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Microsoft Windows

1. Entorno de Trabajo de Windows:

Luego de encender su PC aparecera la pantalla de presentacion que
permanecera en su monitor durante el tiempo necesario para cargar el
software y a continuacion se podra ver el Escritorio.

Escritorio: Cualquier accion en Windows comienza aqui. Este es el lugar
donde se pueden organizar los objetos mas cominmente usados para hacer su
acceso mas rapido. En Windows también el escritorio es tratado como un
objeto.

La idea del Escritorio (Desktop) es tener todas las piezas sobre la mesa de
trabajo, moverlas y usarlas a través del mouse.

En el Escritorio podemos encontrar distintos elementos:

] Icono: Es una figura pequefia que representa graficamente una
aplicacion o documento. Podemos encontrar el icono de Mi PC (en este
objeto podremos encontrar todo lo que tenemos en nuestro ordenador),
Entorno de red (si estamos conectados en red, en este objeto podremos
acceder a los elementos compartidos), Bandeja de entrada (nos permitira
ver el correo electronico recibido o enviado), Papelera de reciclaje (es
donde quedaran los documentos y carpetas que eliminemos hasta que
decidamos deshacernos de ellos), el acceso directo al Explorador de
Windows .

(] Barra de tareas: en ella podemos observar dos elementos, el Boton de
Inicio que utilizaremos para acceder a las aplicaciones y el reloj que se
encuentra en el extremo derecho. Ademas cumple otra funcion como la
de mostrar a medida que ejecutamos programas, las ventanas que estan
abiertas actualmente.

[CJ Cursor: es una pequeiia flecha de color blanco que puede cambiar segun
la regidn de la pantalla en la que se encuentra, la ventana sobre que esté
posado o la funcién que esta por cumplir.

Cuando cambia de flecha a reloj de arena, es porque estd procesando y
no se puede seguir con la tarea que se estaba llevando a cabo. Pero si el
puntero se transforma en una flecha junto a un reloj de arena, significa
que esta procesando una operacion pero se puede seguir trabajando.
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Nota:

A diferencia de versiones anteriores de Windows se observa que el reloj
de arena aparece sOlo para la ventana en la que se estaba trabajando.
Corriendo el cursor a otra ventana o hacia el Escritorio, éste vuelve a tener
forma de flecha y eso significa que se puede seguir trabajando en otra tarea
mientras procesa en la primera.

Uso del Mouse:

El Mouse, funciona siguiendo el principio por el cual primero se situa el
puntero del Mouse (se sefiala) en algun elemento de la pantalla, y a
continuacion se hace clic en el botén del Mouse para efectuar una accién
sobre el elemento. Al desplazar el Mouse sobre una superficie plana, el
puntero del mismo se movera en la pantalla. Si le falta espacio, levante el
Mouse y sitielo en un lugar en que le sea mas comodo desplazarlo. La
documentacion de Windows parte del supuesto que Ud. es diestro por lo
tanto el botén primario es el izquierdo y el secundario el derecho, pero si es
zurdo esto se puede modificar. A continuacion, se detallan las acciones que
se pueden realizar con el Mouse:

Hacer clic: Presionar y soltar el boton primario del Mouse una vez.

Arrastrar: Para mover un elemento hasta otra ubicacion primero
debe sefalarlo. Presione el boton primario o el derecho
del Mouse y sin soltarlo, sefiale la posicidn en la que
desee situar el objeto. A continuacion suelte el boton.

Hacer doble clic: Presionar y soltar rapidamente el botén primario del
Mouse dos veces.

Hacer clic en el botdén derecho: Presionar y soltar una vez el botén del
Mouse, con lo que aparecera un menu contextual.

("1 Ventanas: es un recuadro que aparece en la pantalla, en la cual
desarrollamos una tarea. Todas las ventanas tienen ciertas opciones de
ubicacion y tamafio.

Para terminar de comprender mejor el concepto de ventana, imaginese
que el escritorio — o documento donde se quiere trabajar- es un amplio
espacio del cual sélo se ve una parte a través de una ventana. Desplazando
la ventana por encima del documento, ésta deja ver sus distintas porciones,
pero no la totalidad de él. Las barras de desplazamiento son los controles
que permiten ir visualizando las distintas partes del documento en el area de
trabajo de la ventana.
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Las partes que componen una ventana son:

Botén de Control Barra de Titulo
\ / \ Bot6n Minimizar Bot6n Maximizar
Archivo  Edicion Yer Aypuda Cerrar
I 5] Windows j 9E| "g‘_:;jsjsjgl c'i'E | | El il p 4 | | IE T:—l{—b Barra de
I:IEDmmand [ Mend Inicio ~glh0000. trnp Carfig Herramientas
&3 Config & meapps Accesor E Contral
] Cookies (. 0dbe b,.-’-‘-.u:u:stat Contral
|2 Crystal Carif o i El a3kt
| Cursors [ Recent @.ﬂ.rns Dblbuff. sps
1 E zeritaria [A5endTo ArtEalmy.cag &E Drefrag
I Favoritos [ SheliNew Azpihlp. ays EE] Directes
1 Fonts (1 spoal baby D ocument
1 forms ] Suzbckup @ Burbujaz & Dogprmpt
&3 Help & Suztem & Calc Dogstart
Histarial (] Temp @ Cdplayer a Drvspace
1 Inf ] Temparary [nternet Files CrndGa 0. sy Dirvspace
[ 1Java ] YW angsamp CrndGa0s2. sy E Emm386
1 Media ~glc0000. tmp E Cammand @ Enredado ne
'1‘ | | \ ,ﬂ Esquina de
20] objetols]  \ 139,7MB AN / #% Ventana
\ \ N ¥
Flecha de Bot6n de Barra de Flecha de
desplazamiento desplazamiento desplazamiento desplazamiento
Boton de control o Es un mend para controlar la ventana.
rétulo: Aparecen las opciones de Windows como

Restaurar, Mover, Tamafo, Minimizar,
Maxim., Cerrar.

Barra de titulo: Es donde aparece el nombre de la aplicacion
o documento que estamos utlizando y el
icono que la representa.

Boton de minimizar: Reduce la ventana quedando ésta en la barra
de tareas.
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Botén de maximizar: Amplia la ventana al mayor tamafio posible,
para que ocupe todo el escritorio.

Boton de restaurar: Vuelve la ventana a su tamafo original, es
decir antes de ser minimizada o maximizada.

Botén de cerrar: Cierra la ventana.

Contenido de la Es el contenido que se encuentra en una

aplicacién o ventana. En el caso de tratarse de ventanas

documento: de carpetas, ahi se ubican los iconos que

representan archivos, en los programas de
Windows es el lugar donde se escribe, en el
caso de procesadores de texto, etc.

Flecha de Haciendo clic en ellas podemos ver el resto de
desplazamiento: la ventana o del documento.

Barras de En caso que los datos contenidos en el area
desplazamiento: de trabajo excedan el tamafio de la ventana

aparecen estas barras para poder acceder a
los datos actualmente ocultos.

Bordes de la ventana: |Sirven para modificar el tamafio de la misma
(agrandar o achicar).

Esquina de la ventana: |Sirve para ampliar o reducir el tamafio de la
ventana de ambos lados.

Boton de Sirve para moverse por paginas, al arrastrarlo
desplazamiento: aparece un cuadro mostrando el numero de la
pagina en donde se esta.

Barra de Herramientas de una ventana:

Acciones tipicas del Los botones
Intercambio de informacion Ellmlnar y Propiedades
Cortar, Copiar y Pegar

J%’Eh:z Lgél ><Il'| o| [

v v vV
Este primer botén, con la El b&tén Estos cuatro botones determinan
representacion de una deshacer de qué manera se presentan los
Carpeta, permite acceder archivos en la ventana: mediante
al nivel inmediato en el iconos grandes, pequefios, en lista
arbol de carpetas o con detalles

Préactico On line nro. 1:
a) Hacer doble clic sobre el icono de Mi PC de forma tal que aparezca la
ventana contenedora de los recursos del sistema.
b) Coloque el cursor en el borde y se vera que cambia a doble fecha.
c) Mantenga apretado el boton del mouse, mueva cada lado hasta
alcanzar el tamafo deseado.
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d) Suelte el boton del mouse y observe el cambio de tamario.

Barra de Tareas (Task Bar): “Navegacion” en Windows

Explorando c:

En lenguaje computacional, “navegar” es moverse entre las distintas partes de
la pantalla, de un documento o entre aplicaciones. Windows ofrece varias
posibilidades para la navegacion entre programas. Podemos tener varias
ventanas abiertas, incluyendo ventanas con aplicaciones DOS y cambiar de
una a otra. EI método mas comun y mas rapido es con la combinacion de
teclas <ALT> <TAB>. Presione <TAB> y Windows comenzara a ciclar entre las
demas que estan abiertas, presentando un cartel con el icono de cada figura.
Cuando llega a la elegida, se sueltan las teclas y alli aparecera la ventana.

Si las ventanas no estan cubiertas una con otra, el mouse es una forma muy
rapida de ir entre ellas. Haciendo clic en la barra de titulo o en cualquier lugar
del area de trabajo, ésta se activara y pasara al frente.

Estacion de Trabajo: El icono de Mi PC corresponde a un administrador
de recursos. Todo lo que esta disponible en la
estacion de trabajo se puede encontrar en este
icono.

Red local o remota: Este icono fue disefiado para simplificar la
navegacion a través de la red. Este acercamiento
organiza la manera de ver la red de manera que se
tenga un acceso mas sencillo con las personas con
las que normalmente se trabaja mas.

Archivos Eliminados: Este icono muestra si existen archivos borrados en
forma preliminar de donde pueden ser recuperados
antes de su eliminacion total.
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Transporte de Archivos: Windows 95 cuenta con el maletin para transportar
archivos para que su actualizacion sea mucho mas
sencilla.

Menu Inicio: Presenta una lista de comandos y funciones. La
mayoria de las aplicaciones y acciones pueden ser
iniciadas desde este icono.

Barrade Tareas: Esta barra provee un acceso rapido a todas las
aplicaciones mostrando esta caja de titulos con
aplicaciones abiertas. Si una aplicacion queda oculta
por otra, simplemente con un clic en la aplicacién se
reactiva.

Reloj y otros dispositivos: Muestra el reloj con la hora del sistema y
otros dispositivos (como tarjeta de sonido,
impresoras, modems, etc.) que se encuentren
funcionando en ese instante.

2. Los Objetos

Windows 95 utiliza el concepto de objeto para los elementos que lo integran y
lo utiliza como un nombre unificado para referirse a estos elementos. Todo lo
gue opera bajo Windows 95 es un objeto.

El uso de los objetos brinda la posibilidad de que dicho objeto pueda ser
manipulado y modificado bajo ciertas propiedades especificas de cada uno.
Ademas, se tiene la ventaja de no tener que utilizar el doble clic para ejecutar
una accién (salvo en ciertas tareas especificas).

Mi PC:

Este icono le permite acceder a todo el contenido de su PC, ya que se veran
todas las unidades que posee la misma, por ejemplo, la unidad de disquete, el
disco rigido, el CD-ROM, las unidades de red, el panel de control y la
impresora. Luego de acceder al disco rigido, por ejemplo se pueden visualizar
las carpetas y los documentos, dentro de esta ventana tenemos distintos
iconos y menu de comandos que contienen una serie de funciones para
ejecutar dentro de la aplicaciébn que estamos trabajando. Las opciones mas
claras son las que no podemos utilizar, en cambio las que estan en color mas
oscuro si estan disponibles para su uso.
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Localice el icono Mi PC que se encuentra en la parte superior izquierda de la
pantalla.

Al dar doble clic en é€l, aparece una ventana en la cual aparecen los discos
instalados, el Panel de Control y la carpeta de Impresoras. Desde estos
iconos se pueden controlar los dispositivos o configurar todo el ambiente
utilizando el Panel de Control.

u)

Entorno de Red:

Localice el icono Entorno de Red que se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla. Al dar un doble clic en él, aparece una ventana en la
cual se pueden localizar todas las estaciones pertenecientes al mismo grupo de
trabajo de la nuestra. Al dar doble clic sobre alguna de éstas, apareceran los
dispositivos compartidos de cada estaciéon. En el icono de Toda la red se puede
encontrar el resto de los grupos enlazados al mismo dominio.

@ Bandeja de Entrada:

En la Bandeja de Entrada podemos realizar la manipulacion de mensajes
electrénicos. Los mensajes se podran almacenar en las carpetas. Siempre que
lleguen mensajes nuevos se alojaran en la Bandeja de Entrada y cuando

existan mensajes pendientes de enviar se alojaran en la Bandeja de Salida.
Ademas, se pueden crear carpetas para almacenar o mover los mensajes
deseados segun su categoria.

@ Papelera de reciclaje:

Windows 95 cuenta con una herramienta para la eliminacion de archivos. Esta
herramienta es la Papelera de reciclaje la cual almacenara los archivos que se
eliminen o borren del disco duro y los eliminard conforme el usuario o la
configuracion lo determine. Esta herramienta ayuda a que la recuperacion de
archivos que no se desean eliminar se haga de una forma muy sencilla. Para
abrir la papelera de reciclaje dé un doble clic sobre el icono correspondiente.

Aqui se pueden ver los archivos que se eliminaron parcialmente. Para regresar
un archivo a su estado original seleccionelo y del menu Archivo seleccione

Restaurar.
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Para vaciar el contenido de la Papelera de reciclaje seleccione del menu
Archivo la opcion Vaciar Papelera de reciclaje.

Si no desea utilizar las bondades de la Papelera de reciclaje seleccione la
opcion No mover archivos a la Papelera de reciclaje (de las Propiedades
de la Papelera) Purgarlos al eliminarlos. Esta opcion eliminara directamente
los archivos sin almacenarlos antes en la Papelera de reciclaje.

Mostrar didlogo para confirmar eliminacién va a mostrar la caja de dialogo
de confirmacion de la eliminaciébn de archivos cada vez que se vacie la
papelera.

A

El Explorador de Windows es la herramienta que contiene Windows 95 para la
manipulacibn de archivos y carpetas. Para iniciarlo seleccione Inicio,
Programas y ejecute Explorador de Windows.

Explorador de Windows

Por ambos accesos mencionados anteriormente se llega a:

B¥ Explorando - Todo pe's [C:)
Archivo  Edicion “Wer Hemamientaz  Apuda
IE Todo pe's () j | El’f{{{{;l & ||E|| ﬂl Xll Eal .
| Todaz las carpetaz | Contenido de 'Todo po's [C:]'
@ E zcritario A& || Mombre | Tamaﬁu:ul Tipr =
E|--- ki PC [ Activei Car
--@ Dizoo de 33 (4] [0 Antivirus Carf
E@ Todo |:u:':5: [C:] (23 Archivos de programa Carp__|
D "':'"':t!""ﬁ (1 &rchivos Mauro Car
@3 Antivirus £ Cde2s Carp
l:l .ﬂ.rch!vus de programa & crwin o
- Archivos Mauro = .
(] CdEs Ecwin Car
D chwin 3 Fpwzh Car
{:| Ecwin @ ima:genes Car
D Fpw2E 3 Imagenes Car
|:| imagenes [ inst Car
D Imégenes (1 juegos Car
D |zt (23 Miz documentos Car
-] juegos ([ ndd Carfw
- Mis documentos | ?_l | 3
|B4 objetals] |4.92MB [Espacio libre en dizco: 1.18GE) .

El Explorador de Windows nos permite examinar el contenido de nuestro
ordenador de una forma mas practica y comoda que desde el objeto Mi PC.
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Desde esta aplicacion es posible ejecutar programas, formatear un disquete,
copiar o borrar un documento, crear una carpeta, eliminarla o simplemente
desplazarnos por las distintas carpetas.

La ventana del explorador esta dividida en dos sectores: el izquierdo muestra
un listado de las unidades de disco y carpetas del sistema. En la ventana
derecha se muestran los documentos de la Carpeta del sistema o unidad de
disco seleccionada en la ventana izquierda. Las carpetas que contienen
subcarpetas tienen un simbolo + a la izquierda del nombre.

La barra de herramientas es muy util para que nuestro trabajo sea mas agil, en
ella se encuentran los botones con las funciones mas usadas. Para ordenar los
documentos ya sea por nombre, tamafio, tipo o fecha y hora de modificacién
s6lo es necesario hacer clic en el boton que corresponde, pero tiene que estar
activada la opcién de visualizar todos los detalles.

La linea de estado se encuentra en la parte inferior de la ventana y nos brinda
continuamente informacion util sobre los documentos o carpetas que
seleccionamos: la cantidad de documentos que contiene la carpeta
seleccionada, la cantidad de espacio que ocupan, o bien el espacio libre que
gueda en el disco.

Cabe aclarar aqui un concepto muy importante:

=

Carpetas:

El almacenamiento de los archivos en un disco se basa en la estructura
de directorios y subdirectorios. Dentro de cada directorio pueden haber
subdirectorios y archivos y dentro de cada subdirectorio. Lo mismo. La
expresion externa, esto es, lo que aparece ante nosotros y lo que podemos
manejar, son las carpetas.

La imagen de la carpeta (folder) domina el funcionalismo de Windows
95. Cada uno de los objetos contenedores, ya sea un grupo de programas,
directorios e, incluso, otras computadoras conectadas en red, son carpetas que
se pueden abrir en una ventana o colocar sobre el Escritorio de Windows.

Principales opciones de la barrade menu

Archivo - Nuevo:
Con esta opcion podemos crear una carpeta 0 un acceso directo nuevo,
teniendo seleccionada una carpeta o un archivo.

Direccion de Informatica del Poder Judicial Pagina 9



Microsoft Windows

Archivo - Eliminar:

Con esta opcion podemos suprimir el/los documento/s o la/s carpetal/s
seleccionadas. Si el elemento se encuentra en el disco duro, es enviado a la
Papelera de Reciclaje para su eventual recuperacion, si en cambio el elemento
se encuentra en un disco flexible, es borrado directamente.

Archivo - Cambiar nombre:
Permite modificar el nombre del elemento seleccionado, ya sea una carpeta
0 un documento. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Seleccionar en la unidad el documento o carpeta.
2. Ejecutar el comando Cambiar nombre del menu Archivo.
3. Escribir el nuevo nombre y presionar la tecla Enter.

Archivo - Propiedades:

Desde el explorador podemos visualizar las propiedades y atributos del
documento y carpeta seleccionado y modificarlas si lo deseamos. Las
propiedades hacen referencia al tipo de documento o carpeta, la ubicacion, el
tamafio, la fecha de creacion, de modificacion y los atributos que posee. El
atributo es una marca que sefiala alguna caracteristica especial de un
documento o carpeta y pueden ser las siguientes:

Sdlo lectura: sélo puede ser leido, es decir que NO se puede modificar.
Oculto: no aparece en el listado.

Modificado: fue modificado desde la Gltima vez que se realizé un backup.
Sistema: forma parte del Windows 95.

Edicion - Copiar un archivo:

Permite copiar un documento o una carpeta al Portapapeles sin eliminarlo de
la carpeta o disco en el cual se encontraba. Los pasos a seguir son los
siguientes:

1. Seleccionar el documento o una carpeta.
2. Elegir el comando Copiar del menu Edicion.

Edicién - Cortar un archivo:

Permite copiar un documento o una carpeta al Portapapeles eliminandolo de
la carpeta o disco en el cual se encontraba. Los pasos a seguir son los
siguientes:

1. Seleccionar el documento o la carpeta.

2. Elegir el comando Cortar del menu Edicion. Como puede comprobar el
icono del documento cambia de color pareciendo con un aspecto
difuminado.

Edicion - Pegar un archivo:
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Permite copiar en la ubicacion actual, carpeta o disco, el documento o la
carpeta contenido en el Portapapeles. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Seleccionar la carpeta o disco destino.
2. Elegir el comando Pegar del menu Edicion.

Nota:
A estas tres ultimas opciones también se puede acceder
desde el menu contextual (haciendo clic en el botén
derecho del mouse).

Menu Contextual: al presionar el botén derecho del mouse aparece un menu
contextual. Los comandos varian segun el lugar donde se haga.

Ezplorar Explorar Abrir
Abrir Ahbrir Add to Zip
Buscar... Buscar... Ersi .
Add to Zip Add to Zip Ears
Compartir... Caompartir... Egrtfar
Copiar
Enwiar a r
Formatear... - Crear acceso directo
Pegar Cortar Elimnirar
_ Copiar Cambiar nombre
Crear accesa direcho Pegar :
; Propiedades
Propiedades Crear acceso directo
Elirninar
Cambiar nombre
Propiedades
Estacion de Trabajo Carpeta Archivo

Arrastrar y soltar (Drag and Drop)

Dentro de Windows 95 ademas de poder utilizar estas acciones, se puede
realizar el procedimiento de arrastrar y soltar los objetos manipulados entre las
ventanas, sin importar qué clase de objetos sean.

Para Copiar objetos utilizando este procedimiento:
1. Seleccione el objeto.

2. Presione la tecla <Ctrl> y con un clic sostenido sobre el objeto, arrastrelo a
la ventana y posicion deseada.

3. Suelte el boton del mouse y después la tecla, el objeto estard en su nuevo
lugar.
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Seleccionar documentos:

Para poder efectuar cualquier tipo de accidn con los documentos, es decir
borrarlos, copiarlos, eliminarlos, moverlos, etc. debemos seleccionarlos
primero. Es posible hacerlo de dos maneras dependiendo de la ubicacion de
los mismos dentro de la carpeta, es decir, si estan en forma consecutiva o no.

Para seleccionar una lista de documentos consecutivos:

Haga clic en el documento que desee comenzar a seleccionar, apriete la
tecla Shift y sin soltarla posicione el puntero del Mouse (sin apretar ningin
boton) en el dltimo documento que desea seleccionar y recién presione el
boton izquierdo del mismo. En la linea de estado aparece la cantidad de
documentos seleccionados y el tamafio que ocupan. Para deshacer la
seleccion haga clic fuera del area seleccionada.

Para seleccionar documentos no consecutivos:

Hacer clic en el primer documento que desee seleccionar, apriete la tecla
Control y sin soltarla haga clic en cada uno de los otros documentos a
seleccionar.

Practico On line nro. 2:

a) Hacer doble clic en la carpeta Mis documentos, observamos sus
componentes en la parte derecha.

b) Seleccione un archivo con un clic de forma tal que se coloque en
azul.

c) Ira Edicion hacer un clic en la opcion Copiar.

d) Hacer doble clic en la Unidad de Trabajo C:

e) Ir a Edicién hacer un clic en la opcién Pegar.

Herramientas - Buscar:

Para buscar archivos o carpetas, Windows 95 cuenta con una poderosa

herramienta para esta tarea. Para iniciar la ventana de busqueda se puede
realizar desde el menu Inicio, Buscar, Archivos o Carpetas. Esta opciéon se

puede invocar también en el menu Herramientas del Explorador.

Al seleccionar esta opcién se muestra la siguiente caja de dialogo:

ﬁ Buszcar: todoz loz archivos

' Archivo  Edicidn  er Opcione:  Apuda

Mombre y ubicacion | Fecha de maodificacian I Avarzadas I
Buscar shara

| MHombre: || j [NEtERET

= odo pc's [T Examinar... | Muea I:u.'mquedal

WV Incluir subcarpetas C%
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Esta caja de didlogo tiene tres separadores donde se puede especificar
informacién de el (los) archivo(s) o carpeta(s) buscada(s). En el separador
Nombre y Ubicacion se puede determinar el Nombre (y extension si se

desea) y se pueden utilizar los comodines (*.*). Se puede especificar el lugar
donde Buscar en y si se desean Incluir las subcarpetas (subdirectorios).

Practico On line nro. 3:
a) Ira opcion de Menu Herramientas, hacer clic en Buscar, Archivos o
Carpetas.
b) En el cuadro de texto Nombre: colocar Archivos de Programas.
c) En el cuadro de texto Buscar en: desplegar la lista haciendo un clic
en c:
d) Hacer clic en el botén Buscar ahora.

3. LaBarrade Tareas

En la barra de tareas se van a colocar las aplicaciones que vayamos
ejecutando, de la barra las podemos activar o cerrar. La barra de tareas se
puede cambiar de tamafio colocando el ratén en el borde de la barra y con un
clic sostenido arrastrandola hasta definir su nuevo tamafio. También se puede
colocar en otro lugar de la pantalla con un clic sostenido sobre un area libre de
la pantalla y moviéndola a la nueva posicion. Windows 95 Unicamente permite
colocarla en los extremos de la pantalla.

Al ejecutar una aplicacion, la barra de tareas mostrara el icono y nombre que
representa la aplicacién junto con el nombre del archivo que tiene abierto.

| @ Exploranda - Anfrinis | E Barra de acceso diecto d..

Conforme mas aplicaciones se estén ejecutando, la barra de herramientas
adaptara el espacio para que los iconos se muestren completamente.

Boton de Inicio

Al hacer clic en él se despliega este menu:
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Engramas »
Documentos »
@ Configuracisn *

L) @ Buscar -

(@)

g @ Aypuda

'g Ejecutar...

L] - .

; Apagar el sistema. .

El menu Inicio es el que nos aconsejan abrir para empezar, da acceso a
muchas de las capacidades de Windows 95.

Este menu contiene las siguientes opciones:

1.1. Programas: abre un submenu que contiene nombres de carpetas y de
programas. Cada carpeta esté representada por un icono a
la izquierda del nombre, con la imagen de una carpeta y, a la
derecha, una flecha que indica que hay otro menu a
continuacion. Cada vez que el cursor del mouse pasa por un
item del mend, lo ilumina (cambia de color del fondo para
dar a entender que esta seleccionado) y, si lo hay, abre el
submenu que continda. Una vez apuntado el mouse sobre el
nombre del programa que se eligio, clickear en él abre la
aplicacion. A continuacion se muestran alguno de los
submenues que se desprenden de Programas.

Accesorios:

Calculadora: Esta herramienta dispone de dos formatos diferentes:
la estandar y la cientifica. Con la primera podra
desarrollar calculos normales y con la segunda aparte
de éstos podra realizar célculos estadisticos Yy
trigonométricos.

Mapa de Caracteres: Con esta aplicacién el usuario dispondra de
un mapa de caracteres donde encontrara los diferentes
simbolos que cada tipo de fuente pone a su
disposicién. Podra seleccionar los caracteres que le
interesen, para  posteriormente  copiarlos  al
Portapapeles 'y seguidamente trasladarlos al
documento que ha elegido.

Inicio:

Permite establecer que una aplicacion se ejecute automaticamente
al ingresar a Windows.

Direccion de Informatica del Poder Judicial Péagina 14



Microsoft Windows

1.2. Documentos: En esta carpeta se encuentran los documentos que
han sido modificados o creados recientemente. Es un
menu en tiempo real — se actualiza cada vez que se
abre -. Seleccionar con el mouse el nombre del
documento elegido es abrirlo, incluirlo en la aplicacion
creadora en la que se lo ha estado trabajando.

1.3. Configuracion: Desde esta carpeta podemos acceder a las siguientes
opciones:

Panel de Control:

Abre una carpeta especial en la que se encuentran distintas
posibilidades de configurar los diversos elementos de hardware y
software relacionados con la maquina y el Sistema Operativo.

Impresoras:

Abre otra carpeta especial en la cual se van a configurar la o las
impresoras acopladas a la computadora y sus conexiones.

Hay dos maneras de acceder a la caja de didlogo que controla las propiedades
de la barra de tareas: a través de la opcion Configuracion/Barra de Tareas
del mena Inicio o clickeando con el botén derecho sobre la barra. En

cualquiera de los dos casos se abre la hoja de propiedades que presenta dos
items.

Propiedades de Barra de tareas m

Opciones de la barra de tareas | Programas del mend Inicio I

@ Ayuda N
Grabador:

Ejecutar.. [N [ o _
@ Apagar el sistema... Wordpar
|§mnnicio A 1245 PM L

™ Qcultar automaticamente
I Mostrar iconos pequefios en al meni Inicio

¥ Mostrar Beloj

Aceptar | Cancelar AliEEr
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Opciones de la Barra de Tareas determina cual sera el comportamiento
general de la barra. Siempre visible significa que ella se mantendra siempre
a la vista superponiéndose a cualquier aplicacién que esté corriendo en ese
momento.

Ocular automéaticamente, la esconde hasta que se llame especialmente
con <CTRL>-<ESC> o llevando el puntero del mouse hacia su ubicacion.
Los otros dos casilleros de chequeo definen si en el menu Inicio, los items
se presentaran en tamafo grande o pequefo y si se muestra o no la hora del
sistema.

Propiedades de Bamra de tareas EE

Opciones de la bamra de tareas  Programas del mend Inicio |

— Perzonalizar el mend Inicio

F . Puede perzonalizar &l men [nicio
gg agregandole o guitandole elementos.

Cluitar... Opciones avanzadas...

— Mend Docurnentos
Haga clic en el botan "Borrar'' para borrar el
contenido del mend D ocumentaos.

Borrar I

Aceptar I Cancelar | SliEa I

Programas del Menu Inicio define qué otras opciones se agregan, ademas
de las que aparecen por defecto.

Menu documentos contiene un boton que permite vaciar el menu
Documentos y dejarlo preparado para que se agreguen nuevos items.

Programas del menu inicio contiene tres botones: Agregar abre un
Asistente con campos de texto e instrucciones para agregar una nueva
opcién a alguna rama del menu Programas. El boton Quitar abre una
ventana del menu Programas con formato de arbol para elegir la opcion o la
carpeta que se desee eliminar. Opciones avanzadas, muestra el menu
Programas en toda su extension en una ventana similar a la del Explorador
permitiendo cambiar el nombre, la ubicacion o las propiedades de cada
acceso directo que conforma este mend.
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LCazcada
Mozaico horizontal
Mozaico vertical

Minimizar tadag las ventanaz

Las otras opciones que aparecen en el menu contextual controlan el
comportamiento de todas las ventanas que estén abiertas o reducidas a
botdn. Mosaico horizontal y vertical acomodan las ventanas una al lado de
la otra, de manera horizontal o vertical, respectivamente. Cascada las

ordena una sobre la otra pero de manera que queden las barras de titulo a la
vista para poderlas seleccionar con el mouse. Minimizar todas las

ventanas reduce todas las ventanas abiertas a botones en la Barra de
Tareas.

Si el mend contextual es invocado desde el area del reloj, a las opciones
anteriores se agrega Ajustar fecha/hora, que abre la hoja de Propiedades

del reloj del sistema.

1.4.Buscar: Esta opcion nos permite localizar informacion dentro
del sistema, ya sea una carpeta, un documento, un
equipo compartido o un mensaje en el correo
electronico. Si no se conoce exactamente el nombre
es posible usar los comodines: el signo * se utiliza
para sustituir un grupo de letras y el signo ? para
reemplazar una letra o caracter. En ambos casos es
necesario escribirlos entre comillas dobles.

1.5. Ayuda: Esta opcion nos permite localizar informacién dentro
del sistema. La ayuda en pantalla es esencial para el
aprendizaje y la utilizacion de Windows. Existen dos
tipos de ayuda: la ayuda acerca de un procedimiento
especifico y la ayuda que proporciona informacién
acerca de lo que aparece en pantalla. Por ejemplo, si
abre la Ayuda en pantalla utilizando el boton Inicio o el
menu Ayuda de Mi PC obtendra la ayuda comun para
manejar el Windows. En cambio, si utiliza el menu
Ayuda de un programa determinado, como la
calculadora, la ayuda que obtendra sera la
correspondiente a ese programa.

1.6. Ejecutar: Utilice esta opcion para ejecutar una aplicacion que
no se encuentra disponible en la carpeta Programas.
Es necesario indicarle la ruta de acceso y el nombre
del programa, si no conoce estos datos haga clic en el
botdn examinar.
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1.7. Apagar el sistema: Se utiliza esta opcion para reiniciar o para salir de
Windows y apagar el ordenador.

Finalizar una sesién de Windows 95

Para salir se deben cerrar todas las ventanas, hacer clic en el boton de Inicio
y elegir la opcion Apagar el sistema. Aparecera un cuadro de dialogo con las
opciones, que se elegirdn de acuerdo a la necesidad de:

@ Canfirme que desea:

" reiniciar el equipo?

ai

Mo

" reiniciar el equipo en modo M5-D0O5?

" cerrartodos los programas e iniciar la sesidn como un usuario distinto?

Salir de Windows m

Ayuda

Apagar el equipo:

Termina una sesion de trabgo y es
necesario esperar un instate a que
Windows nos indique que podemos apagar
el ordenador.

Reiniciar el equipo:

Se utiliza s por algun motivo desea que su
equipo vuelva a reiniciarse.

Reiniciar el equipo en modo MS-DOS:

Termina una sesion de trabajo en Windows
e inicia una sesion de trabajo en MS-DOS
en modo exclusivo.

Cerrar todos los programas e iniciar la
sesion como un usuario distinto:

Permite iniciar una sesion de trabgjo a un
usuario distinto.
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4. Accesos Directos

Un acceso directo (shortcut o atajo) apunta a una aplicacibn o
documento o grupo de programas sin moverlos o copiarlos. El icono que lo
representa es el de la aplicacion, documento o recurso al que se refiere, con el
agregado de una pequefia flechita que indica su condicion de atajo.

Es una referencia a un objeto que evita la necesidad de tener una copia
real de ese objeto. Un acceso directo permite que se posean tantas llamadas a
un objeto como se deseen: se puede tener, por ejemplo, un acceso directo a
una impresora o a una aplicacion o a una carpeta de documentos.

Un acceso directo es, también, un objeto en si mismo, con sus
propiedades particulares.

Para crear un Acceso directo, en una ventana o en el escritorio, haga
clic con el botdén derecho para desplegar el menu contextual y seleccione la
opcion Nuevo.

Organizar iconos 3
Alinear iconog

Fegar
Feqar accesn dresta

Muewo k

Fropiedades

En el submenu de cascada elija acceso directo: se abre un Asistente para
crearlos

Crear acceso directo

E zcriba el nombre v la ubicacion del elemento para el que
desea crear un acceso directo, o bien, busque el
elemento haciendo clic en “Examinar'’.

Linea de comandos:

|
E=aminar... |

< lras Siguiente » I Cancelar I
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Ingrese en el campo de texto (0 busque con el botdbn Examinar), el path
(camino o ubicacién) y nombre del archivo ejecutable o documento para el que
se quiere crear un acceso directo. En el paso que sigue se escribe el nombre
gue llevara el icono. El boton Finalizar dejara, en el Escritorio o en la ventana
desde la que se partid, un nuevo icono de acceso directo.

Cartar
Copiar

Crear accezo directo
E lirninar

Un acceso directo, entonces, es un puntero a un archivo, no el archivo en si
mismo. Crear un acceso directo, que aparece en los menues contextuales o
de la ventana, permite crear varios atajos en varias carpetas distintas,
especialmente cuando el archivo es el ejecutable de un programa.

Nota:

Windows 95 posee la capacidad de colocar los iconos de las aplicaciones
sobre el escritorio. Pero al borrar el archivo o carpeta sigue existiendo el
acceso directo pero no existe su referencia, y viceversa.
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ANEXO

Cuadros de dialogo:

Los procesos a través de los cuales Windows nos envia los mensajes y
solicita que le introduzcamos informacion adicional se denominan cuadros de
didlogo, que pueden tener distintas opciones:

Cajas de seleccién: se utilizan normalmente en los casos en que una o
varias opciones pueden estar activadas o desactivas, cuando dentro de una
caja esta el simbolo de verificacion significa que esta opcion esta
seleccionada, en caso contrario no lo estara.

Propiedades de Barra de tareas n

Opciones de la barra de tareas | Fragramas del mend Inicio |

Nz
Grabador:

Aypuda

%r:¢| Ejecutar.

Apagar el sistema ‘wordpac

3B nicio 6 1245PM h

¥ Siempre visible
™ Ocultar automaticamente
™ hostrar iconos pequefios en el meni Inicio

¥ hostrar Beloj

Aceptar I Cancelar AopaliEan

Botones de opciones: Permiten seleccionar de entre varias opciones una
sola, que podra ser reconocida por un punto negro en el botén de seleccion.

Salir de Windows E

@ Carfirrne gue deses:

" reiniciar el equipo?

" reiniciar el equipo en modo ME-DOSY

" cetrar todos los programas & iniciar la sesitn como uh usuatio distinto?

=i Mo Ayuda
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Lista de seleccion: En algunas ocasiones el nimero de opciones es
demasiado grande para que Windows ponga botones o cajas de seleccion.
En estos casos, nos ofrece las listas de seleccidén y para seleccionar una
opcién se deberd situar el puntero sobre la opcién y pulsar el boton
izquierdo del mismo.

Propiedades de Pantalla

Fondo |Prntec‘[nrde pantallal Apariencial Regenerar' Cnnfiguraciénl

—Disefio — Papeltapiz
Aros
Blogues rojos
Batanes Bosgue
Circuitos ﬂ Burhujas j
Editar disehe,.. | Examinar... |

dostrar.  ® hdogaico (" Ceptrado

Listas desplegables: En algunos cuadros de dialogo, ya sea porque hay
demasiada informacion o por falta de espacio, se emplean las listas
desplegables ya que la informacion que contienen no aparecen hasta que
no son seleccionadas y es necesario pulsar sobre el botdn que tiene la
flecha hacia abajo.
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Propiedades de Fecha y hora E

Fechay hara | Zona horaria |

—FEecha —Hora
EEL e
o’ ‘o
'-' o
. N ‘
15 16 17 18 19 20 21 u ‘
e 23 24 25 26 27 78 -
o .o
'r.."
[10: 00 56AM =]

Zona horaria actual: (GMT) Hora estandar

Aceptar | Cancelar | Anlicar |

Cuadros de texto: En ocasiones Windows no puede brindarnos todas las
posibilidades dentro de los cuadros de didlogo y requiere que se introduzca
una determinada informacion por teclado (un nombre de fichero, un
programa a ejecutar, un documento, etc.) en éstos casos se utilizaran los

cuadros de texto.

'.1 Buscar: todos los archivos

Archivo  Edician  Yer Opciones  Ayuda

Mombre y ubicacion |Fecha de modificacion Avanzadasl ‘ 5 " I
Buscar shora

Mornbre: || LI [DEetener, |

Buscaren: (Sl (] Examinar... | Muevabﬂsquedal

¥ Incluir subcarpetas Q
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