Sistemas de Acceso Inteligente a la Informacién Guion de Practicas

Practica 1
Introduccion a Windows 95/98

Introduccion

Antes de empezar a recopilar informacion de la red se hace necesario aprender a organizar la
informacién en nuestro propio equipo. Para ello en este tema se verd cémo trabajar en el entorno
Windows.

No se pretende aqui dar un curso de manejo de la interfaz de este sistema operativo, sino sélo
una serie de directrices y consejos para el mejor uso de los recursos. Se hard especial hincapié en lo
relativo al manejo de ficheros.

Uso del Raton

Para utilizar un ratén con dos botones

Para la mayoria de las tareas se utiliza el boton izquierdo o primario, a no ser que en un
procedimiento de ayuda se le especifique que utilice el derecho. El botén secundatimdel
permite llevar a cabo méas rapidamente la mayoria de las tareas comunes. Si se hace clic en un
elemento con el botdn secundario datén, aparecerd un mend que contiene las Ordenes
especificos de dicho elemento. Las personas que se sienten mas familiarizadas con Windows lo
encontraran (til. Quien se encuentre menos familiarizado con Windows, puede utilizar el boton
izquierdo y los mends para llevar a cabo las mismas tareas.

Trabajar con Programas

Para iniciar un programa

1. Haga clic emnicio y selecciond’rogramas

2. Si el programa que desea no aparece en el mend, seleccione la carpeta que contenga el
programa.

3. Haga clic en el nombre del programa.

Notas

« Después de iniciar un programa, aparecera un botdén para dicho programsaea lde
tareas Para cambiar de un programa en ejecucion a otro, haga clic en su boton de la barra
de tareas.

Para salir de un programa
En el men(Archivo, haga clic ergalir.

Nota

e También puede salir de un programa si hace clic en el tXlssituado en el extremo
derecho de la barra de titulo.

Para salir de un programa que no responde

1. Presione CTRL+ALT+SUPR.
2. En el cuadro de didlogoerrar programa, haga clic en el programa que no responde v,
después, haga clic &inalizar tarea.
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Manejo de Ficheros (documentos)

Los documentos pueden estar almacenados en carpetas o haber sido arrastrados al escritorio.
Para ver las carpetas de su equipo, haga doble chi &€ y, a continuacién, en un icono de unidad.
Haga doble clic en una carpeta para ver su contenido.

Para ver el contenido del PC

1. Haga doble clic ekli PC.

2. Haga doble clic en el icono de la unidad que desee ver.
Windows mostrara los archivos y las carpetas de esa unidad. Las carpetas pueden contener
archivos, programas y otras carpetas.

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

Notas

* Puede volver a la carpeta anterior si hace clic en el [El5de la barra de herramientas o
presiona la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas no esta visible, en ¥emenu
selecciondarra de herramientasy haga clic eBBotones estandar

Para ver la jerarquia de carpetas en una unidad de disco

1. Haga clic emnicio, apunte @rogramasy después haga clic &xplorador de Windows.

2. Haga clic en una carpeta en el panel izquierdo de la ventana para ver su contenido en el
panel derecho.

3. Haga clic en el signo mas (+) para ver las carpetas que hay dentro de una carpeta.

Notas

e Para cambiar el tamafio de cualquiera de los paneles de la ventana, arrastre la barra que
separa a ambos.

« También puede ver el contenido de una carpeta si hace clic en ella, tanto en el panel derecho
como en el izquierdo.

Para abrir un archivo o una carpeta

1. Haga doble clic ekli PC.
2. Haga doble clic en la unidad que contenga el archivo.
3. Haga doble clic en el archivo o en la carpeta que desee abrir.

Para abrir un archivo utilizado recientemente

1. Haga clic ennicio y seleccionddocumentos
2. Haga clic en el documento que desee abrir.

Para copiar un archivo o una carpeta

1. EnMiPC o en el Explorador de Windows, haga clic en el archivo o en la carpeta que desee
copiar.

2. En el mentEdicién, haga clic erCopiar (o en la opciérCopiar que aparece al pulsar el
botdn derecho del ratén).

3. Abra la carpeta o el disco donde desee colocar la copia.

4. En el ment(Edicion, haga clic erPegar (0 en la opciérCopiar que aparece al pulsar el
boton derecho del raton).

Notas

- Para seleccionar mas de un archivo o carpeta para copiar, mantenga presionada la tecla
CTRL mientras hace clic en los elementos que desee.

« Para seleccionar una carpeta en el panel izquierdo del Explorador de Windows, haga clic en
la carpeta.
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Para enviar un archivo o una carpeta a un disco

1. Si esta copiando un archivo o una carpeta a un disquete, inserte el disco en la unidad de
discos.

2. EnMi PC o en el Explorador de Windows, haga clic en el archivo o en la carpeta que desee
copiar.

3. En el mentArchivo, seleccion&nviar a y haga clic en la unidad a la que desea copiar el
archivo o la carpeta.

Para mover un archivo o una carpeta

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

2. En el mentedicién, haga clic erCortar .

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

4. En el meniEdicién, haga clic efPegar.

Notas

« Para seleccionar mas de un archivo o una carpeta, mantenga presionada la tecla CTRL (o
SHIFT para un rango) mientras hace clic en los elementos que desee.

« También puede mover archivos o carpetas si los arrastra hasta la ubicacién deseada.

* Si al arrastrar lo hace con el boton derecho pulsado (en lugar del izquierdo) al soltar
tendréa la opcién de elegir la operacién deseadaopiar, movero crear acceso direcfo

Para crear una carpeta

1. En el Explorador de Windows, haga doble clic en la unidad en la que desee crear una
carpeta nueva.

2. En el mentrchivo, selecciondNuevoy haga clic erCarpeta. La hueva carpeta aparecera
con un nombre temporal.

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

Notas

* Si desea crear una nueva carpeta dentro de otra carpeta, haga clic en la carpeta y siga los
pasos dos y tres mencionados anteriormente.

e Puede también usar la opcién que aparece al pulsar el boton derecho del ratén en un area
vacia del contenido de la carpeta donde desea crear la nueva carpeta. iugseyeinego
encarpeta

Para cambiar el nombre de un archivo o de una carpeta

1. EnMi PC o en el Explorador de Windows, haga clic en el archivo o en la carpeta cuyo
nombre desee cambiar.

2. En el mentArchivo, haga clic erCambiar nombre (0 en la opcion que aparece al pulsar
sobre el elemento con el botdn derecho del ratén).

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

Notas
« Un nombre de archivo puede contener un méaximo de 255 caracteres, incluyendo espacios en
blanco. No puede contener los caracteres siguientes: \/: *? " <> |

1 Un acceso directo es una manera rapida de iniciar un programa o de abrir un archivo o una carpeta sin
tener que ir a su ubicacién permanente en el Explorador de Windows. Los accesos directos son
especialmente (tiles para programas, archivos y carpetas que utilice con frecuencia. Hay tres maneras de
crear accesos directos.
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Para eliminar un archivo o una carpeta

1. EnMiPC o en el Explorador de Windows, haga clic en el archivo o en la carpeta que desee

eliminar.
2. En el mentrchivo, haga clic etieliminar .

Nota
» También puede arrastrar los iconos de archivos o carpetas hRaatselara de reciclaje Si

presiona la tecla MAYUSCULAS mientras arrastra, se eliminara el elemento de su PC sin

almacenarse en Rapelera de reciclaje

Para buscar documentos
Si no recuerda el directorio en el que se encontraba alojado el documento:

1. Haga clic ennicio, seleccion®uscary, después, haga clic @émchivos o carpetas

2. En el cuadrddombre, escriba el nombre completo o parcial del archivo.
Escriba una palabra o una frase en el cu@ino el textosi no conoce el nombre de un
archivo pero si sabe alguna palabra o frase distintiva que contiene.
Si desea especificar la ubicacion para iniciar la busqueda, haga Ekammar.

3. Haga clic en Buscar ahora.

Nota

« Sidesea que la busqueda distinga entre mayusculas y minUsculas, haga clic en el menu
Opcionesy asegurese de que aparece una marca de verificacion jMatgiaculas o
minUsculas Haga clic para poner una marca de verificacion y haga clic de nuevo para
quitarla.

Para mostrar todos los archivos y extensiones de nombre de archivo
EnMi PC o en el Explorador de Windows, haga clic en la carpeta que desee ver.

1.
2. Enel menWer, haga clic eDpciones de carpeta
3. Haga clic en la fich&er y, a continuacion, haga clic énostrar todos los archivos Si

desea ver todas las extensiones de los nombres de archivo, desactive la casilla de

verificacionOcultar extensiones de archivos para los tipos de archivos conocidos

Nota

» Para seleccionar una carpeta en el panel izquierdo del Explorador de Windows, haga clic en

la carpeta.

Utilizar métodos abreviados en Windows

Algunas de las “teclas rapidas” mas usadas

Para Presione
Activar la barra de menus en los programas F10
Ejecutar la opcion correspondiente de un menu ALT+ la letra subrayada en el me 10
Cerrar la ventana actual en programas con MDI. CTRL+F4
Cerrar la ventana actual o salir de un programa ALT+F4
Copiar CTRL+C
Cortar CTRL+X
Eliminar SUPR

Mostrar Ayuda acerca del elemento de cuadro de dié =1
seleccionado

Mostrar el menu de sistema de la ventana actual ALT+ BARRA ESPACIADORA
Mostrar el ment contextual del elemento seleccionad MAYUS+F10
Mostrar el menu Inicio CTRL+ESC
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Mostrar el menu de sistema para programas MDI

ALT+GUION (-)

Pegar CTRL+V
Cambiar a la ultima ventana utilizada

-O bien-

Cambiar a otra ventana si mantiene presionada ALT ALT+TAB
mientras presiona repetidamente TAB

Deshacer CTRL+Z

Utilizar métodos abreviados en cuadros de dialogo

Para
Cancelar la tarea actual
Hacer clic en un botén si el control actual es un botén
-O bien-
Activar o desactivar la casilla de verificacion si el control actu
una casilla de verificaciéon
-O bien-
Hacer clic en la opciodn si el control actual es un botén de opc
Hacer clic en la opcion correspondiente
Hacer clic en el botén seleccionado
Retroceder a través de las opciones
Retroceder a través de las fichas
Avanzar a través de las opciones
Avanzar a través de las fichas

Abrir una carpeta de un nivel superior si hay una carpeta
seleccionada en un cuadro de dialogo Guardar como o Abrir.

Abrir Guardar en o Buscar en el cuadro de dialogo Guardar ¢
o Abrir

Actualizar el cuadro de dialogo Guardar como o Abrir

Presione
ESC

BARRA ESPACIADORA

ALT+ la letra subrayada
ENTRAR
MAYUS+TAB
CTRL+MAYUS+TAB
TAB

CTRL+TAB

RETROCESO

F4
F5

Utilizar métodos abreviados para el escritorio, Mi PC y el Explorador de

Windows

Cuando un elemento esté seleccionado, puede utilizar los siguientes métodos abreviados:

Para
Omitir la reproduccion automatica al insertar un discc
compacto

Copiar un archivo

Presione

MAYUS al insertar el CD-ROM

CTRL mientras arrastra el archivi)

CTRL+MAYUS mientras arrastra

Crear un acceso directo

el archivo
Eliminar un elementq mr_’nedlatamente en lugar de lle! MAYUS+SUPR
a la Papelera de reciclaje
Mostrar Buscar: todos los archivos F3

Mostrar el menu contextual de un elemento

Tecla APLICACION

Actualizar el contenido de una ventana F5

Cambiar el nombre de un elemento F2

Seleccionar todos los elementos CTRL+E
ALT+ENTRAR

Ver las propiedades de un elemento 0]

ALT+DOBLE CLIC
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Utilizar métodos abreviados para Mi PC y el Explorador de Windows

Para Presione
Cerrar la carpeta seleccionada y todas sus carpet MAYUS mientras hace clic en el bot n
primarias Cerrar (s6lo para Mi PC)
Retroceder a una vista anterior ALT+FLECHA IZQUIERDA
Avanzar a una vista posterior ALT+FLECHA DERECHA
Ver la carpeta de un nivel superior RETROCESO

Utilizar métodos abreviados para el Explorador de Windows

Para Presione
Contraer la seleccidn actual si esta expandida
-O bien- FLECHA IZQUIERDA
Seleccionar la carpeta primaria
Contraer la carpeta seleccionada BLOQ NUM+SIGNO MENOS (-)
Expandir la seleccién actual si esta contraida
-O bien- FLECHA DERECHA

Seleccionar la primera subcarpeta

Expandir todas las carpetas bajo la seleccion actual BLOQ NUM+*

Expandir la carpeta seleccionada BLOQ NUM+SIGNO MAS (+)
Cambiar entre los paneles izquierdo y derecho F6

Utilizar la tecla WINDOWS

Puede utilizar los siguientes métodos abreviados con un teclado Microsoft Natural Keyboard o
cualquier otro teclado compatible que incluya la téalel logotipo de Windows.

Para Presione
Recaorrer ciclicamente los botones de la barra de tarea WINDOWS+TAB
Mostrar Buscar: todos los archivos WINDOWS+F
Mostrar Buscar: equipo CTRL+WINDOWS+F
Mostrar la Ayuda WINDOWS+F1
Mostrar la opcién Ejecutar WINDOWS+R
Mostrar el menu Inicio WINDOWS
Mostrar el cuadro de dialogo Propiedades del sistema WINDOWS+PAUSA
Mostrar el Explorador de Windows WINDOWS+E
Minimizar o restaurar todas las ventanas WINDOWS+D
Deshacer minimizar todas las ventanas MAYUS+WINDOWS+M

Ejercicios

1. Prueba todos y cada uno de los métodos descritos. Crea para ello laccegietarealiza en
ella estas operaciones, sin destruir ni crear ficheros fuera de su ambito.
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