TEMA 2
CURSO DE WINDOWS 9X/2000 -ATENET

2.- EL ESCRITORIO O DESKTOP

Se denomina escritorio ala pantalla que apareceuna vez arrancado € equipo. Desde € escritorio
podremos redizar todo tipo de operaciones con ficheros tal y como se mostrard méas adelante. VVeamos
para eanpeza unaimagen de un escritorio tipico:
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Como vemos, en laparteinferior de laimagen se encuentra situada una barra. Es lallamada barra de
tareas y en ella encontraremos todas las aplicaciones que estemos utilizando en ese momento; consta
dicha barra alemés, de un batén [lamado “INICIO” con e que tendremos un fécil acceso a todas las
aplicaciones ingaladas en nuestro equipo ademas de ala mnfiguracion del sistema.

El resto de la pantallalo ocupa lo que podriamos denominar como el cuerpo del escritorio. Este aierpo se
encuentra formado por carpetas, apli caciones y accesos diredos (mas adel ante veremos que 6 esto)
representados por medio deiconos y se puede personaizar facilmente.

Cuatro iconos suelen ser inamovibles en | os escritorios de Windows 9X:

*  Mi PC.- Contiene todos |os accesos a | as distintas unidades de almacenamiento e impresion
instaladas en nuestro PC. Para gjeautar un icono SIEMPRE debe hacerse doble click en 4.

» Entornode red.- Muestrasi estamos conedados aunared y si es asi a que unidades de esa
red tenemos acceso.

* Papelerade reciclaje.- En ela se depositaran temporalmente los archivos que vayamos
borrando de nuestro disco duro para una posible reauperacién posterior.

* El Internet Explorer.- El navegador de Internet de Microsoft.

2.1.-MENU INICIO

Como antes hemos dicho, desde d baton de INICIO puede accederse alos programas instalados en
nuestro ardenador ademés de a @nfiguraciones, apagado del sistema, busqueda de achivos, etc.
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Veamos ahorala estructura basicade un ment de Inicio:

* Programas.- Accesos diredos alos programas ingtal ados en nuestro PC

*  Documentos.- Muestra una lista con accesos diredos a los Ultimos documentos util izados.

e Configuracion.- Acceso a distintas configuraciones del sistema. La configuracion del
equipo se estudiara en un tema posterior.

*  Buscar.- Permitelocali zar archivos en las diferentes unidades instaladas en nuestro equipo.

» Ejeautar.- Ofrecela opcién de escribir unaruta MS-DOS para geadtar un programa.

* Apaga el sistema.- Sempre que se deseeapagar oreniciar € sistema debe hacerse
utilizando este mmando ya que de lo contrario podriamos dafiar |a estructura de achivosy
provocar pérdidas de datos.

2.1.1.- ACCESOSDIRECTOS

Vamos a definir ahora que e un acceso diredo y su dferencia n una glicacion o un documento.

Un acceso diredo no es més que un enlacea una apli cacion o aun documento para aderar € acceso a
élos. Esdedr, s barramos un acceso directo lo Ginico que ocurrira es que para utilizar la apli cacién aque
sereferia @ acceso diredo deberemos buscarla en launidad en que se encuentraalmacenaday asi
geautarla

Pues bien, todo € contenido ddl apartado PROGRAMAS del menti de INICIO son accesos diredos alas
distintas apli caciones y documentos instalado, 1o que implica que podemos configurarlo libremente sin
temer ninguna pérdida de datos.

21.2.- EJECUTAR PROGRAMAS

Para geautar un programa o abrir un documento debemos hacer doble click sobre su acceso diredo o, en
caso de que no lo tenga, doble click en e icono de ese programa o documento.

Estaregla basi casolamente canbia paralos accesos diredos contenidosen d menu ¢ INICIO donde
basta con hacer un solo click paraque ese programa se geadte o paraque ese documento se abra.

2.1.3.- BUSCAR ARCHIVOS
Con Windows 9X es muy sencill o locali zar un archivo en las unidades de nuestro equipo. Para hacerlo

utilizamos € comando BUSCAR del menu INICIO y elegimos & subcomando ARCHIVOS O
CARPETAS. Aparecad una pantalla como la siguiente:

N Buscar: todos los archivos

Archivo Edicion Mer  Opoiones  Apuda

Mombre p ubicacion I Fecha I Dpciones avanzadas I

Buzcar ahora I

MHombre: | vI o
Weterer

Con el besto: I

Muewa bizqueda I

Buzcar en; ig = ﬂ -’_&
¥ Incluir subcarpetas E saminar... I
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Basta con escribir en el apartado NOMBRE una parte del nombre del archivo que estamos buscando y
seleccionar en e apartado BUSCAR EN: launidad en que deseamos buscar dicho archivo.

Si no sabemos € nombre del archivo pero conocemos algin texto que esté mntenido en €, dgamos €
nombre en blanco y escribimos ese texto en e apartado CON EL TEXTO:

2.14.- EL COMANDO EJECUTAR

Otro delos modos de gecutar un programa o apli cacién es escribiendo € nombre de ese programay la
ruta ompleta en € comando EJECUTAR del mend ceINICIO.

Lasrutas en Windows s escriben siguiendo € sistema MS-DOS, ya que Windows 9X sigue funcionando
sobre este sistema. Por g emplo, s quisiéramos gecutar un programa llamado “atenet.exe” situado en la
subcarpeta “ prueba” dela capeta “trabajos’ en launidad C:; escribiriamos
C:\TRABAJOSPPRUEBA\ATENET.EXE. Como vemos, comenzamos nombrando la unidad y a partir
de &hi vamos nombrando las carpetas de mayor nivel a menor nivel y separandolas por “\".

2.1.5.- ANADIR O QUITAR ENTRADASAL MENU DE INICIO

Aunque hay varias formas de dladir o quitar entradas al mend deinicio vamos a explicar la que
consideramos mas vélida ya que e independiente delaversion de Windows que estemos empleando.

e Para diadir una nuevo acceso diredo al mend de INICIO (en este gemplo |o haremos en € apartado
PROGRAMAYS), pulsamas con € batdn derecho en € icono de la gplicacidn alaque vamos a
creale @ acceso diredo y después en € comando COPIAR del menu contextua. A continuacion
pinchamas con € batdn derecho en € mend de INICIO y elegimos la opcion ABRIR. Hacemos
doble click en & apartado PROGRAM AS, nos desplazamos hasta la subcarpeta en que deseemos
afiadir € acceso diredoy, una vez en ela pulsamos con € batdn derecho en unazonablancay en €
men( contextual que aparecad pulsamos en d comando PEGAR ACCESO DIRECTO.

e Paraquitar una entrada smplemente pulsamos con € batén derecho en € ment INICIO, abrimosla
carpeta PROGRAMAS y nos desplazamos por |as subcarpetas hasta encontrar el acceso diredo ola
carpeta adiminar. Unavez localizadalamarcamos y pulsamos € batén <SUPR> o hien pinchamos
en el acceso diredo oen la capeta con d batdn derechoy elegimos € comando EL IMINAR.

2.1.6.- SALIR DE WINDOWS

Para salir de Microsoft Windows, bien seapara apagar € equipo, parareiniciarlo opara pasar a modo
MS-DOS, pinchamos en e batdén INICIO y a continuacién en € comando APAGAR EL SISTEMA. En
ese momento tendremos que degir la opcion gue deseemos entre las propuestas y a continuacion pul sar
ACEPTAR.

Debemos recordar una vez més que & fundamental apagar € equipo utilizando estos comandos ya que de
lo contrario podriamos provocar una pérdida de datos.
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