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Acerca de esta unidad

El programa Windows® es un software de base, con una interfaz grafica
que administra el uso de las diversas herramientas del equipo como lo
son el hardware y software —procesadores de texto, planillas de calculo,
gestores de bases de datos, juegos, etc.—y establece la comunicacion entre
la maquina y el usuario.

Una de las ventajas de un programa con interfaz gréfica es lo facil que resulta
para el usuario sin conocimientos previos, lograr los primeros pasos de su
manejo, debido a las caracteristicas que posee ya que simula una mesa
de trabajo —el escritorio— donde aparecen las ventanas con informacién e
iconos, que representan las aplicaciones que se pueden utilizar -programas
o funciones—.

Mediante los contenidos desarrollados en esta unidad pretendemos que
adquieras las destrezas basicas para trabajar con el sistema operativo,
en particular, y con las aplicaciones que se ejecutan en su entorno, en

general.
Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras ‘J&
Configurar Dispositivo Restaurar
Controlador Homogéneo

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Presentacion de Windows®

Versiones de Microsoft Windows®

Windows® es un so con un entorno grafico que le permite al usuario usar la computadora
de una manera mas facil y amigable. Su nombre, Windows, es un término del idioma
inglés que significa ventanas y se debe a la forma de organizar la informacién en la
pantalla.

Windows?®, tiene una interfaz grafica que permite que podamos interactuar con la rc
mediante iconos, esto implica mayor facilidad para realizar las tareas y menos tiempo
para poder aprender a utilizarlo. En cambio, con la interfaz de texto del pos para realizar
distintas tareas, era necesario escribir instrucciones con parametros desde la linea de
comandos.

Si bien Windows® existe desde 1985 como interfaz grafica, recién en su version
3.0, lanzada en 1990, pudo imponerse y lograr que muchos usuarios y fabricantes de
computadoras comiencen a instalarlo como sistema operativo en sus pc.

Por ese entonces la firma iBM® tenia un so con interfaz gréafica llamado OS/2® que era una
opcion alternativa a Windows®.

Con el pasar de los afos y la sustancial mejora en el hardware —procesadores,
memorias, etc—. Windows® se ha ido actualizando constantemente, agregando nuevas
funcionalidades para aprovechar las mejoras provenientes de la industria del hardware;
con cada modificacion realizada ha salido una nueva versién del programa.

Fue asi como Windows® 3.11 aporté

nuevas herramientas para el trabajo

en red, Windows® 95 sacé partido de 'S
una tecnologia llamada “Plug & Play” [.\..,_./"/
—por enchufar y usar— que implica que el Curiosidades ) i

SO reconozca automaticamente ciertos

dispositivos de hardware que se conectan

a la computadora, como una impresora, OS/2 en un principio fue desarrollado
. . . . . i ® i ®
sin necesidad de instalar ningun software en conjunto entre iBu” y Microsoft®.
controlador adicional. Luego estas empresas decidieron no
seguir trabajando juntas, entonces

. . . ® i A i ®
Asi sucesivamente aparecieron las IBM® continué mejorando OS/2° y

versiones 98, Me, XP y Vista, todas por otro lado Microsoft® dedicd sus
| y [ i [ , . ®
con sustanciales mejoras en cuanto al esfuerzos a la tecnologia Windows®.

manejo de datos, seguridad, Internet y
multimedia.
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Importante \-1‘/

El mouse y Windows®

Como ya dijimos, el mouse es un dispositivo que nos permite interactuar con los
distintos elementos u objetos —iconos, ventanas, etc.— de la interfaz grafica de un
programa, y es muy recomendable para facilitar y agilizar todas las tareas.

Sin embargo Windows® nos permite realizar casi la totalidad de las tareas sélo
con el teclado.

Entorno de trabajo homogéneo

Una de las ventajas del entorno grafico de Windows® es que todo lo que
aprendas en cuanto al manejo de iconos, ventanas, menus y otras opciones,
te servira para poder operar y utilizar otros programas como el procesador
de texto o la planilla de célculo.

Esto es asi porque los programas que se ejecutan bajo Windows® adoptan
la misma filosofia de este sistema operativo, que organiza y agrupa la
informacién en forma de ventanas, haciendo que en todos los programas
aparezca un mismo conjunto basico de funciones, como copiar, pegar y
cortar. Incluso los elementos gréaficos, como botones para el trabajo con las
ventanas o barras de desplazamiento, son los mismos.

Todo esto hace que cuando un usuario tenga que utilizar un programa que
nunca usé, se encuentre con que hay tareas que ya conoce porque son
las mismas que utilizd en otro programa o en el mismo Windows®, y se
ejecutan de la misma forma.
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Trabajar con los elementos de la
interfaz grafica

Escritorio jAtencion! &

El escritorio es la pantalla principal de
Windows®. Tiene un fondo o papel tapiz y En realidad el escritorio es una
sobre él se encuentran los iconos de los ~ carpeta que se encuentra dentro del

programas o carpetas. disco rigido de la pc.
Iconos y objetos e\
Los iconos son gréaficos que identifican Importante W

con un dibujo y un nombre a los programas
o carpetas. Al hacer doble clic sobre ellos
se abre el programa correspondiente, de
tratarse de una carpeta se muestra una
ventana con los archivos que estan dentro
de ella.

Es comun referirnos a los iconos y a los
demas elementos que forman parte de la interfaz grafica, con el término objeto.

La cantidad de iconos puede variar
de acuerdo a los programas que
se encuentren instalados en la pc,
carpetas que tengamos creadas, o de
cémo configuremos Windows®.

-
-

4

s
BECUmEnLES

~

-—-b-.
&3

Barra de tareas Icono de Papelera

Botén Inicio  Programas en ejecucién lconos de notificacién

7 J'n,lc,io =3 W - 1f: | Adobe Photashop Bi Acrobat Reader I} Decumentsl - Micros. .. ES | B W €Y 0346 pam

Fig. 6.1. El escritorio de Windows® en su versién XP
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Iconos especiales

Existen iconos especiales como Mi PC y Papelera

de Reciclaje. q’.’r
™

Mi PC permite acceder a

g propiedades, funciones del so lis
y unidades de almacenamiento documentos
Papelera de —disco rigido, disco flexible, lectora
Leelie de co, etc—. .
E‘gbf,j'a'““ 9 Al abrir la Papelera de Reciclaje — M
encontraremos los iconos de |fiESRERGES = (=l
los elementos borrados, que es red a Ejercicios TIC
nuestra informacién almacenada en carpetas y/o -
archivos. Fig. 6.3. Algunos iconos del escritorio

La papelera brinda la posibilidad de confirmar el
borrado y eliminar la informacién definitivamente del
disco rigido de la pc o recuperarla y enviarla a su posicidn original.

Seleccionar y abrir un elemento del escritorio

Para poder trabajar con un icono u objeto que se encuentre en el escritorio, 0 en
cualquier ventana, primero es necesario seleccionarlo y luego abrirlo.

Para ver como se hace esto selecciona el icono de Mi PC:
1. Desplaza el puntero del mouse hasta el icono de Mi PC.

2. Haz clic sobre el icono.

3. Observa coémo el fondo del icono de Mi PC se torna de color azul. Esto nos indica
que un objeto se encuentra seleccionado.

4. Ahora podemos presionar la tecla ENTER para abrir la ventana de Mi PC.

jAtencion! &

También podemos hacer un doble clic y de esa forma seleccionar y abrir al mismo
tiempo el objeto, resumiendo de esta manera los pasos 2, 3y 4 en uno solo.

¢ Como trabajar con el mouse?

Cuando decimos clic nos referimos a pulsar una vez el boton izquierdo del mouse.

El doble clic supone pulsar dos veces seguidas el botdn izquierdo del mouse.
Generalmente los objetos se activan o se abren con un doble clic.
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Al decir clic derecho significa que se debe
pulsar una vez el botén derecho del mouse;
esto se utiliza por ejemplo para abrir un
menu contextual con distintas opciones.

El clic sostenido implica presionar y
mantener presionado el botén izquierdo

a

Importante

El puntero del mouse generalmente
es una flecha que se mueve por la
pantalla cuando nosotros movemos
el mouse.

del mouse. Para mover una ventana se
debe hacer un clic sostenido en la barra de
titulo de la ventana a mover y desplazar el mouse —manteniendo
presionado el botén—, una vez que la ventana se encuentra donde .
la queremos colocar ya podemos soltar el boton del mouse para

seguir trabajando.

Fig. 6.4. Puntero sobre

el icono Mi PC

Cuando decimos “Menu” nos
referimos a una lista con opciones
que se despliega en pantalla. Al hacer
clic sobre una de estas opciones le
indicamos al programa qué tarea
queremos realizar.

Menu y menu contextual

!ﬁ”

Los menus son herramientas que existen
en todos los programas con interfaz grafica
y se accede a ellos haciendo clic con el
mouse o presionando la tecla ALT izq. y
las teclas de direccion para movernos por
las distintas opciones.

Para elegir una opcion del menu se hace
clic sobre ella o se presiona ENTER.

Definiciéon / Concepto

En lafigura 6.5 podemos observar el menu
Archivo con el submenu de la opcion

Nuevo desplegado. -
#® Mis documentos I-_|E|£]
Sy
L3

LU Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

Los menus contextuales trabajan de

nu B |
forma similar con la salvedad que se e —
muestran en pantalla cuando haces un B nasth 3 v

Lol

clic derecho. Se llaman contextuales
porque las opciones que presenta el
menu dependen del sitio en donde :
hagas el clic derecho. |

™ CoreloRAW 12.0 Graphic
B corelR.AME. 3.0
T Corel PHOTO-PAINT 12.0 Image
B8] Documento de Microsoft Word
@ Aplicacién de Microsoft Access
PageMaker 6.5 Publication
O s Imaqsnes @ PageMaker 6.0 Publication
",_J et i arcty TH) PageMaker 7.0 Publication
’E Presentacion de Microsoft PowerPoint
ﬁ Adobe Photoshop Image
i B archivo WinRAR
##h AtiTraceTool Trace Settings File
@ Documento de kexto
rehil (3] Archivo de sonido
@ Hoja de célculo de Microsoft Excel

SOL Server Manz B8 Archivo WinRAR ZIP
Express
Carpeta de archivos

Cerrar

"] Mis archivos recit
Carpeta de archif

Mis videos

b,--/"l|:e-o:|-=5

"] My eBooks

Carpeta de &
|’J

Fig. 6.5. Menu de la carpeta Mis documentos
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Importante \.l‘t/

Submenu

El boton de expansion, al lado de las opciones (ver remarcado en figura 6.6),
indica que al elegir ese item se desplegara un submenu con mas opciones
relacionadas.

Papel tapiz

El papel tapiz es el fondo que aparece en el escritorio. —
. . . . i Orqaruzarlconos »
Podemos cambiarlo haciendo lo siguiente: Actusizar
1. En el escritorio, clic derecho para que aparezca el
menu contextual. Deshacer Eliminar ~ Ctrl+Z
2. Haz clic en Propiedades. Pantalla de NVIDIA »
3. En la pantalla que aparece, clic en la pestana | MNueve ¥
Escritorio.

4. Debajo del item Fondo aparece una lista de los

motivos que puedes seleccionar para tu escritorio. Enel  Fig. 6.6. Ment contextual del
grafico con forma de monitor (figura 6.7) va apareciendo Escritorio

una muestra de lo que seleccionas. Cuando encuentres

el fondo de tu agrado lo puedes seleccionar con un

clic.

5. Para confirmar el cambio debes
hacer clic en el boton Aceptar. Eiopictadeside Bantalla

Barra de tareas y boton
Inicio

En la parte inferior del escritorio se
encuentra la barra de tareas que
muestra, mediante botones e iconos, las

| == . -

aplicaciones que se estan ejecutando, || gzxd::”“ A [_Exominar.. ]
el boton Inicio y los iconos de | stnehense Posciore
notificacion. R (Expandds v

sipares 8 oy

o v (—)

/¢ Inicio o€ ” [ fcepir J I Cavcois ] ko)
Fig. 6.8. Botdn Inicio Fig. 6.7. Dialogo donde seleccionas el fondo
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En la parte izquierda de la barra de tareas podemos ver el botdn Inicio; si hacemos
clic en este boton se despliega un menu -lista de opciones- mediante el cual podemos
acceder a todas las aplicaciones y opciones del so.

Si prestas atencion en la parte derecha de la _
barra de tareas, podras observar una serie s B ‘) =7 06:47 p.m.
de iconos que nos indica que hay ciertos -

programas ejecutandose, aunque nosotros
no los veamos en pantalla.

Fig. 6.9. Iconos de notificacién y reloj del
sistema

Los programas de mensajeria instantanea -como Microsoft Live Messenger®, Yahoo!
Messenger®, AOL Instant Messenger®, etc.- o los antivirus ponen iconos en este sector
de la barra de tareas, si haces doble clic sobre ellos se mostrara su interfaz.

En esa parte de la barra de tareas también se muestra el reloj con la hora y fecha
actual.

Importante N

Otra forma de activar el menu Inicio es presionando la tecla Windows que se
encuentra entre latecla CTRL y ALT o la tecla CTRL + ESC 0 CONTROL + ESC.
La tecla “+” no se debe presionar, soélo indica una combinacion de teclas: que se
debe presionar una tecla y sin soltarla se debe presionar la otra.

Ventanas

En Windows® una ventana es un objeto
contenedor. Si abrimos una carpeta y
dentro de ella hay archivos u otras carpetas
la ventana que se despliegue en pantalla

Definicion / Concepto

nos mostrara esta informacion; si en | Al abrir una carpeta o un icono de
cambio hacemos clic en el icono de un programa se despliega en pantalla
programa la ventana se abrira para mostrar una ventana.

la interfaz de dicha aplicacion.

e Las ventanas tienen elementos -botones, barras, menus- que nos ayudan con
ciertas funciones comunes al momento de organizar o visualizar la informacién en
nuestro monitor.

También se pueden mover, cambiar de tamafo, maximizar, minimizar, cerrar y
volver abrir.
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Ment de control Barra de titulo Minimizar, maximizar,
restaurar y cerrar
& WINDOWS Lo [y
MenU X archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda -4
Alrde > - % Bisqueda ||~ Carpetas L Barras de des
e e L’ /Q = plazamiento
Direccién £ C:AWINDOWS v
o o e - e A
J - J J -
Symbols system system32 Temp twain_32
OO o M s
Vbox Web WinSxs _default explorer \ | Informacion
contenida en
) ' - la ventana
E- 5!:* /
hh IsUn040a notepad regedit
- % O
i 1
REGTLIB setdebug slrundll SOUNDMAN  TASKMAN ¥
1 objeto(s) seleccionados J MiPC

Fig. 6.10. Elementos basicos de una ventana

Elementos de una ventana

Barra de titulo
Indica el nombre de la ventana, es decir el nombre de la aplicacion o del documento
que contiene.

Botén minimizar
Lleva la ventana al tamafo de un icono y la coloca en la barra de tareas.

Botén maximizar
Permite que el tamafo de la ventana ocupe toda la pantalla.
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Botén restaurar
Regresa a la ventana el tamafio que tenia antes de ser maximizada o minimizada.

Botén cerrar
Al hacer clic en este botdn, se cierra la ventana correspondiente.

Barra de desplazamiento
Puede suceder que por el tamano de la ventana no se visualicen algunos elementos,
en ese caso las barras de desplazamiento permiten mover el contenido de la ventana
para ver las partes ocultas.

Menu de control
Permite restaurar, mover, modificar el tamano, minimizar, maximizar y cerrar las
ventanas. Es de gran utilidad cuando no se dispone de mouse para trabajar.

Este menu se puede desplegar haciendo clic en el icono que toda ventana tiene a
la izquierda de la barra de titulo o presionando la combinacién de teclas: ALT Izq. +
ESPACIO

Observa que la primeraimagen (figura 6.10) es la ventana de una carpeta abierta, dentro
hay informacion: mas carpetas, archivos y aplicaciones. Recuerda que, generalmente,
cada icono representa un tipo de objeto distinto.

Actividades Q! !E .

Prueba lo siguiente:

Abre cualquier aplicacién —puede ser el procesador de texto— con un clic sobre su
icono o seleccionando la opcién en el menu de Inicio.

El programa se abre en una ventana que contiene el entorno de trabajo de dicho
programa.

¢ Qué diferencias notas? ;Por qué crees que el contenido de una ventana de
carpeta es distinto al contenido de una ventana de aplicacién?

Trabajar con las ventanas
Abrir

Antes dijimos que cada aplicacién —programa-— o carpeta esta representada graficamente
por un icono y para abrir la ventana de ese icono so6lo hay que hacer doble clic sobre
él.
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AN

Muchas formas de hacer lo mismo

En el ambiente de trabajo de Windows® hay
que tener en cuenta que una misma accién | AETIEIERTT LTS

se puede hacer de distintas formas, y que la | Archivo Ediién Ver Favoritos  Herramientas Ay
eleccién de como hacer algo queda a criterio Quws - © - (¥ Poisands [ ca
del usuario.

Direccion |0 C:\Documents and Settings\All Users\Document

Por ejemplo, para abrir la ventana de un ?‘
icono se puede hacer doble clic sobre él, E
o seleccionar primero con un clic y luego Wi

£

presionar la tecla ENTER o seleccionar || | _ Compartiryseguidad...
. o Bafiadir al archivo,..
con un clic y desplegar el menu contextual J Dadiadr a"Mis imsgenes.rar”

xplorar

haciendo un clic derecho y eligiendo con un ||/ Safiadry enviar por emai...
. .. . == B afiadir a "Mis imégenes.rar” y enviar por email
clic la opcion Abrir. S

Enviar a 4

Para cerrar una ventana se puede hacer clic

Cortar

en el botén Cerrar de la ventana o también Copiar
se puede presionar la combinacion de teclas | crear scceso directo |
ALT + F4. . "

Fig. 6.11. Menu contextual desplegado

Cerrar

Para cerrar una ventana o concluir la ejecucién de un programa, se puede hacer clic en
el boton Cerrar o desplegar el menu de control y hacer clic en la opcion correspondiente
0, con el teclado, se puede presionar la combinacion ALT + F4.

Mover

Para mover una ventana hay que posicionar el puntero del mouse sobre la barra de
titulo, alli hacer un clic sostenido y mover el puntero del mouse a la nueva ubicacion de
la ventana, al soltar el botén de mouse la ventana quedara en su nueva ubicacién.

Cambiar tamano

Para modificar el tamafio de una ventana hay que posicionar el puntero del mouse
sobre cualquiera de los bordes, alli el puntero tomara la forma de una flecha de doble
sentido. Con un clic sostenido mueve el puntero del mouse hasta que consigas el
tamano deseado para la ventana.
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Actividades

Menu de control

i » & Restaurat
Con el Menu Control también se puede mover .
una ventana y modificar su tamano. Intenta '
haciendo clic en las opciones Tamano y Tamario
SV —  Minimizar

O Maximizar |

X Cerrar Alt+F4

Fig 6.12. Opciones del menu de control

Boton licio

El botén Inicio es un objeto que se encuentra ubicado Internet L) s documentos

.....

en la barra de tareas, y cuando lo activamos despliega % Comeoclectrioico | LD Docomentos recenes »
, . Outhock Express &
un menU que nos permite acceder a programas — reimdacnes

. , 70 =B Mi masica
instalados en la pc, carpetas, opciones del so —buscar s g,m
. . g W

archivos, ejecutar programas, acceder a la ayuda, ] reoset et &3 i sitosde red

etc.—y apagar o reiniciar el equipo. [ resessseso [ ey
.W @.Cﬂ'\ﬁw«a:mv i

[programas predeterminados

ecuelwwslz . L

[gmam @ Conesiones de red

Cia Impresoras y Faxes

Q_))nmympmnm

’:)Dscn
'y SiAd Todos los programas p 17 Ejecutar...
‘» [nicio —
Fig. 6.14. Desde el botén Inicio se accede Fig. 6.13. Mend Inicio desplegado
a los programas instalados en la pc luego de hacer clic en el botén Inicio

A

Puedes activar el botédn Inicio haciendo clic en él, o con el teclado presionando
la combinacion de teclas CTRL + ESC o CONTROL + ESC.

¢ Te acuerdas cuando comentamos que la forma de trabajar que propone la
interfaz grafica de Windows® se caracteriza por tener multiples formas de hacer
una misma tarea? Si tu teclado tiene la tecla Windows®—-que deberia estar entre
ALT y CTRL- presionala y jobserva qué ocurre!
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Trabajar con carpetas

Carpetas

Una carpeta es un objeto de Windows® que se utiliza para poder
ordenar y clasificar la informacién de la computadora de acuerdo | >~
a nuestro interés; jUn momento!... ;entonces una carpeta es lo |

mismo que un directorio? Si!

Cuando trabajamos con Windows® a los directorios los llamamos  Icono que representa
Carpetas, por todo lo demas, las carpetas y los directorios aunacarpeta

son iguales: deben ayudarnos a organizar la informacién de la Windows®
computadora para que cuando necesitemos algo lo podamos

encontrar rapidamente.

Crear carpeta

Vamos acrear unacarpetaen el escritorio.
En esta carpeta iremos guardando todos
los archivos que generemos con las
distintas herramientas de Office®.

1. Ubica el puntero del mouse en un
lugar del escritorio que este vacio
—donde no haya ningun icono—.

2.Haz un clic derecho para desplegar
el menu contextual.

3. Selecciona con un clic la opcion
Nuevo para desplegar el submenu.

4. Haz clic en la opcién Carpeta.

5. En el escritorio debes poder ver
un nuevo icono de la carpeta recién
creada.

QOrganizar iconos
Actualizar

Deshacer Cambiar nombre Ctri4-Z
Pantalla de NVIDIA

Propiedades

] &:cesodr%

& Maletin

™ CorelDRAW 12.0 Graphic

B CorelR.AVE. 3.0

T Corel PHOTO-PAINT 12,0 Image
ﬂj Documento de Microsoft Word
m,j Aplicacién de Microsoft Access
B PageMaker Publication

bk pageMaker 6.0 Publication

) PageMaker 7.0 Publication

| [E] Presentacién de Microsoft PowerPaint

T Adobe Photoshop Image

B Archivo WinRAR

# AtlTraceTool Trace Settings File
[£] Documento de texto

&) Archivo de sonido

*| 3] Hoja de célculo de Microsoft Excel

B Ao WeRaR 21

Fig. 6.15. Opcion para crear una carpeta por medio
del menu contextual

AN

Observa que la carpeta creada aparece con el nombre Nueva carpeta. Este es
el nombre por defecto que le asigna el so, sin embargo es muy facil cambiarle el

nombre... jveamos coémo!
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Cambiar el nombre de una carpeta

1. Selecciona con un clic la carpeta recién creada
—observa que al seleccionarla el nombre tendra un
fondo azul-.

2. Unavez seleccionada, puedes cambiarle el nombre Fig. 6.16. Carpeta
de distintas formas: seleccionada con un clic

Puedes presionar la tecla F2, hacer clic sobre el nombre o clic derecho para
desplegar el menu contextual y alli clic para elegir la opcién Cambiar nombre.
Mas all4d del método que utilices, siempre veras que el cursor titila al final del
nombre de la carpeta.

3. Pulsa BACKSPACE o RETROCESO para
borrar el nombre que tiene —observa que el nombre .
se borra y sélo se ve el cursor titilando—.

Ejercicios TIC

4. Escribe el nuevo nombre, en este caso es:

Ejercicios TIC. Fig. 6.17. Nombre de carpeta editado
y listo para ser modificado

5. Pulsa ENTER o haz clic en el escritorio para

terminar la tarea y confirmar el nuevo nombre.

Copiar carpetas

Muchas veces necesitaremos duplicar informacién. Para copiar una carpeta —y todo su
contenido— realiza los siguientes pasos:

1. Selecciona la carpeta que deseas copiar con un clic —si necesitas copiar varias
carpetas puedes mantener presionada la tecla CTRL Izq. o CONTROL Izq. mientras
vas seleccionando todas las carpetas—.

2. Clic derecho para desplegar el menu contextual.
3. Clic en la opcion Copiar.

AN

iPero no ha sucedido nadal!... jSi!, has copiado las carpetas —y todo su contenido—
y ahora puedes pegar esa informacion en donde la necesites.

Parece que no ha ocurrido nada, pero en realidad la informacién que seleccionaste
antes de hacer clic en Copiar, se almacena en un lugar especial de la memoria que
se llama Portapapeles y esta alli lista para ser usada —aunque no la puedas ver-—.
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Pegar carpetas

Ahora para pegar la informaciéon que has copiado en el
punto anterior, debes ubicarte en el escritorio; alli despliega
el menu contextual con un clic derecho y selecciona con un
clic la opcion Pegar.

Ejercicios TIC

¢ Qué ha pasado? ;Notas algo nuevo en el escritorio? .

Repite la operacién de pegar la informacion otras dos Copia (2) de’ = Copia (3) de
veces Ejercicios TIC  Ejercicios TIC

Observa lo siguiente: la primera copia de la carpeta tiene el 119 6:18. La misma carpeta
copiada tres veces en el

mismo nombre que la carpeta original pero con el agregado  oqritorio

Copia de. Esto es asi porque no puede haber mas de un

objeto del mismo tipo —carpeta, icono, archivo, etc.— con el mismo nombre, entonces
el so busca una forma de evitar duplicaciones en el nombre.

A las copias restantes el so le agregé Copia de y un namero correlativo entre
paréntesis.

Importante \%/

En este caso estamos trabajando con las carpetas sobre el escritorio de Windows®,
pero esto lo podemos hacer en cualquier unidad de almacenamiento y dentro de
cualquier carpeta. jLa forma de trabajo es la misma sin importar en qué ubicacion
del disco nos encontremos!

Ahora vamos a ubicar las carpetas recién copiadas dentro de la carpeta original
—recuerda que es Ejercicios TIC—.
Para hacer esto debemos mover las carpetas desde el escritorio hacia la carpeta
Ejercicios TIC.
1. Selecciona las carpetas: Copia de Ejercicios TIC, Copia (2) de Ejercicios TIC, Copia
(3) de Ejercicios TIC —como necesitas copiar varias carpetas recuerda mantener
presionada la tecla CTRL lzg. o CONTROL Izg. mientras las vas seleccionando

con un clic—.

iCopiar no es lo mismo que Mover!

Cuando copiamos, estamos duplicando informacién.

Cuando movemos, estamos quitando la informacién de un lugar para ubicarla
en otro.
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2. Ahora debes desplegar el menu Abrir

contextual con un clic derecho. Ef:'w
Buscar...
3. Haz clic en la opcién Cortar. WO dhi:
, R adiadir a "Escritorio.rar
Observa que el icono de cada @adiadi y enviar por emai. ..
H B afiadir a "Escritorio.rar” y enviar por email
carpeta cortada tiene un fondo e NG

semitransparente.

Enviar a

4. Ahora tienes que abrir la carpeta
Ejercicios TIC para poder pegar
la informacion alli. Con doble clic
puedes abrir la carpeta.

5. Dentro de la ventana de Ejercicios

TIC despliegas menu contextual con  Fig.6.19 Con los elementos seleccionados y el ment
un clic derecho. contextual desplegado, se debe hacer clic en Cortar

6. Haz clic en la opcion Pegar.
Observa que ahora hay tres carpetas dentro de Ejercicios TIC.

L3
& Ejercicios TIC :__ L ! /
Archivo  Edicién  Wer Favoritos Herramientas  Ayuda rﬁ' Importante
€D avras > % | O sosqueda [ Carpetas -
& = ___“) ”“ s lt_..._ e Otra forma de mover las
Drecice (G c:\Documents and SettingsiDaniEscrbaoriolEjercidos TIC v carpetas o archivos, sin
Tareas de archivo y carpeta ¥/ L;] Copia (2) de Ejercicios TIC usar el mer.]u COnteXtuaI,
es seleccionando los
Shaa Shthes Sl e N elementos y sobre alguno
@ Escriorio L,J SR de ellos hacer un clic
=]t coxmences sostenido y arrastrar
".3' e SR L.J Copia de Ejercicos TiC —moviendo el puntero del
& Mis sitios de red mouse— hacia la carpeta
destino que en este caso
Detalles ¥ es Ejercicios TIC.
3 objetos 0 bytes 8 MiPC

Fig. 6.20. Carpetas que se movieron desde el escritorio hacia la
carpeta Ejercicios TIC

Actividades

Modifica el nombre de las tres carpetas copiadas dentro de Ejercicios TIC. Para
hacerlo mas interesante, sigue esta consigna:

A la primera de ellas ponle el nombre de la ciudad mas austral del mundo; a la
segunda, el nombre de un pais de Europa y a la ultima el nombre del pais que
sera sede del Mundial de fatbol en el afio 2010.
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Eliminar carpetas

Cualquier carpeta o archivo, que se encuentre en el escritorio 0 en cualquier

otra ubicacion del disco rigido de la pc, puede ser eliminado.

Cuando eliminamos un objeto —carpeta o archivo— este elemento, en lugar de

borrarse definitivamente, se ubica dentro de la Papelera de Reciclaje.

e Si borramos algo por error y no hemos vaciado la Papelera, es posible recuperarlo y

ubicarlo en el mismo lugar que estaba antes de la eliminacion.

e Cuando vaciamos la Papelera, toda la informacién que se encontraba alli se elimina

definitivamente y ya no es posible recuperarla.

Vamos a borrar las tres carpetas que se encuentran dentro de Ejercicios TIC:

1. Antes de comenzar, observa el icono de la Papelera que se encuentra en el

L 2

escritorio. Si esta vacia, deberia tener el aspecto de la figura 6.21:
2. Abre la carpeta Ejercicios TIC.

3. Selecciona todas las carpetas que se encuentren dentro.

4. Despliega el menu contextual con un clic derecho.

5. Haz clic en la opcién Eliminar.

6. Windows® te preguntara si confirmas la eliminacion de la
informacién y la envias a la Papelera de Reciclaje. Haz clic en Aceptar
para confirmar la eliminacién.

Confirmar la eliminacion de multiples archivos

j éConfirma que desea enviar estos 3 elementos a la Papelera de
. reciclaje?

s
[0
S
—
=
(=]
—J

Fig. 6.23. Dialogo de Windows® para confirmar el envio de tres elementos
a la Papelera

Papelera de
reciclaje

Fig. 6.21.
Papelera vacia

v

Papelera de

reciclaje

Fig. 6.22.
Papelera llena

7. Ahora, observa el icono de la Papelera en el escritorio. Para indicar que hay
elementos que han sido borrados el icono toma la forma de la figura 6.22.
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& Importante N

Las operaciones de Copiar, Pegar,

Cuando realices una tarea critica Cortar y Eliminar son para trabajar
0 muy importante, como borrar tanto con las carpetas como con los
informacién, el so mediante cartelitos archivos.

—que en realidad se llaman Didlogos—
te preguntara si estas seguro y

@
deseas continuar. Importante \1.‘/

Siempre tienes que leer atentamente
cada didlogo que aparezca en pantalla
antes de continuar.

Se puede utilizar el teclado para
Copiar, Cortar, Pegar y Eliminar:

Si no estas seguro de lo que vas a CTRL + C para copiar.
hacer presiona la tecla ESC para CTRL + X para cortar

cancelar la tarea en curso. CTRL + V para pegar
SUPR para eliminar.

Papelera de Reciclaje

Anteriormente vimos que en la Papelera quedan todos los elementos —carpetas,
archivos, accesos directos, etc.— que se eliminan de la pc, y que al quedar en la Papelera
existe la posibilidad de recuperarlos si, por ejemplo, borramos algo por error.

Sin embargo, todo lo que esta en la Papelera ocupa espacio asi que, para no ocupar
demasiado espacio de disco con la informacién de la Papelera, es necesario vaciarla
periddicamente.

Siempre antes de vaciar la Papelera es recomendable revisar con cuidado toda la
informacién que se encuentre alli, porque una vez que se ejecuta la orden de Vaciar
Papelera la informacion se borra permanentemente y jya no se podra recuperar!

Para vaciar la Papelera se debe:
1. Abrir la Papelera —se abre como cualquier carpeta—.

2. Si se desea eliminar todo, entonces se puede hacer clic en Archivo y clic en
Vaciar Papelera de reciclaje.

3. En el dialogo que aparece se debe presionar Aceptar.

4. Si solo se quieren eliminar algunos elementos, y otros no, se deben seleccionar
dichos elementos con un clic —manteniendo la tecla CTRL o CONTROL presionada—.

5. Clic en Archivo para desplegar el mend, y clic en Eliminar; otra forma de hacerlo
es desplegando el menu contextual con un clic derecho y haciendo clic en Eliminar,
0 una vez seleccionados los elementos que se quieren eliminar se puede presionar
la tecla SUPR o DELETE.
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Importante

contextual.

reciclaje.

punto de ser eliminados del disco.

Se puede vaciar rapidamente la Papelera desde el escritorio

1. Clic derecho sobre el icono de la Papelera para que se despliege el menu

2. Clic sobre la opcién Vaciar Papelera de

El inconveniente aqui es que no se ven los
nombres de las carpetas y archivos que estan a

Abrir
Explorar

Yaciar Papelera de reciclaie

Crear acceso directo

Propiedades

Fig. 6.24. Menu contextual sobre
icono de la Papelera

Ahora veamos como podemos recuperar informacion que se encuentra en la Papelera.
Cuando recuperamos un objeto de la Papelera, Windows® lo vuelve a ubicar en el mismo

lugar que estaba antes de ser enviado a la Papelera.

Para recuperar informacion que se encuentra en la Papelera se debe

1. Abrir la Papelera —se abre como cualquier
carpeta—.

2. Si se desea recuperar toda la informacion que
se encuentra en la Papelera se debe seleccionar
todo: clic en Edicidn y clic en Seleccionar todo.

3. Si solo se quiere recuperar algunos elementos
se deben seleccionar uno por uno con un clic
—manteniendo la tecla CTRL o CONTROL
presionada—.

@ papelera de reciclaje

Archivo MW Yer Favoritos  Herramientas ay

e Btrg——— da
Direccion Ir Vinculos **
Carpetas
i ndia
(&} Eserite
EERYIY  Seleccionar todo Chr+E

@ W M Invertir seleccion

@ S Mis sitios de red LJ mca

Papelera de reciclaje
| OKB

< >

1) Ejercicios TIC

' Selecciona todos los elementos de la ventana.

Fig. 6.25. Primero se seleccionan los
elementos dentro de la Papelera, luego
se restauran

[ restars |
S 4. Por Ultimo, se debe hacer clic en Archivo para
Eliminar desplegar el menu y clic en la opcién Restaurar, o
Propiedades || también se puede desplegar el menu contextual con

un clic derecho y hacer clic en Restaurar.

Fig. 6.26. Se pueden restaurar
archivos a su ubicacién original
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Carpetas por defecto

Cuando se instala Windows® en la computadora, el programa configura algunos
elementos por defecto, es decir, crea carpetas y configura ciertos valores que luego
pueden ser cambiados por el usuario cuando éste lo desee.

Algunas de las carpetas que crea el so son: Mis documentos, Mis imagenes, Mi musica,
Mis videos, Mis documentos compartidos —para compartir informacioén en red—, entre otras;
generalmente las carpetas que se generan depende de la versién de Windows®.

Como veras, se crean algunas carpetas para que el usuario comience a organizar su
informacion inmediatamente, sin necesidad de perder tiempo en la creacidn de carpetas
basicas —como Mis documentos—.

De todas formas esto so6lo es una ayuda para ganar tiempo; el usuario puede elegir

guardar su informacién alli como también puede crear sus propias carpetas, de acuerdo
a sus necesidades especificas.

Menu Ver

Cuando abrimos una carpeta la ventana —
- ol 2 i e BEE
presenta una barra de menu que se ubica

. s Archi Edicid Favorit He jent: an ¥ N
en la parte superior. Este ment tieneuna | “° " ﬂ; it ) A
., L. R K E arras de herramientas  » - »
opcion Ver, que es muy util para visualizar | () # =  {  sarade estado iy Carpetas
de distintas formas el contenido de la Direccin | § Mg Barra del explorador ¥ :jv ST
ventana. Unidades de dis: BRG] ~
= | Mosaicos
., . . - ® [conos -
En Ver también existen otras opciones en S Lista ¥
donde podemos indicar si queremos que | Diswolecal(C) € Detales 5 local (G:)
aparezca la barra de estado, los botones Orgarizar kanes y
de navegacion, etc.  Dispositivos con  Seleccionar detalies...
Ira »
Actualizar
: 06
Disco de 3%  Unidad CD-RW AOE Gold (H:)  FIFADG (I:)
Importante \‘/ (@) &)
Otros
Lo mejor es que experimentes por tu o
cuenta y observes qué efecto produce -8 L
la seleccion, o no, de cada opcién. bioncisierd 2
Muestra los elementos por medio de vistas en miniatura.

Fig. 6.27. Podemos hacer que el contenido se
presente de distintas formas

Actividades m

Abre Mi PC y prueba las distintas opciones que se presentan en el item Ver del
menu de la ventana. Observa cémo la informacion se presenta de distinta forma
cada vez.
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Explorador de Windows®

El Explorador de Windows®
—0 explorador de archivos—es

>

una herramienta que nos Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

ermite recorrer todas las prss ~ () > ) Bisqueda | [[™ Carpetas -

ol di id 2 N AW, =
carpetlas. e : |scoldr|g|do oxecsin@ i, . DD | *
—0 cualquier otra unidad de | T e A
almacenamiento— y realizar O Ecemon
K L scritorio a
todas las tareas necesarias | @ () mis documentos SQL Server 2000 Sample
paraorganizar, copiar, eliminar | = 2 ﬁPc * Databases
: . # J3 Disco de 314 (A:)
0 buscar informacion. B o ocal (C:) | ~—
# () Archivos de program L-'J TR
En realidad, el explorador de & () Documents and Setti
. . # 2 Inetpub o

archivos es una herramienta & 6 WWibiA }_,_J wilibows
completa que permite ejecutar @ © Program Files
todo tipo de tareas desde el ) SQuserver 2000Sar — N auazqr

; I TempEl4 al | Archivo DAT
mismo programa. & B WaTOWS ‘ kbl

# <e* Daniel (D:)

A través de las distintas ® < Plares (E:) | i
versiones de Windows®, el ::Exfﬂz{‘;‘” g = 1 =
explorador de archivos ha |« | 3 & >
ido cambiando su aspecto y |10 objeto (ms 26 acultos). Espacio disg 11,7 MB 4 ipC

mejorando sus prestaciones. , , _ ,
Fig. 6.28. El Explorador de Windows® permite trabajar con la

. informacion de una forma préactica
La interfaz del explorador se

caracteriza por dividir en dos

la pantalla, en el panel izquierdo se muestran, en forma de arbol, las unidades de
almacenamiento —discos rigidos, disqueteras, unidades de cp, etc.— y el contenido de
cada una.

Al hacer clic en un elemento del panel izquierdo, el contenido se muestra en el panel
derecho.

En laimagen de ejemplo (figura 6.28), podemos observar cémo la unidad C:\ se encuentra
seleccionada —panel izquierdo— y su contenido se muestra en el panel derecho.

En este caso, se observan cuatro iconos de carpetas y dos iconos de archivos; las
barras de desplazamiento indican que hay mas informacion que no esta visible,
porque el tamafno de la ventana es mas pequeno que el espacio que ocupa toda la
informacién.

Con el explorador podemos trabajar con carpetas y archivos, ver cuanto espacio hay
utilizado o queda libre en cada unidad de almacenamiento, formatear discos rigidos y
disquetes -jcuidado con esto!-, ver el contenido de un cb, vaciar la papelera o restaurar
informacidn, entre otras tareas relacionadas con la pc y la informacién que hay en
ella. Lo bueno de todo esto es que todo el trabajo se realiza desde un mismo lugar: la
interfaz del explorador.
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Actividades

Carpetas

Mueve la carpeta Ejercicios TIC —que se deberia
encontrar en el escritorio— dentro de la carpeta Mis
documentos.

Recuerda que para mover un objeto puedes usar
Cortar y Pegar con los menus o puedes arrastrar
el objeto con un clic sostenido y soltarlo sobre el
icono de la ubicacion destino.

Actividades

Crea, utilizando el Explorador de Windows®, las
carpetas necesarias para resolver el problema
de las Fotos, la Mdusica y los Documentos, que
trabajamos en el tema “Algunos comandos del
pos” de la unidad “Software”.

¥ MipC
# S Disco de 314 (A:)

[+ e Disco local (C:)

(# < Daniel (D:)

# < Pilares (E:)

# .2 Unidad CD-RW (F:)

[+ “e» Disco local (G:)

# I acE Gold (H:)

® 0B FIFaos (1:)

[+ E} Panel de control

# G Documentos compartidos
@ Mis carpetas para compartir
- 1

(=9 Ejercicios TIC

Fig. 6.29. Arrastramos la carpeta
dentro de Mis documentos

Actividades

Elimina las carpetas creadas.

Accesos directos

Unaccesodirecto es unobjeto :

del so que podemos crear |
para acceder a una carpeta s
o ejecutar una aplicacion | suscar.
rapidamente, sin necesidad
de ir revisando carpeta por

Compartir y seguridad...

&3 asistente para la publicacién en Web

| (£ Carpeta comprimida (en zip)
_J Destinatario de correo

carpeta hasta encontrar lo que
necesitamos.

El acceso directo es un atajo
para ejecutar una tarea
mas rapido. Generalmente,
cuando debemos acceder a
una carpeta o trabajar con un
programa continuamente, es
mejor crear un acceso directo
para ahorrarnos tiempo.

B s oot 1
B afiadir a "Ejercicios TIC.rar" ;
B Afiadir y enviar por email... ‘Q FileCD
B adiadir a "Ejercicios TIC.rar" y enviar por email () mis documentos

Scan with AVG Free 3 Disco de 3% (A:)

2 Unidad CO-RW (F)

Cortar

Copiar

Eliminar
Cambiar nombre
Propiedades

Fig. 6.30. La opcién Enviar a del menu contextual permite crear
accesos directos
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Los accesos directos se pueden ubicar en cualquier
parte del disco pero lo mas aconsejable es ubicarlos
en el Escritorio para poder acceder facilmente a
ellos. Mic
documentos
Vamos a crear un acceso directo para la carpeta
Ejercicios TIC que se encuentra dentro de Mis

documentos. S ‘
. 2

1. Se puede trabajar con el panel izquierdo del
explorador o con el panel derecho. Lo importante
es seleccionar la carpeta adecuada.

Mis sitios de . Acceso directo
red a Ejercicios TIC

. . Fig. 6.31. Acceso directo a la carpeta
2. Selecciona la carpeta y haz un clic derecho  Ejercicios TIC

sobre ella para desplegar el menu contextual.
3. Clic en la opcion Enviar a para desplegar el submenu.
4. Haz clic en Escritorio (crear acceso directo).
Observa que en el Escritorio hay un nuevo icono de acceso directo llamado Acceso

directo a Ejercicios TIC (figura 6.31). Este es el nombre que le pone el so pero, como
ya vimos anteriormente, le puedes poner el nombre que consideres adecuado.

Importante -

Cuando creamos un acceso directo el icono es el mismo que tiene la aplicacién
o carpeta con la unica diferencia que tiene una flecha en la parte inferior
izquierda.

Actividades

Para probar cémo funciona el acceso directo cierra todas las ventanas abiertas
y abre el acceso directo recién creado. Recuerda que se abre de la misma forma
que una carpeta.
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Trabajar con unidades de

almacenamiento

Disquetes

Si bien los disquetes tienen una capacidad pequena

para guardar archivos de musica o fotos, muchas
veces necesitaremos guardar documentos o archivos
de texto pequerios y llevarlos de una computadora a
otra. Para esta tarea son ideales los disquetes.

El disquete o disco flexible se debe introducir en

la disquetera mediante una leve presién hasta que
escuchemos un clic, que nos indica que el disquete iy .32 El disquete tiene en su

esta listo para ser leido y/o grabado.

parte superior delantera una flecha
que indica como se debe introducir

Por otro lado, para extraer el disquete se debe
presionar un botén que se encuentra en la disquetera; al presionar este botén el disco

queda a la vista para que lo retiremos.

Como introducir el disquete

Es importante que el disquete sea colocado en la
disquetera correctamente porque de lo contrario
quedara atrapado dentro y posiblemente dafe
la disquetera.

Observa que la marca del disquete siempre
debe estar hacia arriba y hacia adelante,
ademas todos los disquetes tienen una flecha
—en uno de los bordes, por lo general al costado
de la marca— que indica la posicién correcta.

¢ Como se calcula el peso de
los archivos?

Hemos hablado de archivos grandes o pequefios
y de espacio en disco para almacenamiento;
pero todavia no hemos visto como se mide o
calcula el tamafio de la informacion.

Fig. 6.33. Para expulsar un disquete se debe
presionar el botén que tiene la disquetera

Como vimos en el tema “Procesamiento” de la unidad “Hardware” el sistema binario

es la base del alfabeto informatico.
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La computadora, al ser un elemento que maneja impulsos eléctricos, comprende dos
estados: prendido/apagado, si/no, verdadero/falso.

El cero y el uno representan estos posibles estados, por eso decimos que el
procesamiento de datos en una computadora se basa en el sistema binario.

Ahora bien, para representar un caracter —-numero o letra— la pc utiliza una cadena de
ocho digitos —ceros y unos—. A esta cadena se la denomina Byte y cada digito de la
cadena se llama bit (por binary digit que significa digito binario).

Entonces decimos que un Byte representa a un caracter y esta compuesto por ocho
bits. Recuerda que el bit puede ser un cero o un uno.

Por lo tanto, para calcular el espacio que ocupa la informacién o cuanto espacio de
almacenamiento tiene un dispositivo, lo que basicamente debemos hacer es contar
cuantos caracteres caben alli, para eso debemos usar la siguiente tabla:

Abreviatura Equivalente a bity Byte
1 kilobyte kb 1.024 Bytes E‘;te - 8100?01 o1
1 n;egsbge mbb 1822 ir(nbb El Byte esigual a 1 caracter
919aby 9 ' (namero, letra, espacio,
1 terabyte tb 1.024 gb

etc.)

Estaras pensando... ;Bueno, pero qué cantidad de informacién almacenan los
dispositivos?

El disquete de 3 2 tiene una capacidad de 1.44 mb.

La capacidad de un disco rigido es variable, cuanta mas capacidad tiene el
disco, mas alto es su costo al momento de comprarlo.

Por otro lado, hay que tener en cuenta que un usuario comun no necesita la
misma capacidad de almacenamiento como puede requerir una empresa, que
debe guardar toda la informacién de sus operaciones comerciales.

Actualmente, para el uso en una oficina, escuela o el hogar, existen discos de
40 gb, 80 gb, 120 gb, 160 gb, 250 gb. Se pueden conseguir discos con mayor
capacidad, pero tienen un costo elevado y estan orientados al almacenamiento
masivo de datos y a otro tipo de actividades.

Por su parte un co tiene una capacidad de 700 mb.
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Curiosidades

Peso de archivo

Es comun que, para hacer referencia al tamafo de un archivo, se utilice la palabra
peso. Cuando se baja informacion de Internet —descarga—, se suelen encontrar
advertencias como: “Peso del archivo 150 kb...”, es una forma de avisarnos el
tamafo del archivo que pretendemos guardar, asi podemos calcular el tiempo que
tardara en grabarse la informacion en el disco de la pc 0 en el disquete.

Para tener una idea del peso de los archivos, debes considerar que cierto tipo de
archivo pesa mas que otro, por ejemplo: una foto de buena calidad —tamafio normal—
siempre tendra mas peso que un documento con solo una pagina de texto.

Por regla general el peso de un archivo varia de acuerdo a su contenido.
Si se trata de una imagen, la calidad, el tamafo y formato influyen directamente en el
peso final del archivo.

Si se trata de un archivo de musica en formato mp3 —un formato especial que comprime
la informacién para que pese menos pero sin perder calidad de sonido— el peso siempre
estara entre 2 mb y 3 mb aproximadamente.

Si hablamos de un archivo de video, el tamafo del archivo sera proporcional a la cantidad
de segundos de la pelicula.

Ver el contenido del disquete

Para trabajar con el contenido de un disquete se puede utilizar el Explorador de
Windows® o la carpeta Mi PC.

Para ver la informacion del disquete simplemente hay que hacer doble clic sobre el
icono A: dentro de Mi PC o en el panel izquierdo del explorador archivos.

Ahora vamos a copiar la carpeta Ejercicios TIC al disquete:

1. Busca la carpeta que se encuentra dentro de Mis documentos.

2. Sobre el icono de la carpeta, clic derecho para desplegar el menu
contextual.

3. Clic sobre la opcién Copiar.
4. Si todavia no lo has hecho, coloca el disquete en la disquetera.
5. Abre con un doble clic Mi PC.
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6. Haz un clic derecho sobre el icono de la disquetera (A:) para desplegar el
menu contextual.

7. Selecciona con un clic la opcion Explorar.

8. Se abre el explorador y en su panel derecho muestra el contenido del
disquete.

9. Pega la carpeta copiada en el directorio raiz del disquete.

¢ Como es el proceso de formateo?

e Al usar por primera vez un disco hay que formatearlo para ponerle marcas y
asi poder grabar informacién en él.

e Al formatear un disco se crean pistas, sectores, unidades de asignacion y el
directorio raiz.

e Las pistas son circulos concéntricos, y los sectores o clusters son las unidades
de almacenamiento basico de un disco.

e Las unidades de asignacion estan formadas por un x numero de sectores
dependiendo del tamano del disco.

e El directorio raiz es donde se empezara 0 PisTAs
a guardar la informacion. P (tracks)

. . <Y gawa SECTORES
* En los discos flexibles, este proceso lo | ||/ gy 7 | (sector)
realizan los fabricantes en el momento % rs.
de crearlos, asi que los usuarios ya no 2 *, U RCABES O ARG
tienen que formatearlos cuando estan e (clusters)
nuevos, sin embargo es comun realizar
el formateo cuando un disco flexible ya se Fig. 6.34. Estructura de un disquete

ha ocupado y se desea volver a usar con
otra informacion.

Dar formato a un disquete

Formatear o inicializar un disco significa prepararlo para su uso. Durante el proceso
de formateo el so organiza el espacio del disco, para que luego se pueda guardar y
recuperar informacion.

Actualmente los disquetes nuevos ya vienen formateados de fabrica, asi que so6lo hay
que utilizarlos directamente.

También se puede formatear un disco que ya contiene informacién, en este caso dicha
informacién se pierde definitivamente, por lo tanto: jCuidado con el formateo de discos!

Para formatear un disquete, haz lo siguiente:
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1. Coloca el disquete en la ranura de la disquetera de la pc. Si tienes dudas acerca de
cémo introducirlo en la disquetera repasa el tema “Cémo introducir el disquete”
que vimos en esta misma unidad.

2. Abre el icono de Mi PC que esta en el escritorio.
3. Haz clic derecho sobre el icono que dice Disco de 3 "2 (A:) para desplegar el

menU contextual.

si la unidad tiene informacién, con este proceso se eliminara 'y ya no
podras recuperarla. Si tienes dudas acerca de formatear o no la unidad, presiona
—en cualquier momento— la tecla ESC.

4. Ahora, clic en la opcién Dar formato o Formatear.

5. Este es el ultimo paso, debes hacer clic en el botdn Iniciar, para que aparezca
el cuadro de dialogo solicitando confirmacion para llevar a cabo el formateo. Esta
es la dltima posibilidad de cancelar el proceso.

Dar formato Disco de 3': (A:) (FRRuRRRRRRE RN )

'E ADVERTENCIA: Al dar formato se borrarén TODOS los datos de este disco. Iniciar
.

Para dar formato al disco, haga clic en Aceptar. Para salir, haga clic en CANCELAR.
Fig. 6.36. Una barra
| Aceptar | | cancelar muestra el progreso del
formato del disco

Fig. 6.35. jCuidado! al formatear un disco, la informacién que contenga
se borrara definitivamente

. L. Dar formato Disco de 3!z (A:) @@
Disco de inicio Capacidad

Un disco de inicio es un disco flexible —disquete— que
contiene los archivos necesarios para iniciar la pc
en caso que cuando la encendamos no arranque
normalmente, o para poder arrancar una computadora
qgue no tenga instalado, aun, el so.

Sistema de archivos
Tamafio de unidad de asignacidn

Etiqueta del volumen

Desde pos o desde el simbolo del sistema en Windows®,

. . . Opciones de formato
debes ejecutar el siguiente comando: S o

C:>FORMAT A: /s (y presionar ENTER ). [P crear un dsco d o de M5-005

Esto eliminara toda la informacion del disquete y
copiara los archivos y programas necesarios para l
iniciar el equipo.

Iniciar | [ cemar |

Fig. 6.37. Opciones de formateo
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Desde Windows® 95/98

1. Abre el Panel de Control desde el botdn Inicio.
2. Haz clic en Configuracién.
3. Ahora clic en el icono Agregar/Quitar Programas.

4. Aparecera una ventana, alli haz clic en la ficha Disco de inicio, esto abrira un
asistente en pantalla que te ira guiando a través de los pasos necesarios para
generar el disco de inicio.

Desde Windows® XP

Para crear un disco de inicio desde Windows® XP debes hacer lo que vimos en el tema
anterior de esta misma unidad: “Dar formato a un disquete”, con la unica diferencia
que primero debes activar la opcion Crear disco de inicio de MS-DOS y luego recién
hacer clic en el boton Iniciar.

iAhora ya puedes armar un disco de inicio para afrontar cualquier eventualidad
en la pc!
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Buscar informacion en la PC

¢ Como buscar informacion dispersa en el disco
rigido?

Ocurre que hay oportunidades en que necesitamos informacién que tenemos
almacenada en la computadora, pero no sabemos exactamente qué nombre tiene el
archivo ni dénde esta ubicado.

Para este tipo de situaciones el so cuenta con la opcion Buscar, que permite revisar
las unidades de almacenamiento en busca de la informacidén que necesitamos.

Para que el programa pueda realizar la busqueda se le deben dar algunas pistas:

Puede ser parte del nombre o parte de la extensién del archivo; también —si lo
recordamos— podemos poner alguna palabra que se encuentre dentro del documento
que buscamos.

Con esta informacién el so mostrara en pantalla un listado de archivos que cumplen
con los criterios de busqueda ingresados
—las pistas que le diste para buscar, son

O Buscar segun los siguientes criterios.
los criterios—.

Todo o parte del nombre de archivo:

La lista muestra nombre, extension y l l
ubicacién en el disco de los archivos; Una palabra o frase en el archivo:

haciendo doble clic sobre ellos se abriran [ ]
con el programa correspondiente.

Buscar en:

Para buscar un archivo debes hacer [w Discos duros locales (C:;Di;E;G:) "‘
clic en botén Inicio y luego en la opcién

Buscar, inmediatamente aparecera en | <¢Cuando fue modificado?
pantalla un asistente que te ira indicando
paso a paso el procedimiento a seguir.

«

<4«

£Qué tamaiio tiene?

<«

Mas opciones avanzadas

[ Atrés ][ Blsqueda ]

Recuerda usar los comodines para
agilizar las busquedas; permiten
busquedas flexibles y funcionan en Fig. 6.38. Windows® XP cuenta con un simpatico

cualquier version de Windows®. asistente que ofrece diversas opciones para
localizar archivos
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Con Windows® enchufamos y
usamos (Plug & Play)

Agregar dispositivos

Es posible que, en algin momento, tengas la necesidad de agregar algun dispositivo
de hardware a la computadora: una impresora, una camara de fotos digital, una camara
Web o un teléfono celular, una placa de red o algo similar. Para hacer esto, Windows®
tiene una tecnologia llamada Plug & Play (enchufar y usar) que consiste en reconocer
automaticamente una gran variedad de dispositivos de hardware cuando los enchufamos
alarc.

Puedes conectar cualquier dispositivo a la pc y el so lo agregara directamente sin
solicitarte que intervengas. En el caso que agregues un dispositivo y no sea reconocido
al momento de conectarlo a la computadora, entonces deberas instalarlo con la ayuda
de un software especial que, la mayoria de las veces, acompana al dispositivo.

AN

1. El dispositivo tiene que ser compatible con Plug & Play. Afortunadamente en la
actualidad casi todos los son.

Para enchufar y usar un dispositivo se deben cumplir dos condiciones:

2. El so debe tener en su base de datos la descripcion del dispositivo que estamos
instalando para poder reconocerlo automaticamente.

124 | ® Unidad 6 - Windows® un sistema operativo con entorno grafico




Apagar o reiniciar la PC

Finalizando la tarea...

Para apagar o reiniciar la pc debes hacer clic en el botdn Inicio y seleccionar la opcién
Apagar equipo o Apagar el sistema —varia de acuerdo a la versidén del so que tengas—
luego aparecera otra pantalla donde debes confirmar qué deseas hacer y presionar el
botén correspondiente.

Luego de indicarle al so que deseas apagar el equipo, debes esperar unos segundos
mientras se cierren todos los programas y archivos, una vez que Windows® se cierra
correctamente ya puedes desconectar el equipo.

Apagar equipo BN Atencion! &

Desconectar todo el equipo

|! Una vez que el so se cerrd

 REmicior correctamente s6lo queda:

Apagar la cpu presionando el boton de
encendido/apagado que se encuentra
| Cancelar | en el gabinete —por lo general en
el frente—, luego la impresora, los
parlantes y el monitor.

Suspender

Fig. 6.39. Dialogo para confirmar el apagado del
equipo en Windows® XP
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Actividades

Teniendo en cuenta los temas estudiados a lo largo de la unidad, responde
el siguiente cuestionario.

1. ;Cual es la diferencia entre Windows® y pos?

2. ;Qué ventajas presenta el entorno de trabajo de Windows®?

3. (,Qué entiendes por menu? ;Qué utilidad tiene?

4. ; Cuales son los elementos principales de una ventana?

5. Explica el concepto de Carpeta.

6. ¢ En qué se diferencia la accién de Copiar a la de Mover —carpetas o
archivos—?

7. ¢, Qué funcién cumple la Papelera de reciclaje?

8. ;Para qué sirve crear un acceso directo?

9. ;Por qué Windows crea carpetas por defecto?

10. Un disco rigido con una capacidad de 40.960 mb, ¢ cuantos gb tiene?

11. Si compras una camara web (webcam) y lees en su caja: “compatible con
plug & play”, ¢qué crees que signifique esto?
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