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ubd. La PC y WINDOWS

PROLOGO

La presente obra es producto del trabajo realizado por el personal correspondiente a la
Coordinacion de Difusion y Extension de la Universidad Pedagogica de Durango. Con su
creacion se persigue el proposito de responder a la necesidad que se genera en nuestra
Institucion, por la falta de antologias o materiales de consulta para la materia de
computacién basica. Esta obra es Util para el magisterio en general y para las personas que
se inician en el campo de la computacion; se compone de cuatro apartados: el primero se
refiere a la computadora como principal instrumento; cémo se integra y para qué sirve cada
aparato; en el segundo se trata lo referente al teclado, parte muy importante, debido a que es
una de las principales formas de comunicarse con la computadora. Es un periférico de
entrada con teclas muy especiales que no se encuentran en una maguina de escribir. Otro
apartado es el que se refiere al sistema Windows, de uso sumamente generalizado; se
pretende que la persona que hace uso de este manual pueda manejar con soltura las
operaciones y opciones que tiene este sistema operativo; se enfoca principalmente, a
Windows 95, 98 y milenio. Un dltimo apartado ofrece una serie de resoluciones a los
problemas mas comunes que se presentan en este sistema operativo.

Nuestro reconocimiento al Lic. Luis Manuel Martinez Herndndez, Coordinador de Difusion
y autor de la obra, en coautoria con la Mtra. Elizabeth Leyva Arellano, trabajadora
académica en la Escuela de Ciencias Quimica de la Universidad Juarez del Estado de
Durango.

Con la publicacion de esta obra, la Universidad Pedagdgica de Durango, contribuye a la
difusion de los elementos basicos que permiten la adquisicion de conocimientos por parte
de los usuarios del servicio que se ofrece en la institucion, tanto de licenciatura como del
postgrado; en cuyos espacios, las actividades de computacion estan cobrando inusitada
importancia, por su versatilidad y facilidades que aportan para efectuar trabajos curriculares
y de titulacion.

A partir de las actividades de computacion, se abre un universo de basta importancia para
llevar a cabo indagaciones e investigaciones a través del uso de Internet y correo
electrénico, con lo que se facilita el intercambio de informacidn; hacia este propdsito esta
destinado el presente trabajo, el cual, estamos seguros, sera de un éxito indiscutible.
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INTRODUCCION

Una de las funciones sustantivas de cualquier universidad es la Difusion y Extension
Universitaria, tomando como base estas consideraciones, y tratando de responder a la
necesidad que surgié en el afio de 1994 con la creacion de la Licenciatura en Educacién
Plan 1994, en la Linea de Gestion escolar, se plantea en el disefio curricular la materia de
computacion bésica, para la cual se crea una antologia, misma que es obsoleta de acuerdo
al trabajo de especialidad que se crea en el afio de 1997. Por eso mismo, se trata de resolver
este hueco en la licenciatura, y se crea la primera de una serie de obras que trata de
responder a dicha necesidad.

La obra no s6lo esta planeada para los alumnos de la Universidad Pedagodgica de Durango,
sino, por el contrario, trata de fomentar el uso de la computadora y ser un coadyuvante para
las personas que son usuarios de estos equipos y que no son expertos.

El afio de 1980 marco un parte aguas en la historia de la informatica, pues, es en esta fecha
cuando aparecio la computadora personal IBM PC; su arquitectura y su gran difusion hizo
gue muchas marcas siguieran los pasos de esta computadora.

Hace 20 afos la perspectiva era muy diferente a lo que estamos acostumbrados hoy; en
aquellos tiempos todo era en modo caracter y el hecho de tener un ambiente amigable era
dificil, teniamos que aprender comandos complicados, que so6lo los expertos lo hacian; el
manejar una computadora de este tipo, para muchos, era un arte; mas aun, el desarrollar
programas era muy complicado.

En la actualidad, esto ha cambiado. Desde el surgimiento de LISA, la primera computadora
comercial con ambiente gréafico intuitivo lo que desembocaria en la Macintosh, cambi6 la
forma de ver las cosas; ahora, nos vemos rodeados de una amplia variedad de
computadoras, dispositivos, programas Y sistemas operativos.

Estos ultimos han tenido un cambio dramatico desde que se utilizaron los primeros sistemas
operativos como lo fue el UNIX, pero, en la actualidad, existen 3 sistemas operativos
imperantes en las computadoras personales: el Linux, el Mac OS y el Windows, pero el
mas utilizado es el Windows; es por ello que se pensO en crear esta obra, utilizando el
sistema operativo de mayor uso en nuestro medio. Esto no quiere decir que los otros 2 no
sirvan, pero, una persona, cuando compra una computadora, ésta ya viene preinstalada con
este sistema operativo, y tiene el respaldo de una fabrica que es Microsoft, la cual
constantemente actualiza sus sistemas operativos; para cuando se imprima esta obra, estara
en el mercado el Windows XP; s6lo algunas personas lo cambian de sistema operativo. En
el caso de las PC's, se cambia por el Linux, aunque no tiene el soporte de una fabrica. El
soporte se lo dan miles de programadores que trabajan de modo altruista, ademas de que
existen miles de programas gratis para este.

Aunque le dediguemos gran parte de la obra a el manejo de Windows, también se dedicaran
algunas a repasar conceptos basicos de la computadora.

El contenido general del libro esta dividido por apartados:

El primer apartado trata de la computadora, como se compone y cuales son sus
componentes internos, asi como para qué sirven cada uno de ellos.

El segundo apartado trata de algo que es muy usual para las personas: el teclado, el cual es
la forma méas comun de introducir informacion, pues se utiliza como méaquina de escribir,
pero éste tiene caracteristicas especiales, 1o que son sus teclas, las cuales son importantes a
la hora de estar utilizando la computadora.
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El tercer apartado trata sobre Windows. Se pretende que las personas puedan manejarse con
soltura por medio de la computadora, haciendo copias, configurando su computadora, y se
conceptualice lo que es una ventana y para qué nos sirve. Este apartado estd muy orientado
a los iconos de Windows 98, pero se esta trabajando sobre una version de Windows
Milenium y Windows 2000.

El cuarto apartado es la resolucion de problemas mas frecuentes; en este renglén, quiero
hacer énfasis en que muchos problemas los hemos resuelto; otros son bajados de Internet, y
varios mas son tips de conocidos. En este sentido, quiero hacer una invitacion a que, si un
lector ha tenido un problema y no lo ha podido solucionar, nos envie un correo electrénico
a upd_difusion@yahoo.com.mx; y si ha tenido problemas y los ha resuelto y le gustaria
compartirlos para incluirlos en una nueva edicién de la obra, se lo agradeceriamos.
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LA COMPUTADORA

A simple vista, una computadora estd compuesto por estas partes basicas:

e La unidad central, consiste en una caja o carcasa que contiene una serie de elementos
imprescindibles como son las unidades de disquete, unidades de cd-rom, el procesador,
etc. Algunas de estas carcasas se encuentran en posicion horizontal con el monitor
encima, pero la mayoria de ellas se colocan verticalmente encima de la mesa con el
monitor justo al lado. Esto no influye en la calidad de la computadora, sélo es importante a
la hora de distribuir el espacio disponible sobre la mesa de trabajo.

e Los principales periféricos que nos permiten ‘comunicarnos’ con la computadora, son los
siguientes:

» El monitor o pantalla, gracias al cual podemos ver la informacion
gue la computadora nos suministra, por tanto es un periférico de '
salida (por él sale informacion). =

» El teclado, mediante el cual podemos ‘hablar’ con la computadorao
proporcionarle informacion, por lo que es un periférico de entrada <
(por él entra informacion)

» El raton, es un periférico de entrada que se utiliza sobre una
superficie plana. Al desplazar el ratén por la mesa, una pequefia
flecha se mueve por la pantalla.

» La impresora, al igual que el monitor, nos sirve para poder ver los
datos que la computadora nos dé, aunque, en este caso, dichos |
datos los obtendremos escritos en papel, por tanto, es un periférico | ﬂ
de salida.

» El escaner, es un periférico de entrada que nos permite digitalizar
documentos, o sea, podemos introducir en la computadora un texto
escrito o wuna fotografia, por ejemplo (parecido a una
fotocopiadora).

» El modem, el médem es un periférico que nos permite
conectarnos a otros ordenadores a través de la linea
telefonica, por tanto, es el que nos permite conectarnos a
Internet . Como a través del médem podemos tanto enviar
o recibir informacién de otros ordenadores se trata de un
periférico de entrada/salida.

e Memoria externa, la memoria externa es la que nos permite almacenar informacion
externamente. Por ejemplo: los disquetes, los CD-Roms, ...

El gabinete de la computadora (la que esta al lado de la pantalla) es la que contiene las
partes mas importantes de la computadora. Si la abriéramos veriamos (entre otros) los
siguientes componentes:
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El microprocesador

WINDOWS

La tarjeta madre no es mas que un circuito
electronico situado dentro del gabinete, en el
que se encuentran elementos  muy
importantes; ejemplo: el microprocesador y
la memoria interna que veremos a
continuacion.

El elemento principal de la tarjeta madre es el microprocesador, es el componente mas
importante. Viene a ser el “cerebro” de la computadora. De su velocidad y potencia
depende en gran medida, que nuestro ordenador sea mejor o peor.

Las computadoras de tipo PC (como el que vas a trabajar) son los mas extendidos en el
mercado y los microprocesadores que utilizan suelen ser de marca Intel, aunque existen
otras marcas de microprocesadores igual de buenas pero menos conocidas (AMD, Cyrix,

etc.).

Los

AMDI

microprocesadores
masivamente al mercado en los afios
80’s, y eran pertenecientes a la fabrica
Intel (8088) y a la Motorola (68000),
los procesadores que les siguieron se
les fueron llamando de este nombre
por orden de antigtiedad):

salieron

Modelos de los procesadores de las 2 compafias mas
fuertes en la actualidad que se tienen en el mercado

Intel

8086

80186

80286

80386

80486

Pentium Pentium Pro

Celeron Pentium Il
Pentium Il
Pentium IV

Itanium

AMD

586, 686
k6-2

Athlén, thunderbird
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Fijate que el namero central es el que indica lo antiguo o moderno que es el
microprocesador: un 80286 es mucho méas antiguo que un 80486. Los procesadores mas
modernos que existen ahora son los Pentium Il 'y Pentium IV (versidn bastante mejorada
de un Pentium). Es importante conocer estos datos (sobre todo si piensas comprar una
computadora), ya que es conveniente adquirir uno de los mas potentes para no correr el
riesgo de quedarnos anticuados en poco tiempo. Es obvio que mientras mas moderno sea el
procesador, mayor potencia y velocidad ofrece; por ello es dificil hoy dia encontrar
ordenadores con microprocesadores 80386 0 menores.

Es importante saber también que no todos los microprocesadores son igual de rapidos. La
velocidad de un microprocesador se mide en Mhz (megahertzios), por tanto, un
microprocesador Pentium Il — 200 Mhz es méas lento que un Pentium Il — 233 Mhz, pero
mas rapido que un Pentium — 233 Mhz (ya que el hecho de ser Pentium Il frente a un
Pentium normal, lo hace superior).

Por tanto, para conocer la potencia de una computadora debes saber, entre otras cosas, qué
microprocesador utiliza (Pentium, Pentium II, Pentium Ill, Pentium IV, Athlon, Duron,
486, AMD, Cyrex, Sun, Alpha, etc.) y a qué velocidad funciona (Mhz).

Para comprobar la velocidad a la que funciona tu ordenador solo tienes que mirar la parte
frontal de la carcasa. Normalmente, viene incluido un nimero luminoso que te indica la
velocidad en Mhz.

Hace 3-4 afios, la velocidad limite de los microprocesadores més rapidos rondaba los 100
Mhz. Hoy dia, ronda los 1.5 Ghz. Un problema que se presenta a menudo es que aunque se
compre la computadora mas potente del mercado, en uno o dos afios, seguramente, habra
salido otro que lo doble en prestaciones. Aunque de momento no existe un limite de tiempo
para esta situacién, hay muchas personas que deciden esperar a que aparezca una
computadora mas potente antes de decidirse a comprar. En estos casos se puede estar
esperando eternamente.

Hay que recalcar, también, que no solo se debe tener en cuenta el microprocesador que
Ileva una computadora a la hora de conocer su potencia. Sino que, hay otros componentes,
como el disco duro (que veremos mas adelante), la memoria RAM, la tarjeta de sonido, El
controlador de disco duro, el CD-Rom vy la tarjeta gréfica, son muy importantes para tener
una computadora rapida y potente.

La memoria interna

Es un elemento fundamental de la placa base, y se divide en RAM y ROM. Las siglas ROM
significan Read Only Memory (memoria so6lo de lectura) y RAM Random Access Memory
(memoria de acceso aleatorio).

Como su nombre indica, la memoria ROM so6lo puede ser leida, pero no escrita. Su
contenido es grabado en fébrica con informacion importante para la computadora y no
puede ser alterado con posterioridad. Se trata, ademas, de una memoria “no volatil”, porque
su contenido no se pierde al apagar la computadora.

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria
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Por su parte, la memoria RAM puede leerse y modificarse un nimero ilimitado de veces,
pero su contenido se pierde cada vez que se corta la corriente eléctrica, o sea, que es una
memoria ‘volatil’.

Las computadoras poseen parte de memoria RAM y parte de tipo ROM. La memoria ROM
Ileva grabados ciertos programas fundamentales para el funcionamiento de la computadora.
Por su parte, la memoria RAM esta completamente vacia cada vez que se enciende la
computadora; es empleada para ejecutar programas (juegos, procesadores de texto, etc.) y
almacenar los datos que se desee en cada momento. No hay que olvidar siempre que, al
apagar el equipo, se perderéa toda su informacion.

En resumen, la memoria RAM es la que se utiliza para ejecutar programas en la
computadora y guardar la informacién, por tanto, siempre que se hace referencia a la
memoria interna es como referirse a la RAM (aunque la ROM también sea memoria
interna). Mientras mas memoria interna (RAM) tenga una computadora, mas potente y
rapido serd, ya que podria ejecutar, a la vez, varios programas o trabajar con grandes
cantidades de datos en su memoria RAM.

La capacidad de memoria de una computadora se mide en bytes. Cada byte simboliza un
namero o una letra; cuantos mas bytes tenga la memoria de la computadora, mayor niumero
de ndmeros y palabras podra recordar. Como se suele trabajar con grandes cantidades de
bytes, se emplean dos multiplos de estos. el Kbyte (K o Kbyte), igual a 1.024 bytes, el

Megabyte (Mega o Mbyte) igual a 1.024 Kbytes, el Gigabyte (1.024) Mbytes y el terabyte
(1.024) Gbytes:

1 byte 1Kbyte 1 Mbyte 1 Gbyte 1 terabyte
Bytes 1 1.024 1.048.576 1.073.741.824 1.099.511.627.776

Normalmente, la memoria de una computadora actual (de casa o de oficina) oscila entre 32
y 64 Mbytes. Por lo que, no se utiliza la medida de Gbytes para la memoria interna (es una
medida demasiado grande).

La medida Gbytes se utiliza principalmente para medir la memoria externa.

Memoria externa

Hemos visto, anteriormente, que la memoria interna (RAM) es memoria volatil (se borra al
apagar la computadora). Esto supone un grave inconveniente: imaginemos que vamos a
introducir en la computadora un gran texto de muchas paginas. A medida que vamos
escribiendo los caracteres a través del teclado, la computadora los va ‘recordando’ en su
memoria (RAM). Ahora, supongamos que hemos terminado de escribir el texto y apagamos
la computadora: jes un desastre! La memoria de la computadora (RAM) es ‘volétil’ (al
apagar se borra todo su contenido completamente), lo que significa que hemos perdido
horas de trabajo en cuestion de un segundo, para evitar la pérdida de informacion, existe la
memoria externa. Como memoria externa encontramos disquetes, discos Zip, cd-rom
(iguales a los compact-disc de musica), DVD (como los de las peliculas), unidades de cinta,
discos duros, etc...

En el caso anterior, habria bastado con grabar el contenido de la RAM a un disquete
(mediante una sencilla operacion), y los datos estarian a salvo para ser utilizados en otro
momento, ya que, el contenido de la memoria externa no se borra al apagar la computadora.
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Los disquetes son utilizados en el mundo de la informatica
desde hace muchos afios; aunque en principio eran muy
atiles, la demanda de hoy dia hace que se hayan quedado un
poco pequeiios. De todas formas, los disquetes se siguen
utilizando frecuentemente; a corto plazo no parece que vayan
a desaparecer del panorama informatico.

La capacidad de un disquete normal es de 1,44 Mbytes
(aunque se ha desarrollado un nuevo tipo de disquete que
puede almacenar mas de 100 Mbytes, como lo es la
unidad ZIP, que almacena en su modelo mas pequefio 100
Mbytes; y en su modelo més nuevo, 250 Mbytes.
Asimismo,  existen unidades de esta fabrica que
almacenan hasta 2 Ghytes, y se llama unidad JAZ).

El disco duro es una de las unidades de almacenamiento
mas utilizadas. Para los primeros usuarios de ordenadores
PC (como el que vas a utilizar) era un auténtico lujo
disponer de un disco duro (su precio llegaba a 5,000
dolares), y tenian capacidades de 5 a 20 Mbytes. Hoy dia,
sin embargo, son baratos, y todas las computadoras
actuales tienen al menos uno.

La capacidad de un disco duro oscila, hoy dia entre los 20
y los 80 Gbytes (entre 20,000 y 80.000 Mbytes
aproximadamente). Compara esta capacidad con la del disquete (1,44 Mb).

El CD-ROM, en los ultimos afios se ha convertido en otra unidad
.l s muy utilizada; por lo que viene incorporado en cualquier
ordenador de hoy dia. Su capacidad es de unos 640, pero,
también, existen de 700 Mbytes; y el formato es idéntico al de
un compact-disc musical (de hecho un compact-disc puede ser
escuchado en una computadora). El principal inconveniente es
que para grabar informacién en un cd-rom, hace falta un
dispositivo especial que cuesta algo caro (alrededor de 1,500
pesos), por lo cual, se suelen comprar cd-roms ya grabados con
programas, masica, datos, etc.
Existen unidades de cd-rom maés rapidas que otras. La velocidad de lectura de un cd-rom se
expresa como un numero seguido de una ‘X’(la tasa de transferencia de informacion de 150
Kbits/seg). Por ejemplo: una unidad de cd-rom 24x es mas lenta que otra unidad 34x.
El DVD es el sustituto del CD-ROM; presenta el mismo formato externamente pero
almacena mucho mas informacion (varios Ghytes).
Existen otros tipos de memoria externa (como unidades de cinta), pero los mas utilizados
son los expuestos arriba.
A la hora de comprar una computadora, es muy indispensable fijarnos en las caracteristicas
que posee, En resumen, se puede decir, que la configuracion de una computadora actual es
la siguiente:
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» Procesador Intel Pentium 111 /Celeron/ AMD a 800 Mhz (Pentium IV o Athlon)
» Memoria RAM 64 Mb (expandible hasta 512 Mbytes)
» Disco duro 20 Gbytes
» Monitor de 15 pulgadas
» Teclado de 101 teclas
» Raton
» Regulador de voltaje (fuente ininterrumpible de poder o No-Break)
» Supresor de picos
» MODEM (interno o externo)
» Tarjeta de Sonido con puerto de juegos)
» Puertos USB (estos puertos permiten conectar periféricos como scaners, impresoras,

camaras de video conferencia. Son mas rapidos y no se tiene que apagar la
computadora para conectarlos)

CD-ROM 50x (grabador de CD-ROM o DVD opcional)

Impresora (opcional) Inyeccion de tinta a color o laser

Escéaner Opcional

Hay que tener en cuenta que las computadoras que podemos encontrar en una tienda de
informaética son cada vez mejores. Lo que significa que los mas potentes del mercado hoy
dia, en uno o dos afios quedan desfasados por otros que les doblan la potencia. Por otro
lado, para un uso normal en una oficina o en casa (procesador de textos, hoja de calculo,
etc.), una computadora menos potente que el expuesto arriba podria ser mas que suficiente.

YV VYV
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Una de las formas mas importante de introducir informacion la constituye el teclado: este
dispositivo de entrada es utilizado para ingresar informacion escrita; es la parte con la cual
se tiene familiaridad, pues, parece una maquina de escribir, pero el teclado de la
computadora, a diferencia de la maquina de escribir, se divide en varias secciones:

1. Seccion alfanumeérica

Esta seccion del teclado es utilizada para introducir informacion, como por ejemplo, el
escribir un documento. A diferencia de las maquinas de escribir, el teclado de la
computadora tiene varias teclas especiales que son las siguientes:

Tabulador: esta tecla sirve para alinear un texto de acuerdo a una columna
especifica. Si no se utiliza esta tecla para alinear el texto y, en vez de ello se
utiliza el espacio, es muy probable que nuestras columnas queden chuecas.
Blog Mayls (Caps): esta tecla se utiliza para cambiar las letras de
mindsculas a mayuscula y viceversa; esto permite que siempre se escriban
las palabras en mayuscula o mindsculas, depende de que se haya oprimido la
tecla antes de escribir.

Cambio (Shift, juego alterno): esta es una tecla que se utiliza para cuando se
desea escribir s6lo una letra en mayuscula (o minudscula) dependiendo de
como estuviera el teclado antes de comenzar a escribir. No es muy

B
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recomendable utilizar esta tecla si se requiere de escribir mas de una letra en mayuscula
(minGscula) es mejor utilizar la tecla de Blogq Mayus.

Control (Ctrl): esta tecla se utiliza en conjunto con otras teclas para efectuar
funciones especiales dependiendo del programa que se este utilizando.

Alterno (Alt): Al igual que la tecla control, esta tecla se utiliza en conjunto con
otras teclas para efectuar funciones especiales dependiendo del programa que
se este utilizando.

Alterno Gr (Alt Gr): Al igual que la tecla control, esta tecla se utiliza en
conjunto con otras teclas para efectuar funciones especiales dependiendo del
programa que se este utilizando. Generalmente, se utiliza para imprimir en la
pantalla el simbolo que generalmente se encuentra en la parte inferior derecha

del teclado.

Por ejemplo para escribir el simbolo de la @, es necesario mantener oprimida la tecla de
Alt Gr , después, presionar la tecla del namero 2 (en este caso es esta tecla, porque,
asi esta el teclado, pero pudiera ser otra tecla, por ejemplo en algunos teclados, se utiliza la
tecla Q)

. Tecla de Windows: esta tecla se utiliza en lugar de ir con el ratén a la parte
| inferior izquierda y darle un clic al botén de inicio de Windows.

Tecla de boton derecho del raton: Se utiliza esta tecla en lugar de dar un clic
al boton derecho del raton.

Retroceso (Backspace): esta tecla se utiliza para borrar los caracteres que
se encuentran a la izquierda del cursor.

Enter (Return o Intro): esta tecla se utiliza para pasar a otro renglén, cuando se
esta escribiendo, o para que la computadora ejecute la orden que se le esta
dando.
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2. Seccion del teclado numeérico

Esta parte del teclado se utiliza para introducir informacién pero de forma numérica, la cual
seria méas dificil de introducir si se introdujera en el teclado alfanumérico, lo que
ocasionaria mucha pérdida de tiempo.

3. Seccidén de flechas de cursor

Estas teclas se utilizan para mover el cursor en la pantalla, es muy Util para usuarios nuevos
que no se han acostumbrado adn al uso del raton.

4. Seccion de teclas de funcion

Estas teclas que se encuentran numeradas F1, F2, F3, ..., F12, se utilizan en conjunto con
otras teclas para efectuar funciones especiales dependiendo del programa que se este
utilizando. Generalmente, se utiliza la tecla F1 para que Windows despliegue la ventana de
ayuda.

5. Seccion de teclas especiales de computadora

Estas teclas tienen funciones muy especificas, pero también dependen muchas veces del
programa que se utilice. El uso méas comun de estas teclas es el siguiente:

Insert: esta tecla sirve para insertar palabras o texto, generalmente se usa en
procesadores de palabras para insertar el texto o sobre escribir el texto.

Supr: esta tecla sirve para borrar palabras (si se encuentran seleccionadas
palabras o un bloque de texto) o el texto que se encuentra a la derecha del
cursor. Esta tecla, generalmente, se usa en procesadores de palabras.

Inicio (home): esta tecla sirve para irse al principio del renglon en un
procesador de palabras, o a la primera columna en una hoja de célculo.
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Fin (end): esta tecla sirve para irse al final del renglon en un procesador de
Fin palabras, o a la Ultima columna en una hoja de célculo.

Re pag (Pg Up): si las teclas de cursor sirven para irse de renglon por renglén,
la tecla de Re Pag sirve para retroceder en la ventana, de pantalla por pantalla,
entendiéndose por pantalla la cantidad de lineas que caben en la ventana del
procesador de palabras o de la hoja de calculo.

Av pag (Pg Down): si las teclas de cursor, sirven para irse de renglén por
renglén, la tecla de Re Pég sirve para avanzar en la ventana, de pantalla por
pantalla.

6. tecla de escape (esc)

Esta tecla es muy utilizada; generalmente, se utiliza para cancelar una accion
Esc que se esta ejecutando.

Las funciones de las teclas especiales del teclado dependen, en gran medida,

del programa que se esté utilizando.
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Windows 98 (puede ser Windows Milenium, Windows 95 0 Windows
3.1) es un Sistema Operativo de Microsoft. Un sistema operativo es un
conjunto de archivos de datos y programas basicos que nos permiten
utilizar la computadora. Sin un sistema operativo, una computadora no
sirve para nada, ya que es incapaz de realizar cualquier operacion.
Existen otros sistemas operativos (OS/2, Linux, Windows NT,
Windows 2000, Windows XP, Unix, etc.) que, por un lado son mas
mucho mas potentes que Windows 98, pero por otro son més dificiles como lo es el Unis,
Linux y OS/2, y en el caso de Windows 2000 y Windows XP, son igual de féciles de
manejar, pero no se pueden ejecutar todos los juegos que se pueden ejecutar en Windows
98, ademas de que los recursos (RAM, Disco Duro, etc.) que requiere estos programas son
mayores. Pero algo sobresaliente de estos Ultimos es su estabilidad, es decir, se bloquea
menos, debido a que se ejecuta desde el principio como un entorno grafico.

Por tanto, Windows 98 es un sistema ideal para personas con conocimientos de informatica
medio o0 bajo, particulares, pequefias y medianas empresas, etc. Y el resto de sistemas
operativos son Utiles para profesionales (por ejemplo, disefiadores graficos), grandes
empresas, grandes redes, servidores de Internet, etc.

Windows 98 es la base para poder luego utilizar otras aplicaciones como Procesadores de
Texto, Hojas de Célculo, Bases de Datos, Internet, etc.

Por tanto, es muy recomendable aprender el manejo de Windows antes que cualquier
otra aplicacion.

El ratén (mouse)

L

, El manejo del ratén es muy sencillo, aunque al principio a todo el mundo le
cuesta trabajo aprender el truco. Se trata simplemente de un periférico de la
“ computadora que arrastramos por la mesa. Cuando movemos el raton, una
flecha (normalmente de color blanco) se desplaza en el mismo sentido que el raton.
Hay ratones que tienen dos botones, y ratones que tienen tres (también los hay que tienen
s6lo uno), pero a nosotros nos importan sélo dos de ellos: el de la izquierda y el de la
derecha (el del centro no vamos a utilizarlo). De los dos botones importantes, el que mas
vamos a utilizar es el de la izquierda (aunque ya veremos mas adelante que se pueden

intercambiar las funciones del raton por si eres zurdo/a) ﬁ
ICONOS Y VENTANAS e e

s :
Iconos

En la pantalla de Windows encontramos
basicamente cuatro elementos:

ICONOS ¥ VENTANAS

lconos
.

Winicia| | @ 1 A B . | &t ¢ |[=@c » B B oraiam
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1.El fondo de la pantalla: suele ser una imagen, dibujo o un color liso. Al fondo de la pantalla se le
llama Escritorio

2.lconos: Son unos pequefios dibujos con titulos debajo (Mi Pc, Papelera de Reciclaje, etc.)

3.Barra de tareas: Es una barra situada, normalmente, en la parte inferior de la pantalla. A la
izquierda de esta barra debe aparecer un botén titulado Inicio

4 Ventanas: Son el resultado de seleccionar un icono (ya veremos como se hacen) y son las que
han inspirado el nombre del sistema operativo (Windows en inglés significa Ventanas)

En este apartado nos vamos a centrar en los iconos que son los pequefios dibujos que flotan
sobre el escritorio de Windows. Los iconos pueden cambiarse de sitio, no es necesario que
permanezcan siempre en el mismo lugar.

Para mover un icono de sitio, debes seguir los siguientes pasos:

1.-Sitda el puntero del ratdn (la flecha de la pantalla) encima de uno de los iconos. Por ejemplo
encima del icono MI PC. Debes asegurarte de que la punta de la flecha esté justo encima del
icono

2.-Pulsa el botdn izquierdo del ratén y no lo sueltes pase lo que pase

3.-Mueve el ratdn y fijate como una sombra del icono se mueve con el ratén

4 .-Cuando sueltes el botén izquierdo del raton veras que el icono se mueve al lugar del escritorio
donde has dejado la flecha

5.-Repite esto varias veces con varios iconos hasta que te salga con bastante soltura.

Ventanas

En una computadora moderna, se puede almacenar mucha informacion y de tipo muy
variado, ejemplos de lo que se puede tener en una computadora hoy dia:

texto (apuntes, cartas, etc.),
imagen (dibujo, fotografia, etc.),
sonido (voz, una cancion, etc.),
peliculas.

La lista sigue creciendo cada dia, lo que hace poco tiempo era impensable, actualmente, es
realidad.

Cada uno de los iconos que tienes en la pantalla puede representar alguna de estas cosas
(textos, imagenes, sonido, etc.)

Para ver qué representa el icono MI PC tienes dos métodos:

Método 1:

1.Lleva el cursor del raton (la flecha) justo encima del icono de MI PC

2.Con el boton izquierdo del ratén haz un doble clic (tienes que pulsar el boton izquierdo del raton
dos veces muy rapido y sin que el ratdn se mueva mientras lo haces)

3.Si lo has hecho bien, veras que se abre un recuadro en la pantalla (Ventana)

4.Si no te ha salido no te preocupes, es normal que cueste un poco al principio. Repite el doble clic
hasta que te salga la ventana.

Si ves que te es imposible, no te preocupes, existe una forma mas sencilla:
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Método 2:

1.Pulsa sobre el icono una sola vez pero utilizando el boton derecho en lugar del boton izquierdo.
2.Veréds que se abre un cuadro con opciones.
3.Haz un solo clic con el boton izquierdo encima de la opcién Abrir.

J Archivo  Edicion Yer  Ira  Favontos  Apuda

4-_-».@|§§

J AhiEs el e Ariba Corkar
J Direccidn I_,%‘ Mi PC
= =

Disca de 3% [C:)
&

| MiPC

Impresoras

Seleccione
un elerento
para ver su

descripeidn. 2

Carpetas Web

Panel de

5 aff /

Siguiendo cualquiera de estog dos métodos se optiene la ventana anterior. Pero, ;cOmo
hacemos para cerrarla?

Fijate que en la parte supgrior de la vertana aparecen a la derecha tres botones, uno tiene
dibujado una pequefa lined, otro un recuadro y el tefcero una x.
Pulsa una sola vez con el botdn izquierdo Sobre el botén de la x.

Si lo has hecho bien, veras que la ventana desaparece (se cierra)
Prueba a abrir y cerrar una ventana varias veces hasta que te salga con soltura.

Manejar ventanas:

Abre la ventana de MI PC (ya has aprendido a hacerlo).

Vamos a fijarnos en la parte superior de la ventana. La parte superior de la ventana es una
franja coloreada. Esta franja se Ilama 'barra de titulo’, porque dice a la izquierda ‘Ml PC' (ya
que es la que pertenece al icono MI PC), es decir, nos da el titulo de la ventana.

Ademas de darnos el titulo de la ventana, también nos va a servir para desplazarla:

-Lleva el puntero del ratén (la flecha) justo a la 'barra de titulo' de la ventana Ml PC (la punta de la
flecha debe estar apuntando a la barra, no fuera)

-Pulsa el bot6n izquierdo del ratén y no lo sueltes

-Mueve el raton, veras como la ventana se mueve con él.

-Suelta el bot6n del ratén para 'soltar' la ventana

-Repite estos pasos varias veces hasta que te salga con soltura

A diferencia de los iconos, las ventanas solo pueden moverse de sitio si las arrastras por su

barra de titulo (no vale usar cualquier parte de la ventana).
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Modificar el tamafio de las ventanas:

Ademas de moverlas, podemos cambiar el tamafio de las ventanas, hacerlas mas grandes o
pequefias, segun nos interese.
Para ello:

: J Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7
DeEa 8RRy i =BT oo |8

| Normal (web) = Ars 0 -|H & s |]5§= =
e RN RNE

| B AR

Mueve el puntero del ratdn (la flecha) justo hasta uno de los cuatro bordes de la ven
1

La punta de la flecha debe apuntar a uno de los bordes, ten cuidado porgue al princi
consequirlo. Sabras que la flecha apunta al sitio correcto porgue se convertird en un
doble (con dos puntas)

Cuando veas que aparece |a flecha doble (con dos puntas) aprieta el botdn izgquierdc
no lo sueltes

Mueve el ratdn en el sentido que indican las dos flechas. En un sentido agrandaras |
en el otro la hards més chica.

Suelta el botan del ratdn para terminar el proceso.

Prueba a hacer lo mismo en los otros tres bordes de la ventana. Siuno de los borde
demasiado cerca del limite de la pantalla puedes moverla utilizando la barra de titulc

apartado anterior)

T P e T P P [ D I I D S e e T e

| b

-
+
@
¥

Autofarmas = ™, \DO‘|&'£'&'ET§.9.
83 [Ae3m Ln 7 Col 38 [GRB e [E4T 50B [Espafiel(Es [ g

Estado de ortografia v gramata

- Mueve el puntero del ratén (la flecha) justo hasta uno de los cuatro bordes de la ventana

- La punta de la flecha debe apuntar a uno de los bordes, ten cuidado porque al principio cuesta
conseguirlo. Sabras que la flecha apunta al sitio correcto porque se convertira en una flecha
doble (con dos puntas)

- Cuando veas que aparece la flecha doble (con dos puntas) aprieta el boton izquierdo del ratén y
no lo sueltes

- Mueve el raton en el sentido que indican las dos flechas. En un sentido agrandaras la ventana y
en el otro la haras mas chica.

- Suelta el botdn del ratén para terminar el proceso.

- Prueba a hacer lo mismo en los otros tres bordes de la ventana. Si uno de los bordes esta
demasiado cerca del limite de la pantalla puedes moverla utilizando la barra de titulos (mira el
apartado anterior)

- Prueba hacer lo mismo llevando el puntero del ratén a una de las cuatro esquinas de la ventana.
También debe aparecer una flecha de dos puntas pero en sentido diagonal.

- Practica muchas veces hasta que te salga con soltura
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- Abre la ventana MI PC y prueba a reducir el tamafio de una ventana para que sea mas
pequefia. Hazlo de forma que no se puedan ver a la vez todos los iconos que estan dentro de la
ventana.

- Cuando el contenido de la ventana no puede verse completamente aparecen lo que se llaman
‘barras de desplazamiento’. Estas barras sirven para mover el contenido de la ventana hacia los
lados o arriba y abajo (depende del sentido en el que aparezcan las barras de desplazamiento).
Para utilizar las barras de desplazamiento solo tienes que pulsar sobre los botones que tienen
dibujados encima flechas. El sentido hacia el que apunta la flecha es el sentido en el que se va
a desplazar el contenido de la ventana.

M | wotwo [ootn ver et Fomets bemamertas Tl Vecfana 7
DR« 8By tad - o  ABEOEn S| v -
(wet)) &

Binicia| | & 53 1A 2| [#pe g midoms - Wi

¢Recuerdas qué es la barra de tareas? ESta barra que esta situada normalmente en la parte
inferior de la pantalla, aunque también la puedes encontrar arriba, a la izquierda o a la
derecha. —
Esta barra tiene en uno de sus extremos un botén que dice Tricio (o Te des por #Inicio
ahora a este boton)

Al otro extremo suele tener unos pequefios icoM@ < ey ) 1248am
reloj digital indicando horas y minutos. g

La parte central esta reservada para ‘ver' que ventanas estan abiertas: Abre la ventana de Ml
PC

i

Fijate que en la
barra de tareas
aparece un nuevo
~hatdn que dice Ml

e

Abre la p

de reciclaje

Fijate que en la Z=rees
C=EEEREES barra de tareas aparece un nuevo boton que dice

PAPELERA DE RECICLAJE

En el icono de papelera de reciclaje puede estar de 2 formas:

Cuando la papelera de reciclaje esta vacia, el icono del bote
encuentra sin papeles
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Cuando la papelera de reciclaje tiene informacion que
se puede restaurar al disco duro, es decir, la
informacién que yo borre no se ha borrado
definitivamente, esta permanece en el contenedor de
la papelera de reciclaje, por si deseo desborrarla, o se
puede eliminar permanentemente de la computadora,
esto es ejecutando la orden de vaciar la papelera de
reciclaje.

Ben| | G DA [ DONFED nwen
Si pulsas en cualquiera de estos dos botones (M1 PC o PAPELERA DE RECICLAJE) veras
que la ventana correspondiente pasa delante de la otra.
Prueba a abrir mas ventanas Por ejemplo: dentro de MI PC puedes abrir los iconos
IMPRESORA y PANEL DE
CONTROL.

Si lo has hecho bien, debes tener
cuatro ventanas abiertas, o normal es

fpchve Bdean Meo ha Favoslos  Apgda

:4--- _v.lxq-ﬁr

DWW e (e | (o CON | ) X
el ot s b lveotn” que alguna de ellas tape a las otras,
::peler-j pero si pulsas cualquiera de los
Jae cuatro botones de la barra de tareas,
fiReciclaj} la ventana correspondiente pasara
O o delante de las otras.

Puede que dentro de un rato no
recuerdes si eran cuatro o cinco las
ventanas que estan abiertas pero, Si
echas un vistazo a la barra de tareas
sabras exactamente cuantas ventanas abiertas hay (una por cada boton) y cuéles son (tienes
el titulo de cada ventana escrito en los botones). Por tanto, la barra de tareas nos sirve como
una especie de 'mando a distancia’ para ‘activar' una ventana u otra. Esto es especialmente
atil cuando tenemos muchas ventanas abiertas. En principio, no hay limite para abrir
ventanas (10, 20, 30, ...), solo hasta que se agoten los recursos de la computadora, la
memoria RAM o el espacio en disco duro.

_E Cierra las cuatro ventanas (con el botdn de la x) y repite

= |I:II x| I; = el proceso varias veces.
4w;zar \% restag?lyﬁnimizar y Cerrar

Ya hemos visto como modificar el tamafio de una ventana poco a poco arrastrando uno de
sus cuatro bordes.

Esto es muy util cuando hay muchas cosas dentro de una ventana y no podemos ver su
contenido al completo porque la ventana es muy pequefia.

El dnico inconveniente es que podemos tardar un poco en agrandar la ventana hasta su
tamafo ideal. Muchas veces vamos a desear que la ventana sea lo ma ible. Para
esto sirve el botdn “maximizar”: Abre la ijate en el boton x que servia

Binicio| | =Jirt [ apetera de Hecicaie T LA " BEDIHES enan
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para cerrarla (arriba a la derecha de la ventana). Justo al lado de este botdn existe otro con
un recuadro dibujado. Este es el boton ‘'maximizar'.

Pulsalo.

Si lo has hecho bien, la ventana estara maximizada (ocupando todo el espacio de la
pantalla)

Fijate en el botdn que acabas de pulsar. El dibujo que tenia (un recuadro) ha cambiado. Si
lo pulsas ahora de nuevo, veras que la ventana pasa al mismo tamafio y posicion que tenia
antes de ser maximizada.

El boton 'minimizar’, como puedes imaginar, sirve para todo lo contrario que el botén
'maximizar’. El boton 'minimizar' esta situado a la izquierda del boton 'maximizar' y lleva
dibujado una linea horizontal. Si lo pulsas, veras que, aparentemente, la ventana
desaparece, pero, en realidad, sigue abierta.

¢Cémo puedes saberlo? Como recordarés, cada vez que abres una ventana, aparece un
botdn con su nombre en la barra de tareas. Fijate en la barra de tareas y veras el boton de
Ml PC, lo que nos indica que la ventana estd abierta (aunque no se vea).
Si pulsas sobre el boton MI PC de la barra de tareas, veras que la ventana vuelve a aparecer.
El boton 'minimizar' nos sirve para ‘apartar' momentaneamente una ventana de la pantalla
pero sin cerrarla. De esta forma podemos dejar libre la pantalla para hacer cualquier
operacion sin tener que cerrar las ventanas.

Para que entiendas mejor la diferencia entre cerrar y minimizar fijate en este ejemplo
imaginario: Supongamos que tienes en la pantalla de la computadora una ventana que nos
estd mostrando una pelicula.

Cuando llevas un rato viendo la pelicula recuerdas que tienes que consultar una agenda
electronica en tu ordenador para hacer una llamada telefonica, asi que tienes que 'quitar' la
pelicula de la pantalla. Si pulsas el botdn X, se cerrara la ventana de la pelicula y tendras la
pantalla vacia para consultar la agenda. Cuando quisieras seguir viendo la pelicula, tendrias
que activarla de nuevo y comenzar a verla otra vez desde el principio.

Si en lugar del boton de x, pulsas el botdn 'minimizar, la ventana desaparecera de la
pantalla, pero no se cerrara (ya que sigue su botén en la barra de tareas). De esta forma la
pelicula sigue pasando (aunque no la estas viendo). En el momento de activar de nuevo la
ventana pulsando sobre la barra de tareas, verias que la pelicula ha seguido pasando y que
te has perdido un trozo.

EL BOTON DERECHO

Ya hemos visto qué son los iconos, las ventanas, la barra de tareas, ...
/4 Para Windows 98, todo son 'objetos’. A los objetos se les puede hacer un clic
(s6lo uno) con el boton derecho del raton para obtener lo que se Ilama un
'menu contextual'.
Esto que suena un poco 'raro' verds que, en la practica, es muy facil: cierra todas las
ventanas que tengas abiertas, Fijate en el icono MI PC, Haz un clic con el botdn derecho
del ratdn encima de M1 PC .
Fijate que aparece un menu (menu contextual) con varias opciones (abrir, explorar, etc.)
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Selecciona abrir. Si lo has hecho bien, la ventana de

Abrir ' MI PC se habra abierto. Ya conoces otro método
1 [ alternativo para abrir una ventana.

Buscar... Cierra la ventana de MI PC antes de seguir adelante
2 Prueba hacer clic con el boton derecho sobre

Conectar a unidad de red...

D esconmstar do uridad de red. cualquier otro icono del escritorio. Fijate que aparece

otro menu parecido al anterior. Para cerrar el menu si

B Crear acceso diecto seleccionar ninguna opcién puedes hacer clic con el
| e e boton izquierdo sobre cualquier parte vacia del
Sriedkrs escritorio (donde no haya iconos o ventanas)

- Si pruebas a hacer clic con el boton derecho sobre la
barra de tareas, veras que las opciones que aparecen son distintas
Para quitar el menu contextual puedes utilizar también la tecla 'Escape’. Esta tecla esta en el
la esquina superior izquierda del teclado (no la busques en la pantalla) y lleva escrita
encima 'Esc'. Pulsala una vez y verds como el menu contextual se cierra
Usando el boton derecho prueba a abrir tres ventanas cualquiera
Vuelve a hacer clic sobre la barra de tareas, pero asegurate de hacerlo sobre una zona vacia
(no sobre un botdn, reloj, etc.)
Fijate que aparece un menu contextual con las opciones

_ Banas de herramientas ¥ | Barra de Herramientas, Mosaico, Cascada, Selecciona la
Cascada opcion Cascada. Si lo has hecho bien, las tres ventanas que

- B T tienes abiertas en pantalla se habran ordenado unas detras

1 Mozaico Vertical | de otras.

i — Vuelve a hacer clic sobre una zona vacia de la barra de

B Minimizar todasz laz ventanaz

i tareas.

" Propiedades | Selecciona esta vez Mosaico Vertical. Fijate que las

COE e =~ %P | ventanas se sitGan automaticamente unas al lado de otras.
De esta forma se reparte el espacio del escritorio entre las tres ventanas a partes iguales.
Vuelve a hacer clic con el boton derecho del ratén y selecciona Mosaico Horizontal. Fijate
que las ventanas se ordenan de una forma parecida a la anterior, pero estan situadas
horizontalmente en lugar de verticalmente.
Vuelve a pulsar el boton derecho del ratdn sobre la barra de tareas y seleccionar Minimizar
todas las ventanas. Esta opcién hace que todas las ventanas se minimicen sin tener que
pulsar los botones de 'minimizar' de cada ventana.
Ve pulsando los botones de la barra de tareas para activar de nuevo las ventanas
minimizadas
Repite todos los pasos anteriores las veces que haga falta para que te salga con soltura.
Otro lugar donde utilizaremos con cierta frecuencia el boton derecho del ratdn es en el
escritorio
Como ya sabes, los iconos del escritorio pueden cambiarse de sitio. Prueba a desordenarlos
todos (llévate unos arriba, otros abajo, a los lados, ...) Pulsa con el boton derecho del raton
en cualquier sitio vacio del escritorio
Del menu contextual selecciona Organizar iconos y luego por Nombre, fijate como los
iconos se ordenan automaticamente.
Vuelve a desordenarlos.
Pulsa con el botdn derecho del ratdn en cualquier sitio vacio del escritorio del mend
contextual selecciona Organizar iconos y luego Organizacion automatica.
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Fijate como los iconos se ordenan automaticamente VVuelve a desordenarlos ¢Que ocurre?
¢No puedes? Es normal, ya que la opcion de Organizacion automatica hace que los iconos
estén permanentemente ordenados.

Vuelve a pulsar con el botdn derecho del ratén sobre cualquier zona vacia del escritorio.
Selecciona Organizar iconos. Fijate que la opcion Organizacién automatica aparece
precedida de una pequefia marca. Esta marca indica que la opcion esta ‘activada' por esto
los iconos se ordenan solos. Si vuelves a seleccionar la Organizacion automatica, la opcion
guedara 'desactivada’ y los iconos podran volverse a desordenar. Pruébalo.

Repite los pasos anteriores las veces que necesites para conseguir resultados 6ptimos

Diferencia entre carpeta y archivo (o archivo)

En una computadora podemos encontrar basicamente dos cosas: carpetas y
archivos.

Los archivos: representan en una computadora la informacibn que tienen
almacenada. Por ejemplo: si escribes una carta en la computadora, ésta se guarda en
un archivo o archivo. Si utilizas un programa de disefio para hacer un dibujo, también
se guarda en un archivo o archivo, si tienes un juego de cartas para ordenador,
también esta guardado en un archivo o archivo.

Una computadora actual puede tener facilmente almacenados mas de 10.000 archivos.
Trabajar con tales cantidades puede ser casi imposible. (Te imaginas localizar un
archivo concreto entre 10.000 archivos? jSeria como encontrar una aguja en un pajar!
Para eso se utilizan las carpetas.

Las carpetas en una computadora funcionan igual que en la vida real. Si compras una
carpeta en una papeleria la puedes usar para guardar trabajos de clase (si eres
estudiante) y también puedes comprar otra para guardar fotografias, por ejemplo. De
esta forma tenemos guardada cada cosa en su sitio.

De la misma forma, en una computadora podemos ‘crear' una carpeta para guardar
todas las cartas que tengamos, de forma que, cuando necesitemos encontrar una de
las cartas la encontremos rapidamente en su carpeta. De esta forma, los miles de
archivos pueden estar clasificados en unas pocas decenas de carpetas.

CREAR CARPETAS

Crear carpetas

Nosotros podemos crear nuestras propias carpetas, dependiendo de nuestras necesidades.
Una carpeta se puede crear practicamente en cualquier sitio.

Para hacer un ejemplo, vamos a crear una carpeta en el escritorio.

Los nombre de las carpetas pueden incluir letras, nimeros y espacios en blanco, hasta una
longitud méxima de 255 caracteres. (procura no utilizar signos de puntuacion tales como:#,
i"S$%&I()=2i*"[1_:5,.9)
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Organizar iconos
Alinear iconos

Actualizar

Fegan azcesodiesta

Propiedades

H  Acceso directo

Documento de Microsoft \Ward

@ Imagen de mapa de bitz

Winamp media file

Preszentacion de Microzaft PowerPaint
@ Huoja de calculo de Microsoft Excel
Microsoft Drata Link

% Andlisiz de Norton Antiing

[&8] PEZIF File

1.- Pulsa con el botéon
derecho del ratén en
cualquier zona vacia del
escritorio.

2.- Selecciona la opcién
Nuevo

3.- Selecciona la opcion
Carpeta  Fijate  que
aparece una carpeta
nueva con el nombre
‘Nueva Carpeta'.

El

fondo del
debe aparecer resaltado
en algun color, lo que

nombre

nos indica que

Windows esta esperando que escribamos el nombre que queremos para la carpeta. Asi que
suelta el raton y escribe tu nombre (puedes escribir hasta 255 caracteres contando letras,
numeros y espacios en blanco, procura no utilizar signos de puntuacion).

Cuando termines de escribir tu nombre, pulsa la tecla Enter (enter es la tecla mas grande del
teclado y normalmente se pulsa cuando se termina de escribir algo). Ya has creado tu

primera carpeta

=
J Archiva  Edicion Wer  Ira  Fawvortos  Apuda {7
i g
- [z 4
.ﬁ.traa Bl ante Arriba Cartar Coptér
J Ireccidn II:I CAWANDOWSAE sertariohcurso j
CUurso
Seleccione un T
elemento para
ver su ;I
| | Bl MiFC v

_Si abres la carpeta que

acabas de crear, veras
que aparece
completamente  vacia,
ya que es nueva.

Pulsa el boton derecho
del raton sobre
cualquier parte vacia de
la ventana de tu carpeta
Selecciona Nuevo
Selecciona Carpeta
Escribe tu apellido o
cualquier otra cosa que
se te ocurra

Como ves puedes crear
una carpeta dentro de

otra. En este caso es como si hicieras un apartado dentro de la carpeta principal. Puedes
crear todas las carpetas que quieras y se comportan igual que los iconos gque ya conoces.

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 24



ubd. La PC y WINDOWS

zzzzzzzzzz

Borrar un archivo o una carpeta

Cuando no necesitas un icono puedes borrarlo facilmente utilizando alguna de estas
técnicas (cierra todas las ventanas abiertas antes de realizar las siguientes practicas):
Método 1 Fijate en el icono de la carpeta que creaste en el apartado anterior (la que lleva tu
nombre)

Utilizando el botdn izquierdo del raton arrastra el icono justo encima del icono Ilamado
Papelera de Reciclaje.

Este icono funciona como una papelera real.

Suelta el botdn izquierdo del raton

& Verés que
‘Winamp COREL.COM ap arece un
cuadro de
- didlogo

o ke B ‘ EM% B preguntandote
ireceién [ C:WINDOWSAE scitoriohouso si de verdad
quieres 'tirar a
la papelera’ la
tirso carpeta (este

A cuadro podria

A - no aparecer en
algunos
ordenadores)
Dile que si
pulsando el
boton 'SI'

ialniciul“ & & |J ey windows-...l (80 Corel PHOTO-... ”@culso E]5te en Eonstlu..l | e & 1219am

La papelera funciona como una papelera real en todos los sentidos. También puedes
'buscar’ en la papelera algo que hayas tirado con anterioridad y quieras 'recuperar' 0 'sacar
de la papelera'.

Abre la papelera (haciendo un doble clic)

Aqui aparecen todos los iconos que se han borrado recientemente. Busca tu carpeta (debe
de aparecer si has realizado bien los pasos anteriores). Para 'sacarla’ de la papelera pulsa
sobre el icono con el botén derecho vy selecciona la opcién ‘restaurar
Cierra la papelera y comprueba que tu icono ha wvuelto al escritorio
Si quieres que todos los iconos que estan en la Papelera se eliminen definitivamente tienes
que hacer un clic con el botdn derecho sobre la Papelera de reciclaje y seleccionar "Vaciar
la Papelera de Reciclaje’. Si haces esto, todos los iconos que estén dentro de la Papelera
desapareceran completamente (no se podran restaurar).
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En la imagen siguiente se observa que estan 2 ventanas abiertas, una de ellas es la carpeta
que acaba de crear

& | |_gue-seHama—curso y

Wihamp el i J Archivo  Edicidn  Yer  lra  Favortes  Apuda
« . =+ @ ¥ la otra es la papelera

BlrEs Adelante Ariba Cartar Copiar Pegar de recic I aj e, Ia Cual
J Direccion I[:l C:AwIMD DWW SEAE seritorio\curso -
contiene la carpeta
L-que elimino.

S | Meétodo 2 Pulsa con el
L — i
| €F Papelera de Reciclaje bOton dereChO del

J Archivo  Edicidn  Mer Ira  Favorto:  Ayuda : _ L ratén SObre tu Carpeta
J « . = = ‘ % ‘ - ,
Al £delants Amriba Cortar o Del menu que aparece

s JQ\recc\én I@ Papelera def\sciclaie - Selecciona 'EI i minar'
of B El resto de los pasos

marolo

Papelera son iguales que en el

de Meétodo 1
jeciclaje

Fsta carnata B
| 0 bytes

ialniciu"J & 57 & |J owso | ®]pcy windows'Micloso..I '&# Papelera de Recic... | B @ 0550 am

COPIAR ICONOS
Copiar

Realizar una copia en una computadora tiene el mismo efecto que en la vida real. Cuando
hacemos una fotocopia de una hoja escrita, al final tenemos dos hojas (la original y la
copia). Para ver como se copia un icono en tu ordenador sigue los siguientes pasos: Crea
una carpeta en el escritorio con el nombre 'Ejemplo 1' (ya viste en el apartado anterior
cOmo se crea una carpeta)

Crea wuna segunda carpeta en el escritorio con el nombre 'Ejemplo 2
Abre la carpeta 'Ejemplo 1' haciendo un doble clic sobre ella

Utilizando el botén derecho del raton pincha sobre la carpeta 'Ejemplo 2'y, sin soltar el
botdn, arrastra el icono dentro de la ventana de 'Ejemplo 1'

Veras que aparece un pequefio cuadro con opciones (mover, copiar, crear iconos de acceso
directo y cancelar). Selecciona copiar.

Si lo has hecho bien deberias tener el icono de 'Ejemplo 2' en el escritorio y también dentro
de la ventana de 'Ejemplo 1'

Si no te ha salido bien, borra los iconos Ejemplol y Ejemplo 2 y vuelve a repetir los pasos
anteriores las veces que necesites para que te salga con soltura .

Al final borra todas las carpetas que acabas de crear (Ejemplo 1y Ejemplo 2)

Mover

A diferencia de la copia, cuando movemos un icono, este desaparece de donde estaba. Crea
una carpeta en el escritorio con el nombre 'Buenos Aires'
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Crea otra carpeta también en el escritorio con el nombre ‘Argentina’
Abre la carpeta llamada 'Argentina’

Utilizando el botdn derecho del ratén pincha sobre la carpeta 'Buenos Aires' y arréstrala
dentro de la ventana 'Argentina’

De las opciones que aparecen selecciona Mover

Si has realizado bien los pasos, la carpeta '‘Buenos Aires' habra desaparecido del escritorio y
se habrd movido dentro de la carpeta Argentina.

Si no te ha salido bien, borra los iconos y vuelve a repetir los pasos anteriores las veces que
necesites para que te salga con soltura.

Copiar y mover utilizando el boton derecho del raton

Existe otro método para copiar y mover archivos utilizando el boton izquierdo del ratén en
lugar del boton derecho, pero en este caso, debemos utilizar algunas teclas:
Para mover un icono utilizando el boton izquierdo del ratén debes tener pulsada la tecla
ALT (en el teclado, a los dos lados de la barra espaciadora): Pulsa la tecla ALT (una de las
dos).

Sin soltar la tecla, presiona con el botdn izquierdo sobre el icono Buenos Aires.
Arrastra el icono al escritorio y suelta el boton del raton y la tecla ALT
Si lo has hecho bien, el icono se habrd movido al escritorio.

Para copiar un icono utilizando el botdn izquierdo del raton debes tener pulsada la tecla
CTRL (a ambos lados de la barra espaciadora): Pulsa la tecla CTRL (una de las dos)
Sin soltar la tecla, pincha con el boton izquierdo del raton sobre el icono Buenos Aires del
escritorio

Arrastra el icono del escritorio a la carpeta Argentina

Suelta el boton del ratén y la tecla CTRL

Si lo has hecho bien, el icono se habra copiado.

Crear iconos de acceso directo

Cuando veas un icono de acceso directo tienes que pensar en un espejo, porgue en realidad
son simplemente una imagen de otro icono.

Ya sabes que para activar un icono tienes que hacer un doble clic sobre €l y entonces se
abre la ventana de ese icono. Por ejemplo, haciendo doble clic sobre el icono Ml PC, éste se
activa y se abre la ventana correspondiente (la de MI PC).

Podemos crear un acceso directo de MI PC de la siguiente forma: Utilizando el boton
derecho del ratdn pincha el icono Ml PC.

Sin soltar el botén, arrastralo hasta cualquier parte vacia del escritorio
Suelta el botdn derecho del ratén y de las opciones que aparecen selecciona ‘crear iconos de
acceso directo’

Si lo has hecho bien veras que aparece un nuevo icono igual que el de M1 PC pero con una
pequerfia flecha de color blanco en una esquina. Ademas, el titulo del icono sera algo asi:
'‘Acceso directo a MI PC'

Este icono de acceso directo es una 'imagen' del icono MI PC, no es una copia. Esto
significa que cuando haces un doble clic para activar el icono 'Acceso directo a Ml PC' en
realidad es como si lo hicieras directamente en Ml PC.

De hecho, si haces el doble clic, veras que la ventana que se abre es la de MI PC (fijate en
el titulo de la ventana) y no 'Acceso directo a MI PC'. El icono 'Acceso directo a MI PC' no
tiene ventana, ya que simplemente sirve para acceder a MI PC

Por lo tanto, tal como lo hemos hecho, es exactamente igual hacer un doble clic encima de
MI PC que encima de 'Acceso directo a Ml PC'. En teoria esto parece una tonteria que no
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tiene ninguna utilidad, pero en el siguiente ejemplo comprenderas que no es asi:
Crea una carpeta en el escritorio con el nombre 'Europa’
Abre la carpeta anterior y crea dentro de ella otra carpeta llamada 'Inglaterra’ (haciendo clic
con el boton derecho dentro de la ventana 'Europa’

Abre la carpeta 'Inglaterra’ y crea otra carpeta mas llamada 'Londres' (haciendo clic con el
botdn derecho dentro de la ventana 'Inglaterra’)

Si lo has hecho bien deberias tener tres carpetas creadas una dentro de otra
Cierra todas las ventanas

Esto es un ejemplo de carpetas anidadas, unas carpetas estan dentro de otras de forma que
si quieres acceder a una de ellas tienes que abrir la anterior. Por ejemplo, para llegar a
'Inglaterra’ tienes que abrir la carpeta 'Europa’, para llegar a ‘Londres' tienes que abrir
primero 'Europa’ y luego 'Inglaterra’. Esto se puede llegar a hacer un poco tedioso si tienes
que acceder a la carpeta 'Londres' con cierta frecuencia.

Para evitar este problema, vamos a crear un acceso directo de 'Londres' en el escritorio.
Abre la carpeta 'Europa’

Abre la carpeta 'Inglaterra’

Con el boton derecho del raton pincha sobre la carpeta 'Londres' y, sin soltar el boton,
arrastralo a cualquier zona vacia del escritorio.

Suelta el boton del ratbn y selecciona 'Crear iconos de acceso directo'
Cierra todas las ventanas

Si lo has hecho bien tendras en el escritorio la carpeta 'Europa’ y el acceso directo a
‘Londres'.

A partir de ahora, cada vez que quieras abrir la carpeta 'Londres’ puedes hacer clic en su
acceso directo en lugar de abrir 'Europa’ e 'Inglaterra’

Este es un ejemplo sencillo de la utilidad de un icono de acceso directo. En la practica veras
que su uso se hace imprescindible.

CREAR ARCHIVOS DE TEXTO

Crear archivos

A estas alturas deberias tener bastante claro como se crea una carpeta y como se copian o
mueven iconos. Ahora vamos a ver cOmo podemos crear archivos.

Ya vimos que la informacion que grabamos en una computadora se guarda en ‘archivos' o
‘archivos'. Por ejemplo, una carta seria informacion que normalmente quedaria grabada en
un archivo.

Como ejemplo vamos a crear una carta en un archivo en el escritorio. Pulsa el botdn
derecho del ratdn en cualquier zona vacia del escritorio

Selecciona la opcion nuevo

Fijate que aparecen muchas opciones (documento de texto, archivo de sonido, imagen de
mapa de bits, ...). Cada opcion nos permite crear un tipo de archivo nuevo (un texto, un
dibujo, un sonido, etc.)

Como vamos a escribir una carta, hay que seleccionar Documento de texto
En realidad, con un micréfono y altavoces conectados al ordenador podrias crear la carta
con la opcion de archivo de sonido y hablando al micr6fono pero no vamos a hacerlo asi.
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Active Deskiop r

Fijate, que igual que ocurria
cuando creabas una carpeta
nueva, aparece un nuevo
Actualizar icono, pero en forma de
Pegar libreta escrita de color
Pener aosess diects blanco. Este tipo de icono
Deshacer Eliminar nos indica que estamos

creando un texto.
] Carpeta MI Lo Unico que tienes que

@ Accesodiecto Propiedades hacer ahora es soltar el raton
..... - y escribir un nombre para el

@ Documento de Microsoft Word arch_lv_o, como vamos  a
escribir  una

@ Imagen de mapa de bitz
Winarnp media file Cartg, ’ lo
Fresentacion de Microsaoft PowerPoint E):aertaes amar

@ Hoja de calculo de Microzoft Excel .
Para abrir la ventana deI

Mierosoi Data Link archivo, solo tienes que

% Andisi E_IE Nertan Anfivins hacer un doble clic sobre él

&) PEZIF File

(igual que con las carpetas).

Una vez que esté abierta la ventana, veras que aparece en blanco. Si te fijas en la parte
superior de la ventana, veras que aparece el nombre ‘bloc de notas’ y también aparece el
nombre que le diste al archivo ‘carta’.
El bloc de notas es un programa que suelen tener todos las computadoras con Windows 98,
ya que viene incluido en el paquete de instalacion. Es un programa gue nos sirve para crear
textos muy sencillos, solo letras, nimeros, signos de puntuacion, etc.
Otros programas mas avanzados (Word, WordPerfect, etc.) tienen la posibilidad de utilizar
tipos de letra diferentes, trabajar en columnas, insertar imagenes y tablas, etc., pero no es el
caso del bloc de notas.
Prueba a escribir el siguiente texto dentro de la ventana (solo tienes que comenzar a
escribir):
“Tenemos el gusto de comunicarle que ha sido seleccionado para representar a su pais en
el campeonato mundial de pesca con hilo dental”
Si has escrito el texto anterior en la ventana del bloc de notas, te habras dado cuenta que, a
medida que has ido escribiendo, las palabras que no caben en una linea se van recorriendo a
la derecha automaticamente.

B == Ahora que ya has escrito el texto hay que
[ppresentar a su pais en el campeonato mumdial de pesca con mile dentar- 2| ecirle a Windows que queremos que
grabe permanentemente el escrito.
La forma mas facil de hacerlo es
cerrando la ventana del bloc de notas (en
el boton x). Cuando lo hayas hecho,
veras que aparece un cuadro de didlogo
preguntandote si quieres que se guarde
tienes que responder pulsando el boton
L) i »r| que dice “SI’. De esta forma tan sencilla,

Organizar izonog »
Alinear iconog
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el texto escrito queda grabado.

Esta forma de guardar un texto tiene un inconveniente: en la ventana que contiene el texto
se cierra, 0 sea, que ya no vemos el texto. Este método es rapido para cerrar la ventana y
guardar, pero no es valido si queremos guardar el texto y continuar con él en la pantalla
(para seguir escribiéndolo, por ejemplo)

Para comprobar que realmente ha sido grabado, solo tienes que hacer un doble clic sobre el
icono ‘carta’. Verds que se vuelve a abrir el bloc de notas con el texto escrito.
Otra forma de guardar un texto sin cerrar la ventana es pinchando la opcién Archivo (fijate
en la parte superior de la ventana del bloc de notas), y de las opciones que aparecen
seleccionar ‘guardar’. Esta opcidn graba el texto, pero mantiene abierta la ventana en la
pantalla.

EL ESTILO WEB

Windows. EL ESTILO WEB

Al iniciar Windows 98 en una computadora, la pantalla muestra los iconos sobre una zona
denominada “escritorio ” (el fondo de la pantalla). Tu escritorio puede ser personalizado. El
fondo de Windows puede ser un unico color, una imagen simple, un dibujo, una fotografia
0 una pagina Web.
Ademas, existen dos posibilidades para trabajar: Estilo Clasico y Estilo Web.
El primero de ellos es el recomendado para personas acostumbradas al estilo de Windows
95 . Sin embargo, el Estilo Web es el nuevo aspecto de Windows 98 que asemeja el entorno
a una pagina Web de Internet (si no estas familiarizado con los términos Web o Internet no
=1 : te
coreL P HIRE preocupes,
| schiva  Edicion  Ver lra  Favortos  Ayuda : es al go que
J A‘tn-és : Ad;:nne : A%a ‘ c%r%a; Eopir facilita el
| Diteceian [ B i Pc uso de la
=] computado
: : : ra).
Mi PC : De la
Seleccions mlsma
bora yor 0. forma que
LSt ~ sobre los
= escritorios
reales se
colocan
objetos del
mundo real
(papeles,
boligrafos,
etc.), sobre
el
escritorio

ialnicio”J & 3 7 & |J eurso | @pcywindows-Microso...l BJMirC | |%@ ey 0714am
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de Windows 98 aparecen otros objetos como iconos, ventanas, etc. Imaginando que la
pantalla es un escritorio, es mas facil trabajar en Windows.

Para cambiar de estilo (clasico o web) tienes que realizar las siguientes operaciones:
1. Haz un solo clic sobre el boton Inicio que tienes en la parte inferior izquierda de la
pantalla.

2. Selecciona la opcion Configuracion.

3. Selecciona la opcién Opciones de Carpeta.

4. Deben aparecer las opciones: Estilo Web y Estilo Clasico. Selecciona la opcion Estilo
Web.

5. Haz un solo clic sobre el boton Aceptar.

El primer efecto visible después de haber cambiado al Estilo Web es que los nombres que
aparecen debajo de los iconos ahora estan subrayados (Mi PC, Papelera de Reciclaje, ...).
Esto significa que, de ahora en adelante, los iconos se comportan como enlaces en una
pagina web. ¢Qué significa esto? Que, por ejemplo, s6lo hace falta hacer un clic con el
raton para que las ventanas se abran en lugar de dos.

Prueba ahora a hacer un solo clic sobre el icono Mi PC y veras como la ventana se abre.
Otro efecto de cambiar al Estilo Web es que las ventanas ofrecen méas informacion. Fijate
en la parte izquierda de la ventana Mi PC. Aparece una columna con el mensaje ‘seleccione
un elemento para ver su descripcion’. Esto significa que simplemente situando el raton
encima de uno de los iconos de la ventana (sin hacer clic) aparecera informacion sobre el
contenido de ese icono a la izquierda.

Fijate en la parte superior de la ventana y selecciona la opcién “Ver’. Aparecera un cuadro
con mas opciones. Fijate que la opcién ‘como una pagina web’ estd activada porque
aparece una marca a su izquierda (?). Si haces clic sobre esta opcion la habras desactivado
y veras que ya no aparece la columna de la izquierda en la ventana. Vuelve a activar la
opcidn ‘como una pagina web’.

Diferencias entre Estilo Clasico y Estilo Web

Las diferencias basicas estan en la apariencia de Windows 98 y en la forma de trabajar con
los iconos.

Ya hemos visto que en el estilo clasico, para abrir un icono hace falta utilizar un doble clic
y en el estilo Web solo uno.

Otra diferencia es a la hora de *seleccionar’ un icono cuando ‘seleccionamos’ un icono éste
aparece con un color diferente, generalmente un poco mas oscuro.

Saber seleccionar un icono es facil de realizar y muy importante, ya que una vez que un
icono esté seleccionado podemos realizar operaciones con él (como por ejemplo borrarlo o
ver informacion en la parte izquierda de la ventana).

Para seleccionar en el estilo Clasico, es necesario hacer un clic sobre el icono que queramos
seleccionar.

Prueba a cambiar al estilo clasico y a seleccionar cualquiera de los iconos de la ventana de
MI PC haciendo un solo clic. Veras la informacion de dicho icono a la izquierda de la
ventana.

Para seleccionar un icono en el estilo Web solo es necesario poner el ratén encima del
icono (sin hacer clic) durante menos de un segundo.
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Prueba a cambiar al estilo web y a seleccionar cualquiera de los iconos de la ventana M1 PC
situando el raton encima (sin hacer clic). Veras la informacion de dicho icono a la izquierda
de la ventana.

Las Barras de Herramientas

Las ventanas en Windows 98 aparecen con varias barras de herramientas que nos facilitan
el uso del PC. Para activarlas o desactivarlas haz lo siguiente: Si no la tienes abierta ya,
abre la ventana de M| PC

Selecciona la opcion “Ver’.

Selecciona ‘Barras de Herramientas’

Las dos primeras opciones ‘botones estandar’ y ‘barra de direcciones’ deben estar activadas
(?). Si no lo estan activalas (simplemente haciendo un clic encima).

Una vez que estan activadas apareceran en la parte superior de la ventana ‘MI PC’ dos
barras de herramientas.

La barra de botones estandar

La barra ‘Botones estandar’\es la mas grande y contiene las opciones ‘adelante’, “atras’, ...
La “‘Barra de direcciones’ es Ia mas pequefia y es basicamente una casilla blanca.

B vi

J Archiva  Edicion “er Ira  Favontor  Ayuda . ‘

S 3% <)
| dalente Cortar Copiar Pegar Deshacer
Impresoras Parel de

| I 2] W control
IS E

Acceso arpetas Web Tareas

telefonico... programadas
||a obietos / | | =4 MiPC v

La barra de direcciones

Esta barra nos permite rapidamente movernos de una carpeta a otra, a unidades de disco
(disquetes, discos duros, cd-rom, ...) o incluso direcciones de Internet, por ejemplo.

Una de las formas que tenemos de utilizar la barra de direcciones es pulsando el pequefio
botdn que aparece a la derecha (en forma de triangulo). Cuando lo hayas pulsado parecera
una lista desplegable con varias opciones.
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De las opciones que aparecen selecciona la primera de todas ‘Escritorio’. Como verés
aparecen los mismos iconos que tienes en el escritorio.

Vuelve a seleccionar la barra de botones y esta vez escoge ‘Impresoras’. De esta forma es
muy facil movernos de un sitio a otro.

Ya vimos en el primer tema que los discos se utilizaban para almacenar informacion. La
computadora tiene una forma de ‘nombrar’ a cada uno de los discos asignandole una letra.
Por ejemplo: El disquete es la unidad A: (seguida de dos puntos), el disco duro siempre es
C:, la unidad de CD-ROM suele ser D: y asi sucesivamente. A cada nuevo disco se le
asigna una nueva letra.

Por lo tanto si seleccionas (A:), (C:), (D:), ... en la barra de direcciones podras ver el
contenido de cualquiera de estas unidades.

Prueba a seleccionar (C:) para ver el contenido del disco duro.

Otra forma de utilizar la barra de direcciones es simplemente escribiendo dénde queremos
ir.

Por ejemplo haz clic dentro de la casilla blanca de la barra de direcciones y escribe la
palabra ‘impresoras’. Veras que a medida que vas escribiendo la palabra, Windows 98
‘adivina’ tus intenciones y termina el solo la palabra antes de que tu acabes de escribirla.
Cuando veas la palabra ‘impresoras’ completada pulsa la tecla enter (la tecla mas grande a
la derecha del teclado). Si no te has equivocado al escribir la palabra estaras viendo la
‘impresoras’.

EIMi PC M=l
J frchive  Edicion ¥er  lra  Favortos  Apuda |
J > . [ X ‘ ) » Prueba ahora a
EhrEs Adelante Arriba Cortar Copiar Pegar Deshacer escri b| r ‘MI PC’
| Dieceien| ifl“ -] (con un solo espacio
Mpresoras
@ Buscar "im" entre |aS dOS
igco de 3k IC:) [[nH] Imprezoras Panel de Accezo Carpetas wWeb Tareas palabras)-
&) conitral telefdnico... pragramadas La Bal’l’a de BOtoneS
Estandar
Esta barra también
nos facilita el
movernos de un
lugar a otro
rapidamente.
4 |
|‘I objetos seleccionados | |_,%’ MiPC o

Suba de nivel utilizando la barra de direcciones vamos a ir a M1 PC.

Fijate en las carpetas que contiene MI PC: Impresoras, Panel de Control, Tareas
Programadas, etc...

Podemos decir que todas estas carpetas estan contenidas dentro de MI PC. O, visto de otro
modo, que MI PC esta en el nivel de arriba y el resto de iconos en el de abajo (como si
fuera una escalera).

Prueba a abrir ‘Impresoras’.

Fijate en el botdn “subir’ que aparece en la barra de botones estandar (si no sabes cual es
solo tienes que pasar el ratén por encima de todos los botones y veras como aparecen sus
nombres en un pequefio cuadro).
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Este botdn nos hace ‘subir’ un nivel, es decir, si estamos viendo ‘impresoras’ y
‘impresoras’ esta dentro de ‘MI PC’, al pulsar el boton ‘subir’ subiremos a Ml PC.

Prueba ahora desde MI PC a entrar en el Panel de Control. Luego haz clic sobre el botdn
‘subir’ y veras como volvemos a subir a M1 PC.

Prueba varias veces hasta que entiendas claramente como funciona el boton ‘subir’.

Atras y adelante

Utilizando la barra de direcciones vamos a irnos hasta el escritorio. Por ejemplo escribiendo
la palabra ‘escritorio’ en la casilla blanca de la barra de direcciones. Si lo has hecho bien
aparecera el contenido del escritorio en la ventana.

Ahora vamos a visitar ‘Impresoras’ haciendo un clic en el botdn derecho de la barra de
direcciones y seleccionando ‘impresoras’.

Utilizando cualquiera de los métodos anteriores cambia a ‘“MI PC”’.

Fijate que el orden en que hemos visitado las carpetas es: ‘escritorio’, ‘impresoras’ y ‘Ml
PC’.

« . =

BlEE Adelante

Fijate en los dos primeros botones a la izquierda (‘atrds’ y
‘adelante’).

El primero de ellos nos sirve para volver a ver las Ultimas carpetas visitadas, lo que
significa que si lo vas pulsando irds viendo ‘impresoras’ primero y ‘escritorio’ después.
Si pulsas ahora sobre el botdn ‘adelante’ veras ‘impresoras’ y luego ‘M1 PC’.
De esta forma podemos volver a ver rapidamente alguna carpeta que hayamos visitado
recientemente.
Prueba estos botones varias veces hasta que comprendas bien su funcionamiento.
Es importante que entiendas la diferencia entre ‘subir’ y ‘atrds’. ‘Atras’ te va
@ mostrando las Gltimas carpetas que has visitado. ‘Subir’ sube un nivel, es decir,
A3 que si en el ejemplo anterior estas en la carpeta ‘impresoras’ y pulsas el boton
‘atras’, te moverias al ‘escritorio’, pero si en vez de “atras’ pulsas sobre ‘subir’, te moverias
a ‘Ml PC’ (ya que impresoras esta dentro de Ml PC).
Formas de presentar los iconos en una carpeta
Dentro de la opcidn “Ver’ que tienes en una carpeta aparecen una serie de opciones que te
permiten modificar el aspecto que van a tener los

drchiva  Edicidn | %er Ira  Favortos  Apud: iconos:

- Baras de henamientas » J~1CON0S grandesi Muestra los iconos g_randes ,

v g Bamads estado /Iconos~ pequefios: Muestra los iconos mas
S Barra del explorad * pgquenos ' ) )

D ) — /péﬁﬁaﬂe I/ | _Aista: Muestra Ios_ ICON0S mMas pequenos pero

ordenados en una lista
ﬂ = . |.:cupzﬁandes |_Detalles: Muestra los iconos mas pequefios,
sco de 3% )  leones peques ordenados y con una columna adicional que nos
[£) Lista da informacidn extra sobre cada icono.

Detaliss Muchas veces nos va a interesar tener activada la

Organizar icanas » | opcion ‘detalles’ porque vemos detalles de los

Alingar iconog iconos. Por ejemplo: podemos ver cuénto

espacio (en Kbytes/Mbytes) ocupan. Si se trata
de un disco (A:, C:, Dz, ...) nos indica si es un
disco duro, CD-ROM, etc...

Actualizar
Opciohes de carpeta...
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Si no queremos ver esta informacion podemos seleccionar iconos grandes a no ser que el
numero de iconos sea elevado, en cuyo caso es mejor ‘lista’ 0 ‘iconos pequefios’.

Personalizar carpetas

Las carpetas MI PC, Impresoras, Panel de Control y las que estdn dentro de ellas son
carpetas especiales, por lo que estan ‘protegidas’. Esto significa, por ejemplo, que no
pueden ser eliminadas o que no pueden ser personalizadas.

El resto de carpetas (las carpetas normales) pueden ser tanto eliminadas como
personalizadas. Ya veremos méas adelante como eliminar una carpeta, ahora vamos a ver
como podemos “personalizarlas’.

Para ello, lo primero que necesitamos es una carpeta no protegida. Como no nos sirven Ml
PC ni ninguna de las que hemos visto anteriormente, vamos a ir (utilizando la barra de
direcciones) a la carpeta ‘Servicios en Linea’ (si no tienes esta puedes crear una nueva y
utilizarla como ejemplo).

e _[ofx]| Esta carpeta contiene
J Archiva  Edicidn Mer Ira  Fawortoz  Apuda | n0rma|mente Sé|0 treS
J - _ = [ ‘ ¥ ‘ ) 7| iconos dentro y son
Sl Adelante Anba Carkar Copiar Pegar Deshacer unos Sel‘ViCiOS
Jgireccio'n I[:I C:Wwd M D DS AE scritorioheurso j adicionales para
@ jl Internet.
Ver 8 Si seleccionas la opcién
curso alizar esta carpeta... ‘Ver’ de la carpeta,
: : = Orgaiizar igonos ’ Veras que aparece
Personaliza la vista de esta carpeta. Alinear iconos . .
sk personalizar esta
CRTE carpeta..’ (esto  no
Bt aparecia cuando
gal aczesodirecto S
Deshacer Eliminar velamos IaS Carpetas
Huewvo L4 ‘eSpeC|a|eS’)
Fropiedades

Si seleccionas esta opcidn veras
tres posibilidades: Crear o

|| Archivo  Edicion Yer  Ira  Favortos Aypuda

Personalizar esta carpeta .
_ R f editar un documento HTML:
Este asistente le ayudard a cambiar |a apariencia de EEEIEE] .
esta carpeta. Los cambios que haga seran vistos por j S Irve para crear un docu mento
cualquiera que abra la carpeta. L.
£0ué ez lo que desea hacer? / HTM L 0 pa‘g Ina Web para
¢ Crear o editar un documenta HTML ponerla como fondo
Estalopc:lién le permite perzonalizar por c:o_mpleto la /Eleg i r Ia imagen de f0nd0
apariencia de la carpeta al crear una pagina HTML. / R - .
L— | Podemos incluir una imagen
= Eleair la imagen de fondo / < (d | b Uj 0 0 fOtOg I’af |'a) como

Ezta opcion le permite usar una imagen como fondo
para loz iconos en esta carpeta.

fondo de la carpeta

Quitar personalizacion:
Eliminamos toda
personalizacion (se quita la
pagina web o la imagen de
fondo)

¢ Quitar personalizacicn g
-

Esta opcidn presenta la carpeta en el estado previo
a la personalizacion.

Siguiente » I Cancelar
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Vamos a poner de fondo una imagen en la carpeta ‘Servicios en linea’.

Para ello selecciona la opcién “Elegir la imagen de fondo’ y luego haz clic sobre el boton
‘siguiente’

Veras que aparece una lista con los posibles fondos disponibles. Selecciona ‘Burbujas’.
Luego haz clic sobre el boton ‘siguiente’ y luego sobre el boton “finalizar’.

Como veras, el fondo se ha aplicado, pero las letras son ilegibles, ya que estan en color
negro y el fondo es oscuro.

Para solucionar esto haz lo siguiente:

Vuelve a hacer clic con el boton derecho sobre una zona vacia de la ventana “Servicios en
linea’

Selecciona “Elegir la imagen de fondo’ y haz clic sobre el botdn “siguiente’.

Haz un solo clic en la casilla que esta al lado de la palabra ‘texto’ (abajo a la izquierda)
Aparecera un cuadro con muchos colores. El color que selecciones sera con el que se veran
los caracteres en la ventana.

Prueba seleccionando un color claro (para que contraste con el fondo) y luego haz clic
‘aceptar’

Para terminar haz clic en ‘siguiente’ y luego en “finalizar’

También puedes llegar a cambiar el color de fondo del texto: Haz clic con el boton derecho
del ratén y selecciona “personalizar esta carpeta’

Selecciona ‘modificar imagen de fondo’

Haz clic sobre la casilla que esta al lado del color del texto y luego cambia el color de la
casilla “fondo’. Haz clic en *aceptar’

Haz clic en ‘siguiente’ y luego en “finalizar

SCANDISK

ScanDisk

& Puedes utilizar el
T TR programa ScanDisk para
examinar y  reparar
errores del disco duro o
de disquetes. Los errores
del disco son defectos que
aparecen con el tiempo
como consecuencia del
envejecimiento del disco.

4 @ Comuricaciones L4
L4 @ Entretenimiento L4

L4 @ Heramientas de Intemet  *

[ Adobe Acrohat 411
@ Herramientas de Microsoft Office
@ Inicio Agigtente para mantenimiento
@ Mortan Antiius L4 @ Bloc de notas Q Bienvenido a'Windows
@ Servicios en linea L Calculadora e Convertidor de unidades FAT32
@ SPSS for Windows » Imaging 5‘\- Desfragmentador de disco

Nuevo documento de Office

at

T0giamas

13 Explorador de Windows Libreta de direcciones S Infoimacicn del sistema 1 ih 1
Favoiitos 'e Int:malEprmar ﬁ Faint & Liberador de espacio en disco SI UtlllZ&S ScanDIS,k
Microsoft Access m “w/ordPad & isk regUIarmente pOd ras
@ Documentos ! Microsoft Excel (5] Tareas programadas 'd 'f'
% Coanfiguracicn » Micrasoft Dutlook I entl Icar y reparar
S e errores del disco antes de
= W] Microsoft Wor
@ e i vsos que puedan llegar a ser lo
2 v , suficientemente  serios
@ Dizney Interactive L3 Como para Causar
-E & Cenar sesidn Manola... @ GT Interactive L4 7 -
Eha o , pérdidas permanentes de
Apagar el sistema.. & CosbRAWS b datos
‘ﬁ H a Iﬁ @ @ H i eurst @ Microsoft Kids L4 '
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Para utilizar ScanDisk puedes hacer lo siguiente: Haz clic sobre el boton Inicio, sefiala
sobre Programas, mueve el puntero del raton hasta Accesorios, luego Herramientas del
sistema y por altimo haz clic sobre ScanDisk.

En la parte superior de la
ventana de  ScanDisk
puedes ver las unidades de
disco que estan disponibles

Seleccione |as unidades enddE que desee buscar erares. (normalmente C: y A:).
5 Disco de 3% [&] Haciendo clic sobre
11C) - cualquiera de ellas puedes

seleccionar la unidad que
deseas comprobar.  Por
~Tipo de prueha— ejemplo, vamos a elegir el

& Estindar \ disco duro (C) o
(busca emores en archivos [ —Un poco mas abaj_o , tienes
el recuadro Tipo de

s Enmplem — Verificacion ~ con  dos

[realiza una prueba Estsndar » busca enores en la superficie del disc opciones disponibles:

——Estandar: Comprueba

[™ Reparar enores automaticamente errores en archivos o
carpetas.

Completa: Ademés de

‘ comprobar  errores  en
archivos o carpetas, verifica

Eenar Avanzado.. el estado de toda la
superficie del disco y si

er‘cuentra algun tipo de error intenta arreglarlo.
Si activas la casilla de verificacion

Reparar errores automaticamente, la reparacion de errores se realiza de forma automatica, si
esta casilla no esta activada, ScanDisk nos preguntara qué hacer cada vez que encuentre un
error. En general, es mejor tener esta casilla activada, sobre todo si sospechamos que el
disco en cuestion puede estar muy estropeado.

Pulsa el boton Iniciar y el proceso de verificacion dard comienzo. Un indicador nos
sefialard cuanto falta para terminar. Al final obtendremos un pequefio resumen del disco
indicAndonos sus caracteristicas, si se ha encontrado algun error y si éste ha sido reparado.
En realidad, Scandisk no puede 'arreglar' fisicamente el disco. Si el disco esta arafiado, por
ejemplo, no se puede reparar. Lo que si puede hacer Scandisk es 'marcar’ esa zona como
defectuosa para que no se utilice en adelante. Ademas, si en las zonas defectuosas ya existe
informacidn grabada, Scandisk intenta leerla y grabarla en una zona 'sana’ del disco.

DEFRAGMENTADOR

Cuando en un disco nuevo se comienzan a grabar archivos, éstos se van almacenando de
forma consecutiva, es decir, el primer archivo se grabard por completo al principio del
disco, el siguiente a continuacion del anterior, etc... Esto es asi porque el disco esta
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completamente vacio, pero en el caso de que alguno de los archivos grabados en el disco se
borrase, el espacio ocupado por éste queda libre. Esto significa que un nuevo archivo que se

grabara en el disco podria aprovechar este espacio libre.

En principio la cosa funciona, pero ¢qué ocurre si el nuevo archivo que se va a grabar es

¢ 0ué unidad desea desfragmentar?

Unidad fizica

&= Unidad C

Copuyright 2 1981-1558 Microgoft Corporation
Copuyright 2 1988-1552 Symantec Corporation
Arelerador de inicio de aplicaciones de Intel

Seleccionar unidad E1E3

Aceptar I S alir | Configuracidn... |

=101 %]

% completado

Deterer | Pauza |

Mostrar detalles

mas grande que el espacio que
quedo libre? En este caso el
archivo quedard dividido al menos
en dos partes, una de ellas estara en
el espacio que quedd libre por
haber borrado un archivo y el resto
se grabara en otro lugar del disco.
De esta forma el archivo queda
Fragmentado en dos. En este caso,
el disco duro no puede acceder
linealmente a todos los datos del
archivo, ya que estos estan
divididos en dos zonas diferentes,
asi que primero tendra que leer el
primer bloque y luego ‘saltar’ al
siguiente bloque para leer el resto.

Al cabo del tiempo, este proceso se

replte en multitud de ocasiones llegando a darse el caso de que muchos archivos del disco

4 @ Comunicaciones
b @ Entretenimiznta

dobe Acrobat 4.0
@ Heramigntas de Microsoft Office
: Mugvo documento de Office @ st

@ Wt e Norton Antiins
[ Sewisiosenlinea

> @ Bloc de notas
» BB Calculadora

. .
Emanies , SPSS for Windows [#] Imaging

3 Explorador de Windows Libreta de direcciones
Favoitos P& Intemet Explorer M Paint

. Microsoft Access Q WordPad

. Microsoft Excel

@ Documertos

@ Configuracin » Microsoft Outlook.
Microsoft PowerPoint
(% Buscar Y Miciosoft Word
@ Auude s wso0s
0 @ Outlack Express
U) ;{ﬁ‘ Ejecutar. B Winamp 4
—_— Disney Interactive 4
E & Cerrar sesjon Manolo... @ GT Interactive 4
Phare 4
; . Apagar el sistema. .. & CoeDRAWS ,
3

2l J@ @ ﬂ @ ] DC!I Microsoft Kids

> @ Henamientas de Intarnat

3
13

@ Liberador de espacio en disco

@ ScanDisk.

Agistente para mantenimienta
. Bienvenido a Windows

Tareas programadas

gueden fragmentados en 5, 10,
12, 15, ... “‘pedazos’, por lo que
para leer completo un archivo,
la computadora tendra que dar
multiples saltos por el disco.

Las consecuencias de esto son
inmediatas: la computadora
tardara mucho mas tiempo en
leer un archivo muy
fragmentado que otro que esté
grabado de forma continua, es
decir, nuestro ordenador sera
una computadora mas lento.
Incluso, si el disco esta
demasiado fragmentado, la
computadora puede llegar a
bloguearse con frecuencia. La
solucion a este problema es

muy sencilla: utilizar cada cierto tiempo un Defragmentador.

Un defragmentador

‘reorganiza’ todos los archivos del disco asignandoles posiciones

continuas a todos ellos. Windows 98 posee un defragmentador: el Defrag.
Podemos encontrar a Defrag en el mismo lugar que el ScanDisk, es decir: Pulsando el
botdn Inicio, luego programas, accesorios y herramientas del sistema.
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Defrag sélo necesita para comenzar a funcionar que le indiqguemos qué unidad de disco
queremos defragmentar y pulsar el botén Aceptar. Selecciona el disco duro y pulsa
Aceptar.

Cuando hayas hecho esto, veras que aparece otra ventana indicandote el porcentaje del
disco que estd fragmentado y también un comentario sobre si es necesario 0 no
defragmentar el disco. Pulsa sobre el boton Iniciar, y dard comienzo la defragmentacion.

En la nueva ventana que aparece veras un indicador que marca el porcentaje de disco
procesado. Veras tambien el boton Mostrar Detalles. Pulsalo para ver los detalles de la
defragmentacion.

La versidn del desfragmentador incluida en Windows 98 es mas avanzada que el incluido
en Windows 95. La ventaja estd en que al desfragmentarse el disco duro, se sitdan los
archivos mas frecuentemente utilizados en la parte inicial del disco. De esta forma se
consigue un acceso mas rapido a estos archivos.

HERRAMIENTAS

Copiar Discos

Cuando trabajamos con cualquier programa (procesador de textos, programa de
contabilidad, ...), muchas veces grabaremos los resultados o los datos que vayamos
obteniendo en un disquete. Un disquete es un buen sistema para almacenar la informacion
gue necesitemos, entre otras cosas porque nos permite llevarnos dicha informacion de una
computadora a otro al ser una unidad externa. Esto también tiene sus inconvenientes, ya
gue un disquete esta expuesto a multitud de accidentes:
A un disquete le afectan:

- las temperaturas muy altas o0 muy bajas.
Si le da el sol directamente durante mucho tiempo.
- Un imén cerca de él puede borrar la informacion que contiene.
El agua.

Ademas, un disquete, al ser pequefio, también puede perderse, caerse al suelo, etc...

Esta fragilidad es la hace necesaria una copia de seguridad sobre todo para los disquetes
que contienen informacion importante.

La forma de realizar una copia de seguridad es muy sencilla:

Abre el explorador.

Selecciona con el boton derecho del raton Disco de 3% (A:).

Del menu que aparece selecciona Copiar Disco....

En el panel de la izquierda (Copiar desde) esta representado el disquete que vas a copiar.

En el panel de la derecha (Copiar a:) esta representado el disquete donde vas a realizar la
copia.

Normalmente la copia se realiza sobre un disquete nuevo o vacio, si el disquete contiene
alguna informacion, ésta se elimina mientras se realiza la copia.

Para comenzar a Copiar, primero tenemos que asegurarnos que el disquete origen (el que
vamos a copiar) es el que esta introducido en la disquetera. Una vez que estamos seguros,
pulsamos el botdn Iniciar. En este momento la computadora comienza a leer toda la
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informacion guardada en el disquete. Cuando termina, aparece un cuadro de didlogo
indicAndonos que cambiemos el disquete origen por el disquete destino (donde vamos a
realizar la copia) en este momento, sacamos el disquete que acaba de leer la computadora e
introducimos en la disquetera el disquete sobre el que vamos a realizar la copia. Pulsamos
Aceptar y todo lo que la computadora leyé del primer disco, lo graba ahora en el segundo.

Formatear discos

Antes de utilizar cualquier disco, este, necesita ser formateado. Cuando un disco es
formateado, la computadora lo ‘prepara’ para poder ser usado (grabando unas marcas de
referencia sobre su superficie).

Hace no mucho tiempo, los disquetes que se vendian en las tiendas de informatica no
venian formateados, asi que si alguien compraba una caja de 10 disquetes, necesitaba
invertir un tiempo determinado (dependiendo de la computadora hasta media hora...) en
formatear los 10 disquetes antes de poder utilizarlos.

Afortunadamente, hoy dia es muy dificil encontrar disquetes que no vengan ya formateados
de fébrica, lo que supone un ahorro de tiempo considerable para el usuario.

Un disquete que ya haya sido usado y que contenga informacion puede volver a ser
formateado, en este caso el disquete quedaria como nuevo, es decir, todos los datos
almacenados en él desaparecerian. Esto es un buen método para borrar todo el contenido de
un disco de una manera efectiva y rapida... y también un peligro: si formateas un disquete
gue contenga informacion, ésta se borrara.

Atencién: el disco duro de una computadora también puede ser formateado pero jCuidado!
si formateas el disco duro de una computadora toda la informacion que contenga
desaparecera (Windows 98, WordPerfect, documentos, juegos, ... serian borrados del disco
duro).

Solo debemos formatear el disco duro al comprar la computadora (si no viene ya
formateado) o en casos extremos (activacion de un virus, ...)

Para formatear un disco sigue los siguientes pasos:

En el explorador selecciona con el boton derecho del ratén el disquete (A:),

NO SELECCIONES EL DISCO DURO.

Selecciona del menu la opcion
Formatear.
Si seleccionas la opcion Répido,

Vi, SJintocmes Eicslizite Bl ki Sl Wy St 7 se realizara un formato rapido
=5 E:] (tarda poco).
_ (mipc B S Si quieres formatear el disquete
e [7 de verdad, selecciona el boton
i Faas i et s Iniciar, pero recuerda que todo lo
e que tienes grabado se borrara.
gtz P Cambiar el nombre de un
§ disquete
= Sabes que a un disquete le puedes
G Lo colocar una etiqueta en blanco
donde escribes tu nombre, el
Biicio| | & 453 | [REswionto WiFT_ magsus e CONtenido del disquete, etc.
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_ : . I/De la misma forma puedes poner una etiqueta

; imaginaria dentro del disquete, es decir, puedes

[ asignar un nombre a cualquier disco para
identificarlo de otros facil e

— Tipo de farmata

_ independientemente de la etiqueta externa.

1 | & Rapido [borar] ., , . ‘s

o | £ Completo — | La opcion de Rapido se utiliza para borrar el
i | € Copiar soln archivas d8 disco, pero el disco debe haber sido formateado
: A con anterioridad.

— Otras opciones ., . ‘- .
— ~ —ta opcién de Completo significa que el disco
| es nuevo y nunca se le ha dado formato

[ Sin etiqueta \ prEViamente'

¥ Mostrar resumen cuando se haya finalizado . La opcion de copiar archivos del sistema es
M Cep=edirosdossing para que si en dado caso se necesita arrancar el
disco desde la unidad A: porque no se puede
| cargar el sistema operativo desde el C:, esto me
_ permite verificar cual es el posible error que
tiene el sistema operativo (es mejor utilizar el disco de arranque para iniciar la computadora
pues este disco realmente me permite poder resolver los problemas que se tengan con el
Windows.

En el caso del Windows Milenium, el sistema operativo no arranca desde el modo llamado
DOS, este arranca desde un principio desde modo gréafico, lo que se debe de tener en cuenta
para resolver problemas de Windows, este punto no se trata a profundidad, pues no es el fin
de la obra.).

Para acceder al nombre del disquete solo tienes que seguir los siguientes pasos: Entra en el
explorador de Windows 98.

Haz clic con el boton derecho del raton sobre el disquete (A:).

Selecciona la opcion Propiedades.

Veras una nueva ventana en la que aparecen, entre otras cosas, el nombre del disquete y
debajo un grafico indicando el espacio ocupado y el espacio que queda libre en el disco.

En la hoja siguiente Herramientas (en la parte superior de la ventana tienes la pestafia)
puedes observar los botones Verificar ahora...y Defragmentar ahora, que representan
respectivamente a ScanDisk y a Defrag (compruébalo pulsando cualquiera de ellos).

BUSCAR ARCHIVOS

Gracias al Explorador de Windows
98 podemos tener acceso a todo el
contenido de un disco, aun asi,
podemos encontrar ciertos
problemas, sobre todo teniendo en
cuenta que en un solo disco duro
podemos llegar a tener miles y miles
de archivos y carpetas diferentes.

Si de estos miles y miles de archivos
deseamos acceder a uno, pero no
recordamos en cual de las decenas de
carpetas del disco se encuentra, el
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trabajo de busqueda puede llegar a ser dificil, mas aun si no recordamos exactamente el
nombre que tenia el archivo que estamos buscando.

Para evitarnos quebraderos de cabeza, Windows 98 posee un ‘Buscador’ que nos puede
encontrar en pocos segundos el archivo que necesitamos. Este buscador puede ponerse en
funcionamiento bésicamente de dos formas:

La primer forma haz clic sobre la opcion Buscar y luego Archivos o carpetas.

[EN Explorando - [C:]
J Archiva  Edicisn  Wer Ira  Eavorto: | Hemamientas  Apuda
- =» @ Buscar
i el Airiba Conectar a unidad de red.
— : En Intemet...
J Direccidn Ig 0 [sJ.egcon.ec:tal de unidad de red... Personas..
incronizar. .. .
Capsies % T — Usando Microsaft Dutlook. ..
EI@ m ;I Aichivos de programa [F] Autoswec
B ~mssstup.t datos Autoexec.dos
I:I--{:I Archivos de prograne Drizriey Autoexec.fm
2] datos download aUtoERec. nay
-] Diswey imagenes EEEQSD‘I
[]--{:I dowrload lic Ecommand
-] imagenes Miz documentos E Dos01
-] ||C_ b Mortal Kombat 4 dosgame. cfg
-2 Mis documentos Mediree Frunlag
-7 Mortal Kombat 4 Pinomate Netlog
{5 N.cdtree Program Files Scandisk.log
-7 Pipomate h
. warios Wolume.cfg
®-_] Program Files )
; Winga
- warios -
«| |»
v

La segunda forma es en el explorador de Windows 98 haz clic sobre la opcion de menu
Herramientas y selecciona Buscar y luego Archivos o carpetas.

Sa
Abrir documenta de Office

g Muevo documento de Office
% Windows Lpdate
Programas »
Favaritos 3
@ Documentas
@ Lonfiguracin
Y pusca
@ Aypuda

F,E Ejecutar...

& Cerrar sesidn Manalo..
Apagar el sistema
H ey H B prc r windows - Microsoft ... | (180 Corel PHO

PL..
Q En [ntemet. ..
Q Personas...
‘@ Usanda Microzoft 0utlook.

Siguiendo cualquiera de los dos pasos veras en pantalla la ventana de Buscar. Prueba los
dos para comprobar que es asi...

Para usar la utilidad de bdsqueda, solo debemos darle informacién sobre qué archivo o
carpeta queremos buscar y también dénde queremos que busque: Escribe el nombre de la
carpeta de destino en el cuadro de texto Nombre. Puedes escribir el nombre completo (por
ejemplo: Informe) o sélo una parte de él (Inf, for, rme, forme, ...). El buscador no distingue
normalmente las letras mayuUsculas de las mindsculas (da igual escribir Informe que
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INFORME que InForME), pero si distingue los signos de puntuacion y los espacios en
blanco (no es lo mismo Informe que Infor me).

#\ Buscar: todos los archivos

Archivo  Edicidn Yer Opciones  Apuda

Mombre y ubicacion | Fe aI Opciohes avanzadasl

| Buzcar ahora I

BRIz == |

Mombre: Iinfu:urmel j

Con el texto: I Mueva I:ujsquedal

Bugcar en: IQ [C:] j %
v | Ircluin sul:u:arpetva\\ Examinar... |

Especifica el sitio en el que quier(suscar en el cuadro Buscar en. Para especificar una
carpeta, en lugar de una unidad, haz clic sobre el boton Examinar para acceder al cuadro de
didlogo Buscar Carpeta y selecciona la carpeta en la que quieres buscar. Luego pulsa
Aceptar.

Para buscar en la localizacion
especificada y en todas las carpetas

#4 Buscar: todos los archivos

Aichivo  Edicion Wer Dpciones  Ayuda

y unidades que contenga, asegUrate

Mombre y ubicacio’anecha' Opciones avanzadasl ’W{ de que la casilla de aCtivaCién
Nore: [viome | 'u::;r - |v\lncluir Subca,rpetas esta ac_tiva_d,a.
= Para buscar solo en la localizacion

C | bewto: . . . .,
onsiieso: | MuAbisaeda|  especificada, anula la activacion de
Buscaren = (C) [ | o la casilla Incluir Subcarpetas.
ool — i e de dacumentos Haz clic sobre el botén Buscar
Mis documentas ahora.
Mi PC
24 Disco de 3 (4]
=
& o)

i 5p en Diusio Aparecerd una lista de a_lrchivos y
(] WDifusion \aip carpetas cuyo nombre coincide con
el que escribiste en la casilla
Nombre. Ademas podrés ver los datos localizacion (unidad de disco y carpeta donde se
encuentra el archivo), tamafio (espacio en bytes que ocupa en el disco), tipo (tipo de
archivo: documento de texto, programa, ...) y Ultima fecha de modificacién. Es posible que
no aparezca ningdn archivo que coincida con ese nombre, en ese caso puedes probar con
cualquier otro.
Vamos a realizar otro ejemplo parecido al anterior, pero esta vez solo vamos indicar la letra
'e": En primer lugar escribe en la casilla Nombre la letra que estamos buscando: ‘e’ (sin las
comillas, solo la letra)
Luego selecciona en la casilla Buscar en la unidad de disco duro (C:)
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Asegurate que la casilla Incluir Subcarpetas esta activada.

Por ultimo haz clic en el boton Buscar ahora.

Si lo has hecho bien, tendras un listado de todos los archivos que contienen la letra 'e'
dentro de su nombre

Prueba tu a buscar los archivos siguientes:

Archivo: LABEL

Busca este archivo indicando la palabra LABEL.

Archivo: SYS

Busca este archivo indicando solamente las letras YS (de sYS).

Realiza otra nueva busqueda indicando solamente la letra Y (deben aparecer los archivos,
que contienen dicha letra...).

Estos archivos también pueden ser copiados 0 movidos de un disco a otro o de una carpeta
a otra, por ejemplo: Selecciona los dos archivos que aparecen en la ventana de buscar (haz
clic en cualquiera de ellos y pulsando mayusculas haz clic sobre el nombre del otro).
Asegurate de que ves el icono del disco duro (C:) en el panel izquierdo del explorador.
Pincha con el boton derecho del raton cualquiera de los dos archivos seleccionados y
arrastralos hasta el disco duro (C:).

Selecciona Mover.

Si has realizado bien la operacion anterior, los archivos se habran copiado al disco duro
(para comprobarlo mira en el explorador).

Ahora vuelve a realizar la operacion anterior a la inversa para devolver los dos archivos al
disquete (A:)

BUSQUEDA AVANZADA

Hemos podido comprobar que gracias a la funcion de busqueda incluida en Windows 98
podemos facilmente encontrar un archivo o una carpeta en cualquier parte de un disco. Esta
busqueda puede refinarse ain mas. Por ejemplo, podemos encontrar archivos cuyo nombre
contenga un determinado numero de letras, o que la tercera letra de su nombre sea una ‘A’,
Para ello utilizamos lo que se conocen por ‘comodines’.

Estructura del nombre de un archivo

Sabemos que en Windows 98 el nombre de un archivo o una carpeta puede tener un nimero
largo de caracteres (no como en MS-DOS donde sélo podemos asignar un nombre de 8
caracteres de longitud...). Ademas de este nombre, la gran mayoria de los archivos poseen
una ‘extension’.

La extension son hasta un maximo de tres letras que se le da a un archivo y va separada del
nombre por un punto (.). Es algo asi como el apellido del archivo, es decir, todos los
archivos que tienen la misma extension normalmente pertenecen a la misma ‘familia’ de
archivos (son archivos del mismo tipo).

Por ejemplo, a los archivos que contienen un texto (una carta, apuntes, una receta de
cocina, ...) se les aplica la extensién TXT (TeXTo), a los archivos que contienen dibujos la
extension BMP (Bit MaP), etc...

De esta forma, cuando veamos cualquier archivo que tenga, por ejemplo, extension TXT
sabremos casi seguro que el contenido de ese archivo es un texto, lo que ocurre es que,
normalmente, Windows 98 oculta estas extensiones cuando muestra los nombres de los
archivos en el Explorador, el Escritorio, etc... y en su lugar asigna un icono determinado.
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En el caso de los archivos TXT, de texto, dicho icono es una pequefa libreta con algo
escrito.

Para comprobarlo realiza una nueva busqueda para un archivo que se llame 'LEEME.TXT'
(sin las comillas). Seguramente aparezcan varios. Fijate que todos llevan el mismo icono
delante (una libreta con algo escrito). Si haces un doble clic sobre cualquiera de estos
archivos, podras comprobar que, efectivamente, son archivos de texto.

Comodines

Los comodines que podemos utilizar cuando vayamos a buscar un archivo o carpeta (o un
grupo de ellos) son el asterisco (*) y la interrogacion final (?).

El primero de ellos (el asterisco) sirve para sustituir a un grupo de caracteres y la
interrogacion para sustituir s6lo a un caracter. Por ejemplo, imaginemos que queremos
buscar todos los archivos de texto que tenemos en el disco duro. Sabemos que los archivos
de texto son los que tienen la extension TXT, o sea, que queremos los archivos con
cualquier nombre gue tengan la extensién TXT. Como hemos dicho que el asterisco puede
sustituir a un grupo de caracteres, la expresion que necesitamos seria la siguiente:

*TXT

Si quisiéramos todos los archivos graficos (con extension BMP), entonces la expresion
seria:

*BMP

En ambos casos el asterisco esta indicando que nos da igual el nombre que tenga el archivo
gue vamos a buscar (ya que sustituye a cualquier grupo de caracteres), pero la extension
(siempre detras del punto) tiene que ser la indicada (TXT 6 BMP).

Existen mas tipos de tipos de archivos: PCX, DLL, EXE, COM, BAT, etc...

De ellos los mas importantes (y que tu deberias conocer) son los EXE y los BAT, ya que
estas extensiones indican que el archivo en cuestion es un programa o aplicaciéon, es decir,
cualquier juego, programa de contabilidad, programa de dibujo, etc estard dentro de un
archivo con extension EXE o extension COM. (Por ejemplo, el programa principal de
Windows 98 esta en un archivo que se llama WIN.EXE, por eso, para entrar en Windows
desde MS/DOS tienes que escribir la palabra WIN).

Los archivos de programa no van todos precedidos del mismo icono (igual que les ocurre a
los archivos de texto, por ejemplo), sino que cada uno posee su propio icono. Esto es asi,
entre otras cosas, para que al usuario le sea méas sencillo diferenciar un programa de otro
simplemente por su icono. Por ejemplo, un programa que sea un juego podria tener un
icono en el que se viera una baraja de cartas, y un programa de contabilidad podria estar
representado por el icono de una calculadora.

Para comprobar que las expresiones anteriores funcionan correctamente vamos a la funcion
de busqueda y en la casilla Nombre escribimos: *. TXT (da igual mayUsculas o mintsculas),
luego selecciona la unidad del disco duro (C:) en el cuadro Buscar en: y pulsa el boton
Buscar ahora. Si has seguido bien los pasos indicados, aparecera el listado de todos los
archivos de texto del disco duro. Fijate en que todos van precedido del mismo icono.

Si quieres saber el contenido de cualquiera de estos archivos, sélo tienes que hacer doble
clic sobre el nombre de cualquiera de ellos.

Realiza la operacion anterior pero para buscar los archivos que sean imagenes: *.BMP
(también puedes hacer doble clic sobre los nombres que aparezcan para ver su contenido.
Como el otro comodin (?) s6lo sustituye a una letra, puede servirnos por ejemplo para ver

un listado de los archivos cuyo nombre contiene un nimero determinado de caracteres:
2977 *
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Esta expresion buscaria los archivos cuyo nombre tiene sélo cuatro caracteres. En este caso,
el asterisco detras del punto nos indica que la extension nos da igual.

MA??.*

Esta expresion buscaria los archivos con un nombre de cinco caracteres, pero la tercera
letra tiene que ser una A. La extension en este caso tampoco nos importa.

MA**

Esta expresion es muy parecida a la anterior ya que la tercera letra también tiene que ser
una A, pero en este caso no se limita a nombres con 5 caracteres, ya que el asterisco detras
de la A ('y delante del punto) nos indica que da igual cuantos caracteres haya detras de esta
letra, es decir, se buscarian los archivos con un namero ilimitado de caracteres, pero el
tercero de ellos, por fuerza, tendria que ser una A. La extension en este caso tampoco nos
importa, ya que el asterisco detras del punto nos lo indica asi.

???B?.BMP

Esta expresidon nos daria los archivos cuyo nombre tuviera cinco letras, la cuarta de ellas
debe ser una B, y ademas sdlo apareceran archivos de imagenes (BMP detras del punto).
Prueba los siguientes ejemplos y comprueba el resultado obtenido:

I* TXT -> Todos los archivos (nimero ilimitado de caracteres) cuya segunda letra es una I.
Ademas solo apareceran los archivos de texto (TXT)

A*BMP -> Los archivos cuya primera letra sea una A, pero con extension BMP

cuyo nombre tenga 7 caracteres

?2??2?W.TXT -> Archivos cuya quinta letra sea una W, el nimero de caracteres no debe ser 5
y deben de ser de tipo TXT (tipo texto).

Refinando la bdsqueda

Ademas de buscar un archivo segin su nombre y extension, podemos localizar un archivo
que contenga una palabra, frase 0 numero.

Para ello solo tienes que rellenar la casilla “‘Con el texto’ con la palabra, frase o nimero que
quieras encontrar.

Por ejemplo, indica en la casilla la palabra ‘dispositivo’ y pulsa el boton de busqueda.
Entre los archivos que aparecen debe salir uno Illamado  ‘bootlog’
Abrelo para ver su contenido (seguramente no entenderas nada de lo que aparece)
Si buscas debe aparecer la palabra “dispositivo’.

EXPLORADOR DE WINDOWS

aaaaaaaaa
Adobe Acrobat 4.0
Herramient tas de Microsol ft Office

Ya hemos visto que en Windows trabajamos con
ventanas, que pueden ser carpetas, documentos de
texto, programas (como el explorador de
Windows), etc. Asi es como se ha trabajado
tradicionalmente, pero Windows 98 tiene la
caracteristica de integrarlo todo en la misma
ventana.

En una Unica ventana podemos ver un texto, el
contenido de una carpeta, una pagina Web de
Internet, ...

Para comprobarlo vamos a realizar los siguientes

MNorton Antivinus
Servicios en linea
SPSS For windows

Abrir documento de Office
Muevo documenta de Office

% windows Update

5

g

g
vrvvwoww

1 B B e

]

Pl

Microsoft Excel

oft £
CISUERE0 Microsoft Outiook
Microsoft PovsiPoint
Microsoft Yword
MS-D0S

Outlock Express

*+ v+ v - IKi

ey G BE E UK HGE

“wiinamp

Disney Interactive

GT Interactive
Cerrar sesjon Mandlo... Plware
CorelDRAW 9

Microsoft Kids

€% BQEEL

P Apagar el sistema..

IIGEEEEEEEE

v wrrovw

Pipo
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pasos:
Abre el Explorador de Windows
Maximiza la ventana para verla mejor

e - <]  Como ya sabes, el explorador
iJ Archivo  Edicion  Yer Ira  Favortoz  Hemramientas Ayga | COI"ISta de dOS paneles’ en Ia
|j Azs ’ Ad;nte ’ A%a ‘ C%ar Er r ‘ Defzcer V/iZqUierda puedes ver IaS
| Dieccién = c:\ ~]| unidades de disco, carpetas,
‘ Carpetas x es decir, todo el contenido del
7#| Escritario H H
[ J ~ [ [ & gscritorioy en el panel de la
| 28 g | e bwe  some || //derecha puedes ver los iconos
| E[D;] ¥| contenidos en el elemento
i Imprezoraz .
|| & Paelde conta 3 3 que has seleccionado a la
| Acceso telefnico a redes . - . . d
| £ Capets weh e e documentos 4 IZqUIer a.
RN psedens s Fijate que encima del panel
| B4 Miz documentos . -
| 28 et Explrer D D_ m B B de izquierda aparece el
i Papelera de Feciclaic Fipomate  Program Files wanios Wwingg windows titu|0 ‘C taS, Seguido de
1| .23 Servicios enlines : : = una ‘x’. La ‘x’"es igual que
I Autoexec Auto.dos Aut.fm autonav % e Ias ‘X1 que C!erran Ias
________________ ventanas, es decir, que Si
=| [E]  pulsas sobre ella, el panel de
Command DDS.SDT dosuame..c:fu Frunloa Netba =] Ia |un |erda ‘ Todas Ias
| |1.15 ME [Espacio libre en c|_§‘ Mi PC i , L,
carpetas’ desaparecera. Haz
la prueba.

Ahora el explorador de Windows es como una carpeta mas, solo muestra iconos.
¢Como podemos hacer que aparezca de nuevo el panel de la izquierda?
Selecciona Ver

Selecciona Barra del Explorador

Selecciona Todas las Carpetas

Ahora el explorador vuelve a ser el que siempre hemos conocido...

Existen otras posibilidades de Barras del Explorador. Por ejemplo: Selecciona Ver
Selecciona Barra del Explorador

Selecciona Canales

Los canales son paginas de Internet a las que podemos conectarnos directamente. Suelen
ser de periddicos, emisoras de radio, ... cualquier sitio que nos puede ofrecer informacion.
Ahora, dentro de la Barra del Explorador selecciona las siguientes Barras:

La Historial nos muestra donde hemos estado Gltimamente. Si te fijas apareceran muchas de
las ventanas que has estado viendo anteriormente. Si seleccionas cualquiera de ellos
vuelves a verlo.

La Basqueda es para realizar busquedas en Internet.

Favoritos es una barra muy Util que nos permite afiadir a una lista lo que mas nos interesa.
A continuacion vamos a estudiarla con detenimiento:

Cuando ves la Barra Favoritos compruebas que existen una serie de apartados: Canales,
Actualizacion de Software, Vinculos, Mis Documentos, ... Podemos afiadir nuevos
apartados o eliminar los que no necesitemos.

Haciendo un solo clic sobre cualquiera de los apartados veremos su contenido. El contenido
de cada apartado puede ser un documento (texto, imagen, ...) una carpeta, una pagina web
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de Internet, ... de hecho fijate que el apartado Canales es como la barra de canales que
vimos anteriormente.

En esta barra de Favoritos puedes afiadir facilmente los elementos que quieras, por ejemplo,
vamos a suponer que frecuentemente compruebas el contenido de la papelera de reciclaje;
en este caso puedes afadirla a la barra de Favoritos de la siguiente forma:

En primer lugar vamos a ‘visitar’ la papelera de reciclaje. Para ello escribe en la barra de
direcciones del Explorador ‘papelera de reciclaje’ y pulsa Enter

Si has seguido bien el paso anterior, veras en el explorador el contenido de la papelera.
Selecciona la opcion ‘Favoritos’ (en la parte superior de la ventana)

Selecciona ‘Agregar a Favoritos’

En la casilla de debajo de la ventana aparece el nombre ‘papelera de reciclaje’. Este es el
nombre con el que va a aparecer en ‘Favoritos’. Haz clic una sola vez encima de este
nombre y cambia el nombre por ‘La Papelera de’ seguido de tu nombre.
Pulsa ‘Aceptar’

De esta forma tienes incluida la papelera de reciclaje en ‘Favoritos’, fijate que aparece a la
izquierda con el nombre que le escribiste.

Ahora escribe en la barra de direcciones ‘mi PC’ y pulsa enter.

Si has realizado bien el paso anterior aparecera el contenido de ‘mi pc’ en la ventana del
explorador

Si quieres volver a ver el contenido de la papelera ya no hace falta que escribas su nombre
en la barra de direcciones. Simplemente haz un solo clic sobre ella en el panel de la
izquierda y ya esta

El boton deshacer

El boton deshacer esta situado en la barra de herramientas del explorador y se representa
con una flecha apuntando hacia la izquierda.

Es muy atil porque nos permite deshacer algunas de las operaciones que realicemos. Por
ejemplo:

Desde el explorador muévete al disco duro (C:). Utiliza la barra de direcciones.
Crea en C: una nueva carpeta con el nombre “Prueba’

Una vez creada haz clic con el botdn derecho del raton y selecciona eliminar para borrar la
carpeta

Ahora supongamos que has eliminado algo que era muy importante y necesitas recuperarlo.
Si utilizas el boton deshacer, veras como aparece de nuevo el icono que borraste
anteriormente.

Vuelve a hacer clic con el boton derecho del raton sobre el icono

Selecciona Cambiar nombre y teclea como nuevo nombre ‘Le he cambiado el nombre a
esta carpeta’

Pulsa el botdn deshacer y veras como el nombre vuelve a ser el mismo de antes.
Configuracion Avanzada

Las carpetas pueden ser personalizadas facilmente, por ejemplo ya vimos anteriormente
como podiamos incluir una imagen de fondo en cada carpeta.

También hemos visto que podemos trabajar segun el método clasico de Windows o segun
el estilo Web, parecido a la forma de trabajar en Internet.

Ahora vamos a comprobar que podemos personalizar ain mas la forma de trabajar en
Windows gracias a una serie de opciones. Para llegar a ellas realiza los pasos siguientes:
Abre cualquier carpeta (por ejemplo Mi PC).

Selecciona Ver/Opciones de Carpeta
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Selecciona ‘Personalizar, basarse en la configuracion que el usuario decida’

Selecciona Configuracién

Si has realizado bien los pasos anteriores debe aparecer una nueva ventana mostrando
cuatro opciones de configuracion:

Active Desktop:

La opcion ‘Permitir la existencia de contenido Web en mi escritorio’ permite que se pueda
trabajar con los elementos del escritorio como si estuviéramos en una pagina Web. Mejor
dejar activada esta opcion a no ser que deseemos trabajar segun el estilo clasico de
Windows

Examinar las carpetas como se indica:

Abrir todas las carpetas en la misma ventana: Si activamos esta opcion, se utilizara la
misma ventana para mostrar el contenido de distintas carpetas. Por ejemplo: activa esta
opcion, selecciona ‘Aceptar’ y “‘Cerrar’ y sigue los siguientes pasos:

Desde la ventana de Mi PC prueba a abrir Impresoras.

Comprueba que aparece el contenido de Impresoras en la misma ventana que aparecia Mi
PC

Ahora vuelve a seleccionar Ver/Opciones de Carpeta y Configuracion para volver a la
ventana de opciones.

En lugar de “‘Abrir todas las carpetas en la misma ventana’ selecciona ‘Abrir cada carpeta
en ventanas diferentes’.

Vuelve a realizar los pasos anteriores: Selecciona Aceptar, y Cerrar y desde Mi PC prueba a
abrir Impresoras. Fijate que la carpeta Impresoras aparece en una ventana distinta a la de
Mi PC.

“Ver contenido Web en carpetas’:

Permite decidir si se va a ver contenido en el formato que se utiliza en Internet (HTML). En
otras palabras, es la opcion que nos permite, por ejemplo, poner una imagen o0 una pagina
de Internet como fondo de una carpeta. Si activamos la opcion Para todas las carpetas con
contenido HTML, significa que todas las carpetas que abramos de ahora en adelante
mostraran su fondo como una pagina Web (de Internet).

‘Hacer clic en los elementos como se indica’:

Esta opcion permite que seleccionemos las veces que tenemos que hacer clic sobre un icono
para que se abra la ventana: Activa ‘Hacer dos clic para abrir un elemento’
Selecciona ‘Aceptar’ y “Cerrar’ para volver a Mi PC.

Para abrir cualquier icono necesitas hacer un doble clic rapido con el botén izquierdo del
raton. Asi es como se trabajaba tradicionalmente con las versiones anteriores a Windows
98. Compruébalo abriendo algunos iconos (Impresoras, Panel de Control, ...)

Si haces un solo clic sobre un icono, éste se selecciona (cambia su color de fondo)
Vuelve a las opciones de configuracion seleccionando en cualquier ventana abierta
Ver/Opciones de Carpeta/Configuracién

Activa *Abrir un elemento con un clic inicamente’.

Activa ‘Subrayar los titulos de los iconos que coincidan con el explorador’

Selecciona ‘Aceptar’ y ‘Cerrar’

Fijate que todos los iconos en la pantalla aparecen subrayados. Para abrir cualquier ventana
solo tienes que hacer un clic. Si quieres seleccionar un icono solo tienes que situar el
puntero del ratén encima de dicho icono durante un segundo.

Vuelve a las opciones de configuracion seleccionando en cualquier ventana abierta
Ver/Opciones de Carpeta/Configuracién
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Selecciona ‘Subrayar los titulos de iconos cuando yo los sefiale’

Selecciona ‘Aceptar’ y ‘Cerrar’

Fijate que los iconos que ves en pantalla no aparecen subrayados a no ser que sitles la
flecha del raton encima de uno de ellos. Automaticamente aparece subrayado y solo hace
falta un clic de ratén para abrirlo. Para seleccionar un icono se hace también dejando el
puntero del ratén un segundo encima de él.
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SOLUCION DE PROBLEMAS EN WINDOWS

PROBLEMA SOLUCION

No se puede iniciar el | Iniciar Windows 98 en Modo protegido

modo a prueba de fallos. | Si Windows 98 no se inicia de la manera habitual, intente iniciarlo en Modo a
La computadora deja de | prueba de fallos. Para iniciar Windows 98 en Modo a prueba de fallos, reinicie el
responder (se bloquea) o | equipo, mantenga presionada la tecla F8 hasta que aparezca el mend Inicio de
aparece un mensaje de |Windows 98 y, después, elija Modo a prueba de fallos.
error, como un mensaje | Si Windows 98 no se inicia en Modo a prueba de fallos, consulte la seccién
de error de excepcion|"Windows 98 no se inicia en Modo a prueba de fallos”.

grave 0 de VxD no
vélido.

El equipo est4 infectado por un virus

Es posible que Windows no pueda arrancar debido a la existencia de un virus. Es
muy recomendable el pasar un antivirus actualizado para descartar esta
posibilidad

La configuracién de CMOS del equipo no es correcta

Compruebe la configuracion de CMOS del equipo. Es posible que necesite
ponerse en contacto con el fabricante del equipo para comprobar esta
configuracion.

La configuracién de CMOS del equipo no es correcta

Compruebe la configuracion de CMOS del equipo. Es posible que necesite
ponerse en contacto con el fabricante del equipo para comprobar esta
configuracion.

Existe un conflicto de hardware

Entre los posibles conflictos se encuentran la configuracion del BIOS PCI,
conflictos de IRQ, puertos COM redundantes (por ejemplo, dos puertos COM1 o
un mddem interno establecido para el mismo puerto COM que un puerto serie
existente) y modulos de memoria RAM defectuosos.

Es necesario cambiar una opcion de configuracién en el archivo Msdos.sys
Consulta la seccidn Trucos para averiguar algunas opciones interesantes de como
manipular y cambiar determinados parametros del fichero MSDOS.SYS. (por
ejemplo, debe establecerse el valor 0 para la opcién Logo).

Windows 98 se inicia en Modo a prueba de fallos

Si Windows 98 se inicia en Modo a prueba de fallos , ejecute el proceso de inicio
para ver si algin dispositivo no se carga correctamente. Para ello, siga estos
pasos:

1. Haga clic en Inicio, elija Ejecutar, escriba "msconfig" (sin las comillas) en la
casilla Abrir y, después, haga clic en Aceptar.

2. Haga clic en Inicio selectivo.

3. Pruebe con distintas opciones de inicio. La siguiente tabla contiene varias
opciones de inicio. Las opciones estan marcadas con Inicio en A, Inicio en B,
Inicio en C. Para utilizar una opcién de inicio, active o desactive las casillas de
verificacién correspondientes.

Siga las instrucciones que se muestran a continuacion de la tabla para determinar
la causa del problema.

[ |INICIOENA NICIO ENB NICIO ENC
Procesar archivo Config.sys Sl
Procesar archivo Autoexec.bat Sl NO SI

P_rocesgr Winstart.bat (si esta S| S| NO
disponible)
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Procesar archivo System.ini NO Si Si
NO SI I

Cargar elementos del grupo S| Sl NO
de Inicio

NOTA: Si Windows 98 no se inicia correctamente en ninguna de las siguientes
situaciones, vea la seccion "Solucionar problemas con controladores de modo
protegido”, mas adelante en este articulo. Primero, pruebe con la opcién Inicio en
A. Si Windows 98 no se inicia correctamente en estas condiciones, intente con la
opcion Inicio en B. Si Windows 98 se inicia correctamente al utilizar la opcion
Inicio en A, existe un problema en el archivo System.ini 0 Win.ini. Para encontrar
la linea del archivo System.ini o Win.ini que causa el problema, siga estos pasos:
a. Haga clic en Inicio, elija Ejecutar, escriba "msconfig" (sin las comillas) en la
casilla Abrir y, después, haga clic en Aceptar.

b. Haga clic en la ficha Win.ini.

c. Haga doble clic en la carpeta de Windows.

d. Desactive las casillas de verificacion load=y run=.

e. Haga clic en Aceptar.

f. Cuando se le pregunte si desea reiniciar el equipo, haga clic en Si.

Si Windows 98 se inicia correctamente utilizando la opcion Inicio en B, existe un
problema con un controlador o un programa residente (TSR) que se carga desde
el archivo Config.sys o Autoexec.bat. Consulte la seccién "Solucionar
problemas con programas residentes”, mas adelante en este articulo.
Si Windows 98 no se inicia correctamente con las opciones Inicio en A o Inicio
en B, pruebe con la opcién Inicio en C. Si Windows 98 se inicia correctamente
con esta opcién, existe un problema con un programa que se ejecuta durante el
inicio. Consulte la seccion "Solucionar problemas con la carpeta Inicio"”, mas
adelante en este articulo.
Si sigue sin poder iniciar Windows 98 correctamente, utilice la herramienta
Comprobador de archivos de sistema para buscar archivos de sistema
reemplazados o dafiados. Para iniciar el Comprobador de archivos de sistema,
haga clic en Inicio, elija Programas, Accesorios, Herramientas del sistema, haga
clic en Informacién del sistema y, en el mend Herramientas, haga clic en
Comprobador de archivos de sistema.

Solucién con problemas residentes en memoria

El problema puede tener su origen en un controlador o un programa residente que
se carga desde el archivo Config.sys o Autoexec.bat. Para determinar si es asi,
siga estos pasos:

1. Haga clic en Inicio, elija Ejecutar, escriba "msconfig” (sin las comillas) en la
casilla Abrir y, después, haga clic en Aceptar.

2. Haga clic en Inicio selectivo y desactive la casilla de verificacién Procesar
archivo Autoexec.bat.

3. Haga clic en Aceptar y reinicie el equipo cuando el sistema le pregunte al
respecto.

Si se soluciona el problema, el controlador o el programa residente problematico
se carga desde el archivo Autoexec.bat. Si no se soluciona el problema, el
controlador o el programa residente problematico se carga desde el archivo
Config.sys. Para determinar la linea del archivo Autoexec.bat o Config.sys que
carga el controlador o el programa residente, siga estos pasos:

1. Haga clic en Inicio, elija Ejecutar, escriba "msconfig” (sin las comillas) en la
casilla Abrir y, después, haga clic en Aceptar.

2. Haga clic en la ficha Autoexec.bat o Config.sys y desactive las casillas de
verificacién de todos los programas y controladores no fundamentales.

3. Haga clic en Aceptar y reinicie el equipo cuando el sistema le pregunte al
respecto.
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Si se soluciona el problema, siga estos pasos:

1. Haga clic en Inicio, elija Ejecutar, escriba "msconfig" (sin las comillas) en la
casilla Abrir y, después, haga clic en Aceptar.

2. En la ficha Autoexec.bat o Config.sys, active la primera casilla de verificacion
de la lista.

3. Haga clic en Aceptar y reinicie el equipo cuando el sistema le pregunte al
respecto.

Si el problema sigue solucionado, repita los pasos 1-3, pero active la siguiente
casilla de verificacion de la lista. Si reaparece el problema, la Gltima casilla de
verificacién que ha activado carga el controlador o el programa residente que
causa el problema. Para obtener asistencia adicional, péngase en contacto con el
fabricante del programa.
Si no se soluciona el problema, ejecute la herramienta Comprobador del Registro
de Windows, ya que puede existir un problema en el Registro del sistema. Para
iniciar el Comprobador del Registro de Windows, haga clic en Inicio, elija
Programas, Accesorios, Herramientas del sistema, haga clic en Informacion del
sistema y, en el mend Herramientas, haga clic en Comprobador del Registro de
Windows.

Solucionar problemas con controladores de modo protegido

El problema puede tener su origen en un controlador de modo protegido de
Windows 98. Para determinar si es asi, siga estos pasos:

1. Haga clic en Inicio, elija Ejecutar, escriba "msconfig" (sin las comillas) en la
casilla Abrir y, después, haga clic en Aceptar.

2. En la ficha General, haga clic en Avanzada.

3. En Configuracion, active una casilla de verificacion.

4. Haga clic en Aceptar, otra vez en Aceptar y luego reinicie el equipo.

Si no se soluciona el problema, repita los pasos 1-4, pero active una casilla de
verificacién distinta en el paso 3. Si se soluciona el problema, la Gltima casilla de
verificacién que ha activado causa el problema.

Deshabilitar dispositivos en el Administrador de dispositivos

Si no se soluciona el problema, siga estos pasos :

1. Haga clic en Inicio, elija Configuracion y haga clic en Panel de control.

2. Haga doble clic en Sistema.

3. En la ficha Administrador de dispositivos, deshabilite todos los dispositivos de
las siguientes ramas: - Adaptadores de video. - Controladores de disco duro. -
Mouse. - Conector PCMCIA. - Controladores SCSI. - Controladores de disquete.
- Teclado. - Adaptadores de red. - Puertos. - Controladores de sonido, de video y
de juegos.

Para deshabilitar un dispositivo en el Administrador de dispositivos, siga estos
pasos:

a. Haga doble clic en la rama que contiene el dispositivo que desee, haga clic en
el dispositivo y, a continuacion, en Propiedades.

b. En la ficha General, active la casilla de verificacion Desactivar en este perfil de
hardware y haga clic en Aceptar.

c. Reinicie el equipo.

4. Si se soluciona el problema, habilite los dispositivos que ha deshabilitado en el
paso 3 y compruebe que no hay dispositivos que entren en conflicto. NOTA:
Habilite los dispositivos en el orden siguiente: - Puertos COM. - Controladores de
disco duro. - Controladores de disquete. - Otros dispositivos.

Si no se soluciona el problema, ejecute la herramienta Agente controlador de
omisién automatica para habilitar los dispositivos deshabilitados. Para iniciar el
Agente controlador de omision automatica, haga clic en Inicio, elija Programas,
Accesorios, Herramientas del sistema, haga clic en Informacién del sistema y, en
el mend Herramientas, haga clic en Agente controlador de omision automatica.
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Compruebe si estd dafiado algln controlador de dispositivo virtual estatico

(VxD)

1. Reinicie el equipo, mantenga pulsada la tecla Ctrl hasta que aparezca el mend
Inicio de Windows 98 y, después, elija Confirmacién paso a paso.

2. Presione la tecla S en cada pregunta hasta -e incluida- la pregunta "¢Cargar
todos los controladores de Windows?" y, después, presione la tecla N para el
resto. Cree una lista de todos los elementos que intente cargar a partir de este
punto. De esta manera, evitara que se carguen los controladores VxD y que los
VXD de la carpeta Windows\System\VVmm32 suplanten a los controladores VxD
internos de Windows (integrados en el archivo Vmm32.vxd).

Notas adicionales

Para obtener informacion acerca de problemas de hardware conocidos, consulte el
archivo Hardware.txt, en la carpeta de Windows.
Para obtener asistencia adicional para la solucion de problemas, consulte el
archivo Bootlog.txt, en la carpeta raiz. Este archivo muestra el estado de carga de
todos los controladores de modo real y de modo protegido. Si Windows 98 no se
inicia correctamente, el archivo Bootlog.txt mostrara el Gltimo controlador que se
cargé correctamente y también una entrada "LoadFail" para cada controlador que
no se pudo cargar antes de producirse el problema.

Al iniciar Windows, el
equipo puede no
responder (se bloguea)
después de aparecer la
pantalla del logotipo de
Windows.

-Puede haber oculta una pantalla de advertencia de un programa antivirus detras
de la pantalla del logotipo de Windows. Este problema se produce si Windows
carga un programa antivirus desde el archivo Autoexec.bat para comprobar
automaticamente si hay virus. El programa antivirus detecta que el archivo
Command.com ha cambiado como resultado de la instalacion de Windows y
pausa el sistema para informarle al respecto y recibir instrucciones adicionales.

-El adaptador de pantalla instalado en el equipo no realiza correctamente el
cambio de modo de video que se produce cuando se muestra la pantalla del
logotipo de Windows. Este cambio de modo no se produce si elige Confirmacion
paso a paso en el mend Inicio, ya que no se muestra la pantalla del logotipo de
Windows. Se sabe que este problema ocurre con los siguientes adaptadores de
pantalla:

Para solucionar este problema: Para determinar si se estd ejecutando un software

antivirus, presione la tecla ESC para cerrar la pantalla del logotipo de Windows.

En caso de estar ejecutdndose, es posible que tenga acceso a €l desde esta

pantalla. Elija la opciéon que permite al programa actualizar los archivos

afectados. Esta accion impedira que se produzca la pausa cuando inicie Windows

en el futuro.

Si no se esta ejecutando ningun software antivirus, utilice una de las siguientes

opciones para determinar si deshabilitar la pantalla del logotipo de Windows va a

solucionar el problema:

-Agregue la siguiente linea a la seccion [Options] del archivo Msdos.sys, ubicado

en la carpeta raiz de la unidad de inicio fisica:

Logo=0

Este método impide de manera permanente que se muestre la pantalla del
logotipo de Windows.

-Presione la tecla ESC cuando vea el mensaje "Iniciando Windows 95". Debe

utilizar este método cada vez que inicie Windows 95.

-Presione la tecla F8 cuando vea el mensaje "Iniciando Windows 95", elija

Confirmacion paso a paso en el mend Inicio y presione la tecla S en cada

pregunta. Debera utilizar este método cada vez que inicie  Windows 95.

Si deshabilitar la pantalla del logotipo de Windows no soluciona el problema,

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 54




La PC y WINDOWS

pongase en contacto con el fabricante del adaptador de pantalla para obtener
informacion adicional acerca de este problema. Es posible que pueda volver a
configurar el adaptador de pantalla de manera que no se produzca el problema
cuando se muestre la pantalla del logotipo de Windows.

Al iniciar  Windows,
puede aparecer el
siguiente  mensaje de
error:

"No se puede cargar un
archivo de dispositivo

indicado en
SYSTEM.INI. No se
debe afectar el

rendimiento de Windows
sin él.
Presione una tecla para
continuar."

Al presionar una tecla, se
producird el siguiente
mensaje de error:
Llamada de vinculo
dinamico VxD no valida
NWREDIR(04) +
000000B9 al dispositivo
"0487", servicio 6. Su
configuracion de
Windows no es valida.

El archivo Nwredir.vxd
se encuentra en el
directorio correcto y no
esta dafiado.

El sistema esta cargando un redirector de NetWare de modo real (NETX o VLM)
y el usuario estd cargando el Cliente de Microsoft para redes NetWare
(NWREDIR) para la misma tarjeta de red.
Este problema también puede surgir si se enlaza al adaptador de red el
controlador de protocolo de modo real Ipxodi.com (o cualquier otro controlador
ODI) antes de cargar Nwredir, incluso aunque se utilice NETX o VLM.

Para resolverlo:

Utilice cualquiera de los siguientes métodos para solucionar este problema:

-Quite el controlador NetWare de modo real del archivo Autoexec.bat. Para ello,
quite las lineas que contengan Startnet.bat, Netx.exe o VIm.exe.

-Quite el Cliente de Microsoft para redes NetWare y agregue el controlador
correcto para el shell de NetWare que esté utilizando. Para ello, realice el
siguiente procedimiento:

1. En el Panel de control, haga doble clic en el icono Red.

2. Haga clic en "Cliente de Microsoft para redes NetWare" y, después, haga clic
en el botdn Quitar.

3. Haga clic en el boton Agregar, seleccione Cliente y haga de nuevo clic en
Agregar.

4. En el cuadro Fabricantes, haga clic en Novell. En el cuadro Clientes de red,
haga clic en el cliente apropiado para el shell de NetWare que esté utilizando. Si
no sabe cudl es el shell de NetWare que utiliza, péngase en contacto con el
administrador de red.

5. Haga clic en el botdn Aceptar y vuelva a hacer clic en Aceptar.

6. Inserte el disco de Windows 95 apropiado.

7. Inserte el disco de estacion de trabajo de Novell apropiado.

Al iniciar el equipo,
puede producirse alguna
de las siguientes
situaciones:

-El equipo se inicia con el
simbolo del sistema en
lugar de con la interfaz
grafica de usuario (GUI)
de Windows 95. Si
escribe  "win" en el
simbolo del sistema, se
inicia Windows 95.

-Cuando intenta iniciar
Windows 95 de la manera
habitual o en modo a
prueba de fallos, aparece
un mensaje de error que

Este comportamiento suele deberse a una instalacién incompleta de Windows 95.
Para solucionar este problema, vuelva a ejecutar el programa de instalacion de
Windows 95 vy elija la opcion Comprobar cuando el sistema le pregunte. Esta
opcion hace que Windows 95 compruebe todos los archivos y reemplace aquellos
que estén dafiados e instale los que no encuentre.

indica que faltan

archivos.

Al cambiarle a otra| Iniciar el sistema en A MODO PRUEBA DE FALLOS. Para poder entrar, solo
resolucién  mayor  se | tienes que pulsar la tecla F5 (en windows 95) o F8 (en Windows 98, Milenium o

blogueaban y mostraban
la pantalla en negro, o
sea, no se ve nada.

2000) durante unos 3 o0 4 segundos antes de que aparezca en pantalla el mensaje
de INICIANDO WINDOWS.
Una vez en ese modo no tienes mas que definir de nuevo la resolucion adecuada
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de tu monitor y reiniciar el sistema

Si estas seguro de que el modem interno estd correctamente instalado en tu PC
(por si no sabes puedes saberlo en el Panel de Control, haciendo click en el icono
Modems, luego en la ficha diagndstico y por Gltimo en propiedades), si esta
correcto, te da la informacion del modem, de lo contrario no. La cuestion es que si
esta correctamente instalado todo, incluyendo la linea del teléfono, quiere decir
que tienes los controladores de un modem instalado con una version distinta a la
que deberia ser. La solucidn es desinstalar el modem e instalar el correcto, pero
con mucho cuidado, ya que los modems internos tienden a traernos algunos
problemitas con su instalacién, uno de los principales es que tienes que bajar los
controladores de tu MODEM de internet, pero cuidado, tienes que saber
exactamente el modelo y la fabrica que lo produce.

Mi  Computadora no
reconoce tono de
marcado

No funciona un

dispositivo que quite de
la computadora y que
anteriormente funcionaba

Muchas veces el problema es que se queman las placas controladoras del disco,
MODEM, flopy, raton, teclado, es decir, las tarjetas verdes que estan adheridas al
disco. La solucion es poner otro dispositivo compatible con tu computadora.

Si lo que hiciste fue extraer el disco duro, compra uno igual con las mismas
caracteristicas y sacarle la placa colocandosela al disco que fallo.
Con esto tu disco volvera a funcionar y podras recuperar tu informacion.

Hay que tener mucho cuidado en el manejo de esas placas por que las puedes
dafar.

La paginacion del modo
Compatibilidad reduce el
rendimiento global del
sistema

El modo compatibilidad con MS-DOS se puede utilizar por alguno de los motivos
siguientes:

-Un controlador de dispositivo "no seguro”, un programa residente en memoria o
un virus ha enlazado la cadena INT21h o INT13h antes de que se cargue
Windows 95.

-Windows 95 no ha detectado el controlador del disco duro del equipo.

-Se ha eliminado el controlador del disco duro de la configuracién actual en
Administrador de dispositivos.

-Hay un conflicto de recursos entre el controlador del disco duro y otro
dispositivo de hardware.

-Falta o esté dafiado el controlador en modo protegido de Windows 95.

-Los controladores de disco en modo protegido de 32 bits de  Windows 95 han
detectado una configuracidn no admitida o hardware incompatible.

Para solucionar el problema, siga estos pasos:

1. Utilice la ficha Rendimiento de Propiedades de Sistema para identificar qué
controlador se utiliza en modo compatibilidad con MS-DOS y por qué. NOTA:
Las unidades de disquete y las unidades de CD-ROM que funcionan en modo
compatibilidad con MS-DOS hacen que la ficha Rendimiento muestre el mensaje
"Algunas unidades estan utilizando el modo compatibilidad con MS-DOS" para
el sistema de archivos, pero este articulo sélo se aplica a la solucion de
problemas con discos duros que funcionen en modo compatibilidad con MS-
DOS.

a. Si el nombre del controlador que provoca el modo compatibilidad con MS-
DOS es MBRINT13.SYS, el equipo puede estar infectado por un virus de sector
de inicio, o esta en ejecucion software de traduccién de geometria en modo real
(para un disco duro IDE con mas de 1024 cilindros) que no es compatible con los
controladores de disco en modo protegido de Windows 95.

b. Si aparece el nombre de un controlador del archivo CONFIG.SYS, pongase en
contacto con el fabricante del controlador para determinar si hay una versién del
mismo que permita el acceso en modo protegido en Windows 95.

Si no aparece ningun controlador en la ficha Rendimiento, prosiga a partir del
paso 2.

2. Asegurese de que el controlador del disco duro aparece en Administrador de
dispositivos. En caso contrario, instalelo con el Asistente para agregar nuevo
hardware. Si el asistente no detecta el controlador, vuelva a ejecutarlo pero no
deje que detecte el hardware del equipo. En vez de eso, seleccione el controlador
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en la lista de hardware. Si no aparece el controlador, pdngase en contacto con el
fabricante del controlador del disco duro para determinar si hay disponible un
controlador de disco en modo protegido de Windows 95 o un controlador
(FastDisk) de acceso a disco de 32 bits de Windows 3.1.
NOTA: Si el controlador de disco duro aparece en Administrador de dispositivos
pero tiene una X roja, significa que se ha quitado del perfil de hardware actual.
Haga clic en Propiedades del controlador en Administrador de dispositivos y, a
continuacion, haga clic en la casilla de verificacion que corresponda al perfil de
hardware actual en Uso del dispositivo.
3. Si el controlador del disco duro aparece en Administrador de dispositivos pero
tiene un signo de exclamacién amarillo, hay una direccién de IRQ, E/S, DMA o
RAM que estd en conflicto con otro dispositivo, falta o estd dafiado el
controlador en modo real o estd seleccionada la casilla de verificacion
"Deshabilitar los controladores de disco de 32 bits en Modo protegido” en
Propiedades de Sistema de archivos.
a. Asegurese de que no esta seleccionada la casilla de verificacion "Deshabilitar
los controladores de disco de 32 bits en Modo protegido” en Propiedades de
Sistema de archivos. Para tener acceso a esta ficha, haga doble clic en Sistema en
el Panel de control, haga clic en la ficha Rendimiento y, a continuacion, en
Sistema de archivos.
b. Solucione los conflictos de recursos (direccion de IRQ, E/S, DMA o RAM)
que pudiera haber con otros dispositivos. Consulte la documentacién del
controlador para obtener informacidn acerca del uso de recursos y como cambiar
el mismo.
c. Asegurese de que el controlador en modo protegido esta en el directorio
Windows\SYSTEMMIOSUBSYS y que se carga correctamente. Para determinar
qué controlador proporciona acceso a disco de 32 bits, haga clic en Propiedades
del controlador en Administrador de dispositivos y haga clic en la ficha
Controlador para ver qué archivos de controlador estdn asociados con el
controlador.
NOTA: Si utiliza un controlador de disco duro IDE, EIDE o ESDI, puede que no
se muestre la ficha Controlador cuando haga clic en Propiedades del controlador
en Administrador de dispositivos. A menos que utilice un controlador de otro
fabricante, Esdi_506.pdr es el controlador en modo protegido que se utiliza
para proporcionar acceso a disco de 32 bits para estos controladores.
Reinicie Windows 95 y presione F8 cuando aparezca el mensaje "Iniciando
Windows 95" y, a continuacion, elija Sesion iniciada (\BOOTLOG.TXT) en el
menu de inicio de Windows 95. Examine el archivo BOOTLOG.TXT recién
creado para determinar si el controlador se carga correctamente.
En Windows 98, mantenga presionada la tecla CTRL hasta que vea el menu de
inicio de Windows 98 y, a continuacion, seleccione Sesi6n iniciada
(\BOOTLOG.TXT).
Si el archivo BOOTLOG.TXT muestra un mensaje "Init Failure" o "Load
Failure" correspondiente al controlador, prosiga a partir del paso D. Si el archivo
BOOTLOG.TXT muestra un mensaje  "INITCOMPLETESUCCESS"
correspondiente al controlador, examine el archivo 10S.LOG.
Windows 95 crea un archivo 10S.LOG en el directorio de Windows si alguna
unidad utiliza el modo compatibilidad con MS-DOS. Las primeras lineas del
archivo 10S.LOG pueden contener informacién que describa por qué no se ha
cargado el controlador de disco en modo protegido. Tenga a mano esta
informacion si se pone en contacto con los servicios de soporte técnico de
Microsoft con relacidn a este problema.
d. Asegurese de que el controlador en modo protegido no estd dafiado. En el
caso de todas las unidades ESDI e IDE, Windows 95 utiliza ESDI_506.PDR del
directorio IOSUBSYS para proporcionar acceso a disco de 32 bits. En el caso de
los controladores SCSI, Windows utiliza SCSIPORT.PDR y un controlador de
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"minipuerto” (.MPD) para proporcionar acceso a disco de 32 bits. Extraiga
manualmente los archivos .PDR o .MPD adecuados de los discos 0 CD-ROM de
Windows 95, o ejecute el programa de instalacion y seleccione la opcion
Comprobar.

4. Compruebe si el controlador Mh32bit.386 se carga en el archivo System.ini.
Busque una linea que diga "device=mh32bit.386". Este controlador lo instala el
software MicroHouse EZ-Drive y no es compatible con los controladores en
modo protegido de Windows 95. El programa de instalacion de Windows 95 no
elimina este controlador.

5. Péngase en contacto con el fabricante del controlador del disco duro para
obtener informacion acerca de la compatibilidad con Windows 95.

Puede obtener acceso a disco de 32 bits en modo protegido en Windows 95 si
utiliza uno de estos métodos:

- Deshabilitar las caracteristicas mejoradas (como caché, modo rapido o turbo,
velocidades de transferencia de datos reducidas, etc.) en el controlador (SCSI,
IDE o ESDI) o el BIOS del sistema (sdlo IDE).

- Obtener un controlador de disco para Windows 95 en modo protegido o0 un
controlador FastDisk de Windows 3.1 para el controlador.

Para solucionar el problema, siga estos pasos:

1. Utilice la ficha Rendimiento de Propiedades de Sistema para identificar qué
controlador se utiliza en modo compatibilidad con MS-DOS y por queé.

NOTA: Las unidades de disquete y las unidades de CD-ROM que funcionan en
modo compatibilidad con MS-DOS hacen que la ficha Rendimiento muestre el
mensaje "Algunas unidades estan utilizando el modo compatibilidad con MS-
DOS" para el sistema de archivos, pero este articulo solo se aplica a la solucién
de problemas con discos duros que funcionen en modo compatibilidad con MS-
DOS.

a. Si el nombre del controlador que provoca el modo compatibilidad con MS-
DOS es MBRINT13.SYS, el equipo puede estar infectado por un virus de sector
de inicio, o esta en ejecucion software de traduccién de geometria en modo real
(para un disco duro IDE con mas de 1024 cilindros) que no es compatible con los
controladores de disco en modo protegido de Windows 95.

b. Si aparece el nombre de un controlador del archivo CONFIG.SYS, pongase en
contacto con el fabricante del controlador para determinar si hay una versién del
mismo que permita el acceso en modo protegido en Windows 95.

Si no aparece ningln controlador en la ficha Rendimiento, prosiga a partir del
paso 2.

2. Asegurese de que el controlador del disco duro aparece en Administrador de
dispositivos. En caso contrario, instalelo con el Asistente para agregar nuevo
hardware. Si el asistente no detecta el controlador, vuelva a ejecutarlo pero no
deje que detecte el hardware del equipo. En vez de eso, seleccione el controlador
en la lista de hardware. Si no aparece el controlador, pdngase en contacto con el
fabricante del controlador del disco duro para determinar si hay disponible un
controlador de disco en modo protegido de Windows 95 o un controlador
(FastDisk) de acceso a disco de 32 bits de Windows 3.1.

NOTA: Si el controlador de disco duro aparece en Administrador de dispositivos
pero tiene una X roja, significa que se ha quitado del perfil de hardware actual.
Haga clic en Propiedades del controlador en Administrador de dispositivos vy, a
continuacion, haga clic en la casilla de verificacion que corresponda al perfil de
hardware actual en Uso del dispositivo.

3. Si el controlador del disco duro aparece en Administrador de dispositivos pero
tiene un signo de exclamacion amarillo, hay una direccién de IRQ, E/S, DMA o
RAM que esta en conflicto con otro dispositivo, falta o estd dafiado el
controlador en modo real o estd seleccionada la casilla de verificacion
"Deshabilitar los controladores de disco de 32 bits en Modo protegido” en
Propiedades de Sistema de archivos.
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a. Asegurese de que no esta seleccionada la casilla de verificacién "Deshabilitar
los controladores de disco de 32 bits en Modo protegido” en Propiedades de
Sistema de archivos. Para tener acceso a esta ficha, haga doble clic en Sistema en
el Panel de control, haga clic en la ficha Rendimiento y, a continuacion, en
Sistema de archivos.
b. Solucione los conflictos de recursos (direccion de IRQ, E/S, DMA o RAM)
que pudiera haber con otros dispositivos. Consulte la documentacion del
controlador para obtener informacidn acerca del uso de recursos y como cambiar
el mismo.
c. Asegurese de que el controlador en modo protegido estd en el directorio
Windows\SYSTEM\IOSUBSYS y que se carga correctamente. Para determinar
qué controlador proporciona acceso a disco de 32 bits, haga clic en Propiedades
del controlador en Administrador de dispositivos y haga clic en la ficha
Controlador para ver qué archivos de controlador estdn asociados con el
controlador.
NOTA: Si utiliza un controlador de disco duro IDE, EIDE o ESDI, puede que no
se muestre la ficha Controlador cuando haga clic en Propiedades del controlador
en Administrador de dispositivos. A menos que utilice un controlador de otro
fabricante, Esdi_506.pdr es el controlador en modo protegido que se utiliza
para proporcionar acceso a disco de 32 bits para estos controladores.
Reinicie Windows 95 y presione F8 cuando aparezca el mensaje "Iniciando
Windows 95" y, a continuacion, elija Sesion iniciada (\BOOTLOG.TXT) en el
menu de inicio de Windows 95. Examine el archivo BOOTLOG.TXT recién
creado para determinar si el controlador se carga correctamente.
En Windows 98, mantenga presionada la tecla CTRL hasta que vea el menu de
inicio de Windows 98 vy, a continuacion, seleccione Sesion iniciada
(\BOOTLOG.TXT).
Si el archivo BOOTLOG.TXT muestra un mensaje "Init Failure” o "Load
Failure" correspondiente al controlador, prosiga a partir del paso D. Si el archivo
BOOTLOG.TXT muestra un mensaje  "INITCOMPLETESUCCESS"
correspondiente al controlador, examine el archivo 10S.LOG.
Windows 95 crea un archivo 10S.LOG en el directorio de Windows si alguna
unidad utiliza el modo compatibilidad con MS-DOS. Las primeras lineas del
archivo 10S.LOG pueden contener informacién que describa por qué no se ha
cargado el controlador de disco en modo protegido. Tenga a mano esta
informacion si se pone en contacto con los servicios de soporte técnico de
Microsoft con relacidn a este problema.
d. Asegurese de que el controlador en modo protegido no esta dafiado. En el
caso de todas las unidades ESDI e IDE, Windows 95 utiliza ESDI_506.PDR del
directorio IOSUBSYS para proporcionar acceso a disco de 32 bits. En el caso de
los controladores SCSI, Windows utiliza SCSIPORT.PDR y un controlador de
"minipuerto” (.MPD) para proporcionar acceso a disco de 32 bits. Extraiga
manualmente los archivos .PDR o .MPD adecuados de los discos 0 CD-ROM de
Windows 95, o ejecute el programa de instalacion y seleccione la opcion
Comprobar.
4. Compruebe si el controlador Mh32hit.386 se carga en el archivo System.ini.
Busque una linea que diga "device=mh32bit.386". Este controlador lo instala el
software MicroHouse EZ-Drive y no es compatible con los controladores en
modo protegido de Windows 95. El programa de instalacién de Windows 95 no
elimina este controlador.
5. Pongase en contacto con el fabricante del controlador del disco duro para
obtener informacion acerca de la compatibilidad con Windows 95.
Puede obtener acceso a disco de 32 bits en modo protegido en Windows 95 si
utiliza uno de estos métodos:
- Deshabilitar las caracteristicas mejoradas (como caché, modo répido o turbo,
velocidades de transferencia de datos reducidas, etc.) en el controlador (SCSI,
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IDE o ESDI) o el BIOS del sistema (s6lo IDE).

- Obtener un controlador de disco para Windows 95 en modo protegido o un
controlador FastDisk de Windows 3.1 para el controlador.

Cuando arrancaste tu PC se te quedo una rayita debajo y tuviste que formatear?
Este problema es muy comudn en pc ibm aptiva pero también, sucede en PC
ensambladas, y es debido a que el disco duro pierde la particién. para solucionarlo
solo tienes que arrancar con un disco de sistema y poner lo siguiente : fdisk /mbr |
luego reinicia y suerte.

Ten cuidado este problema muchas veces es debido a un virus, esto significa que
procura verificar que tu computadora no tiene un virus, de lo contrario puedes
perder toda tu informacion.

El computador no arranca
al quitarle la unidad de
CD ROM, se bloquea y
da falla como si fuera el
BIOS.

El jumper del disco duro en posicién incorrecta.

La computadora portatil
no tiene una buena
definicion de la pantalla,
se ven borrosas las letras.
Al tratar de reconfigurar

la pantalla (boton
derecho, sobre el
escritorio, solapa
configuracién) no lo
toma.

Da un clic en Mi PC, sistema, administrador...,en adaptador de pantalla,

1. quita el controlador.

2. Reinicia

3. automaticamente Windows va a detectar el nuevo hardware y cargar el drivers
adecuado.

4. vuelve a configurar la pantalla.

La computadora no inicia
Windows y presenta el
siguiente mensaje:
Non-System disk or disk
error

replace and strike any key
when ready

-Retire el disco que tiene en la unidad de discos flexibles, esto impide que se
arranque Windows

-El disco duro no tiene sistema operativo, esto puede ser debido a que el disco
esta nuevo o que algun virus borro toda la informacién del disco. (si este es el
caso inicie con su sistema operativo preferido, particionelo, formatelo e instale
sus programas preferidos).

-la pila del reloj interno de la computadora se ha agotado, cambiela y presione la
tecla F1, F10, Cctrl+Alt+Enter o Supr, dependiendo de la computadora y
configure adecuadamente la configuracion de su computadora.

La impresora no imprime

Si su impresora de matriz de puntos, se puede deber a 2 situaciones:

a. la cinta se le acabo la tinta.

b. la tinta de la cinta esta seca.

c. la impresora de on-line (en linea) esta desactivado, presione el botén de On
Line para activarlo.

Si su impresora es de inyeccion de tinta esto se puede deber a las siguientes
situaciones:

a. el cartucho de tinta ya se termino, esto es muy comun pero el problema reside
que aunque algunas impresoras tienen un LED el cual indica que se termino la
tinta, a veces no funciona, y esto hace suponer que adn tiene tinta, en este caso
rempléacelo. si su impresora es Hewlett Packard en algunos modelos la impresora
truena como si estuviera descompuesta, esto es debido a que se le acabo el
cartucho de tinta.

b. Si su impresora es Epson, un problema comin en este tipo de impresoras es
que si se dejan de usar un tiempo largo (a veces una semana) la tinta se seca
dentro de los inyectores, esto hace que se tapen y no se imprima. a veces se
soluciona utilizando las utilerias de limpieza de inyectores, pero pocas veces
resulta 100% satisfactorio.

c. Si impresora es laser, lo mas comun es que se le haya acabado el toner (la tinta
que utilizan las impresoras laser, es un polvo parecido al que usan las copiadoras).
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a veces aparece manchadas las hojas o con una linea en la hoja, si esto ocurre y el
cartucho es nuevo, lo mas probable es que este dafiado el cartucho de toner (si el
cartucho es reciclado, este problema es muy comin, cambielo).

No se alcanzan a ver el
programa algunas
ventanas

Algunos programas estan hechos para resoluciones de 800X600, lo que necesita
hacer es ir a inicio-Panel de control-Pantalla-configuracion y seleccionar el modo
de 800X800, y cuando le pregunte que si quiere hacer los cambios sin reiniciar el
equipo, oprima el boton izquierdo del ratén en el boton S, si no ve la imagen,
esto indica que su pantalla no soporta la resolucién de 800X600, no se preocupe,
si en 15 segundos no pulsa el botén adecuado, significa que no esta viendo lo que
aparece en la pantalla y automaticamente la computadora volvera al modo de
video anterior.

El sonido no se oye

Las causas posibles pueden ser

a. No estdn conectadas las bocinas a la corriente eléctrica

b. La bocinas no estan conectadas en el conector de la computadora adecuado.
Para saber en cual conector es, en necesario ver la parte posterior de la
computadora, existen 3 conectores o 2 si es Notebook parecidos a los que se
utilizan en los audifonos de un Walkman, en las computadoras nuevas vienen por
colores, el verde significa salida de audio que es donde se conectan las bocinas
(line out o speaker); uno de color azul que es donde se introduce el audio de una
fuente exterior, como lo podria ser un reproductor de cintas (Line In) y uno rosa
que es donde se conecta el micréfono (mic).

La unidad de cd-rom no
abre la puerta al oprimir
el bot6n de expulsién

Este problema se presenta debido a que esta sucio el mecanismo de expulsién del
CD-ROM, o esta descompuesta la unidad; para poder extraer el cd es necesario
observar la unidad y localizar un orificio que se tiene en la parte frontal de la
unidad, este es de alrededor de 1 milimetro de didmetro (no es el conector en
donde se pueden conectar los audifonos), una vez localizado, utilice un clip, o un
material parecido, enderécelo hasta obtener un alambre de alrededor de 8
centimetros, introduzca un extremo del alambre y presionelo hacia el interior de
la unidad de CD-ROM, sentira algo duro, pero hagalo con cuidado y comenzara a
ver que se abre la puerta de la unidad, una vez que este un poco abierta, jalela y
usted ya podra extraer su disco compacto, después ciérrela y listo.

No se puede leer el cd-
rom

El CD-ROM puede estar sucio, limpielo con un trapo himedo la parte azul, o
verde, es decir, en donde no esta la marca.

Verifique que el disco no esta rayado, esto se hace viendo hacia la luz de un foco,
si se puede ver a través del plastico como si fuera una mica transparente, indica
que se rayo la parte de aluminio y es poco probable de que se pueda arreglar.

El lente de la unidad del CD-ROM puede tener polvo, para limpiarlo existen
limpiadores de CD-ROM que se utilizan tanto en estereos como en computadoras
y solo hay que leer las instrucciones de uso que vienen en la el Kit limpiador.

Si han abierto el gabinete de su computadora puede ser que este mal conectado o
simplemente no este conectado, apague su equipo y conéctelo, esto es sencillo, se
debe de buscar un cable que tiene como 40 alambres, y uno de ellos tiene rojo
este se conecta en el conector de la unidad de CD-ROM Yy se busca cual es el pin
(aguja) namero 1, generalmente viene escrito en la unidad, una vez localizado
conéctelo.

La unidad de CD-ROM puede estar dafiada, si esto ocurre lo mas recomendable
es cambiarla, su costo en estos momentos es de alrededor de 40 ddlares

No puedo leer un disco
flexible

Si han abierto el gabinete de su computadora puede ser que este mal conectado o
simplemente no este conectado, apague su equipo y conéctelo, esto es sencillo, se
debe de buscar un cable que tiene como 32 alambres, uno de ellos tiene rojo este
se conecta en el conector de la unidad de disquete y se busca cual es el pin
ndmero 1, generalmente viene escrito en la unidad, una vez localizado conéctelo.

La unidad de CD-ROM puede estar dafiada, si esto ocurre lo mas recomendable
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es cambiarla, su costo en estos momentos es de alrededor de 13 dolares.

No esta configurado en el SET UP de la computadora, configlrelo presionando la
tecla Supr, F10, F1 o Ctrl+Alt+Enter, esto lo llevara al mend de configuracion,
configlrelo y reinicie de nuevo su computadora

Quiero copiar un archivo
a mi disquete, pero me
dice espacio insuficiente,

No todos los archivos caben en un disco, una foto puede ocupar varios disquetes
una cancién de musica puede ocupar alrededor de 5 disco, verifique el tamafio de
su archivo y si es mayor a 1.44 Mbytes, no cabra en su disco, para copiarlo,

aun estando el disco |utilice el Microsoft backup que se encuentra en Inicio-Programas-accesorios-

nuevo Herramientas del sistema y el programa es Microsoft Backup, si no se encuentra
esta opcion, abra la opcion de Inicio-Configuracién-Panel de control y seleccione
agregar o quitar programas, Seleccione la pestafia de Instalacion de Windows
seleccione la opcidon de herramientas del sistema y seleccione el Microsoft
backup, después seleccione aceptar y lista.

Mi computadora tiene | El antivirus esta dafiado, remuévalo y vuelva a instalarlo.

Windows Me y no|Elratén esta descompuesto, cAmbielo.

inicializa, la pantalla se
queda en negro

Inserto un disquete en
otra computadora y me
dice que tiene virus y en
mi computadora tengo un
antivirus

La actualizacion de los virus debe de hacerse al menos cada semana, ya que cada
mes se detectan alrededor de 50 virus, lo que da como consecuencia que si no se
actualiza la vacuna al menos cada quince dias, puede entrar un virus a mi
computadora. Dependiendo del tipo de virus, la informacién de mi disco duro se
puede perder o en algunos casos borrar el ROM, lo que inhabilitaria mi
computadora. Para poder reprogramar el ROM, solo lo puede hacer una persona
capacitada para ello.

Imprimo y no imprime
nada y mi computadora
esta en buen estado

La principal solucion en este tipo de errores, es que el cable no este bien
conectado ya sea a la computadora o0 a la impresora. En muchas ocasiones el
cambio constante del cable de una computadora a otra hace que se meta un pin
(aguja) dentro del conector, por lo que no se puede enviar la informacion de la
computadora a la impresora, si este es el caso a veces con unas pinzas de punta se
puede extraer el pin y dejarse en su lugar, lo que permite que la impresora
continGe funcionando.
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