TEMA 3
CURSO DE WINDOWS 9X/2000 -ATENET

En este tema vamos a aprender a mangjar varias ventanas a la vez mediante la barra de tareas y a
desplazarnos por los contenidos de nuestros discos a través de la capeta M1 PC y del Explorador de
Windows.

2.2.- LABARRA DE TAREAS

Ademas de mntener a batdn de inicio desde la barra de tareas podemos mangar con facili dad todas las
ventanas que tenemos abiertas.

Si pinchamos con e badn derecho en una parte no ccupada de la barra de tareas nos aparecea d
siguiente menu contextual:

Barras de heramientaz k

Cazcada
Muozaico Horizontal
b ozaico Wertical

Minirmizar todas laz ventanaz

Propiedades

Si en esté menu pulsamos & comando BARRA S DE HERRAMIENTAS podremos afiadir nuevas barras
alabarra de tareas como unabarra de direcdgones (al estilo de un navegador), vincul os, €tc.

El comando MINIMIZAR TODAS LAS VENTANAS es (til cuando queremos ver e escritorio y
tenemos muchas ventanas abiertas alavez.

El comando PROPIEDADES nos ofrecelas sguientes posibili dades de configuracién de la barra de
herramientas:

Propiedades de Bama de tareas EHE

Opciones de la barra de tareas | Programas del mend Inicio I

@ Ayuda (=
g:] £ Grabador:
Elecutar...
|‘H'WW
é% Cerrar sesidn... g
@ Apagar el sistema... Wordpac
[#Bnicio | 6 1245 PM L

[ Dcultar automaticamente

¥ Mostiar jconos pequefios en el mend Inicio

v Mostiar Felgj

Aceptar I Cancelar fiplizar
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 Laopcion SIEMPRE VISIBLE hace que la barra no sea ocultada por las ventanas que tenemos
abiertas.

+ Laopcion OCULTAR AUTOMATICAMENTE hace que la barra se oculte hasta que desplacemos
e puntero del raton ala parteinferior dela pantalla (en € supuesto de que tengamos stuada la barra
en ese lugar)

» Las otras dos opciones muestran iconos pequefios en el mend de inicio y muestran u ocultan un
relgj a lado de dicho menu deinicio.

» Otraopcion de mnfiguracion de la barra de tareas es cambiarla de posicion, para dlo la pinchamos
en un lugar no accupado y la arrastramos hasta uno de los cuatro laterales de la pantalla.

2.21.-MANEJO DE VARIASVENTANAS

Mangar varias ventanas abiertas a través de la barra de tareas es un trabagjo muy sencill 0. Basta con
pinchar en dicha barra en @ bat6n que @rresponde ala ventana en la que queremos trabgjar y esta pasara
al primer plano.

Si pinchamos con e botén derecho en los botones que rre sponden a las ventanas nos aparecea un
menU contextual que nos permitird maximizar, minimiza, carar o mover dichaventana.

23-MI PC

Como habiamos mencionado a comienzo de este airso, la carpeta MI PC es una de esas carpetas que no
pueden ser quitadas de nuestro escritorio.

2.3.1.- UNIDADES DE DISCO

Pinchando en €l icono M1 PC que aparece @ € escritorio tendremos acceso a todas las unidades de disco
instaladas en nuestro sistema (disco duro, diskette, CD-ROM, €tc.)

Si hacemos doble click en M| PC y a continuacion volvemos a hacer doble click en uno de los iconos
correspondientes a las diferentes unidades de disco podremos movernos por las distintas carpetas y
archivos de esa unidad.

Sobre @wmMo movernos y navegar por nuestros discos tratard @ apartado dedicado a Explorador de
Windows.

2.3.2.- COPIARY DAR FORMATO A LOSDISKETTES

Vamos a ver ahora como podemos hacer una copia de un diskette aotro. Para hacerlo basta con introducir
e diskette de origen en la disquetera, abrir la carpeta M| PC y hacer click con d badn derecho en la
unidad de disquette digiendo € comando COPIAR DISCO.

Para dar formato a un diskette lo introduciremos en la disquetera, abrimos la capeta M1 PC y hacemos
click con € baon derecho en la unidad de diskette. A continuacion elegimos d comando DAR
FORMATO y nos pedira que deddamos $ queremos dar un formato rapido o completo.

El formato rapido ssmplemente borr aréd € contenido del diskette sin realizar ninguna wmprobacion de
lasuperficie dd disco. El formato completo, por € contrario, establece de nuevo las areas de sissema
y de datosy realiza una comprobacion de la superficie del disco. Este Gltimo formato es, obviamente,
mucho mas lento que d anterior.

2.4.- EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El Explorador de Windows es la forma mas sncilla y préactica de movernos por e contenido de nuestros
discos.

Para acceder al Explorador de Windows podemos buscarlo en los accesos diredos de la capeta
PROGRAMAS dd baton de INICIO o hien (método remmendado) pinchar con € batdn derecho en €
boton de INICIO y pulsar e comando EXPLORAR.
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24.1.- CREAR ARCHIVOSO CARPETAS

Hay multitud de formas de crea archivos o carpetas en un dsco mediante d Explorador de Windows,
con lo que vamos a explicar la que nosotros creemos que & masrapiday mas eficiente.

Nos desplazamos por la estructura de capetas de nuestro disco hasta € lugar en que vayamos a crea la
nueva carpeta o archivo. Unavez dli pinchamos con € boton derecho en € interior de esa carpeta en
una Zona no ocupada por otro archivo o carpeta, es dedr, en una zona de pantalla que esté en blanco. En
el menu contextual que apareced e egimos & comando NUEVO y a montinuacion elegimos CARPETA
0 ARCHIVO TXT en funcion de s queremos crea una capeta o un archivo.

24.2.-VISTAS

El Explorador de Windows nos da la opcién de degir entre varias vistas para la estructura de nuestro
disco.

Para degir las diferentes vistas podemos pulsar en € badén VISTAS de la barra de herramientas del
Explorador o bien pulsar con € ba6n derecho en una zona no ocupada de la carpeta a la que queremos
cambiar las vistas y en € menu contextual pulsar en e comando VER y degir una de las vistas
disponibles. Estas vistas son las siguientes:

e Como una pagina web.- Nos permite que alaizquierdadd elemento selecdonado aparezca
una vista preliminar de é&te. Esta vista e compatible @n las que vamos a ver a
continuacion, es dedr, podemos tener activado esta vistay una de las que vamos a ver ahora

* lconos grandes.- Muestra @ contenido dela capeta en varias columnas con iconos grandes.

* lconos pequefios.- Muestra d contenido de la carpeta en varias columnas con iconos
pequerios.

* Lidgta.- Muestrad contenido de la capeta en una sola columna

» Detalles.- Muestra e contenido en una sola columnay con las propiedades de cala achivo
(fecha de aeacion, tamario, etc.)

2.4.3.- COPIAR, CORTARY PEGAR

Vamos a ver ahora las formas de copiar archivos de un sitio a otro en nuestros discos. Para dl o basta @n
copiar e archivo o carpeta deseado, movernos hasta d lugar donde deseamos colocarlo y a continuacion
pegarlo ali.

Debemos tener en cuenta que s copiamos & eemento de origen, a pegarlo estaremos realizando wna
copia de ese demento. Por € contrario, si cortamos € elemento de origen, a pegarlo |o habremos movido
a un nuevo destino.

Para wrtar, copiar o pegar elementos de nuestros discos podemos utilizar los batones CORTAR,
COPIAR 0 PEGAR de la barra de herramientas dd Explorador de Windows o kien pinchar con €
boton derecho € eemento y sdecdonar la opcion CORTAR, COPIAR o PEGAR en & menu
contextual que nos aparecea.
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