurso que se esta
ejecutando. En ella podemos encontrar el Icono de control y los botones de minimizar, maximizar, restaurar y
cerrar.

Icono de Control: se encuentra ubicado en el extremo izquierdo de la barra de titulo de cada ventana,
representando el icono del programa que se esta empleando. Dicho icono permite controlar directamente
los procesos de las ventanas, tales como: moverse, abrirse, cerrarse, ampliarse,

minimizarse y maximizarse. Icono de
Control...

Para activar el icono de control, con el Ratén, haga un clic sobre el icono y se
desplegara un menu de opciones. Para cerrarlo, haga un clic sobre él, nuevamente.

S Mi PC M[=] E3

Bestaunar buda

Movwver l = | | ¥ |

M - B

T amafio ] 3:' el
Icono de Control Minimizar @ =

I ainnizar

(]
Cerrar  ALT+F4

Fig. 3. Menu desplegado del Icono de -

Control Paral Az e PR i

Contiene comandos para manipular ventanas. o

Boton Minimizar: Nos permite reducir la ventana al tamafio de un botdn, si no la necesitamos en ese
momento activa. Ella se alojarda en la barra de tareas, al lado derecho del botén Inicio. Para

g activarlo, con el Ratén, haga un clic sobre el botdn que se encuentra de primero, de izquierda a
derecha, al final de la barra de titulo con la forma mostrada arriba.

Boton Maximizar: Nos permite ampliar una ventana del tamafio de toda la pantalla (escritorio). Al ampliar la
ventana, el boton maximizar es sustituido por el botén restaurar.  Este botdn se encuentra entre
los botones de minimizar y cerrar. Para activarlo, con el Ratdn, haga un clic sobre el boton que se

encuentra de segundo, de izquierda a derecha, al final de la barra de titulo con la forma mostrada

m]

arriba.

Boton Restaurar: Es un botén que solo aparecera en una ventana que haya sido maximizada. Se emplea
E para regresar la ventana al tamafio anterior a la maximizacién. Para activarlo, con el Ratén, haga

un clic sobre el boton que se encuentra en el medio de los botones de minimizar y cerrar de la barra
de titulo, con la forma mostrada arriba.

Botdn Cerrar: Es un botén que tiene como funcién cerrar automéaticamente el programa correspondiente a
la ventana sefialada. Si existe algin documento o archivo abierto dentro del programa en el
H momento en que se cerrd la ventana, Windows automaticamente le preguntard si desea guardarlo

0 no. Con un clic podra activar o desactivar el boton. Para activarlo, con el Ratdn, haga un clic sobre
el botén que se encuentra de Ultimo de izquierda a derecha en la barra de titulo, con la forma mostrada
arriba.

NOTA: tanto para abrir el icono de control, minimizar, maximizar, restaurar y cerrar una ventana, por medio
del teclado, realizaremos el siguiente procedimiento: presionando las teclas ALT + BARRA ESPACIADORA
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abajo (W), hasta llegar a la opcion deseada y presionar la tecla ENTER.

Barra de Menu: ubicada generalmente debajo de la barra de titulo, esta barra presenta las opciones que
tiene dentro del menu de la correspondiente ventana: archivo, edicion, ver, herramientas y ayuda. Cada una
de estas opciones variara dependiendo del programa que se esté ejecutando o la ventana que se encuentre

abierta.

Para abrir cada una de las opciones s6lo debera hacer un clic con el botén izquierdo sobre la opcion
seleccionada (si trabajamos con el ratén), mientras que si estamos trabajando con el teclado combinaremos

las teclas ALT + la letra Mayulscula Subrayada.

Archivo  Edicion Ver  Awpuda

Fig. 4. Barra de Mend.

podré desplegar el menu de opciones. Luego, podra moverse con las teclas de navegacion, hacia

Archivo: contiene una serie de comandos que le permitiran trabajar con los elementos seleccionados.
Edicion: contiene comandos que le permitiran seleccionar y transferir los elementos de esa ventana.
Ver: contiene los comandos que le permitiran personalizar la ventana.

Ayuda: contiene los comandos que le mostraran la ayuda del Windows.

Fig. 5y 6. Los menues Archivo y Edicion desplegados.

S MiPC M= E3
BERA Edicion Wer Ayuda

Explorar

Buzcar... @
Add o Zip

L]

Formatear...

Crear accezo directo
Elimimar

[Earmbrarn fambre LI
Fropiedades jar con los ele 7

LCerrar

E-MiPC =]

&rchiva  Edicion Ayuda

I Wi FC v Barra de heramientas

v Barra de estado

@ | ® lconos grandes

Disoo de 2% lcohos peguetfiog
[&:] Lista

Detalles

Organizar iconos

LI— Alinear iconog

Contiene comando: )
- Actualizar

Opciones...

£ Mi PC M=

Archivo WXl W Yer  Apuda
I Wi P Weshaer (BT E
[Eartar (BRI
@ [Eoipar (B
Disco de Eegar (BRI
[&:] Fegen areesn difectn

Seleccionar todo CTRL+E

Irvertir geleccion

1 I e
Contisne comandos para seleccionar p transl 2

5 Mi PC H=] E3

Archivo  Edicion  Wer [Nt

I Wi P Temasz de Apuda
@ Acerca de Windows 95
= ==
Dizco de 3k Dz [C:) 0]
[A]
1] | i
Contiene comandos para mostrar la Ayuda, 2
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Fig. 7 y 8: Los Menues Ver y Ayuda desplegados.

Existen otros elementos (simbolos) que debemos conocer del Windows. Veamos cuales son:

Opcioén Disponible: se presenta en color negro, para indicarle al usuario las opciones que se encuentran
disponibles para su ejecucion.

Opcién No Disponible: se presenta en color grisaceo, indicando que no esta disponible, ya sea porque la
ventana actual no lo soporta o porque otra opcion tiene que ser seleccionada antes de que éstas puedan ser
utilizadas.

S MiPC Mi=] B3

Archivo Wasl0N Yer  Apuda
I Mip | LEstEsED ETRLZ ||$
Opciongs No (Cortar ETRL#
Disponibles [___E [Sopfarn ENRLE
Discodi|  ZEOET ETRL#
&) Fegan aceesn direcio
Opciones _
Disponibles Seleccionar fodo CTRL+E
'ﬁ Invertir seleccidn

Panel de Impresarazs Acceso
cantrol telefdnico...

Contiene comandos para seleccionar y transferr eler 2

Fig. 9. Las opciones disponibles y no disponibles del Menu Edicién.

Puntos Suspensivos (...): Indican que luego de seleccionada la opcion, aparecerd un cuadro de dialogo
con opciones de informacidn adicional, que necesita el mismo para su ejecucion.

Marca de Verificacién (v'): Selecciona mas de una opcién a la vez. Esta marca aparece al lado izquierdo de
algunas opciones, para indicar que se encuentra activa. Para activar/desactivar esta marca hacer un clic
sobre la opcién seleccionada.

El Reloj @): Indica que el usuario debe esperar, puesto que el Windows esta leyendo (el disco) o
ejecutando alguna opcion del programa.

Un tridngulo después de la opcion (* ): Indica que al seleccionar esta opcion aparecerd un mend de
persiana el cual contiene opciones adicionales.

Subrayado (- ): Al seleccionar esta opcién combinando esta letra subrayada con la tecla ALT (alternado) se
desplegara una ventana.

Botdon Radial (®): Selecciona una sola opcion a la vez. Se encuentran en algunos cuadros de diadlogo y se

utilizan para seleccionar una opcion. En este tipo de botones sélo se puede seleccionar una de ellas a la
vez; la opcion seleccionada aparecera con una marca y con un rectangulo de lineas.
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£ Mi PC | [O] %]
Archivo  Edicion Aauda
Marca de K_Q Barra de herramientas Subrayado
Verificacion v Bara de estado P /
Disco de 3% [A) ® |conos grandes w L,
lconos pequerios El Triangulo
Lista /
/ Detalles
P Organizar i ] I
Botén I ;1 Anizar | % _In.atla de unidad
Radial Alinear |conos por tipo
) por kamafio
Actualizar . .
. por ezpacio disponible
Opciones. .

Organizacidn automética

Menu Desplegado

Fig. 10. Elementos: Botdn radial, Triangulo, Marca de Verificacion y Subrayado.

Barra de Desplazamiento: Si una ventana no es lo bastante grande como para mostrar toda la
informacién que contiene, en un lateral o en la parte inferior aparecera la Barra de Desplazamiento. Dicha
barra esta formada por un conjunto de elementos, a saber: la barra, las flechas y el cuadro de
desplazamiento.

Si necesita visualizar la informacién que se encuentre arriba o abajo de una ventana, podra hacerlo
haciendo clic, en cualquiera de los tres elementos mencionados anteriormente, en el borde derecho de las
ventanas. Si por el contrario, necesita observar los elementos que se encuentra en la derecha o izquierda
podra emplear la barra horizontal que esta ubicada en la parte inferior de la ventana.

De una forma rapida, estas barras permiten mostrar en pantalla parte de un documento, cuando éste
no cabe completo en la ventana. También se utiliza para ver las partes ocultas de una lista u otros datos que
no caben en el espacio asignado a su presentacion.

Como se dijo anteriormente, cada barra de desplazamiento presenta dos flechas y un cuadro de
desplazamiento, las cuales permiten el movimiento de la ventana. Al hacer clic en la flecha de
desplazamiento, se movera el contenido de la ventana una linea; si hace clic y mantiene presionada una de
las flechas, se obtendra un desplazamiento continuo del contenido mucho mas rapido.

E7 Panel de control =] E3
Flechas de
,ﬁ 2 Desplazamiento

B Oregar nuso) Agregar o quitar Busqueda répida
Lhardvare programas \ Cuadro de

% @ Desplazamiento

Contrazefias Controladores para Cormeo
juegos

| Barra de
@ @ Desplazamiento
Flechas .de | 5 | _f' Vertical
Desplazamiento 22 sbietals] ~
Cuadro de Barra de
Desplazamiento Desplazamiento

Horizontal
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Fig. 11. Barras de Desplazamiento de una Ventana.

Barra de Herramientas: ubicada generalmente debajo de la barra de formato, esta barra aparece en
numerosos programas para permitir la realizacion de tareas con mayor rapidez. La mayoria de los botones
de las barras de herramientas corresponden a un comando de mend. Si desea averiguar cual es la funcion
de cada uno de ellos, apoye el puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro en el que mostrara el nombre
del boton e indicando la accion a realizar.

B Mirc o &l fzE o X[z

Fig. 12. Barra de Herramientas.

Barra de Estado: ubicada en la parte inferior de las ventanas, tiene como funcién la de mostrar las
caracteristicas generales de un programa 6 la cantidad de objetos que se encuentran en una determinada
ventana.

E MiPC =] E3

Archiva Edicion “er  Apuda

[ B MiFc = % B |

&= = &
Disc [T

Disco de 3¢ D)
[
Barra de Estado
FParnel de Impresoras Acceso
control telefonico...
DS objetolz] | -

Fig. 13. Barra de Estado de la Ventana de Mi PC.

BARRA DE TAREAS

Barra de Tareas: es una barra de forma rectangular que se encuentra ubicada en la parte inferior de
la pantalla. Dicha barra incluye el botén Inicio, la hora actual, el sonido y los programas residentes en
memoria.

La barra de tareas se encuentra ubicada, como se habia indicado anteriormente, en la parte inferior
del escritorio. En ella podra visualizar todas las aplicaciones o0 actividades que se encuentren activas
(ejecutandose), representadas en forma de botén.

Cuando se abra un programa, documento o ventana, usted podra observar que en la barra de tareas
aparecera un boton personalizado, por cada uno de ellos. Si desea cambiar de ambientes entre las distintas
ventanas que usted haya abierto, haga un clic sobre el botén correspondiente sobre la barra.

Cambio de Posicion de la Barra de Tareas: A la Barra de Tareas se le puede cambiar su posicion,
es decir se puedes mover a cualquiera de los cuatro lados del escritorio (borde de la pantalla). ;Cémo se
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hacemos? Simple, haciendo un clic sostenido (con el botdn izquierdo) sobre ella, especificamente
en la barra gris (que no sea sobre ningun boton), y arrastrandola hacia el lugar que desea colocarla.

Por ejemplo: Si deseamos que la barra de tareas aparezca en izquierda del escritorio, hacemos un
clic sobre ella y la arrastramos hacia la izquierda. Luego, debemos soltar el botén.

iﬂlniciul [E¥ Microzaft word - quia com... |ﬁ<ﬂ:ﬁ 12:21 pm

Fig. 14. Barra de Tareas del Escritorio del Windows.

Configuracion de la Barra de Tareas: Ademas de moverla, podemos configurar la Barra de Tareas,
dependiendo de las necesidades del usuario (dentro de ciertas limitaciones). ¢Cémo lo hacemos? Existen
dos formas, veamoslas:

ler. Procedimiento:

1. Haga un clic con el botén derecho del ratén sobre la barra.

2. Al aparecer el menu emergente, seleccione (un clic con el botén izquierdo) la opcién
Propiedades.

3. Al hacer clic aparecera una cuadro (o ventana) con dos fichas: Opciones de la Barra de Tareas
y Programas del Mena Inicio.

Otra opcién para configurar la barra de tareas es a través de la ventana de Configuracion del Menu

Inicio, pero primero debemos hacer de éste y de su botoén.

2do. Proc edimiento:

1. Presione el botdn Inicio (un clic con el botén izquierdo).

2. Elija Configuracion (un clic con el boton izquierdo).

3. Seleccione la opcion: Barra de Tareas... (un clic con el botdn izquierdo).

= Abrit documenta de Office
G Muevo documento de Office
Bl wirZip

Frogramas r

& Documentos 4

B2 Confiquracisn [=] Panel de control
@ Buzcar » [&] Impresoras
& fyuda =t Bara de tareas. ..

g Ejecutar...

@ Apagar el sistema...
——————

.ﬁ l} ¥ Microsoft Wword - guia caonn..

Fig. 15. Seleccion de la Barra de Tareas desde el Boton Inicio.

Tips: Si desea cerrar una ventana de cualquier aplicacion desde la barra de tareas, simplemente
haga un clic con el botén derecho del ratén sobre la aplicacién que desea cerrar y que se encuentra alojada
en la barra de tareas; a continuacion se desplegara un pequefio mend (el mismo que el del icono de control)
donde usted elegira (con un clic) la opcién Cerrar. Otra forma es, que luego de desplegado el menu, emplee

las teclas de navegacion del teclado y baje hasta la opcién deseada 6 en su defecto emplear las teclas ALT
+ F4, conjuntamente.
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BOTON INICIO

El Botén Inicio tiene como funcién proporcionar al usuario el acceso al menu inicio, el cual le permitira

3 Inicio

iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracién del sistema, obtener ayuda,
buscar elementos dentro de su computador, etc.
Dicho boton se encuentra alojado en la esquina inferior izquierda de nuestro Escritorio,

especificamente en la Barra de Tareas, permitiéndonos accesar el Menu Inicio. ¢Cémo lo hacemos? Haga
un clic sobre dicho boton y podra visualizar al Mend Inicio con sus diferentes opciones. Entre estas opciones
tenemos: Programas, Documentos, Configuracién, Buscar, Ayuda, Ejecutar y Apagar el Sistema.

MenU Desplegables (Continuos): son aquellos menuds que se desplegaran cuando se desplace o
haga clic por cualquiera de las opciones que se encuentren sefialadas por el Triangulo dentro de algun

mend.

Botén
Inicio

Otra forma de entrar a dicho menu, es pulsar la tecla

Programas
% Documentos
Configuracian
@ Buszcar

@ Aypuda

@ Ejecutar...

\ Men

Inicio

B Apagar el sistema...

l} ¥ Microzoft Ward -

quia ¢

Fig. 16. Botdn Inicio y Menu Inicio.

gue se encuentra en la parte inferior

derecha de las teclas generales. Para salir de dicho menu, presione la tecla ESC.

Expliguemos, brevemente, a cada una de las opciones que conforman el Men Inicio:

Opcion Programas: Su funcién es la de mostrar todos los programas y aplicaciones contenidos (grabados)
en su computadora, los cuales podran ser accesados simplemente moviendo el raton y colocando sobre la
opcion deseada y hacer un clic sobre él. Inmediatamente, se desplegara un menu continuo donde

—
= dxd

con opciones.

I se visualizaran las opciones que se encuentran disponibles en ésta. Para Programas las opciones
del menu continuo son, entre otras: Accesorios, Inicio, etc. que su vez desplegaran otros menus

Para visualizar esta opcién hagamos un clic (con el botdn izquierdo) sobre el botén inicio,
para luego seleccionar (un clic con el botdn izquierdo) la opcion Programas.

Lic. Giovanna Furioni
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Fig. 17. Menu Continuo de Programas, mostrando el submenu de Accesorios.

Opcion Documentos: Su funcion es la mostrar un listado de los ultimos quince (15) documentos abiertos
por el usuario en cualquier aplicacion. Desde aqui, se desplegara una lista de la cual usted podra
seleccionar el documento (archivo) que usted desee y directamente Windows se encargara de
’”’“.,} abrir la aplicacién donde se realizé para que siga trabajando en él.
Para poder visualizar esta opcién haga un clic (con el boton izquierdo) en el botén inicio,
para luego seleccionar (un clic con el botdn izquierdo) la opcién Documentos.

2D4 VERSION

carpetas

@ Dear Tauler

El computadar
EMBARAZD presentacion
T guia #1(IPARTE)

@ GUIA #2(0RGANIZACION)
@ qguia [[lparte]#1

T GUIA DE WORD

s Hiztoria de lag Computadares
5 Abiir d to de Offi :
= Abrir documento de Office e
G MNuewvo documento de Office

&

- @ Linea Recta
@ W @ portada libras
PFrogramas ¥ @ prueba

] @ Walencia

@ LConfiguracion ¥
@ Bugcar 3
@ Ayuda
@ Ejecutar...
@ Apagar el sistema...

o BV Micosolt 'word - guia [IIpa...l

Fig. 18. Menu Continuo de la Opcién Documentos.

Opcién Configuraciéon: En esta opcion usted podréa realizar cualquier modificacién a la configuracion del
sistema, desde la velocidad del doble clic del ratén hasta agregar nuevos componentes, tales
FJ como impresoras, CD-Rom’s, etc. Todo esto podra hacerlo a través de la carpeta de Panel de
J'fF..F\-'b Control.
Para poder visualizar esta opcién haga un clic (con el botdn izquierdo) en el botén inicio,
para luego seleccionar (un clic con el botén izquierdo) la opcién Configurar.

== Abiir docurnento de Office
E Muevo docurmento de Dffice

B wirZip
Programas »
% Documentos 4

E%: Configuracion (=] Panel de contral
Q Buscar » (&) Impresoras

@ Ayuda Iﬂ Barra de tareas...
g Ejecutar...

[@) Apagar el sistema...

EW Microzoft Word - guia com... |
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Fig. 19. Menu Continuo de la opcién Configuracion.

Opcidon Buscar: Su funcion es la de buscar archivos y carpetas especificos en cualquier unidad de
almacenamiento. Las fichas de su cuadro de dialogo le permiten definir, facilmente, los criterios de
busqueda (nombre y ubicacidon, fecha de modificacién y opciones avanzadas), los cuales podran

ﬁ ser guardados para no tener que repetir dichas operaciones. También podra emplear este
comando para encontrar, de una manera rapida, otros equipos de la red (en caso de que esta
exista).
Para poder visualizar esta opcion haga un clic (con el boton izquierdo) en el botén inicio, para luego
seleccionar (un clic con el botdn izquierdo) la opcion Buscar.

Proagramasz L
=% Documentos L
LConfiguracion »
L @ Archivos o carpetas. .
@ Ayuda %J kediante Microzaft Outlook. .. Fig. 20. Ment Continuo de
71 Ejecutar... la Opcion Buscar.

@ Apagar el sistema. .

Opcién Ayuda: Su funcién es la de proporcionar ayuda especifica del Windows, desde sus nuevas
caracteristicas hasta cémo solucionar un problema con cualquier dispositivo.
Para poder visualizar esta opcién haga un clic (con el boton izquierdo) en el botén inicio,
para luego seleccionar (un clic con el botén izquierdo) la opcién Ayuda.

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Cortenido | indice I Buscarl

Haga elic enun libra v despugs en Abrir. Tambign puede hacer clic en dtra
ficha, por gjemplo, en la ficha Indice.

Q Cémo...
@ Sugerencias ¥ ucos
@ Solucidn de problemas

Abrir I Irnprirnir.... I Cancelar

Fig. 21. Cuadro de ayuda.

Opcién Ejecutar: Su funcion es la de localizar un programa, carpeta o archivo (documento). También se
utiliza para determinar la ruta de algin programa, carpeta o archivo para poder crear un acceso

==l directo de éste.
i Ademas, se puede emplear para iniciar cualquier programa o abrir cualquier carpeta, tanto de su
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computadora como de otro equipo de la red (en caso de que exista la este tipo de conexién).

Para poder visualizar esta opcion haga un clic (con el botén izquierdo) en el botdn inicio, para luego
seleccionar (un clic con el botdn izquierdo) la opcién Ejecutar.

Ezcriba el nombre de un programa, carpeta o documento,
y%indows lo abrird.

Abrir; I j
Aceptar I Cancelar Examinar... |

Fig. 22. Menu Continuo de la Opcion Ejecutar.

Opcién Apagar el Sistema: Su funcion es la de cerrar todos los programas y/o ventanas que se estén
usando para poder apagar la computadora.
Para poder visualizar esta opcion haga un clic (con el botén

u izquierdo) en el botén inicio, para luego seleccionar (un clic con el Muy Importante:
a_‘_JJ botdn izquierdo) la opcidn Apagar el Sistema, del cual aparecera la Cémo apagar
ventana salir de Windows. la computadora

En esta opcibn se presenta una serie de preguntas que se
encuentran relacionadas con el cierre del sistema, que son:

- ¢Apagar el equipo?: esta opcién le permitira cerrar toda actividad
de su computadora.
¢ Reiniciar el equipo?: esta opcion también cierra toda actividad
en su equipo, con la diferencia que reiniciara el equipo y
volviendo a activar el Windows para continuar trabajando. Esta
opcién es empleada cuando el computador ha presentado algun
problema.
¢Reiniciar el equipo en modo MS-DOS?: En esta opcidon se
cerrara temporalmente el Windows y se reiniciara el equipo en
modo estdndar MS-DOS.

Am —

PROCEDI MIENTO PARA APAGAR LA COMPUTADORA:
Para salir del Windows haremos lo siguiente:
Haga un clic sobre el botoén Inicio.
Haga un clic sobre la opcion: Apagar el Sistema. Si desea apagar el equipo, haga un clic en Si.
Luego de afirmar que desea apagar el equipo, el Windows comienza un proceso interno para cerrar todos
los archivos que han sido empleados y trabajados (en la memoria), por lo cual antes de presionar los
botones del monitor y del PC, debera esperar que el Windows emita dos mensajes, a saber: Espere mientras
se cierra el sistema y ahora puede apagar el equipo. Luego de que aparezcan estos dos mensajes, entonces
se pueden pulsar los botones para apagar el monitor y la computadora.

Salir de Windows x|

@ Canfirme que dezea:

' Ieiniciar el equipo?

€ reiniciar el equipo en moda M5-D0S?

50 HNo Apuda
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Fig. 23. Ventana para Apagar la Computadora.
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