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INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO: EL ENTORNO WINDOWS. FUNDAMENTOS

MICROSOFT WINDOWS

Microsoft Windows (conocido generalmente como Windows o MS Windows) es el nhom-
bre de una familia de distribuciones de software para PC, desarrollados y vendidos
por Microsoft.

Desde un punto de vista técnico, no son sistemas operativos, sino que contienen uno
(tradicionalmente MS-DOS, o el mas actual cuyo nucleo es Windows NT) junto con
una amplia variedad de software; no obstante, es usual (aunque no necesariamente
correcto) denominar al conjunto como sistema operativo en lugar de distribucion.

La primera version de Microsoft Windows, version 1.0, presentada en noviembre
de 1985, compitid con el sistema operativo de Apple. Carecia de un cierto grado de
funcionalidad y logré muy poca popularidad. Windows 1.0 no era un sistema operati-
vo completo; mas bien era una extension grafica de MS-DOS.

Windows version 2.0 fue lanzado en noviembre de 1987 y fue un poco mas popular
que su predecesor. Windows 2.03 (lanzado en enero de 1988) incluyo por primera vez
ventanas que podian solaparse unas a otras.

Windows version 3.0, lanzado en 1990, fue la primera version de Microsoft Windows
que consiguié un amplio éxito comercial, vendiendo 2 millones de copias en los pri-
meros seis meses. Presentaba mejoras en la interfaz de usuario y en la multitarea.
Fue la primera version de Windows en espaiol.

Recibi6 un lavado de cara en Windows 3.1, que se hizo disponible para el publico en
general el 1 de marzo de 1992.

En julio de 1993, Microsoft lanzo Windows NT, considerado como el sistema operativo
profesional. Windows NT mas tarde seria reestructurado para funcionar también
como un sistema operativo para el hogar, con Windows XP.

El 24 de agosto de 1995, Microsoft lanzoé Windows 95, una version nueva para los con-
sumidores, que incluia grandes cambios en la interfaz de usuario. Windows 95 fue di-
sefado para sustituir no solo a Windows 3.1, sino también a MS-DOS. También fue el
primer sistema operativo Windows que utilizo las capacidades Plug and Play. Los
cambios que trajo Windows 95 eran revolucionarios, a diferencia de las siguientes
versiones, como Windows 98 y Windows ME.



El siguiente para la linea del usuario fue lanzado el 25 de junio de 1998,
Microsoft Windows 98. Sustancialmente fue criticado por su lentitud y por su falta de
fiabilidad en comparacién con Windows 95, pero muchos de sus problemas basicos
fueron posteriormente rectificados con el lanzamiento de Windows 98 Second Edition
en 1999.

La version de consumidor tras Windows 98 fue Windows ME (Windows Millennium Edi-
tion). Lanzado en septiembre de 2000, Windows ME implementaba una serie de nue-
vas tecnologias para Microsoft: en particular fue el «Universal Plug and Play~.

En octubre de 2001, Microsoft lanzé Windows XP, una versidon que se construyo sobre
Windows NT, que también conserva la usabilidad orientada al consumidor de
Windows 95 y sus sucesores. En dos ediciones distintas, <Home» y «Professional>, el
primero carece por mucho de la seguridad y caracteristicas de red de la edicion Pro-
fessional. Ademas, la primera edicion «Media Center» fue lanzada en 2002, con énfa-
sis en el apoyo a la funcionalidad de DVD y TV, incluyendo grabaciéon de TV y un con-
trol remoto.

El 30 de enero de 2007, Microsoft lanzé Windows Vista. Contiene una serie de carac-
teristicas nuevas, vy la interfaz de usuario da importantes cambios técnicos, con espe-
cial atencion a las caracteristicas de seguridad. Esta disponible en varias ediciones
diferentes y ha sido objeto de muy severas criticas debido a su patente inestabilidad,
sobredemanda de recursos de hardware, alto costo, y muy alta incompatibilidad con
sus predecesores, hecho que no ocurria con éstos.

El 22 de octubre de 2009, Microsoft lanzé Windows 7. A diferencia de su predecesor,
Windows Vista, que introdujo a un gran nimero de nuevas caracteristicas, Windows 7
pretendia ser una actualizacion incremental, enfocada a la linea de Windows, con el
objetivo de ser compatible con aplicaciones y hardware que Windows Vista no era
compatible.

Las versiones mas recientes de Windows son Windows 10, Windows 8.1 y Windows
8 para equipos de escritorio.

NOVEDADES DESTACADAS DE WINDOWXS XP

® Se pueden definir varios usuarios con perfiles independientes. Esto quiere de-
cir que cada usuario puede tener permisos diferentes que le permitiran reali-
zar unas determinadas tareas. Cada usuario tendra una carpeta Mis documen-
tos propia que podra estar protegida por contrasefa. También se dispone de
una carpeta a la que tienen acceso todos los usuarios y donde se pueden colo-
car los documentos que se quieren compartir. Para cambiar de usuario no es
necesario apagar el ordenador, ni siquiera que un usuario cierre lo que estaba
haciendo, sino simplemente hay que iniciar una nueva sesion con otro usuario.

o El Explorador de Windows se integra mejor con Internet Explorer. Se pueden
grabar CD’s con arrastrar y soltar desde el Explorador a la unidad regrabadora
(ya no es necesario instalar un programa adicional para grabar CD’s).



También tiene un nuevo modo muy util para ver imagenes llamado Tira de
imagenes. Este modo muestra una imagen en formato amplio y el resto de las
imagenes en formato reducido, incorporando unos botones para avanzar y re-
troceder a lo largo de las imagenes de la carpeta.

e Se ha producido un cambio de aspecto general en las pantallas de Windows:
las barras, botones, iconos, etc. son mas agradables. Hay muchas posibilida-
des de personalizar el aspecto de las pantallas.

e El menu inicio ha cambiado, es mas claro y ahora aparecen a la derecha las
aplicaciones que mas se usan.

e La barra de tareas es mucho mas funcional, ya que agrupa los programas en
uso del mismo tipo (por ejemplo, si tenemos varias sesiones de Internet apa-
recera en un solo botén y al pulsarlo se desplegaran las sesiones abiertas para
elegir una).

e Es mas facil configurar una red doméstica.

e Se recupera mejor de los errores. Cuando se produce un error grave Windows
XP genera un registro de error con toda la informacion referente al mismo y
nos ofrece la posibilidad de enviarlo por Internet a Microsoft para que sea
analizado.

TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS: VENTANAS, ICONOS, MENUS
CONTEXTUALES, CUADROS DE DIALOGO
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La ventana que tienes arriba es la que se abre al pulsar sobre el icono Mi PC.



El estilo de esta ventana es similar al de otras aplicaciones.

Las ventanas de Windows estan formadas por:

La barra de titulo

no_descargar.doc - Microsoft Word E]@

Contiene el nombre del programa con el 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 minimizar, restaurar y cerrar:

e El boton minimizar convierte la ventana en un botoén situado en la barra

de tareas de Windows XP.

e El boton maximizar [=] amplia el tamano de la ventana a toda la pantalla.

e El boton restaurar [ 5] permite volver la pantalla a su estado anterior.

e El boton de cerrar E se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber
en algun documento te preguntara si deseas guardar los

realizado cambios
cambios antes de cerrar.

La barra de menus

Archivo  Edicién Wer  Faworitos  Herramientas  Awuda .',"

Contiene las operaciones del programa, agrupadas en menus desplegables.

Al hacer clic en Archivo, por ejemplo, veremos las opera-
ciones que podemos realizar con los archivos. Todas las

drchivo | Edicion Wer

. . . Abrir
operaciones que el programa nos permite realizar las en-
. .. , Explorar
contraremos en los distintos menus de esta barra. ELiscar

Para abrir un menu desplegable con el teclado tendras que|  Compartir v sequridad. ..

mantener pulsada la tecla Alt + la letra subrayada del| efaddtozip
menu que quieras desplegar. Por ejemplo Alt+A abre el &g add to analog416.zip
menu Archivo.

Enviar a
Si en un menu aparece una opciéon con una pequena fle-| evo
cha a la derecha quiere decir que esa opcion es un menu
que contiene a su vez otras opciones. Por ejemplo: "Enviar
a'. Si quieres desplegar el men( asociado solo tienes que|  Elminar
mantener unos segundos la opcién seleccionada (si lo ha-| ~ Cambiar nombre
ces con el ratén utiliza la fecha de la derecha). Propiedades

Crear acceso direcko

Cerrar

Fave



Si en un menuU encuentras una opcién que contiene puntos suspensivos, (por ejem-
plo Compartir y seguridad...) quiere decir que esa opcion necesita mas informacion
para ejecutarse, normalmente se abre un cuadro de dialogo en el que puedes intro-
ducir esa informacion.

Si te encuentras con una opcion atenuada quiere decir  pegar ChlY

que no es posible seleccionarla en estos momentos. En
esta imagen: “Pegar acceso directo” esta atenuada.

La barra de herramientas

@.ﬂ.trés - \_,/I Lﬁ f ) Buisqueda - Carpetas v

Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones mas
utilizadas. Estas operaciones también se pueden ejecutar desde la barra de mendus.

Las barras de desplazamiento

[{l m | [}] ‘

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
raton, o hacer clic en las flechas. Hay barras par desplazar horizontal y verticalmen-
te. El cuadradito con unos puntos que hay a la derecha sirve para cambiar de tamano
la ventana, solo hay que hacer clic y arrastrar.

La barra de estado

129 abjeta, Espacio disponible en disca: 5,50 GE 1,37 ME :J =

La barra de estado suele utilizarse para ofrecer cierta informacion al usuario. Esta
informacion puede variar en funcion 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 Windows XP, puedes activarla o desactivarla des-
de el menu Ver, Barra de estado.



ICONOS Y ACCESOS DIRECTOS

Los iconos y los accesos directos son pequenas imagenes situadas en el escritorio de
Windows XP.

Al igual que los botones, los iconos tienen como objetivo ejecutar de forma inmedia-
ta algin programa.

Para arrancar la aplicacion asociada tienes que hacer un doble clic con el boton iz-
quierdo del raton.

Como organizar los iconos del escritorio

1. Sobre el Escritorio pincha con el boton derecho del raton.
2. Selecciona el menu organizar iconos.

3. Al desplegarse este menu puedes elegir organizarlos por nombre, por tipo de
icono, por tamafo, por fecha de modificacion.

4. También puedes activar la opcion de organizacion automatica que se encarga
de alinear los iconos unos debajo de otros.

Organizar iconos k Mombre
Actualizar Tamafio
Tipo
Modificado
fueya

COrganizacion aukomatica
Propiedades alinear a la cuadricula

v Mostrar iconos del escritorio
Bloquear elementos Web en el escritorio
Ejecutar Asistente para limpieza de escritorio

Si deseas hacer una organizacion personalizada, puedes organizarlos como quieras

arrastrandolos con el ratén. Para poder hacerlo la opcion de organizacion automati-
ca ha de estar desactivada.

Como crear un Acceso directo

1. Sobre el Escritorio pinchar con el boton derecho del raton.



2. Seleccionar la opcion Acceso directo del men( Nuevo. Aparecera un cuadro
de dialogo para que indiquemos el programa del cual queremos un acceso di-
recto.

3. Pinchar sobre el boton Examinar para buscar el programa.

4. En la casilla Buscar en seleccionar la unidad deseada y buscar el archivo o
carpeta deseada.

5. Después de seleccionar el archivo o carpeta pulsar el botén Abrir.
6. Seleccionar Siguiente.
7. Darle el nombre al Acceso directo.

8. Pulsar Finalizar.

Organizar iconos L4
Actualizar

Deshacer Eliminar Chrl+Z

MNueyo ¥ ) Carpeta
Propiedades @ Accesn direcho
ﬂ' Maletin

.'_*l Imagen de mapa de bits
Diocurnento de Microsoft Ward
@ Flash Movie

-“EI HTML Dacument
= |

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

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 co-
rrespondiente, asi creara un acceso directo que abre el programa asociado, por
ejemplo el Microsof Word con un documento en blanco.

MENUS CONTEXTUALES

Normalmente, el boton derecho del ratén se utiliza para desplegar los menus con-
textuales. Este menu recibe este nombre porque en funcion del objeto seleccionado
el menul contendra unas opciones u otras.



El ratén es una herramienta que se utiliza constantemente asi que es aconsejable te-

nerlo adaptado a nuestras necesidades lo mejor posible.

Configuracion del ratén

Selecciona la opcion Panel de Contol del menu del botén Inicio. Ahora seleccio-
na Impresoras y otro Hardware,haz doble clic sobre el icono del ratén (mouse) se
abrira la ventana Propiedades de Mouse que tienes a continuacion, en la pesta-
fa Botones tienes los parametros que afectan a la configuracion de los botones del

raton.

Propiedades de Mouse

ax|

Botones | Punteros | Opciones de puntero | Fueda | Hardware

Configuracion de botones
[ Intercambiar botones primario v secundario

Activar exta cazilla de werficacidn para azignar al bakan de
la derecha del mouze las funciones principales, tales como
seleccionar v arastrar.

Yelocidad de doble clic

Haga daoble clic en la carpeta para probar su configuracion. Sila
carpeta no ze abre o cierna, intente wtilizar una configuracion mas
lenta.

Yelocidad: Lenta J R apida

Bloguen de clic

[] Activar bloquea de clic

clic en el boton del mouse,

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

£

Le permite rezaltar o anastrar zin tener gue mantener apretado el botdn del mousze.
Para activarlo, pregsione brevemente el botén del mousge. Para solkarlo, wuelva a hacer

Por defecto el boton izquierdo del raton es el que realiza las funciones de seleccion y
el arrastre, pero si eres zurdo es posible que esto no te sea nada coémodo, por lo que
Windows XP te permite cambiar esta configuracion para que sea el botén derecho el

que realice estas funciones.



Para invertir las funciones del boton derecho y el izquierdo en la seccion de configu-
racion de botones selecciona la opcion Intercambiar botones primario y secunda-
rio.

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

Podemos configurar también la velocidad del doble clic desplazando la flecha hacia
la izquierda para hacer que el doble clic no tenga que ser tan rapido y a la derecha
para lo contrario. Si quieres probarlo haz doble clic sobre la carpeta de la derecha, si
haces doble clic correctamente a la velocidad que has seleccionado se abrira la car-
peta.

Si quieres que para arrastrar un objeto no necesites mantener pulsado el boton del
raton tendras que activar la opcion Activar bloqueo de clic.

Funciones del ratén

e El clic. Se realiza con el boton izquierdo del raton un clic sobre algin objeto,
de esta forma hacemos una seleccion.

e Pinchar y arrastrar. Se utiliza para seleccionar varios objetos al mismo tiem-
po. Para hacerlo pinchas en una zona y arrastras hasta seleccionar los objetos

deseados, luego suelta el boton.

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

Punteros del ratéon

El aspecto normal del puntero del ratén es una flecha:

R

Cuando el ordenador esta ocupado tiene la forma de un reloj de arena. El ordenador
esta procesando y no permite hacer ninguna otra operacién hasta que no acabe la ac-
tual.

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

|

No confundir con el puntero del ratén con el punto de insercion, que tiene esta for-
ma .



El punto de insercion es el lugar donde se insertara la proxima letra que escribamos.
Se va desplazando solo segin vamos introduciendo texto, pero también se puede des-
plazar con las teclas de las flechas del teclado, o con el ratén (al hacer clic con el
boton izquierdo del ratén el punto de insercion se coloca en la posicion donde esté el
puntero).

En la pestaia Punteros podemos elegir los tipos de punteros del ratéon en cada mo-
mento, cuando lo mueves, cuando esta ocupado, cuando seleccionas, etc.

[ ]

Propiedades de Mouse @
Botones | Punteros | Opciones de puntero | Fueda | Hardware
Ezquema
Eztandar de ‘Windows v
Guardar como... ] [ E lirniriar ] %

Perzonalizar:

Seleccidn normal % iad

Seleccidn de Apuda %?

Trabajandao en zegundo plano %E

Dcupado

Seleccidn con precizidn —|_ 1

T ¥
Habilitar zombra del puntero
[ Arceptar ] [ Cancelar ] I Aplicar I

De la opcion Esquema selecciona la composicion de punteros que mas te guste.

En la seccion Personalizar aparece la lista de los distintos movimientos con sus res-
pectivos punteros, si por algin motivo no te gusta alguno de los punteros puedes
cambiarlo, para ello selecciona un tipo de puntero y pulsa el boton examinar, busca
la ruta donde se encuentra el puntero que tu quieres y después pulsa aceptar.

CUADROS DE DIALOGO

Un cuadro de dialogo es un tipo de ventana que permite comunicacion simple entre
el usuario y el sistema informatico.



El tipo cuadro de dialogo mas simple Unicamente informa al usuario, es decir que
muestran un texto (y eventualmente objetos graficos) y ofrece la opcion de cerrar el
cuadro. Un ejemplo es un cuadro de error.

Luego existen cuadros de pregunta o confirmacion, que ademas de mostrar informa-
cion ofrecen alternativas al usuario. La mas sencilla es una opcion binaria
como aceptar/cancelar.

Buscar carpeta
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Existen versiones mas complejas con mas opciones. Por ejemplo, si el usuario intenta
cerrar un editor de texto y el documento abierto tiene cambios sin guardar, un cua-
dro de dialogo podria mostrar opciones como «Si», «No» o «Cancelar».

[ Paint “

i 151. iDesea guardar los cambics en Sintibulo?

i 5 L HNo J |_ Cancelir J

EL ESCRITORIO Y SUS ELEMENTOS. EL MENU INICIO

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecera una vez se haya cargado el Sis-
tema Operativo con el cual vamos a trabajar (por ejemplo, Windows XP).

Este escritorio es muy similar al de otros sistemas operativos de Windows, como pue-
de ser Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000...



Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece una pantalla similar a esta:

'3

Microsoft j ’m
Windows

Home Edition

En el escritorio tenemos iconos permiten abrir el programa correspondiente. Por
ejemplo, pinchando en el icono se abre el Internet Explorer.

El Fondo de Pantalla

Para cambiar el fondo de pantalla elige la pestana Escritorio y selecciona el nuevo
fondo de la lista que aparece en la parte inferior izquierda.

Propiedades de Pantalla W

Temag | Escritario |F'n:|tect0r de pantalla || Apariencia || Configuracian |

Fondao:
@ Tulipanes h] Exarminar...
a"v"ientu
@ Wartice espacial Posicidn;

@Winduws Me

@ windows Millennium
Iﬁ Calar:

[ Perzonalizar escritornio... ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ] ._ _.i'«plicar




Una vez seleccionado el fondo que quieras podras elegir como quieres que aparezca
la imagen con la opcién Posicién, que tiene las opciones:

* Centrada, aparecera la imagen del tamafo real y en el medio de la pantalla.

* En mosaico, apareceran tantas imagenes como se necesiten para rellenar
todo el fondo de pantalla.

* Expandida, aparecera la imagen una sola vez ocupando todo el fondo.

También es posible poner como fondo otra imagen que no aparezca en la lista, para
ello tendras que pulsar el boton Examinar y buscar la imagen que deseas siempre y
cuando el formato de la imagen sea compatible, por ejemplo podremos poner una
imagen con formato .bmp, .jpg, .gif. Una vez seleccionada la imagen deseada y el
tipo de presentacion pulsa Aceptar.

La barra de tareas

Wﬁﬁ?@@ﬁﬁ#@@ M\@_a/ }%{ES@IQIS:DD

La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En el extre-
mo izquierdo esta el boton Inicio, a continuacion tenemos la zona de accesos direc-
tos, luego los programas abiertos y por ultimo el area de notificacion.

El boton inicio

Es el boton a través del cual podemos acceder a todo el abanico de opciones que nos
ofrece Windows XP. Si lo seleccionamos se desplegara un menu similar al que te mos-
tramos a continuacion.

/5 Internet J Mis documentos
Internet Explorer
B s
4‘« Correo electronico __.) I TS
d Outlook Express »
__‘/ Mi midsica
E Microsoft Word g_g Mi PC
O viewletBuider2 "'g Mis sitios de red

B’ Panel de contral
@) Ayuda v soporke técnico

’) Buscar

7] Ejecutar...

Todos los programas D

_] Cerrar sesion E Apagar equipa
B TS U E e




En la parte superior (junto a la imagen de la guitarra) aparecera el nombre del usua-
rio del equipo.

En la parte central hay dos zonas:

« La de la izquierda contiene a su vez tres areas separadas por una linea delga-
da:

O En el area superior aparecen los programas Internet Explorer y Outlook
Express que gozan de esta privilegiada posicion por ser programas inclui-
dos en el paquete de Windows XP en el area siguiente aparecen los pro-
gramas que hemos estado utilizando Gltimamente, en el caso de la imagen
Microsoft Word y ViewletBuilder2. De esta forma tenemos un acceso mas
rapido a los programas que mas utilizamos.

O Para acceder al resto de los programas tenemos el triangulo verde Todos
los programas. Al hacer clic aparecen los programas que tenemos instala-
dos en nuestro ordenador.

* En la zona de la derecha aparecen iconos para ir a las partes de Windows XP
que se usan mas a menudo: Mis documentos, Mis imagenes, Mi musica 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 ofre-
ce.

Con el icono Buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estan
guardados.

La opcion Ejecutar permite ejecutar un programa, etc.
Por Gltimo, 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 nues-
tro ordenado o apagarlo.

La zona de accesos directos

@udilmdg o

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.

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



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

El icono |&%) representa el Outlook Express, se utiliza para acceder mas rapidamente
al Correo Electronico.

El icono [ representa el Explorador de Windows, se utiliza para acceder mas rapi-
damente al sistema de archivos.

El icono G abre el reproductor de Windows Media, con el cual podremos escuchar
musica, grabar canciones, etc.

Programas abiertos

En esta zona aparecen los botones de los programas que estan abiertos y unas pe-
quenas flechas negras hacia arriba y hacia abajo. Si el boton aparece mas oscuro
quiere decir que esa es la ventana con la que estamos trabajando en ese momento.
Al hacer clic sobre cada botdn nos situamos en el programa correspondiente.

Las flechas negras hacia arriba y hacia abajo que sirven para desplazarse por los bo-
tones, en el caso de que haya tantos que no caben todos en la barra de tareas.

Cuando hay varios programas abiertos 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 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.

I3 winxp
[} Mis documentos

o MipC

...

El area de notificacion

ES @L‘, 15:00
L —————

Esta area contiene iconos que representan los programas residentes (programas que
se cargan automaticamente al encender el ordenador) y otras informaciones adicio-
nales.

Por ejemplo puede aparecer la indicacion del idioma, en este caso ES, por Espaiol;
también vemos la cabeza del panda que representa un programa antivirus.



El botén redondo con una flecha hacia la izquierda permite expandir o contraer la
zona que contiene los iconos de programas residentes, como, por ejemplo, progra-
mas de mensajeria instantanea como Windows Messenger, etc. También aparece la
hora. Si quieres abrirlos sélo tienes que hacer doble clic sobre ellos.

La fecha y la hora del ordenador

ES @L} 15:00
El ordenador tiene un reloj situado en la parte derecha de la barra de tareas.

Si quieres conocer el dia de la semana en el que estamos tendras que situarte sobre
la hora y esperar unos segundos para que aparezca la fecha completa.

También puedes consultar y modificar las propiedades del reloj con el cuadro de dia-

logo que aparece a continuacion y que aparece al hacer doble clic sobre la hora de la
barra de tareas.
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Propiedades de Fecha y hora
Fecha v hara | Zona horaria | Hora de Intern--
Fecha Hora
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Zona horaria actual; Hora estandar centroeuropea

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Para cambiar la fecha se han de seguir los siguientes pasos:

* Hacer doble clic sobre la hora de la barra de tareas para abrir el cuadro de
dialogo.

* Para cambiar el mes sitlate sobre la casilla de los meses y haz clic con el ra-
ton sobre la flecha situada a la derecha. Entonces se desplegara una lista con
los meses. Selecciona el que quieras.



* Para cambiar el afo situate en la casilla del ano (al lado derecho del mes) y
con las flechas podras aumentar o disminuir el afo en el que nos encontra-
mos.

* Para cambiar el dia selecciona el que quieras del calendario que aparece.

Para cambiar la hora has de hacer lo siguiente:

* Sijtuate en la casilla de la hora.

* Para cambiar la hora selecciona los digitos de la hora y con las flechas de la
derecha auméntala o disminuyela.

* Este mismo proceso tendras que hacerlo con los minutos y segundos.

Puedes cambiar el meridiano por el cual nos guiamos seleccionandolo de la lista
de Zona Horaria.

Si haces clic en el botdén Aplicar el cambio tiene efecto y te quedas en el cuadro de

dialogo. Mientras que si haces clic en el boton Aceptar, los cambios tienen efecto y
se cierra el cuadro de dialogo.

Como visualizar las barras de herramientas

1. Pinchar con el boton derecho del raton sobre la barra de tareas.
2. Seleccionar la opcién Barras de herramientas.

3. Del menl que se despliega seleccionar la barra de herramientas que deseas
visualizar.

abrir carpeta

Barras de herramientas r Direccian
Winculos
Cascada .
v Barra de idioma

Maosaico haorizontal L
Escritario

o v Inicio rapido
Mastrar el escritorio T ot =3

Masaico vertical

. Muewa barra de herramientas. ..
Administrador de tareas

v Bloquear |la barra de kareas
Propiedades

Si al lado de la opcidn aparece una marca quiere decir que esa barra de herramientas
esta visible.



El Protector de Pantalla

A veces sucede que el ordenador esta inactivo unos minutos, por lo que se aconseja
disponer de algun protector de pantalla activado para evitar que haya una imagen
fija durante mucho tiempo acabe dafiando la pantalla.

De la lista desplegable puede seleccionarse un protector (aparece una pequeia re-
presentacion en la pantalla del cuadro de dialogo).

Propiedades de Pantalla

Temas | Ezciitorio | Pratector de pantalla | Apariencia | Configuracidn

e

Pratector de pantalla

Windows =P ™ [Ennfiguraciuﬁn] [ Yizta previa

Esperar Br%) minutos [ Prateger con conbrasefia al reanudar

Energia del monitor

Para ajustar la configuracion de energia del monitaor »
ahorrar energia, haga clic en Energia.

[ Aceptar ] [ Eancelar] [ Aplicar l

Con la opcion Vista previa puedes ver cdmo quedara una vez puesto. Cuando muevas
el ratén o pulses alguna tecla la vista previa terminara.

Puedes modificar el intervalo de tiempo que tarda en aparecer el protector de pan-
talla con el parametro Esperar.

El boton configuracion nos permite personalizar mas las caracteristicas de la imagen
que se utiliza como protector, segun la imagen que se utilice las propiedades que nos
permita configurar varian.

Puedes poner contrasena al protector de pantalla que configures con la opcion Prote-
ger con contrasefa al reanudar para evitar que alguien pueda trabajar en nuestro
ordenador con nuestra sesion. Cuando se active el protector de pantalla te aparecera
un cuadro de dialogo pidiéndote que introduzcas la contrasena si quieres desactivarlo
y continuar trabajando.



