Formacion Conlared

Primeros pasos con Windows



Gobierno dela Rioja Agencia del
S ariogs o Conocimiento y

. . la Tecnologia
Primeros pasos con Windows

INDICE

1.- El escritorio de Windows 3
1.1.- Elementos del escritorio 3
1.2.- Como utilizar el ratén 4
1.3.- Apagar el sistema 5
1.4.- Ayuda 6
1.5.- Iniciar Programas 7

2.- Las ventanas de Windows 8
2.1.- Operaciones con ventanas 9

3.- Principales objetos de Windows

3.1.- lconos 11

3.1.1.- Operaciones con iconos 11
3.2.- El Portapapeles 12
3.3.- La Papelera de reciclaje 12

4.- Contenido del PC

4.1.- Explorador de Windows 14
4.2.- Buscar 18
4.3.- Mi PC: Operaciones con archivos 20

5.- Personalizar el Escritorio

5.1.- Los Accesos directos 22

6.- Impresoras 24

7.- Multitarea 26



Gobierno deLa Rioja

www.larioja.onrg

Agencia del
a Conocimiento y
la Tecnologia

Primeros pasos con Windows

1.- El escritorio de Windows

Windows (ventanas en inglés) es un sistema operativo que ofrece, a diferencia de los
sistemas operativos anteriores, un entorno gréafico sencillo y agradable para los usuarios
basado en el uso de ventanas.

Llamamos escritorio a la pantalla inicial que aparece cuando arrancamos Windows.

En él encontramos pequefios dibujos llamados iconos de acceso directo, ademas de

botones y la barra de tareas.

Los iconos de Windows son representaciones graficas de programas y practicamente
sirven de acceso inmediato a las diferentes aplicaciones instaladas en la computadora.

Su aspecto es similar al de la figura, aunque puede presentar diferencias en cuanto a los
iconos que aparecen y su posicion.
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1.1.- Elementos del escritorio
La Barra de tareas
En ella se muestran las aplicaciones minimizadas, como por ejemplo:
§;|niciu| 7 Microsoft Word - Windows... \(ﬂ;ﬂﬂ@lﬂ#@ 11:29




Conocimiento y

Gobierno delLa Rioja % Agencia del
wwwlarioja.ong
la Tecnologia

Primeros pasos con Windows

1.2.- Cémo utilizar el ratén

Dentro del entorno Windows, el ratén es el periférico mas utilizado a la hora de iniciar programas,
seleccionar archivos, elegir opciones de menus, etc. Por ello es muy importante que consigamos
cierta destreza en su manejo. Las operaciones que vamos a efectuar con el ratébn son las
siguientes:

CLIC. Consiste en apretar y soltar rapidamente el botén izquierdo del
raton. Si llevamos el puntero del raton sobre un icono y hacemos
CLIC, lo habremos seleccionado y cambiaréa de color.

DOBLE CLIC. Consiste en apretar y soltar el boton izquierdo del raton
dos veces consecutivas. Mediante el DOBLE CLIC ejecutamos la
aplicacién a la que hace referencia el icono que estamos sefialando.

CLIC DERECHO. Tiene mucha utilidad en las aplicaciones que trabajan
bajo Windows. Activa los menUs contextuales, que seran diferentes en
funcion del lugar que hayamos sefialado.

ARRASTRAR. Se coloca el puntero del raton en una
posicion determinada, se oprime el boton izquierdo, y, sin
soltarlo, se mueve el puntero del ratdbn hasta una nueva
posicion y se suelta.

Sirve para realizar selecciones mdltiples, mover objetos,
trabajar con herramientas de dibujo, etc.

ARRASTRAR DERECHO. Su ejecucién es similar a la de
ARRASTRAR, pero utilizando el botén derecho. Su uso no es
muy frecuente pero tiene interés a la hora de mover y copiar
archivos.
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1.3.- Apagar el sistema

Antes de apagar el ordenador, se deberan cerrar apropiadamente todos los archivos
abiertos, esto se realiza a través del botén de Inicio:
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Después de hacer clic en el botén de Inicio y posteriormente en Apagar el sistema
aparecera el siguiente cuadro de didlogo

Salir de Windows

@ 2 Esta seguio de dezea:

" Reiniciar &l equipo?

& Cenar todos los programas e iniciar la sesidn como un usuano distinto?

Las opciones presentes en este cuadro de didlogo se describen a continuacién:

Cerrar el equipo: Le permite cerrar definitivamente Windows y apagar
definitivamente el ordenador.

Reiniciar el equipo: Permite un rearranque en caliente, es decir, como “resetear” el
ordenador.
Cerrar todos los programas e iniciar la sesion como un usuario distinto: Aparece

sdlo si el ordenador esta conectado a una red de ordenadores, la cual le permite
arrancar como un usuario distinto.
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Escogida la opcion, pulse el botén Si, de lo contrario pulse el botén No y regresara al
escritorio tal y como estaba antes de abrir este cuadro.

1.4.- Ayuda

Acceda a la ayuda de Windows desde el botén de Inicio

Entarma de red la_rioja-0.jpg
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La ayuda de Windows le permite informarse acerca de un procedimiento, comando,
donde localizar determinada opcion y obtener informacion general. Al pinchar sobre esta opcién
aparecera la siguiente ventana:

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows HT EHE3

Cantenida I indice I Buscarl

Haga clic: en un libra v haga clic en "abrir'. O elija atra ficha, como indice.

@ Introduccidn a windows MT
@ Camo...

% Sugerencias ¥ tucos
% Solucion de problemas

g EEZ:::“ de Windows NT Ayuda interactiva:

Algunos cuadros de dialogo
y aplicaciones llevan en la parte
derecha un botén de interrogante,
esto quiere decir que pueden
presentar ayuda interactiva.

Abrir I Irnprirnir... Cancelar I




Gobierno delLa Rioja |

www |arinjaong

Agencia del
Conocimiento y
la Tecnologia

Primeros pasos con Windows

1.5.- Iniciar Programas

Veamos algunos de los distintos modos de iniciar o arrancar programas en Windows:
Desde el escritorio

Bastara con hacer doble clic sobre el icono del programa que queremaos arrancar.
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2.- Las ventanas de Windows

Las ventanas se pueden organizar de tal forma que podemos tener acceso a varios
programas al mismo tiempo, cabe mencionar que las ventanas también estan conformadas por
varias partes o elementos.

Todas las aplicaciones de Windows se ejecutan dentro de ventanas. Estas constan de
los siguientes elementos:
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2.1.- Operaciones con ventanas

1.- Mover ventanas: Pinchar en la barra de titulo y arrastrar.
2.- Modificar el tamafio de la ventana:
Colocar el puntero sobre el borde de dimensién

Arrastrar el borde de dimensidn, cuando el puntero tome la forma de una flecha
doble.

3.- Minimizar: La aplicacion queda en espera en la barra de tareas.

4.- Maximizar: La ventana ocupa todo el escritorio. Si restauramos vuelve a su
posicién anterior.

5.- Presentar las ventanas en mosaico o en cascada: Las ventanas de Windows
pueden visualizarse a la vez.

Dirige el puntero hacia una zona vacia de la Barra de tareas y haz un clic con el botén
derecho. Elige la opcion “Mosaico” o “Cascada”
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3.- Principales objetos de Windows

3.1.- lconos

Un icono es una imagen pequefia que representa alguna aplicacion o tarea. Cualquiera
de esas tareas o programas se pueden activar haciendo doble clic con el ratén sobre el icono
que lo representa.

Podemos encontrar distintos tipos de iconos, algunos de los cuales son:

CARPETA: Representa graficamente un directorio o subdirectorio. Indica
que en su interior se esconden mas iconos y mas carpetas.

B
APLICACIONES DOS: Tienen extension .EXE o .COM y son ficheros
ejecutables.

ICONO DE AYUDA: Extension .HLP. Si haces doble clic sobre su icono, @
aparecera la ventana de acceso a la Ayuda.

FICHERO DE FUENTES TRUE TYPE: Extensién .TTF

UNIDADES DE DISQUETE: Al hacer doble clic sobre estos iconos lee =
automaticamente el contenido de los disquetes introducidos de las distintas
unidades de disco.

DOCUMENTO DE TEXTO: Al hacer doble clic sobre su icono se abre la %‘
aplicacién bloc de notas y se carga el documento. Puede ser leido y
modificado.

UNIDAD DE CD-ROM °P

DISCO DURO: Al hacer doble clic aparecen las carpetas y los ficheros o
iconos almacenados en el disco duro. Existe un icono por cada disco duro. —-—'—

3.1.1.- Operaciones con iconos
Seleccionar un icono
1.- Hacer clic sobre el icono deseado.
Nota: Para seleccionar varios iconos, s6lo se necesita arrastrar el puntero, formando un
rectangulo imaginario y encerrando los iconos en él.

Mover un icono

1.- Posicionar el puntero sobre el icono y arrastrarlo al lugar deseado.

11
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Organizar iconos

1.- Hacer clic con el boton derecho del ratén sobre el escritorio.
2.- Activar el comando Organizar iconos en el menua contextual.
3.- Seleccionar con clic el subcomando por nombre

Organizacién automatica

1.- Hacer clic con el botén secundario sobre el Escritorio.
2.- Activar el comando Organizar iconos en el menu contextual.
3.- Seleccionar con clic el subcomando Organizacion automatica.

Nota: La organizacién automatica, se activa y desactiva con los mismos pasos.

3.2.- El Portapapeles

Cuando se realizan operaciones de cortar, copiar, pegar, ... I0os iconos se almacenan en
un lugar llamado Portapapeles. Este es una zona de memoria que se utiliza como elemento de
almacén temporal para transferir los datos.

El contenido del Portapapeles se puede visualizar sin mas que hacer clic en el icono
Visor del Portapapeles al que puede acceder desde el botdon de Inicio, Programas, Accesorios y
Visor del Portapapeles.

3.3.- La Papelera de reciclaje

Es una herramienta cuya funcidon fundamental sera la de recuperar ficheros que han sido
eliminados accidentalmente.

Para enviar un objeto/s a la papelera debemos seleccionarlo/s y elegir la opcién eliminar
del bot6n derecho del ratéon

Confirmar eliminacion de archivos

A=) ;Esta geguro de gue desea enviar 'la_ninja-0.jpg’ a la Papelera de
reciclaje?

Si por error se ha borrado un fichero equivocadamente podemos recuperarlo facilmente.

1. Hacer doble clic sobre el icono Papelera de reciclaje

12
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2. Seleccionar el fichero que se quiere recuperar y elegir restaurar del mena contextual
del boton derecho del raton.
El fichero volvera al lugar en el que estaba.

Vaciar la papelera

Observa que en el mena Archivo hay una opcién que dice Vaciar Papelera de reciclaje.
Ten en cuenta que los archivos que estan en la Papelera no se han eliminado y por tanto
estan ocupando memoria. Si estas seguro de que no vas a utilizarlos mas utiliza esta opcion.

T = |

b )

) o
iPapelera de; Papelera de
¢ reciclaje reciclajs

Una vez seguros de que realmente queremos eliminar su contenido, pues ya no habra
posibilidad de recuperarlo, hacemos clic.
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4.- Contenido del PC
4.1.- Explorador de Windows

El Explorador es una herramienta para, entre otras cosas, visualizar el contenido de las
carpetas o directorios, copiar, mover, renombrar y borrar objetos, asi como para efectuar
operaciones habituales con discos, copiar, etc.

A través del Explorador de Windows se puede observar la estructura del contenido del
ordenador. Podemos hacernos una idea bastante aproximada de los modos de organizacién
dentro de las unidades de disco, que si observamos se trata de una estructura de arbol en la
que desde el Escritorio van saliendo diferentes “ramas”.

La ventana del explorador tiene la siguiente estructura:

En la parte izquierda se muestran las unidades y elementos de Windows, en la ventana
de la derecha se muestra el contenido de la unidad o elemento abierto. Los iconos de color
amarillo son carpetas o directorios y el resto son iconos de archivos o accesos directos. El
signo + antes de algunas carpetas o unidades indican que éste contiene mas elementos, pulse
sobre el simbolo para desplegarlos.

Cbémo acceder al explorador de Windows
1.- Activar el boton Inicio
2.- Seleccionar Programas

3.- Activar Explorador de Windows

Desde el Explorador de Windows se pueden realizar todo tipo de operaciones con archivos:

14
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Organizar los documentos

1.- Abrir el mena Ver
2.- Seleccionar el comando Organizar iconos
3.- Seleccionar alguno de los siguientes subcomandos:
Por nombre (en orden alfabético)
Por tipo (por la importancia de la extension)
Por tamafio (por el numero de bytes que ocupe en el disco)
Por fecha ( por el dia de elaboracion)

Cambiar el tamafio y presentacion de los iconos

1.- Abrir el mena Ver
2.- Activar alguno de los siguientes comandos:
Iconos pequefios
Iconos grandes
Lista
Detalles

Abrir una carpeta

1.- Hacer clic sobre el icono de la carpeta

Seleccionar un documento

1.- Hacer clic sobre el icono del documento

Seleccionar varios documentos

1.- Mantener pulsada la tecla control, al mismo tiempo que se hace clic sobre los iconos
de cada documento deseado.

Seleccionar varios documentos en grupo

1.- Hacer clic sobre el icono del primer documento del grupo
2.- Mantener presionada tecla shift
3.- Hacer clic sobre el icono del ultimo documento del grupo
El proceso de seleccion es muy importante en el manejo de documentos y carpetas,
gracias a él, puede indicarle al sistema con que elementos va a trabajar.

Buscar documentos o carpetas

1.- Abrir el menl Herramientas y seleccionar el comando Buscar
2.- Seleccionar el subcomando Archivos o carpetas

3.- Escribir el nombre del documento

4.- Seleccionar la unidad de lectura en donde se desea buscar
5.- Activar el boton Buscar ahora

15
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Cambiar el nombre de un documento o carpeta

1.- Hacer clic sobre el icono del documento o la carpeta, para seleccionarlo
2.- Hacer clic sobre el nombre de la carpeta o el documento

3.- Borrar el nombre anterior y escribir el nuevo

4.- Pulsar la tecla intro, para confirmar el cambio de nombre

Nota: El cambio de nombre de una carpeta o un documento, puede dafiar el
funcionamiento del archivo o el PC en los siguientes casos:

Cambiar la extensién de un documento, ya que las extensiones le indican al
ordenador de qué tipo de archivo se trata y qué programa lo ejecuta.

Cambiar la extension de un archivo ejecutable, ya que los archivos ejecutables son
las claves de entrada a los programas y generalmente tienen las extensiones EXE
o COM.

Cambiar el nombre de una carpeta con informacion de programas o configuracion,
ya que el ordenador busca informacién de configuracion o de librerias, siguiendo
una ruta de acceso, el cambiar un nombre de una carpeta implica cambiar la
referencia de la ruta original.

Cuando cambie el nombre de un documento, coloque la misma extension y sélo
cambie los nombres de las carpetas creadas por usted y no por el sistema.

Copiar documentos

Mediante el proceso de arrastre

1.- Seleccionar los documentos deseados

2.- Colocar el puntero sobre la seleccion y arrastrar hacia la unidad de lectura o carpeta
destino manteniendo pulsada la tecla Ctrl.

Utilizando el menu Edicién

1.- Seleccionar los documentos deseados

2.- Abrir el menu Edicién y activar el comando Copiar

3.- Seleccionar la unidad de lectura o la carpeta destino
4.- Abrir el menu Edicion y activar el comando Pegar

Mover documentos
Mediante el proceso de arrastre
1.- Seleccionar los documentos deseados

2.- Colocar el puntero sobre la seleccion y arrastrar hacia la unidad de lectura o carpeta
destino.

16
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Utilizando el menu Edicién

1.- Seleccionar los documentos deseados

2.- Abrir el menu Edicién y activar el comando Cortar
3.- Seleccionar la unidad de lectura o la carpeta destino
4.- Abrir el menu Edicion y activar el comando Pegar

Eliminar documentos o carpetas

1.- Seleccionar los documentos o la carpeta deseada
2.- Pulsar la tecla supr
3.- Confirmar la eliminacion

Lea con mucho cuidado el mensaje de confirmacion y tenga en cuenta, que este proceso
puede ser de fatales consecuencias para su ordenador, si no lo realiza con la debida
precaucion.

Formatear el disco flexible de la unidad A:

Actualmente casi todos los disquetes vienen formateados, pero esto no asegura que
trabajen correctamente con nuestra computadora. Cuando un disco es formateado, el sistema
crea una serie de particiones concéntricas conocidas como pistas, las cuales se dividen a su
vez en sectores. Al crear las pistas y los sectores, el sistema los numera y crea una tabla de
localizacion de archivos conocida como FAT, que sirve para controlar y encontrar la
informacién que se guarde en el disco.

1.- Hacer clic sobre el icono del Disco de 31/2 A:, con el botén secundario del ratén

2.- Activar el comando Formatear

3.- Especificar el tipo de formato y escribir la etiqueta de volumen (nombre de maximo 11
caracteres)

4.- Activar el botén Iniciar.

Copiar discos en la unidad A:

1.- Colocar el disco origen en la unidad A:

2.- Hacer clic con el boton secundario sobre el icono de la unidad A:

3.- Activar el comando Copiar disco y el botén Iniciar

4.- Cambiar el disco origen por el destino, cuando el sistema lo requiera

17
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4.2.- Buscar

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

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

Archivos o carpetas

Si elige Archivos o carpetas, aparecera la siguiente ventana:

18
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En la ficha Nombre y ubicacién, escriba el nombre del archivo o carpeta que desea
buscar, en la lista desplegable Buscar en, escoja la unidad donde desea buscar, podra indicar
si desea buscar en las subcarpetas localizadas en la unidad especificada. Una vez dadas las
opciones, pinche en el botén Buscar ahora. Si desea especificar un sitio en especial, pulse el

botén Examinar.

La ficha Fecha de modificacién le permite realizar busquedas de acuerdo a fechas de
creaciéon o modificacién de archivos o carpetas. Presenta las opciones del siguiente cuadro

PC

Si su ordenador esta conectado a una red, esta opcién le permitira buscar en directorios
compartidos de red

Los diferentes menuds le permiten ejecutar acciones similares a las encontradas en la
ventana de Buscar archivos o carpetas.
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4.3.- Mi PC: Operaciones con archivos
Copiar

Guarda en la memoria una copia del archivo sin suprimirla de su ubicacion original.

Pegar

Hace una copia del archivo guardado en la memoria.

Copiar archivos

Copia el archivo de un lugar a otro.
Una de las diversas formas de realizar esta operacién es mediante el botén derecho del
raton.

Para ello basta con seleccionar el archivo/s a
copiar y seleccionar la opcion Copiar del menu
contextual.

Elegir la ubicacién de la copia y seleccionar la
opcion Pegar del botén derecho del ratéon
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Cortar

Guarda en la memoria una copia del archivo y lo borra de la ubicacion original.

Mover Archivos

Mueve el archivo/s de un lugar a otro, es decir, lo elimina de la ubicacion original y lo
coloca en la nueva.

Para realizar esta operacién basta con seleccionar el archivo/s y elegir Cortar del menu
que aparece al pulsar el boton derecho del ratén, seleccionar la nueva ubicacion y elegir Pegar
del mismo mena.

Eliminar: Borra el archivo

Cambiar nombre
Para cambiar el nombre a los archivos o carpetas o cualquier otro elemento, selecciénelo

primero, clic con el botén derecho y escoja la opcién Cambiar nombre, seguidamente, escriba
el nuevo nombre.

Nota: Todas estas operaciones pueden realizarse desde la barra de menus de las
correspondientes ventanas (menu Edicion).
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5.- Personalizar el Escritorio

5.1.- Los Accesos directos

Cuando un programa es ejecutado con mucha frecuencia puede ser Util crear un acceso
directo del mismo. Es simplemente un icono desde el que se puede arrancar el programa.

Los accesos directos nos ahorran tiempo para ingresar a un documento 0 a una
aplicacién.

A modo de ejemplo, vamos a crear un acceso directo para Microsoft Paint. Siga estos
pasos:

1. Presione con el boton derecho en un area despejada del escritorio. Aparecera el
menu siguiente

2. Elijala opcion Acceso directo. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.
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3. En Linea de comandos escriba el nombre del programa para el que desea crear el
acceso directo, tenga en cuenta que por ser esta una aplicacion, el nombre que escriba
aqui debe corresponder con el archivo ejecutable del programa (todos aquellos
archivos que tengan extension .EXE, .COM, .BAT o .PIF).

4. Sino se sabe la ruta del archivo, pinche en examinar hasta localizarlo a través de la
estructura de directorios.
Windows colocara la ruta de acceso y el nombre de la aplicacion en el cuadro de texto
Linea de comandos, pulse el botén Siguiente.

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

Una vez completados todos estos pasos, aparecerd el nuevo acceso directo en el
escritorio, para acceder a él, simplemente haga doble clic sobre el icono.
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6.- Impresoras

Existen varios modos para visualizar todas las opciones relacionadas con impresoras. A
continuacion se describen algunos de ellos:

Mediante el botén de Inicio

Desde Mi PC
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De cualquiera de los dos modos anteriores después de hacer doble clic en Impresoras
aparecera una ventana en la que se visualizan las impresoras asignadas a Windows.

Con el icono Agregar impresora, podra incorporar nuevas impresoras. Para ello tan sélo se
debe hacer doble clic sobre él y seguir los pasos del asistente.
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7.- Multitarea

Una de las grandes ventajas de Windows es la multitarea. De modo sencillo, se puede
asociar al termino de multitarea la de realizar varias operaciones o ejecutar varios programas a

la vez.

El trabajar es muy sencillo ya que desde el escritorio de Windows podemos tener
abiertos varios programas (reflejado en la barra de tareas). Simplemente podemos pasar de

una aplicacion a otra haciendo clic en la barra de tareas o con las teclas ALT + TAB.

En el ejemplo que sigue vamos a copiar una imagen de Paint y la vamos a pegar en un

documento de Word.

2 Seleccionar la
opcion cortar en el
menu Edicion

1 Seleccionar
el area con la
herramienta de
recortado

3 Seleccionar
pegar en el
menu Edicion
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