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1. ¢Le agradé su estancia en la Division de Education Continua?

i B A LI —
Si indica que "NO” diga porqué:
2. Medio a través del cual se enterd del curso:
Pericdico Excélsior
Periodico La Jornada
Folleto anual
Folieto del curso
Gaceta UNAM
Revistas técnicas
Otro medio (Indique cuai)
3. ;Qué cambios sugeriria al curso para mejorario?
4. i Recomendaria el curso a otra(s) persona(s) ?
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5 ¢ Que cursos sugiere que imparta la Dwisidn de Educacion Continua?

6. Otras sugerencias:
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Windows 95

1. CONCEPTOS BASICOS
1.1 ;QUE ES WINDOWS 95? .

Windows 95 es un sistema operativo que permite realizar las tareas basicas de
una computadora, tales como, borrar archivos, formatear un disco, copiar
archivos a un disco, establecer la configuracion del teclado y raton, entre otras;
ademas, como todo sistema operativo, una de sus principales funciones es
facilitar la comunicacion entre el usuario y la computadora, simplificando la
utilizacion de los programas.

Una de las ventajas de Windows es que se trata de un entorno que define
normas comunes para presentar la informacion. Todos los programas siguen
estas normas, lo que permite al usuario aprender con facilidad a trabajar en
diferentes programas Windows.
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Fig. 1.1

1.2 ;COMO FUNCIONA WINDOWS 957

La comunicacion entre el usuario y Windows 95 se realiza utilizando una
interfase grafica de ventanas y controles.

Las ventanas son el mecanismo que implementa Windows para enviar al usuario
informacion de cualquier tipo, ya sea texto o graficos.
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i Windows 95

Fig 1.2

Los controles son el mecanismo que utiliza el usuario para indicar a Windows
las funciones a realizar. Un control es un elemento incluido en una ventana, que
permite realizar operaciones, por ejemplo, un botdn para seleccionar algo, una
lista de elementos, un menu con diferentes opciones, una caja para introducir
texto, etcétera.
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Windows 95

1.3

Esta sencilla interaccién entre ventanas que presenta el ordenador y controles
que activa el usuario, es la que convierte a Windows en una herramienta muy

facil de usar.

EL ESCRITORIO

Al arrancar Windows 95 aparece el escritorio (desktop), mostrado en la
siguiente figura. El escritorio es el punto de partida de Windows y no es mas
que un fondo sobre el cual se sitian todos los componentes de Windows:
ventanas, iconos, programas, documentos, etc. Si habia trabajado anteriormente
con Windows 3.1, advertirda que el escritorio de Windows 95 sustituye al
antiguo Administrador de Programas, en el sentido de ser el lugar donde se
sitian los programas y grupos de programas. A grandes rasgos, el escritorio
contiene tres tipos de elementos: ventanas, iconos y barra de tareas.

1-3
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Ventanas

La ventana es el mecanismo que usa el sistema operativo Windows 95 para
presentar informacion al usuario. Como su propio nombre indica (Windows
significa “ventanas™), el trabajo en Windows se reduce a la gestion de ventanas,
en contraposicion a sistemas operativos como MS-DOS o AIX, que se
gestionan a través de ordenes. Incluso el propio escritorio no es mas que una
ventana: la ventana principal sobre la cual aparecen las restantes ventanas.

Iconos

Un icono es un dibujo de tamaiio pequefio que se utiliza para representar un
objeto de Windows 95, ya sea una impresora, un programa, un documento, una
unidad de disco, una carpeta, etc. La principal caracteristica de un icono es que
al hacer un doble clic sobre él (pulsar dos veces rapidamente el botdn principal
del ratéon) se abre una ventana con informaciéon relativa al objeto. La
informacién que aparece depende del tipo de objeto: si es un programa se
ejecuta, si es una unidad de disco, se ve su contenido, etc.

Barra de tareas

La barra de tareas es una franja horizontal situada normalmente en la parte
inferior de la pantalla (véase la figura anterior). Su funcién es triple. Primero,
Tiene a la izquierda el menu Inicio, mediante el cual es posible acceder a todos
los programas incluidos en Windows 95 y, por ejemplo, activar la opcién que
permite apagar la computadora. Segundo, la barra de herramientas posee un
icono por cada programa que se esta ejecutando, lo cual permite al usuario saber
en que momento cuales son las aplicaciones activas. Tercero, en la parte derecha
de la barra de tareas hay una zona denominada area de notificacién, que muestra
la hora y fecha y que durante el funcionamiento de Windows 95 incluye iconos
para otras caracteristicas tales como volumen de sonido, conexion a una red,
correo pendiente de leer, médem funcionando, etc.

1.4 ESTRUCTURA DE ARCHIVOS DENTRO DE WINDOWS 95

Para poder ser identificados, los datos se agrupan en colecciones liamadas
archivos. A muy grandes rasgos, es posible hacer una distincion entre tres tipos
generales de archivos: ejecutables, complementarios y de datos.

Archivos ejecutables

Son archivos que se pueden ejecutar, es decir, activan un determinado programa
o utileria,

1-4
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Archivos complementarios

Son archivos que por si mismos no realizan ninguna accidn, pero que son
imprescindibles para que los archivos ejecutables puedan funcionar
correctamente (se invocan cuando se activa un archivo ejecutable).

Archivos de datos (documentos)

Son archivos que contienen los datos que crea y modifica un determinado
programa. Logicamente existen muchos tipos diferentes de documentos, pues
cada programa suele utilizar su propio formato para crear archivos de datos.

Nombres largos en Windows 95

Windows 95 permite los denominados nombres largos de archivo. Un nombre
largo de archivo esta formado hasta por 255 caracteres, incluyendo letras,
digitos, caracteres especiales y espacios en blanco. No son validos en el nombre
largo de un archivo los siguientes caracteres: barra invertida (), interrogaciones
(¢ y 7, dos puntos (:), asterisco (*), comillas (), mayor que (>), menor que (<)
y barra vertical (}).

Los nombres largos también pueden tener una extension, pero en este caso la
extension no esta limitada a tres caracteres, sino que puede ser cualquier palabra
completa (no se aceptan varias palabras separadas por espacios en blanco).

Por motivos de compatibilidad, los nombres largos de archivo siguen utilizando
la extension para indicar el tipo de archivo, por ejemplo, Carta al Banco.txt.
Windows 95 incorpora herramientas para ocultar 1a extensién de los archivos
cuando se ha detectado el tipo de archivo, utlllzandose un icono para
representar el tipo de archivo.

Cada vez que se crea un nombre largo de archivo, Windows 95 también crea de
forma automatica un nombre corto, porque muchos de los programas con los
que usted trabajara son aplicaciones disefiadas para Windows 3.1, que no
reconocen los nombres largos y solo pueden tener nombres cortos. Por ello,
usted tendra un nombre largo para acceder al archivo desde Windows 95 y un
nombre corto si quiere acceder a una aplicacién de Windows 3.1 o DOS.

Para crear un nombre corto a partir de un nombre largo Windows 95 utiliza las
siguientes reglas:

» Se toman los primeros séis caracteres del nombre sin incluir espacios en
blanco y se aflade detras el caracter ~ seguido de un niimero de 1 al 9. Este
numero sirve para distinguir entre los archivos cuyo nombre coincide con los
primeros seis caracteres.

1-5
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e Se toma como extension las tres primeras letras situadas detras del punto en
el nombre de archivo (si hay mas de un caracter punto en el nombre, la
extension se toma siempre a partir del Gltimo punto.

A continuacién se muestran varios ejemplos de nombres largos y el nombre
corto que Windows 95 generard de forma automitica. 'Se supone que todos
estos archivos existen en la misma carpeta del disco. Observe con atencién estos
ejemplos e intente comprender como se generan los nombres cortos:

Nombre largo Nombre corto

Carta al banco.txt CARTAA™L.TXT
Carta a Cristina.txt CARTAA2.TXT
Carta al banco CARTAA"1

Factura.doc FACTURA.DOC
Factura.Gastos de viaje FACTUR™1.GAS
Factura.Gastos de viaje. Enero FACTUR1.LENE
Factura.Comidas.Enero FACTUR™2.ENE
Articulo sobre modems.pcworld ARTICU 1. PCW

En los ejemplos anteriores puede advertir que el digito detras del caracter ~ sélo
aumenta cuando ya existe un nombre corto en el que coinciden los primeros seis
caracteres del nombre y también la extension. Si las extensiones no son iguales,
aunque sean idénticos los primeros seis caracteres, no aumenta el digito
numérico.

En el caso de que existan mas de nueve nombres largos que comiencen con los
mismos seis caracteres iguales y tengan idéntica extension, para el décimo y los
siguientes solo se toman los primeros cinco caracteres del nombre y se toman
dos digitos para el nimero.

Para acceder a un archivo con nombre largo desde un programa DOS o desde
un programa Windows 3.1, puede utilizar dos métodos: o bien emplear el
nombre corto o utilizar el nombre largo encerrandolo entre dobles comillas, por
ejemplo; “Carta a una desconocida”.

Carpetas o directorios

Ademas de unidades y archivos, las carpetas o directorios son el tercer elemento
basico en la estructura de arbol de Windows 95. Una carpeta es una zona o
compartimento de una unidad de disco que permite organizar los archivos de
forma mas eficiente. Si no éxistieran carpetas, todos los archivos se tendrian que
almacenar en el disco sin ninguna posibilidad de organizarlos, lo cual seria
inmanejable debido a la gran cantidad de archivos que suele haber en cualquier
disco. De esta forma se completa la estructura de arbol de Windows 95: existen
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una o mas unidades de disco que estan divididas en una o varias carpetas, las
cuales almacenan archivos o incluso otras carpetas.

Los nombres de una carpeta siguen las mismas reglas que los nombres de un
archivo, con la Gnica diferencia de que es habitual -aunque no obligatorio- que
los nombres de carpetas no tengan extension. Es decir, los nombres de carpetas
(directorios) en DOS y Windows 3.1 suelen tener un maximo de 8 caracteres,
mientras que los nombres de carpetas en Windows 95 pueden alcanzar hasta 255
caracteres, pero no es recomendable crear carpetas con nombres muy largos.

La estructura de drbol

Las unidades, carpetas y archivos crean una estructura que permite organizar de
forma facil y comoda los datos en el disco. Cada unidad de disco puede
almacenar archivos y/o carpetas, y cada carpeta puede tener a su vez archivos y
otras subcarpetas. Se dice que es una estructura de arbol porque precisamente
simula un arbol invertido: el tronco seria la unidad, desde la cual se despliega
todo lo demads; las carpetas son las ramas del arbol; y los archivos son las hojas
que cuelgan de cada rama. En la estructura siguiente se muestra un ejemplo de
una estructura de arbol..

}:z} Escritorio
35 MiPc
; B3 Discode 3 A)
=3 &'3 Haphad[ﬁ]
! .o L,L_]A:dwmcbﬂoga'na
: L[:_]Aocuam
© L T HypeTermnd

cQué es una ruta de acceso?

Una ruta de acceso es el método mas directo para describir en que lugar de su
PC o de la red se-encuentra un archivo, como podria ser un documento o un
programa. Indica la unidad (ya sea el disco duro, el disquete, la unidad de CD-
ROM o la carpeta de red compartida) que contiene el documento. Indica
también las carpetas que deberan abrirse para encontrar el documento.

Para especificar la ruta completa de un documento, escriba la letra de la unidad,
seguida de dos puntos (:) y una barra invertida (\). A continuacion escriba las
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carpetas en el mismo orden en que las abre. Si hay mas de una separe sus
nombres con barras invertidas. Por tltimo escriba el nombre del archivo.

I-8
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2. VENTANAS Y CONTROLES

2.1

ELEMENTOS DE UNA VENTANA

A grandes rasgos, una ventana simplemente es una caja o recuadro que
tiene un determinado contenido. Pero las ventanas de Windows suelen ser
mas sofisticadas. En la siguiente figura se pueden ver los tres elementos
basicos que suelen aparecer en toda ventana: barra de titulo, linea de menus
y barra de estado.

I
T
Jay)
Discode 3% Discode 5% m D) D5e2sm_cdlf éﬂ
a) B) (€:) K%t

@
Pnnc:pal pk ] IJ} F'anei de |rnplesmas

;M%};ﬁi s

s SR Vi N |

S e e
fig. 2.

Existen ventanas que carecen de algunos de estos elementos, incluso la
ventana mas basica no tiene ninguno de ellos, pero la mayoria poseen como
minimo la barra de titulo.

Barra de Titulo

La barra de titulo es la franja horizontal situada a lo largo de toda parte
superior de la ventana.

fig:22

En toda barra de titulo hay, de izquierda a derecha, los siguientes
elementos. Ahora solo se comentan cuales son los elementos que realizan
acciones con las ventanas, dejando para el proximo apartado (operaciones
con una ventanay la explicacion detallada de esas acciones. Advierta que se

ha ejemplhficado para la ventana mostrada anteriormente, pero los iconos y
el titulo cambian seglin la ventana.
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Ment de control o sistema. En la parte izquierda de ‘todas las barras de
titulo hay un icono que activa el denominado meni de control (o meni de
sistema). El aspecto de icono varia segin la ventana, pero siempre realiza
la misma accion, a saber, abrir el mena de control. Dicho menl estd
formado por todas las operaciones que se pueden realizar con la ventana
(mover, cambiar tamafio, cerrar, maximizar, minimizar, etc.). Si hace un
doble clic sobre el men de control, entonces se asuma la opcién por
defecto, que generalmente es cerrar la ventana. Normalmente, usted nunca
abrira el meni porque es mas rapido usar otros métodos para realizar
idénticas operaciones.

Puede abrir directamente el menl de control pulsando Alt-Espacio.

Titulo. Todas las ventanas tienen un titulo o nombre, que comienza a la
derecha del icono del menu de control. En la ventana de la figura anterior
el titulo es Mi PC. Cuando el titulo estd resaltado en un color especial (por
defecto, azul oscuro) quiere indicar que esa ventana es la ventana activa.

Boton Minimizar. Minimizar una ventana es cerrar la ventana de un modo
especial, de forma que no se vea en pantalla, pero continiie abierta en
segundo plano. Si se trata de la ventana de un programa, el programa
seguird ejecutandose en segundo plano aunque no se vea la ventana. Al
minimizar una ventana, desaparece de la vista del usuario, pero se afiade un
icono en ia ventana de tareas del escritorio para indicar que no esta cerrada
del todo, que esta minimizada. Para devolver una ventana minimizada a su
tamafio normal solo hay que hacer cilc sobre dicho icono en la barra de
tareas.

Boton Maximizar. Maximiza una ventana, es decir, aumenta su tamafio de
forma que ocupe toda la pantalla completa. Para devolverla a su tamafio
anterior hay que pulsar otra vez el boton Maximizar (que ha cambiado de
aspecto). .

Boton Cerrar. El boton Cerrar cierra totalmente la ventana, lo cual en el
caso de la ventana de un programa supone terminar la ejecucion del
programa. A diferencia de la accion minimizar, cuando se cierra una
ventana no se crea un icono en la barra de tareas. Si usted quiere abrir otra
vez la ventana tendra que efectuar la operacidn normal de abrir una
ventana (hacer doble clic sobre su icono). :

La ventana activa es la ventana que aparece en primer plano y sobre la cual
se efectian las operaciones que realiza el usuario. Para saber cual es la
ventana activa fijese en las barras de titulo de las ventanas que hay abiertas
en su pantalla: la ventana activa siempre tiene la barra de titulo resaltada
con un color diferente. Para convertir una ventana en ventana activa puede

/0
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pulsar con el ratén sobre cualquier parte de la ventana, o si la ventana no se
ve en pantalla, puede hacer clic en el icono de la barra de tareas que
representa a [a ventana.

Linea de Mentis

Muchas ventanas tienen una linea de menus situada justo debajo de la barra
de titulo. Estas linea de mends es una franja horizontal formada por varios
nombres separados entre si, cada uno de los cuales despliega sus propias

opciones
A LA et Aot

fig. 2.3

Para abrir un meni puede hacer cilc sobre el nombre del mend o, también,
pulsar la combinacion de teclas Alt-lefra, siendo letra la letra que aparece
subrayada con el nombre del menu. Cuando se abre un meni aparecen
todas sus opciones, varios nombres dispuestos verticalmente. Para elegir
una opcion de men( solo ha de mover el raton hacia el nombre de accion y
pulsar un clic. Las opciones del menu también tienen una letra subrayada,
lo cual quiere decir que, una vez abierto el menu, si se pulsa dicha letra se
activa directamente la opcion.

Tipos de opcién de mend. Existen diferentes tipos de opciones de menq,
identificado cada uno por un diferente simbolo o convencion. Aprenda qué
significan estos simbolos o convenciones, pues aparecen de forma
frecuente en el trabajo diario con Windows.

¢ Nombre normal. Opcion de menu que al activarse realiza una accion
determinada.

3 \‘Ahnwi g ‘*\’b’

_ f'g. 24

e Nombre difuminado. Un nombre difuminado corresponde a una
opcidon que no se puede activar por alguna razon, por ejemplo, una
caracteristica que requiere un hardware especial que su ordenador no
posee.

[ Fem R eg]
fig. 2.5 ’

e Nombre seguido de tres puntos. Si el nombre esta seguido de tres
puntos consecutivos (...) se trata de una opcion que no realiza
directamente ninguna accion y al pulsarse lo que hace es abrir una

© ventana.

2-3
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e Nombre terminado en ». El caricter (>*) en la parte derecha del
nombre de una opcion indica que al activarse esa opcion aparecera
colgando un submenu de opciones.

fig. 2.6

¢ Nombre con V. El caricter marca (V) se usa para una opcién que solo
puede tener dos unicos valores: Si o No, activado o desactivado. Si
aparece la marca en la parte izquierda del nombre, entonces la opcion
esta activada y si no aparece, esta desactivada. Cada vez que se pulsa
una opcion de este tipo, se conmuta su estado: se desactiva si estaba
activada y se activa si estaba desactivada.

« Nombre con ». El caracter punto (+) se utiliza cuando se trata de un
grupo de opciones de menu excluyentes entre si, de forma que s6lo una
de ellas puede estar activada (es decir, al seleccionar una opcion se
deseleccionan automaticamente todas las demas). Las opciones del
grupo apareceran separadas de las restantes por una raya horizontal
dentro del menti. Logicamente, la opcion que posee el caracter puato a
la 1zquierda de su nombre es la opcidn activada.

A veces el nombre de una opcion de menu posee en la parte derecha una
combinacion de teclas, por ejemplo, Ctrl-V. Esto quiere decir que si pulsa
dicha combinacion de teclas, se ejecuta directamente esa opcion sin
necesidad de tener que abrir el menu y seleccionarla.

Barra de Estado

La mayoria de las ventanas tienen en su parte inferior una franja horizontal
que se denomina barra de estado. El contenido de esta barra cambia seglin
el tipo de ventana, pero generalmente realiza dos funciones. Por una parte,
muestra al usuario informacion importante (por ejemplo, el namero de
objetos presentes en ia ventana o una breve explicacion de cada opcion de
menu a medida que las va scleccionando). Y, por otra parte, permite
modificar el tamafio de la ventana de una forma facil y comoda.

oy sod-opmalicdiny S usivior ik

t«%}wﬁl ;EJ:A, o g £, Ny o Wl NPy
AL
£ S WS

s doparale: 3 DD Papairiat MR

fig. 2.7

Para modificar el tamafo de la ventana hay que situar el puntero del ratdn
sobre {a esquina derecha de la barra de estado, hasta que el puntero cambie
de aspecto y pase a ser una flecha con puntas en ambos lados. En ese

2-4
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2.2

momento, usted puede usar la técnica arrastrar y soltar para aumentar o
disminuir e] tamafio de la ventana.

OPERACIONES CON UNA VENTANA

Este apartado explica como realizar operaciones que afectan a la ventana,
pero no a su contenido, que seguira siendo el mismo. Las operaciones
basicas son cerrar, minimizar, maximizar, mover y cambiar el tamario. No
todas las ventanas soportan todas las operaciones, por ejemplo, hay
ventanas cuyo tamafio no se puede modificar pero, como minimo, siempre
sera posible cerrar una ventana.

Para saber que operaciones puede realizar sobre una ventana solo tiene que
abrir el menu del sistema (el icono que aparece en la parte izquierda de la
barra de titulo) y ver las opciones de meni que se pueden activar —las
opciones que no aparecen difuminadas—. ‘

Cerrar una Ventana

Cerrar una ventana no es solo hacerla desaparecer de la pantalla, sino
liberar todos los recursos del sistema usados por esa ventana cuando estaba
abierta. En el caso de una ventana de programa, cerrar la ventana supone
terminar la ejecucion del programa

<Como cerrar? Para cerrar una ventana hay que hacer un clic sobre el
boton cerrar (), situado en la parte derecha de la barra de titulo de la
ventana. También se puede cerrar la ventana haciendo doble.clic sobre el
icono del mena de control.

Maximizar una Ventana

Maximizar una ventana es aumentar su tamaiio hasta que ocupe la pantalla
completa. Esto se hace con frecuencia cuando se desea trabajar mas
comodamente con un programa, pues una ventana a pantalla completa
permite ver mayor cantidad de informacion

icOmo maximizar? El método mas rapido para maximizar una ventana es
activar el boton Maximizar (O), situado en la parte derecha de la barra de
titulo Tambien es posible abrir el menG de control y seleccionar la opcion
Maximizar.

2-5

/

)



Windows 95

Minimizar una Ventana

Minimizar una ventana es cerrar la ventana de forma temporal, pues
continia abierta pero sin verse en la pantalla. Al minimizar la ventana
desaparece de la pantalla, pero, se afiade en la barra de tareas del escritorio
un icono que representa la ventana. Si se pulsa dicho icono, la ventana se
vuelve a abrir en la misma posicion, tamafio y estado que tenia cuando se
minimizo.

.Como minimizar? Simplemente puise el boton Minimizar situado en la
parte derecha de la barra de titulo.

Cuando se minimiza la ventana de un programa, dicho programa continua
ejecutandose, pero en segundo plano (background). Es decir, se ejecuta en
multitarea dedicandole una parte de los recursos y de la atencion del
ordenador, mientras usted sigue trabajando con otros programas.

Mover una Ventana

Mover una ventana es cambiar la posicion de la ventana dentro del
escritorio de Windows. Advierta que al mover una ventana no se esta
cambiando su tamafio, solo su posicion. Desde el punto de vista de
Windows es totalmente indiferente la posicidbn que ocupe una ventana
dentro del escnitorio, por tanto debe elegir la que usted prefiera. '

.Como mover? La forma mas facil de mover una ventana es situar el
puntero en cualquier parte de la barra de titulo y usar la técnica arrastrar y
soltar {(mantener presionado el boton del ratén y desplazarlo para mover la
ventana). h

Cambiar el Tamaiio de una Ventana

Modificar el tamafio es aumentar o disminuir la ventana para ver su
contenido de la forma mas comoda.

¢Como cambiar el tamano? El método mas sencillo es situar el puntero
en cualquier parte de las lineas que enmarcan la ventana, hasta que el
puntero cambie de aspecto y pase a ser una flecha con puntas en los dos
extremos. Luego utilice Ia técnica arrastrar y soltar moviendo el puntero en
direccién de la flecha para aumentar o dismiruir la ventana. Si sitia el
puntero sobre una esquina es posible cambiar a la vez tanto el tamafo
horizontal como el vertical.

Muchos usuarios sienten Ia tentacion de activar todas las operaciones de
una ventana abriendo el menu de control (el icono que aparece en la parte
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2.3

izquierda de la barra de titulo). Sin embargo, tal como se ha explicado,
existen métodos mas rapidos y directos para realizar estas operaciones. Por
ejemplo, se tarda menos tiempo en pulsar el botén Maximizar que abrir el
menu de control y seleccionar la opcion Maximizar.

TIPOS DE VENTANAS

Hasta ahora se ha hablado genéricamente de ventanas Windows, sin
distinguir entre ellas. Pero en Windows existen muchos tipos de ventanas.

La ventana mas basica posee un tnico boton que el usuario pulsa para que .

se cierre la ventana. Y la ventana mas sofisticada puede incluir barras de
desplazamiento, diferentes lineas de menu, varias barras de herramientas,
etc. Hay ventanas que no se pueden mover, ventanas que no se pueden
maximizar ni minimizar, ventanas que no tienen ment de control, ventanas
sin barra de estado, ventanas sin lineas de menus, -etc. Dentro de esta
disparidad, es preciso sefialar aspectos importantes de algunas ventanas
que se utilizan frecuentemente en Windows 95:

Ventana con barras de desplazamiento
Ventana con barra de herramientas

Ventana de propiedades

Ventana de programa y ventana de documento

A continuacion  se comentan estos cuatro tipos de ventanas

individualmente

Ventana con Barras de Desplazamiento

En muchas ocasiones el tamaifio de una determinada ventana es demasiado
pequefio para poder mostrar todo su contenido, incluso cuando se ha
maximizado la ventana. Por ejemplo, la ventana de un procesador de textos
normalmente no puede mostrar a la vez todo el texto del documento.
Cuando el contenido de la ventana excede los limites de ésta aparecen las
barras de desplazamiento, una franja horizontal y vertical que se sitban,
respectivamente, en el inferior y 1a parte derecha de la ventana.
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La barra de desplazamiento en la parte derecha permite mover el contenido
de la ventana en sentido vertical (de arriba a abajo o de abajo a arriba),
mientras que la barra de desplazamiento de la parte inferior mueve el
contenido en sentido horizontal (de izquierda a derecha o de derecha a
1zquierda).

Hay ventanas que sélo tienen una barra de desplazamiento (horizontal o
vertical) y no ambas Logicamente, se trata de ventanas cuyo contenido
solo excede el limite de la ventana por un lado, no por los dos.

Partes de una barra de desplazamiento. En una barra de desplazamiento
hay que distinguir tres partes:

e las flechas situadas en los extremos de la ban;a,
e la franja que ocupa la mayor parte de la barra
e el boton de posicion dentro de la franja

Este boton de posicion indica la parte del contenido (en relacion al
documento completo) que se esta viendo en pantalla. Por ejemplo, en una
barra de desplazamiento vertical, si el botén de posicion esta en la parte
superior de la franja, quiere decir que la ventana estd mostrando el
comienzo del contenido, y si estd en la parte inferior, esla mostrando el
final del contenido. .

e
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Ademis de indicar la posicién, el botéon de posicion tiene un tamafio
proporcional que le permite saber cual es el tamaiio total del contenido de
la ventana. Es decir, si el boton de posicion es muy grande, entonces hay
poco contenido delante y detras del boton, pero si es muy pequefio,
entonces el contenido es muy grande y usted esta viendo solo una parte
muy pequeiia. La caracteristica de los botones proporcionales solo es
valida en las aplicaciones disefiadas para Windows 95, mientras que las
aplicaciones para Windows 3.1 muestran un. boton de posicion con un
tamaiio fijo, que la indica en que parte se encuentra, pero no cuanto hay
por delante y por detras.

Usar la barra de desplazamiento. Para cambiar el contenido que se ve en
la ventana puede utilizar cuatro métodos:

o Desplazar una linea. Cada vez que usted realiza un clc sobre una de
las flechas el contenido de la ventana se desplaza ligeramente una linea
en la direccion de la flecha. '

o Desplazar una linea de forma continua. Si coloca el raton sobre una -

de las flechas, pulsa el boton y lo mantiene presionado, la informacion
se desplaza linea a linea de forma continua.

¢ Desplazar una ventana. Al hacer un clic en cualquier parte de la franja
por encima o por debajo del boton de posicion, ‘el contenido se
desplaza una ventana completa en esa direccion. Por ejemplo, si es una
ventana en la que se ven 20 lineas de texto, al hacer un clic en cualquier
parte de la franja debajo del boton de posicion, el contenido se desplaza
20 lineas hacia abajo. -

o Desplazarse a una posicion aleatoria. Es posible acceder
directamente a cualquier parte del contenido de la ventana arrastrando
el boton de posicion a cualquier punto de la franja.

Ventana con Barra de Herramientas

En muchas ventanas puede aparccer debajo de la linea de menUs una framja
horizontal conocida con el nombre de barra de herramientas. La barra de
herramientas esta formada por varios iconos que permiten activar
rapidamente las tareas mas habituales. Es importante sefialar que usted
siempre puede acceder a estas tareas mediante opciones de la linea de
menus, pero resulta mas rapido pulsar un icono en la barra de herramientas
que abrir un ment y elegir una opcion.

15 Ms-dos_6 (C')
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La barra de herramientas aparece desactivada por defecto en muchas de las
ventanas de Windows. Para activar la barra de herramientas tiene que abrir
el menu Ver y marcar la opcion Barra de Herramientas.

Si sitiia el puntero del raton sobre un icono de la barra de herramientas (sin
hacer clic) y espera un par de segundos, aparecera un pequefio recuadro
con una o dos palabras que le describen la accidn que realiza el icono.

Ventana de Propiedades

Existen unas ventanas especiales que comparten unas caracteristicas
comunes y que se pueden denominar ventanas de propiedades porque se
utilizan para presentar las propiedades de configuracion de diferentes
disposttivos y elementos Windows. Estas ventanas aparecen siempre que se
activa la opcion Propiedades de un objeto.
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Como puede observar, la ventana de Propiedades tiene caracteristicas
especiales:

e No hay menu de control en la barra de titulo.
e No hay linea de menus.
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No hay barra de estado.
La barra de titulo tiene dos botones: uno para cerrar y otro sefialando
con el caracter interrogacion (7).

e Su contenido esta organizado en forma de fichas o separadores.

Los dos aspectos mas importantes son los citados en ultimo lugar, que
merecen mas explicacion.

El botén interrogacion. En la parte derecha de la barra de titulo aparece
un boton representado por el caracter interrogacion (7), que se utiliza para
obtener informacion de ayuda de los componentes de la ventana. Cuando

se pulsa este boton, el puntero se convierte en un signo de interrogacion
().

Ahora usted solo tiene que situar ese puntero en cualquier parte de la
ventana y hacer un clic para abrir una ventana de ayuda.’

Existe otro método mas sencillo para activar la ayuda que proporciona el
boton Interrogacién. Sitle el ratén sobre el control del que quiere obtener

mas informacion, haga clic con el botdn secundario y seleccione la unica

opcion que aparece, llamada ;Qué es esto?..

Fichas. El contenido de la ventana de propiedades esta dividido en fichas o
separadores que guardan la informacion relacionada: En la parte superior
de la ventana usted vera el nombre de cada ficha y como una de eilas esta
resaltada para indicar que la informacion que se ve en la ventana
" corresponde a esa ficha. Para cambiar de un ficha a otra sélo tiene que
hacer un clic sobre el nombre de la ficha cuyo contenido quiere ver.

Si quiere pasar de una ficha a otra utilizando el teclado pulse Ctrl-Tab.
Cada vez que se pulsa Ctrl-Tab se pasa a la ficha siguiente, recorriendo
todas las existentes y volviendo a comenzar por la primera.

Botones Aceptar, Cancelar y Aplicar. Las ventanas de propiedades

siempre tienen tres comunes a todas las fichas, denominados Aceprar,

Cancelar y Aplicar. Estos tres botones definen cuando se tienen en cuenta

los cambios efectuados por el usuario en el contenido de alguna de las

fichas.

» Aceptar. Cierra la ventana de propiedades y asume como validos los
valores que tienen las fichas actualmente.

e Cancelar. Cierra la ventana de propiedades sin tener en cuanta los
posibles cambios efectuados por el usuario; es decir, respeta los valores
que tenian las fichas cuando se abri¢ la ventana.
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o Aplicar. Se utiliza cuando se cambia alguno de los valores de una ficha
y se desea que se reconozca inmediatamente €l cambio efectuado, sin
necesidad de cerrar la ventana. Es equivalente a Aceptar, pero sin que
se cierre la ventana de propiedades.

LOS CONTROLES DE WINDOWS 95

Hasta ahora hemos hablado de las ventanas, de la forma en que Windows
presenta la informaciéon al usuario. Pero ha llegado ya el turno de ver el
otro lado de la comunicacion: la forma en que el usuario envia su
informacion a Windows.

Un control es un elemento que aparece dentro de una ventana y cuya
funcion es permitir al usuario indicar las operaciones a realizar. El control
es un elemento central en la interactividad entre Windows y el usuario.
Légicamente , existen diferentes controles segun la operacion a realizar,

pues no es lo mismo introducir caracteres de texto, elegir un valor

numerico, activar/desactivar una opcion o seleccionar valores de una lista.

En la terminologia de Windows se utiliza la expresion caja o cuadro de
didlogo (dialog box) para identificar aquellas ventanas que incluyen
controles.

Es importante que lea con atencion todas las explicaciones sobre los
controles de Windows 95, aunque probablemente habra detalles que no
considerard importantes hasta el momento en que tenga realmente que
utilizarlos. Por ello, es muy recomendable que vuelva a releer este apartado
cuando ya lleve algiin tiempo trabajando con Windows, para comprobar
que no ha pasado por alto alguna pequefia caracteristica que puede
aumentar su productividad. ‘

Boton
Un botoén de comando (command button), o simplemente boton, sirve para
realizar de forma inmediata una determinada accion. Los botones se

distinguen porque su nombre aparece dentro de un rectangulo.

Botones mas comunes . Normalmente, en todas las ventanas con controles
suele haber los siguientes botones:

e Boton Aceptar. Da como buena la informacion que ha introducido el
usuario y cierra la ventana. Después de hacer cualquier cambio en una
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- -ventana, recuerde siempre pulsar el botéon Aceptar para que dichos
cambios se llevan realmente a cabo.

» Boton Cancelar. Cierra la ventana sin tener en cuenta los cambios
efectuados por el usuario. Es decir, el contenido de la ventana
permanece tal como estaba antes de modificarla.

Tipos de botones. Windows 95 utiliza diversas convenciones para
identificar los tipos de botones -algunas de estas convenciones son las

mismas que en las opciones de menu.

¢ Botén normal. Cuando se pulsa realiza directamente alguna accion.

¢ Botén difuminado. Cuando el nombre del botén aparece difuminado,
no se puede activar, ya sea porque su ordenador no soporta esa
caracteristica 0 porque no esta disponible en ese preciso momento

¢ Boton seguido de tres puntos. Si el nombre del botén finaliza con tres
puntos (...), al pulsar el boton aparecera otra ventana con controles que
pedira méas informacion al usuario.
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fig. 2.14

e DBotones de expansion. Cuando el nombre del boton finaliza con los
caracteres >>, entonces al pulsar el boton se expande la ventana
presentando informacion adicional.

* DBotones de conmutacion (ON/OFF). Hay botones que conmutan
entre dos estados' activado/desactivado. Cuando estan desactivados
estan en relieve y cuando se activan quedan como hundidos. A la
1izquierda se pueden ver tres botones desactivados y a la derecha, dos
de ellos se han activado.

.
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Caja de Texto

Una caja de texto es un control utilizado para introducir caracteres de
texto, por ejemplo, el nombre de un archivo. En un principio la caja de
texto aparece vacia.

Cuando el usuario la activa (hace clic sobre ella). aparece el cursor de
texto, representado por una raya vertical, y se pueden escribir los
caracteres. Para finalizar, basta pulsar la tecla Intro o elegir el boton
Aceptar.

Seleccionar texto. En ocasiones, usted necesitara seleccionar parte del
texto que contiene una caja de texto, por ejemplo, para eliminarlo. Para
seleccionar un bloque de texto, tiene que situarse en la primera o ultima
letra del bloque, pulsar y mantener presionada la tecla Mayusculas y mover
el raton o las teclas de cursor hacia el otro extremo del bloque.

Si quiere seleccionar una palabra completa, situe el cursor de texto sobre
ella y haga un doble clic. Ademas en la mayoria de las herramientas de
texto (incluyendo el procesador de textos WordPad de Windows 95), si se
hace un triple clic se selecciona todo el parrafo donde esta situado el
CUrsor.

Caja de Lista

Una caja o cuadro de Dista (/ist hox) es un recuadro que muestra una lista
de elementos, entre los cuales el usuario selecciona uno o mas. Existen
muchas cajas de lista diferentes dependiendo, principalmente, del nimero
de elementos que contenga la lista: no es lo mismo presentar una lista de
ocho elementos que una de ochenta (que no se puede ver comodamente en
pantalla). Hay tres grandes tipos de listas, segun sean de tamaiio fijo de
tamafio variable o desplegables.

Lista de tamaino fijo Las listas de tamafio fijo son cajas en las que el
usuario puede ver desde el principio todos los elementos posibles. Para
seleccionar un elemento determinado solo tiene que hacer clic sobre él y
quedara resaltado.

Lista de tamaiio variable. Las listas de tamafio variable sélo presentan
una parte de todos los elementos posibles, y es necesario usar la barra de
desplazamiento para poder acceder a los restantes elementos.

Lista desplegable. Las listas desplegables ocupan en pantalla una sola fila
y el usuario tiene que desplegarlas para poder ver los elementos de la lista.
Cuando la lista esta sin abrir, se muestra el elemento seleccionado (o un
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vacio si no hay ningtn elemento seleccionado) y sélo en el momento en
que despliega la [istas se veran los restantes elementos.

Seleccionar dos o mas elementos de una lista. Frecuentemente tendra
que elegir multiples valores de una lista. En un principto puede parecer que
lo unico que tiene que hacer es un clic sobre cada elemento. Pero, cada vez
que haga clic sobre un elemento de la lista, quedando resaltado dicho
elemento, se deselecciona el elemento que estaba anteriormente resaltado.
Para elegir multiples valores ha de seguir estas reglas.

e Valores consecutivos. Si quiere elegir varios elementos consecutivos
de una lista tiene que situarse en uno de los valores extremos y hacer
un clic sobre €l para seleccionarlo. Luego, sitiese en el otro extremo de
1a lista y haga un clic a la vez que pulsa Maytsculas.

s Valores no consecutivos. Para elegir varios elementos no consecutivos
ha de seleccionar el primero de forma normal, haciendo un clic sobre él.
Los restantes elementos se seleccionan haciendo un clic a la vez que se
pulsa Ctrl; es decir, se mantiene presionada la tecla Ctrl y se hace clic
sobre el elemento de la lista. Cuando ha seleccionado un elemento
puede soltar la tecla Ctrl, pero cada vez que quiera elegir otro recuerde
antes pulsar Ctrl -tenga cuidado y no haga clic sobre otro elemento sin
tener pulsada la tecla Ctrl, pues se seleccionara el nuevo elemento a
costa de deseleccionar todos los demas-.

Casilla de Verificacion

Una casilla de verificacion (creck box) es un control utilizado para
opciones que pueden tener dos valores: activado o desactivado, verdadero
o falso, si o no Este tipo de controles es muy comun y se representa
mediante un pequefio recuadro que puede o no tener un caracter de marca
(M) Si el recuadro tiene el caracter(i), entonces la opcion de la casilla de
verificacion esta activada y si no lo tiene, esta desactivada. También se
suele decir que la casilla esta marcada o desmarcada.

Para activar/desactivar la casilla de verificacion tiene que situar el ratén
sobre ella y hacer un clic. Si estaba desactivada, se activa; y si estaba
activada, se desactiva..Esta accion se conoce a veces con el nombre de
marcar o desmarcar una opcion En la mayoria de las ocasiones, podra
activar o desactivar una casilla de verificacién situando el ratén tanto en la
propia casilla como ¢n el puntero sobre la casilla.
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Botones Radio

Los botones radio (radio buttons) reciben este nombre porque son botones
redondos similares a los encontrados en las radios de los coches. Pero mas
bien, habria que llamarles botones alternativos, pues esa es su funcion,
presentar al usuario varias opciones alternativas, entres las cuales solo
puede escoger una. El Gnico botdn radio que puede estar seleccionado se
marca con un punto en su interior (), mientras que los restantes botones
radio no tienen nada. Puesto que se trata de opciones altermativas, como
minimo siempre tiene que haber dos o mas botones radio, es decir, las
opciones a elegir.

R
SHoster et

S

fig. 2.17

Para escoger uno de los botones radio, sitie el raton sobre €l y haga un
clic. Inmediatamente aparecera un punto dentro del circulo del botén (y,
logicamente, desaparecera el punto del boton que estaba anteriormente
seleccionado).

Contro! Numérico

Un control numérico (spin) permite al usuario introducir con facilidad
valores numéricos Los controles numéricos son muy sencillos, estando
formados por dos partes' a la izquierda el valor definido actualmente y, a la
derecha, dos pequefios botones que permiten aumentar o disminuir ese
valor. )

Para introducir el valor numérico ef usuario puede realizar dos acciones:

e Escribir directamente el nimero en la caja de texto que muestra el valor

' actual.

* Situar el raton sobre los botones a la derecha del niimero y hacer clic.
Cada vez que se haga un clic aumentara o disminuird una unidad el
valor segun el boton pulsado; y si mantiene presionado el botoén
principal del raton durante algunos segundos, el aumento o disminucion
del valor sera mucho mas rapido.
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Pestaiia de desplazamiento

Una pestafia de desplazamiento (en inglés, slider) se utiliza cuando se
quiere definir un intervalo de valores posibles entre un maximo y un
minimo. Se trata de una pestafia 0 muesca que se desplaza entre los dos
rangos posibles. Para mover la pestafia el usuario tiene que arrastrarla en
una u otra direccion. También puede hacer clic sobre alguna parte de la
guia e inmediatamente se desplazaré la pestaiia a esa posicion.

Iconos Expandibles

Los iconos expandibles presentan elementos de una forma organizada, a
modo de esquemas que se expanden y se contraen mostrando informacion
adicional. Se utilizan cuando se quiere mostrar al usuario una lista
organizada de muchos elementos y no se quieren poner todos ellos uno
detras de otro sin ningun tipo de clasificacion.

Cada icono tiene a su izquierda un simbolo que puede ser el caracter mas
{(+) o el caracter menos (-). Si tiene el simbolo + se trata de un icono que se
puede expandir y si tiene el simbolo - es un icono que ya esta expandido.
Para expandir o contraer un icono hay que hacer un clic sobre el simbolo, o
un doble clic sobre e nombre del icono. Si el icono estaba contraido (tenia
el simbolo -), se expande; y si estaba expandido (simboelo +), se contrae.

Si a la izquierda de un icono no hay ningun simbolo, se trata de un
elemento terminal, que no se puede contraer ni expandir.

Libros de ayuda. La ayuda Windows esta organizada siguiendo la filosofia
de los iconos expandibles, pero con algunos detalles y caracteristicas
especiales que merece la pena resaltar.

e En lugar de utilizar el simbolo + y el simbolo - se usa un icono con un
libro cerrado y un icono con un libro abierto.

e En lugar de no usar nada para simbolizar los elementos terminales
(cada tema de ayuda), se recurre a un icono especial que representa un
signo de interrogacion.

e Para abrir o cerrar un libro (expandir o contraer el icono) siempre hay
que hacer doble clic 'sobre el fibro o sobre el nombre del libro -no es
valido un simple clic sobre el icono del libro-.

N
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Cabecera de Columna

En muchas ocasiones, se presenta listas de elementos que tienen varias
columnas o campos de informacién. Por ejemplo, cuando se abre la
Papelera o cuando se ven las carpetas en modo Detalles.

En la ventana del explorador puede ver que cada columna tiene una
cabecera con el nombre de la columna (Nombre, Ubicacion original, Tipo,
Tamaiio, etc.). Con las cabeceras de columna usted puede hacer dos
acciones,

e Cambiar el ancho de Ia columna. En muchas ocasiones querra
aumentar el ancho de una columna para poder ver su contenido
completo. En estos casos, tiene que situar el puntero en el extremo
derecho del nombre de la columna, hasta que el puntero del raton
cambie de aspecto y.pase a ser una cruz; luego, arrastre el puntero
hacia la derecha para aumentar el ancho o a la izquierda para
disminuirlo -recuerde que la operacion de arrastrar es mover el raton
mientras se mantiene presionado el boton principal-.

e Ordenar los elementos segin la columna. Para ordenar los elementos
de la lista, haga clic sobre el nombre de la cabecera y la lista se
ordenara segun el valor de esa columna. Si ahora hace otro clic, se
ordena en sentido inverso. Por ejemplo, al hacer clic sobre la columna
Tamafio, los elementos de la lista se ordenan de menor a mayor
tamafio; y al hacer otro clic se ordenan de menor a mayor tamafio.

En muchas ocasiones usted tendra que seguir varios pasos para acceder a
un determinado control. Por ejemplo, suponga que tiene que abrir el menu
Edicion, seleccionar la opcion Ver, activar la ficha Detalles y pulsar el
botdn Avanzado.
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3.

ICONOS Y OBJETOS

3.1

LOS ICONOS DE WINDOWS 95

Un icono es la representacion grafica de un objeto. Todos los objetos de
Windows, (una unidad de disco, un archivo, una impresora, un programa,
etc.) tienen asociado un icono y es a través de su icono como el usuario
gestiona los objetos Windows.

Cada icono esti formado por dos elementos:

e Un dibujo o figura., que indica visualmente al usuario el tipo de icono.

e Un nombre de hasta 255 caracteres, que identifica exclusivamente al

icono. Se pueden introducir espacios, mayusculas y minusculas, pero

no son vilidos los siguientes caracteres: barra invertida (\),
interrogaciones (; y ?7), dos puntos (:), asterisco (*), comillas(“), mayor
que (>}, menor que (<) y barra vertical ().

Tipos de Iconos

La caracteristica mas importante de todos los iconos es que al hacer un
doble cilc sobre ellos se realiza alguna accion, accion que depende del tipo
de objeto asociado con el icono. A continuacién, se comentan los
principales tipos de iconos, indicando qué accidn llevan a cabo cuando se
hace un doble clic sobre ellos, es decir, cuando se abre o ¢jecuta el icono.

Carpeta. Una carpeta (folder) es un lugar donde almacenar otros iconos y
carpetas. En una unidad de disco la carpeta equivale al directorio. Cuando
se abre una carpeta, aparece una ventana que muestra su contenido (iconos
y/o carpetas). Es posible crear una carpeta dentro de otra carpeta, con el
nivel de profundidad que se desee.

Impresora. Icono que representa una de las posibles configuraciones de
impresora. Al abrirse, muestra la lista de archivos que se van a imprimir.
Aunque solo tenga una impresora conectada a su ordenador, puede haber
varios iconos de impresora; por ejemplo, un icono para configuracion
PostScript y otro icono para configuracion PCL.

Unidad de disquetes. Representa una unidad de disquetes instalada en el
ordenador. Cuando se abre, muestra el contenido del disquete presente en
Jla unidad (cada archivo se representa como un icono y cada directorio
COMmO una carpeta).
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Disco duro. Icono de una unidad de disco duro. Igual que en el caso de
_las unidades de disquetes, al abrir este icono se puede ver el contenido de
la unidad: archivos y carpetas.

Unidad CD-ROM. Representa una unidad CD-ROM . Si en la unidad hay
un disco CD-ROM, cuando se abre este icono aparece su contenido
(archivos y carpetas). En el caso de que haya introducido un disco
compacto de musica (CD-Audio), en el dibujo del icono se
sobreimpresiona una corchea. '

Imagen. Corresponde a un archivo que contiene una figura o imagen. Al
ejecutarse, se abre el programa de dibujo Paint y se carga la imagen.

Documento de texto TXT. El objeto es un archivo de texto sin formato.
Al abrirlo se arranca el programa Bloc de notas y se carga el documento
para su visualizacion,

Documente de texto RTF. Archivo de texto en formato RTF. (texto
enriquecido). A partir de Windows 95, el formato RTF sera muy popular y
lo soportaran todas las aplicaciones. Cuando se abre se ejecuta
automaticamente WordPad y se carga el documento de texto RTF.

Documento de texto Word. Archivo de texto en e! formato empleado por
el procesador de textos Word (formato DOC). Al ejecutarlo se abre el
procesador de textos Microsoft Word o, si no esta instalado la utilidad
WordPad.

Libro de ayuda. Archivo que contiene la ayuda relativa a un determinado
objeto de Windows 95. Al ejecutarlo, se puede leer la informacion que
contiene, organizada en capitulos.

Aplicacion DOS. Icono de un archivo ejecutable (EXCE o COM) que
arranca una aplicaciéon DOS. Al activarse, se abre una ventana DOS y se
ejecuta el programa.

Archive por lotes. Archivo por lotes (BAT) que arranca una aplicacion
DOS. Cuando se hace doble clic sobre €l se abre una ventana DOS y se
ejecuta el archivo por lotes.

Objeto desconocido. Este icono representa aq{JelIos objetos, generalmente
archivos complementarios de un programa, que no se han identificado en
Windows y que, por tanto, Windows no puede saber qué hay que hacer al
ejecutarlos.
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Existen muchos mas tipos de iconos, simplemente piense que cada
aplicacion Windows incorpora su propio icono de programa para
distinguirse de los otros programas y, ademas, suele tener otro icono para
identificar los archivos de datos con los que trabaja.

Es importante distinguir entre iconos de programas e iconos de
documentos. Un icono de programa representa un documento, es decir, un
archivo de datos creado por un determinado programa. Al abrir (hacer
doble clic) un icono de programa se ejecuta el programa, y al abrir un icono
de documento primero se carga el programa que cred el documento y, a
continuacion, se carga el documento en el programa, quedando listo a
disposicion del usuario.

OPERACIONES CON ICONOS

Una de las principales caracteristicas de Windows 95 es que se trata de un
sistema operativo con tecnologia orientada a objetos. Esto quiere decir que
es posible realizar las mismas operaciones sobre distintos objetos.
Interpretandose en cada caso segun el tipo de objeto. Por ello a pesar de Ia
gran diferencia entre los diversos iconos y los tipos de objetos a los que
estan asociados, todos los iconos de Windows se gestionan de la misma
forma. A continuacion, se comentan las operaciones basicas que se pueden
realizar sobre un icono (seleccionar, mover, copiar, renombrar y eliminar
1CONoS).

Todos los iconos estan representando un archivo. Por tanto, una operacion
CON un icono es una operacién con el archivo. Es decir, copiar unos iconos
de una carpeta a otra es copiar unos archivos de una posicion a otra del
disco duro. Igualmente, borrar un icono es borrar el archivo que represénta
con ese icono.

Seleccionar Iconos

- La filosofia de funcionamiento de Windows esta basada en seleccionar uno

0 mas iconos Y, luego, definir la operacion que se requiere realizar sobre
ellos

Seleccionar un icono: Haga clic sobre el icono; inmediatamente, quedara
resaltado. A partir de ese momento, las operaciones que se realicen en el
escritorio se efectuaran sobre el icono seleccionado.

Seleccionar varios iconos: Existen tres métodos, los dos primeros
dependen de la posicion de los iconos en la pantalla y el Gltimo se puede
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usar con los iconos de una ventana, no directamente con los iconos del
escritorio.

o Si los iconos estan juntos, sitie primero el puntero en una de las
esquinas imaginarias que forman todos los iconos juntos, presione el
boton del ratdn y arrastrelo en direccidn a la esquina contraria. A
medida que mueva el raton; se va creando un rectangulo en una zona

libre (vacia) de la pantalla, pues si comienza en un icono, lo Gnico que -

hara sera mover dicho icono.

e Si los iconos no estan juntos, seleccione el primer icono; luego,
seleccione los siguientes iconos pulsando la tecla Ctrl y haciendo un
clic.

¢ Si los iconos estin dentro de una ventana (es decir, en todos los
casos, excepto cuando se quieren seleccionar iconos en el escritorio),
puede abrir el mena Edicion y escoger la opcion Seleccionar todo )o
pulsar Ctrl-A) para seleccionar todos los iconos de la ventana. En el
menl Edicién existe otra opcion muy interesante, Invertir seleccion,
que le permite invertir la seleccion realizada. Por ejemplo, suponga que
tiene una ventana con 20 iconos y quiere seleccionar 18 de ellos. Lo
mas rapido es seleccionar los dos iconos que no se quieren incluir y
luego activar la opcion Invertir seleccion. '

Abrir un Icono

Para abrir un icono simplemente haga un doble clic sobre el icono. La
accién que se lieva a cabo depende del tipo de icono. )

Es posible seleccionar varios iconos y abrirlos a la vez. Esto resulta muy
util se desea ejecutar varios programa simultaneamente y no quiere estar
regresando continuamente al escritorio para abrir cada uno de ellos.

Renombrar un lcono

Para cambiar el nombre de un icono primero tiene que seleccionar el icono
y, luego, hacer un clic sobre el nombre del icono (también puede pulsar
F2). El nombre queda resaltado y aparece el cursor de texto. Ahora puede
escribir el nuevo nombre,

Cuando renombra un icono, el texto del antiguo nombre aparece resaltado,
lo cual quiere decir que en cuanto pulse un caracter se borrara todo el
nombre y se sustituira por ese caracter. Ahora bien, si lo que quiere es
modificar el nombre existente (por ejemplo, afiadir una palabra al final),
antes de empezar a escribir pulse alguna tecla del curso (por ejemplo, Fin)

Lok
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para respetar el texto existente. Esto es valido en cualquier situacién en la
que tenga que introducir caracteres y el texto aparezca resaltado.

-Mover / Copiar un Icono

Dos de las operaciones basicas en el trabajo diario con Windows 95 son
mover y copiar un icono. En ambos casos, el icono se traslada desde una
posicion origen a una posicion destino, por ejemplo, de una carpeta a otra,
o de una carpeta a una unidad de disco, pero la diferencia es que al mover
un icono se elimina de su posicion origen, mientras que al copiar un icono
sigue existiendo en la posicion origen.

Advierta que mover o copiar un icono de una carpeta a otra es equivalente
a mover o copiar un archivo de un directorio a otro (se trata de formas
distintas de expresar la misma operacion, una en terminologia Windows y
otra en terminologia DOS).

.Como mover o copiar? Para mover o copiar un icono hay que arrastrar
el icono desde la posicidon origen a la posicion destino. Sin embargo, esta

operacion se interpreta de distinta forma cuando se estan transfiriendo

iconos (archivos) entre distintas unidades de disco.

e Mover / Copiar entre Ias mismas unidades. Al arrastrar un icono de
una posicion a otra de la misma unidad, se mweve el icono. Si lo que
quiere es copiar el icono, arrastrelo mientras pulsa la tecla Ctrl (pulse
Ctrl, arrastre el icono, suelte el boton del raton y luego la tecla Ctrl).

¢ Mover / Copiar entre distintas unidades. Al arrastrar un icono de
una unidad a otra, se copia el icono. Si lo que quiere es mover el icono,
arrastrelo mientras puisa la tecla Mayusculas.

Usted puede saber el tipo de operacion que esta realizando al arrastrar un
icono (mover o copiar) fijandose atentamente en el icono que s¢ esta
desplazando. Si en el icono no aparece ningun simbolo, entonces se esta
moviendo, pero si en el icono aparece un simbolo méas +’, entonces quiere
decir que el icono se esta copiando. Esta es la unica forma de saber
exactamente la operacion que se va a realizar al arrastrar un icono.

A la hora de arrastrar un icono mientras pulsa una tecla, puede actuar de
dos formas. Primera, pulse la tecla, manténgala presionada mientras
arrastra el icono, luego suelte el boton del raton y luego suelte la tecla. Y
segunda, arrastre el icono hasta el destino, pulse ia tecla, suelte el botén del
raton y suclte la tecla.
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Si esta arrastrando un icono y decide cancelar la operacion antes de
soltarlo, no tiene que regresar el icono a la posicion original, simplemente
pulse la tecla Esc.

'Se pueden mover o copiar varios iconos a la vez. Para ello, primero tiene
que seleccionarlos, luego situar el raton sobre uno de los iconos
seleccionados (no sobre una parte vacia de la pantalla) y luego realizar la
operacion de arrastrar adecuada. Si el destino es una carpeta, arrastre el
puntero hasta que quede resaltada la carpeta de destino y luego suelte el
boton del raton.

No se puede copiar en la carpeta donde ya existe, pues no puede haber en
una carpeta {0 en el escritorio) dos iconos con el mismo nombre. Si se
intenta realizar esta operacion, Windows copia el icono cambiindole el
nombre (le asigna “Copia de xxxx”, siendo xxxx €l nombre original del
icono).

Existe otro método, también muy sencillo, para mover y copiar no solo
iconos, sino cualquier objeto o conjunto de datos (texto, graficos, etc.).
Dicho método se basa en el Portapapeles, una zona de memoria que sirve
como almacenamiento temporal. Con el Portapapeles usted no solo sera
capaz de traspasar todo tipo de informacion entre aplicaciones, sino que
podra, por ejemplo, mover archivos de una unidad a otra.

A efectos de mover o copiar un icono, conviene que tenga en cuenta que
tanto el escritorio como el menu /nicio pertenecen a la unidad donde se ha
instalado Windows 95, normalmente, ia unidad C. En reaiidad, tanto el
escritorio como el menu /nicio no son mas que carpetas de la unidad C, eso
si, carpetas especiales.

Borrar un Icono

La operacion de borrar un icono es muy sencilla. Simplemente, hay que
seleccionar el icono u iconos que se desean eliminar.y pulsar la tecla Supr.
Otro método muy intuitivo ¢s seleccionar el icono o iconos y arrastrarlos al
icono denominado Papelera de reciclaje, que aparecera en su escritorio.
Con cualquiera de los dos métodos, usted siempre puede luego recuperar
los archivos.

Arrastrar un Icono Sebic otro Icono
Una de las caracteristicas mas atractivas de Windows 95 es la posibilidad

de arrastrar un icono sobre otro icono -es decir seleccionar un icono,
arrastrarlo hasta situario encima de otro y soltar el boton del ratén-.
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3.3

Cuando esté arrastrando un icono, y antes de soltar el botén del raton,
fijese que se resalta el icono de destino, pues en caso contrario no se
efectua la operacion.

Recuerde que mientras esté arrastrando un icono puede pulsar la tecla Esc
para cancelar la operacion.

El significado de arrastrar un icono sobre otro depende del tipo de icono
que se esté arrastrando y del tipo de icono de destino. Existen
combinaciones muy atractivas:

e Si arrastra un documento sobre el programa que lo cred, por
ejemplo, el icono de una imagen sobre el icono de un programa de
dibujo, se abre el programa cargando la imagen.

e Siarrastra un archivo sobre el icono papelera, se borra el archivo.

e Si arrastra un archivo de texto sobre el icono de la impresora, se
imprime el archivo de texto.

o Si arrastra un archivo sebre una carpeta, se mueve el archivo a esa
carpeta {0 se copia si la carpeta de destino pertenece a una unidad de
disco distinta).

e Siarrastra un archivo sobre el icono de una unidad de disquetes, se
copia el archivo en el disquete introducido en dicha umdad.

A veces, usted pretendera realizar una accion incorrecta, es decir, arrastrar
un icono sobre un icono que no lo puede interpretar. En esos casos, el
icono de destino se resalta con un simbolo de prohibido para indicar que la
operacion no es valida.

MENU CONTEXTUAL DE UN ICONO

Todos los objetos de Windows tienen un menu contextual. Se trata de un
menl emergente que aparece al situar el raton sobre el icono y hacer un
clic con el boton secindario del raton (el boton derecho en los usuarios
diestros y el boton izquierdo en los usuarios zurdos). El mend contextual,
al igual que todos los menus, esta formado por varias opciones que se
activan haciendo clic sobre ellas (o pulsando la tecla de la letra subrayada
en el nombre de la opcion)
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Recuerde siempre que el menu contextual se abre al hacer clic con el boton
secundario del raton, no con el botdn principal con el que realiza el resto
de las operaciones.

Las opciones que presenta el menu contextual son diferentes segin el tipo
de objeto, pero siempre son las operaciones mas utilizadas con el objeto.
Es necesario sefialar que muchas de las opciones del menu contextual se
pueden activar con otros métodos (por ejemplo, con la linea de menuis o
seleccionando un botdn en la barra de herramientas), ahora bien, hay
caracteristicas, por ejemplo, las Propiedades del objeto, a las que soélo
podra acceder a través del meni contextual.

A lo largo de este manual ira aprendiendo para qué sirven las diferentes
opciones del meni contextual de cada objeto. Por ahora, lo Onico que tiene
que quedarle claro es que el menu contextual es la forma mas sencilla de
manipular cualquier objeto Windows. Cuando no sepa coOmo activar una
opcion de un objeto, inténtelo siempre con el menu contextual.

Propiedades del objeto. En el meni contextual de todos los objetos
siempre hay una opcion, denominada Propiedades, que es necesario
destacar, pues accede a las caracteristicas de configuracion del objeto La
opcion Propiedades siempre es la altima del mena contextual y cuando se
selecciona muestra una ventana donde usted elige sus preferencias.
Constantemente estara accediendo a las propiedades del objeto a traves del
ment contextual.

Para acceder directamente a la opcion Propiedades sin tener que abnir el
menu contextual presione la tecla Alt a la vez que hace un doble clic sobre
el objeto. También puede seleccionar el objeto y pulsar Alt-Intro.
Apréndase estos trucos, pues activar la opcidn Propiedades es una de las
operaciones mas frecuentes que se realiza en Windows.

(QUE ES UN ACCESO DIRECTOQ?

Con el término acceso directo (en inglés, shortcut) Microsoft designa un
concepto bastante simple (y muy importante), que mejor se habria
traducido como alias. Un acceso directo no es mas que un icono especial
que sirve: como referencia, como alias, a un_objeto ya existente y que
permite activar ese objeto de una forma facil y cémoda. Hay cuatro
caracteristicas fundamentales para comprender los accesos directos.

e Todo acceso directo estd asociado con un objeto. Dicho de otra
forma, para crear un acceso directo primero hay que indicar el objeto al
que apunta el acceso directo.

3-8

- ™



Windows 95

Un acceso directo se representa mediante un icono especial. Este icono
es igual que el icono del objeto asociado, con la diferencia de que afiade en
su parte inferior izquierda una pequeiia flecha para indicar que se trata de
un acceso directo, que es un icono que estd apuntando a un icono de
objeto. :

e Un objeto puede tener varios accesos directos. Cada objetos de
Windows se representa mediante un unico y exclusivo icono de objeto,
pero puede tener cero, uno, O varios accesos directos.

e El acceso directo emnia el comportamiento del objeto, es decir,
hacer doble clic sobre un acceso directo es equivalente a hacer doble

clic sobre el objeto.

En reahdad, un acceso directo no es mas que un archivo de texto de

pequefio tamafio, identificado por la extension LNK (del inglés link:

enlace), cuyo contenido es la informacion necesaria para identificar la
posicion en el disco del objeto al que esta asociado. De esta forma, cuando
se abre un acceso directo, se lee en el archivo LNK la posicion del objeto y
se abre el objeto

JPara qué Sirve un Acceso Directo?

Hay tres razones principales por las que el usuario deseara utilizar accesos
directos. -

* Acceder a un objeto de forma rapida y comoda. Puede situar en el
escritorio accesos directos a sus programas y/o documentos favoritos.
De esta forma, los puede ejecutar rapidamente sin perder tiempo
abriendo ventanas y carpetas hasta alcanzarlos.

¢ Colocar un objeto en dos carpetas sin duplicar ¢l objeto. Suponga
que quiere tener el mismo documento en dos carpetas (directorios)
diferentes. Si no existieran los accesos directos, en su disco duro se
almacenarian dos copias del archivo, una en cada carpeta. Pero, puede
tener en una carpeta el archivo original y en la otra carpeta un acceso
directo (una referencia al archivo).

e Incluir un acceso directo dentro de un texto. Esta opcion es muy
interesante y ofrece indudables ventajas a los usuarios que trabajan en
red y/o estan conectados con el servicio electrénico Microsoft Network
-aunque se puede utilizar en muchas otras ocasiones-. Por ejemplo,
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“suponga que quiere enviar un mensaje indicando a un compaiiero donde
esta situado un determinado archivo (0 un servicio de Microsoft
Network). Lo mas sencillo es incluir dentro del mensaje el acceso
directo a ese archivo o servicio, tal como se muestra a continuacion. De
esta forma, su compaiiero solo tiene que abrir el icono del acceso
directo. Para incluir el acceso directo dentro de un texto, simplemente
arrastre el icono hasta el documento. O también puede utilizar el
Portapapeles.

&1 Documento - WordPad :
e
Cristina e
Te envio este mensaje para que puedas accesar el servicio quela 3§
revista espafiola PC World ha creado en Microsoft Network. Solo %
tienes que pulsar el siguiente icono X
' 5
PC Woikd en MSN mec ink | ;
:3; ]
para conectar e ir directamente al servicio de PC World B
_’;g:;l
(Bl chiensi An; et RS, €11 £ LRI R S R R A N

fig. 3.1
Relaciones entre Objeto y Acceso Directo

La relacion se establece entre objeto y acceso directo no es tan sencilla
como que el acceso directo emule totalmente el comportamiento del objeto
original. Hay varias cuestiones importantes que sefialar.

¢ Al borrar un acceso directo no se borra el objeto asociado. Cuando
se elimina un acceso directo, lo que en realidad se esta borrando es el
archivo de texto LNK quec contiene la informacion para apuntar al
objeto asociado, no el objeto original. Para borrar el objeto usted tiene
que eliminar el icono’del objeto, no el icono del acceso directo.
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e Al borrar un objeto no se borran sus accesos directos, a pesar de
que ya no sirven para nada pues apuntan a un objeto que ya no existe.
Es tarea del usuario borrar esos accesos directos manualmente.

+ Al mover un objeto a otra unidad se rompe el acceso directo.
Cuando usted mueve un objeto de una carpeta a otra dentro de la
misma unidad, el acceso directo busca automaticamente el objeto por
toda la unidad y se actualiza de forma automatica. Pero si usted mueve
un objeto a otra unidad, los accesos directos de ese objeto se
desactualizan y ya no sirven para nada, siendo necesario recrearlos de
nuevo.

¢ El mena contextual es diferente para objeto y acceso directo. El
acceso directo no emula completamente todas las caracteristicas del
objeto, simplemente es una forma mas rapida de abrir (ejecutar) el
objeto. Por ejemplo, las opciones del meni contextual son diferentes
para el objeto original y para el acceso directo, aunque comparten
algunas iguales. Todavia mas importante, la ventana Propiedades de un
acceso directo muestra las propiedades del acceso directo, no del
objeto al que apunta.

.Coémo crear un Acceso Directo?

Se pueden crear accesos directos para la mayoria de los objetos Windows,
ya sean programas, unidades de disco, impresoras, etc. La dnica
caracteristica que debe tener presente es que todo acceso directo esta
asociado con un objeto, por tanto, en algun momento tendra que indicar
cual es el objeto del acceso directo que esta creando.

Existen tres métodos para crear accesos directos. Los dos primeros son
utiles cuando se parte del objeto al que apuntara el acceso directo y el
ultimo cuando se parte de la posicion (carpeta o escritorio} donde se quiere
colocar el acceso directo.

e Menu contextual. Abra el ment contextual del objeto y seleccione la
opcion Crear acceso direcfo Inmediatamente aparecera el icono de un
acceso directo en la misma posicion (escritorio o carpeta) donde esta el
objeto. Este acceso directo tendra el nombre Acceso directo de xxx,
siendo xxx el nombre original, aunque, logicamente, lo puede cambiar.

e Curl-Mayusculas al arrastrar. Si arrastra un objeto a la vez que pulsa
las teclas Ctrl-Maytisculas, se crea en la posicion de destino un acceso
directo del objeto. Aparece -un meni que le permite elegir entre crear
un acceso directo, mover o copiar, seleccione Crear acceso directo
aqui. Fijese durante la operacion que ha de soltar primero el boton del
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ratdon antes que dejar de pulsar las teclas Ctrl-Mayusculas (en caso
contrario, no se crea el acceso directo). También advierta que al
arrastrar el icono aparece la flecha que identifica los accesos directos
para indicar que se esta creando un acceso directo.

e Opcion Nuevo. Sitiese en el lugar donde quiere crear el acceso directo
(carpeta o escritorio), abra el men contextual de la carpeta o
escritorio, elija la opcion Nwevo y la subopcidon Acceso Directo. -
Aparece una ventana donde puede introducir directamente la posicion y
el nombre del objeto del que se quiere crear el acceso directo, o,
preferiblemente, pulse el boton Lxaminar y busque el objeto en el
disco.

e Recorte. Es posible crear un acceso directo que apunte a parfe de un
documento, por ejemplo, un acceso directo a un parrafo de un
documento. Para ello, seleccione la parte del documento, copiela en el
Portapapeles y, luego, en el escritorio o ventana donde quiere crear el
acceso directo abra el menu contextual y seleccione Pegar. Aparece el
icono que se puede ver a la izquierda, que identifica que se trata de un
recorte o parte de un documento.

Si arrastra un icono de programa a una determinada carpeta, la operacion
que se realiza no es mover ni copiar el icono, sino crear un acceso directo
del icono de programa. Igualmente, hay ciertos tipos de objetos que no se
pueden coplar ni mover y cuando se intentan mover o copiar lo que hacen
es crear un acceso directo; por ejemplo, una impresora o una unidad de
disco.

A la hora de arrastrar un icono lo verdaderamentehimponante para saber
qué operacidn se esta efectuando es ver el simbolo que aparece en el icono.
Si no aparece nada se esta moviendo, si aparece un simbolo (+) se esta
copiando, y si aparece una flecha (#) se esta creando un acceso directo.
Cuando esté arrastrando un icono usted siempre puede forzar a que se
realice una de las tres operaciones. Si pulsa Mayusculas, se mueve el icono.
Si pulsa Ctrl, se copia el icono. Y si pulsa Ctrl-Mayusculas, se crea un
acceso directo al icono.

Propiedades de un Acceso Directo

El meni contextual tiene una opcion, denominada Propiedades, que
muestra siempre las principales propiedades del objeto en cuestion. En el
caso de un acceso directo, no se muestran las propiedades del objeto
asociado, sino las del propio acceso directo, tal como se puede ver en la
siguiente figura. (Advierta que tiene que activar primero la ficha Acceso
Directo).
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A continuaciéon se comentan las principales opciones que aparecen en la
ventana Propiedades de un acceso directo. -

Destino. Trayectoria del objeto asociado con el objeto directo (unidad,
carpeta y nombre) Lo mas-recomendable es asumir y no cambiar el
valor por defecto.

Iniciar en. 51 es un acceso directo de un programa, se indica la carpeta
de trabajo donde se buscaran los posibles archivos complementarios
que necesite el programa al ejecutarse. Suele ser la carpeta (directorio)
donde esta almacenado el objeto.

Tecla de método abreviado. Permite crear una tecla rapida (hotkey)
que al pulsarse abre el acceso directo. El valor Ninguna indica que no
hay seleccionada ninguna tecla. Seleccione este campo y pulse una
combinacion con Ctrl, Alt y otra tecla (por ejemplo, Ctrl-Alt-W). No se
pueden utilizar las teclas Esc, Intro, Tab, Retroceso, ImprPant y
Espacio. A partir de ese momento, simplemente pulsando la
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“combinacion de teclas desde cualquier parte de Windows 95 (incluso
desde otro programa), abrira el acceso directo.

* Ejecutar. Establece la forma en que se abre la ventana del acceso
directo: ventana normal, ventana minimizada o ventana maximizada.

e Buscar objetivo. Opcion muy util que localiza automaticamente el
objeto original al que esta asociado el objeto directo. Por ejemplo, si
usted quiere acceder a las propiedades del objeto puede usar este
botdn, abrir el menu contextual del objeto y activar Propiedades.

¢ Cambiar icono. Permite cambiar el dibujo del icono, ya sea por otro
de los incluidos en Windows o por uno que usted tenga -en cuyo caso
tendra que indicar en el apartado Nombre de Archivo el archivo que
contiene el icono-.

LA PAPELERA DE RECICLAJE

La Papelera de Reciclaje es una de las herramientas que mas usara durante
su trabajo diario en Windows. Se trata de un icono que aparece por defecto
en el escritorio y que tiene una doble miston.

e Borrar objetos. St usted arrastra un icono o iconos a la Papelera, se
borran los objetos que corresponden a esos iconos. En el caso de
arrastrar a la vez varios iconos, fijese bien que el puntero del raton esta
encima de la Papelera antes de soltar el boton. Y recuerde que al borrar
un acceso directo no esta borrando el objeto asociado, simo el acceso
directo. '

¢ Recuperar Objetos Borrades. La Papelera mantiene de forma
temporal los objetos borrados, para que el usuario pueda recuperarlos
si se da cuenta de que los elimind accidentalmente.

Recuperar un Objeto Borrado

Al abrir la papelera aparece una lista con todos los objetos que se pueden
recuperar. Para recuperar un objeto, seleccione el icono del objeto u
objetos que desee recuperar, abra el menu Archivo y escoja la opcion
Restaurar. También puede seleccionar los objetos, pulsar el botdn
secundario del raton para abrir el ment contextual y activar Restaurar.
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Los objetos recuperados se vuelven a almacenar en el disco exactamente en
el mismo sitio donde estaban cuando fueron eliminados. Incluso si el objeto
estaba en alguna carpeta que ya no existe, al recuperar el objeto se crea de
nuevo la carpeta.

Si quiere recuperar a la vez todos los objetos que elimind en la Gltima
operacion de borrado, sin necesidad de seleccionarlos uno a uno en la -
Papelera, sitie el cursor en cualquier parte vacia del escritorio, abra el
menu contextual (haga clic con el boton secundario del raton) y elija
Deshacer eliminar -0 abra la Papelera, luego el mena Edicidn y active
Deshacer eliminar-.

Ordenar Ia lista de Ia Papelera. La lista de objetos borrados de la”
Papelera esta formada por varias cabeceras de columna que siguen las
normas propias de este tipo de controles. Por defecto, la lista esta ordenada
atfabéticamente segin ¢l nombre dei icono Si quiere cambiar el método de
ordenacion por otro, simplemente pulse sobre el titulo de cada campo dela
lista. Por ejemplo, para ordenar la lista por fecha de eliminacion, pulse una
vez sobre el titulo Fecha eliminada. Si vuelve a pulsar, se invierte el orden
dentro de ese criterio (de mayor a menor pasa de menor a mayor).

Vaciar la Papelera. En ocasiones, querra eliminar todos los objetos
almacenados en la Papelera, por ejemplo, cuando necesite mas espacio libre
en el disco duro. Puede usar dos métodos: si esta en el escritorio abra el
menu contextual de la Papelera y escoja Vaciar Papelera de reciclaje y si ya
tiene abierta la Papclera, active Archivo Vaciar la Papelera de reciclaje.
Tenga en cuenta que esta operacion es irreversible y que al vaciar la
Papelera ya no podra re¢uperar nunca esos archivos.

/_//
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_Borrar con Papelera y Borrar sin Papelera

A la hora de eliminar un objeto, Windows puede emplear dos métodos
diferentes, que es importante distinguir claramente.

Borrar con Papelera. Los objetos no se eliminan completamente del
disco, sino que trasladan a la Papelera y se pueden recuperar mientras estén
en ella. Este método se utiliza en tres casos:

¢ Cuando se arrastra un objeto al icono de la Papelera

¢ Cuando se elimina un objeto con las herramientas propias de Windows.
Por ejemplo, si selecciona un icono y pulsa la tecla Supr. O, también, si
selecciona un icono, abre su ment contextual y escoge la opcion
Eliminar.

¢ Cuando se borra un objeto en una aplicacién disefiada para Windows
95, pues estas aplicaciones estan preparadas para usar la Papelera.

Al eliminar uno o mas objetos a través de la Papelera -excepto cuando se
utiliza el método de arrastrarlos al icono Papelera- aparece una ventana de
confirmacion similar a la siguiente. Observe el icono a la izquierda que
corresponde al icono de la Papelera -en las paginas siguientes se explica
como evitar que aparezca esta ventana-,

0 )
P

fig. 3.4

Si desea borrar algun objeto sin que pase por la Papelera, seleccione el
objeto u objetos a eliminar y pulse la combinacion de teclas Mayusculas-
Supr. Ahora bien, recuerde que los objetos eliminados con este método no
se pueden recuperar.

Borrar sin Papclera. Los objetos se eliminan totalmente del disco y no se
pueden recuperar. Este método se utiliza siempre que no se borra a través
de la Papelera, es dccir, en estos cinco casos:
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e Cuando borra un objeto de un disquete, pues la Papelera no acepta los
archivos de una unidad de disquetes.

e Cuando elimina los objetos seleccionandolos y pulsando Mayusculas-
Supr. '

e Cuando elimina un gbjeto con una aplicacion para Windows 3.1, pues
estas aplicaciones no se han disefiado para Windows 95 y no reconocen
la Papelera.

¢ Cuando borra archivos desde MS-DOS, ya sea mediante una aplicacion
DOS o directamente en el indicador con las ordenes DEL y ERASE.

e Cuando ha activado en la ventana de Propiedades de la Papelera la
opcion que desactiva la eliminacion de objetos a través de la Papelera.

En los dos primeros casos, al borrar un archivo sin utilizar la Papelera
aparece una ventana de confirmacion parecida ala siguiente. Advierta que
el icono y el texto de esta ventana son diferentes a los de la ventana del
método a través de la Papelera, lo cual puede servirle de pista para saber el
método que esta utilizando Windows a la hora de borrar un objeto.

Confirmar la elimina

Funcionamiento dec Ia Papelera

Cada vez que se elimina un objeto, lo que se hace en realidad es copiarlo
en una carpeta (un directorio) especial del disco llamada RECYCLED.
Esta carpeta tiene un tamafio fijo y va almacenando los archivos eliminados
hasta que se llena, momento en el cual empieza a suprimir los archivos
borrados mas antiguos para dejar espacio a los-nuevos. Existe una carpeta
RECYCLED en cada unidad de disco duro, y cada carpeta solo almacena
los objetos eliminados en su propia unidad; es decir, al borrar los objetos
de la umdad C se guardan en la carpeta RECYCLED de la unidad C, al
borrar los objetos de la unidad D se guardan en la carpeta RECYCLED de
la unidad D, etc. Por defecto, el tamafio de la carpeta RECYCLED es el
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10% del tamafio total de la unidad, pero puede cambiar este valor abriendo
el menua contextual de la Papelera y seleccionando la opcion Propiedades. -

El tamaiio de la carpeta RECYCLED se mide siempre en porcentaje del
espacio total de la unidad. La ficha Global le permite elegir ente definir
como tamafio un porcentaje idéntico para todas las unidades de disco duro
(opcion Utilizar una configuracion para todas las unidades) o establecer
un porcentaje distinto para cada unidad (opcion Configurar unidades
independientemente). En este ltimo caso, se debe abnr las otras fichas
para definir el tamafio de cada unidad. '

Si activa la opcion No mover archivos a la Papelera. Purgarlos al
eliminarlos, se usara siempre el método que borra sin la Papelera y no
podra recuperar ningun objeto. No es conveniente que active esta opcion, a
no ser que tenga muy poco espacio libre en el disco.
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fig. 3.6

Normalmente, Windows muestra una ventana que pide que confirme la
eliminacion de los objetos. Si desea evitar que aparezca esta ventana,
desactive la casilla Aosirar didlogo para confirmar eliminacion. Mi
consejo es que no la desactive, para que pueda saber en todo momento qué
método usard Windows a la hora de borrar el objeto.
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4. PERSONALIZACI()N DE WINDOWS 95

4.1 PERSONALIZANDO EL ESCRITORIO

En los tres capitulos anteriores se han explicado cuestiones principalmente
tedricas sobre los fundamentos del trabajo en Windows 95. Ha llegado el
momento de sacar provecho de todos los conocimientos adquiridos y
personalizar el entorno de trabajo adaptandolo a sus necesidades y gustos
especificos.

El escritorio (en inglés, desktop) es el nombre genérico que se utiliza para
designar la pantalla de fondo sobre la cual se disponen los iconos y se
ejecutan los programas. El escritorio es el elemento central de Windows en
el sentido de que todos los objetos de Windows estan almacenados de una
forma u otra en €l —ya sea directamente, es decir, un icono sobre el
escritorio; o indirectamente, es decir, un icono almacenado en una careta
que, a su vez, guarda en el escritorio—.

En realidad, desde el punto de vista fisico del disco, el escritorio no es mas:
que una carpeta (directorio) de la unidad donde se ha instalado Windows.
Exactamente corresponde a la carpeta C:\Windows\Escritorio, si es que
Windows se ha instalado en la unidad C. Por supuesto, el contenido de esa
carpeta son los objetos que aparecen en el escritorio.

El escritorio es un objeto mas de Windows y, como todos los objetos,
posee su propio meni contextual, que se activa pulsando el botdn
secundario del raton en cualquier parte vacia del escritorio. -
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fig. 4.1 i

Las distintas opciones del men( contextual del escritorio se explican a lo
largo de este capitulo.
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4.2

OBJETOS Y ACCESOS DIRECTOS

La principal funcion del escritorio es servir como lugar donde el usuario
coloca los iconos que utiliza con mayor frecuencia. Ahora bien, antes de
describir cébmo se crean objetos en el escritorio, es necesario responder una
pregunta fundamental : ;qué es preferible colocar en el escnitorio : el objeto
por si mismo o un acceso directo? En la mayoria de las ocasiones es mas
recomendable trabajar en el escritorio con accesos directos. No es
conveniente crear en €} escritorio una copia del objeto onginal porque se
estaria duplicando el objeto de forma innecesaria, con el consiguiente gasto
de espacio en disco duro. Y no es conveniente mover el icono desde su
posicion original en el escritorio porque siempre es preferible tener todos
los archivos de un programa juntos en la misma carpeta en su posicion
original. Ademas, al usar accesos directos se tiene la ventaja de que no se
corre peligro al borrar equivocadamente un icono, pues solo hay que
recrear el acceso directo.

Crear un Acceso Directo en ¢l Escritorio

Para crear un acceso directo, puede utilizar dos métodos. Si tiene a la vista
el icono del objeto, arrastrelo hasta alguna parte vacia del escritorio a la
vez que pulsa las teclas Ctrl+Mayusculas. Y si no tiene a mano el objeto,
puede abrir el meni contextual del escritorio, elegir la opcion Nuwevo y
seleccionar Acceso directo. Se le pedira que indique el objeto del cual
quiere crear el acceso directo (haga clic en el boton Examinar para
recorrer el disco) y, luego, el nombre del acceso directo. Por supuesto,
puede crear accesos directos de cualquier objeto, tal como un programa,
un documento, una carpeta, etc.

Para la creacion de accesos directos a carpetas, no se puede utilizar el
boton de Examinar, por lo que tiene que teclear el nombre de la carpeta
que desea utilizar para crear el acceso directo.

Creacion de una carpeta en el escritorio

Con el método anterior usted puede crear en el escritorio un acceso directo
a una carpeta, lo cual es Gtil para acceder de forma rapida una carpeta que
contiene archivos que utiliza con frecuencia. Pero, si lo que quiere es crear
una carpeta para organizar los accesos directos, tiene que abrir el mena
contextual y seleccionar Nuevo y Carpeta. Aparece una carpeta con el
nombre resaltado para que usted elija el que desee. Esta es la Unica
situacion en el que si es recomendable colocar en el escritorio un objeto y
no un acceso directo a dicho objeto.
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4.3

ORGANIZAR EL ESCRITORIO

A medida que pase el tiempo y vaya instalando nuevos programas, ird
aumentando el nimero de objetos en el escritorio. Siempre es muy
importante organizar de forma coherente los objetos del escritorio, para
que pueda acceder a ellos con facilidad. Hay tres métodos para conseguir
este proposito, los dos primeros son automaticos y se activan a traves del
menu contextual del escritorio, y el tercero, el mas interesante, permite al
usuario colocar cada icono de forma manual.

Los métodos para organizar los iconos del escritorio también son validos
para organizar los iconos de cualquier otra ventana Windows.

Alineacion de iconos

Organiza los iconos del escritorio alineandolos en base a una cuadricula o

rejilla imaginaria que cubre toda la pantalla. Es decir, suponga que la

pantalla posee varias rayas horizontales y verticales que la dividen en

pequeiios cuadrados. Al activar la opcion Alinear iconos (abra el menu

contextual del escritorio y pulse Alinecar iconos) se alinean los iconos |
dentro de esos cuadrados imaginarios, colocandose en el cuadrado mas

cercano.
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El tamafio de la rejilla depende del espaciado horizontal y vertical que
exista entre los iconos, valores que se definen activando la ventana
Propiedades del escritorio y seleccionando la ficha Apariencia, lista
Elemento. |

Organizacion de iconos

Ademas de alinear, usted puede organizar los iconos del escritorio. La
accion de organizar los iconos también tiene en cuenta la cuadricula o
rejilla imaginaria, pero en este caso no se coloca el icono en el cuadrado de
la rejilla mas cercano sino que se rellenan todos los cuadrados de forma
ordenada, primero la fila superior de izquierda a derecha, luego la
siguiente, etc.
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fig. 4.3

Por otra parte, al organizar los iconos también puede ordenarlos por
nombre, tamaiio, tipo o fecha. Abra el menu contextual del escritorio y
seleccione Orgarmzar iconos, aparecera un submend con cinco opciones.
Las cuatro primeras permiten ordenar los iconos atendiendo a distintos
criterios (ordenacidn alfabética por el nombre, ordenacion segun el tipo de
objeto, ordenacion scgun el tamafio y ordenacidén segiun la fecha de
creacion o Gltima modificacion). La quinta y Ultima opcidn, Orgarizacion
antomatica, no realiza ninguna ordenacion, solo coloca los iconos de arriba
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a abajo y de izquierda a derecha, Esta opcion no es igual que las demas, no
es una caracteristica que se lleva a cabo cuando se selecciona y ya. Al
seleccionar esta opcién no solo se organizan los iconos automaticamente,
sino que queda activada para que en el futuro se organicen de forma
automitica.. Si ahora vuelve a abrir el menu Organizar iconos, vera que la
opcidon Organizacion automdtica tiene una marca a la izquierda para
indicar que estd activada. Cuando se ha activado la organizacion
automnatica, cada vez que mueva un icono de posicidn o cree un nuevo
icono se efectuara automaticamente la recolocacion de los iconos.

Colocar iconos manualmente

Las opciones de alinear y organizar iconos son utiles en el caso de las
ventanas que muestran el contenido del disco (ventanas del icono de Mi PC
y del programa Explorador). Pero para el escritorio es mejor adoptar una
organizacién manual, Hay varias razones para apoyar esta idea. Primera,
que una organizacion manual permite agrupar los iconos segun su funcién
(algo no contemplado en las posibilidades de ordenacion explicadas
anteriormente). Por ejemplo, usted puede querer tener en la esquina
superior derecha de la pantalla agrupados todos los iconos de documento,
sin distinguir entre hoja de calculo, grafico o texto. Segunda, que una
organizacion manual permite colocar determinados iconos en los extremos
de la pantalla, algo importante para poder arrastrar hacia ellos objetos de
otras ventanas que abrimos durante el trabajo diario.

A la hora de realizar una organizacidon manual tenga en cuenta estos
aspectos :

e Procure colocar los iconos con cierta logica, agrupando juntos los
iconos similares. E intente siempre trabajar con esa configuracion. Si se
acostumbra a tener, por ejemplo, el icono de Papelera en la esquina
inferior derecha, casi inconscientemente desplazara el ratéon en esa
direccion cada vez que quiera borrar un icono.

+ Coloque en los extremos del escritorio los iconos mas utilizados y los
iconos a los cuales arrastrara objetos. Durante el trabajo diario abrira
muchas ventanas que ocuparan el centro de la pantalla, por tanto, si
quiere arrastrar objetos de esas ventanas a iconos del escritorio, éstos
iconos han de estar en los extremos de la pantalla para no quedar
tapados por las ventanas. )

e Puede juntar los iconos del escritorio todo lo que quiera, sin
preocuparse por la rejilla imaginaria que forman el espaciado horizontal
y vertical de los iconos. Esta rejilla imaginaria no afecta a la
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4.4

organizacion manual, solo se tiene en cuenta cuando se activan las
opciones Organizar iconos o Alinear iconos. '

Aparte de estas consideraciones, siéntase libre para colocar los iconos en el
escritorio como mas le guste. ;

PROPIEDADES DEL ESCRITORIO

El escritorio no es mas que el fondo sobre el cual trabaja Windows, por
ello las propiedades del escritorio son las propiedades de la pantalla de
Windows. Para acceder a las propiedades del escritorio abra su menu
contextual y seleccione [Propiedades. Aparece una ventana de
configuracion con cuatro fichas : Fondo, Protector de pantalla, Apariencia
y Configuracion —si ha instalado el programa Microsoft Plus! tendra una
ficha mas.

Hay que recordar siempre que una vez efectuados los cambios es necesario
pulsar el boton Aceptar para que se tengan en cuenta.

Fondo "

La ventana Fondo le permite establecer un disefio y/o un tapiz para el
escritorio. Un disefio es un patrén de puntos que se repite por todo el
escritorio, mientras que un papel tapiz ( o simplemente, tapiz } es una
imagen ya creada que se superpone al fondo del escritorio. Si lo que usted
desea no es crear un disefio o tapiz, sino cambiar el color del fondo, tiene
que activar la ficha Apariencia, explicada posteriormente, seleccionar en la
lista I-lemento el valor Lscritorio y cambiar el color. -

Diseiio. Un disefio es un patron de puntos predefinido. Existen varios
disefios incluidos en Windows 95, que puede seleccionar en la lista Disedio.
Cada vez que seleccione uno de ellos, la pantalla de ejemplo mostrara
como quedaria su escritorio con ese disefio -si no-aparece nada en la
pantalla de ejemplo, compruebe que la lista de la derecha, Papel tapiz,
tiene el valor (Ningnuno), y seleccionelo si no es asi- . Recorra la lista y
compruebe que los efectos conseguidos son bastante “sosos”. Una vez
seleccionado un disefio, puede activar el boton Lditar disefioc para
modificar el patrén de puntos o crear uno nuevo. Si no quiere activar
ningun disefio seleccione el valor (Ninguno).

Tapiz. El tapiz es una imagen o figura que se puede colocar en el
escritorio, ya sea centrada o, si la imagen es mas pequeiia que el tamafio de
la pantalla, repitiéndose en la pantalla en modo de mosaico. Existen tapices
predefinidos en Windows, pero lo mas interesante es poder colocar su
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propia imagen personal, Para ello pulse el boton Examinar.y seleccione en
el disco la imagen, que tiene que estar en formato BMP —si no lo.esta,
utilice algun programa de dibujo para convertir la imagen al formato
BMP—. En caso de que no desee activar un tapiz seleccione el valor
(Ninguno).
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Se aconseja no utilizar ni un disefio ni un tapiz, pues en la mayoria de los -

casos embellecen el escritorio a costa de disminuir la visibilidad de los
iconos, que es lo mas importante Ademas, si se pone como tapiz una
imagen de gran tamaiio con muchos colores, estara consumiendo recursos
del sistema y disminuyendo la velocidad de trabajo. Por otra parte, si
reflexiona objetivamente concluira que en la mayoria de las ocasiones
estara ejecutando alguna aplicacidon Windows a pantalla completa y, por
tanto, no vera el fondo del escritorio mas que durante breves momentos.
De todas formas, es decision suya resolver este compromiso entre belleza y
eficacia, segun sus propios gustos y necesidades.
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Protector de pantalla

La ficha Protector de Pantalla define las caracteristicas del salvapantallas
que se puede activar en Windows 95. Un screen saver o protector de
pantalla es un programa que se activa cuando ha transcurrido un
determinado tiempo sin que haya tocado el teclado o el ratéon y cuyo
objetivo es prevenir el “quemado” de la pantalla encendida.
Inevitablemente, usted hara pausas en la computadora dejando la pantalla
encendida. Cuando el monitor estd visualizando constantemente la misma
imagen durante mas de treinta minutos (aproximadamente), los puntos de
la pantalla empiezan a “quemarse”, practica que puede ir poco a poco
acabando con la vida del monitor.
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fig. 4.5
Los screen savers eran algo muy necesario hace varios afios cuando la
calidad de los monitores no era muy alta y existian los problemas con la
pantalla comentados anteriormente. En la actualidad, la calidad de los
monitores ha aumentado y los protectores de pantalla no son tan
necesarios, aunque siempre es preferible trabajar con uno de ellos activado.
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- Reducir el consumo del monitor. Su monitor puede ser.compatible Energy
Star, lo cual quiere decir que es capaz de desactivarse automaticamente
cuando no se esti utilizando, reduciendo el consumo de energia. La
especificacion Energy Star es un estindar reconocido mundialmente y
actualmente hay muchos monitores que soportan dicho estandar. Consulte
el manual de su monitor para comprobar si posee esta caracteristica. En el
caso de que Windows .no detecte que el monitor cumple con las
especificaciones Energy Star, todas las opciones permaneceran
desactivadas -si sabe que su monitor puede ponerse en modo de ahorro de
energia y Windows no lo ha reconocido, abra la ficha Configuracion,
seleccione Cambiar tipo de monitor y marque la casilla El monitor cumple
con la norma Energy Star (es frecuente que Windows no detecte esta
caracteristica de forma automatica).

Existen dos modos de funcionamiento en los que se pone un monitor
compatible Energy Star (entre paréntesis se indica el nombre de la opcion
tal como se denomina en Windows 95).

e Modo reducido (Bajo consumo de energia): Reduce de forma

significativa, aunque no completamente, el consumo de energia del
monitor. Cuando se toca el teclado o el ratén y se desactiva el modo
reducido, la imagen de la pantalla tarda poco tiempo en aparecer (uno a
dos segundos).

e Modo desactivado (Apagar el monitor): Desactiva totalmente el
monitor, reduciendo a cero el consumo de energia. Ahora bien, cuando
toque el raton o el teclado la imagen tardara alguan tiempo_en aparecer
(de cinco a diez segundos).

Si quiere activar uno de los dos modos marque la casilia correspondiente y
defina el tiempo que transcurrira desde que se toca por ultima vez el
teclado o el raton hasta que se activan los modos. Para alcanzar el modo
desactivado tiene que pasar previamente por el modo reducido; por cllo, €l
“tiempo del modo desactivado tiene que ser igual o mayor que el del modo
reducido.

La caracteristica de reduccion de consumo del monitor equivale a un
salvapantallas, .pues cuando entra en-functonamiento alguno de los dos
modos, ia pantalla se queda en negro. Por tanto, si tiene activado el modo
reducido o el modo desactivado, ya no es necesario que defina ningin
salvapantallas. No obstante, s posible establecer un salvapantallas a la vez
que los modos Energy Star (por ejemplo, que a los 3 minutos se active el
salvapantallas, a los 6 minutos el modo reducido y a los 10 minutos el
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modo desactivado), aunque recuerde que en cuanto se entra en modo
-reducido la pantalla se queda en negro y se desactiva el salvapantallas. .

Un salvapantallas siempre consume recursos y memoria del ordenador. Por
ello, aunque diversos fabricantes comercializan salvapantallas muy
sofisticados y atractivos, lo méas recomendable es elegir un salvapantallas
sencillo y simple, como los incluidos en Windows 95 -el que consume
menos recursos es una pantalla en negro que no hace nada.

Apariencia

A primera vista, parece que la ficha Apariencia sirve unicamente para
cambiar los colores utilizados en las ventanas, fondos y menus de
Windows. Pero no es esa su Unica funcion y ofrece otras posibilidades muy
interesantes, por ejemplo, aumentar el tamafio de los iconos o definir la
rejilla donde se alinean los iconos.

Propiedades de Pantalla:
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La opcién Combinacion contiene una lista de combinaciones predefinidas,
la mayoria de ellas muy extravagantes (recorra la lista y compruébelo por si
mismo viéndolo en ia ventana de ejemplo).

Recuerde que hasta que no pulse el boton Aceptar (o el botdon Aplicar) no
se tendran en cuanta los cambios efectuados y, que en cualquier momento
puede pulsar Cancelar para regresar a la combinacion anterior.

Por su parte, el valor Elemento permite elegir entre los distintos elementos
que se pueden configurar en cada combinacion. No vamos a comentar
todos los elementos, solo los mas importantes. ‘

e Botones de titulo. Define el tamafio de la barra de titulo de todas las
ventanas y el tamafio de la barra de tareas. En realidad, lo que hace es
establecer el tamafio de los botones de la barra de titulo y de la barra de
tareas, pero cuando.se modifica este valor aumenta o disminuye de
forma proporcional el tamaiio de la barra de titulo y de la barra de
tareas. '

* Escritorio. Define el color del escritorio (por defecto, verde).

e Espacio entre iconos (horizontal y vertical). Establece la distancia
horizontal y vertical entre las lineas que crean la rejilla imaginaria donde
se alinean y organizan los iconos. Ademas, el espacio horizontal define
el ancho del nombre de un icono (si el ancho no es suficientemente
grande, el nombre se trunca y escribe en varias lineas).

¢ Informacion sobre herramientas. Establece el tamafio, tipo de letra 'y
color de las ayudas (globos) que aparecen automaticamente al situar el
raton sobre un icono de 1a barra de herramientas o sobre un icono de la
barra de tareas. También define el tipo y tamafio de letra del texto
situado en la barra de estado.

Si realiza cambios en los elementos del escritorio, es conveniente que grabe
su propia combinacion de colores y tamafios. Para ello, una vez efectuados
los cambios pulse el boton Guardar como y asignele un nombre a su
combinacién.

Configuracion

La uitima ficha, Configiracion, es quiza la mas importante de las
propiedades del escritorio, pues permite definir los dos elementos basicos
-del sistema de video: resolucion y nimero de colores, ademas de otras
caracteristicas como tipo de tarjeta grafica y monitor.

N
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LA BARRA DE TAREAS

La barra de tareas (faskbar) es una caracteristica muy importante de
Windows y resulta imprescindible conocer su funcionamiento
Normalmente, se presenta como una franja horizontal en la parte inferior de
la pantalla.

A grandes rasgos, la barra de tareas realiza una triple funcion

o Controles de sistema. En el extremo derecho de la barra de tareas hay
unos controles que identifican ciertas caracteristicas-del sistema y
permiten acceder facilmente a ellas (por ejemplo, el reloj, el volumen
del sonido, un documento imprimiéndose, etc.).

e Gestion de ventanas y programas abiertos. En el centro, y ocupando
ta mayor parte de la barra de tareas, aparecen los iconos de los
programas y ventanas que se estan ejecutando. Para activar un

4-12
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programa minimizado, simplemente ha de hacer un clic sobre el icono
en la barra de tareas. '

¢ _Meni Inicio. En la parte izquierda de la barra de tareas esta el mend
Inicio, mediante el cual es posible acceder a todos los componentes de
Windows. ;

t

El préximo apartado se dedica a varios aspectos sobre la configuracion de

. la barra de tareas y los tres apartados siguientes entran ya de lleno a

explicar las tres funciones que realiza la barra de herramientas.

'
H

CONFIGURAR LA BARRA DE TAREAS

La barra de tareas es un objeto Windows totalmente configurable y es

posible cambiar su posicién y tamaiio, asi como definir varias propiedades.

Cambiar Posicién

La barra de tareas puede estar en cuatro partes diferentes del escritorio.
Normalmente, es una franja horizontal situada en la parte inferior de la-
pantalla, pero puede ser una franja horizontal en la parte superior o una
franja vertical situada a la derecha o a la izquierda.

Windows 95
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Para cambiar la posicion de la barra de tareas, sitde el puntero sobre una
parte vacia de la barra de tareas y arrastrela hacia alguno de los cuatro
extremos de la pantalla hasta que aparezca un rectangulo que indica que se
ha detectado la accion. Luego suelte el boton del raton. Advierta que al
cambiar la posicidn de la barra de tareas se pueden descolocar los iconos
del escritorio para adaptarse a la nueva situacion. Es indiferente trabajar
con la barra de tareas colocada en uno u otro sitio, pero tampoco hay
ninguna razon para cambiarla de la habitual posicién inferior. Por tanto, le
recomiendo que la deje donde esta. '

Cambiar Tamaiio

La barra de tareas puede aumentar o disminuir su tamafio para almacenar
un mayor o menor nimero de iconos, aunque el tamafio estandar es mas
que suficiente para la mayoria de los usuarios. Si quiere cambiar su tamaiio,
sitie el puntero en cualquier parte del borde de la barra de tareas que esta
en contacto con el escritorio hasta que aparezca una pequefia flecha con
dos direcciones. En ese momento pulse el boton del ratéon y arrastre el
raton en esas direcciones, una de ellas aumentara el tamafio de la barra de
tareas y la otra disminuira.

Puede asignar el tamafio cero a la barra de tareas, lo cual provoca que
desaparezca de la pantalla, pero no se obtiene ningtin beneficio y se queda
sin todas las ventajas (que son muchas). El tamaiio maximo de la barra de
tareas es la mitad de la pantalla, para que como minimo quede Ia otra mitad
para la ejecucion de los programas. En definitiva, en muy pocas ocasiones
deseard cambiar el tamafio (ni la posicion) de la barra de tareas. Por otra
parte, cuando la barra de tareas esta llena de iconos y se abren mas
ventanas, automaticamente los iconos disminuyen su tamafio para dejar
espacio a.los nuevos.

Definir Comportamiento

La barra de tareas tiene que convivir con las restantes ventanas que
aparecen en Windows, especialmente con aquellas que se ejecutan a
pantalla completa (modo maximizado) y que intentan ocupar la zona donde
esta situada la barra de tareas. Para definir el comportamiento de la barra
de tareas en estas situaciones existen dos caracteristicas que se activan
mediante la ventana Propiedades de la barra de tareas —sitae el puntero
sobre una parte vacia de la barra de tareas, pulse el boton secundario para
abrir el menu contextual y seleccione la opcion Propiedades—.

+ Siempre visible. Cuando esta opcion esta activada se ve la barra de
tareas aunque se¢ ejecute un programa a pantalla completa
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(maximizado), pues la aplicacion maximizada reduce ligeramente su
tamafio para dejar espacio a la barra de tareas. Si Siempre visible no
esta activada, la barra de tareas solo se vera cuando no exista ningun
programa o ventana ejecutandose en modo maximizado (por ejemplo,
cuando esté trabajando desde el escritorio). '

e QOcultar automaticamente. El inconveniente de activar la opcién
Siempre visible es que las aplicaciones maximizadas tienen que reducir
ligeramente su tamafio. En ocasiones, esta reduccion es suficiente para
que el usvario pierda algunas caracteristicas —por ejemplo, en un
programa de autoedicion la reduccion del tamaiio puede provocar que
sea necesario utilizar el zoom para distinguir con claridad el contenido
de una pagina o, también, hay ventanas de configuracion de Windows
que ocupan toda la pantalla—. Para evitar estos problemas marque la
opcion Qcultar automaticamente, que convierte la barra de tareas en
una linea estrecha practicamente indistinguible, lo cual deja todo el
espacio de la pantalla para la ventana maximizada. Cuando desee
activar la barra de tareas, simplemente mueva el ratén en direccion a la
barra de tareas como si quisiera ir mas alla de la pantalla.

Lo mas recomendable es trabajar con Siempre visible activada para poder
acceder en cualquier momento a la barra de tareas (sobre todo para poder
conmutar entre las distintas aplicaciones activas). En caso de que utilice
alguna aplicacion en la que resulta molesto perder el espacio dedicado a la
barra de tareas, active también la opcion Ocultar automaticamente. -

A continuacion se explican las tres grandes funciones de la barra de tareas:
controles de sistema, gestion de programas y ventanas abiertas, y el menu
Inicio.

CONTROLES DEL SISTEMA

En la parte derecha de la barra de tareas, en la denominada Area de
notificacion, hay unos controles muy utiles que indican diversos aspectos
del sistema. Algunos de estos controles aparecen en todo momento al
trabajar con Windows 95 (por cjemplo, el control del reloj o el control del
volumen si se tiene una tarjeta de sonido), pero otros controles solo
aparecen durante cicrto tiempo (por ejemplo, el control del modem esta
presente mientras dure la conexion telefénica o el control de la impresora
mientras se esta imprimiendo).
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Como minimo, siempre aparece el control del reloj, que indica la hora
activa en el ordenador. Si no quiere que aparezca el control del reloj, abra
la opcidn Propiedades de la barra de tareas —recuerde que Propiedades
siempre esta dentro del menu contextual— y desactive la casilla Mostrar
Reloj.

Dependiendo del control serd posible hacer con él diferentes operaciones,
pero todas ellas se han de activar mediante alguna de estas cuatro acciones.

¢ Situar el puntero encima del control. Aparece un pequefio texto con
informacion relacionada. Por ejemplo, en el control del reloj se ve la
fecha activa, en el control del modem se muestra el nimero de bytes
recibidos y enviados, y en el control de la impresora se indica el numero
de documentos que se han enviado a imprimir. '

e Hacer doble clic en ¢l control. Al hacer doble clic en el control se
realiza alguna accion. Por ejemplo, en el control del reloj se puede
modificar ia fecha y hora del ordenador, en el control del modem se
puede ver la velocidad y el tiempo de conexion y en el control de la
impresora se muestra la lista de documentos a imprimir.

¢ Hacer clic en el control. Algunos controles distingue entre clic y doble
clic (aunque la mayoria de los controles solo tienen la funcion doble
clic). Por ejemplo, el control de volumen que aparece cuando existe
una tarjeta de sonido permite cambiar el volumen general de Windows
al hacer clic y cambiar el volumen individual de cada canal (sonido
onda, sonido CD, sonido MIDI, etc.) al hacer doble clic. De todas
formas, ésta es la excepcion y la mayoria de los controtes solo
reconocen doble clic.

e Abrir el mend contextual. Como cualquier otro objeto Windows, un
clic con el boton sccundaria sobre el control muestra el menui
contextual, que ofrecera distintas opciones. Como regla general,
recuerde que el menu contextual siempre mostrara todas las funciones
validas con el control. Por tanto, recuerde abrir el mena contextual de
todos los controles.

El mejor consejo que puedo darle es que cada vez que vea aparecer un
nuevo control, pruebe las cuatro operaciones para saber cuales acepta y
qué acciones realiza en cada caso Segun el tipo de control, funcionaran
todas o algunas de las cuatro operaciones. Por otra parte, cuando tenga
que elegir entre mostrar o no los controles en la barra de tareas, conteste
afirmativamente, pues son de mucha ayuda y apenas ocupan espacio.
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MANEJO DE VENTANAS Y PROGRAMAS ABIERTOS

Ademés de los controles del sistema, la segunda funcion de la barra de
tareas es servir como centro de gestién de todas las ventanas abiertas en
Windows. Cada vez que usted abre una ventana, ya sea al ejecutar un
programa o al abrir una carpeta, se afiade a la barra de tareas un icono que
representa dicha ventana. Simplemente al puisar ese icono se activara la
ventana o el programa en cuestion, por lo que la barra de tareas sirve para
ir conmutando de forma facil y comoda entre todas las ventanas y
aplicaciones abiertas en Windows. Si la ventana esta abierta en el
escritorio, pero en segundo plano (detrds de otras ventanas), al pulsar el
icono de la barra de tareas se convierte en la ventana activa. Y si la ventana
esta abierta, pero minimizada, al pulsar el icono se restaura y queda como
ventana activa.

Existe otra forma de conmutar entre las ventanas y aplicaciones abiertas,
que consiste en pulsar la combinacion de teclas Alt-Tab y mantener
presionada la tecla Alt. Aparece una lista de los iconos de las ventanas
abiertas y uno de los iconos esta resaltado con un cuadro. Cada vez que
pulse la tecla Tab, mientras mantiene presionada 'Alt, se resaltara el
siguiente icono de la lista. Y cuando suelte la tecla Alt, se activara la
ventana cuyo icono esta resaltado.

Cada icono de la barra de tareas representa una ventana abierta en

Windows. Con ese icono el usuario puede hacer dos acciones

¢ Clic con el boton principal. Abre o restaura la ventana, que pasa a ser
la ventana activa. -

¢ Clic con el boton secundario. Muestra el mend contextual de la
ventana, que en este caso coincide con el meni de control de toda
ventana y posee opciones para restaurar, maximizar, minimizar, mover,
cambiar el tamafio y cerrar. La forma mas rapida de cerrar una ventana
minimizada no es abrir la ventana y activar el boton Cerrar, sino situar
al raton sobre el icono de la ventana, pulsar una vez el boton
secundario del raton y elegir la opcion Cerrar.

En muchas ocasiones usted querra arrastrar un icono desde la ventana
activa a una ventana que esla abierta pero que no se ve en pantalla (esta
tapada por otras ventanas) En eslos casos, no es necesario que usted pase
las dos ventanas a primer plano y modifique su tamafio para poder ver a la
vez el tamafio que se quiere arrastrar y el destino. Simplemente arrastre el
objeto hasta el icono de la barra de tareas que representa a la ventana
donde esta el destino, lo cual provoca que esa ventana aparezca en
pantalla, y luego, siga arrastrando el objeto hasta el destino. Intente

6/
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comprender el funcionamiento, y significado de este truco porque es uno X
de los mas utiles de todo el fibro (abra cinco o seis carpetas de su disco

duro e intente copiar un objeto de la tltima carpeta abierta en la primera

carpeta abierta).

Menu Contextual de la Barra de Tareas

La barra de tareas, como cualquier otro cbjeto Windows, tiene su propio
ment contextual, que se activa al situar el raton sobre una parte vacia de la
barra de tareas y hacer clic con el boton secundario. Las opciones del menu
contextual afectan a todas las ventanas abiertas y son las siguientes:

|

e Cascada, Mosaico horizontal y Mosaico vertical. Estas tres opciones
organizan automaticamente las ventanas abiertas que no esté
minimizadas. Fijese bien que se trata de las ventanas abiertas no
minimizadas; si la ventana esta abierta pero minimizada, no se tiene en
cuanta en la organizacion de las ventanas. El modo cascada superpone
una ventana encima de otra, el mosaico horizontal divide toda la
pantalla en franjas horizontales, asignandole una franja a cada ventana
abierta; y el mosaico vertical es lo mismo que el horizontal, pero
dividiendo la pantalla en franjas verticales.
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e Minimizar todas las ventanas. Minimiza todas las ventanas abiertas

en el escritorio. Cuando se ha activado, en el meni contextual
aparecera una nueva opcion, Deshacer minimizar fodo, que restaura
todas las pantallas a su posicidn anterior. Muy util para ocultar
rapidamente todas las ventanas abiertas y poder encontrar un icono del
escritorio.

e Propiedades. La ventana Propiedades de la barra de tareas se divide

en dos fichas. La primera ficha (Opciones de la barra de tareas)
contiene varias caracteristicas de configuracion comentadas
"anteriormente, mientras que la segunda ficha (Programas del memi
Inicio) se explica en el proximo apartado dedicado al menu Inicio.

Si la barra de tareas esta llena con iconos de programas y ventanas, y no
hay ningun hueco libre para poder activar el menu contextual, puede situar
el raton sobre el control del reloj en la parte derecha de la barra de tareas
(o sobre el hueco libre entre dos iconos) y pulsar el botdn secundario.

EL MENU INICIO

Ademas de los controles del sistema y de la gestion de las ventanas
abiertas, la barra de tareas cumple una tercera funciéon: permite acceder a
practicamente todos los componentes de Windows a través del menu
Inicio, situado en el extremo izquierdo de la barra de tareas. Al hacer clic
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sobre el meni Inmicio se abre un mend con diferentes opciones.
Normalmente, a la izquierda del ment aparece una franja con el nombre
“Windows 95" y los iconos tienen un tamaiio grande. Si quiere eliminar la
franja y disminuir el tamafio de los iconos abra la ventana Propiedades de
la barra de tareas y active la opcidn Mostrar iconos pequeiios en el meni
Inicio. Observe la diferencia entre uno y otro aspecto.

.1pe
4 X
Dw B

A
W
A
>

= i —
RIS S WL
2

5

S
dyry
50
AR
9

&

fig. 4.12

A efectos de mover o copiar un icono tiene mucha importancia que el
origen y el destino sean carpetas de la misma unidad o de diferentes
unidades. Por ello, conviene que tenga en cuenta que tanto el menu Inicio
como el escritorio no son mas que carpetas que pertenecen a la unidad
donde se ha instalado Windows 95, normalmente, la unidad C. Por tanto,
cualquier operacién con el menu Inicio o con el escritorio, se realiza desde
0 a la unidad C.

En cualquier momento puede abrir rapidamente el menu Inicio pulsando las
teclas Ctrl-Esc,

A continuacion se comentan individualmente cada una de las opciones del
menu Inicio.

Apagar el Sistema
La opcion Apagar el sistema se tiene que usar obligatoriamente cada vez

que desee apagar la computadora. Cuando se activa aparece una ventana
como la siguiente.
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Salir de Windows '«

o

fig. 4.13

Se puede acceder directamente a la opcidon Apagar el sistema pulsando Alt-
F4 cuando esta activo el escritorio -si esta activa una ventana, al pulsar Alt-
F4 se cierra esa ventana-. Pulsando repetidamente Alt-F4 ird cerrando
todas las ventanas abiertas hasta llegar a Apagar el sistema. Este es el
método mas rapido para salir de Windows sin dejar ventanas abiertas.

Existen tres modos distintos de terminar la ejecucion de Windows 95
(cuatro modos si ha instalado algiin componente de red).

e Apagar el equipo. Apaga el ordenador. Tiene que esperar a que
aparezca la pantalla que confirma que puede apagar el ordenador y sdlo
en ese momento desconectar el ordenador. '

e Reiniciar el equipo. Reinicia el ordenador, es decir, sale de Windows
y vuelve a arrancar de forma automatica, sin intervencion del usuario.

¢ Reiniciar el equipo en modo MS-DOS. Termina la ejecucion de
Windows y arranca en modo MS-DOS, es.decir, en modo linea de
comandos y sin entorno grafico. En el modo MS-DOS no podra
gjecutar programas Windows, pero si programas MS-DOS. Si desea
volver a Windows desde el modo MS-DOS escriba la orden WIN (o la
orden EXIT) y pulse la tecla Intro. Y si quiere apagar el ordenador,
simplemente apague el ordenador cuando este en la linea de comandos.
Normalmente, solo trabajara en modo MS-DOS cuando tenga algin
programa DOS que no pueda ejecutar de forma satisfactoria desde
Windows.

e Cerrar todos los programas e iniciar la sesién como un usuario

distinto. Cierra tod4s las aplicaciones y ventanas activas y le muestra la

ventana de contrasefia para que pueda entrar en el ordenador como

otro usuario distinto. Esta opcion solo aparece cuando esta conectado

a una red, cuando ha instalado algin componente de red (por ejemplo,
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“el programa Acceso telefonico a redes, que le permite conectarse a
Internet), o cuando el ordenador se va a compartlr por varios usuarios
distintos, cada uno con su propia configuracion.

Es muy importante que siempre apague el ordenador utilizando la opcién
Apagar el sistema del meni Inicio, pues en caso contrario puede sufrir
pérdida de datos. Asimismo, recuerde siempre esperar a que aparezca la
ventana que indica que es valido apagar el ordenador y no intente apagarlo
antes de que aparezca dicha ventana. Segun el trabajo efectuado en
Windows la ventana puede tardar mas o menos tiempo en aparecer. Por
supuesto, si lleva mas de 10 minutos esperando y la pantalla no aparece,
apague el ordenador y vuelva a encenderlo para comprobar que no tiene
problemas.

Ejecutar

La opcion Ejecutar le permite ejecutar un programa de forma directa, sin
recurrir a su icono. Es diferente utilizar este método que hacer doble clic
sobre el icono de un programa, sin embargo, tiene usted que conocer la
posicion exacta en el disco del programa que desea ejecutar.

fig. 4.14

Por defecto, aparece resaltado el programa que activo la ultima vez que
trabajé con Ljecutar. Ademas, es posible abrir la lista para seleccionar
alguno de los ultimos programa ejecutados. Si quiere gjecutar un programa
nuevo puede utilizar dos métodos: o bien escribir la trayectoria completa
del programa o, mucho mas sencillo, pulsar el botén Examinar y buscar el
programa en las unidades de disco. :

Ayuda

La ayuda en Windows esta estructurada en torno a unidades denominadas
temas de ayuda (o tdpicos de aynda). Un tema de ayuda es una ventana
que explica un determinado concepto y que se compone de un titulo y un
contenido. Al pulsar la opcion Aynda en el ment /micio se activa el
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programa para buscar temas de ayuda, representado por una ventana con
tres fichas: Contenido, Indice y Buscar. Estas tres fichas corresponden a
otros tantos métodos de acceder a la ayuda. Advierta que tan solo son tres
métodos diferentes para acceder a la misma informacion, la diferencia entre
cada método es como se puede encontrar la informacion.

Contenido. Presenta lps temas de ayuda ordenados por categorias. La
informacion se estructura en forma de libros que se abren y cierran y que
contienen paginas de texto. A la izquierda de cada elemento puede
aparecer un icono de libro, ya sea abierto o cerrado, o un icono de pagina
(un tema de ayuda). Al hacer doble clic sobre un libro se abre o se cierra
alternativamente, y al hacer doble clic sobre una pagina se muestra el tema
de ayuda asociado.

'Tema: de Ayuda Ayuda de Wmdows

A __] Sl yaconoce Wmdows...
4 Q) Introducién aWindows 95
() Bienvenido
_] Registrar enlinea Windows 35
_._] Preguntas y respuestas acerca del acuerdo de hcencia
@ Lista de novedades
VO] Litibzar los accesorios ds Windows
& Usogeneral
@ £ scnbit y dibujar
Q Comunicarse con olros
@ Sondo y video
% Utilizar dos equipos
@ Mantener suPC
@ Cémo .

@ Sugerencias y iucos DRY p
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fig 4.15

Indice. Presenta una lista con los titulos de los temas de ayuda ordenados
alfabéticamente. El usuario tiene que escribir una palabra relativa al
concepto que qutere buscar y se selecciona autométicamente un tema.
Haga doble clic sobre el tema y aparecera en pantalla. Advierta que no es
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necesario escribir una palabra completa, sino tan solo las primeras letras
por ejemplo, ‘pap” para buscar “papelera’).

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows
& . ‘, ¥ X 'e'\ 's_(:

X ;
e
_39- abuir
7 abnr de nuevo documentos
abiir, archivos
carpetas
programas
ventana de MS-DOS
q  venlanas minimizadas
| acceder
a carpetas compattidas
a dominios
aimpresoras compartidas
a olio equipo
atedes
a selvicios en linea
boletines electroricos

fig. 4.16

Buscar. Este es el método mas potente para buscar informacion de ayuda.
Mientras que las opciones Contenido e Indice solo buscan informacion. en
el titulo del tema de ayuda, la opcion Buscar busca una determinada
palabra o palabras tanto en el titulo como en el contenido del tema de
ayuda. Usted tiene que introducir una palabra clave que servira como
elemento a buscar, luego, elija una de las palabras propuestas para limitar la
busqueda a esa palabra y finalmente, haga doble clic en cada tema de ayuda
para ver su contenido.
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Tema: de Ayuda: Ayuda de Windows
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g K A e 7 I e 76 X

Ahm archwos oraipetas -
Abrit un documento desde dentio de un programa
Abrit un documento uiizado recientemente
] Abrit una caipeta compartida en olro equipo
Accesorios: Jugar con los juegos de Windows
| Accesonos: Utilizar Acceso lelefdnico a ledes pata coneclarse a un equipo 0 a un,
Accesonos Uhllzar Backup para hacel copias de segundad de los archivos
$ S

.4 ;
S Q‘C/',\.-.*-\ x)-‘.(/)\ .-.\V('- '&\_

fig. 4.17

Cada vez que usted activa un tema de ayuda, desaparece la ventana que
permite buscar temas de ayuda. Si quiere volver a ella sin tener que activar
de nuevo todo el proceso, pulse en la parte superior de la ventana el botén
Temas de Ayuda.

Ademas de la opcion Ayuda del meni Inicio existen otras formas de
obtener ayuda en Windows 95: o

¢ Menu Ayuda. La mayoria de las ventanas y programas de Windows
tienen un menu Aywda situado en la parte derecha de la linea de menus.
St se trata de una ventana del escritorio € Windows 95 (por ejemplo, la
ventana de una carpeta) la ayuda que se.obtiene es.la misma que en la
opcion Ayuda permite acceder a la ayuda propia del programa.

Boton Interrogacién (?). Las ventanas de Propiedades tienen en la parte
derecha de la barra de titulo un boton de interrogacion. Pulse ese boton,
situe el puntero sobre la parte de la ventana de la cual quiere obtener mas
informacion y haga clic
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Botén secundario en un control. En las ventanas de Propiedades
puede situar el ratdn sobre un control, pulsar el botdon secundario y
activar la opcion ;Qué es esto?.

Buscar

La opcion Buscar del ment Inicio es una herramienta muy versatil que
posee tres subopciones.

Archivos o carpetas. Busca un archivo o carpeta en las unidades de
disco del ordenador. También puede buscar aquellos archivos que
contengan una determinada cadena de caracteres.

PC. Busca ordenadores conectados en red a su ordenador (o carpetas
dentro de esos ordenadores).

En The Microsoft Network. Busca servicios incluidos en Microsoft
Network.

Configuracién

La opcion Configuracion del ment /nicio sera una de las menos utilizadas

- — ~por-todos los usuarios.”Y no porque sus opciones sean poco importantes,
sino porque existen formas mas faciles de acceder-a ellas. Al situar el ratén
sobre la opcion Configuracicn se abre un meni con tres subopciones, cada
una de las cuales permitira configurar un aspecto distinto de Windows 95:
el Panel de control, las impresoras y la barra de taras. -

Panel de control. Abre el Panel de control. Si usted ha creado en el
escritorio un acceso directo para el Panel de control, tal como se
comentd al principio de este capitulo, resuita mas rapido activar ese
icono que abrir el menu /nicio, selecctonar Configuracion y luego
activar Panel de control

Impresoras. Abre la carpeta /mpresoras, que guarda un icono por
cada impresora instalada en el sistema. Igual que antes, si ha seguido el
consejo de crear en el escritorio accesos directos para sus impresoras,
entonces casl nunca recurrira a esta- opcion. También puede acceder a
la carpeta /mpresoras abriendo el icono Mi PC.

Barra de tareas. Abre la ventana Propiedades de la barra de tareas,
aunque resulta mas sencillo situar el raton sobre una parte vacia de la
barra de tareas, abrir el meni contextual y pulsar la opcion
Propiedades.
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Documentos

La opcion Documentos contiene una lista de los titimos 15 documentos
que se han abierto en Windows 95. Su funcidn es permitir al usuario
ejecutar cualquiera de estos 15 documentos de una forma facil y comoda,
sin tener que buscarlos en el disco duro. En la lista aparece el nombre del
documento y un icono que identifica el tipo del documento. Al seleccionar
uno de ellos ejecuta automaticamente el programa asociado y se carga el
documento.

Qué documentos se afiaden a la lista Documentos? En primer lugar, los
archivos de datos que se han abierto directamente desde Windows, ya sea
mediante un acceso directo o haciendo clic sobre el icono del documento.
Y en segundo lugar, los archivo de datos abiertos mediante las opciones
Archivo-Abrir desde una aplicacion disefiada especificamente para
Windows 95. Pero los documentos que usted abre desde un programa para
Windows 3.1 no se afiaden a la lista de Documentos.

Cuando la lista ya posee 15 elementos, cada vez que usted abre un
documento desde Windows se borra el mas antiguo de la lista
sustituyendose por el nuevo. Si desea eliminar todos los documentos de la
lista, abra el menlu contextual de la barra de tareas y seleccione
Propiedades-Programas del memi Inicio-Borrar.

Programas

La opcion Programas es la mas importante del meni fnicio, pues permite
acceder a todos los programas instalados en Windows, tanto a las
aplicaciones que inciuye el propio Windows como a las aplicaciones que
instala el usuario por su cuenta. A través de Programas se despliega una
estructura de menus y submenus desde los cuales es posible ejecutar todas
las aplicaciones. Puesto que el mena /nicio esta en la barra de tareas y la
barra de tareas siempre esta accesible para el usuvario, en cualquier
momento usted puede ejecutar todas sus aplicaciones, incluso cuando esta
trabajando en un programa maximizado a pantalla completa.
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fig. 4.18

Al abrir Programas aparece un subment con diferentes elementos. Estos
elementos pueden ser de dos tipos: objetos que se ejecutan al
seleccionarlos o carpetas que se despliegan mostrando nuevos elementos,
identificadas por su icono y porque tienen a la derecha del nombre el
simbolo ¥ El numero de elementos de Programas depende de los
programas que selecciond al instalar Windows, pero siempre existiran
como minimo los cuatro siguientes.

e Carpeta Accesorios. En la carpeta Accesorios se encuentran las
utilidades que incorpora Windows 95. También hay subcarpetas con los
juegos, las herramientas-del sistema, las utilidades de gestion de fax y
los programas multimedia. La cantidad de programas que aparecen en
la carpeta Accesorios depende de las opciones que usted eligio durante
la instalacion de Windows. Puede revisar esa instalacién abriendo el
Panel de control, seleccionando el icono Agregar o quitar programas y
activando la ficha de Instalacion de Windows.

e Carpeta de Inicio. La carpeta de fnicio sirve para almacenar los
programas que el usuario desea que se ejecuten automaticamente al
arrancar Windows. Cada vez que usted enciende o reinicia el
ordenador, al finalizar el proceso de arranque Windows ejecuta todos
los programas cuyo icono estd incluido en la carpeta Inicio. Si usted
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‘quiere que un determinado programa se ejecute siempre al arrancar
Windows, afiada a la carpeta /ricio el icono de ese programa. En las
proximas paginas se explica como afiadir programas a la carpeta /nicio
(y a las restantes carpetas del menu /nicio).

e Explorador de Windows. Permite abrir el programa Explorador, una
utilidad para acceder de forma facil y coémoda a las carpetas y archivos
de las unidades de disco. El explorador es el programa que sustituye al
antiguo Administrador de archivos incluido en la version Windows 3.1.

e MS-DOS. Abre una ventana DOS con la linea de comandos habitual en
el sistema operativo MS-DOS (el simbolo C:\>). Desde alli usted puede
ejecutar cualquier programa DOS -

Dentro de Programas también habra una carpeta por cada aplicacion
Windows instalada por el usuario —y una carpeta por cada una de las
aplicaciones heredadas de Windows 3.1, si es que ha instalado Windows 95
sobre una version Windows 3.1—. Por tanto, para acceder a los programas
recién instalados, tiene que abrir el ment Inicio, elegir Programas y
seleccionar el programa en cuestion. Aunque en el proximo apartado se
explica un método para traspasar todos sus programas al escritorio.

4.10 ANADIENDO Y BORRANDO PROGRAMAS

Una de las operaciones mas importantes que debe llevar a cabo el usuario
durante el trabajo diario con Windows es el mantenimiento de los
programas del menu /nicio. En muchas ocasiones usted querra afiadir
nuevos programas y en otras querra eliminarlos. Antes de explicar como se
pueden hacer estas operaciones, es preciso que tenga muy claras las ideas
siguientes.

o El ment /nicio despliega una estructura de menus y submenus,
adecuada para organizar ios objetos con comodidad.

« Al abnr el menu /nicio usted puede encontrar dos tipos de elementos: o
bien un objeto que se ejecuta al activarlo (por ejemplo Aynda), o bien
una carpeta que abre un submenu (por ejemplo, Programas). Las
carpetas se identifican por su icono y porque tienen a la derecha del
nombre el simbolo V.

e Puede afiadir y borrar objetos en cualquier nivel de la estructura de
menus, por ejemplo, en el menu Inicio, en el ment Programas o en el
menu Accesorios.
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o El mend Inicio acepta cualquier tipo de objeto, ya sea programa,
documento, carpeta, acceso directo, etc. Aunque generalmente se habla
de los Programas del memi Inicio -—y la mayoria de los elementos que
contiene son programas— recuerde que puede afiadir objetos de
cualquier tipo. Esta idea es muy importante y téngala siempre en
cuenta.

Windows incorpora varias herramientas para gestionar (afiadir y borrar) los
objetos del menu Inicio. Estas herramientas estan accesibles a través del
men( contextual de la barra de tareas, opcion Propiedades, ficha
Programas del meni inicio. Sin embargo, mi consejo personal es que se
olvide de esas opciones y que utilice otro método mucha mas intuitivo y
recomendable. Para usar este método solo tiene que seguir dos pasos.

1 Abra el menu contextual del meni /nicio (clic con el boton secundario
sobre el icono Inicio) y seleccione la opcidn Abrir. Aparece una
ventana como la sigutente, que representa mediante carpetas e iconos la
estructura del mens /nicio; es decir, hay una carpeta por cada submenu
y un icono por cada opcion de menu.

Notara que esta ventana no-coincide exactamente con el meni Inicio,
pues no aparecen opciones como Ayuda, Ejecutar, Buscar, etc. Solo
aparece Programas porque las demas son opciones predefinidas que no
se pueden borrar. Pero esto ocurre unicamente con el primer mivel del
menu Programas y asi sucesivamente.

2 Trabaje con las carpetas e iconos de esas ventanas tal como lo haria
con los elementos de cualquier ventana del escritorio. S6lo ha de tener
en cuenta que cada icono se vera en el menu /nicio como una opcién
de menil y que cada carpeta se vera como un submenu de opciones. Por
ejemplo, si arrastra un icono a la carpeta Menu /nicio, aparecera ese
icono como un elemento del mend /nicio. Por ejemplo, si situa el
puntero en cualquier parte vacia de una ventana, abre el menu
contextual y selecciona Nuevo-Carpeta, se crea un nuevo submenit —y
si selecciona Nwuevo-Acceso directo, se crea un elemento—. Por
ejemplo, si quiere eliminar un submeny completo y pasarlo al escritorio,
arrastre el icono de ia carpeta hasta el escritorio.
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fig. 4.19

Una de las ventajas de utilizar este método es que usted puede hacer
practicamente cualquier cosa: crear nuevos objetos, arrastrar objetos desde
el escritorio a las ventanas, borrar objetos, copiar y mover objetos, etc. Por
ejemplo, suponga que ha instalado un nuevo programa, el cual habra
creado un submenu dentro de /nicio-Programas, y que desea crear en el
escritorio una carpeta con los iconos de ese programa. Simplemente acceda
al menu contextual de /nicio, pulse Abrir, pulsando la tecla Ctrl —si no
pulsa Ctrl, se movera la carpeta completa y desaparecera del menu /nicio—

Advierta que el icono que representa una carpeta del menl Inicio es
distinto del icono habitual que identifica las carpetas. Con ello se quiere
indicar que son carpetas especiales que aparecen en el menu Inicio.

Si quiere afiadir un objeto en el primer nivel de la estructura de menus, es
decir como una opcidn que aparezca nada mas abrir el menu Inicio, arrastre
el icono del objeto hasta el icono del menu Inicio en la barra de tareas. Si
ahora abre Inicio, verad que la primera opcion corresponde al objeto que
acaba de afiadir.

Uno de los trucos mas utiles es incluir Mi PC en el primer nivel del mena
Inicio. De esta forma, en cualquier momento podra acceder desde un
programa a las unidades de disco de su ordenador. Para incluir el programa
Mi PC dentro del menu Inicio lo mas sencillo es utilizar el truco anterior, es
decir, arrastrar el icono Mi PC hasta el icono Inicio en la barra de tareas.

Normalmente cuando usted abre cualquier mena de Inicio (ya sea el propio
ment Inicio, el ment Programas o cualquier otro menu de Inicio) puede
acceder de forma rapida a cada opcion pulsando la primera letra del
nombre de la opcion. Por ejemplo, si abre el menu Inicio y pulsa la teclaP
se abre el ment Programas. Puede acceder de forma rapida a las opciones
introduciendo delante del nombre un namero (por ejemplo, 1 MS-DOS) y
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pulsando luego ese numero. En este ejemplo, tendria que pulsar Ctrl-Esc.
P. 1 (Ctrl-Esc abre el men( Inicio, la letra P* abre el menu Programas y el 1
abriria la opcion MS-DOS).
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5. UNIDADES, CARPETAS Y ARCHIVOS

5.1

Este capitulo se centra en la herramientas que le permiten examinar y recorrer
toda la estructura de las unidades de disco instaladas en su computadora.
Aunque Windows 95 intenta evitar que el usuario final tenga que preocuparse
por conceptos como archivos, directorios y unidades, ya que en vez de ello
maneje ideas mucho mas intuitivas como documentos, carpetas e iconos, en la
realidad sera necesario que aprenda tanto unas como otras, las dos herramientas
que le permiten recorrer las unidades de disco son Mi PC y el Explorador de
Windows. :

MI PC

El icono Mi PC aparece siempre en el escritorio, generalmente en la esquina
superior izquierda de la pantalla, y es un icono especial que no se puede borrar.
Su mision es desplegar toda la estructura de unidades, carpetas y archivos de
cualquier computadora; es decir, todas las unidades y directorios (carpetas)
siempre que se despliegan a partir de Mi PC.

Al abrir Mi PC aparece una ventana como la siguiente, que muestra todas las
unidades de disco instaladas en la computadora, asi como la carpeta del panel de
control y de las impresoras -y del Acceso telefonico si es que usted lo ha
instalado-.

Discode 3%  Raphael [C:) Sys enLogca'
.o (A {F:)

Sys en Logica’ Sys en Logica’ Sys en Logica'
(G:) (v:) )

e O P

Fig 5.1
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La funcién de Mi PC es permitir acceder directamente al contenido de las
unidades de disco. Pueden existir los siguientes iconos para distinguir las
unidades de disco:

e Unidad de disquetes de 3 ¥ pulgadas (disquetes pequefios).

-e Unidad de disquetes de 5 Y pulgadas (disquetes grande:s, casi en desuso).
o Unidad de disco duro.

¢ Unidad CD-ROM con un disco de datos.

¢ Unidad CD-ROM con un disco de musica.

¢ Unidad de cinta (streamer) para copias de seguridad.

¢ Unidad de red (Unidad correspondiente a un disco duro de una computadora
al cual usted esta conectado por red).

Cuando usted abre el icoho de una unidad aparece una ventana con el contenido
de la unidad, es decir, carpetas y archivos. A medida que abra carpetas y
subcarpetas irdn apareciendo ventanas con los iconos de los objetos
almacenados en las carpetas. Usted puede hacer con estos objetos lo mismo que
haria con los objetos del escritorio, es decir al hacer doble clic se ejecuta el
objeto y al hacer clic con el boton secundario aparece el menu contextual del
objeto. Asi mismo puede seleccionar uno o varios objetos y copiarlos o
moverlos al escritorio a otra carpeta o a otra unidad de disco. También puede
borrar o cerrar objetos y accesos directos, organizar y alinear objetos
arrastrarios a otro objeto etc.

Aunque el icono Mi PC es de nivel superior en la jerarquia de unidades de disco,
en realidad existe un nivel superior por encima de Mi PC esta dentro del
escritorio.

Seleccionar Iconos

Para seleccionar iconos en una ventana de Mi PC puede usar los dos métodos
validos para seleccionar iconos del escritorio. Recuerde que uno de los métodos
es hacer clic mientras pulsa la tecla Ctrl y el segundo es trazar en la pantalla un
cuadrado que contenga los iconos que se quieren seleccionar), Ademas si quiere
seleccionar a la vez todos los iconos de una ventana pulse la combinacion de
teclas Ctrl-A ( o abra el ment edicién y active Seleccionar todo). Asi mismo si
desea seleccionar todos los iconos excepto unos pocos, seleccione esos iconos y
active Edicion*Intervenir  seleccion (los elementos seleccionados se
deseleccionan y los que no estaban seleccionados se seleccionan).
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Actualizar una Ventana

Normalmente cuando se realizan cambios en una carpeta usted ve reflejados
esos cambios inmediatamente en la pantalla. Es decir, si usted afiade o borra
archivos en una carpeta que esta abierta en pantalla, la ventana cambiara para
reflejarlas modificaciones (aparecen los nuevos iconos y desaparecen los que se
han borrado), Sin embargo en ocasiones estos cambios no se reflejan en la
pantalla aunque se hayan llevado a cabo. Si quiere actualizar o refrescar una
ventana abierta, tiene que pulsar FS o seleccionar Ver* Actualizar; por ejemplo,
suponga que tiene abierta la ventana correspondiente al contenido de la unidad
de disquetes A y que cambia el disquete de la unidad. No es necesario cerrar la
ventana y volver a abrirla para que lea el nuevo contenido, sino que basta pulsar
FS.

Si usted trabaja con frecuencia con una determinada carpeta del disco, puede ser
una buen 1dea crear en el escritorio un acceso directo a esa carpeta, en vez de
tener que abrir el icono de Mi PC, luego la unidad, luego la carpeta, etc., de esta
forma no solo ahorrara tiempo al efectuar menos pulsaciones, sino que podra
cambiar y mover archivos a esa carpeta simplemente arrastrando los archivos
hasta el acceso directo, por supuesto también podra abrir la carpeta y, si los
archivos estan asociados con un programa, hacer doble clic para ejecutar el
programa y cargar el documento.

5.2 CONFIGURACION DE LA VENTANA DE MI PC

A continuacion se van a comentar las ‘cuatro opciones principales que permiten
configurar las ventanas que aparecen al abrir las carpetas y subcarpetas en la
unidad de Mi PC. Hay dos opciones generales que, una vez establecidas, afectan
a todas las ventanas y subventanas de Mi PC (y del Explorador de Windows):

e Elegir entre una ventana independiente para cada carpeta ola misma ventana
para todas las carpetas.

¢ Definir los archivos y las extensiones que se pueden ver.

Hay dos opciones particulares que, una vez establecidas solo afectan a la
ventana en cuestion- (no todas las ventanas): )

s Definir como se ven los objetos en la ventana.

e Mostrar o no la ventana de herramientas.
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Es muy importante que distinga entre fas opciones generales y las opciones
particulares. En todas y cada una de las ventanas de Mi PC usted podra acceder
a las cuatro opciones, pero las opciones generales afectaran a todas las ventanas,
mientras que las opciones particulares solo afectan a la ventana activa.

Una o'Varias Ventanas para las Carpetas

La decision més importante que se ha de tomar el usuario al trabajar con la
herramienta Mi PC -y también si se conecta al servicio electrénico Microsoft
Network- es elegir como se comportard Windows cuando se abren unidades y
carpetas en Mi PC. Hay dos opciones: se abre una nueva ventana independiente
cada vez que se abre una carpeta o unidad, o se utiliza una inica ventana para
mostrar todos los contenidos de unidades y carpetas. Usted puede trabajar con
uno u otro método, pero no con ambos a la vez.

Para elegir el método a utilizar hay que abrir el mend Ver de cualquier ventana
de Mi PC -es indiferente que sea en la propia ventana de Mi PC, en la ventana
de una unidad o en la ventana de una carpeta-, y selecc:onar opciones.
Aparecera la ficha carpetas (véase figura), cuyo tnico control es elegir entre uno
u otro método.

,' Exangat carpetas uﬁzando una soia ventana que
camha d abn csd.s cau:-ela
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Una ventana independiente para cada carpeta. Si este método estd activo
usted hace doble clic en Mi PC y aparece una ventana con todas las unidades de
disco, si ahora hace doble clic sobre la unidad C aparece otra ventana con el
contenido de la unidad C. En total habra dos ventanas; la ventana de Mi PC y la
ventana de la unidad C. Por supuesto si ahora usted hace doble clic sobre otra
unidad de disco o sobre una carpeta de la unidad C, aparecera la tercera ventana
y asi sucesivamente.

La misma ventana para todas las carpetas. Si este método esté activo, usted
abre el icono de Mi PC y aparece la ventana con todas las unidades de disco, Si
ahora abre la unidad C, no aparece una nueva ventana, sino que la ventana
donde se veia el contenido de Mi PC muestra ahora el contenido de la unidad C,
(v, por supuesto, también se cambia el titulo de la ventana).

Cada método tiene sus ventajas e inconvenientes. Si utiliza el método de una
ventana independiente para cada carpeta, podra copiar y mover archivos entre
carpetas y discos con mucha facilidad; simplemente ha de arrastrar los iconos de
una ventana a otra -quiza considere conveniente repasar los métodos para mover
y copias iconos, asi como la diferencia de comportamiento segln la unidad de
origen y la unidad de destino, pero en el lado negativo, cada vez que usted abre
una ventana esta consumiendo los recursos de Windows. Normalmente, esto no
dara muchos problemas, pero si usted tiene poca memoria RAM (8MB o
menos), esta ejecutando muchos programas a la vez o muchas ventanas (mas de
30), empezara a disminuir de forma alarmante los recursos de la computadora
abriendo el ment contextual de Mi PC, opcion Propiedades, ficha Rendimtento-.

Por su parte, el método de una unica ventana para todas las carpetas, tiene la
ventaja de que apenas consume recursos de la computadora, pero sufre el
inconveniente de que no permite copiar y mover archivos arrastrando iconos
entre diferentes ventanas-.

;Que método emplear? El método de una ventana independiente para cada
carpeta es mas intuitivo que el método de una unica ventana, por tanto si no
tiene problemas de falta de recursos- consulte Propiedades del icono Mi PC,
para aveniguar cuando puede tener problemas de falta de recursos, lo mejor es
utilizar el método de una ventana independiente (que es el método por defecto,
es decir, el método que se activa al instalar Windows 95), sin embargo hay tres
trucos que facilitan de forma muy -significativa el funcionamiento de cada
método, especialmente el primero, Gracias a estos trucos usted puede hacer
pruebas y averiguar que método desea utilizar.

Si pulsa la tecla Ctrl a la vez que abre una carpeta, la ventana se abre con el otro
método que esta activo, Es decir, si estd trabajando con el método de una
ventana independiente, se abre la carpeta en la misma ventana, y si esta
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trabajando con el método una sola ventana para todas l?s carpetas, se abre la
carpeta en otra ventana. ; )

Si quiere abrir la carpeta inmediatamente superior a la ventana dada (carpeta
padre), solo tiene que pulsar la tecla Retroceso (la tecla situada encima de Intro,
que se utiliza normalmente para borrar caractéres).’ Por tanto si pulsa
repetidamente la tecla Retroceso, al final aparecers la ventana principal de Mi
PC, aparecera un mensaje advirtiéndole gue no se puede subir ningun nivel mas-.

Si pulsa Mayusculas mientras hace clic en el botén Cerrar (x) de una ventana, se
cerrard automiticamente tanto esa ventana como las ventanas de todas las
carpetas padre (las carpetas situadas un nive! por encima de la estructura del
disco), Por ejemplo’ suponga que abre Mi PC, luego la unidad C, y luego la
carpeta Windows, si en esta Ultima ventana pulsa mayusculas y activa el botédn
Cerrar, se cierran automaticamente las tres ventanas, Advierta que este truco es
valido unicamente para las ventanas padre en linea directa. Por ejemplo, usted
abre Mi PC, abre las ventanas de la unidad A, y la unidad C, y abre la carpeta
Windows de la unidad C. Si cierra la ventana Windows pulsando mayusculas se
cerrara la propia ventana Windows y sus dos ventanas padres (Unidad C y Mi
PC), pero no se cierra la ventana de la unidad A, recuerde que si puede
minimizar, {no cerrar) todas las ventanas (tanto las ventanas de Mi PC como las
de otros programas) abriendo el meni contextual de la barra de tareas y
seleccionando minimizar todas las ventanas. '

Ver Archivos y Extensiones

Es posible ocultar ciertos tipos de archivos asi como ciertos tipos de extensiones
en las ventanas que se abren al ejecutar el icono Mi PC, para ello tiene que abrir
en Mi PC, (o en cualquier carpeta) el ment Ver, seleccionar Optiones y activar
la ficha Ver.
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Fig. 5.3 _

En esta ficha hay tres opciones para configurar otras tantas caracteristicas:

Mostrar o no archivos especiales. Puede elegir entre ver todos los archivos o
impedir que se muestren ciertos tipos de archivos cuya caracteristica es que el
usuario nunca debe modificar ni cambiarlos de posicién. Si quiere ver todos los
archivos active el boton Mostrar todos los archivos, y si quiere que no
aparezcan esos archivos especiales active el botdon Ocultar archivos de esos
tipos. Bajo el titulo de esta ultima opcion aparece la lista de los tipos de archivos
que no se veran (archivos ocultos y archivos DLL, SYS, VXD, 386 y DRV,
advierta que esta lista no estd para que usted pueda elegir algunos tipos de
archivos que no quiere ver, sino que unicamente muestra cuales son los archivos
que no se veran si se elige la opcion, es decir, si se activa se ocultan todos los
tipos de archivos que aparecen en la lista y si no se activa no se oculta ninguno.

Por defecto, Windows se instala activando la opciéon que oculta los archivos
especiales, mi consejo es que cambie ese valor y active, Mostrar todos los
archivos jpor que?, por que al impedir que se vean los archivos especiales,
tampoco se’ ven Jos archivos ocultos (ni los directorios ocultos) Ademas
tampoco podrad encontrar archivos DLL con iconos. Usted es un usuario

~ -
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inteligente y no le debe molestar saber que los archivos existen y con que
nombre, aunque en la mayoria de los casos nunca tenga que utilizarlos.

Mostrar o no la trayectoria en la barra de titulo. Cuando se activa la casilla
Mostrar la ruta completa de MS-DOS en la barra de titulo, cada ventana de Mi
PC, tendra como titulo no solo el nombre de la carpeta, sino también su
trayectoria (la lista de las carpetas y subcarpetas en la que esta almacenada). Por
ejemplo, si esta desactivada la casilla y usted abre Mi PC, unidad C, carpeta
Windows y carpeta System, el titulo de la ventana serd System, pero si estd
activada la casilla, el titulo sera C:Windows/System, es indiferente trabajar con
esta opcion activada o desactivada, pero-si estd utilizando el método de una
Unica carpeta para todas las ventanas, le serd de mucha ayuda ver el nombre
completo de la carpeta, para saber en que nivel de la estructura se encuentra.

Mostrar o no la extension de los archivos asociados. Si la ultima casilla
{ocultar extensiones de archivas MS-DQOS, para tipos de archivos registrados)
esta activada no se Je ve la extension de aquellos archivos cuyo tipo se ha
asociado con un programa -aunque si se vera la extension de los archivos no
asociados-. Y si esta desactivada se le ve la extension de todos los archivos
(asociados y no asociados); Es recomendable trabajar sin mostrar la extension
de los archivos asociados, pues al crear la asociacion entre programa y tipo de
archivos se puede definir un icono para identificar cada tipo de archivos, y por
tanto, ya no es necesario ver la extension para conocer de que tipo de archivo se
trata. :

Cuatro Formas de Ver los Iconos

Cada ventana que usted abre en Mi PC puede mostrar su contenido de cuatro
formas distintas: iconos grandes, iconos pequeiios, lista y detalles para
seleccionar una de ellas hay que abrir el mend Ver y elegirla opcidn
correspondiente.

Iconos grandes: Se ve un icono de gran tamaiio por cada archivo y carpeta,

Iconos pequefios: Los archivos y carpetas se ven como iconos pequefios
organizados de izquierda a derecha. :

Lista: Los archivos y carpetas se ven como iconos pequefios organizados de
arriba a abajo, en forma de lista. )
Detalles: Los archivos se ven como iconos pequefios en forma de lista,
aiadiéndole el tamafio, el tipo de archivo, y la fecha y la hora de su creacidn o
ultima modificacion.
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A diferencia de las anteriores posiciones, que eran globales para todas las
ventanas de Mi PC, la forma en que se muestran los iconos es particular a la
ventana de cada carpeta. Es decir puede tener activada la opcion iconos grandes
en la ventana MI PC, la opcion iconos pequeiios en la ventana de la unidad C,
la opcion lista en la ventana de la carpeta Windows etc.; cada ventana recuerda
como presentd su contenido por Gltima vez y se activa de esa misma forma cada
vez que se abre. :

Mostrar la Barra de Herramientas

Las ventanas de la utilidad Mi PC, pueden mostrar una barra de herramientas
que le permitira acceder de forma rapida a las principales caracteristicas relativas
a la gestion de la ventana, Para activar la barra de herramientas de una ventana,
simplemente abra el menu Ver, y marque la opcién, Barra de Herramientas.

Disco de 3% Raphael [C') Sysen Logica’ Sys en Logica’ Sys en Logica' Sys en Logica’
AL (F). {Y:) (2]

Fig. 5.4

La opcidn de ver o no la barra de herramientas es particular a la ventana de cada
carpeta, si usted activa la barra de herramientas de.una determinada ventana
(por ejemplo, la ventana de C:/Windows), solo aparecerd la barra de
herramientas en esa ventana y no en todas las demas. Cada ventana recuerda si
la Gltima vez que se abrid tenia o no activada la barra de herramientas y respeta
ese estado las sucesivas veces que se abra hasta que el usuario lo cambia.

.De izquierda a derecha la barra de herramientas posee estos controles:

Lista de unidades. Muestra una lista de las unidades de disco para acceder a
ellas de una forma comoda Abra la lista seleccione un elemento y aparecera en
la ventana el contenido de ese elemento (unidad o carpeta).

Subir un nivel: Accede a la ventana que esta un nivel por encima de la ventana
activa en la estructura de carpetas y subcarpetas. Es equivalente a pulsar la tecla
Retroceso.
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Conectar a unidad de Red. Permite conectarse a una unidad de red. Es
necesario pulsar este boton para que pueda acceder al contenido de esta unidad. -

Desconectarse de la unidad de Red. Se desconecta de una unidad de Red a la
que estaba conectado.

Cortar, Copiar y Pegar. _Realiza las operaciones : habituales con el
portapapeles. Para Cortar y Copiar, es necesario haber seleccionado antes uno o
mas iconos de la ventana. Y para pegar es necesario que el portapapeles ya
tenga la informacion que se quiere traspasar a la ventana. Recuerde que estas
tres opciones se pueden activar pulsando respectivamente, las combinaciones de
teclas Ctrl-C, Ctrl-X y Ctrl-V.

Deshacer. Deshace la ultima operacion efectuada con la ventana, por ejemplo;
si ha eliminado uno o mas archivos, al pulsar este boton se restauraran dichos
archivos. Es equivalente a pulsar la combinacién de teclas Ctrl-Z.

Eliminar. Borra (enviando a la papelera), el elemento o elementos
seleccionados, recuerde que puede restaurar los archivos borrados en la Gltima
operacién con el botdn deshacer {o pulsando Ctrl-Z), y que si se quiere restaurar
archivos borrados en anteriores operaciones, tiene que hacer uso de la Papelera.
Para eliminar los archivos sin hacer uso de la papelera pulse la combinacion de
teclas Mayusculas-Supr. .

Propiedades. Muestra la ventana propiedades del elemento o elementos
seleccionados, con todas las opciones que permiten configurarlos.

Lo mas aconsejable es que trabaje siempre con la barra de herramientas
activada, de esta forma podri realizar la mayoria de las acciones sin necesidad
de abrir menis. '

Si quiere saber el tamaiio total de varios archivos primero ha de seleccionarlos y
luego, pulse el boton Propiedades de la barra de herramientas (o abra el ment
contextua! de uno de los elementos seleccionados y active propiedades).
También puede conocer el tamafio de una carpeta (el total de los archivos que
contiene), abriendo el menu contextual de la carpeta y seleccionando
propiedades.

Propiedades del Icono Mi PC

Como cualquier otro objeto el icono Mi PC tiene su propio menli contextual y
su propia opcion propiedadés. Al abrir la ventana propiedades usted vera una
ventana con cuatro fichas: General, Administrador de dispositivos, Perfiles de
Hardware y Rendimiento.
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5.3

Como fegla general solo debe utilizar las Propiedades del icono Mi PC, a titulo
informativo, para conocer cuales son las caracteristicas de su computadora y de
Windows. No es conveniente que cambie ninguno de los valores porque se trata
de caracteristicas muy organizadas que exigen un gran conocimiento de lo que
se estd haciendo. Ademas Windows 95, autodetecta la configuracién y los
valores mas adecuados y no suele haber necesidad de cambiarlos.

General. Esta ficha le permite conocer las principales caracteristicas de su
computadora, incluyendo la version de Windows instalada en el tipo de
computadora (486, Pentium, etc.), la cantidad de memoria que posee la
computadora y el nombre y compaiiia del usuario al que esta registrado el
producto. |

Administrador de dispositivos. Muestra una lista de todos los dispositivos
instalados en la computadora, se trata de una lista con iconos expandibles (pulse
sobre el simbolo “+” para expandir cada opcién). Una vez seleccionado un
dispositivo puede pulsar el boton propiedades para conocer las caracteristicas
de configuracion del dispositivo, incluyendo la posible existencia de conflictos
entre dos o mas dispositivos.

Perfiles de hardware. Esta ficha le permite crear varios perfiles de hardware
para su computadora de forma que pueda arrancar con distintas configuraciones.
Normalmente no usara nunca esta caracteristica.

Rendimientos. Muestra diversa informacion relativa al rendimiento del sistema.
La opcion mas importante es la que indica el porcentaje de recursos del sistema
que tiene libres. Al arrancar Windows y antes de cargar cualquier aplicacion
suele haber un 97% libre de recursos, A medida que va abnendo ventanas y
ejecutando otros programas, estos recursos iran disminuyendo, Si los recursos
libres descienden por debajo del 10%, comenzara a tener problemas, es decir, la
computadora trabajara mucho, mas lento o simplemente dejara de trabajar. En
estos casos la unica solucion es cerrar alguna de las ventanas y aplicaciones
abiertas para conseguir recursos . Ahora bien, si lo que quiere es que no se
vuelva a repetir, la solucion mas inmediata es afiadir mids memoria RAM en la
computadora (16 MB es una cantidad suficiente para trabajar sin problemas en
Windows 95).
o

VENTANAS ABRIRY GUARDAR

Dos de las opciones que realizara con mas frecuencia sera abrir un archivo y
guardar (grabar) el archivo en el disco, para realizar estas operaciones Windows
95 incorpora unas ventanas estandares que se denominan respectivamente Abrir
y Guardar, puesto que se trata de ventanas con las que estid trabajando
constantemente, resulta necesario explicar sus principales caracteristicas, Ambas

5-11

&7



Windows 95

ventanas son muy parecidas e incluyen las mismas opcnones aunque se
interpretan de distinta forma segun la operacién.

Abrir

”

Para abrir un archivo tiene que activar el menil Archivo de su programa y
seleccionar la opcion Abrir. Aparecera una figura como la siguiente.

E £ Office
£{%0 Aschivos de programa Mouse Scan2
121 Batman [l Msoffice | ) Sicap B

+{ Dos CINet £¥] Windows E
7] Exchange E Nwckent [ P204 .
) Graficar {53 Octg0000 {g P205 . }

Fig. 5.5

En esta ventana usted debe realizar tres opciones.

Primero, compruebe en el campo archivos de tipo que esta seleccionando el tipo
de archivo que quiere abrir, es decir, si esta seleccionando el valor Word para
Windows (*.doc), usted solo vera en la ventana dos archivos cuya extension es
DOC -y por supuesto, las carpetas que le permiten moverse por el disco-.

Segundo, muévase por el disco hasta activar la carpeta donde se encuentra el
archivo que desea abrir, para ello puede hacer doble clic sobre las carpetas
existentes o utilizar una lista Buscar en, para cambiar de unidad de disco.
También puede pulsar retorno o el icono Subir un nivel para acceder a la carpeta
padre (la carpeta un nivel por encima en la estructura arborescente.)

Finalmente-haga doble clic sobre el icono del archivo.

Si quiere abrir un archivo cuyo tipo no aparece en la lista de archivos de tipo
elija el valor Todos los documentos (*.*) para ver todos los archivos.
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Guardar y Guardar como

Para grabar en un disco que esta creando o modificando tiene que abrir el ment
Archivo y elegir la opcién Guardar o Guardar como. La opcién Guardar ha de
utilizarse cuando estd modificando un archivo que ya existe y que ya tenia. Al
pulsar Guardar se graba automaticamente el archivo sin que usted tenga que
hacer nada mas. Por su parte {a opcion Guardar como se utiliza cuando quiere
grabar el archivo con otro nombre, en otra posicion o en otro formato distinto al
que tenia. Al activar Guardar como (o al activar Guardar si el documento es
nuevo y no existia antes) aparece una ventana similar a la siguiente.

Guardar COmD -

: 21 Maico ) 2} Ofii ﬁ
112 Archivos de programa £ Mouse %) Scan2 :Qa
§2 Batman £ Msolfice &3 Sicap 8
151 Dos £ Net £ Windows
"] Exchange &3 Nwelient rg P204 \
17 Graficar £ Octgh000 &) P205

Fig. 5.6
En esta ventana usted tiene que realizar tres acciones:

1. Ha de indicar que tipo de archivo seleccionando un valor con guardar como
tipo, al elegir el tipo ya esta definiendo cual sera la extension en el nombre
del archivo -recuerde que la extensién define siempre el tipo del archivo-. Por
lo tanto no es necesario anadir la extension del nombre.

2. Seleccione la carpeta donde quiere guardar el archivo, note que aparece el
nombre de la carpeta en el campo guardar en, si quiere cambiar de unidad, ha
de abrir la lista guardar en elegir el icono de la unidad, luego seleccionar la
carpeta. )

3. Escriba directamente el nombre del archivo en el campo Nombre de Archivo,
si desea que el documento se grabe con el nombre de un archivo que ya
existe, busque el icono de ese archivo y haga doble clic, pero tenga cuidado
pues el nuevo documento sustituye al anterior que se pierde de forma
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5.4

irrecuperable. No tiene que escribir la extension en el nombre del archivo,
pues al elegir el tipo del archivo, Windows 95 lo afiade automaticamente.
Si tiene abierta la ventana Guardar como y advierte que desea grabar el archivo
en una carpeta nueva que no existe, situe el puntero en una parte libre de la
ventana del drea, abra el meni contextual y elija Nuevo*Carpeta.

BUSQUEDA DE ARCHIVOS

Windows 95 incorpora una potente herramienta que le permitira encontrar un
determinado archivo (o carpeta) segin diferentes criterios de busqueda. Para
ello tiene que abrir el ment Inicio, seleccionar buscar y activar Archivos o
carpetas (o simplemente pulse la tecla F3 cuando esté trabajando en el
escritorio). Aparece el programa de bisqueda de arch:vos que tiene un-aspecto
similar al siguiente:

i Buscar: lodot loe archwot

Fig. 5.7

Lo primero que tiene que hacer es definir los criterios de busqueda, explicados a
continuacion, luego pulse el botén Buscar ahora y comenzara inmediatamente la
busqueda aumentando el tamaiio de la ventana para mostrar los resultados, En la
figura siguiente se puede ver la ventana de resultados con la lista de archivos
que cumplen los criterios especificados. Con esos archivos usted puede hacer las
operaciones habituales (ejecutar, abrir el mend contextual, mover, copiar,
borrar, ver sus propiedades etc.), advierta que lalista aparece en una de las
cuatro formas de ver los iconos propias de Windows, exactamente el modo
Detalles, con varias cabecefas de columna (nombre, En carpeta, tamafio, tipo

Recuerde que usted puede aumentar o disminuir el tamafio de cada
cabecera de columna, asi como ordenar los elementos de la lista pulsando en la
cabecera apropiada.
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Criterios de Bitsqueda

Existen diferentes criterios de busqueda: por nombre, por fecha; por tamaiio,
por tipo, incluso buscar por una determinada cadena de caractéres incluida en el
archivo. El Gnico criterio que es obligatorio es el que indica donde buscar.
Todos los demas son opcionales y se pueden combinar entre si para optimizar la
busqueda, por ejemplo; puede buscar los archivos creados en los Gltimos quince
dias que tiene un tamaiio superior a 30 KB y poseen la extension TXT.

Los criterios de busqueda que puede establecer son los siguientes:

(Donde Buscar? El tnico valor obligatorio que usted ha de incluir siempre es
el que define donde buscan los archivos, si quiere elegir una unidad abra la lista
buscar en, y seleccione la unidad adecuada -para buscar en todas las unidades de
disco de la computadora, escoja el valor Mi PC-, y si quiere elegir una carpeta
especifica pulse el boton. examinar y seleccione la’ carpeta adecuada.
Normalmente la busqueda se efectiia en la unidad o carpeta especificada y en
todas las subcarpetas incluidas dentro de dicha unidad o carpeta. Si solo quiere
buscar ‘en la carpeta seleccionada, y no en sus subcarpetas, desactive la opcién
Incluir subcarpetas.
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Por defecto el campo buscar en asume la carpeta activa si ha activado el
programa de bisqueda desde una ventana de Mi PC;, o carpeta
C:/Windows/Escritorio, que corresponde al escritorio, si ha activado ‘el
programa desde el escritorio.

Buscar por nombre i

En el campo el nombre puede definir como criterio de biisqueda el nombre del’

archivo. Es posible introducir tanto un nombre completo como parte de él. Por
ejemplo; si introduce la letra “t” se-buscan todos aquellos archivos que tengan
en cualquier parte del nombre la letra “t”, es decir, se encontrara tanto un
archivo llamado Tesoro, como un archivo Ilamado Pelota como los archivos
cuya extension es TXT, con los archivos cuya extension es BAT, es indiferente
introducir mayusculas o mintsculas.

Buscar por fecha

Si activa la ficha Fecha de modificaciones, podra limitar la busqueda segin la
fecha de los archivos: Puede buscar aquellos archivos cuya fecha de
modificacion esta entre dos fechas predeterminadas o -aquellos que se han
modificado en los ultimos nn dias o meses (siendo nn cualquier nimero).

! Buzcar: todos los archivos

v Vet | Dpeiones .

Buscar por tipo -

En la ficha Avanzadas, valor De Tipo, puede escoger el tipo de archivos a
buscar, la lista que aparece corresponde a los tipos de archivos que se han
asociado con un programa en Windows 95, es decir, los llamados tipos de
archivos asociados o registrados. '
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Buscar por Tamaiio

Puede utilizar como criterio de busqueda el tamafio de archivo, ya sea
definiendo un tamafio minimo o maximo. Para ello establezca los valores
adecuados en la ficha Avanzadas, campo de tamaiio.

Buscar por Contenido

Finalmente uno de los criterios mas interesantes en buscar aquellos archivos que
contengan una determinada cadena de texto, para activar esta opcion, seleccione
la ficha Avanzadas e introduzca en el campo Con el texto la cadena de
caractéres a buscar. Logicamente como se trata de una busqueda byte a byte del
contenido de cada archivo, este criterio es mucho mas lento que los restantes.
Por defecto la bisqueda por contenido no distingue entre mayusculas o
minusculas, pero si quiere que se busque exactamente el texto que usted ha
introducido teniendo en cuenta las mayisculas y minusculas antes de efectuar la
busqueda abra el meni Opciones y seleccione la opcién mayusculas/minasculas-,
advierta que esta opcion no afecta a la busqueda por nombre del archivo, en la
que siempre es indiferente introducir mayuscula o mintscula-.

Si quiere buscar archivos en una carpeta y no en todo el disco duro, tiene
primero que activar esa carpeta y luego pulsar F3 o activar la opcion Buscar, en
caso contrario, esta obligado a buscar los archivos en todo el disco duro; esto es
muy importante especialmente cuando esta buscando caracteres dentro de un
archivo, pues la basqueda por todo el disco es muy lenta.
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Guardar Biisqueda y Resultados

Una vez efectuada la biasqueda usted puede guardar la ventana con los criterios
de biusqueda, para que pueda ejecutarla en cualquier momento y conseguir
nuevos resultados. Para ello tiene que abrir el menu Archivo y elegir la opcion
Guardar-basqueda.

También puede guardar en su disco duro no solo el criterio de busqueda sino la
ventana completa con los resultados. En este caso una vez efectuada la
bisqueda, primero tiene que activar Edicién*Guardar resultados y luego
seleccionar Archivo*Guardar busqueda, igual que antes se crea en el escritorio
un icono, paro ahora contiene tanto los criterios de busqueda como la lista de
resultados.

EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El programa Explorador de aparece en la documentacion de Windows 95 como
la herramienta general para examinar unidades, carpetas, y archivos como
sustituto del antiguo administrador de archivos de Windows 3.1-en realidad
todo lo que puede hacer con el Explorador ya lo ha aprendido a hacer con la
utilidad Mi PC, la gran ventaja del Explorador es que presenta la informacion de
una forma no mas intuitiva pero si mas comoda, pues se utilizan iconos
expandibles y dos paneles dentro de la ventana, el de la izquierda muestra el
arbol de unidades, carpetas y subcarpetas; y el de la derecha muestra el
contenido de la unidad o carpeta seleccionada en el panel izquierdo.

Arr:iwo E&uﬁn e Hanamem{ae.v_ ptxfa
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El funcionamiento del explorador no tiene mas misterio. Todas las opciones de
mend ya se han explicado a propdsito de Mi PC, y por supuesto es posible
efectuar las operaciones habituales con los iconos, crear accesos directos, abrir
menu contextual, copiar, mover, ejecutar, eliminar, etc. En el panel izquierdo
aparece la estructura arborescente de las unidades en forma de iconos
expandibles. Hacer clic sobre el simbolo, cierra la unidades y carpetas, Al pulsar
sobre el nombre de una unidad o carpeta aparece en el panel derecho el
contenido de ese elemento. '

Si quiere mover o copiar archivos de un sitio a otro, primero seleccione en el
panel izquierdo de la carpeta donde se almacenan los archivos de forma que
aparezcan en el panel derecho, luego use los simbolos + y hasta que pueda ver
en el panel izquierdo la carpeta del destino. Finalmente arrastre los archivos del
panel derecho hasta la carpeta de destino.

Todos los objetos de unidades de disco y de carpeta tiene en su menu contextual
una opcidn, explorar que carga automaticamente el Explorador abriendo en el
panel derecho la unidad o carpeta en cuestion.

Puede activar el explorador para una unidad de disco o carpeta haciendo doble
clic sobre su icono a la vez que pulsa la tecla maydsculas, recuerde que hacer
doble clic pulsando Alt abre la ventana de propiedades.

VISTA RAPIDA DE DOCUMENTOS

Una de las caracteristicas mas interesantes de Windows 95 es la denominada
vista rapida, una forma cémoda y rapida de ver un documento {un archivo de
datos), sin necesidad de cargar el programa que lo creo, la principal ventaja de
la vista rapida es que ahora usted podra ver documentos que antes no podia
reconocer. Por ejemplo, suponga que no suele- trabajar con programas de
presentaciones y recibe un archivo PPT, con una presentacion del programa
Power-Point, no es necesario que instale Power-Point, sino que basta con usar
la vista rapida.

Por otra parte si ya tiene el programa que crea un determinado tipo de
documentos, la vista rapida sigue.resultando muy util, pues le permite echar un
vistazo al documento sin necesidad.de cargar el programa. Esta es una opcién
muy importante pues normalmente perderd mucho tiempo en ejecutar un
programa y cargar un documento Ginicamente para verlo.

La vista rapida esta basada en unos modulos llamados visores de archivos (file
viewers) que se encargan de interpretar el formato especifico que utiliza cada
tipo de documento por supuesto tiene que haber un visor de archivo para cada
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tipo de ' documento que se quiere ver mediante una vista rapida (por ejemplo, si
quiere activar la vista rapida en un documento de la hoja de calculo Excel tiene
que haber instalado un visor de archivo que reconozca el formato de los
documentos Excel), Windows incorpora visores de archivos para los formatos
mas utilizados y varias compaiiias independientes venden visores de archivo para
otros formatos. Para activar la vista rapida que tiene que abrir el mend
contextual del documento que dese ver y seleccionar la’ opcion vista Réapida,
inmediatamente aparece una ventana que muestra el contenido del documento.

Trabajar con la Vista Rapida

Una vez abierto el documento es posible efectuar varias operaciones, por
ejemplo, en el mend Ver puede elegir entre ver el documento en tamaiio real o
en modo pagina (se ve una pagina completa en la ventana), por ejemplo en el
ment Archivo puede activar fa opcién Abrir Archivo para editar para cargar el
programa que permite modificar el documento, si es una imagen puede rotarla
90° y si es un documento de texto puede aumentar o disminuir la fuente, lo que
equivale a hacer un zoom para ver mejor el texto.

Vista Rapida y Archivos Asociados

Antes de finalizar es preciso sefialar algunas cuestiones relativas a la vista
rapida y los tipos de archivos asociados (los archivos cuyo tipo se ha asociado
con un determinado programa), si usted posee un documento en un formato que
reconoce la vista rapida y no ha creado ninguna asociacion para este tipo de
documento, podra utilizar la vista rapida -y el documento le aparecera con el
icono de objeto desconocido-, pero sin extensién para indicar que se ha
reconocido el tipo de documento-, pero si ya existe una asociacion para este
tipo de documento, la posibilidad de utilizar ¢ no la vista rapida depende de un
valor que aparece en la lista de tipos de archivos. Abra cualquier carpeta (por
ejemplo Mi PC), elija el menu ver y seleccione opciones, ficha tipos de archivo ,
seleccione un tipo de documentos de la lista y pulse Editar, en la ventana que
aparece similar a la siguiente, observe que en la parte inferior existe una casilla
denominada Activar Vista Rapida para ese tipo de documentos; y si esta
activada, si la podra utilizar - siempre y cuando tenga instalado el Windows 95,
el visor de archivo para el formato de ese tipo de documentos, ya sea por gue se
incluya por defecto de Windows 95 (tal como ocurre con este ejemplo de los
archivos de WordPerfect) o por que lo haya adquirido separadamente-.

Siempre que haya una asociacion para un determiriado tipo de archivos, intente
activar la vista rapida para comprobar si se trata de un formato soportado por su
sistema. Cuando usted trea una asociacion con el método descrito
anteriormente, no se activa la casilla de la vista rapida, siendo tarea del usuario
activarla manualmente, '
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6.

EL PANEL DE CONTROL

6.1

UTILERIAS DEL PANEL DE CONTROL

El Panel de Control esta formado por diferentes herramientas o utilerias que le
permitiran configurar los dispositivos de la computadora. El nimero de utilerias
que aparecen en el Panel de Control dependen de las opciones elegidas durante
la instalacion de Windows 95. ' '

Configuracion  Conlraseias
regional

) g
. i

Internet Joystick .

Mouse Mutmedia  Opciones de Pantalla
accesibiidad '

1] g| o o
8 E & £

Sistema Soredos Teclado Temas de
. esciitorio

ST R SR

YO obistols) i e e e T AN

Fig 6.1

A continuacién se describen brevemente todas las herramientas del Panel de
Control, y posteriormente se dara una explicacion mas detallada.

Agregar nuevo hardware

Instala los controles (drivers) necesarios para que Windows 95 pueda detectar y
conocer la presencia de nuevos dispositivos-en la computadora.

Agregar o quitar programas

Instala y desinstala tanto los programas de aplicacion como los componentes
incluidds en Windows 95 También permite crear un disco de inicio.
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Configuracion regional

Establece las principales caracteristicas relativas a un pais, tales como el simbolo
que se usa para representar la moneda, la forma de presentar cifras numéricas,
los formatos de fecha y. hora, etcétera.

Contraseiias

Permite cambiar la contraseiia (password) que ha elegido el usuario para

acceder a Windows 95 (si es que se ha instalado algun componente de red).
También activa la computadora para ser utilizada por varios usuarios, cada uno
con su propia configuracion personal de Windows 95.

Correo y fax

Configura el comportamiento y los servicios que puede usar el programa
Microsoft Exchange, que envia y recibe tanto faxes como correo electronico.

Energia

Muestra el estado de la bateria de una computadora portatil (Laptop o
Notebook), indicando si esta usando la red eléctrica o gastando la bateria.

Fecha y Hora

Establece la fecha y hora activas en el reloj de 1a computadora. Ademas, también
le permite definir la franja horaria de su zona de residencia, incluso, ajustar el
reloj para que tenga en cuenta el adelanto o atraso que se establece por el
horario de verano. -

Fuentes

No es una utileria en si, sino una carpeta que contiene un icono por cada tipo de
letra instalado en la computadora.

Impresoras

Igual que en Fuentes, se trata de una carpeta que almacena un icono por cada
impresora o configuracion de impresora instalada en la computadora.

Internet

Opciones de configuracion para efectuar conexiones a Internet. Sélo aparece
cuando se tiene instalado el kit de Internet para Windows 95.
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Moédems

Utileria de instalacién y configuracion del médem (o médems) instalados en la
computadora. Realiza un chequeo de todos los puertos serie buscando la
presencia de algiin médem.

Mouse

Define las caracteristicas de configuracion del ratéon: botén principal y botén
secundario, velocidad del doble clic, punteros del raton, velocidad del
movimiento del puntero, etc.

Multimedia

Engloba todas las opciones para configurar distintos dispositivos multimedia.
Opciones de accesibilidad

Conjunto de utilerias disefiadas especialmente para hacer mas facil el trabajo en
Windows 95 a las personas con algin problema fisico. Por ejemplo, permite
pulsar combinaciones de teclas sin tener que mantener pulsada ninguna tecla,
generar mensajes y escritos cada vez que se produce un sonido y usar fuentes de
pantalla y colores mas grandes y legibles.

Pantalla

Establece la configuracion del escritorio. Se trata de la misma herramienta que
aparece al activar la opcidn Propiedades del escritorio.

Sistema

Muestra informacion importante relativa al rendimiento general de Windows 95.
Es la misma informacion que aparece en la opcion Propiedades del icono Mi PC.

Teclado
Define las principales caracteristicas de configuracién del teclado, por ejemplo,

configurar el teclado para los caracteres de otro pais o establecer la velocidad de
repeticion al mantener presionada una tecla,

AGREGAR NUEVO HARDWARE

Para instalar un dispositivo (un componente de hardware) tiene que seguir dos
pasos. Primero, una instalacion fisica, que es conectar el dispositivo a la
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computadora (st es un médem externo se conecta el puerto serie, si es una
tarjeta SCSI, se conecta a una ranura de expansion, etc.). Y, segundo, una
instalacion légica, que consiste en definir un controlador de dispositivo (device
driver) que se cargara en memoria cada vez que arranque Windows 95. Este
controlador de dispositivo contiene las rutinas que comunican a Windows 95 y
el nuevo dispositivo. La instalacion logica (cargar el controlador de dispositivo
adecuado) se lleva a cabo mediante la herramienta Agregar nuevo hardware.

Al ejecutar Agregar nuevo hardware, se le pregunta si desea que Windows 95
intente detectar automaticamente la presencia del nuevo dispositivo (opcion Si)
o prefiere usted hacerlo manualmente (opcion No). Es preferible que intente
siempre una deteccidn automitica, y, si fracasa, una deteccion manual. El
proceso de deteccion automatica puede tardar varios minutos, incluso puede
dejarle colgada la computadora -en este caso compruebe que la computadora
lleva varios minutos sin dar signos de actividad, en especial, sin parpadear la luz
del disco duro, pulse las teclas Ctrl-Alt-Supr para reiniciar la computadora- . Si
todo sale bien, Windows 95 reconocera el nuevo dispositivo y lo configurara
automaticamente -cargara el controlador adecuado para ese dispositivo-.

Puede ser que Windows 95 no encuentre el nuevo dispositivo y le pida hacer
una deteccion manual. La pantalla_que aparece al activar una deteccion manual
le presenta una lista de tipos de dispositivos, para que usted seleccione el grupo
al que pertenece el dispositivo que esta instalando.

: K2 Adaptadores de multifuncién
. $89 Adaptadores de red

"% Conector PCMCIA

“I7% Controladotes de CD-ROM
123 Contioladores de disco duio

- 73 Controladores de disquete

L 97 Contioladores de sonido, de video p de jusgos
K Contioladores de tecnologla de memoria (MTD)
S Controladores SCSI
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Una vez seleccionado el tipo, aparecerd otra pantalla donde tendra que elegir el
fabricante y el modelo exacto..Luego, simplemente pulse Siguiente y Windows
95 cargara el controlador de dispositivo adecuado, se feiniciard y ya podra
trabajar con el nuevo dispositivo.

Plug and Play

Es una especificacién que permite instalar de forma automatizada los nuevos
dispositivos. Para conseguir esta instalacion.y deteccion automatizada usted
necesita tres componentes. Primero, una computadora con BIOS Plug and Play,
que son las computadoras modernas (creadas a partir de 1995) que estan
identificadas con el logotipo Diseiiado para Windows 95. Segundo, un sistema
operativo Plug and Play, tal como Windows 95. Y, tercero, dispositivos Plug
and Play preparados para enviar al sistema operativo y al BIOS la informacion
necesaria para configurarse automaticamente. Todavia tendra que pasar algin
tiempo para que todos los usuarios cumplan con estos tres requisitos, por lo que
la instalacién automatizada sigue siendo una utopia. No obstante, Windows 95
ha avanzado mucho y es capaz de realizar una instalacion semlautomatlzada que
solo le exige ejecutar la utileria Agregar nuevo hardware. !

CONFIGURACION REGIONAL

La utilidad configuracion regional le . permite definir las caracteristicas
especificas de un pais, tales como el simbolo de Ia moneda, el formato de la
fecha y hora, las convenciones seguidas para escribir las cifras numéricas, etc.
Aunque puede parecer algo sin importancia, se trata de una cuestion
fundamental, pues los programas de aplicacion bien disefiados se basaran en
estos .valores para presentar la informacion. Desgraciadamente, pocos
programas utilizan estos valores y casi siempre usan sus propios formatos.
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Fig. 6.3

Todos los valores de configuracidn regional dependen del pais seleccionado en
la pnimera ficha que se presenta al activar la utileria. Una vez elegido el pais, se
asumen los valores por defecto de ese pais, que normalmente son los que usted
desea activar. Por tanto, lo unico que tiene que hacer es comprobar esos
valores por defecto y ver si le interesa modificar alguno. Los cuatro folders
restantes se presentan a continuacion:

Numero

Define el formato en el que se presentan las cifras numéricas, tanto positivas
como negativas. No es conveniente que cambie el simbolo de miles y decimales.
Los tnicos valores que puede querer modificar es el nimero de digitos
decimales (por defecto, 2) y la forma en que se ven los nimeros negativos.

Moneda

Establece las caracteristicas a la hora de presentar cantidades de la moneda del
pais. No existe ninguna opcion interesante, excepto cambiar el simbolo de la
moneda.
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6.4

Hora '

Establece el formato en el que se visualiza la hora. Al cambiar este valor,
logicamente, cambia la presentacion de la hora en el icono de la barra de tareas.
Cuando aparece HH se escriben los dos digitos si la hora es menor que 10 y si
aparece H, aparecera sélo un digito. :

- ]
Fecha ’ ;

. +

Define como se presenta la fecha (formato largo y corto).

FECHA Y HORA

La utileria fecha y hora tiene una mision muy simple, definir la fecha y hora del
reloj de la computadora. Esta formada por dos folders: el primero le permite
cambiar el dia y la hora activas, y el segundo le permite escoger la zona horaria.
Observara que en la parte inferior de este segundo folder hay una casilla para
reconocer de forma automatica el cambio de horario en el verano (cuando se

" adelanta o atrasa una hora para tener mas luz durante el dia). Lo mas

recomendable es que no active esta opcion, pues el adelanto o atraso de una
hora se realiza en fechas que no coinciden con las que marca el gobierno.

Piopiedades de Fechay ho

3 4 5 6 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 13 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

6:12:26PM

{ Cambia & informacién de lecha, hora y 2ona horaiia. -,

Fig. 6.4
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Lambia Ia mlorrmacién de lecha, hota ¥ 2ona httana.:; : s 4

Fig. 6.5
Icono reloj en la barra de tareas

En la barra de tareas usted siempre puede ver a la derecha un reloj indicando la
hora. Al pasar el raton sobre el reloj, aparece la fecha del reloj. Y al hacer doble
clic se activa la utileria fecha y hora del Panel de control. Si_quiere que no
aparezca el reloj en la barra de tareas, abra las Propiedades de la barra de tareas
y desactive la casilla Mostrar reloj. '

FUENTES

Una fuente es un tipo de letra que se ve en la pantalla o se envia a la impresora.
Cada fuente esta determinada principalmente por tres caracteristicas: familia,
tamaiio y estilo.

Familia. La -familia (typeface) de una fuente determina como se escriben los
caracteres. Existen muchas familias de fuentes diferentes, por ejemplo, Times
New Roman, Univers, Palatino, Courier, etc.

- Al escoger la familia que se va a utilizar no solo se esta decidiendo la forma de

Ias letras, sino también el tipo de espaciado. Cada familia tiene un espaciado (el
ancho del caracter) que puede ser fijo o proporcional. Si el espaciado es fijo,
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todos los caracteres ocupan el mismo ancho, aunque se trate de caracteres muy
estrechos, como la letra ‘I’. Por el contrario, si el espaciado es proporcional,
cada caracter ocupa un ancho distinto que es proporcional al ancho real del
caracter. 5

Tamaiio. Al elegir una fuente usted tiene que especificar el tamafio al que la
quiere utilizar. El tamafio se mide en puntos, siendo un punto igual a 1/72
pulgadas. Por ejemplo, el tamafio empleado en este manual son 12 puntos.

Estilo. Cada fuente tiene un determinado estilo, que puede ser normal, negrita,
cursiva,y negrita mas cursiva. Para que usted pueda usar cada uno de estos
estilos debe tener cuatro variaciones de la misma fuente. En algunas ocasiones,
los estilos también se utilizan en inglés, por lo que a la cursiva también se le
denomina itdlic y a la negrita bold.

La utileria Fuentes

La utileria Fuentes del Panel de Control es el elemento central para la gestion de
las fuentes instaladas en Windows 95. No se trata de un programa, sino de una
carpeta cuyo contenido son todas las fuentes instaladas en Windows 95. Las
fuentes cuyo icono es una doble T, son fuentes TrueType, mientras que las
. fuentes identificadas mediante una letra A son fuentes bitmap. Todas las fuentes
TrueType son de pantalla y de impresora, y las fuentes bitmap que instala
Windows 95 son todas de pantalla. '

I

Abadi MT Algerian Avdial Cursiva  Avtal Negrita  Arial Negrita
Condensed cuisiva
| ight

CCIC GG

Arial Rounded BodkAnliqua Book Antiqua BoﬁkAnliqua Book Antiqus Boockman Old )

MT Bold Bold Bold ltalic ltakc Style Bold
| 1w [w] Ty ,
Braggadocio Bitanric Bold Brush Script Calisto MT  Century Gothic Century Gothic “"?ft

MT ltahc - Cursiva

EH R A R R R iae

Fig. 6.6

Comprobara que aparece un icono por cada estilo de la fuente, por ejemplo, hay
cuatro iconos para el tipo de letra Arial (normal, cursiva, negrita y cursiva mas
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negrita). Si prefiere ver los tipos de letra sin distraerse con las variaciones de
cada estilo, abra el menid Ver y elija Ocultar variaciones. Si quiere ordenar las
fuentes: por similitud (las fuentes cuya forma es la mas parecida a una fuente
dada), abra el meni Ver y seleccione Lista de fuentes por similitud -sélo
reconoce las fuentes TrueType, no las fuentes bitmap-. Y si desea que Windows
95 y sus aplicaciones utilicen inicamente fuentes TrueType, abra el mena Ver y
elija Opciones*TrueType, luego marque la casilla Mostrar solo fuentes
TrueType en los programas de este equipo.

Ver e imprimir una fuente

Desde la carpeta fuentes usted podra ver e imprimir cualquiera de las fuentes, lo
que le permitird comprobar como funcionan las fuentes de pantalla y las fuentes
de impresora. Para ver una fuente, simplemente haga doble clic sobre su icono y
aparece una ventana con los ejemplos de la fuente en distintos tamafios y otra
informacion relativa a la fuente. Para imprimir esa fuente, pulse en esa ventana el
boton Imprimir.

Arial Normal (TrueType)

ombre del tipo de letra: Anal
amafio del archivo: 64 KB
ersién: MS core fontV2.00
ypeface © The Monotype Corporation ple. Data @ The
onotype Co
abcdefghijkimniiopgrstuwxyz38i6ud
CDEFGHUKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOUU
1234567830.: .:(™il3,?)

12 Elveloz murciélago hindu comia feliz cardillo y

B L

Fig. 6.7
Instalar una fuente

St quiere instalar una o mas fuentes software, abra el meni Archivo de la
carpeta Fuentes y escoja Instalar nueva fuente. Luego seleccione la unidad y
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carpeta donde se encuentran las fuentes (ya sea un disquete, un CD-ROM o el
disco duro) Cuando aparezcan las fuentes en la Lista de fuentes, seleccione las

que quiere instalar y pulse el boton Aceptar.

: Agiegar fuentes
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Fig. 6.8

En algunas ocasiones usted tendra varias veces la misma fuente. Por ejemplo,
puede tener la fuente Courier en formato TrueType y un determinado programa
pudo haberle instalado la fuente Couner en bitmap. Es estos casos, siempre se
utilizan primero las fuentes TrueType.

IMPRESORAS

La herramienta Impresoras del Panel de Control no es un programa, sino una
carpeta que contiene un icono por cada configuracion de impresora. Puede
acceder a la carpeta impresoras de tres formas distintas: abriendo el Panel de
Control y seleccionando Impresoras, abriendo el icono Mi PC y seleccionando
Impresoras, o abriendo el mend Inicio y seleccionando Configuracion
*Impresoras.
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Fig. 6.9

Aunque usted tenga una unica impresora fisica conectada a la computadora,
puede haber varios iconos en la carpeta Impresoras, uno por cada configuracion
de impresora que se ha instalado. Ademas, si tiene un médem, y ha instalado las
herramientas de Windows 95 para enviar/recibir faxes (o cualquier otra

herramienta de fax para Windows), existira un icono de impresora que.

representa al dispositivo de fax.
Imprimir un documento

Windows 95 incorpora varios métodos para imprimir un documento de
cualquier tipo:

e Si el documento no esta abierto, abra el meni contextual y seleccione la
opcidn Imprimir, que envia el documento a la impresora activa. También
puede arrastrar el icono del documento a un icono de impresora (no tiene por
que ser la impresora activa).

e Si él documento esta abierto en un determinado programa, abra el ment
Archivo y seleccione la opcion Imprimir -en la mayoria de los programas
puede pulsar la combinacion de teclas Ctrl-P para imprimir directamente-.

La impresion en Windows 95 utiliza un mecanismo denominado spooler
(administracion de impresion). Un spooler es una zona de memoria donde se
almacenan de forma temporal los datos que se van a enviar a la impresora. De
esta forma, usted no tiene que esperar a que se impriman todas las paginas para
seguir trabajando, y solo ha de esperar el tiempo que tarde el programa en
enviar los datos al spooler, momento en el cual ya puede continuar trabajando.
Si ha enviado varios documentos a imprimir, el_spooler se encarga de crear y
gestionar una lista o cola de tareas a imprimir. )

Lista de tareas a imprimir

Cuandp se hace doble clic sobre la configuracion de una impresora aparece las
lista de tareas que estan en la cola de impresion, es decir, los documentos que se
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han enviado e imprimir. Logicamente, si no se ha enviado ningitn documento, la
lista de tareas estara vacia. La lista de tareas esta ordenada tal y como se van a
1mpnrmr los documentos, mostrando en primer lugar el documento que se esta
imprimiendo actualmente.

%% impresora de Red .

Namtxe dédwwmniom i ; .F
_] Microsoft Word - WINSSCE. DDC Imlmendo SUPERVIS.. 0 byles de 1

6:36.09 07/03!98

1 frabagor. mlamfé S

Fig. 6.10

La listd de tareas a imprimir se presenta con varias cabeceras de columna, las
cuales se explican a continuacion:

Nombre del documento. Muestra el nombre del programa desde el cual se ha
enviado a imprimir un documento y, detras, el nombre del propio documento en
mayusculas. :

Estado. Indica el estado en el que se encuentra el documento activo y puede
tener distintos valores: Imprimiendo (el documento se esta imprimiendo), En
pausa (se ha interrumpido temporalmente la impresion del documento) Sin
papel {no se puede imprimir debido a un error), etc.

Propietario. Nombre del usuario que ha enviado el documento muy util cuando
se esta compartiendo la impresora en una red. :

Progreso. Numero de bytes que se han impreso y el nimero de bytes totales a
imprimir. De esta forma puede saber cuanto se ha impreso de un determinado
documento y cuanto falta para terminar. Advierta que el nimero de bytes totales
a imprimir no tiene nada que ver con el tamafio que ocupa el documento en el
disco (el nimero de bytes del archivo), sino que se trata del nimero de bytes
que se envian directamente a la memoria de la i impresora con la copia punto a
punto de las maquinas.

Iniciado a las, Muestra 1a fecha y hora a la que empezé a imprimirse el
documento.
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Definir la impresora activa |

Usted puede tener varias configuraciones de impresora, pero solo una de ellas
puede estar activa. Logicamente, la configuracién de impresora activa es la que
se utiliza cuando usted envia a imprimir un documento, sin embargo,
practicamente todos los programas incluyen una opcion para poder cambiar la
impresora activa, :

Para convertir una impresora en impresora activa puede seguir dos métodos:

e En la lista de tareas de esa impresora, abra el mend Impresora y seleccione
Configurar como predeterminada.

e Abra el menu contextual del icono de la impresora y seleccmne Configurar
como predeterminada.

}
¥

MOUSE

La herramienta Mouse permite configurar a su gusto el comportamiento del
raton. Esta herramienta esta formada por cuatro folders con las distintas
opcionés de configuracion.

Propiedades de Mouze

Fig. 6.11

//



Windows 95

Folder Botones

El folder principal que aparece al ejecutar Mouse, denominada Botones, permite
definir dos aspectos importantes del raton:

Botones para diestros y zurdos. Los usuarios deberan trabajar con el boton
izquierdo como botdn principal, y el derecho como botén secundario, para abrir
el menu contextual. Pero los usuarios zurdos se sentirin mas a gusto con el
boton derecho como botén principal.

Velocidad del doble clic. Establece la velocidad con la que el usuario tiene que
hacer el doble dlic, es decir, el intervalo de tiempo que Windows 95 espera la
pulsacidn del segundo clic una vez efectuado el primero. Si la velocidad es lenta,
Windows 95 esperara mucho tiempo, y si la velocidad es rapida, tendra que
hacer las dos pulsaciones casi seguidas. Para modificar esta velocidad mueva la
pestafia de desplazamiento en una u otra direccion y haga doble clic en el area
de pruebas. Cuando se detecta doble clic, aparece o desaparece el mufieco.

Folder Punteros

Permite cambiar los punteros utilizados normalmente en Windows, es decir, el
puntero que adopta el ratén en las operaciones. Por defecto, el modo normal del
raton es una flecha, en modo ocupado es un reloj de arena, el puntero de texto
es una raya vertical, etc.

d
Aunque parece algo atractivo, el puntero es in indicador importante y no
conviene cambiar su aspecto.

Folder Movimientos

4
Configura la velocidad del puntero al moverse en pantalla y la posibilidad de
incorporar una estela.

Velocidad del puntero. La velocidad (o sensibilidad) del raton define la mayor
o menor distancia que recorre el puntero en pantalla con el mismo movimiento
del raton en la mesa de trabajo. Si la velocidad es baja, usted mueve el ratén y el
puntero se desplazara poco en la pantalla, Pero si la velocidad es alta, el mismo
movimiento de su mano en el raton movera el puntero mucho mas lejos en la
pantalla. i

Estela del puntero. Al activar una estela, el puntero va dejando su rastro en la
pantalla a medida que se mueve. La estela es importante en las computadoras
portatiles, sobre todo en los mas antiguos, en los que la visibilidad no es muy
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elevada y muchas veces el usuario no sabe donde esta el puntero en la pantalla.
Primero active la casilla y luego defina una visibilidad corta o larga.

Folder'General

Este folder define el controlador de dispositivo que se utiliza para el ratén. Por
defecto, Windows 95 reconoce casi siempre su raton, por tanto, solo es
conveniente que cambie este valor si el raton no esta funcionando
correctamente. En ese caso, pulse el boton Cambiar y seleccione el valor
Mostrar todos los dispositivos para elegir un nuevo controlador -o pulse el
boton Utilizar disco para cargar un nuevo controlador de raton entregado por el
fabricante.

OPCIONES DE ACCESIBILIDAD

Con el nombre de opciones de accesibilidad se engloban varias herramientas que
facilitan el trabajo en Windows 95 a las personas con problemas fisicos. A
continuacion se comentan cada una de estas herramientas indicando entre
paréntesis el folder al que pertenecen.

StickyKeys (folder Teclado)

Permité activar combinaciones de teclas con Ctrl, Alt Mayusculas sin tener que
pulsar dos teclas a la vez. Cuando esta activada, para pulsar una combinacion
como Ctrl+V basta pulsar primero Ctrl y luego pulsar V. Disefiada para
personas que tienen problemas para pulsar dos teclas a la vez.

FilterKeys (folder Teclado)

Evita que se acepten las pulsaciones muy rapidas de las teclas, algo habitual en
las personas que tienen movimientos incontrolados. Para ello define un tiempo
minimo que ha de estar pulsada una tecla para que se acepte como tal. También
puede activar un sonido que le indique que se ha aceptado la pulsacion de la
tecla. ¢

ToggleKeys (folder Teclado)

Genera un sonido cada.vez que se.pulsan las teclas BlogMayus, BlogNum y
BlogDespl, tres teclas de conmutacion que pueden tener dos valores (activado o
desactivado). Es diferente €l sonido cuando se pulsan para activarlas que para
desactivarlas. ’
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SoundSentry (folder Sonido)

Cuando se activa esta opcion, cada vez que se genera un sonido en Windows

95, se muestra un efecto visual, por ejemplo, la barra de titulo intermitente, el

escritorio intermitente, etc.
ShowSounds (folder Sonido)

Genera un mensaje con texto cada vez que se escucha un sonido. Sélo funciona
con aquellos programas que estan disefiados contemplando esta posibilidad.

Contraste alto (folder Pantalla)

Activa una combinacion de tamafios y colores para el escritorio y las ventanas
Windows 95 con un alto grado de visibilidad. L.as combinaciones de tamarios y
colores son las mismas que se pueden activar con el folder Apariencia de las
Propiedades del Escritorio.

~ MouseKeys (folder Mouse)

Mueve el puntero del raton utilizando el teclado numérico independiente,
situado en la parte derecha del teclado; es decir, si pulsa la tecla con la flecha
hacia arriba, se mueve el puntero hacia arriba, y lo mismo con las otras teclas.
Combinando la teclas de direccion con Ctrl, el puntero se mueve mas rapido y
cuando se combina con Mayusculas, se mueve mas lento.

SerialKey (folder General)

Configura la computadora para trabajar con un dispositivo de entrada de datos
especial que sustituye al raton y al teclado.

TECLADO

La utileria Teclado del Panel de control permite establecer las principales.

caracteristicas del teclado (configuraciones, velocidad de repeticion de las
teclas, etc.).

Folder Velocidad

Define el comportamiento cuando se genera una secuencia repetida de teclas y la
velocidad de intermitencia d¢l puntero del raton.

Secuencia repetida. Existen tres formas de pulsar el teclado: normal,
combinacion de teclas y secuencia repetida (se pulsa una tecla y se mantiene
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N
presionada hasta generar una secuencia repetida de caracteres). En esta ventana
podra controlar tanto el retraso en la repeticion (el tiempo que transcurre entre
que usted empieza a pulsar la tecla hasta que se genera el primer caracter) como
la velocidad de la repeticion (la velocidad con la que se generan el segundo y

siguientes caracteres).

Intermitencia del cursor. Define la velocidad de intermitencia con la que
aparece y desaparece el puntero del texto cuando esta situado en una ventana o
caja de texto.

Folder Idioma .

El folder Idioma es el que mas posibilidades ofrece, pues usted puede instalar
configuraciones de teclado distintas para utilizarlas segin sus necesidades. Cada
pais tiene adaptado el teclado a los caracteres del alfabeto de su idioma.
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Folder General : L , o

Este folder permite cambiar el controlador de teclado instalado en Windows 95.
No es conveniente que modifique este valor a menos que su teclado no sea
estandar (por ejemplo, si es un teclado antiguo para las viejas computadoras PC
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7.

LOS ACCESORIOS

7.1

ACCESORIOS DE WINDOWS 95

Con el nombre genérico de accesorios se designan los programas y utilidades
incluidos en Windows 95. Muchos de estos accesorios se han explicado en los
capitulos anteriores (por ejemplo, ScanDisk, el Visor del Portapapeles, el
Explorador, etc.). A continuacion se describen brevemente todos los accesorios
incluidos en Windows 95, sefialando en cada uno de ellos como se pueden
ejecutar y donde encontrar mas informacion.

Advierta que todos se ejecutan a través del meni Inicio y, por tanto, usted
puede acceder a cualquiera de ellos incluso cuando tenga active un programa
maximizado.

Acceso telefonico a redes. (Inicio-Programas-Accesorios). Herramienta de
comunicaciones para conectarse via modem con una red, por ejemplo,
comunicarnos desde una computadora portatil a la red de la compaiiia. También
permite conectarse a Internet.

Backup. (Inicio-Programas-Accesonos-Herramientas del sistema). Programa
para realizar copias de seguridad de los datos, normalmente copiar los archivos
del disco duro en disquetes.

Block de notas. (Inicio-Programas-Accesorios). Editor de texto para crear y
modificar documentos de texto sin ningun formato (archivos TXT).
Buscaminas. (Inicio-Programas-Accesorios-Juegos). Juego en el que el usuario
tiene que moverse por un campo de minas intentando evitar que estallen las
bombas.

Calculadora. (Inicio-Programas-Accesorios). Herramienta de calculo con
funciones aritméticas y cientificas.

Carta blanca. (Inicio-Programas-Accesorios-Juegos). Juego de cartas cuyo
objetivo es colocar toda la baraja en forma ordenada por palos.

Concxion directa por cable. (Inicio-Programas-Accesorios). Herramienta para
conectar dos computadoras mediante un cable paralelo o serie y poder gestionar
uno desde el otro.

Control de volumen. (Inicio-Programas-Accesorios-Multimedia). Utilidad que
le permite establecer el volumen de las diferentes fuentes de sonido de la
computadora.
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Corazones. (Inicio-Programas-Accesorios). Juego de cartas disefiado para
varios jugadores conectados en red, aunque también se puede utilizar por un
usuario individual y jugar contra la computadora,

Defragmentador de disco. (Inicio-Programas-Accesorios-Herramientas del
sistema). Utilidad para defragmentar discos, es decir, almacenar los archivos en
clisters secuenciales.

Drivespace.  (Inicio-Programas-Accesorios.Herramientas  del  sistema).
Compresor de disco que puede doblar la capacidad de disquetes y discos duros.

Editor de portadas. (Inicio-Programas-Accesorios-Fax). Programa para crear
portadas de fax que afladir cuando usted envia faxes desde Windows 95.

Exchange. (Inicio-Programas). Herramienta general de envio y recepcion de
correo electronico y faxes. En la version castellana se denomina Bandeja de
Entrada.

Explorador de Windows 95. (Inicio-Programas). Utilidad para examinar
unidades, carpetas y archivos, asi como realizar operaciones de mantenimiento
con estos elementos.

Grabadora de sonidos. (Inicio-Programas-Accesorios-Multimedia). Utiilidad
para crear sonidos en formatos wave. Requiere tener instalada una tarjeta de
sonido y un micréfono.

Hyperterminal.  (Inicio-Programas-Accesorios.) Programa _general de
comunicaciones que le permite conectarse a un servicio electronico y enviar y
recibir tanto mensajes como archivos.

Mapa de caracteres. (Inicio-Programas-Accesorios). Utilidad que muestra en
pantalla el conjunto de caracteres de todas las fuentes instaladas en Windows.

Marcador de teléfono. (Inicio-Programas-Accesorios). Utilidad para llamar por
teléfono cuando se tiene instalado un modem.

Medidor de recursos. (Inicio-Programas-Accesorios-Herramientas del
sistema). Programa que muestra la cantidad de recursos libres de Ia
computadora. Cuando se ejecuta crea un icono de control en la barra de tareas
y al hacer clic sobre ese icono se muestra el porcentaje de recursos libres.

Microsoft Network. (Inicio-Programas) Programa para conectarse al servicio
electronico Microsoft Network.
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Monitor de red. (Inicio-Programas-Accesorios-Herramientas del sistema).
Utilidad que le permite mantener una estadistica del trabajo y rendimiento de la
red.

Monitor del sistema. (Inicio-Programas-Accesorios-Herramientas del sistema).
Utilidad para mantener una estadistica de! trabajo y rendimiento de una
computadora. :

MS-DOS (Inicio-Programas). Abre una ventana DOS y permite ejecutar
programas construidos para el sistema operativo DOS.

Paint. (Inicio-Programas-Accesorios). Programa de dibujo para crear y editar
imagenes.

Redactar un fax nuevo. (Inicio-Programas-Accesorios-Fax). Asistente que le
guia en los pasos necesarios para enviar un fax.

Reparar bandeja de entrada. (Inicio-Programas-Accesorios-Herramientas del
sistema). Utilidad de reparacion de la base de datos que almacena todos los
mensajes electrénicos y faxes enviados o recibidos por el usuario con Exchange.

Reproductor CD. (Inicio-Programas-Accesorios-Multimedia). Programa que le
permite escuchar un disco compacto de musica (CD-Audio) en su unidad CD-
ROM.

Reproductor multimedia. (Inicio-Programas- Accesorios-Multimedia).
Herramienta general para reproducir archivos multimedia, incluyendo sonidos y
peliculas de video.

Registro de linea. (Inicio-Programas-Accesorios). Utilidad para realizar
mediante médem en el registro como usuario autorizado de Windows 95.

Scandisk. (Inicio-Programas-Accesorios-Herramientas del sistema). Utilidad
para verificar un disco comprobando los posibles errores 1ogicos y fisicos.

Solicitar un fax. (Inicio-Programas-Accesorios-Fax). Utilidad que le permite
llamar por teléfono y solicitar que se le envie un fax; es decir, usted llama a un
numero de teléfono especial, y en vez de enviar recibe un fax.

Solitario. (Inicio-Programas-Accesorios-Juegos). Juego de cartas para crear
solitarios (ordenar la baraja segun el palo).

Visor del portapapeles. (Inicio-Programas-Accesorios). Utilidad que muestra
en pantalla el contenido actual del portapapeles.
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Wordpad. (Inicio-Programas-Accesorios). Herramienta general para la gestion
de documentos de texto.

Segun las opciones que haya elegido durante la instalacion de Windows podra
ejecutar todos estos accesorios o solo algunos. En cualquier caso, siempre
puede instalar un componente Windows abriendo el Panel de control, icono
Agregar o quitar programas, y seleccionando la ficha Instalacion de Windows.

2

WORDPAD

WordPad es la herramienta general de Windows 95 para crear y modificar
documentos de texto. Esta a mitad del camino entre ios editores de texto como
el bloc de notas y los procesadores de texto como Microsoft Word o Novell
WordPerfect. A diferencia de los editores de texto (bloc de notas), WordPad
puede emplear diferentes tipos de letra, tamafios y estilos, incluso colores; puede
crear margenes y tabuladores; puede generar listas automaticamente; puede usar
el portapapeles para aiiadir graficos y objetos creados en otros programas;
puede buscar y sustituir caracteres y palabras completas. Sin embargo, WordPad
no llega a la sofisticacién de un procesador de textos, pues no incluye corrector
ortografico, libreria de estilos, gestion de cabeceras y pies de paginas,
referencias cruzadas, creacion de tablas y otras caracteristicas avanzadas.

Archivos de texto Windows y archivos de texto dos

Hay una diferencia importante entre los archivos de texto Windows y los

_archivos de texto DOS, que afecta Onicamente a aquellos idiomas, como el

espafiol, que utilizan ciertos caracteres no incluidos en el alfabeto inglés (por
ejemplo, la letra “ii” o las vocales acentuadas).

Todos los archivos de la computadora se almacenan como conjuntos de bytes
que después se interpretan de diferente forma segun el formato en que estén
construidos. Tradicionalmente, el sistema operativo DOS utiliza para interpretar
los caracteres de los archivos de texto el denominado cddigo ASCII, un
conjunto de 256 caracteres con las letras, niomeros y simbolos que se pueden
representar. Por el contrario, Windows utiliza el cédigo ANSI, cuyos 128
primeros caracteres son iguales que en el codigo ASCII, pero varian los
caracteres del 129 al 256. En el alfabeto inglés no hay ningun problema, pues
todas las letras estan incluidas en los 128 primeros caracteres. Pero en el caso
del eSpanol las vocales acentuadas y la letra “ii”” estan incluidas en los caracteres
por encima del caracter 128. Tanto el codigo ASCII como el codige ANSI
soportan las vocales acentuadas y la letra “ii”, porque cada codigo tiene situados
esos caracteres en una posicion diferente del conjunto de caracteres. Por
ejemplo, la letra “i” en el codigo ASCII esta situada en la posicion 164, pero en
el codigo ANSI esta situada en la posicion 241. Y, puesto que lo que se graba
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en el archivo es el nimero de la posicion del caricter, segin el codigo que
utilice la herramienta con la que grabe el archivo de texto se guardara uno u otro
nimero. Del mismo modo, segun el codigo de la herramienta con la que vea el
archivo se interpretara (se representara) uno u otro caracter.

El bloc de notas interpreta siempre todos los archivos segun el codigo ANSL
Por tanto, no puede leer correctamente un archivo de texto creado con una
herramienta DOS -tiene que recurrir al programa WordPad que puede leer
archivos de texto ANSI y ASCII-.

Igualmente, si intenta leer un archivo ANS], es decir, grabado en Windows con
una herramienta de texto para DOS, vera los acentos de forma incorrecta.

Como regla general, olvidese de los archivos de texto para DOS, pues cada vez
se usaran menos. Solo tiene que seguir la siguiente norma: si al intentar leer un
archivo de texto comprueba que las vocales acentuadas salen de forma
incorrecta, abra el archivo utilizando WordPad y seleccionando en el campo
Archivos de tipo el valor Documentos de texto - formato MS-DOS.

81 quiere ver los 256 caracteres que forman el codigo ANSI, abra la utilidad
Mapa de caracteres. '

Tipos de archivos de texto

WordPad puede leer y escribir cuatro tipos de documentos de texto, cada uno
con sus propias caracteristicas, y cada uno identificado por un icono.

Archivos de texto DOS y Windows{(TXT). WordPad reconoce los archivos de
texto TXT creados en DOS (cddigo ASCII) y Windows (codigo ANSI). Si
desea abrir (o guardar) un archivo de texto Windows, en la ventana Abrir (o en
la ventana Guardar) despliegue la lista Archivos de tipo y seleccione el valor

Documentos de texto. Y si desea abrir (o guardar) un archivo de texto DOS

escoja el valor Documentos de texto - formato MS-DOS.

WordPad también puede leer otros archivos de texto sin ningin formato que no
tienen la extension TXT, por ejemplo, los archives INI (archivos de
inicializacion utilizados por los programas para Windows 3.1 para guardar
valéres - Windows 95 utiliza el registro-) o los archivos INF (archivos con las
instrucciones para instalar componentes de Windows). Si quiere leer estos
archivos, tiene que activar en la ventana Abrir, campo Archivos de tipo, el valor
Todos los documentos (*.*).

Archivos de texto enriquecido (RTF). Los archivos RTF (Rich Text Format)
o formato de texto enriquecido soportan diferentes tipos y tamaifios de letra,
colores, negrita, cursiva, subrayado y otras caracteristicas.

7-5
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Archivos de texto Word (DOC). Los archivos Word son documentos de texto
que usan el formato empleado por el procesador de texto Microsoft Word. Esto
no quiere decir que usted pueda ver un archivo Word exactamente igual en
WordPad que en Word, pero si que podra leerlo sin problemas. Si tiene
instalado Word en su computadora, entonces los archivos de texto en el formato
. Word (DOC) se representan por el icono que aparece junto a este parrafo, pero
si no tiene instalado Word, se utiliza el mismo icono que para los archivos de
texto enriquecido. '

Archivos de texto Write (WRI). El formato WRI era utilizado por la
herramienta de texto Wrnite de Windows 3.1, y permite introducir tamafios, tipos
de letra y estilos. Puesto que se trata de un formato que tiende a su
desaparicion, Wordpad sélo le permitird leer archivos WRI, pero no crear
archivos con formato WRI. A partir de este momento, le sugiero que se olvide
de que existen los archivos WRI.

Los archivos de texto TXT no aceptan diferentes tipos de letra o tamafio, y
caracteristicas como cursiva, negrita o subrayado. Sdlo pueden almacenar los
caracteres de las letras, nada mas. Por el contrario, los documentos de texto
enriquecidos, Word y Write pueden crear archivos con todas esas
caracteristicas.

¢ Qué tipo de archivo se debe utilizar? Si quiere crear un archivo de texto
con instrucciones que se han de procesar por Windows (o por MS-DOS), tiene
que trabajar con archivos de texto TXT que sélo poseen los caracteres sin
ningun formato. por ejemplo, para crear los archivos de inicializacion (INI), etc.
En todas las demas situaciones, mi consejo es que se utilice el formato Word,
especialmente si trabaja con el procesador de textos Microsoft Word.

Trabajar en Wordpad '

. oo
WordPad le permite definir en el texto diferentes tamaiios, tipos de letra,
sangrias, estilos y otras caracteristicas. por supuesto, estas operaciones solo se
pueden aplicar cuando se estan creando documentos de texto RTF o Word,
nunca al crear archivos TXT. El método mds sencillo para aplicar estas
caracteristicas es usar las barras que incorpora WordPad; la barra de
herramientas, la barra de formato, la regla y la barra de estado.
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WordPad le permite definir en el texto diferentes tamafios, tipos de letra,
sangrias, estilos y ofras caracteristicas, por supuesto, estas operaciones sélo
se pueden aplicar cuando se estin creando documentos de texto RTF o
Word, nunca al crear archives TXT. El método mas sencillo para aplicar
estas caracteristicas es usar las barras que incorpora WordPad; la barra de
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Fig. 7.1

Mostrar y ocultar barras

WordPad no sélo puede mostrar u ocultar sus cuatro barras, sino que guarda
una configuracion independiente de las barras para cada uno de los cuatro tipos
de documentos de texto que soporta (texto, texto enriquecido, Word y Write).
Cada vez que se lee un archivo, se comprueba su tipo y se lee la configuracion
de las barras para este tipo de documento. Por ejemplo, usted puede tener
definido que aparezca la barra de formato cuando se lea un archivo Word, pero
que desaparezca cuando lea los archivos TXT -a los cuales no se puede aplicar
formato-. Abra el ment Ver, selecciones Opciones y vera una ventana con una
ficha para cada tipo de documento de texto. En cada una de esta fichas puede
establecer las barras con las que se desea trabajar.
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 Observara que en el meni también existen cuatro opciones generales para
mostrar u ocultar las barras de Wordpad. Cuando usted modifica alguna de estas
opciones generales se modifican autométicamente las opciones de la ficha
correspondiente al tipo del archivo con el que usted esta trabajando en ese
momento en WordPad. Es decir, si tiene abierto un archivo de texto enriquecido
(RTF) y desactiva la regla en el mena Ver, mmcdlatamente se desactiva la regla
en la ficha Texto enriquecido de Ver-Opciones.

Puede cambiar la posicion en pantalla de la barra de herramientas y la barra de
formato, incluso situarlas como ventana flotantes dentro del texto. Sitie el
puntero del ratén en una parte vacia de la barra (un hueco libre entre dos
botones) y arrastrela hasta otra posicion.

Barra de herramientas.- Contiene botones para facilitar el acceso a las
operaciones de caracter general que se usan con mas frecuencia.

Nuevo.- Cierra el documento activo (preguntindole si desea grabarlo) y carga
un nuevo documento vacio para que usted empiece a escribir en €.

Abrir.- Carga archivos de texto en WordPad -recuerde modificar el valor
Archivos del tipo segin el tipo de documento de texto que quiere abrir-.

Guardar.- Guarda en ¢l disco el documento activo con el nombre y formato
que ya tenia. Si quiere modificar el nombre o cambiar el tipo de documento de
texto y grabarlo en otro formato, abra el meni Archivo y seleccione Guardar
como.

Imprimir.- Imprime directamente el documento en la impresora activa. Si
quiere utilizar otra impresora tiene que abrir el meni Archivo y seleccionar
Imprimir. Y si quiere cambiar el tamafio o la orientacion de la pagma abra el
menut Archivo y seleccione Preparar pagina.

Presentacion preliminar.- Visualizar el documento tal y como va a quedar en
la impresora. En esta ventana de visualizacion puede imprimir, hacer un zoom
para acercar o alejar y ver una pagina o dos a la vez.

Buscar.- Busca una cadena de caracteres dentro del texto. Si lo que quiere es
sustituir una cadena de.caracteres por otra, abra el meni ‘Edicion y pulse
Reemplazar.

Cortar.- Transfiere el texto seleccionado al Portapapeles y lo borra de su
posicion original.
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Coplar- Transfiere el texto seleccionado al Ponapapeles manteniendo dicho
texto en el documento original.

Pegar.- Transfiere el contenido del portapapeles al documento activo,
exactamente a la posicion donde éste el cursor.

Deshacer.- Deshace el ltima operacién efectuada por el usuario (regresando al
estado anterior). Por ejemplo, suponga que resalta dos parrafos y los borra, si
ahora pulsa el icono Deshacer se recuperan los dos parrafos borrados.

Fecha y hora.- Introduce-en la posicion del cursor la fecha y hora activas en la
computadora.

Barra de formato

La barra de formato contiene botones para acceder a las principales
caracteristicas que permiten formatear el documento.

Fuente.- Lista desplegable que permite elegir la fuente que se quiere utilizar en
el documento. Advierta que aparecen tanto las fuentes TrueType como las
fuentes residentes de la impresora (marcadas con un icono de impresora).
Logicamente, al cambiar la impresora activa, la lista mostrara otras fuentes
residentes. Si quiere comprobar cuales de estas fuentes residentes de impresora
tienen una fuente de pantalla, abra el menu formato y elija Fuente - cada vez que
en esa ventana elija una determinada fuente aparecerd una descripcion y podra
ver como se muestra la fuente en pantalla-. Si no existe fuente de pantalla para
esa fuente de impresora, podra ver cual es la fuente que utiliza Windows para
sustituirla.

Tamaiio.- Indica el tamafio (nimero de puntos)} con el que se escribiran los
caracteres de la fuente seleccionada.

Negrita.- Activa o desactiva la negrita en el texto seleccionado. Si el botdn esta
hundido, la negrita esta activada, y si esta resaltado, esta desactivada.

Cursiva.- Igual que la negrita, pero con cursiva (italica)
Subrayado.- Igual que la negrita, pero con subrayado.

Alineacién izquicrda.- Justifica a la izquierda el parrafo donde esté situado el
Cursor. ’

Centrar.- Alinea en el centro el parrafo donde esté situado el cursor.
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Lista de viiietas.- Listas que comienzan con un caricter * (denominado boliche
o topo) y estin indentadas con relacion al texto, tal como, las que aparecen en
este manual. !

Regla

La regla le permite definir los margenes del texto en relacion al tamaiio de la
pagina, asi como definir la posicion de los tabuladores. Observe con atencion la
sigutente figura para comprobar la apariencia y funcionamiento de la regla. -

[ E|emplo del uso de WoldPad WOldPad g

3
e
Mw«lug

S b m e

‘-s---1u-'-11-u-12-'_-

La primera linea tiene una sangria
respecto a las restantes lineas, que aparecen
todas seuidas y segiin indica le muesca de Ja
izquierda.

Cuando usted pulsa Enter otra vez, la
primera linea de nuevo vuelve a coger
sangria tespecio alas restantes

Ademas se han definido tabuladores:

Tebulador |

Tabulador2
Tabulador 3
Tabulador 4

“Piara obterer Apuda, presions F1-:

Fig. 7.3

La muesca situada en la regla en la posicion 7,5 define el margen derecho y la
muesca situada en la posicion 1 define el margen izquierdo. Si mueve esas
muescas, los margenes varian automaticamente y el texto se ajusta al nuevo
tamafio. Ademds, hay una muesca superior en la posicion 2 que define la
indentacién o sangrado que ha de tener la primera linea de cada parrafo. Por
supuesto, puede situarla a la misma altura que la muesca del margen izquierdo
para que no haya sangrado.

Finalmente, la regla también sirve para definir los tabuladores del texto. En este
ejemplo se han establecido tabuladores en las posiciones 2, 3, 4 y 5 y cada vez
que pulse Tab el cursor de texto se movera a una de estas posiciones. Para crear
un tabulador, simplemente sitie el puntero en la posicion de la regla donde lo
quiere crear y haga clic; aparece una marca para indicar que en esa posicion hay
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un tabulador. Si desea borrar un tabulador arrastre la marca al extremo
izquierdo de la regla, hasta que desaparezca la pantalla.

Los tabuladores son especificos para cada parrafo. Es decir,” si abre un
documento nuevo y define unos tabuladores antes de empezar a escribir, todo el
texto que escriba asumira esos tabuladores (igual ocurre si se pone a escribir al
final de un texto ya existente). Pero si sitda el cursor de texto en un parrafo y
‘cambia los tabuladores, sélo seran validos para ese parrafo. Cuando quiera
cambiar a la vez varios parrafos, selecciones los parrafos y defina los
tabuladores. : :

Ajuste de linea .

Igual que el Bloc de notas, WordPad también tiene una opcion de ajuste de linea
para ver el texto con mayor comodidad. Esta opcion se activa abriendo
Ver*Opciones. Puede decidir entre tres posibilidades: Sin ajuste (el texto se
muestra tal cual, con el ancho de linea que posee), Ajustar a la ventana (el ancho
de las lineas se reajusta de forma automatica al cambiar el tamafio de la ventana)
y Ajustar a la regla (se puede definir valores independientes para cada uno de los
cuatro tipos de documentos de texto que reconoce Wordpad).

Incrustar y vincular objetos

Una de las caracteristicas mas importantes de WordPad es la posibilidad de
incluir dentro de un documento cualquier objeto de Windows (imagenes,
peliculas de video, sonidos, accesos directos, etc.). Por ejemplo, fijese en el
siguiente documento, en el que se han pegado varios objetos. Si usted hace
doble clic sobre el icono del sonido, escuchara dicho sonido; si hace doble clic
sobre el acceso directo al Panel de Control, se abrird automaticamente el Panel
de Control, etc.

Incrustar y vincular.- A la hora de incluir un objeto Windows dentro de
Wordpad (o de cualquier otra aplicacion Windows) tiene que elegir entre
‘incrustzr (embed) o vincular (link) el objeto.

Incrustar un objeto Se crea en el documento una copia del objeto
independiente del objeto original. Por tanto, si se modifica el objeto original, no
cambia el objeto en el documento, siendo necesario que usted modifique
también la copia que se ha. pegado en el documento. Un documento con un
objeto incrustado aumenta su tamafio segun el tamafio del objeto.

Yincular un objeto Se crea en el documento un enlace o referencia al objeto
original, y cada que se abre el documento se iee dicho enlace y se accede al
objeto original. Por tanto, si usted modifica el objeto original, el documento
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! i
cambia’de forma automatica -y al revés, es decir, si modifica el objeto en el
*documento, lo que esta haciendo es modificar el objeto original-.

La decision entre elegir uno otro método es sélo suya. Incrustar un objeto tiene
la ventaja de que el objeto pertenece totaimente al documento y a partir de ese
momento sélo se tiene que preocupar del documento, nunca mas del objeto
original (por ejemplo, si copia el documento en otro disquete, se copia con
objeto incluido). Pero, generalmeme los documentos con muchos objetos
incrustados tiene un tamafio excesivo. Por el contrario, los objetos vinculados
apenas ocupan espacio en el documento, pero siempre tienen que estar
accesibles para que el documento pueda cargarlos cuando se abre. En definitiva,
la eleccion entre incrustar o vincular depende de lo que desee hacer exactamente
con el documento.

+Como incrustar o vincular? Para incluir objetos en:un documento puede
utilizar dos métodos: la opcion Pegar del portapapeles o abrir el ment Insertar y
- seleccionar Objeto. Estos métodos son vilidos en todos los programas Windows
que soportan el portapapeies (casi todos los programas incluyen un menui
Insertar).

El portapapeles. La forma mas sencilla de incluir un objeto es copiarlo al
Portapapeles y luego pegarlo en el documento. Primero, tiene que copiar el
objeto en el Portapapeles -recuerde que existe una opcion Copiar en el ment
contextual de la mayoria de los objetos-. Luego, active el programa donde
quiere pegar el objeto (por ejemplo, WordPad). Si lo que quiere es incrustar el
objeto, abra el meni Edicion y seleccione pegar (o pulse Ctrl-V). Y si lo que
quiere es vincular el objeto, abra el meni Edicion, selecciones Pegado especial y
active la opcion Pegar vinculo (advierta que si activa la opcion pegar lo que se
hara es incrustar un objeto).

: |imagen [Metaichvo)
Mapa de bits ndependiente del dispositivo

nmta al cmemdo del Pmlapapelecm el
memo pma ::ue pueda adwuto usandy :
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Meni Insertar-Objeto. Si abre el meni Insertar y escoge Objeto podra elegir
entre crear un nuevo objeto (opcion Crear nuevo) o Incrustar/vincular un objeto
ya existente (opcién Crear desde archivo). En el primer caso tiene que elegir el
tipo de objeto y, cuando aparece el programa adecuado, crear el objeto. En el
segundo caso s6lo ha de pulsar el boton Examinar para indicar qué objeto desea
incrustar o vincular (por defecto, se incrusta, y si quiere vincular tiene que
marcar Ja casilla Vincular situada a la derecha del boton Examinar).

Habra advertido que en los dos métodos se ofrece la posibilidad de marcar una
casilla denominada Mostrar como icono. Cuando esta desmarcada, el objeto se
muestra tal y como es, por ejemplo, si es una imagen aparece-en pantalla. pero
cuando la casilla estd marcada, aparece el icono del objeto, por ejemplo, si es
una imagen aparece el icono habitual de un archivo de dibujo. '

Propiedades del objcto pegadoe. Una vez creado el objeto usted puede saber si
esta incrustado o vinculado (ademas de realizar otras operaciones importantes),
abriendo el meni contextual del objeto en el documento y seleccionando
Propiedades del objeto. Si aparecen dos fichas (General y Ver) el objeto esta
incrustado (figura de la izquierda) y si aparecen tres fichas (General, Ver y
Vincular) el objeto esta vinculado (figura de la derecha). Fijese en las restantes
opciones que existen para los objetos incrustados y vinculados.

Todos los conceptos explicados para vincular e incrustar objetos dentro de un
documento WordPad son vilidos para incluir objetos dentro de cualquier
programa Windows. Ahora bien, no todos los programas Windows pueden
vincular e incrustar objetos, solo aquellos que cumplen la norma OLE (Object
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' Linking and Embedding). La mayoria de los programas Windows soportan el

estandar OLE.

|
1
i
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PAINT
Paint es un programa de dibujo que le permitird demostrar sus dotes artisticas en
la computadora. No obstante, si desea trabajar de una forma mas o menos seria
con un programa de dibujo, es preferible que acuda a alguno de los programas
comerciales que se pueden encontrar en el mercado. (Corel Draw, Adobe
Hlustrator, Micrografx Graphics Suite, etc.). En este apartado sélo se explican
los conceptos basicos de la creacion de dibujos en Paint, el resto del trabajo es
tarea del usuario. En definitiva, Paint es un programa de dibujo sencillo y simple,
que solo es valido para los usuarios que no requieren funciones avanzadas de
disefio. |
Paint puede trabajar con dos tipos de archivos graficos: Formato BMP y
formato PCX, siendo ambos formatos de la categoria denominada imagenes de
mapas de bits, pues su contenido es una copia bit a bit (punto a punto) de la
imagen. :

Si tiene un dibujo en otro formato, es necesario que utilice previamente un
programa de conversion para crear el dibujo en BMP o PCX. Para ejecutar Paint
tiene que abrir Inicio*Programas*Accesorios y seleccionar el icono de Paint.
Por supuesto, si piensa trabajar con frecuencia con este programa, es buena idea
crear un acceso directo en el escritorio.
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Fig. 7.6

Paleta de colores. En la parte inferior de la ventana principal aparece la paleta
de colores, con dos elementos a la izquierda que indican el color del primer

plano y el color de fondos activos.
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Windows 95

Si quiere cambiar esos colores, simplemente sitiese sobre un color y haga clic
con el botdn principal (lo activa como color de fondo). Si desea elija un color
que no aparece en la paleta de pantalla, haga doble clic sobre cualquiera de los
colores y en la ventana aparece pulse Definir colores personalizados.

Para eScoger un color arrastre el puntero en la ventana de muestra hasta
conseguir el color que mas le guste. Luego, pulse el boton Agregar a los colores
personalizados.

El programa Paint incorpora un botdén, denominado Seleccionar color, que
permite definir como color del primero plano o de fondo el color presente en
una parte de la imagen. Es la herramienta ideal para retocar una imagen ya
existente.

Suponga que desea sustituir en una imagen un' determinado color por otro.
Seleccione el color que existe ahora como color de primer plano y el nuevo
color que desea incluir como color de fondo. Seleccione la herramienta
Borrador y pasela por la parte de la imagen donde estd el color a sustituir
pulsando el boton secundario del raton.

Funciones de dibujo

)
La filosofia general de funcionamiento de Paint es muy sencilla. Usted primero
tiene que elegir uno de los 16 botones que se encuentran situados en la parte
izquierda de la pantalla principal, cada uno de los cuales lleva a cabo una accién
diferente. Para que usted sepa qué accion activa, cada vez que pulsa uno de los
botones, el puntero del raton cambia de aspecto. Luego, con ese puntero debe
realizar la accion adecuada sobre el dibujo. Si lo desea, puede mover la barra de
botones a otra posicion de la pantalla, simplemente colocando el puntero en una
parte vacia de la barra y arrastrandola a la nueva posicion. A continuacion se
comentan cada uno de los botones de.la barra en-el orden que aparecen ( de

izquierda a derecha y de arriba a abajo).

Recuerde siempre que primero hay que pulsar el boton de la operacién a realizar
y luego llevarla a cabo.

Seleccion de forma libre. Permite seleccionar en area irregular de la imagen.
Arrastre el puntero rodeando el area que quiere seleccionar. Cuando se cierre,
aparecera un rectangulo para indicar que ya esta seleccionado (aunque el area
seleccionada no tenga la forma de un rectangulo). Ahora puede hacer todas las
operaciones que desee, copiar el area al Portapapeles, arrastrarlo a otra posicion

de la pantalla, eliminarlo, etc.
1 '
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Seleccitéil. Igual que la herramienta de Seleccion de forma libre pero :en este
caso la seleccion ha de ser un bloque rectangutar.

Borrador. Dibuja en la imagen cuadrados de distinto grosor usando el color de
fondo (se llama borrador porque generalmente, el color de fondo es blanco y,
por lo ‘tanto, va borrando la imagen). Si lo que quiere es borrar un &rea grande
de la pantalla, seleccione el area con alguna de las dos herram:entas anteriores y
pulse la tecla Supr.

Relleno con color. Rellena el irea donde se situa el puntero con el color del
primer plano (si se hace clic con el botén principal) o con el color del fondo (si
se hace clic con el botén secundario). Si el drea que estd rellenando no esta
totalmente rodeada por otros colores, el nuevo color se extenderd por toda la
imagen hasta que encuentre algin limite (otro color) - recuerde que en caso de
tener algun problema, siempre puede regresar al estado anterior abriendo el
menu lf}dicién y seleccionando Deshacer.-

Seleccionar color. Al hacer clic en cualquier parte de la imagen, se asume
como color del primer plano €l color que tiene el lugar de la pantalla donde hizo
clic. Si pulsa el puntero y lo mantiene presionado, puede recorrer la pantalla y
vera como cambia el color en un irea de prueba que aparece debajo de la barra
de botones. Cuando se ha seleccionado el color, el boton Seleccionar color se
desactiva y se vuelve al boton que estaba activado previamente.

Ampliacion. Permite ampliar (hacer un zoom) de una parte de la imagen. Si
quiere precisar la ampliacion abra el menu Ver y elija Zoom*Personalizar.
Pruebe también en Ver*Zoom la opcién Mostrar pagina en miniatura, que le
permite ver como esta quedando su trabajo a medida que lo retoca.

Lapiz. Es la herramienta general de dibujo. Cada vez que hace clic con el botén
principal dibuja en la imagen un punto del color seleccionado como primer plano
(si hacé clic con el botén secundario dibuja un punto del color de fondo).

Pincel. Similar al Lapiz, pero permitiendo elegir diferentes brochas y de
diferente tamaiio, segun la superficie que haya que pintar.

Aerdégrafo. Permite pulvenzar o espolvorear puntos de colores en la imagen.
Como siempre, si puisa con el boton principal o con el secundario se utiliza el
color del primer plano o del fondo, respectivamente.

Texto. Introduce letras y caracteres dentro de 1a imagen. Después de activar ese
boton, marque en la zona del texto donde quiere introducir los caracteres vy,
- cuando aparezca un recuadro, abra el mena Ver y elija Barra de herramientas de
texto. Luego, seleccione la fuente, tamaiio y estilo, y escriba el texto.
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7.4

- . . i .
Linea. Traza una linea de diferentes grosores con el color del primer plano
(boton principal) o el color del fondo (boton secundario).

Curva. Igual que linea, pero crea curvas. marque un punto, marque otro punto
y luego arrastre el raton para crear una curva a partir de esos dos puntos.

Rectingulo. Crea un rectingulo dentro de la imagen con el color del primer
plano o del fondo. En la parte inferior de la barra de botones aparecen tres
opciones, una de las cuales es crear un rectangulo y lo rellena de color - en este
caso el botén principal activa el color de fondo y el botén secundario el color
del primer plano (al revés que en todas fas demas opciones).

Poligono. Igual que Rectangulo, pero creando un poligono de cualquier nimero
de ladgs, por ejemplo, tridngulos.

Elipse. Igual que rectangulo, pero creando elipse.

Rectiangulo redondeado. Igual que Rectangulo, pero. creando un rectangulo

con los cuatro bordes redondeados (sin aristas).

Sera habitual que cometa errores mientras dibuja. Paint guarda informacion de
las tres ultimas acciones que ha llevado a cabo, permitiendo deshacerlas y
regresar a la situacion anterior. para ello, abra el mend Edicidn y elija Deshacer.
Cada vez que active Deshacer se restaura la accion anterior (hasta un limite de
tres).

MALETIN

El maletin (briefcase) es una de las herramientas mas practicas de Windows. Su
funcion es mantener actualizado un conjunto de archivos en dos lugares
diferentes, de forma que en ambos exista siempre la ultima version. Por ejemplo.
suponga que esta realizando un trabajo en el que ha de utilizar y modificar un
grupo de 15 archivos y que quiere poder trabajar con ellos tanto en su
computadora portatil como en su computadora de sobremesa. Lobgicamente,
querra tener copias actualizadas de los 15 archivos en las dos computadoras, sin
tener que recordar cada vez que archivos ha cambiado y en cual de ellos se
encuentran las versiones mas modernas. Pues bien, el Maletin proporciona un
método simple y efectivo de mantener actualizados los archivos.

Puesto’ que el ejemplo mas intuitivo para demostrar el funcionamiento del
Maletin es recurrir al simil ‘de un usuario que tiene una computadora de
sobremesa y un portatil, pero tiene muchas mas aplicaciones. por ejemplo,
puede servir para mantener actualizados los archivos de dos computadoras de

sobremesa y, sobre todo, se puede utilizar como herramienta de copia de
h .
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seguridad en el caso de un grupo pequefio de archivos (mantiene actualizados
los archivos de los disquetes y el disco duro). i

f i
Siempre se dice que el Maletin le permite mantener sincronizado un conjunto de
archivos situados “en dos lugares diferentes”. Esos dos lugares son la posicion
original de los archivos y la posicion donde esté almacenado el Maletin, es decir,
siempre ha de crear el Maletin en la otra posicion donde quiere tener
actualizados los archivos, si quiere sincronizar los archivos entre el disco duro y
un disquete, y si quiere sincronizar archivos entre su computadora de sobremesa
y un portatil, tiene que crear el Maletin en el portatil. ‘
El maletin es una carpeta. El concepto que se le debe quedar clara es que el
Maletin no es mas que una carpeta especial, con dos caractenstlcas que no

poseen las carpetas normales.

* Todos y cada uno de los archivos almacenados en el Maletin tienen una
referencia a otra posicion donde se encuentran los archivos originales.

e (Cada vez que se abre el Maletin, se comprueba las referencias para saber cual
es la version mas moderna y ser actualizan los archivos bajo la supervision
del usuario.

Puede arrastrar al maletin no solo iconos de documentos, sino también carpetas
u
enteras.

Crear un maletin

Para crear un Maletin ha de seguir dos pasos:

1. Situese en la unidad o carpeta (o escritorio) donde quiere crear el Maletin
(por ejemplo, la unidad de disquetes “A”), abra el menli contextual y elija
Nuevo*Maletin. Si quiere, cuando.aparezca el icono asignele un nombre {por
defecto, se asume el nombre “Nuevo Maletin”.

2. Arrastre al icono del Maletin todos los archivos que desea mantener
actualizados, lo cual crea un vinculo entre el archivo original y el nuevo
archivo que se crea en el Maletin. ,

Ahora lo Gnico que tiene que hacer es trabajar normalmente con los archivos del
Maletin o con los archivos originales. Si mas tarde desea incluir nuevos archivos
en el Maletin, simplemente arrastrelos al icono del Maletin.

Durante la instalacion de Windows 95 se crea por defecto en el escritorio un
Maletin denominado “Mi Maletin”. En este caso, no hace falta crear el maletiny
lo Gnico que tiene que hacer es arrastrar a Mi Maletin los archivos que desea
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tener actualizados. Luego copie Mi Maletin en un ‘disquete o en otra
computadora. Si lo desea puede borrar Mi Maletin o cambiarlo de nombre.

Una vez creado el Maletin existird una asociacion entre el archivo en su
posicion original y el archivo almacenado en el Maletin . Para romper el vinculo
entre ambos archivos selecciones €l archivo o archivos en el Maletin, abra el
menu Maletin y seleccione Separar del original. A pamr de ese momento el

archivo queda huerfano Yy ya no se actualizara.
Actualizar un maletin

Cuando ha efectuado modificaciones de los archivos incluidos en el Maletin,
querra actualizar la informacion para que en ambos sitios (posicion original y
Maletin) se guarden las ultimas versiones. Primero, abra el Maletin, que
mostrard una ventana casi idéntica a la de la carpeta en modo Detalles.
|

Comprilebe que existen dos campos que no aparecen normalmente al abrir una
carpeta: el campo Copia de sincronizacion indica la posicion de los archivos
originales y el campo Estado le informa si el archivo esta actualizado o necesita
actualizarse. Para actualizar los archivos abra el meni Maletin y pulse la opcion
Actualizar todo. Primero se realiza una comprobacién de los archivos originales
y los archivos del Maletin, mostrando al usuario un resumen de la situaciéon. Se
trata de una ventana donde aparecen todos los archivos que tienen alguna
diferencia entre original y el Maletin.

Para cada archivo que presenta alguna diferencia aparecen en el lado izquierdo
los datos del Maletin, y en el lado derecho los de la posicion original, indicando
en cada caso la fecha y la hora de la ultima modificacion y si se ha modificado o
no el archivo desde la tltima vez que se actualizd el Maletin. En el centro, hay
un icono que representa la accion que el Maletin va a realizar por defecto (la
que se comenzari a efectuar cuando pulse el boton Actualizar), pero usted
puede activar otra acciéon como se explica a continuacion. Normalmente, pueden
ocurrir'dos casos:

* Se ha modificado un archivo. Si ha modificado el archivo en alguno de los
dos sitios (el Maletin o la posicion original), se intentard copiar la version
més moderna en la mas antigua y aparece una flecha indicando la versién en
el que se realizara la copia. Si quiere definir otra accién, haga clic con el
botdn secundario sobre la flecha, lo cual mostrara una ventana, donde puede
elegir que la copia se haga en el otro sentido o que, snmplemente no se haga
ninguna actualizacion (omltlr)

¢ Se ha eliminado un archivo. En el caso de que se haya borrado el archivo en
uno de los dos sitios, por defecto aparecera una X en rojo, cuyo significado
es que al pulsar el boton Actualizar se va a borrar también el fichero en el

" 7-20



b Windows 95

7.5

FES

otro sitio. Es importante que tenga esa idea siempre presente: cuando se ha
borrado un archivo en una de las dos posiciones (el Maletin o la posicion
original de los archivos), la accion que se lleve a cabo por defecto es borrar el
archivo en la otra posicion. Si no quiere borrar el archivo, abra el menu
contextual y seleccione No eliminar. Y si lo que desea es crear el archivo en
la posicion donde no esta, selecciones Crear. :

i

i

) X i

ENVIAR A .o :
Con el 'nombre de Enviar A se conoce una caracteristica Util y muy potente,
aunque generalmente desaprovechada. No se trata de un programa que se ha de
ejecutar, sino de una caracteristica del sistema a la que usted podra sacar mucho

partido y que es la solucion idonea para diferentes necesidades de los usuarios.

i : . . :
Probablemente habra observado que el menu contextual de la mayoria de los
iconos hay una opcion Enviar a que al abrirse muestra un subment: de opciones

como el siguiente: )

Fig 7.8 :

Cuando usted selecciona alguna de las distintas opciones, el objeto se envia a la
opcion elegida. Por supuesto, la propia accion de enviar se interpreta de distinta
forma segin el tipo de objeto que sirva como destino. Por defecto se incluyen
los siguientes destinos (los dos primeros solo aparecen si su ordenados tiene un
moédem/fax y usted ha elegido durante la instalacion de Windows la opcién para
instalar las herramientas de correo electrénico y fax):

¢ Destinatario de correo. El objeto se envia dentro de un mensaje de correo
electronico; es decir, se carga el programa de correo Exchange y aparece la
ventana para crear un nuevo mensaje - y este mensaje tiene como contenido

" el objeto- .
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¢ Destinatario de fax. El objeto se intenta enviar como una pagina fax; es
decir, se ejecuta el programa Redactar un fax nuevo y se asume ¢l objeto
como contenido del fax.

e Disco de 3 1/2. Se copia el objeto en la unidad de disquetes.
e Mi Maletin. Se copia el objeto en la-unidad en Mi Maletin- el Maletin por
defecto que se crea en el escritorio durante la instalacién de Windows.

Aiadir Otros Destinos u .

Ademas de las ventajas que se obtienen al poder enviar los objetos a los destinos
predefinidos, Ia caracteristica mas importante de Envia ‘A es que untes puede
crear sus propios destinos, ya sean impresoras, carpetas del disco duro,
programas, unidades de red, etc. La posibilidad de crear nuevos objetos en
Enviar A es una de las opciones mas interesantes de: Windows 95 (y una de las
que mas resolvera sus problemas). Desde el punto de vista de Windows 95,
Enviar‘A no es mas que una carpeta especial que almacena los destinos que
aparecen. Para ello abra Mi PC, Unidad C (o la unidad donde ha instalado
Windows), carpeta Windows y busque una carpeta llamada SendTo. En la
carpeta Send To aparece un acceso directo para cada uno de los destinos de
Enviar A. '

@ |

Discode 3¥]  MiMaletin
Al

§ T

beic

J2 abietols) v

Fig. 7.9

Si quiere borrar alguno de los destinos existentes, elimine el acceso directo de la
carpeta SendTo. Y si quiere afiadir algin nuevo destino ha de crear en la carpeta
SendTo un acceso directo al destino. En las figuras siguientes se observa la
carpeta SendTo con varios destinos directos nuevos, y a su lado, el meni que se
generara al activar la opcion Enviar a.

Para finalizar, algunos consejos a la hora de crear destinos en Enviar A.

i
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— s |

e Resulta muy Gtil crear ScndTo un acceso directo de la carpeta o carpetas que
utiliza con frecuencia. Si.es habitual que usted copie archivos en una
determinada carpeta, es mucho mas sencillo abrir el meni contextual del
archivo y seleccionar Enviar A, que abrir fas ventanas hasta llegar a la carpeta

y luego arrastrar e} archivo.

)
v

. : . ' .
- Si s6lo tiene una configuracion .de impresora, no es necesario crear un

RO

s
'

3-
e

destino en Enviar Aj-pues en vez de abrir el mend contextual y seleccionar
Enviar a sdlo debe abirir el meni contextual y seleccionar Imprimir. Ahora
"bien; si tifhe dos o mas configuraciones de impresora, resulta muy
aconséjable crear accesos directos en Enviar A, pué€s la opcion Imprimir
siempre utiliza la impresora activa, mientras que a través.de Enviar A podra
elegir una impresora determinadaé configurada. |

* Puede incluir en Enviar A un acceso directo a un programa, pero el método
adccuado para cargar un documento en un programa es la asociacion cntre el

. -- programa y el tipo de archivos. No obstante, en algunos casos puede scr una
buend idea. Por cjemplo, suponga que usted recibe normalmente muchos
archivos de texto creados por diferentes personas y que cada uno de ellos

_ tiene una extension {ademas de que no sabe de antemano que extensiones
.‘elegiran los usuarios al crear sus archivos de texto), pero si que resulta

" comodo crear en Enviar A un acceso directo al progréma A proposito, esté
es un claro ejemplo de los inconvenientes habituales y,se crean archivos con

o Qtras extensionces. i
+

Waom

o Una de las opciones mas utiles que se pueden incluir en Enviar A ¢s el editor
de Texto WordPad. De esta forma, usted podra leer todos los archivos de
texto que no tienen extension TXT. Le recomiendo que cree ahora mismo un
acceso directo a WordPad dentro de las carpeta SendTo.
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