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Curso Breve  para el aprendizaje de Windows 95 y 98.

Si usted ha llegado hasta aquí solo, es evidente que no necesita aprender nada de Windows, pero talvez un amigo o sus hijos, y ¿por qué no?,  posible que algo se le haya olvidado y entonces este breve material puede serles muy útil como un material de consultas. Windows 95 y 98 poseen una ayuda muy potente y amplia que en ocasiones resulta engorrosa y difícil de operar,  llegando en muchos casos a perderse entre  miles de epígrafes y contenidos que no responden a nuestras necesidades. Así que le propongo que eche  un vistazo a estas líneas .

Introducción a Windows.

            Como referencia para este texto nos basaremos fundamentalmente en  WINDOWS 95 que es el mas efectivo para el aprendizaje , de acuerdo con nuestra experiencia. A partir de esta versión de los sistemas operativos  “Windows” se abandona la necesidad de instalarse sobre el MS DOS,  y  se reemplaza este totalmente  aunque aun puede utilizarse conjuntamente para determinadas aplicaciones que no son capaces de correr en   entrono de Windows.  

            Windows en todas sus versiones y ediciones (Windows 3.0 ,3.1, 3.11,95,98,2000, NT.....) aplica un sistema de  trabajo que  se realiza en áreas rectangulares de la pantalla llamadas ventanas ( Windows).  

            Estas ventanas aparecen sobre un fondo llamado escritorio y  en el que se encuentra la barra de tarea desde donde se opera todo el sistema. Las aplicaciones, programas , archivos y carpetas se representan en Windows mediante pequeños símbolos gráficos llamados iconos.
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                                                            Ejemplo de un escritorio de Windows

Sobre el escritorio se despliegan las ventanas, las que incluyen : 

I. Barra de título : nos muestra el nombre de la ventana. Si está activa o sea si estamos trabajando con esa ventana el color de su barra de título será mas intenso. Cuando no estemos usando esa ventana la coloración de su barra de título será tenue. 

La barra de tarea incluye 4 casillas : 

a) Menu de Control: en el extremo superior izquierdo que despliega  las opciones   Restaurar, Mover, Tamaño, Minimizar, Maximizar y Cerrar.

b) Minimizar (en el extremo superior derecho): es  una casilla con un signo menos dentro

c) Maximizar (en el extremo superior derecho) : es una casilla con un signo más dentro

d) Cerrar (en el extremo superior derecho) : es una casilla con una X dentro 

II. Barra de menús : nos muestra los menús disponibles para una ventana o aplicación determinada. Un menú incluye una lista de comandos, es decir acciones que se pueden ejecutar en Windows. Si el nombre del menú o comando aparece atenuado esto nos indica que esa opción no está disponible. Los 3  puntos suspensivos al lado del nombre de un comando de menú indica que al elegir ese comando aparecerá un cuadro de diálogo con opciones que son necesario elegir antes de que se pueda ejecutar el comando ; un triángulo al lado derecho de un comando indica que se despliega una lista o menú en cascada. Una marca de verificación a la izquierda de un comando nos dice que el comando está activado ; cuando elimine la marca de selección ( volviendo a elegir el comando) el comando ya no estará activo. Una combinación de teclas a la derecha de un comando es un modo abreviado para elegir o ejecutar un comando.

III. Barras de desplazamiento horizontal y vertical : nos sirven para desplazarnos dentro de la ventana activa.
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                                            Partes de una Ventana y un menú desplegado

 Como trabajar con archivos y carpetas.

Para trabajar con archivos y carpetas fundamentalmente se emplean el  Administrador de archivos, Mi PC y el Explorador de Windows  ya que estos ofrecen una representación gráfica 
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de los archivos y directorios disponibles, que sirve de ayuda para organizarlos y simplificar el mantenimiento de los archivos. Puede ser iniciado dando doble clic sobre sus iconos en el escritorio o a través del botón Inicio.

Entre las tareas que pueden realizarse con el administrador de archivos, Mi PC y el Explorador de Windows se destacan :

· Ver el contenido de los directorios o carpetas

· Mover, copiar y eliminar archivos y directorios.

· Cambiar a otras unidades de disco incluyendo unidades de red.

Un archivo o fichero es un documento electrónico, una aplicación  o un programa, almacenados en la computadora a los cuales se ha asignado un nombre, compuesto generalmente por nombre, punto y una extensión de hasta 3 caracteres. Un archivo puede ser una carta, un dibujo o la propia aplicación empleada para hacer la carta o el dibujo. Ejemplos de nombres de archivo : carta.txt , Winword.exe , Documento.doc.

Los archivos se pueden almacenar dentro de directorios o carpetas. Un directorio o carpeta es una colección de archivos y otros directorios o carpetas( denominados a veces subdirectorios). 
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       EJEMPLO DE DIRECTORIOS, SUBDIRECTORIOS, CARPETAS y  ARCHIVOS

El camino o ruta de acceso a un archivo o carpeta es la serie de nombres de directorios,  separados por la barra inclinada (\) (Back slash).  El directorio o carpeta actual es aquel con el que se está trabajando. 

Aunque en el entorno grafico no se trabaja directamente con los nombres de los archivos y subdirectorios los caracteres especiales o comodines (?) y  (*) permiten  agrupar bajo un mismo  patrón  de  identificación  a   varios ficheros. El primero permite que  en la posición que se coloque pueda  ir cualquier carácter,  el segundo  que el patrón a partir de donde se ponga puede ser cualquier cadena de caracteres.  Así por ejemplo *.EXE agrupa todos los archivos ejecutables (.EXE), B*.DLL se refiere a todas las DLL que comienzan con B, C?K.DOC permite manipular los documentos (.DOC) que tengan cualquier carácter en su segunda posición. Hayque decir que otra gran ventaja de Windows sobre el MS DOS  es que los nombres no se limitan a 8 caracteres como estamos acostumbrados.

En lo adelante asumiremos que ya usted esta situado frente a su escritorio de Windows y podrá con ayuda del Mouse o el teclado ejecutar todos los pasos que describimos. Ademas en estas notas solo se explica una  sola forma de realizar estas operaciones. La practica posterior y el tiempo que se utilice para profundizar en el uso de los menues, barras de herramientas, y ayudas de Windows le permitira adquirir habilidades y  seleccionar la forma mas facil de moverse por dentro de todo el sistema. Windows en ocaciones nos permite ejecutar un comando desde la barra de herramientas, la barra de Menues, con ayuda del clic derecho del mouse  y hasta con el arrastre (seleccionando con el click  izquierdo del mouse)  iconos, carpetas, archivos, ventanas y los parámetros de esta ultima.

a-) Ver el contenido de su PC

1. Haga doble clic en el icono Mi PC en su escritorio. 
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2. Haga doble clic en el icono de la unidad que desee examinar (A:, C:, etc).

3. Windows mostrará los archivos y carpetas de esa unidad. Las carpetas pueden contener archivos, programas e incluso otras carpetas.

4. Para abrir un archivo o carpeta, o para iniciar un programa, haga doble clic en él.

Sugerencias: Para volver a la carpeta anterior, haga clic  en la barra de herramientas, o bien presione la tecla ATRAS. Si la barra de herramientas no está visible, haga clic en el menú Ver y, a continuación, en Barra de herramientas.  Para ver la jerarquía de todas las carpetas (árbol) de su PC, haga clic en el menú Ver, en barra de exploración y en carpetas, o podrá utilizar el Explorador de Windows. Haga clic en Inicio 
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  elija Programas 
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 y, a continuación, haga clic en 
[image: image11.png](3] Explorador de Windows



 . 
b-) Copiar un archivo o carpeta:

1. En Mi PC o en Explorador de Windows, haga clic en el archivo o carpeta que desee copiar.

2. En el menú Edición, haga clic en Copiar.

3. Abra la carpeta o disco en el que desee colocar la copia.

4. En el menú Edición, haga clic en Pegar.

Sugerencia: Para seleccionar más de un archivo o carpeta para copiar, presione la tecla CTRL y, sin soltarla, haga clic en los elementos que desee. Con Shift puede hacer algo similar ¡Pruébelo!. 

c-) Mover un archivo o carpeta:

1. En Mi PC o en Explorador de Windows, haga clic en el archivo o carpeta que desee mover.

2. En el menú Edición, haga clic en Cortar.

3. Abra la carpeta en la que desee colocar el archivo o carpeta.

4. En el menú Edición, haga clic en Pegar.

Sugerencia: Para seleccionar más de un archivo o carpeta para mover, presione la tecla CTRL y, sin soltarla, haga clic en los elementos de su preferencia.

d-) Eliminar un archivo o carpeta:

1. En Mi PC o en Explorador de Windows, busque el archivo o carpeta que desee eliminar.

2. Haga clic en el archivo o carpeta.

3. En el menú Archivo, haga clic en Eliminar.

Sugerencias: Si desea recuperar un archivo eliminado, búsquelo en la Papelera de reciclaje. Los archivos eliminados permanecen en la Papelera de reciclaje hasta que la vacíe. También podrá arrastrar los iconos de archivos o carpetas hasta el icono Papelera de reciclaje. Si presiona MAYÚSCULA mientras arrastra, el elemento será eliminado de su PC sin ser almacenado en la Papelera de reciclaje.

d-) Recuperar archivos o accesos directos eliminados:

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje.

2. Haga clic en el archivo o en el acceso directo que desee recuperar. 

3. Para recuperar varios elementos, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada uno de ellos.

4. En el menú Archivo, haga clic en Restaurar.

Sugerencia: Si elimina una carpeta, sólo los archivos incluidos en esa carpeta aparecerán en la Papelera de reciclaje. Si restaura un archivo que se encontraba ubicado en una carpeta eliminada, Windows volverá a crear la carpeta y, después, restaurará el archivo en ella.

e-) Copiar un archivo a un disco flexible (FLOOPY):

Inserte el disco en la unidad de disco.

1. En Mi PC o en Explorador de Windows, haga clic en el archivo que desee copiar.

2. En el menú Archivo, elija Enviar a y, a continuación, haga clic en la unidad en la que desee copiar el archivo.

f-) Crear una nueva carpeta:

1. En Mi PC o en Explorador de Windows, abra la carpeta en la que desee crear una nueva carpeta.

2. En el menú Archivo, elija Nuevo y, a continuación, haga clic en Carpeta. Aparecerá la nueva carpeta con un nombre temporal.

3. Escriba el nombre de la nueva carpeta y, a continuación, presione ENTRAR.

g-) Cambiar el nombre de un archivo o carpeta:

1. En Mi PC o en Explorador de Windows, haga clic en el archivo o carpeta cuyo nombre desee cambiar. No es necesario abrirlo.

2. En el menú Archivo, haga clic en Cambiar nombre.

3. Escriba el nuevo nombre y, a continuación, presione ENTRAR.

Sugerencia: Un nombre de archivo puede contener un máximo de 255 caracteres, incluyendo espacios. Sin embargo, no puede contener ninguno de los siguientes caracteres: \ / : * ? " < > |

h-) Buscar un archivo o una carpeta:
1. Haga clic en el botón "Inicio" y, a continuación, elija Buscar.

2. Haga clic en Archivos o carpetas.

3. En el cuadro "Nombre", escriba el nombre completo o parcial del archivo.

4. Si desea refinar la búsqueda, haga clic en "Examinar", o bien haga clic en las fichas Fecha de modificación o Avanzadas.

5. Haga clic en "Buscar ahora".
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i-) Buscar ayuda

Para obtener ayuda acerca de un elemento, haga clic en el menú Ayuda y, a continuación, en el comando ¿Qué es esto?. Seguidamente, haga clic en el elemento acerca del que desee información. Si escribe letras en mayúsculas y en minúscula en el cuadro "Que contenga el texto:" de la ficha "Avanzada", y desea que la búsqueda distinga entre minúsculas y mayúsculas, haga clic en  el menú Opciones y asegúrese de que la casilla "Mayúsculas / Minúsculas" esté activada.

j-) Abrir un documento utilizado recientemente:
1. Haga clic en el botón "Inicio" y, a continuación, elija Documentos.

2. Haga clic en el documento que desee abrir.

Sugerencia: Algunos programas no pueden agregar archivos al menú Documentos. Si el documento que desea abrir no aparece en la lista, haga clic en el botón "Inicio" y, a continuación, elija Buscar. Haga clic en Archivos o carpetas y, a continuación, utilice el cuadro de diálogo Buscar para encontrar el archivo.

Ejecución de programas. 

Windows permite ejecutar sus aplicaciones y programas de diferentes lugares: iconos del escritorio y la barra de tares, desde  el  Explorador o Mi PC y otras,   pero la mas usada es desde el menú “Inicio”.

a-) Iniciar un programa:
1. Haga clic en el botón "Inicio" 
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  y, a continuación, elija Programas
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 .

2. Haga clic en el programa. Si el programa que desea no aparece en el menú, elija la carpeta que contenga el programa deseado. Ejemplo Accesorios,  Juegos, “Solitario”.

Sugerencias: Después de iniciar un programa aparecerá un botón en la barra de tareas. Para cambiar de un programa en ejecución a otro, haga clic en su botón de la barra de tareas. 

Si el programa que desee iniciar no aparece en el menú Programas o en alguno de sus submenús, elija Buscar en el menú Inicio y, a continuación, haga clic en Archivos o carpetas. Use el cuadro de diálogo Buscar para buscar el archivo de programa.
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b-) Cambiar entre programas en ejecución:
Haga clic en el botón del programa en la barra de tareas que usted desea utilizar. Este cambiara el color de la barra de titulo. 

c-) Apagar Reiniciar o Reiniciar en modo MS DOS  su PC:

Haga clic sucesivamente en el botón "Inicio", en Apagar el sistema y, a continuación, en "Apagar el equipo",  “Reiniciar”  o “Reiniciar en modo MS DOS”, según convenga.  

Importante: Si su maquina es de tipo AT no apague su PC hasta que no aparezca el mensaje "Ahora puede apagar el equipo".

d-) Quitar o Agregar  un programa en el menu programas de su PC

1. Haga clic en Inicio, luego en configuración y por último en barra de tareas, para abrir el cuadro de diálogo “Agregar y Quitar programas”.

2. Siga las instrucciones de su pantalla.

Nota: Utilizando Agregar o quitar programas, únicamente se pueden quitar los programas diseñados para Windows 95. Para otro tipo de programas, consulte la documentación correspondiente para determinar qué programas se pueden quitar.
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Trabajo con las impresoras

Windows nos permite configurar mas de un dispositivo  para realizar el trabajo de impresión. El tratamiento de las impresoras se realiza como una carpeta mas y puede realizarse desde cualquier parte del sistema.  
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a-) Instalar una nueva impresora:
1. Haga clic en el botón “INICIO”, elija “CONFIGURACIÓN” y luego “IMPRESORAS” para iniciar la instalación de una impresora.

2. Siga las instrucciones de la pantalla.

3. Si desea imprimir una página de prueba, antes asegúrese de que la impresora está activada y preparada para imprimir.

Sugerencia: Si desea utilizar una impresora de red compartida, puede instalarla rápidamente buscándola en Entorno de red, haciendo clic en el icono de la impresora y, después, eligiendo Instalar en el menú Archivo.

b-) Imprimir un documento:

1. Si el documento esta abierto, haga clic en el menú “Archivo” y luego elija “Imprimir”.

2. Si el documento no está abierto, arrástrelo desde Mi PC o desde Explorador Windows hasta su impresora carpeta Impresoras.

Sugerencias: Mientras se está imprimiendo un documento, aparecerá un icono de impresora junto al reloj de la barra de tareas. Cuando este icono desaparezca, la impresión del documento habrá finalizado. Para facilitar el acceso a su impresora, puede crear un acceso directo a ella en el escritorio.

c-) Ver documentos en espera de impresión:

1. Haga clic en el botón "Inicio", elija Configuración y, luego, haga clic en Impresoras.

2. Haga doble clic en el icono de la impresora que desee ver. Aparecerá la cola de impresión mostrando todos los trabajos de impresión.

Sugerencia: En la ventana de la impresora podrá encontrar información tal como el estado de los trabajos de impresión y el propietario del documento. Si desea cancelar o detener la impresión de cualquiera de los documentos que haya enviado, haga clic en el documento y, luego, utilice los comandos del menú Documento.

d-) Cambiar la configuración de la impresora:

1. Haga clic en Impresoras   para abrir la carpeta Impresoras.

2. Haga clic en el icono de la impresora que esté utilizando.

3. En el menú Archivo, elija Propiedades.

4. La configuración que puede cambiar depende del tipo de impresora que tenga. Haga clic en las diferentes fichas para ver todas las opciones que puede establecer.

Sugerencias: Para obtener ayuda acerca de un elemento, haga clic en  , en la parte superior del cuadro de diálogo y, luego, elija el elemento. Al cambiar las propiedades de la impresora, el cambio afectará a todos los documentos que se impriman en esa impresora. Para cambiar la configuración sólo para un documento, utilice el comando Preparar página o Configurar impresora del menú Archivo del programa.

¿Cómo proteger mi trabajo?

a-) Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos:

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro. Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales, cuando éstos se dañen o se pierdan.

Para iniciar Backup, haga clic en Herramientas del sistema.

Para obtener más información acerca de cómo utilizar Backup, haga clic en el menú Ayuda de Backup.

b-) Proteger la pantalla configurando un protector de pantalla:

1. Haga clic en Inicio, Configuración, Panel de control y luego escoja Pantalla para ver Propiedades de Pantalla.

2. En el área "Protector de pantalla", haga clic en el protector de pantalla que desee utilizar.

3. Para personalizar el protector de pantalla, haga clic en "Configuración".

Sugerencias: El protector de pantalla se activará si su PC está inactivo durante el número de minutos especificado en el cuadro "Esperar". Para borrar el protector de pantalla después de que se haya activado, mueva el mouse (ratón) o presione cualquier tecla. De modo predeterminado, durante la instalación de Windows sólo se instalan un número limitado de modelos de protectores de pantalla. Para obtener información acerca de la instalación de más modelos de protectores de pantalla, haga clic en Temas relacionados.

c-) Proteger los archivos asignando una contraseña de protector de pantalla:

1. Haga clic Inicio, Configuración, Panel de control y luego escoja Pantalla para ver Propiedades de Pantalla.

2. En el área "Protector de pantalla", haga clic en el protector de pantalla que desee utilizar.

3. Asegúrese que está activada la opción "Protegido por contraseña" y, luego, haga clic en "Cambiar".

4. Escriba su contraseña y, después, confírmela escribiéndola de nuevo.

Nota: Si asigna una contraseña a un protector de pantalla, los usuarios que no la conozcan no podrán borrar el protector de pantalla y, por consiguiente, no podrán acceder fácilmente a su PC.

d-) Controlar el acceso a una carpeta o a una impresora:

1. En Mi PC, seleccione la carpeta o la impresora compartida a la que desee asignar un acceso limitado.

2. En el menú Archivo, elija Propiedades.

3. Haga clic en Compartido.

4. Si está utilizando el control de acceso a nivel de usuario, haga clic en "Agregar" para especificar los usuarios a los que desea permitir la utilización de sus recursos.


Si está utilizando el control de acceso a nivel compartido, escriba la contraseña que desee utilizar para la carpeta o la impresora.

Sugerencia: Puede controlar el acceso a sus carpetas o impresoras utilizando una contraseña o enumerando a los usuarios a los que desea permitir el acceso a estos recursos. Para obtener más información, haga clic en Temas relacionados.

Cambiar la configuración de Windows

a-) Cambiar el aspecto de los elementos del escritorio:

1. Haga clic “Inicio”, “Configuración”, “Panel de control” y luego escoja “Pantalla” para ver “Propiedades de Pantalla”.

2. Si desea cambiar el aspecto de un solo elemento de la pantalla, haga clic en ese elemento en la lista "Elemento". Después, cambie la configuración de las áreas "Tamaño" y "Color" de "Elemento" y de "Fuente".

Si desea cambiar el aspecto de todos los elementos de la pantalla simultáneamente, haga clic en una de las combinaciones de la lista "Combinación".

Sugerencia: Si cambia configuraciones individuales, puede guardarlas haciendo clic en “Guardar como” y escribiendo, después, el nombre para la combinación. Ese nombre aparecerá en la lista "Combinación", de modo que podrá restaurar las configuraciones más adelante.

b-) Ajustar la velocidad de intermitencia del cursor :

1. Haga clic “Inicio”, “Configuración”, “Panel de control” y luego escoja “Teclado” para presentar “Propiedades de Teclado”.

2. En el área de "Velocidad de intermitencia del cursor", arrastre el cuadro de desplazamiento.

c-) Cambiar el aspecto de los elementos de una carpeta:

En Mi PC o en Explorador de Windows, haga clic en el menú “Ver” y, a continuación, en   

cualquiera de los siguientes comandos: “Iconos grandes”, “Iconos pequeños”, “Lista” o “Detalles”. Experimente hasta encontrar la presentación de su preferencia.
También podrá ordenar los elementos por nombre, tamaño, fecha y tipo, según la presentación. Experimente con el comando Organizar iconos del menú Ver.

Sugerencia: Para ver una descripción de la función de cada comando de menú, apoye el puntero sobre el mismo; aparecerá información acerca del comando en la barra de estado, en la parte inferior de la ventana. Si la barra de estado no aparece, haga clic en el menú Ver y, a continuación, en el comando Barra de estado.

d-) Ver todos los archivos y extensiones de nombre de archivo:

1. En Mi PC o en Explorador de Windows, abra la carpeta que desee examinar.

2. En el menú Ver, haga clic en Opciones.

3. Haga clic en la ficha Ver y, a continuación, en "Mostrar todos los archivos".

Si desea ver todas las extensiones de nombres de archivo, asegúrese de que la casilla de verificación "Ocultar las extensiones de archivo de MS-DOS para los tipos de archivo" no esté activada.

e-) Invertir los botones del mouse (ratón):

1. Haga clic Inicio, Configuración, Panel de control y luego escoja Mouse para presentar Propiedades de Mouse.

2. En el área "Configuración de botones", haga clic en "Diestro" o en "Zurdo".

f-) Ajustar la velocidad de doble clic del mouse (ratón):

1. Haga clic Inicio, Configuración, Panel de control y luego escoja Mouse para presentar Propiedades de Mouse.

2. En el área "Velocidad al hacer doble clic", arrastre el control deslizante.

Sugerencia: Para comprobar la velocidad, haga doble clic en la imagen del "Área de prueba". 

g-) Ajustar la velocidad del puntero del mouse (ratón):       

1. Haga clic Inicio, Configuración, Panel de control y luego escoja Mouse para presentar Propiedades de Mouse.

2. Haga clic en la ficha Movimientos.

3. En el área "Velocidad del puntero", arrastre el control deslizante.

Sugerencia: El cambio de velocidad del puntero hará que éste responda más rápidamente o más lentamente a los movimientos del mouse.

h-) Activar y ajustar la estela del puntero del mouse (ratón):

1. Haga clic Inicio, Configuración, Panel de control y luego escoja Mouse para presentar Propiedades de Mouse.

2. Haga clic en la ficha Movimientos.

3. En el área "Estela del puntero", asegúrese de que está activada la casilla "Mostrar estela del puntero". 

4. Para ajustar la longitud de la estela del puntero, arrastre el control deslizante.

Sugerencia: Esta opción es especialmente útil si está usando una pantalla LCD. 
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I-) Cambiar el aspecto del puntero del mouse (ratón):

1. Haga clic Inicio, Configuración, Panel de control y luego escoja Mouse para presentar Propiedades de Mouse.

2. Haga clic en la ficha Punteros.

3. Para cambiar todos los punteros de una vez, seleccione una combinación diferente de la lista combinaciones".

Para cambiar sólo un puntero, haga clic en "Examinar" y, después, haga doble clic en el nombre de archivo del puntero que desee utilizar.

Sugerencias: De modo predeterminado, únicamente se instalan un número limitado de combinaciones de punteros de mouse durante la instalación de Windows. Para obtener más información acerca de la instalación de otros modelos de puntero, haga clic en Temas relacionados. Puede personalizar tantos punteros como desee y salvarlos, después, como una nueva combinación haciendo clic en Guardar como. Para quitar una combinación de puntero, haga clic en esa combinación en la lista "Combinación" y, luego, elija Eliminar.

Mantenimiento de mi PC.

a-) Explorar y mantener su PC:

· Para ver cuánto espacio en disco hay libre, haga clic en el icono de la unidad en Mi PC con el botón secundario del mouse y, a continuación, haga clic en Propiedades.

· Para acelerar el rendimiento de su equipo, puede utilizar el Defragmentador, que encontrará en la carpeta Herramientas del sistema.

· Para liberar espacio en disco, intente vaciar la Papelera de reciclaje.

· Para verificar la existencia de errores en el disco duro, utilice ScanDisk, que encontrará en la carpeta Herramientas del sistema.

· Para ver todos los archivos de su equipo, utilice el Explorador de Windows.

· Si presiona RETROCESO al abrir una carpeta, podrá abrir la carpeta que esté en un nivel superior a la seleccionada.

· Al mostrar archivos en la presentación Detalles, podrá ordenarlos haciendo clic en los encabezados de columna.

· Resuelva los problemas de memoria de su PC con el Asistente para la solución de problemas de memoria de la Ayuda.
b-) Utilizar DriveSpace para aumentar el espacio en disco:

Puede utilizar DriveSpace para comprimir tanto el disco duro como los discos, con el fin de crear más espacio libre para los archivos. También puede usar DriveSpace para configurar unidades de disco que haya comprimido utilizando DoubleSpace o DriveSpace.

Para iniciar DriveSpace, haga clic en DriveSpace .

Para obtener más información acerca de cómo usar DriveSpace, haga clic en el menú Ayuda de DriveSpace.

c-) Acelerar la velocidad del disco duro utilizando el Defragmentador de disco:

1. Haga clic Inicio, Programas, Accesorios, Herramientas del sistema para iniciar el Defragmentador de disco.

2. Haga clic en la unidad que desee defragmentar, y, después, haga clic en "Aceptar".

3. Si desea cambiar la configuración que utiliza el Defragmentador de disco, haga clic en "Avanzadas".

4. Haga clic en "Iniciar".

Sugerencia:Mientras Windows defragmenta el disco, puede utilizar sin problemas su PC para realizar otras tareas. No obstante, su PC funcionará más lentamente. Para detener temporalmente el Defragmentador de disco a fin de poder ejecutar otros programas a toda velocidad, haga clic en "Pausa".

d-) Verificar errores en archivos y carpetas:

1. Haga clic en Inicio, Programas, Accesorios, Herramientas del sistema para iniciar ScanDisk.

2. Haga clic en la unidad que contenga los archivos y carpetas que desee verificar.

3. Haga clic en "Estándar".

4. Si desea cambiar la configuración que ScanDisk utiliza al verificar archivos y carpetas, haga clic en "Opciones avanzadas".

5. Haga clic en "Iniciar".

Sugerencias: Si desea especificar cómo debe reparar ScanDisk cualquier error que detecte, asegúrese de que la casilla de verificación "Reparar errores automáticamente" no esté activada. Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de ScanDisk, con el botón secundario del mouse haga clic en dicho elemento y, a continuación, haga clic en el comando ¿Qué es esto?. Para obtener Ayuda acerca de un elemento del cuadro de diálogo Opciones avanzadas de ScanDisk, haga clic en  la parte superior del cuadro de diálogo y, a continuación, en el elemento.

e-) Formatear un disco:

1. Si el disco que se desea formatear es un disco, insértelo en la unidad. De lo contrario, vaya al paso 2.

2. Haga doble clic en el icono Mi PC y, a continuación, en el icono del disco que desee formatear.

3. Asegúrese de no hacer doble clic en el icono del disco, ya que no se puede formatear un disco si está abierto en Mi PC o en el Explorador de Windows.

4. En el menú Archivo, haga clic en Formatear.

Notas:
Al formatear un disco se eliminará toda la información que contenga.


No es posible formatear un disco si en él hay archivos abiertos.


Si el disco ha sido comprimido, utilice DriveSpace u otro software de compresión para formatearlo.


Para obtener ayuda acerca de un elemento, haga clic en  la parte superior del cuadro de diálogo y, a continuación, haga clic en el elemento.

f-) Cambiar la fecha de su PC:

1. Haga clic para presentar Propiedades de Fecha y hora.

2. En el área de "Fecha", seleccione el mes, el año y el día correctos.

Nota: Windows usa el valor de fecha para reflejar la fecha de creación o modificación de archivos.

g-) Cambiar la hora de su PC:

1. Haga clic Inicio, Configuración, Panel de control y luego escoja Fecha y Hora para presentar Propiedades de Fecha y hora.

2. En el cuadro situado debajo del reloj, seleccione las horas, los minutos, los segundos o el indicador a.m./p.m.

3. Aumente o disminuya el valor seleccionado, haciendo clic en la flecha ascendente o descendente.

Nota: Windows usa la configuración de hora para identificar la hora de creación o modificación de archivos.

h-) Vaciar la Papelera de reciclaje:

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje.

2. En el menú Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

Sugerencia: Si desea quitar sólo algunos elementos de la Papelera de reciclaje, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en el menú Archivo y, a continuación, en Eliminar.

La Ayuda de Windows

a-) Buscar un tema en la Ayuda:

1. Haga clic en la ficha Contenido para examinar los temas por categorías.

2. Haga clic en la ficha Índice para ver una lista de entradas de índice: escriba la palabra que está buscando o bien recorra la lista.

3. Haga clic en la ficha Buscar para buscar las palabras o frases que pueden estar incluidas en un tema de Ayuda.

4. Si su archivo de Ayuda no tiene una ficha Contenido, haga clic en el botón "Contenido" para ver una lista de temas.

Sugerencia: Para obtener más información acerca de los temas que contiene cada ficha, haga clic en 

 en la parte superior del cuadro de diálogo y, después, en el tema.

b-) Presentar la Ayuda para un comando de MS-DOS:

A continuación del símbolo del sistema, escriba el nombre del comando acerca del que desee obtener ayuda, seguido de /?. Por ejemplo, escriba chdir /? para obtener ayuda acerca del comando CHDIR.

Sugerencia: Para presentar texto de la Ayuda pantalla a pantalla, escriba el comando seguido de | more. Por ejemplo, escriba dir /? | more para obtener ayuda acerca del comando DIR.

c-) Mostrar Ayuda adicional acerca del teclado en los programas:

1. Haga clic Inicio, Configuración, Panel de control y luego escoja Opciones de accesibilidad para presentar Propiedades de Accesibilidad.

2. Haga clic en la opción situada en la parte inferior de la ventana para mostrar ayuda adicional acerca del teclado, en los programas que dispongan de esta característica.

d-) Usar la Ayuda:

Si no sabe cómo realizar una tarea, consulte la Ayuda. No tiene más que hacer clic en el botón "Inicio" y, a continuación, en Ayuda.

Es posible obtener ayuda para cada elemento de un cuadro de diálogo haciendo clic en el botón de signo de interrogación (?) de la barra de título y, a continuación, en el propio elemento.

Para aprender cuál es la función de un botón de la barra de herramientas, apoye el puntero del mouse sobre el botón durante unos segundos. Windows mostrará el nombre del botón.

Editar textos en Windows

Para editar o escribir textos se usa el Bloc de notas y WordPad.

Puede utilizar el Bloc de notas para crear o modificar archivos de texto que no requieran formato y cuyo tamaño no rebase los 64K. El Bloc de notas abre y guarda texto solamente en formato ASCII (sólo texto). Para crear o modificar archivos que requieran formato o cuyo tamaño sea superior a 64K, utilice WordPad.

Para iniciar el Bloc de notas, haga clic en el botón “Inicio”, “Programas”, “Accesorios” y elija “Bloc de notas”. 

Si el texto a escribir o editar es muy grande o quiere estilizarlo utilice WordPad.

WordPad es un editor de texto para documentos cortos. Con WordPad, puede dar formato a documentos con varias fuentes y estilos de párrafo. 

Para iniciar WordPad, haga clic en el botón “Inicio”, “Programas”, “Accesorios” y elija “WordPad”. 

Para obtener más información acerca de cómo utilizar WordPad, y NotePad haga clic en menú Ayuda de cada uno de ellos.

Dibujar en Windows

Para crear, modificar y ver imágenes se utiliza Paint. Puede pegar una imagen de Paint en otro documento que haya creado, o utilizarla como fondo de su escritorio. Incluso puede usar Paint para ver y modificar fotos leídas con escáner. 

Para iniciar Paint, haga clic en el botón “Inicio”, “Programas”, “Accesorios” y elija “Paint”.

Para obtener más información acerca de cómo usar Paint, haga clic en el menú Ayuda de Paint.
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