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Madulo 2: ¢Como funciona la computadora?
Presentacion

iBienvenido al médulo 2 de su curso Habilidades basicas en informatica!

Antes de iniciar con tu mdédulo 2, recuerda:
e Las tres categorias de software analizadas en el médulo 1
e La categoria a la que pertenece el sistema operativo de Windows

En este médulo aprenderas como funciona el sistema operativo de Windows, que es el mas
utilizado en todo el mundo, en computadoras que se usan en el hogar, en escuela, negocio y otros

7

mas.

El sistema operativo de Windows es un producto de la compaiiia Microsoft y cuenta con dos
versiones: Windows XP y Windows Vista, la diferencia es el afio que se hicieron; siendo el
Windows Vista la version mas actual.

Aprenderds a utilizar las dos versiones, y te serd de mucho beneficio conocer cual es la que estas
utilizando por lo que te pedimos estar muy atento a los temas de este modulo.

Tema 1. Que es el Sistema Operativo Windows

En su computadora so6lo puede estar instalado un sistema operativo, el XP o el Vista, o una version anterior a estos; en este
curso vamos a ver los detalles generales que aplican a ambas versiones, y algunas cosas que son diferentes en cada uno.

Vamos a hacernos de nuevo esta Pregunta :

¢Para que cree que debemos aprender a utilizar el Sistema Operativo de Windows?

Vamos a empezar el médulo viendo qué significa Sistema Operativo Windows.
¢, Qué es el Sistema Operativo Windows?

Sistema Operativo (SO) se puede abreviar como SO Windows. El sistema se llama Windows porque esta hecho de varias
ventanas, Windows en espariol significa Ventanas.

Es el software que utiliza la computadora para controlar sus funciones basicas. Cada que usted prende la computadora, el
sistema operativo se inicia y permanece encendido hasta que la computadora se apaga.

En la actualidad se estan utilizando las versiones Windows XP y Windows Vista

Windows XP: Las letras "XP" provienen de la palabra eXPeriencia; este sistema tiene una interfaz o vista muy gréafica, que
permite de alguna manera tener mayor control sobre las ventanas que estan activas.

Esta version de Windows ird desapareciendo poco a poco, asi como lo han estado haciendo versiones anteriores de este
sistema operativo. Sin embargo en muchos lugares se utiliza y es necesario que identifique sus caracteristicas y ambiente
de trabajo.
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Windows Vista: La versiéon Windows Vista fue lanzada al mercado en 2006 en Estados Unidos, pero apenas en México
esta siendo mas utilizada y es una versiéon mejorada. Esta version tiene cosas muy novedosas que iremos viendo poco a
poco en este médulo. Una de sus novedades es el manejo de ventanas con el sistema Aero, que permite que las ventanas
se vean semi-transparentes y se manejen con un sistema de Flip 3D; méas adelante veremos cémo funciona esto.

¢ldentifica qué Sistema Operativo Windows tiene instalado en su
computadora?

¢ Su pantalla se parece mas a cual version?

Windows XP Nologra Windows Vista
identificar

Wi ndOWS XP: Muy bien! Entonces durante el curso podra conocer mas informacion sobre este sistema
operativo.

Esta version de Windows ira desapareciendo poco a poco, asi como lo han estado haciendo versiones anteriores
de este sistema operativo. Sin embargo en muchos lugares se utiliza y es necesario que identifique sus
caracteristicas y ambiente de trabajo.

Windows Vista: Muy bien! Usted tiene instalada la nueva versién del sistema operativo. Durante el curso
conocera mas caracteristicas y como usarlo.

No lo gra identificar: inose preocupe! En este momento usted todavia no logra identificar el sistema
operativo, pero estamos seguros que al final lo podra hacer.

Tema 2. Como manejar el Sistema Operativo Windows

En el médulo 1 vimos que a través de los dispositivos de entrada se podia dar instrucciones a la computadora, dos de ellos
muy importantes son el teclado y el raton.

A través del teclado y el raton podemos manejar el Sistema Operativo Windows y las demas aplicaciones de la
computadora. En este tema aprenderemos cémo introducir algunas indicaciones para que funcione la computadora.

‘ Teclado ‘ ‘ Raton (mouse)
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TECLADO:



Tecnolégico Habilidades Basicas N
@ de Monterrey eninformatica Nh Se prrgndtizalje

Teclas de funcion: Estas teclas F1, F2... F12 permiten realizar funciones especificas en cada programa, de ahi su
nombre.

Ejemplo: si se esta utilizando una aplicacion como "Office" se puede solicitar ayuda pulsando la tecla de funcién "F1".
Aparecera otra ventana con la ayuda del programa. Para cerrar esa ventana, sélo presione con el ratén el icono "x" ubicado
en la esquina superior derecha.

®  F1= Ayuda del programa

e 2= Renombra el archivo, acceso directo o carpeta seleccionados.

e  F3=Inicia una bisqueda en el directorio donde se esta.

e  F4= Despliega el mena Ir a una carpeta diferente desde la barra de herramientas de una carpeta

e  F5= Actualiza el contenido de la ventana seleccionada

Teclas de desplazamiento: Como su nombre lo indica, permiten desplazarse hacia: arriba, abajo, a la izquierda o
derecha dentro de un documento.
Teclas numéricas: Estas teclas son similares a las de una calculadora.

Activa / Desactiva Dividir Multiplicar

el uso de estas teclas |

L Blog |/ L . —

Num Restar
7 8 9
e RePag -
1 Sumar
4 5 6
1— -
1 2 3
Fin 1 AuPig
Intro
0 !
Ins Supr

Se encuentran los 10 Digites

Teclas alfanuméricas: Similar al teclado de una maquina de escribir, dispone de todas las letras del alfabeto, los diez
digitos decimales y todos los signos de puntuacion y acentuacion, ademas de la barra espaciadora

Teclas de control:

Intro / Enter: Tecla para terminar parrafos o introducir datos.

Shift: Representado por una flecha hacia arriba, permite cambiar de mindsculas a mayusculas y viceversa, mientras se
mantiene pulsada.

Retroceder: Se representa por una flecha en sentido izquierdo. Sirve para retroceder el cursor hacia la izquierda borrando
los caracteres.

Insert: Esta tecla permite insertar caracteres a la vez que borra el caracter actual.

Tabulador: Se representa mediante dos flechas en sentido contrario (izquierda - derecha). Sirve para alinear. En el sistema
operativo se utiliza para desplazar el cursor por las diferentes ventanas y opciones, es sustituto del raton.

Blog Mayus (Cap Block): Al pulsar esta tecla se enciende uno de los leds (luces) del teclado, que indica que esta activado
el bloqueo de mayusculas, lo que hace que todo el texto se escriba en maylsculas. Para desactivarlo, haga clic de nuevo
en la tecla.
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Alt: Se usa en combinacién con otras teclas para ejecutar funciones de algunas aplicaciones.
Ejemplos:

e  Alt+E = abre el menu de Edicion

e  Alt+A = abre el menu Archivo

e  Alt+V = abre el men( Ver

e Alt + F4= cierra la aplicacién activa, si esta en el escritorio y no hay ventanas abiertas, cierra Windows.
e Alt+ TAB = muestra las aplicaciones abiertas en una barra. Manteniendo pulsado Alt y pulsando TAB

repetidamente se cambia de aplicacion.

Alt Gr: Ademas de servir como tecla Alt, también sirve en combinacién con las teclas que incorporan simbolos. Ejemplo:

e AlGHQ=@

Control: Se utiliza en combinacién con otras teclas para activar distintas funciones del programa.

e  Control+C= es para copiar.

e  Control+X =es para cortar.

e  Control+V =es para pegar la informacién que se copi6 o corto.

e  Control+ Esc= desde cualquier aplicacion nos muestra el menu inicio y la barra de tareas.

Supr: La tecla suprimir, como bien indica su nombre sirve para borrar, ya sean datos, carpetas, archivos

Esc: "Escape" en inglés es una tecla que sirve para cancelar procesos y acciones en progreso, también sirve para cerrar
cuadros de dialogo o ventanas

Inicio: Esta tecla lo sitia al principio de una linea o de un documento, dependiendo del programa que esté utilizando.

Fin: Su funcién es la contraria a la tecla Inicio, y lo sitta en el final del documento.

Re Pag: Retrocede una pagina.

Av P&g: Avanza una péagina

Impr pant: También se puede ver como "Pet Sis", y significa Imprimir pantalla; su funcién es copiar lo que aparece en
pantalla como una imagen. Se guarda en el portapapeles y lo puede pegar en cualquier documento que permita pegar
imagenes.

Bloqg despl: Se utiliza para detener el desplazamiento de texto.

Pausa: Se utiliza para detener acciones en proceso y asi poder leer el texto de esas acciones

Windows: Sélo existe en teclados disefiados para Windows, se representa por el logo, y sirve para abrir el menu de Inicio

Barra espaciadora: Introduce espacios entre caracteres (letras, nimeros o caracteres especiales).

RATON:
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‘Botc"n izquierdo ‘ Boton central ‘ ‘ Boton derecho

Boton izquierdo

(] 1CLIC
Sirve para seleccionar un elemento. Sélo haga 1 clic y suelte el botén.

(] 1 CLIC Y ARRASTRAR
Normalmente se 'arrastra’ un objeto para moverlo de un lugar a otro de la pantalla. Haga clic en el botén y no lo
suelte hasta no mover el objeto. Una vez movido, ya lo puede soltar.

e 2CLICS

Con esta accién usted puede abrir un archivo o ejecutar un programa. Pulse el botén dos veces seguidas.

Botdon central o rueda:

e  Este botdn se utiliza para desplazarse hacia arriba o hacia abajo en un documento. No todos los ratones traen
este boton, y por eso no es tan importante la funcién que desempefia.

e Elratén que esta usando tiene este boton central?
Si si lo tiene, intente ver cémo funciona. Si no lo tiene, no se preocupe, no es tan importante.

Botdn Derecho

Al hacer clic sobre este botén se abre el llamado "Men( contextual”, con mas acciones que puede hacer sobre algin
elemento del escritorio de Windows o archivos.

Por ejemplo, si hace clic derecho sobre un documento de Word, el menu contextual que aparece es el siguiente:

Como ve, hay algunas funciones que de forma rapida puede ejecutar, como: abrir (Open), Editar (Edit), Imprimir (Print),
entre otras mas.
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@i_j Abrir

{  Editar i

Y Modificar
Muevao E

Imprirnir = Nuevo
= rta, Irnpririr
™= Convert to Adobe PDF bl 5
= Convert to Adobe PDF and EMail Save As...
®, Combine in Adobe Acrobat. .. =  Convertto Adobe PDE
Open With 3 = Convert to Adobe PDF and EMail

®  Combinein &dobe Acrobat...
Scan with Morton AntiYirus

8 Add to archive.., Abrir con k
€ Add to "Carta.rar”

Compartir...
send To 4
i Analizar con Morton &ntiVirus
Copy 8 Add to archive...
# Add to "carta.rar”
Create Shortout ; |
Restaurar versiones anteriores
Delete
Rename Enviar a 2
Properties
o Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nomhbre

Propiedades

Para saber mas:
Si usted es zurdo se pueden personalizar los botones del ratén (mouse) para facilitar su operacion

iMuy bien! Llegamos a la hora de la practica.

Hagamos un repaso de cémo utilizar el teclado y el ratén para manejar el Sistema Operativo Windows.
Ejercicio
VAYA AL CURSO PARA REALIZAR EL EJERCICIO

Tema 3. Inicio y cierre de una sesion en Windows

El sistema operativo Windows trabaja por sesiones, es decir, cada que enciende la computadora es una sesion, y cuando
apaga la computadora, se cierra esa sesién. Ademas de las sesiones, una computadora puede ser utilizada por varias
personas, y cada persona puede utilizar programas diferentes. Para que cada persona pueda personalizar la computadora,
el sistema operativo permite trabajar bajo perfiles.

Un perfil es un nombre que se utiliza para personalizar el funcionamiento y otros aspectos decorativos en su computadora.
Es como cuando se arregla la oficina de la forma en que la necesita, esto mismo hace Windows. Cada usuario (persona que
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utiliza una computadora) puede utilizar un perfil para identificarse y disponer el funcionamiento de la computadora, logrando
gue al momento de identificarse, Windows recupere y establezca los elementos decorativos y de funcionamiento definidos
por el usuario que estad empezando a trabajar.

Ejemplo de perfiles:

¥

e
Wintows

Tomgn ook ot Lses R

Usted no puede crear los perfiles, sélo el administrador del sistema operativo. Lo importante de este tema, es que si la
computadora no tiene perfiles, entonces usted entra directo a la sesién. Lo que vamos a aprender aqui es:

Como iniciar una sesion

Cuando la computadora enciende, hay tres opciones para entrar a ella:

a. Que entre directamente sin pedir datos de usuario y contrasefia
b. Que entre a una pantalla de Windows donde haya varios usuarios (perfiles) pero no se pida contrasefia.
C. Que entre a una pantalla de Windows donde haya varios usuarios (perfiles) y se pida contrasefa.

Si se pide contrasefia, s6lo se escribe en el recuadro blanco que aparece y se hace clic en el icono

Como cerrar una sesion

Cuando se ha terminado de trabajar con la computadora, siempre se debera salir de Windows; es recomendable guardar
todo el trabajo realizado antes de finalizar una sesién, de no ser asi se perdera toda la informacion al apagar el sistema.

Para cerrar una sesién de Windows y apagar la computadora debe seguir los siguientes pasos:

1. Cierre todas las aplicaciones o programas que se encuentren abiertos.
Haga clic en el botén Inicio (Start

3. Haga clic en el icono "Apagar equipo" (Turn Off Computer)

ﬁ| Turn Off Computer
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4. Aparecera otra ventana con varias opciones, haga clic en Apagar (Turn Off):
Turn off computer
5. Si no desea apagar el equipo, puede:

(e] Suspender (Stand By): esta opcion la puede utilizar para cuando no desea cerrar todos los
programas o paginas que tiene abiertos, y va a continuar trabajando en la computadora;
temporalmente la puede suspender para que no se quede abierta. Esta caracteristica es
particularmente Util para mantener la carga de bateria de equipos portatiles y para reducir el consumo
de energia cuando equipo esté inactivo.

(e] Reiniciar (Restart): esta opcion se utiliza cuando se ha instalado un programa nuevo, o la
computadora marca algin o error, 0 marca que es necesario reiniciar.

(0] Cancelar (Cancel): cuando no se desea ninguna de las anteriores opciones.

En Windows Vista, debe hacer clic en la flecha que aparece junto al botén Bloquear para accesar estas

opciones:

Programas predetesminados

Cambiar de usuario
Herramientas adrminist Cerrar sesién

. Blequear
Ayuda y soporte técnic

Resniciar
Suspender
Apagar

Practiguemos cémo cerrar una sesién en Windows. Este es s6lo un ejercicio de practica, y no sucedera nada en la
computadora si elige la opcién incorrecta. Puede realizar este ejercicio cuantas veces lo desee, este ejercicio no tiene
ponderacion sobre su calificacion final.

Ejercicio
VAYA AL CURSO PARA REALIZAR EL EJERCICIO

Tema 4. Uso basico de los componentes de Windows

Cuando nosotros trabajamos con una computadora, ésta se convierte de alguna forma en: un aula de clases o en una
oficina. Para poder trabajar dentro de esa aula u oficina necesitamos tener un lugar que nos permita trabajar, y guardar la
informacién que se maneja. En Windows, ese lugar se llama: Escritorio (Desktop).

El Escritorio (Desktop) es la primera pantalla que aparece una vez que se haya cargado el Sistema Operativo, después de
gue se inici6 la sesion. El escritorio esta formado por varios componentes fundamentales, que permiten la funcién de todas
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las aplicaciones o programas que tiene la computadora, y de alguna forma nos permite adecuarlo para sentir un agradable
ambiente de trabajo, por ejemplo podemos poner fotos o notas como si en realidad fuera un escritorio dentro de una oficina.

En Windows XP y Windows Vista los elementos son los mismos, s6lo que en el Windows Vista hay algunas cosas que se
mejoraron.

Vamos a explicar los elementos en los dos sistemas, y cuando haya diferencias las haremos notar.

| Menii de inicio
Iconos
Barra de tareas |
| Wideside bar
Ventanas
(Cajas de didlogo |

| Acceso directo |

Windows XP Windows Vista

Papelera de
reciclaje

Menu de inicio

Este botén permite el acceso a los programas, archivos, propiedades y componentes del sistema operativo.

Del lado izquierdo siempre encontrara el acceso a los programas.
Del lado derecho superior, esta el acceso a las carpetas’ y archivos'™ mas utilizados

Del lado derecho inferior esta el acceso al panel de control y propiedades del sistema

1.
2.
3.
4.

‘ Parte superior

Del lado derecho encontrara los botones para apagar la computadora o suspender una sesion.

Parte derecha Parte derecha
superior inferior

‘ Parte izquierda

£ Internet
Intemnet Explorer

o} Carreo electrinico
L= Microssft Office Outiook

4| Centro de butrvenida

Parte superior: Indica el perfil con el

; Estado y configuracién de copias de

___) My Documents ] Seguridad
i [ 2 My R b el u Reproduster de Windows Media
& Outos _D' ot ’ Recursos para la pequeia empress

W2z word 2007 J My Music & Py Escines de Windows

@ R e 9’ My Computer gl Area de encuentro de Windows
\g My Network Places Eﬂ Galeria fotogeafica de Windows

w| Cabculator .
B’Cuﬂbd?and g oot
All PFrograms D /') Search

urn OFf Ceenputer

que se conecté

¥ Todos ks programas

Iniciar biisgueds

Parte izquierda: Permite el acceso a los programas o aplicaciones disponibles en la computadora
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Parte derecha superior: Permite el acceso a carpetas o archivos cominmente utilizados. Se encuentra a el acceso al
panel de control del sistema operativo

Parte derecha inferior: Desde este men( se puede reiniciar la computadora, apagar o suspender. En Windows Vista, ya
hay un recuadro para una busqueda rapida por palabra ya sea en archivos o programas

Iconos Un icono es una representacion grafica de un elemento del sistema operativo. En ambos sistemas son muy

similares, s6lo cambian unos pequefios aspectos de disefio.

Hay iconos para: Windows XP
Documentos @ .
) |2 ]
= tH]
docl.doc Excl.xls
Carpetas

=

Carpeta 1

Bote de basura

Carpeta 2

2 Z
|2 | %

Recyce Oin

Programas o
aplicaciones @
L

y 72l
[ |

r—
1=

F- -:

(=3

Barra de tareas

R=cycle Dim

Internet
Internet Explorer

E-mail
Microsoft Office Cutlook

Word 2007

Microsoft Office Excel
2007

Microsoft Office
PowerPoint 2007

Calculator

ppt1.ppt

=

Windows Vista

o)

r

Carpetal Carpeta 2
5 o
et

Papeerade Papelera de
reciclaje reciclaje

Internet
|_ Internet Explorer

Foto

% Correo electronico
Microsoft Office Qutlook

[l [X] [€

Hf‘
),r Calculadora

¢Yaidentifico los iconos en su computadora?

Microsoft Office Word 2003

Microsoft Office Excel 2003

Microsoft Office PowerPoint 2003

Es la barra horizontal que aparece en la parte inferior de la pantalla. Se divide en cuatro secciones principales, en las cuales

se pueden ver:
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1. El botdn Inicio (Start) , que abre el menu Inicio.
& T
1 Start o
La barra de herramientas de inicio rapido, que le permite iniciar programas con un solo clic.

La seccion intermedia, que muestra los programas y documentos que tiene abiertos y permite cambiar
rapidamente entre ellos.

4. El area de notificacion, que incluye un reloj e iconos (imagenes pequefias) que indican el estado de
determinados programas Yy la configuracion del equipo.

Windows Sidebar

Es una barra vertical larga situada a un lado del escritorio. Esto sélo existe en la version de Windows Vista. Contiene
miniprogramas denominados gadgets o herramientas que ofrecen informacién de forma inmediata y proporcionan un
acceso facil a las herramientas de uso frecuente.

Por ejemplo, puede utilizar gadgets para mostrar una presentacién de imagenes, ver titulares de periddicos, o tener el reloj
en formato tradicional, entre otras cosas.

Ventanas

Los componentes del escritorio de Windows (Desktop), van ligados a un elemento muy importante para su funcionamiento:
la ventana de trabajo, ya que todas las aplicaciones o programas que trabajan bajo Windows, sin importar la version,
necesitan de un escenario para visualizarse.

Windows es una palabra en inglés que en espafiol significa ventanas, toda la informacién que nos presenta el software de
Windows esta organizada en forma de cuadros o rectangulos que se parecen a ventanas.

Una ventana es una parte de la pantalla sobre la que se ejecutara un programa o se realizaran una serie de tareas. Todas
las ventanas poseen una serie de elementos comunes, veamos cudles son.
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Botdn de
Minimizar "
— View Favorites Tools Hep
Botdn de
maximizar
‘ Boton de ‘ File and Folder Td
J Maor & new folf
Restaurar @ Pubich this fid Mombre  Fechamoddicacén  Tamafo
the Web
Botdn para i E‘IJ !,I. [
Cerrar e ,

Centactes Descargas Decumentes
Other Places g

Iconos (@ peskip
) Shared Documeg

R B K

Escreees Favortos tmsgene:

" Barra de Titulo |

7 chjects

" Barra de Menti |

Barra de
Desplazamiento

Bordes y
esquinas

Botén de Minimizar: Haciendo clic sobre este boton la ventana se reduce y se coloca en la barra de tareas, en la parte
inferior de la pantalla. (PARA VER VIDEOS ENTRAR AL CURSO)

Botén de maximizar: Este botdn permite aumentar el tamafio de la ventana hasta ocupar la totalidad de la pantalla (PARA
VER VIDEOS ENTRAR AL CURSO)

Boton de Restaurar: Una vez maximizada la ventana, el botdn de maximizar cambia al de restaurar , presionando este
botdn, la ventana vuelve al tamafio que poseia antes de maximizarse. (PARA VER VIDEOS ENTRAR AL CURSO)

Botén para Cerrar: Cierra una ventana y la aplicacion que esta abierta. (PARA VER VIDEOS ENTRAR AL CURSO)
Iconos: Incluye los iconos de archivos, programas, carpetas y otros elementos

Barra de Titulo: Muestra el nombre de la ventana, puede ser el archivo, carpeta o programa

Barra de Men(: Debajo de la barra de titulos se encuentra la Barra de Men(, que contiene los menus Archivo (File),
Edicién (Edit) o Ayuda (Help). Haciendo clic en cualquiera de estos menus se despliega otro submenu en forma de
persiana, es decir, se despliega una lista de comandos. Para escoger uno, basta con desplegar el cursor del ratén (mouse)
sobre el comando correspondiente y hacer clic.

Barra de Desplazamiento: Permite moverse a lo largo y ancho de un documento de forma rapida y sencilla, simplemente
hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en las flechas. Hay barras para desplazarse de forma
horizontal y vertical. (PARA VER VIDEOS ENTRAR AL CURSO)

Bordes y esquinas: Puede arrastrar estos elementos con el puntero del ratén (mouse) para cambiar el tamafio de la
ventana. Cuando visualice en la esquina derecha inferior unos puntos , sélo haga clic y arrastre el ratén, hasta tener el

tamafio deseado de la ventana. (PARA VER VIDEOS ENTRAR AL CURSO)

Trabajar con varias ventanas al mismo tiempo es una de las ventajas que ofrece el Sistema Operativo Windows, en
cualquiera de sus versiones.

¢Por qué es util aprender a trabajar con varias ventanas?

Saber cémo se pueden mover de lugar a otro o interactuar entre las ventanas abiertas nos permitird aprovechar los
beneficios que tiene Windows. En ambas versiones de Windows se pueden realizar las sigiuentes acciones, veamos cémo
funcionan.

Mover una ventana de un lugar a otro

1. Coloque el apuntador del ratén sobre la barra de titulo.
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2. Haga clic izquierdo y sin dejar de presionar el boton, arrastre el apuntador del ratén hacia donde quiere ubicar la
ventana.

INGRESAR AL CURSO PARA VER LOS VIDEOS

Moverse entre ventanas

1. Presione la tecla ALT + la tecla Tab (Ver teclado)

2. Aparecera una caja de didlogo o mensaje al centro indicando con algun color la ventana que esta activa.

3. Sin dejar de presionar la tecla ALT, suelte la tecla Tab y presione de nuevo TAB para seleccionar la ventana
deseada.

4. Una vez haya seleccionado la ventana, suelte las dos teclas para que se visualice en pantalla completa.

INGRESAR AL CURSO PARA VER LOS VIDEOS
Funcionalidad Flip y Flip 3D

Al inicio del médulo mencionamos que el Windows Vista tiene una novedad llamada "Aero" que permite que las ventanas se
vean Semi-trasparentes. Aqui es donde hablaremos de ello.

En Windows Vista, la administracion de las ventanas también se puede hacer con el sistema Flip y Flip 3D. Veamos cuéles
son, como funcionan y cudles son sus diferencias.

INGRESAR AL CURSO PARA VER LOS VIDEOS

Flip permite ver las ventanas abiertas (mediante Alt+Tab) y proporciona una vista en miniatura, cada una en lugar de un
icono y un nombre de archivo genérico.

Las vistas en miniatura facilitan la identificacion rapida de la ventana que desea, especialmente cuando hay varias ventanas
del mismo tipo abiertas.

Con el Flip 3D, se puede utilizar la rueda de desplazamiento del ratén para ver las ventanas abiertas en forma apilada, y
localizar y seleccionar rapidamente aquella con la que desea trabajar.

Instrucciones para usar esta funcionalidad:

Mantenga presionada la tecla del logotipo de Windows del teclado y la tecla TAB para abrir Flip 3D.
Después, presione la tecla del logotipo de Windows y la tecla TAB repetidamente o bien, girar la rueda del ratén
(mouse) para desplazarse por las ventanas abiertas.
3. También se puede presionar Flecha derecha o Flecha abajo para desplazarse hacia adelante de una ventana a
otra; o presionar Flecha izquierda o Flecha arriba para desplazarse hacia atras de una ventana a otra.
4. Cuando se desea dejar una pantalla en la parte superior (apilar), hay que liberar la tecla del logotipo de

Windows o bien, hacer clic en cualquier parte de cualquier ventana que se esta moviendo

Cajas de dialogo

Las cajas de dialogo son ventanas que el sistema operativo utiliza para realizar preguntas o dar mensajes, y tienen la
estructura basica de las ventanas de aplicaciones o carpetas.

En la mayoria de las cajas de dialogo se encontrara con mas de un botén en la parte inferior de la pantalla y como se puede
observar, despliegan diferentes opciones, que pueden ser elegidas con el apuntador del raton directamente.
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Ejemplo: cuando usted desea eliminar un archivo, el sistema operativo pregunta si estamos
seguros de querer borrar esa informacion. Es ahi cuando aparecen las cajas de didlogo. En
Windows XP y Vista son muy similares, sélo cambian algunos aspectos de disefio.

Hay cajas de dialogo que tienen mas opciones dentro, por ejemplo cuando entramos a las Propiedades de Pantalla.

La forma de visualizar las opciones de cada pestafia o

— categoria es haciendo clic en el nombre de la pestafia;

E@ de esa forma vemos la informacion de cada pestafia, y
cambiara segln nosotros cambiemos de pestafia,

Themes | Deskdop | Screen Saver | Appearance | Settirigs | haciendo clic en el subtitulo.
Atheme is a background plus a set of sounds, icons, and other elements Esta caja de didlogo tiene varias fichas o pestafias en
te help you personalize your computer with ane click. la parte superior como son: Temas (Themes - ficha

o que se encuentra resaltada), Fondo (Desktop),
EME: . .

Protector de pantalla (Screen Saver), Apariencia
Modified Theme v| Delete (Appearance) y Configuracion (Settings). Para
moverse dentro de ellas, s6lo hace clic en las
diferentes pestafias.

[ ok ][ cancel |

Si desea cerrar esa caja de dialogo, haga clic en
el icono que se encuentra en la esquina superior
derecha.

Acceso directo

Los iconos de acceso directo son la forma mas rapida y facil de acceder a los programas, carpetas o archivos que se
utilizan con mas frecuencia.

Se pueden colocar accesos directos en un lugar que vea frecuentemente, como el escritorio 0 una carpeta.

¢Ha visto iconos como éstos en la computadora donde esta

trabajando?
Shortcut to Shorteut to O5(C) - Acceso Carpeta -
Local Disk (C) Carpeta directo Acceso directo
el - 4 @
Shortcut o Shorteut to carta.doc - Iniciar el
Carta,DOC Internet... Acceso directo  explorador Int...

Un acceso rapido se puede distinguir del acceso normal por la flecha que aparece en el icono. Esto significa que este
programa o carpeta se encuentra en otra ubicacién, pero a través de este acceso rapido, puede entrar a ellos desde un
lugar mas facil de encontrar.

¢,Quiere aprender cémo hacer un acceso directo?

Una forma facil de hacerlo es la siguiente:

1. Seleccione el archivo, carpeta o programa del cual desea tener un acceso directo.
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2. Haga clic derecho sobre el archivo, carpeta o programa y arrastrelo al lugar donde desea tener el acceso
rapido.
3. Se desplegara el men( contextual, con pocas opciones. Elija la opcién "Crear acceso directo" (Create

shortcuts Here).
4. Automaticamente el acceso habra sido creado en el sitio donde se situé el archivo, carpeta o programa.

INGRESAR AL CURSO PARA VER LOS VIDEOS.

Papelera de reciclaje

La informacion que se ha eliminado se coloca en un lugar de almacenamiento temporal llamado ¢, Cémo recuperar
informacién de la papelera de reciclaje? que permite recuperar carpetas, archivos o cualquier otro elemento que haya sido
borrado con intencion o eliminado accidentalmente.

2 .
~l | ad adk
_yl l.rJI =] =

p lzrardl= E | rl
Fecycs Bin Fecyde Bin AR AREIEE o

reciclaje reciclaje

La papelera de reciclaje funciona como si fuera un bote (o recipiente) de basura, en donde se coloca lo que ya no se
necesita y que se puede recuperar siempre y cuando no se haya vaciado el bote.

¢, Coémo recuperar informacion de la papelera de reciclaje?

1. Haga doble clic izquierdo en el Icono de Papelera de reciclaje (Recycle bin).
2. Automaticamente se abrira una ventana que contiene la informacioén de los archivos o carpetas eliminadas,
permitiendo la opcion de reubicar esta informacion en el directorio correspondiente.
3. Para recuperar archivos o carpetas, seleccidnelos y escoja alguna de las dos opciones:
a. Despliegue el menu contextual haciendo clic izquierdo sobre el archivo; seleccione Restaurar
(Restore); ahora usted podra acceder a su archivo en el lugar donde lo tenia almacenado.
b. Arrastre el archivo al lugar donde desea guardarlo nuevamente; puede ser el escritorio para que

lo ubique rapidamente.
INGRESAR AL CURSO PARA VER LOS VIDEOS.
¢ Listo para el ejercicio de este tema?
Ejercicio
VAYA AL CURSO PARA REALIZAR EL EJERCICIO

Tema 5. Explorador de Windows

Para comprender este tema, es facil relacionarlo con una escuela u oficina, donde se acostumbra organizar todo en
carpetas o cajas, con la finalidad de tener un orden y encontrar la informacién mas rapido. Dichas carpetas o cajas se
guardan dentro de un archivero o un cléset.

Lo mismo ocurre con la computadora, donde podemos trabajar e ir guardando nuestra informacién, y para encontrarla
rapido hay que organizarla también en carpetas; pueden ser nuestros archivos del negocio, el trabajo, la escuela; y lo mejor
de esto es que no ocupan un espacio fisico, todo esta dentro del disco duro o unidad de almacenamiento de la
computadora.

Pero...
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¢Siempre recuerda como se llama el archivo que gener6?
Pues resulta que ahora necesita actualizar esta informacion.
Regresemos al ejemplo del cléset ¢ Qué haria?

Si en su cléset quiere buscar algo y no sabe dénde lo guardé, seguramente le seria de mucha utilidad lo siguiente:
e  Tener una lista de los objetos que hay en su cléset.
e  Acordarse del color de la caja o bolsa donde dejé el objeto que ahora busca
e  Tener el closet ordenado por tipo de objetos u orden alfabético

iEsto si lo puede hacer su computadora!, y es precisamente la utileria "Explorador de Windows" (Windows Explorer) la
gue nos ayuda a encontrar la informacion de una manera muy rapida.

ésta es una herramienta muy Gtil que permite tener una vision general de lo que se encuentra almacenado en cada uno de
los directorios y carpetas del disco duro de nuestra computadora.

Para comprender este tema, es facil relacionarlo con una escuela u oficina, donde se acostumbra organizar todo en
carpetas o cajas, con la finalidad de tener un orden y encontrar la informacién mas rapido. Dichas carpetas o cajas se
guardan dentro de un archivero o un cléset.

Lo mismo ocurre con la computadora, donde podemos trabajar e ir guardando nuestra informacién, y para encontrarla
rapido hay que organizarla también en carpetas; pueden ser nuestros archivos del negocio, el trabajo, la escuela; y lo mejor
de esto es que no ocupan un espacio fisico, todo esta dentro del disco duro o unidad de almacenamiento de la
computadora.

Pero...
¢Una ventana es la que estamos utilizando ahora con este curso?

Sl: IExcelente! Es correcto.

NO: Recuerde que cualquier programa o archivo abre en una ventana. Entonces la respuesta es Si, si es una
ventana.

¢Y si abrimos la carpeta "Mis Documentos" (My Documents) también es una ventana?
Sl: jMuy bien! Es correcto, también es una ventana.
NO: También al abrir documentos, carpetas o archivos se abren en una ventana.

La razén de recordar lo que es una ventana, es que al abrir una carpeta con mas archivos, se abre una ventana y dentro de
ésta podemos encontrar el Explorador Windows.

Otra forma de entrar al Explorador es la siguiente:

Haga clic izquierdo el Men Inicio (Start).

Seleccione Todos los programas (All Programs).

Busque la seccién Accesorios (Accessories), se encuentra en la parte superior de la barra.

Haga clic izquierdo en el Explorador de Windows (Windows Explorer).

Se abrira una ventana similar a ésta: (INGRESAR AL CURSO PARA VER LOS VIDEOS)

g c w DN oe

5.1. Secciones del Explorador de Windows

El Explorador de Windows (Windows Explorer) consta principalmente de cuatro secciones: barra de titulos, menu e

iconos; arbol de directorios; barra de estado, y seccion donde se ven las carpetas y archivos.
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Windows Vista

En esta seccion solo se despliegan las unidades y carpetas que existen en la computadora, no los archivos.
La estructura de archivos es como un arbol genealdgico. Primero muestra la carpeta general, que en nuestro caso es el
Escritorio (Desktop). Dentro de él encontramos a Mi Computadora (My Computer) que a su vez tiene las distintas
unidades que tenemos (A,C,D,E,H), al pulsar sobre el simbolo #6 [* que esta a la izquierda de una unidad, se desplegaran
las carpetas que hay en su interior, asi hasta llegar al Ultimo nivel de detalle.

Al desplegar la carpeta el simbolo #6 [*se convierte en un =6 4.
Si quiere ocultar una rama del arbol de directorios tendra que hacer clic sobre el simbolo menos (= 6 4).

Subcarpetas escondidas (# 6 [*)

Folders

@ Desktop |

2] B My Documents

2] 'j My Computer

‘g My MNetwork Places
_ij Recycle Bin

Carpetas N
2 Wl Escritorio

b E My Computer

I* . Acceso piblico

(8 Equipo

b &F Red

© [ Panel de contral

15 Papelera de reciclaje

Subcarpetas desplegadas (= 6 #)

Folders =

@ Desktop
= My Documents
) Archivos
My Music
My Pictures
B My Videos
2] 'j My Computer
] ‘Q My Network Places
_i) Recycle Bin

Carpetas y archivos

Carpetas v
4 Ml Escritorio

»

4 E My Computer
3 Bisquedas
[ El Contactos
3 !] Descargas
3 E| Documentos
13 E‘r Faveritos

m

Del lado derecho se despliegan todos los archivos que tenemos, incluyendo las carpetas en las que estan organizados.

Titulo

Como en cualquier ventana de Windows, se tiene la barra del titulo que muestra el nombre de la carpeta en la que se

encuentra.
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Menus

La barra de menu contiene los men(s que permiten acceder a todas las operaciones que se pueden realizar sobre un
archivo o carpeta, como: Archivo (File), Editar (Edit), Ver (View), entre otras. Al hacer clic en cada men( se abriran las
opciones que lo componen.

Los menUs todavia estan disponibles en la versién de Windows Vista pero estan ocultos de manera predeterminada.

Puede mostrar menus si los necesita, aungue muchas de las mismas tareas que realizaria empleando ment estan ahora
disponibles en la barra de herramientas o en el mena que aparece cuando hace con el botén secundario en un archivo o

Alt

una carpeta. Para mostrar menus, presione la tecla y la barra de menus aparecera encima de la barra de
herramientas.

Iconos

Contiene los iconos de las operaciones mas utilizadas, de esta forma agiliza las funciones del sistema operativo. Si no esta
visible esta barra, seleccione del menu Ver (View), la opcién Barra de Herramientas (toolbar), y después seleccione la
opcién Estandar (Standard buttons).

El boton Atras (Back) le permite ir a la Gltima pagina que se haya visto.

El boton Adelante (Forward) le permite ir una pagina hacia adelante.

El botén Arriba (Up) le permitird subir de nivel, es decir, situarse en la carpeta que contiene el archivo que esta buscando.

El botén de Busqueda (search) muestra una ventana en la que se puede buscar el archivo que se elija.

El botén Carpetas (folders) hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la estructura de las carpetas (Explorador de
Windows).

El dltimo botén, el botén Vistas (folder view) permite cambiar las vistas de las carpetas

En Windows Vista, el Explorador ha sufrido muchas modificaciones en su aspecto y funcionamiento. La ventana del
explorador tiene botones adicionales como:

El botén Organizar es desplegable, y contiene las opciones propias del Explorador, tales como:

CR—
Jrganizar 5

Nueva carpeta

]E Cortar
Copiar

Deshacer

Seleccionar todo

[C] Disedo v
Opciones de carpeta y de bisqueda
7% Eliminar
Cambiar nombre
jitar propiedade

Propiedades

Cerrar

Como podemos ver, se han agrupado en opciones que tradicionalmente estaban repartidas en varios menus (Archivo,

Edicién y Herramientas).

En la opcion de Vistas se agregaron algunas opciones, como:
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BE lconos muy grandes

= Iconos grandes

=2 leonos medianos
o i Iconos pequefios
i1 Lista

'Ef Detalles

3= Mosaicos

Direccion
Indica la ruta en donde se encuentra ese archivo, empezando por la unidad de almacenamiento, después la carpeta o las
carpetas y luego el archivo.

Ejemplo:
La carpeta "Imagenes"”, se encuentra dentro de la carpeta "Archivos”, y todavia hay mas carpetas hacia arriba.

Ejemplo:
La carpeta "Documentos”, se encuentra dentro de la carpeta "My Computer"”, y todavia hay mas carpetas hacia arriba.

Barra de estado
Muestra informacién adicional sobre los elementos que tenemos seleccionados. Esta barra es opcional, para activarla, vaya
al menu Ver (View), y haga clic en Barra de estado (Status Bar).

En Windows Vista se modificé la barra de estado y se convierte en panel de detalle, donde se muestra la informacién sobre
el archivo seleccionado. Se encuentra activada de manera predeterminada, para desactivarla, vaya al menu Organizar
(Organize) y haga clic en Disefio (Design) y Panel de Detalles (Status Bar).

Consejo: Existen algunas pequefias diferencias entre el Windows XP y el Windows Vista. (INGRESAR AL CURSO PARA VER LA LIGA)

Con el Explorador de Windows, ademas de buscar y encontrar informacion de forma rapida, también nos ayuda a
organizarla, copiarla, renombrarla, borrarla, entre otras cosas. Veamos qué ventajas nos ofrece esta utileria y como

funciona.
| | )
Nueva carpetal
Crear Renombrar Copiar | Mover

s /C ) %

Borrar Buscar Ordenar

5.2.1. Crear carpetas

IMPORTANTE: La informacién en una computadora se organiza en archivos y carpetas. Cuando se elabora una carta y se guarda en
la computadora se esta creando un archivo y esa carta o archivo lo podemos colocar dentro de una carpeta.

Las carpetas se crean muy facilmente y no existe un limite sobre el nimero de carpetas que se pueden tener. Existen
procedimientos muy sencillos para poder crear carpetas en Windows (Windows Explorer). Los méas usados son a través de:

1. Menu archivo:
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1. Abrael Explorador de Windows (Windows Explorer)

n

Haga clic en el menu Archivo (File).

En Windows Vista tendra que primero presionar la tecla ALT para desplegar el mend.

Seleccione la opcion Nuevo (New), después Carpeta (Folder).

La carpeta se creara automaticamente en el lugar que se haya elegido.

Inmediatamente escriba el nombre de la carpeta recién creada.

Haga clic fuera de la carpeta para deshabilitar esta funcion. (INGRESAR AL CURSO PARA VER

VIDEOS)
2. Menu contextual: Los pasos para crear una carpeta con el menu contextual, son los siguientes:

o o~ w

Ubique el ratén en el lugar fisico donde desea crear la nueva carpeta.
Haga clic con el boton derecho, para desplegar el men( contextual.
Elija la opcion Nueva carpeta (New Folder).

AP w DN PR

La carpeta se habra creado; enseguida asigne un nombre para la carpeta. INGRESAR AL CURSO
PARA VER VIDEOS)

3. Menu organizar (Windows Vista): La creacion de la carpeta varia un poco a como se hacia en otras versiones de
Windows, pero los pasos son muy sencillos:

Ubique el raton en el lugar donde desea crear la carpeta nueva.
Haga clic en el botén Organizar (Organize) de la Barra de Herramientas.

Seleccione la opcién Nueva carpeta (New Folder).

5. La nueva carpeta tiene como nombre Nueva Carpeta, este es el nombre que Windows les aplica a
todas las carpeta. Pero se puede cambiar el nombre de manera inmediata escribiendo dentro del
recuadro. Este tema lo veremos mas adelante. INGRESAR AL CURSO PARA VER VIDEOS)

Lo que debe saber antes de ponerle nombre a sus carpetas o archivos (Estas notas aplican tanto para Windows XP como
para Windows Vista).

El nombre de sus archivos o carpetas deben:

e  Contener menos de 225 caracteres, incluyendo espacios.
e  No pueden contener los siguientes caracteres: \/: *? " <> |.

e No utilizar ciertos nombres como: com1, com2, clock$, con, Iptl, prn, nul.

Estos nombres no pueden asignarse a un archivo o carpeta, ya que el sistema operativo los reserva para designar
dispositivos especificos que usa la computadora.

5.2.2 Renombrar carpetas y/o archivos

En ocasiones es necesario cambiar el nombre de las carpetas o los archivos para adecuarlos a la nueva informacién que se
les agrega.

Menua Archivo

1. Seleccione el archivo que desea renombrar.
2. Abra el menu Archivo (File), después la opcién Cambiar nombre (Rename).
En Windows Vista tendra que primero presionar la tecla ALT para desplegar el mena.
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3. Teclee el nuevo nombre y haga clic fuera de la carpeta para terminar. (INGRESAR AL CURSO PARA VER LOS
VIDEOS)

Menu Contextual

Seleccione la carpeta o archivo que desea renombrar.

Abra el menu contextual con el clic izquierdo.

Elija la opcién Cambiar nombre (Rename).

Teclee el nuevo nombre y haga clic afuera de la carpeta o archivo. (INGRESAR AL CURSO PARA VER LOS
VIDEOS)

A w DN R

Desde Carpeta

1. Seleccione la carpeta o archivo.
2. Haga clic sobre el nombre, hasta que aparezca el cursor intermitente.
3. Teclee el nuevo nombre y haga clic fuera de la carpeta o archivo para terminar. (INGRESAR AL CURSO PARA

VER LOS VIDEOS)

Tecla de Funcion F2

1 Seleccione la carpeta o archivo que desea renombrar.

2 Haga clic izquierdo sobre el nombre.

3. Oprima la tecla F2, inmediatamente aparecera el cursor intermitente.
4

Teclee el nuevo nombre y haga clic fuera de la carpeta o archivo para terminar.

Menu Organizar (Windows Vista)
La creacioén de la carpeta varia un poco a como se hacia en otras versiones de Windows, pero los pasos son muy sencillos.

Seleccione el archivo que desea renombrar.
Abra el menua Organizar (Organize) y seleccione la opcion Cambiar nombre (Rename).

3. Teclee el nuevo nombre y haga clic fuera de la carpeta para terminar. (INGRESAR AL CURSO PARA VER LOS
VIDEOS)

5.2.3 Copiar/ Mover carpetas o archivos

Cuando trabajamos en la computadora nos vamos a encontrar con la necesidad de mover o copiar archivos. Hacer esto

resulta muy sencillo. Veamos cuales son los pasos para copiar y/o mover una carpeta o archivo.

Existen varios métodos para realizar esto, pero los mas comunes son:

Menu de Edicion para Mover

Seleccione el archivo o carpeta a mover.
Abra el menu Edicion (Edit) de la barra de mends.

En Windows Vista tendra que primero presionar la tecla ALT para desplegar el mena.
Seleccione la opcion "Mover a la carpeta” (Move to folder...).

Seleccione la carpeta a donde desea mover el archivo o carpeta.

Haga clic en el botén Mover (Move). (INGRESE AL CURSO PARA VER LOS VIDEOS)
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Menu de Edicion para Copiar

Seleccione el archivo o carpeta a copiar

Abra el menu Edicion (Edit) de la barra de mends.
Seleccione la opcion Copiar (Copy).

Abra la carpeta donde desea copiar el archivo o carpeta.

En la carpeta nueva, haga clic en el men( Edicién (Edit) y seleccione la opcion "Pegar” (Paste).

o A w N e

El archivo o carpeta que haya copiado y pegado, aparecera en el nuevo lugar. INGRESE AL CURSO PARA
VERLOS VIDEOS)

Menu contextual para Copiar

Seleccione el archivo o carpeta a copiar.

Despliegue el menu contextual con un clic derecho.

Elija la opcién Copiar (Copy).

Ubique el apuntador del ratén en el lugar donde desea copiar el archivo.

a r 0w DN E

Despliegue el menu contextual con un clic derecho y elija la opcion Pegar (Paste). (INGRESE AL CURSO
PARA VER LOS VIDEOS)

Tecla de control Ctrl + C- Ctrl +V para Copiar y pegar

Otra forma de hacerlo es con las teclas de control.

1. Seleccione el archivo o carpeta que desea copiar.

2. Presionar las teclas Ctrl + Letra C.

3. Seleccione la carpeta o directorio donde quiere copiar el archivo.
4.

Presione las teclas Ctrl + Letra V.
Arrastrar para Mover

La manera mas comun de mover archivos y carpetas es empleando el método de arrastrar y soltar, lo que significa que
selecciona uno o més archivos y los arrastra a otra ubicacién. Por ejemplo, puede arrastrar un archivo al escritorio o
arrastrar un archivo a una carpeta para moverlo a dicha ubicacion.

Los pasos para mover un archivo o carpeta de un lugar a otro son:

Localice el archivo a mover.

Seleccione el archivo con un clic izquierdo.

Manteniéndolo presionado, arrastre el archivo o carpeta al lugar donde lo desea mover.
Suelte el botén del ratén (mouse). (INGRESE AL CURSO PARA VER LOS VIDEOS)

A w DN R

5.2.4 Borrar una carpeta o archivo

En ocasiones vamos a necesitar borrar archivos para no confundirnos a la hora de trabajar, o borrar informacion que ya
no deseamos tener en la computadora y que s6lo ocupa espacio. Al borrar informacion, la primera opcién es enviarla a la

papelera; la segunda opcién es borrarla definitivamente.

Consejo No borre la informacion definitivamente, ya que ésta no se podra recuperar. Si la borra temporalmente se envia a la "papelera

de reciclaje", y como vimos en el subtema pasado, los archivos que estan ahi Si se pueden recuperar.
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Para borrar carpetas o archivos, existen tres formas muy comunes:

Desde menu contextual

1. Seleccione con el apuntador del raton el archivo o carpeta que desea eliminar.
2. Despliegue un menu contextual con el boton derecho del raton (mouse).
3. Seleccione la opcion Eliminar (Delete). (INGRESE AL CURSO PARA VER LOS VIDEOS)

Tecla de Control SUPR

1 Seleccione el archivo a eliminar.

2 Oprima la tecla SUPR (Delete).

3. Enseguida aparecera un cuadro de confirmacion para borrar el archivo.
4. Seleccione la opcién "Si" (Yes) para borrar el archivo.

5.

Si no desea borrar el archivo, seleccione la opcién "No".

Arrastrando a Papelera

1. Seleccione el archivo que desea eliminar.
2. Con el ratén, arrastrelo hacia la papelera.

Esta opcién no pide confirmacién, simplemente se borra y ya. (INGRESE AL CURSO PARA VER LOS VIDEOS)
5.2.5 Buscar carpetas o archivos

Esta funcion nos ayuda a buscar informacion en la computadora de manera facil. A veces creamos archivos y luego no
recordamos qué nombre le pusimos. O a veces es tanta la informacién que no recordamos dénde la guardamos.

Cuando ocurre esto, tenemos la opcion de buscar los archivos por varios criterios, veamos como se hace.

Asistente de busqueda
(Windows XP)

El asistente para busquedas de Windows es una herramienta (til con la que podemos hacer busquedas y simplificar el

trabajo.

El empleo es muy sencillo, y se puede hacer desde el Explorador de Windows / Buscar (Search) (INGRESE AL CURSO
PARA VER EL VIDEO)

Los pasos para buscar la informacion a través de la herramienta "Buscar” (Search) es la misma:

Al hacer clic en "Buscar" (Search), aparece una pantalla como la siguiente:

2. En el cuadro de didlogo Asistente para busqueda, haga clic en Todos los archivos y carpetas (All files and
folders).

3. En la pantalla siguiente escriba parte o la totalidad del nombre del archivo o carpeta, o escriba una palabra o
frase que esté en el archivo (All or part of the file name).

4. En el cuadro Buscar en (Look in), haga clic en la unidad o unidades, carpeta o ubicacion de red que desee
buscar.

5. Si quiere ser mas especifico con su bldsqueda, tiene la opcién de elegir las siguientes:
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a. ¢,Cuando fue modificado? (When was it modified?) para buscar archivos creados o modificados

en la fecha o el periodo de fechas especificado.

b. ¢, Qué tamario tiene? (What size is it?) para buscar archivos de un tamafio especifico.
c. Més opciones avanzadas (More advanced options) para especificar criterios de busqueda
adicionales.

6. Alfinalizar, haga clic en Buscar (Search) y se desplegaran del lado derecho los resultados de su busqueda, es

decir, usted vera los archivos que cumplen con sus criterios de busqueda.

Desde un cuadro de busqueda
(Windows Vista)

En este método, al escribir la palabra, se nos presentaran las opciones disponibles. INGRESE AL CURSO PARA VER EL
VIDEO)

Cuadro de bisqueda desde menu Inicio

Cualquiera de los modos de busqueda anteriores se pueden efectuar desde el Menu de Inicio (Start Menu).

5.2.6 Ordenar carpetas o archivos

Consejo A medida que el nimero de archivos con los que se trabaja aumenta, necesitamos encontrar una manera rapida y eficiente de

organizarlos.

Una forma facil de encontrar un archivo consiste en ordenar el contenido en carpetas segun ciertas caracteristicas, como:
agrupar todos los archivos de un mismo mes, la informacién de un proyecto, etc. Si después de ese orden, todavia es
complicado encontrar informacién, entonces lo mas facil es ordenar los archivos de acuerdo a otros criterios.

Los siguientes pasos permiten ordenar archivos de la manera mas facil:
1. Abra la carpeta donde desea ordenar los archivos.

2. En cualquier lugar de la carpeta, excepto sobre un archivo, despliegue el menu contextual, con el botén
derecho del raton (mouse).

3. Elija la opcién con la que desea ordenar los archivos o carpetas (Arrange icons by). Las opciones son:
a. Nombre (Name): ordena los archivos por nombre, en orden alfabético.
b. Tamafio (Size): ordena los archivos por el tamafio del archivo o carpeta.
c. Tipo (Type): ordena los archivos por tipo de archivo; ejemplo: Word, Excel, Power Point, imagen
ipg, gif, etc.
d. Fecha en que fue modificado (Date Modified): los archivos se ordenan por la Ultima fecha en

que fueron modificados o editados.
4. Al seleccionar la opcion, los archivos y carpetas se habran ordenado automaticamente de la manera

indicada.

PARA VER LOS VIDEOS, INGRESAR AL CURSO

Conclusién

Las versiones del sistema operativo Windows XP y Windows Vista tienen muchas funcionalidades que ir4 conociendo
poco a poco.
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¢Logro identificar el sistema operativo que tiene la computadora
donde esta tomando este curso?

Estamos seguros que Si, ademas de eso, usted aprendio:

®  Qué es el sistema operativo Windows.

e  Coémo manejar el sistema operativo Windows utilizando el ratén y el teclado.
®  Coémo iniciar y cerrar una sesion de Windows.

® | os componentes basicos del sistema operativo Windows.

e  El Explorador de Windows.

Recuerde que para poder dominar el uso del Windows, basta con practicarlo. Algunos elementos como la barra de ment y
la barra de iconos se pueden personalizar, incluso el escritorio. Sin embargo, estos temas no son fundamentales para
dominar el uso del sistema operativo, simplemente hacen mas amigable la vista del sistema cuando se esté trabajando con
ella.

En el siguiente médulo comenzaremos a conocer y crear archivos, que podra administrar y organizar a través de lo
aprendido en este médulo.

Por dltimo, dejamos como opcional que consulte un documento que contiene las diferencias mas importantes de Windows
XP y Windows Vista.

]E*: Diferencias de sistemas operativos (PARA VER EL DOCUMENTO, INGRESAR AL CURSO)
A
# ok

Lo invitamos a realizar la actividad del médulo 2. Si ya se encuentra listo, haga clic en el icono de la actividad. Si
necesita repasar los contenidos, vuelva a los temas, |éalos y realice los ejercicios; al final, regrese a este punto y
realice la actividad.

Actividad de comprobacién del Médulo 2

Para realizar la actividad, ingresar a curso



