TEMA 1
CURSO DE WINDOWS 9X/2000 -ATENET

1.- INTRODUCCION AL MANEJO DE WINDOWS

En este primer tema vamos a hacer una aproximacion alo més importante del mango de Microsoft
Windows 9X:

- Elusodel ratén

- Losmendus contextuales

- El mangjo delasventanas

1.1.- MANEJO DEL RATON

Desde las primeras versiones, Microsoft Windows ha sido dsefiado basicamente para trabajar con €
raton, y aunque préacticamente todas | as operaciones pueden realizarse también con € tedado, manegjando
con soltura nuestro ratén conseguiremos una mucho mayor eficiencia en larealizacion de las distintas
tareas.

* Click.- Serefiereastuarnos encima de un e emento y realizar una pulsacion en uno delos
botones del raton.

* Dable-click.- Serefiere ahacer dos clicks en un demento a gran velocidad. Debemos tener
en cuenta que s tardamaos demasiado en hacer @ segundo click pasaremos a modo de
edicion del nombre de ese demento.

*  Pinchar .- Exactamente o mismo que hacer un click.

» Puntero.- Eslarepresentacion ddl ratén en lapantalla. Segiinlaforma que adopte realizard
una u otra funcion.

Vamos a ver ahoralos tipos de punteros mas habitual es con | os que nos encontraremos en Windows:

Modo normal.- Esta esla posicion mas habitual del puntero.

M odo seleccion.- Esta eslaposicion en que aparece ¢ puntero cuando vamaos amarcar una
linea & un editor o procesador detextos.
M odo edicidn.- Esta es el puntero que aparece clando vamos a elitar un texto.

A oo &

M odo de espera.- El ordenador esta procesando unatarea

Al hablar del raton debemos obli gatoriamente referirnos a aatro conceptos bésicos:

e Marcar un elemento.- Serefiere asefidar dicho e emento pararealizar una operacion
posterior con €. Un lemento se marca haciendo un click ssmple encima de é.

* Ejeautar o abrir un elemento.- Para geautar o abrir un elemento debe hacerse dobe click
encimaded.

« Abrir el menu contextual de un elemento.- Un menu contextud son las distintas
operaciones que se pueden redizar con un e emento. Puede accederse a este menu
pinchando en el elemento con & baton derecho dd ratén.

* Arrastrar.- Serefiereamover un e emento de un lugar a otro. Esto se hace pinchando
elementoy, sin soltar & batdn del raton, moverlo hasta € lugar de destino.
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1.2.- MENUS CONTEXTUALES

Como antes habiamos mencionado, |os menus contextuales on listas de acdones asociadas alos distintos
elementos de Windows. Mangando con soltura estos men(s lograremos unamayor rapidez en la
redizacion detareas.

Para utilizar un menu contextual de un e emento, simplemente debemos pinchar € e emento deseado con
€l batdn derecho del ratdn y a continuacion pinchar en la acd6n deseada n € batdn izquierdo.

Active Deskhop

Organizar iconos
Alinear iconos

Este es un gjemplo del ment contextual tipico de un

Actualizar escritorio.

Como podemos apredar desde 8 podemos cambiar la
Fegar organizacion de losiconos, acceder alas propiedades
Eegarn aoceso diiecta de la pantalla, pegar elementos copiados

: anteriormente, etc.
Dezhacer Cambiar nombre

Huevo

Fropiedades

1.3- MANEJO DE VENTANAS
En una ventana debemos considerar las siguiente partes fundamentales:

» Barradetitulo.- Constad titulo de la ventanay, normamente, a continuacion y separado
por un guion € nombre del documento activo. Pinchando en esta barray arrastrando hacia
otro lugar podremos mover la ventana. Si se trata de la ventana activa, € fondo dela barra
detitulos ®ra azl, en caso contrario seragris.

W Microsoft Word - twindows1

+ Botonesde montrol dela ventana.- Esan situados inmediatamente ala derecha dela
ventanay sirven para controlar su tamafio y su activacion o desactivacion.

.UI-'E'X.

El significado de los batones anteriores es @ siguiente:

- El primero de esos botoneses d [lamado “Maximizar” y s se pusa anplialaventana d
tamafio de nuestra pantalla.

- El segundo es € llamado “Minimizar”. Este baton ocultala ventana quedando accesible en
labarrade taress.

- El tercer ba6n sellama“Restaurar”. Cambia € tamafio de la ventanaaun valor
predeterminado.

- El dltimo botén es d llamado “Cerrar”. Pulsando en este baton cararemos la ventana.

Dedr también que estos cuatro bdones nuncaaparecean juntos, ya que s aparece €batén “Maximizar”
no gparecea d baton “Restaurar” y viceversa.
Por otro lado una ventanano podra ser movida s esta maximizada.
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Barra de menus.- Esta barra apareceinmediatamente debajo de la barra detitulo y contiene
todos |os comandos que se pueden g ecutar con los el ementos contenidos en esa ventana.

:Iﬂﬁ frchivo Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Venkana 2

Barras de desplazamiento.- S € tamafio de la ventana abierta excede del tamafio de
nuestra pantalla vertical u horizontalmente, apareceran unas barras de desplazamiento
verticales u horizontales. Estas barras nos permitiran desplazarnos alo largo y ancho de toda
laventana arastréndolahasta la posicion deseada o pulsando las flechas que estas barras
poseen en sus extremaos.

AQUI TENEMOS UN
EJEMPLO DE UNA BARRA DE
DESPLAZAMIENTO
VERTICAL Y DE UNA BARRA
i DE DESPLAZAMIENTO

HORIZONTAL.
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