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Introducciéon al uso del ordenador

1. El ratén

Windows actualmente es un Sistema Operativo, es decir, el Administrador de todas las funciones que
realiza la maquina. El controla como se manejan los archivos, como se van a comportar los
dispositivos que van estar conectados a la computadora, ademas, proporciona herramientas para el
manejo de texto e imagenes y otras utilidades. Windows ha venido evolucionando de una manera
vertiginosa. En sus versiones iniciales Windows introdujo la idea de la sustituciéon de la linea de
comando (DOS) como la Unica manera de manejar el funcionamiento de la computadora, por una
forma mas facil de realizar las tareas mas comunes. Por ello popularizé en el mundo de los PC el
concepto de la Interfaz Gréafica de Usuario o GUI por sus siglas en Inglés, (Graphic User Interface).
Esto es, sencillamente que las acciones que el usuario desea que la maquina realice son
representadas por figuras y objetos.

En este tipo de interfaz, el manejo del dispositivo sefalador (Mouse) es importante, ya que la mayoria
de las tareas van a ser ejecutadas mediante el mismo.

El bot6n secundario es
€ derecho.

Si ud. es diestro el boton
principal es el izquierdo.

Sdlo se utiliza para abrir
menus contextuales.

Sirve para seleccionar,
ejecutar, abrir, arrastrar,
desplegar mendus, etc.

Con este boton puede hacer clic (pulsar y soltar € boton), arrastrar
(mantener pulsado € boton, mover el raton, arrastrarlo y soltar) y hacer
doble clic (pulsar y soltar € botén dos veces seguidas) .
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2. El sistema operativo WindowsXP.
2.1. El Sistema Operativo

A continuacién explicamos en lineas generales ¢Qué es? y ¢ Para qué sirve 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 XP Home
Edition. El Sistema Operativo es una pieza imprescindible para nuestro ordenador ya que sin él este
no puede funcionar.

La funcién principal que desempefa 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.

2.2. Las Ventanas

Todas las ventanas de Windows siguen la misma estructura, si no las conoces no te preocupes
porgque a continuacion te las explicamos.
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] | F Bisqueda Carpetas -
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5 o’
Direccidn | & miPC w ' Ir

Maombre Tipo Tamafio... | Espaciolibre

b

Tareas del sistema Archivos almacenados en este equipo

Wer infFormacion del sistema
) Documentos compartidos  Carpeta de archivos

- '
L) Agregar o quitar programas [g2) Documentos de aulaClic Carpeta de archivos

B« Cambiar una configuracion
Unidades de disco duro

Otros sitios kS “e Disco local (C:) Disco local 19,0 GB 5,51 GB
i “a Disco local (D) Disco local 27,966 10,9 GE
&) Mis sitios de red o )
= % Disco local (E:) Disco local

5 Mis docurnentos
|5 Documentos compartidos Dispositivos con almacenamiento extraible
[} Panel de control

5 Disco de 3% (A4 Disco de 314 pulgadas
i Unidad de <D {F:) Unidad de O
Detalles &
Mi PC
Carpeta del sistema
< ¥

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:

@ no_descargar.doc - Microsoft Word E]@
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a)

b)

c)

d)

La barra de titulo contiene el nombre del programa con € cual se esta trabajando (Microsoft
Word) y en algunos casos también aparece el nombre del documento abierto (no_descargar.doc).
En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

& El botbn minimizar E]convierte la ventana en un botén situado en la barra de tareas de
Windows XP.

El botébn maximiza @amplia el tamafio de la ventana a toda la pantalla.

. =L . .
# El botén restaurar . permite volver la pantalla a su estado anterior.

# El botén de cerrar .‘i‘ise encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado
cambios en algun documento te preguntara si deseas guardar los cambios antes de
cerrar.

Archivo  Edicidn Wer  Favoritos  Herramienbtas  Awuda ;'}'

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 mends de esta barra. Para abrir un menU desplegable con el teclado tendras que
mantener pulsada la tecla Alt + la letra subrayada del mend que quieras desplegar. Por ejemplo
Alt+A abre el menu Archivo.
« Sienun mend aparece una opcion con una pequefia flecha | ghiva | Edicidn Yer  Fawe
a la derecha quiere decir que esa opcién es un menu que

contiene a su vez otras opciones. Por ejemplo: "Enviar a". Abrir
& Si quieres desplegar el menl asociado sélo tienes que Explorar
mantener unos segundos la opcién seleccionada, si lo haces Buscar...

con el ratén utiliza la fecha de la derecha. . .
. , ., . Comparkir v seguridad. ..
« Si en un mend te encuentras una opcién que contiene rdd bo 7
puntos suspensivos, (por ejemplo Compartir y seguridad...) 19 Add to Zip _
quiere decir que esa opcion necesita mas informacién para | @@ Addta analog416.zip
ejecutarse, normalmente se abre un cuadro de didlogo en el

. . . -, Enviar a L4
gue puedes introducir esa informacion.
# Si te encuentras con una opcién atenuada quiere decir que MEYD 9
no es posible seleccionarla en estos momentos. En esta
imagen: "Pegar acceso directo" esta atenuada. Crear acceso directo
Peqar Chrl+y Elirmirtar
Cambiar nombre
Propiedades
La barra de herramientas contiene iconos para ejecutar de forma Cerrar

inmediata algunas de las operaciones mas utilizadas. Estas
operaciones también se pueden ejecutar desde la barra de menus.

Q.ﬁ.tras - 7, ir 7 ! Brisqueda Carpekas Elv

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. Hay barras par desplazar horizontal y verticalmente. El cuadradito con unos puntos que
hay a la derecha sirve para cambiar de tamafio la ventana, solo hay que hacer clic y arrastar.

< >

La barra de estado suele utilizarse para ofrecer cierta informacion al usuario. Esta informacién
puede variar en funcién de la ventana que tengamos abierta. En nuestro caso nos informa que
tenemos dentro de Mi PC 129 objetos, nos quedan 5,50 GB libres en el disco, y el objeto
seleccionado ocupa 1,37 MB. Esta barra no se ve, por defecto, en WindowsXP, puedes activarla o
desactivarla desde el menu Ver, Barra de estado.

129 objeto, Espacio disponible en disco; 5,50 @B 1,37 MB _é i PiC
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3. 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 sera el escritorio de Windows XP. Este escritorio es muy
similar al de otros sistemas operativos de Wndows, como puede ser Windows 95, Windows 98,
Windows NT, Windows 2000,... Si no conoces ningln sistema operativo de los que te hemos
nombrado no te preocupes porque a continuacion explicamos las partes que lo componen y qué
funcion realiza cada una de ellas.

3.1. Conoce el Escritorio de Windows XP

Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantalla, puede suceder que varie con
respecto a la que tienes en tu ordenador ya que Windows nos permite personalizarla, pero esto lo
aprenderemos mas adelante.

'y

Micmﬁlcrfr.' [ ' #
Windows

Home Edition

En el escritorio tenemos iconos que permiten abrir el programa correspondiente. Por ejemplo

pinchando en el icono ese abre el Internet Explorer. Mas adelante veras cémo crearlos y
organizarlos en el escritorio, también te explicaremos cémo cambiar el fondo.

3.2. Las Barras y El Boton Inicio

a) Barrade Tareas

La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En el extremo izquierdo esta el
botén Inicio, a continuacion tenemos la zona de accesos directos, luego los programas abiertos y por
ultimo el area de notificacion.
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b) EI Botoén Inicio.

E

Es el boton a través del cual podemos F ;" A
acceder a todo el abanico de opciones que \ cdllaslic

nos ofrece Windows XP. Si lo >

seleccionamos se desplegara un menu !

o . ., ' Internet ) Mis documentos
similar al que te mostramos a continuacion. Inkernet Explorer

[ . | b (A ] Correo electrénico
- Enla par_te superior aparece el nombre J Outlack Express R
del usuario, en este caso aulaClic. ) Mimisica

- En_ la parte centr_al hay dos zonas: L’a de E Microsaft Word :‘J;gw L
la izquierda contiene a su vez tres areas
YiewletBuilder2 .’_‘} Mis sitios de red

& A
Mis imagenes
= 9

separadas por una linea delgada.

2 En el area superior aparecen los
programas Internet Explorer vy E}Paneldemntml
Outlook Express que gozan de
esta privilegiada posicién por ser
programas incluidos en el paquete

@/j Avuda v soporte fécnico

de WII’IC,iOWSXI':’ . ) Buscar
# ENn el area siguiente aparecen los
programas que hemos estado 7] Ejecutar. ..

utilizando Udltimamente, en el caso
de la imagen Microsoft Word y
ViewletBuilder2. De esta forma

s o Todos los programas D
tenemos un acceso mas rapldo a

los programas que mas utilizamos. J Cerrar sesién @ Apagar squipo
& Para acceder al resto de los

programas tenemos el triangulo m SO090EPE O
verde Todos los programas. Al
hacer clic aparecen los programas que tenemos instalados en nuestro ordenador.
- En la zona de la derecha aparecen iconos para ir a las partes de WindowsXP que se usan
mas a menudo: Misdocumentos, Mis imagenes, Mi misica y Mis sitios de red.
# Con el icono Panel de control podremos configurar y personalizar el aspecto de nuestro
ordenador a nuestro gusto.
Si tenemos alguna duda podremos recurrir a la Ayuda que Windows nos ofrece
Con el icono Buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estan guardados.
La opcion Ejecutar permite ejecutar directamente comandos, se utiliza por ejemplo para
entrar en el registro de windows, ejecutar un programa etc...
& Por (ltimo, en la parte inferior estan las opciones Cerrar sesion y Apagar. La primera
permite cerrar la sesion actual y la segunda nos permitira reiniciar nuevamente nuestro
ordenado o apagarlo.

R & &

3.3.Lazonade accesos directos

Contiene iconos que se utilizan para acceder mas rapidamente a un programa. Para colocar aqui un
icono basta arrastrarlo desde el escritorio. Estos iconos son accesos directos que podemos crear
nosotros mismos, esto lo veremos en la pagina siguiente. Para ejecutarlos simplemente hay que hacer

clic en alguno de ellos.
euDmeg o d

& El icono Mrepresenta el escritorio, se utiliza para minimizar las ventanas que en estos
momentos tenemos abiertas para acceder mas rapidamente al escritorio.

& Elicono llﬁl representa el OutlookExpress, se utiliza para acceder mas rapidamente al Correo
Electrénico.

& Elicono o representa el Explorador de Windows, se utiliza para acceder mas rapidamente
al sistema de archivos.
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& Elicono © abre el reproductor deWindows Media con el cual podremos escuchar musica,
grabar canciones, etc.

a) Programas Abiertos

En esta zona aparecen los botones de los programas que estan abiertos y

unas pequefias flechas negras hacia arriba y hacia abajo. Si el boton - | G
aparece mas oscuro quiere decir que esa es la ventana con la que estamos (-} Mis documentos
trabajando en ese momento. Al hacer clic sobre cada botén nos situamos

en el programa correspondiente. Cuando hay varios programas abiertos o MipC

del mismo tipo se agrupan en un botén. Por ejemplo si tenemos varias
sesiones de Internet abiertas, o como en el caso de esta imagen, varios a] Lo
programas sobre archivos. Al hacer clic se abre una ventana para que

elijas uno de ellos. En este caso, debemos elegir entre los tres programas que se muestran. Mas a la
derecha pueden aparecer, como ves en la imagen anterior, unas flechas negras hacia arriba y hacia
abajo que sirven para desplazarse por los botones, en el caso de que haya tantos que no caben todos
en la barra de tareas.

b) El area de notificacién
Es ()1 1500
1

Esta area contiene iconos que representan los programas residentes (programas que se cargan
automaticamente al encender el ordenador) y otras informaciones adicionales. Por ejemplo puede
aparecer la indicacién del idioma, en este caso ES, por Espafiol; también vemos la cabeza del panda
que representa un programa antivirus. El boton redondo permite expandir o contraer la zona que
contiene los iconos de programas residentes, como, por ejemplo, programas de mensajeria
instantanéa como Windows Messenger, etc. También aparece la hora. Si quieres abrirlos soélo tienes
gue hacer doble clic sobre ellos.

3.4.Los Iconos y Accesos directos

- Los iconos y los accesos directos son pequefias imagenes situadas en el escritorio de

. Windows XP. Al igual que los botones, los iconos tienen como objetivo ejecutar de forma

inmediata algun programa. Para arrancar la aplicacion asociada tienes que hacer un doble clic
con el boton izquierdo del ratén.

a) Como organizar los iconos del escritorio Organizar konos P Nombre
Achualizar Tamaio
1) Sobre el Escritorio picha con el botén Tipe
derecho del raton. Modificad
2) Selecciona el menu organizar iconos.
3) Al desplegarse este menu puedes elegir Nueva *| . Creriansin sukoniics
organizarlos por nombre, por tipo de Propiedades Alrear a |z cusdricula
icono, por tamafio, por fecha de
e ., v Mostrar onos del escritono
mOdIfICaCIOI"I.. . i , Bloguear elamentos Web en el escritorio
4) Sobre el Escritorio pincha con el boton Elecutar Hictiants pars Bijless e sccmoito

derecho del raton.

5) Selecciona el mend organizar iconos

6) También puedes activar la opciéon de organizacién automatica que se encarga de alinear los
iconos unos debajo de otros.

7) Si deseas hacer una organizacidon ersonalizada, puedes organizarlos como quieras
arrastrandolos con el ratén. Para poder hacerlo la opcion de organizacion automatica ha de
estar desactivada.

b) Como crear un Acceso directo

1) Sobre el Escritorio pinchar con el botén derecho del raton.
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2) Seleccionar la opcion Acceso directo del menu Otz lonas ¥
Nuevo. Aparecerd un cuadro de diadlogo para que fetuslzar

indiguemos el programa del cual queremos un

acceso directo.

3) Pinchar sobre el boton Examinar para buscar el

Deshacer Elminar i

programa. Ao 5 O Corpeta

4) En la casilla Buscar en seleccionar la unidad  Frowedades o iecs
deseada y buscar el archivo o carpeta deseada. B Malatin

5) Después de seleccionar el archivo o carpeta B, Traagen deifnags o bh

B pocumento de Merosoft Word
E2 Prash Movie

] HIML Doscirnane

= v

Ao ¥

pulsar el boton Abrir.

6) Seleccionar Siguiente.

7) Darle el nombre al Acceso directo.
8) Pulsar Finalizar. Una vez tenemos el icono en el escritorio, podemos dejarlo ahi o arrastrarlo a
la barra de acceso rapido de la barra de tareas.

c) También podemos crear de forma rapida un acceso directo a un tipo de documento de los que
nos muestra la ventana, por ejemplo, Imagen de mapa de bits, Documento de Microsoft Word,
Flash Movie, HTML, etc. Para ello basta pinchar en el icono correspondiente, asi creard un acceso
directo que abre el programa asociado, por ejemplo el Microsof Word con un documento en
blanco.

4. El Explorador de Windows

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. Os aconsejamos que presteis particular atencién a este tema por
sSu gran importancia.

4.1. Iniciar el Explorador de Windows

a) La forma mas rapida de arrancar el Explorador es mediante el icono = de la barra de tareas o del
escritorio. Si no tienes creado este icono también puedes abrir el Explorador asi:

& Pulsar el botén Inicio

& Selecciona Todos los programas
& Selecciona Accesorios
s

Selecciona el Explorador de Windows
(1 -

CCesorios I Accesibiidad )
I/ Adobe || IE) Comunicariones )
I Adobe Acrobat 4.0 * || I Entretenimiento )
Jj Agencia Tributaria 3 .jj Herramientas del sistema )
Todos los programas D Jj ahead MNero b || € Asistente para compatibiidad de programas
o| I Carta Digital || @ Bloc de notas
= I Creative b 2] Calouladora
m ] Q (e I Cursos inkeractivos de Microsoft 3l 8% Explorador ¢

b) También se puede arrancar el Explorador desde el botén Inicio seleccionando Mis documentos,
Mis imagenes o Mi musica, la diferencia es que en estos casos nos situaremos directamente en
estas carpetas.

c) También se puede arrancar el Explorador presionando la bandera de Microsoft y después, a la vez,
la tecla “E”.
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4.2. LaVentana del Explorador

L7 IMAGENES EXCEL

BE|

Archivo  Edicién wet  Fawvoritos  Herramientas  Syuda
QO . C Yy | B
Atrés Arriba Bisqueda | Carpetas Wistas
Direccidn |[C5) IMAGENES EXCEL v| B r
Carpetas x Mambre Tamafio | Tipo Fecha de modificaci| #
3 3 My Library | (2] Abric_Excel.gif 9KB ImagenGIF  23/03/00 10:04
L) Annotations ﬂ Acceso_Excel, gif 1 KB Imagen GIF  23/09000 10:04
O p_ALLACLIC ﬂ Aceptacion_Excel.qif 1 KB Imagen GIF  23/09000 10:04
=) Pagina Web personal_archivos ﬂ Agregar_datos_Excel.gif 3KB ImagenGIF 23709000 10:04
= |5) patricia ﬂ Altura_Fila_Excel. gif ZKB ImagencIF 23709000 10:03
= [C3) imagenes_comprimidas ﬂ anchura_columna_Excel gif ZKB ImagencIF 23709000 10:03
= |5) Proveckao ﬂ anchura_estandar_Excel. gif ZKB ImagencIF 23709000 10:03
=) IMAGEMES EXCEL ﬂ Autocorreccion_Excel. gif 8KE ImagenGIF  23/09/00 10:03
+ [5) Proyecto ﬂ B_Desplazamiento_Excel.gif 1 KB Imagen GIF  23/09/00 10:02
=) pdf ﬂ B_Estandar_E:xcel.qif 2KB ImagenGIF  23/09/00 10:02
) prushas_zips ﬂ B_Etiguetas_Excel, gif 1 KB Imagen GIF  23/09(00 10:02
=) publicidad ﬂ B_Formato_Excel. gif 2KB ImagenGIF  23/09/00 10:02
+ [C3) REPORT_HTM_archivas ﬂ B_Formulas_Excel.qif 1KB Imagen GIF 23/09/00 10:01
) temarios ﬂ B_Menu_E:xcel.gif 1 KB ImagenGIF  23/09/00 10:01
# |2) webtrends ﬂ B_Titulo_Excel.gif 1 KB ImagenGIF  23/09/00 10:01
T 5' Ml P "_'| Bokon_abrir, gif 1 KB ImagenGIF  23/09/00 10:01
1 %J mis sitins de red |™ | Botan_Alin_Cent.gif 1 KB ImagenGIF  23/09/00 10:01
..;Jr Papelera de reciclaje Wl Eckan dlin Caliranze A 1 VR Trasasn CTE 22i00don 10enn i
WL >
5 ohjetols) seleccionados 11,2 KB _é I PC

Esta ventana es similar a la que puedes encontrar al abrir tu explorador de Windows, puede que el
aspecto cambie un poco ya que la podemos configurar a nuestro gusto como vamos a ir viendo. 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. Sé6lo aparecen unidades y
carpetas, no archivos. En esta imagen aparecen varias carpetas como My Library,... el icono de Mi
Pc, Mis sitios de red y la Papelera de reciclaje. En la derecha encontramos la otra seccién, esta
mostrara el contenido de la carpeta que tenemos abierta en la seccion de la izquierda. Esta seccién
muestra las carpetas y los archivos. En este caso aparcen los archivos que hay en la carpeta
IMAGENES EXCEL. Segun el tipo de vista que tengamos activado veremos distinto tipo de
informacién sobre los archivos, en este caso vemos el nombre, tamafio, tipo y fecha de modificacién
de cada archivo porque tenemos activada la vista Detalles. Mas adelante veremos cdmo cambiarla.

A continuaciéon explicamos las distintas barras que componen esta ventana.

& Como en cualquier ventana de Windows tenemos la barra del titulo que muestra el nombre de la

carpeta en la que nos encontramos.

. IMAGEMES EXCEL
= Labarra de menus contiene los mends que nos permitirdn acceder al todas las operaciones que
se pueden realizar sobre un archivo o carpeta. Al pinchar en cada menua se abriran las opciones
gue lo componen.

Archivo  Edician Wer |

Favoritos  Herramientas  Avuda [}

& La barra estandar contiene botones para las operaciones mas utilizadas, de esta forma nos
agiliza las operaciones. Si no esta visible esta barra selecciona del menu Ver, la opcion Barra de
Herramientas, a continuacion selecciona la opcion Estandar.



Windows XP Curso “TIC como compensacion de desigualdades”. CRAFI El VAlle

; . S )
O.ﬁ.tras 7, ir s Busqueda Carpetas EI

Q Blkras
- El botén nos permitira ir a la Gltima pagina que hayamos visto. El botén de
al lado, cuando esta activo, permite ir una pagina hacia adelante.

- El botén Arriba nos permitira subir de nivel, es decir, situarnos en la carpeta que
contiene la carpeta actual.
@,
- El botén de Busqueda “ nos muestra una ventana en la que podemos buscar el
archivo que nosotros le digamos.

- El boton Carpetas " hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la
estructura de las carpetas o bién una zona con las tareas mas frecuentes segun el
archivo que tengamos seleccionado, en esta zono podemos encontrar, entre otros, los
siguientes botones:

- Elbotén D permite copiar a otra carpeta archivos o incluso otra carpeta.
- Elbotén = permite mover carpetas o archivos o otro lugar.

- Con el botén X podremos eliminar una/s carpeta/s o archivo/s.

- Deshacer. Para poder deshacer el ultimo cambio que hayamos hecho en la estructura
de directorios tenemos en el menu Edicidn, la opcion Deshacer.

- 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 Gltimo botén -E nos permite cambiar las vistas de las carpetas (vista detalle,
vista iconos grandes,...), lo veremos con mas detalle en la pagina siguiente.

# La barra de Direcciones es muy conocida en Internet porque es en ella donde aparece la
direccion de la pagina web que estamos visualizando. E el explorador de Windows el
funcionamiento es el mismo pero mostrado el nhombre de la carpeta en la que nos encontramos.
Pinchando en la flecha negra aparecera la estructura con los discos de nuestro ordenador. Si
escribimos un nombre en la barra de direcciones y pulsamos la fecha verde Windows buscara ese
nombre en Internet.

Direccian |25 IMAGENES EXCEL v|Edr

& La barra de Estado muestra informacion adicional sobre los elementos que tenemos
seleccionados. Esta barra es opcional, para activarla ir al mena Ver, y pinchar en Barra de
estado. bserva la imagen anterior de la ventana del explorador de Windows en la cual tenemos
seleccionados cinco objetos. i te fijas en la parte inferior de la ventana podras apreciar la barra de
estado, en ella aparece informacion del nimero de objetos seleccionados y el tamafio total de
los archivos seleccionados ( en Kb, 1Mb son 1024 Kb). Esta barra es bastante util ya que
podemos saber rdpidamente 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
0 una carpeta te mostrara el nimero de objetos (carpetas o archivos) que contiene y el espacio
libre que queda en la unidad en la cual nos encontramos.

5 objetols) seleccionados 11,2 KE _é Mi PC
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4.3. Las Vistas del Explorador

El explorador de Windows permite ver la informacion de las carpetas de varias formas o vistaspara
facilitar sobre todo las busquedas. Sitlate sobre la carpeta que deseas ver.Si pulsas sobre la flecha

del boton .E se desplegara un menl con las siguientes opciones: Mosaicos, Iconos, Lista,
Detalles, Vistas en miniatura y Tira de imagenes.

& Mosaicos. Las carpetas y archivos aparecen representados con una imagen grande, al lado figura
el nombre, el tipo de archivo y el tamafio en KB, si es una imagen aparece el tamafio en pixels.
Los elementos se van organizando uno al lado del otro, de izquierda a derecha. Con este tipo de
iconos se aprecia mejor el nombre de los elementos y permite seleccionarlos con mas facilidad.
Este tipo de iconos se suele utilizar cuando tenemos pocos elementos en alguna unidad o carpeta.

# lconos. Los archivos aparecen representados por un icono como en el caso anterior pero mas
pequefios. El Gnico dato que aparece junto al icono es el nombre del arc hivo o carpeta. Estos tipos
de iconos se suelen utilizar cuando la carpeta que tenemos seleccionada contiene una cantidad
media de elementos. Tanto en esta vista como en la vista mosaico y tira de imagenes podemos
cambiar la posicion de los elementos en la carpeta, basta arrastrarlos a la posicién deseada, y los
elementos mantienen la posicion que nosotros le indiquemos, no se reorganizan los elementos
aunque agreguemos o eliminemos algunos.

& Lista. Aparecen iconos pequefios uno debajo del otro facilitando asi las busquedas por nombre,
en esta vista no aparece mas que el nombre de la carpeta o archivo.

# Detalles. Aparecen los iconos uno .. i S
. - Mombre Tamario | Tipo Fecha de modificacion
debajo del otro acompafiado de

algunas de sus propiedades. Este [ 2 filelist. 1KB Documento XML 19/11/00 21:12
tipo de vista se utiliza cuando Dn:u:umentn:n.dn:n: 6 KB Documento de Micr.,,  29/10/01 10:46

queremos encontrar algun ,ﬂ botonz. jpg 1 KB Imagen JPEG 1971100 21:12
elemento que tenga determinadas ﬂ aclic3.jpg 15KE Imagen JPEG 25/03/00 15:04
caracteristicas, como puede ser | Fup Carpeta de archivos 0500102 14:00

su tamafo, el tipo de elemento, la

fecha de modificacion, etc. Con

este tipo de vista podemos ordenar ( de mayor a menor o viceversa ) los elementos por el tamafio,
por la fecha de modificacién, por el nombre, etc. Por ejemplo, para ordenar por fecha de
modificacién bastaria pinchar encima del rétulo "Fecha de modificacién”, ordenaria de mayor a
menor fecha, si hacemos clic de nuevo ordenaria de menor a mayor fecha. Se considera menor la
fecha mas antigua. Tanto con la vista en lista 0 en detalle los elementos apareceran unos debajo
de otros y en caso de eliminar o de agregar algun otro se reorganizaran las posiciones.

& Vistas en miniatura. Aparecera una pequefia representacion del contenido de los achivos con
formato de imagen, como puede ser .jpg, .jpeg, .bmp, .gif, etc. Aquellos que tengan otro formato o
sean carpetas aparecera el icono correspondiente al tipo de archivo en dimensiones mayores.
Este tipo de vista se suele utilizar cuando tratamos con unas pocas imagenes ya que esta vista
permite identificar con mas facilidad el contenido de cada archivo y por lo tanto facilitar la
bldsqueda de alguna imagen en concreto.

& Tira de imagenes. Esta vista s6lo estd disponible para imagenes. En la parte nferior de la
ventana aparecera una tira con una parte de las imagenes en formato pequefio y en la parte
superior veremos en un formato mas grande la imagen que tengamos seleccionada. Con los
botones azules podemos avanzar y retrodecer. Con los botones verdes podemos girar la imagen
en un sentido o en el otro. Cuando hay muchas imagenes también aparece una barra de
desplazamiento para movernos rapidamente por las tira de imagenes. Este tipo de vista se suele
utilizar cuando tratamos con muchas imagenes.

10
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4.4. Seleccionar Archivos

Si quieres seleccionar un Unico archivo o carpeta so6lo has de hacer clic sobre él, de esta forma las
acciones que realices se ejecutaran Unicamente sobre ese elemento.

Si quieres realizar una operacidn sobre varios archivos o carpetas el Explorador de Windows te
permite tener seleccionados varios elementos al mismo tiempo.

# Para seleccionar elementos consecutivos: Haz clic sobre el primer elemento y después haz
clic sobre el dltimo manteniendo pulsada la tecla Mayuscula (Sift). Esta operacién también
se puede realizar s6lo con el raton, para ello sitiate detras del primer archivo que quieres
seleccionar pero no encima, después haz clic con el botdn izquierdo del ratén y sin soltarlo
arrastralo, debe de aparecer un marco que te indica el area que abarca la seleccion, sigue
arrastrando hasta abarcar todos los elementos a seleccionar y después suelta el boton del
raton.

= Para seleccionar varios elementos alternativos. Selecciona el primer elemento y después
ve seleccionando cada elemento manteniendo pulsada la tecla Control.

4.5. Crear y Eliminar Carpetas

a) Crear carpetas

Para CREAR wuna 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 mend Archivo, seleccionar la opcidon Nuevo y a continuaciéon seleccionar la opcién
Carpeta.

# Ahora 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
gue 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 més adelante.

b) Eliminar carpetas

Para ELIMINAR una carpeta hay que situarse primero sobre ella. Una vez seleccionada la carpeta

nos iremos a la barra Estdndar y pulsaremos el botén }‘(0 podemos utilizar la tecla Supr.
Cuando eliminamos una carpeta o un archivo, por defecto Windows lo movera a la papelera de
reciclaje. Se puede modificar la configuracién para que 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 algun elemento que nos era necesario podamos recuperarlo.

c) Eliminar Archivos

Para eliminar un archivo seguiremos los mismos pasos que para eliminar una carpeta, pero en vez de
seleccionar la carpeta seleccionaremos el archivo.

1
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4.6. Copiar Carpetas o Archivos

=

Seleccionamos el elemento a copiar. Copiar elementos (23

Pulsamos el botén Copiar a D gue abrir4 una nueva ventana Seletlccionael S'Ltio do?de defebatc,onigr "image0ol.gif", &
- . - 7 continuacion, naga clic en el boton _oplar.
titulada Copiar elementos. Si no tenemos este boton en la ? P

barra de herramientas iremos al menud Edicién vy

= - -
seleccionaremos Copiar a la carpeta... f,ﬁpﬁim de 31 ()

+ S Disco local (C:)
Buscaremos la carpeta donde vayamos a copiar el elemento * = Disco local (D)
seleccionado. El funcionamiento es igual al del explorador de * TE:L‘;?;:'EED)(F)
Windows. Si pulsamos en la + que aparece a la izquierda N EDocumentDmmpartidos
desplegaremos la carpeta. # |3 Documentos de aulaClic =
Una vez seleccionada la carpeta pulsaremos Copiar. Haga clic en el signo mas para ver todas las subcarpetas,
En el caso de no tener creada la carpeta donde vamos a
copiar la informacién pulsaremos Crear nueva Carpeta, (crear rueva carpeta | [ copiar | [ cancelar

escribiremos su nuevo nombre y pulsaremos Aceptar.

4.7. Mover Carpetas o Archivos
Mover una carpeta o archivo significa copiar el elemento a su destino y después eliminarlo de su
posicion inicial. Los pasos a seguir son muy similares.

Pulsaremos el botén Mover a =¥ que abrird una nueva ventana titulada Mover elementos.

Buscaremos la carpeta donde vayamos a mover el elemento seleccionado. Una vez seleccionada la
carpeta pulsaremos Mover.

En el caso de no tener creada la carpeta donde vamos a mover la informacién pulsaremos Crear
mueva Carpeta.

Escribiremos el nuevo nombre a la carpeta

Pulsaremos Aceptar.

4.8. Cambiar el nombre a una Carpeta o Archivo

Seleccionaremos la carpeta o el archivo al cual queramos cambiarle el nombre.
Con el bot6on derecho del raton haremos clic sobre él o ella.

Seleccionamos Cambiar Nombre del mena contextual entonces el nombre de la carpeta o archivo
estara seleccionado y con el cursor parpadeando en el interior del recuadro del nombre.

Escribiremos el nuevo nombre.

Pulsaremos Intro o haremos clic fuera de la carpeta o archivo para que los cambios se hagan
efectivos.

4.9. 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 creacion, sus atributos, etc. Para conocer las caracteristicas de una carpeta o
archivo hemos de pinchar sobre él con el boton derecho del ratén.
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Seleccionar la opcién Propiedades del meni que se desplega.

Aparecera una ventana con varias pestafias. Segun se

trate de una carpeta o un tipo de archivo concreto

Propiedades de p_AULACLIC

A%

apareceran unas determinadas solapas. Por ejemplo,

para el caso de una carpeta apareceran estas solapas:

# La pestafia General contiene informacion sobre:

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

- Ubicacién: La ruta donde esta guardado

- Tamafio: Aparece el tamafio tanto en
Megabytes como en bytes, si es una carpeta el
tamafio de esta ira en funcidn del tamafio de los
archivos que contiene.

- Contiene: Si es una carpeta indica el nimero 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 dltima modificacion y
Ultimo Acceso la Gltima vez que se abri6 el
archivo independientemente de que se hicieran
cambios o no.

General | Campartic

J

Personalizar

p_AULACLIC

Tipo: Carpeta de archivos
Ubicacian: C:\Documents and Settingzhorigiiiz documentos
T arnafio: 36,9 KB [37.883 bytes)
Tamafio en 800 KB [31.320 bytes]
dizco:
Contiere: 5 archivos, 2 carpetas
Creado: martes, 04 de diciembre de 2001, 0:26:45
Atributos; [5] 56l lectura

[ Oculo

[ &rchiva

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

- 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.

usuariosde lared sobre nuestras carpetas o archivos.

4.10. Mostrar Archivos o Carpetas ocultas

Seleccionar del mend Herramientas la opcion Opciones
de Carpeta.

Seleccionar la pestafa Ver.

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

Pulsar Aceptar.

Puedes también restaurar los valores predeterminados
pulsando el botdn 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 opcién Opciones de
Carpeta y en la pestafia Ver pulsar el boton Aplicar a
todas las carpetas.

La pestafia Compartir contiene informacién sobre los permisos que se ofrecen a los demas

La pestafia Personalizar permite cambiar propiedades de la carpeta o archivo.

Opciones de carpeta

X

General | Ver Tipos de archivo

istaz de carpeta

Puede aplicar la vista que esta usando con esta carpeta para
el resta [como Detalles o Mozaicosz)

e 3|
a8

[Aplicar atodaz las carpetas ] [ Restaurar todas las carpetas

Corfiguracidn avanzada:
1) Archivos v carpetas
[ asbrir vertanas de carpeta en un proceso independients
1) Archivos p carpetas ocultos
() Mastrar todos log archivos y carpetas ocultos
() Mo mostrar archivos ni carpetas ocultos
Buscar automaticamente carpetas & impresoras de red
[] Mostrar con oto color los archivos MTFS comprimidos o cifrados
Mastrar deseripcidn emergente para loz elementas de carpeta y es
[ Mastrar el cortenido de las carpetas de sistema
[ Maostrar el Panel de control en Mi PC
tostrar informacion sobie el tamafio de los archivos en sugerencid ¥ |
< *

[ Restaurar valares predeterminados ]
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4.11. Conocer los Tipos de Archivos

Para conocer los tipos de Archivos registrados en nuestro ordenador y saber con qué programa se
abren seleccionaremos la opcién Opciones de Carpeta del men( Herramientas.

Seleccionaremos la pestafia Tipos de Archivos.

En la ventana que aparece tenemos todos los tipos de archivos que puede abrir nuestro ordenador. Si
seleccionas alguno de ellos aparecera en el detalle el nombre del programa con el cual se abrira.

& Si quieres afadir un nuevo tipo de Archivos o cambiar el ﬁr_o_grama con el cual abrimos

alguno de ellos tendras que visitar nuestra pagina avanzada Ll Estote puede resultar util,
por ejemplo, para cambiar el programa que abre los documentos de texto, extension .TXT,
normalmente estos archivos se abren con el Bloc de Notas de Windows, pero puede resultarte
mas comodo que se abran con Microsoft Word o con WordPad.

4.12. Ordenar Carpetas

& Si quieres ordenar las carpetas y archivos contenidos en una determinada carpeta sigue los
siguientes pasos:

- Sittate en la carpeta que quieres Organizar iconos b ® Nombre
Tamario
orden.ar , . Seleccionar detalles. .. :
- Despliega el menu Ver y selecciona ) Tipo
., . Personalizar esta carpeta. .. .
la opcion Organizar Iconos. Modificado

- Al desplegarse el menu apareceran Ir a b
los diferentes campos por los que
podras ordenar. Selecciona el que
quieras, por ejemplo por Tamafio.

Mostrar en grupos
Ackualizar arip

# Para conocer otra forma mas rapida de organizar las carpetas visita la pagina Il de este
tema, donde se explica la vista Detalles

4.13. Modificar el funcionamiento de las ventanas

& Al hacer un doble clic sobre una carpeta ¢ Se abre otra ventana para mostrar el contenido de
esa carpeta?. Si es asi puede que te resulte un poco molesto porque se te acumularan
muchas ventanas para cerrar.Windows te da la opciéon de modificar este comportamiento.

- Selecciona la opcién Opciones de Carpeta del Menu Herramientas.
- De la pestafia General. En la seccion Examinar Carpetas selecciona la opcion Abrir
todas las carpetas en la misma ventana.

# También puedes modificar el funcionamiento del ratén para abrir una carpeta, es decir,
puedes hacer que en vez de necesitar hacer un doble clic para abrir una carpeta necesitar un
solo clic.

- Selecciona la opcion Opciones de Carpeta del Menu Herramientas.
- De la pestafia General. En la seccion Hacer clic en los elementos como se indica
podras decirle que haga un solo clic o un doble clic segun prefieras.

5. La papelera de Reciclaje
5.1. Conoce la papelera

La papelera no es mas que un espacio en el disco duro reservado para almacenar la informacion que
eliminamos para que en caso de eliminar algin archivo o carpeta por equivocacion tengamos la
posibilidad de recuperarlo, por defecto la papelera restaura los archivos o carpetas en el lugar del cual
se eliminaron, es decir si yo elimino un archivo situado en D:\mis documentos cuando lo restaure lo

14
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volvera a guardar en esa carpeta. La papelera mantendra los documentos eliminados hasta el
momento siempre y cuando no la vaciemos

~| Para abrir la papelera sitGate en el Escritorio y haz doble clic sobre el icono de papelerade
.,J o
reciclaje.

La siguiente ventana es la ventana de la papelera. Puede ser que no sea exactamente igual ya que al
igual que el explorador de Windows se puede también personalizar.

# Papelera de reciclaje E]@
:‘:

Archiva  Edicion  Yer  Favoritos  Herramientas  Awuda

<, 2 tr / Blsqueda Carpetas E - x

Direccion | @ Papelera de reciclaje ¥ a i
MNombre Ubicacion original | Fecha eliminacion | Tam... | Tipo Fecha de modificacion
Tareas de la Papelera £ ) _notes C\Documents a...  04/12/01 21:28 16KB Carpetade arc... 04)12/01 0:22
3 Wariar la Papsiera de reciclaje Encceso directo a EuroC...  Ci\Documents a...  03/01/02 14:38 16 KE Acceso directo 04/1z/01 0:34
R e e [g)Acceso directo a winxp C\Documents a...  03/01/02 19:06 16 KE  Acceso directo 03/01/02 19:06
4 (JP4agina en blanca 2_arc... C\Documents a...  04/01/02 20:44 16 KE Carpetade arc... 04/12/01 0:27
& |Pagina en blanco 3.htm C\Documents a,.. 040102 20:44 16 KE HTML Document  19011/00 20:14
Otros sitios ¥ __"|Pégina en blanco 3_arc.., C\Documents a,..  04/01/02 20:44 16 KE Carpetade arc... 04/12/01 0:27
™ | wista_pequenas gif C\Documents a,..  05/01/02 14:26 16 KE Imagen GIF 05/0%/01 18:56
QWEBZIP C\Documents a,.. 03/01/02 14:38 16 KE Acceso directo 0i/1z/01 3:06
Detalles ¥ Blword (2) CriDocuments &, 03/01/02 14:38 16KE Accesodireckn  03{01/02 12:46

La ventana de la papelera es similar a la ventana del explorador de Windows y tienen opciones
comunes como puede ser el personalizar la ventana, las vistas, los atributos a visualizar, etc.

En la papelera apareceran atributos como la ubicacidon original del archivo o carpeta antes de
eliminarlo y también tendremos la fecha y la hora de cuando los eliminamos

5.2. Restaurar Archivos o Carpetas
a) Restaurar Archivos o carpetas en su lugar de origen.

Para restaurar todos los elementos de la papelera pinchar en la flecha verde de la parte izquierda que
dice Restaurar todos los elementos.

Si so6lo queremos restaurar algunos elementos:
- Selecciona los Elementos a restaurar haciendo clic sobre ellos. Si son elementos alternativos
utiliza la tecla Control para seleccionarlos o la tecla May si son consecutivos.
- Una vez seleccionados aparecera en la flecha verde de la parte izquierda un rétulo que dice
Restaurar este elemento o Restaurar los elementos seleccionados .

Los archivos seleccionados volveran a estar en el sitio donde se encontraban antes de ser eliminados.

Si no tienes visible la parte derecha de la papelera también puedes restaurar desde el mena Archivo
seleccionando la opcién Restaurar.

Si no sabes dénde estaban anteriormente los elementos a restaurar fijate antes de restaurarlo en la
ruta que aparece en la columna Ubicacion original ya que es ahi donde lo guardara.

b) Restaurar Archivos o carpetas en un lugar distinto del que se eliming.

- Selecciona los Elementos a restaurar.

- Pulsa sobre la seleccién con el botén derecho y se desplegara un menud contextual,
selecciona la opcion Cortar.

- Ves al explorador de Windows y sitlate en la carpeta donde quieres restaurar los archivos,
después pulsa Pegar o (control+V).
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5.3. Eliminar Archivos o Carpetas de la Papelera

# Antes de eliminar algin elemento de la papelera has de tener muy claro que una vez eliminado no
podras recuperarlo. Si quieres eliminar algan archivo o carpeta de la papelera sigue estos pasos:

- Selecciona los Elementos a eliminar.

- Pulsa el boton X gue eliminara los elementos seleccionados. También puedes hacerlo
con el teclado pulsando la tecla Supr. Los archivos seleccionados desaparecen y no se
pueden recuperar.

& Si te aparece una ventana preguntandote si estas seguro de querer eliminar el elemento
seleccionado pulsa Si en el caso de que estés seguro de querer eliminarlo.

5.4. Vaciar la Papelera

Los elementos que eliminamos suelen guardarse en la papelera y llega un momento en que
tendremos que vaciarla para liberar espacio en disco o porque no queremos seguir teniendo esos
elementos almacenados, entonces tendremos que vaciar la papelera. Para hacer esto solo tendras
que pinchar en el icono de la parte izquierda que pone Vaciar la Papelera de reciclaje. Aparecera
una ventana preguntdndote ¢Confirma que desea eliminar estos X elementos? donde X es el
namero de elementos que tienes en esos momentos en la papelera. Pulsa Si en el caso de estar
seguro de querer Vaciarla.

También se puede vaciar la papelera desde el menu Archivo, selecciona la opcién Vaciar la
Papelera de reciclaje. Incluso hay otra forma mas rapida, simplemente hay que situarse en el

~a
. . . . L z .,
escritorio y pulsar con el boton derecho sobre el icono de la papelera J y aparecera un menu con
la opcion Vaciar la Papelera de reciclaje. Si lo haces de esta forma debes estar seguro que quieres
vaciar la papelera ya que no veras los elementos que vas a eliminar.
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