CAPITULO 2

Familiarizar se con
WINDOWS 2000

Uso del Raton

Diferentes

Cursores

I
i
b

En WINDOWS 2000 €l ratén es un componente bésico, con €l
cual podemos indicar a ordenador que realice préacticamente cualquier
tipo de operacion, desde seleccionar texto en un documento a borrar un
archivo o abrir una aplicacion. El movimiento del raton sobre una
superficie lisa (ya sea una mesa o una alfombrilla) supone e rodamiento
de una bola de goma que, una vez transformado el movimiento en datos
digitales, lo transmite a puntero (o flechita) de la pantalla.

La mayoria de los ratones poseen dos o tres botones. Si situamos
el puntero encima del lugar deseado y hacemos un “clic” con el boton
izquierdo, se va a gecutar una accion sobre el objeto sefidlado. Si por €l
contrario hacemos doble “clic” sobre dicho botdn, se g ecuta otra accién
diferente. Si o dgjamos pulsado y arrastramos, €l objeto se mueve. El
botén derecho (o secundario), nos mostrara un menu contextual (las
opciones que nos ofrezca, dependerdn de la situacion en la que nos
encontremos) con diferentes opciones a elegir.

Para familiarizarnos con W2000 debemos pensar que €
escritorio que se presenta en pantalla es similar a la superficie de un
escritorio de la oficina. Los diferentes iconos se asemejan a los
elementos més usuales que encontramos en la oficina. | maginaremos que
las carpetas que aparecen en la pantalla son carpetas reales, en las cuales
archivamos documentos (ficheros). A su vez, dentro de esas carpetas se
pueden crear subcarpetas llenas de iconos, programas y otros
documentos.

Al encender el ordenador lo primero que encontramos es €l
icono “Mi PC”, la“Papelera de Reciclaje’, |la“Bandega de Entrada”
y “Mi Maletin”. En la parte inferior de la pantala encontramos la
“Barrade Tareas’ con el “Botén Inicio” en su parteizquierday €l reloj
en laderecha.
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Figura 1:
Escritorio.

Pantalla
principal de
WINDOWS
2000
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En los siguientes gjercicios crearemos una nueva carpeta,
incluiremos en ella un acceso directo a icono “Mi PC” y por dltimo, la
eliminaremos.

1°) Encienda el ordenador si es que no esta encendido todavia.
Apareceralasiguiente pantalla:

Finico | & 15324 [T | THGPEIRE v

29) Situarse con e puntero en medio de la pantallay hacer “clic”
con € boton derecho del raton, aparecerd un menu contextua con
diferentes opciones:
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Active Deskbop [

Organizar iconos ¥
Alineat iconos
Ackualizar

FPegar
Pegat accese directo

huevo B Carpeta

Propiedades m Acceso direcko

EI ACD3es Secuencias de imagen
(55 Maletin

ﬁ Imagen de mapa de bits

['9 Grafico CorelDRAW .0

@ Docurnenta de Microsoft Word
ﬁj Cuaderno de Microsoft Office
Presentacidn de Microsoft PowerPoink
E Adobe Photoshop Image

@ Microsoft Publisher Publication
Documnenta de texto

@ Archivo de sonido

@ Hoja de calculo de Microsaft Excel

Seleccione Nuevo y Carpeta. Aparecerd un nuevo icono en €l
escritorio preparado para ponerle e nombre que deseemos. Le
[lamaremos, por gjemplo, “Carpeta de prueba’. Para finalizar pulsar
Entrar. Yaestalacarpetacreaday lista parallenar.

3% Hacemos doble “clic” sobre la carpeta para abrirla y
comprobar que esta vacia. Hecho esto, situar el puntero encima del
icono “Mi PC” y arrastrar hasta el interior de nuestra carpeta
Afirmamos que queremos crear un Acceso directo a “Mi PC” y
tendremos dentro de la carpeta un icono que abre directamente “Mi

PC”.

[ Nuevacarpeta 5[] e

| Archiva  Edicidn Ver Faworitos  Herramientas  JAyuda |
Figura 2 | #maimas - = - & | QBGsueda Carpetas  (FHstorid |
AS|, a)ara:eré |I:Ii'a-:|:|-jn|;] Muewa carpeta 'ﬂ f'}Jr
en lapantalla |.'-" ) =
la“Carpetade F ] L
Prueba’

Nueva carpeta

Mo hay elementos gue mastrar =n esta
carpeta.

Waa también

iz documentos

Miz sitios o red

MiFC

0 chietals) 0 bytes =l Mipc 4

4° Por ultimo eliminaremos el icono de acceso directo a “Mi
PC”. Para ello, situamos € puntero encima del icono que hay dentro de
“carpeta de prueba’ y presionando el botén secundario (derecho) del
ratén; elegimos Eliminar,
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J Archivo  Edicion  Wer  Faworitos  Herramienkas  Ayuda

Pulsamos aqui con €l
bot6n secundario del

J 4= ffrds v = - | @Bﬂsqueda L Carpetas @Histurial | »
JDireccién I[:I Muewva carpeta j I
-1 bed =7
S
'3 Abrir
Nu [ Explorar
Buscar...
Administrar

Acceso directo a Mi PC
Acceso directo

raton. Conectar a unidad de red. ..
Ibicacion: Escritorio Desconectar de unidad de red. ..
Modificado: 27/06/2001 20541 |- Ervviar a 3
Tamario: 104 bytes LI Corkar
Copiar
Elimina los elementos seleccionados.
Creat acceso directo
Cambiar nombre
Propiedades
y confirmamos que lo queremos mandar a la “Papelera de
Reciclaje’.
Confirmar eliminacion de archivos x|
Figura 3
Cuadro que &Confirma que desea enviar "Acceso direcko a Mi PC" a la Papelera
Y 3 de reciclaje?
apareceraen
caso de que
eliminemos -
cualquier S I No
archivo
59 Ahora eliminaremos la carpeta “Carpeta de prueba’. Para
ello hay que seguir los siguientes pasos. Minimizar (nos situamos en la
barra azul de la ventana y se pulsa e boton secundario dd ratén
eligiendo minimizar de la siguiente manera):
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Pulsamos aqui con
el botén secundario
del raton.

Sugerencias

arpeta X

& Restaurat
J Archi icidn Mer  Faworitos  Herrar

'T/ﬂ- Abrds v = v | ‘QiBisqueda Y

J Direccion I[:I Muewva carpeta 0

Marver

Tamario

Minimizar

Maximnizar

.

Nuevh carpeta

Cerrar Alt+F4

Ma hay elementos que mostrar en esta
carpeta.

Wea también:
MMis docurnentos
Mis sitios de red
MiPC

Reduce esta ventana a un icona,

4

Una vez estd € icono sobre €l escritorio situamos e puntero
encima de € vy, con el botén secundario del ratén, pulsamos una vez,
elegimos Eliminar y confirmamos. Y a habremos enviado a la*Papelera
de Reciclgje’ la“ Carpeta de prueba” .

Existen multiples maneras de borrar o eliminar una carpeta. Ademas de la indicada, podemos

seleccionarla y pulsar la tecla “Supr”. También la podemos arrastrar hasta la “Papelera de

Reciclgje” y soltarlaen su interior.

Explorar los ments; MENU INICIO.

El Mena inicio es un sistema de menUs en cascada por € cual
nos podemos mover hasta llegar a cualquier aplicacion; solo tendremos
en cuenta lo siguiente: Una vez abierto este menl se puede “navegar”
por é simplemente situando el puntero sobre cuaquier elemento (o
carpeta) que tenga una flecha apuntando hacia la derecha. De esta
manera se abre el submenl que esta asociado con este articulo. Los
articulos que no poseen dicha flecha son aplicaciones que se pueden
abrir haciendo “clic” sobre ellas.

Otra barra de menls que posee cada ventana es la que se
encuentra debajo de la barra del titulo. Estos menls también suelen ser
desplegables y se activan tanto con € ratén como con las teclas. Por
egjemplo, podemos hacer “clic’ en e nombre de un menu, o pulsar
simultaneamente “Alternativa‘ (Alt) y la tecla de la letra que se
encuentre subrayada en el nombre del menu para desplegarlo y acceder a
las opciones disponibles (cada una tendrd su letra subrayada). También
se pueden utilizar las flechas del teclado para moverse por estos mends.
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Para familiarizarnos con estos menus realizaremos |os siguientes
€jercicios.

19 Abrimos la carpeta “Mi PC” (pulsando dos veces con €
botén izquierdo del ratén o pulsando Entrar una vez tengamos
seleccionado dicho icono).

Icono seleccionado

Presionamos Entrar para abrir la carpeta:

_ioix

J.f\rchiva Edicion  Wer Faworitos  Herramientas  Avuda |

J 4= flrds « =, - | @l Bisqueda [ Carpetas & #Historial |E’ =

JDireccién I@ Mi P ﬂ @Ir
.. ‘ - . Y
L ﬁ
Disco de 374! Disco local ()
........... A
Seleccione un elemento para wer su @ @
contenido,
Disco Disca
Muestra los archivos v carpstas en ~ compacto (00 compacta (E:)
S equipo b
Yea también: LI @ LI
6 objetas) | Zmirc "~

2% Pulsamos una vez sobre “Panel de Control” y Alt-A para
abrir e menld Archivo, y seleccionamos Abrir. Se abre el “Panel de
Control” apareciendo la siguiente ventana:

Ed Panel de control 1ol =]

J Archive  Edicion  VWer  Faworitos  Herramientas  Avuda
J s Atras « = - | ‘QBisqueda L) Carpetas £ @Historial | =
JDireccién I@ Panel de contral j f‘)lr
=¥ Bl ™ -
L
% Agregar o Agreqgar o fiooe
Panel de control quitar quitar p...
hardware
Figura 4 Use la configuracion del Panel de @
Ventana“ Panel control para personalizar su equipo. i ’
” Conexiones de Configuracion
de control”. d Seleccione un elemento para ver sy [redy de acc...  regional
Iconos Grandes. descripcion.
Windows Update LI @ LI
|htt|:|:,l',l'www.micru:usu:uFt.cu:um,l'isapi,l'red| |E'E_ﬂ. M PiC S
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39 Pulsamos en Ver, luego en I conos Pequefios y tendremos la
mismaventana, pero con € siguiente formato:

E3 Panel de control oy ] 54
J Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda ﬁ
J W= Abrds v o= - | @Bﬂsqueda [ Carpetas @Historial | FrEglr R T | [~
JDireccio’n I@ Panel de contral j Pu
—1 - &ngregar o guitar hardware ngregar o quitar programas
L Conexiones de red v de acceso kelefonico @Configuracio’n reqgional
" ﬂCDrel Yersions @Correo %Dispositivos de jusgo
. Panel de control oy Escéneres v cémaras FlFecha v hara
F ura 5 [=4] Fuentes [g|Herramientas administrativas
13 i .
Ventana “ Panel Use la configuracién del Panel de Impresaras EleeUpdate &j Maouse
de Control” control para personalizar su equipo, Opciones de accesibilidad ﬁOpciones de carpeta
| - | : ?@,Opciones de energia @Opciones de Internet
conos d:;i?éoc?;n%ln et oehiuty Opciones de teléfono v modem Pantalla
Pequenos (5 sistema &fJSeridas v multimedia
Windows Update (] Tareas programadas %Teclado
Soporte kécnico de Windows 2000 %Usuarios ¥ contrasefias

|25 objetols) | | 5

49 Volvemos a definir los Iconos Grandes y, situdndonos
encima del icono “Configuracién regional”, pulsamos e botédn
secundario del ratén seleccionando Abrir:

[N

Abnr

Crear acceso directo
Pulsamos aqui con el

botén secundario del
raton.

3

Fropiedades
R

[ RS P,

59 Una vez estemos en “Configuracién regional” pulsamos
cancelar parasalir.

Se puede redlizar la misma operacion desde e botén

3 Inicio
Ll delaBarrade Tareas. Ental caso los pasos a seguir son:

3 Inicio
6°) Pulsamos €l botén Inicio Ll con el botén izquierdo.

7°) Situandonos encima de configuracion abrimos “Panel de
control”. Aparece la ventana “Panel de Control”. Continuamos en €
paso 3°.

A continuacién redlizaremos un gercicio que permita
familiarizarnos con el mend “Inicio” y “navegar” a través de €.
Efectuamos | os siguientes pasos:
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Figura 6:
MenUs
desplegables
del Boton
Inicio.

1°) Nos situamos en la Barra de Tareas encima del boton

3 Inicio

i

y hacemos un “clic” con el boton izquierdo.

29 Elegimos Programas, Accesorios, Herramientas de Sistema
y abrimos el programa o aplicacion “ Defragmentador de disco”.

5 Accesbildad
(3 comunicadones
[ Entretanimiarta +

IS Herramientas . 3 " Copla de sequandad
(2 Juegos Y Desfragmentades de dsco
) oo de ratas R Inforrnackin del sistema

(B cCakuladora & Introducckin
;_fu Explorador de Windows l?, Liberador de espacio en disoo
Imaging ayl Mapade caracteres

E Ubreta do drecciones 2] Tareas programadas

W pant

B simbalo del sistema

3 Sincronizar

[ wardoad

{  Frogramas

= Ik

Diocumentos ] —é‘l wirtual Drive

E Microsoft FrontPags

B mierosoit cuthaok

Buscar ] IMicrosoft Whond
.‘j abaad Nero L

2y
£y
U @ Ayuda @ naro - Burming Ram
i
u)

B
4

Cenfiguracian

= CordlbRaw s r
= adohe r
%

2] Ejecutar...

Apagar...

Salimosy permanecemos en esa pantalla.

Uso dela Barra de Tareas
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La Barra de Tareas es un elemento muy (til cuando se trabagja
con W2000. Si tenemos cualquier ventana abierta en el escritorio, su
nombre va a aparecer con forma de botén en la Barra de Tareas.
Simplemente haciendo un “clic” sobre dicho botén, nos aparecera la
ventana correspondiente.

Cuando tengamos varias ventanas (tareas) abiertas a mismo
tiempo puede ocurrir que unas se escondan detras de otras en la pantalla.
La Barra de Tareas simplifica en gran medida el paso de una a otra con
un “clic” del raton.

La Barra de Tareas es un elemento muy flexible ya que la
podemos ajustar a nuestras preferencias y necesidades de forma comoda
y répida. Por gjemplo, si tenemos muchas ventanas abiertas, |os botones
se van reduciendo y a su vez |os nombres que contienen. Para agrandarla
nos situamos en la parte superior de la barra hasta que aparezca €l
puntero de “Ajuste de Tamafio”; presionamos y agrandamos lo que haga
falta

@ @§ “nfor: @@




Si por e contrario la queremos situar en algin otro lugar de la
pantalla, hacemos “clic”, la arrastramos hasta €l lugar deseado y todos
los mends, iconosy ventanas se desplazaran con ella.

Vamos a redlizar un pequefio gercicio para comprobar la
utilidad de la Barra de Tareas S tenemos varias ventanas abiertas y
gueremos “saltar” de una aotra. Para ello hacemos doble “clic” sobre:

1°) El icono “Mi PC”.

29 El icono “Papelera de Reciclaje”

3°) El icono “Mis documentos’.
Encontraremos el siguiente escritorio:

i
| ercive e[| mrchive Eddon ver Favoritos Herramierta: )
| e | ez - =+ - 3| Dbtsqueds [ycapetes »
|pireccion [ || Dieccin [ Papelera d recidais = @r
R o * Corel User
Flgura 7. Mi PC Fles
Vista general o ‘ 3
eleccione un elemento pa
g rericio,
del escritorio ek Wb ¢
Muestra los archivos v car
con tres su equipo 7l
than& “ea también: 4]
abiertas. e

|0 objetois) [0 bytes

HAwnicio || & <1 = B || Eme {HPapelera de recicl... ZjMis document (G BgeE e s

Boton ventana

Botén Botén “Mis
ventana ventana documentos’
“Mi PC” “Papelerade || ACTIVA

Reciclgje’

4° Ahora pulsamos € botén de la Barra de Tareas con €l
nombre “Mi PC” y comprobamos que la carpeta “Mi PC” aparece
encimadel resto de ventanas:
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Figura 8:
Aspecto del
escritorio con la
ventana “Mi PC”
activa. Las demas
en segundo

plano.

Figura 9:
Ventana “ Panel

de Control”
Activa.

Parte superior
delaBarrade
Tareas
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Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramisntas Ayuda
s - = - (2] | @lBisqueds (Y Carpetas (HHistorial | B2 >
| pireccian I.M\PC =l er |

msm de 3% Disco \nca\ )

Seleccione un elemerto para ver su
conterida.

Muestra los archivos y carpetas en cumDaEtu (D \:umuactu (E:)
SU equipo

48 &

|6 objsta(s) | [Emirc

#Mmicio H & < Smipc [HPapclera de recidae | £y documentos | [ @B 2o

59 Si ahora presionamos € boton de “Papelera de Reciclaje’
Vemos Como este aparece en primer término.

£ Papelera de reciclaje

»
Herramienta:

° [Carpetas
| achivo Edaén ver Favortos Hemamientas  Ayuda
| #nis - = - 31| @Bosqueda LY Carpetas (BHistorial | B2 >
| pireceion & mipc = er
ﬂ =

Discode 3% Disco local (C)
(A}

contenido.

Discar Disca
Muestra los archivos y carpetas en — compacta (D:) compacta (E:)
sU equipo

‘iea también:

6 objetals)

i Inicio |J & 5 H S mi pC [HPapelera de recicje | ZjMis documentos | [ b @B e 212

6°) Para agrandar la Barra de Tareas nos situamos en la parte

superior de esta, hasta que aparezca el puntero de gjuste de tamafio I;
pulsamos y la agrandamos hasta el tamafio deseado.

7°) Ahora podemos situar la Barra en la parte superior de la
pantalla. Para ello nos situamos encima de ella (donde no haya ningin
botdn), pulsamos € botdn izquierdo y la arrastramos hasta la posicion
deseada. Apareceralasiguiente pantalla:
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hnicio|| & 53 A [ | Gre |[FPapeera de recid.. Zymsdocumentos | [eb @B Sassy 21

& Mis document

Archivo  E

_ »| .
elera de reciclaje -0 EI

JArthivﬂ Edicién  Ver Favortos  Herramientas ~

J 4= atrés « o=

P l_Mf
M | #=azs - & - 3] Qbisqeda Thcapetas 7
D JDlretmﬁn I@ Papelera de reciclaje j o1

CorelUser  imag

Mlc Files

Seleccione un ele D

conterido. MisWebs  Adm

M Muestra los archi

Escritorio de H”"h T

WINDOWS e

2000 con la

Barrade Tareas

Stumam Ia ‘EI objetals) ‘EI bytes

parte superior

8% Restauramos la Barra a su posicién y tamafio originales y
cerramos las tres ventanas de la siguiente manera: Nos situamos encima
del botén de “Mi PC”, por ejemplo, pulsamos €l botén secundario del
ratén para que aparezca € menu contextual correspondiente a dicha
ventana y seleccionamos cerrar. Realizamos la misma operacién con
las otras dos ventanas.
Manejo de ventanas

Una ventana se puede interpretar como una carpeta con
programas dentro de ella, en la que a su vez podemos introducir mas
programas o0 subcarpetas. También puede ser una aplicacién, como
cualquier programa de edicion de texto o cualquier tarea con la que
estemos trabajando.

Las ventanas son muy flexibles, ya que podemos situarlas en
cualquier lugar del escritorio, adaptarlas a cualquier tamafio, podemos
desplazarnos y trabajar en su interior, ademas es posible trabajar con
multiples ventanas alavez, cerrar unasyy abrir otras.

Igualmente se sitlian en el escritorio a nuestro gusto (haciendo
un “clic’ en la barra de titulo con e botén primario del ratdon y
arrastrando hasta el lugar deseado), pero es aconsejable usar las opciones
de “Cascada’, “Mosaico Horizontal” o “Mosaico Vertical”.

Veamos los diferentes botones que podemos encontrar en una
ventana. Supongamos la ventana “Panel de control”:
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: |
BarraTitulo —
| | [Minimizar

f3 Panel d e
. Panel de contro M aximizar
Menu de . .
Control J archivo  Edicidn %Yer  Faw T
| watrss ~ = - [z | > Cerrar
J Direccidn |(54] Panel de contral j oI
FY
= Bara
= desplazamiento
Agregar o Agregar o Conexiones Vertical
quitar quitar p... redy de acc
hardware
@ @ Flechas
desplaza-
Confiquracian Carel Yersions Carren miento
reninnal il
4 R [
N\
25 objetals) | N Ewrc 4
Barra desplazamiento

horizontal

g Boton para Minimizar. Lo pulsamos para reducir la
ventana a un botén en la Barra de Taress.

@ Boton para Maximizar. Si lo pulsamos agrandamos la
ventana hasta su tamafio méximo o hasta que ocupe toda la pantalla.

Restaurar: Restaura la ventana a su tamano
original.

Diferentes
botones de la
Barrade Titulo

Eslaopcién més rdpida para Cerrar una ventana.

Con € siguiente gjercicio comprenderemos cud es €
funcionamiento de las ventanas, como situarlas de diferentes maneras en
la pantallay como nos podemos mover en su interior.

19 Utilizando los conocimientos anteriores abrimos e icono
“Mi PC”, el “Panel de Control” y por Ultimo €l icono de “Fuentes’.
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Figura 11
Aspecto del

escritorio con
las tres ventanas
abiertas

)
L)
MiFC Panel de control _ ol x|
Archivo  Edicion Ver Ayuda
e T — — — — = -
@ Sl & Fonts e =
Bandeja de Aichiva Edicion  Wer Apuda
entrada = - - - — =
| -
% s
{Blnenart Animals 1 Animals 2 Avrial Anal MT Arial Cursiva
Papelera de Black
reciclaje a _ a A . a
=
ﬂ"?‘ Arial Marrow  Arial Megiita  Arial Mearita  Arial Rounded  Avant Garde  Avant Garde
Instale The |1— CLrgiva MT Bold Book BT Book Obligue
Microsoft  — a . a a . BT
Avant Garde  Awant Garde  Book Antigua  Book Antiqua  Book Antiqua  Book Antiqua =
Medium BT tedium Cursiva Megrita Megrita-cursiva ;I
) DOblique BT
ik alstin 7
Tr T s T T Tl =
‘ 80 fuente(s) A
i Inicio| E)MiPC | 21 Panel de contral || Fonts 822

2°) Minimizamos las tres ventanas una a una, pulsando en sus

respectivos botones de g Se queda la pantalla en blanco.

3% Hacemos “clic” en € botén de “Mi PC” en la Barra de
Tareas para abrir la ventana.

4° Pulsamos €l boton de maximizar IE y comprobamaos cémo
laventana“Mi PC” ocupatodala pantala.

5% Presionamos restaurar para que la ventana vuelva a su
estado original.

6% Ahora reducimos la ventana manualmente. Para €llo
desplazamos hasta la esquina inferior derecha de la ventana hasta que
aparezca el puntero de gjuste de tamario diagonal "; pulsamos y, sin
levantar €l dedo del botén, arrastramos hasta definir el tamario deseado.

Panel de control

J Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas

Aya

J S Atrds v o= - | QiBlisqueda L Carpetas @Histonal | S I X =@ | [Ed~

=10l

J Direccidn I@ Panel de cont

rol

j @Ira

e® nforrse®

e e | = -
L -
LS Agregar o Agregar o Conexiones de Configuracion
Panel de control quitar qui v redy de acc... regional
hardware
Use la configuracién del Panel de % %QJ
control para personalizar su equipo.
Correa DisposSivos de  Escaneresy  Fechay hora
Seleccione un elemento para ver su jUS'QU camaras
i
Windows Update A‘3
Soporte técnico de Windows 2000 Fuentes Hetramientas  Impresoras Licencia oo
adrniristrati. ..
Mouse Opriones de Opciones de Opciones de
accesibilidad carpeta energia LI
|24 objetals) [ [\ mipc y
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Figura 12:
Ventanas en forma

de Mosaico
Verticd

Pagina Il .14

7°) Supongamos gue queremos ver las tres ventanas alavez en
formade “Mosaico Vertical”. Para conseguirlo, una vez abiertas las tres
ventanas, nos situamos en la Barra de Tareas (donde no se encuentre
ningln botén) y con & botén secundario del ratén seleccionamos
“Mosaico Vertical” de la siguiente manera.

=
T
a

@

Bandeja de

a
3
a
2
&

Papelera de
reciclaie

£ Panel de control
Archivo Edficion Yer Ayuda

8 [=] 5

hardware:

Agiegarruevo  Agreger o

@ 2

‘h @ -

Bisqueda  Configuracién

quitar répida reional

m Contrasefias Fechayhora  Fuentes  Impresoras
=
(73
Instale The e c A PN |
Microsot o : =
Metorark uestra, agrega p quita fuentes en su 7
MiMaletin
Cascada
Mosaica harizortal
Minimizar todas las ventanas
{38 Inicio | (4] Panel de cortrol | _JFonts | Propiedades

Pulsamos
aqui con €l
botén
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del raton.
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8°) Obtenemos el siguiente escritorio:

= Fonts M [=] EF || B2 Panel de control M=l Ed|| & Wi PC =] 3
Archiva  Edicidn  VYer Aguda Archiva Edicidn  Ver  Ayuda
) Tl ¢ =
Algerian Animals 1 Agregar nuevo  Agregar o Digco de 3% Ms-dog 6(C:)
hardware quitar [&:]
programas
i »ﬁ A (9
Animals 2 Arial Blsqueda  Configuiacidn Panel de Impresoras
rapida regional control
L,
Lurial MT Luiial Cursiva Contrasefias  Fechay hora
Elack
2
Avial Marow  Avial Megrita Fuentes Impresnias
D
Avial Megrita  Arial Flounded Maderns Mouse
Cursva MT Bold
f— [— LI A .o LI
|80 fuente(z] L |Mueslra, agiega y quita fuentes en suF 2 |=1 obijetalz] ‘ i
@l nicio | (5 Pansl dz conrol | =3Fonts | Ewirc | 10:22

S se prefiere €

“Mosaico Horizontal”, solo hay que
seleccionarlo de la misma manera que el Vertical, obteniendo la
siguiente pantalla:

QI8

nfor: g®




Figura 13:
Ventanas en forma

de Mosaico
Horizontal

Figura 14:
Ventanas en

formade
Cascada
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i Inicio | [5G Panel de control Bl | Smirc | 10:26

Y comprobamos la configuracion en cascada:

O Mi PC =Tk |
E B3 Panel de control =] B3 |
2 &= Fonts =13
Archivo  Edicion Wer  Ayuda
D N =
" o
Algerian Animals 1 Animalg 2 Arial Arial MT Arial Cursiva
Black
Arial Manow  Arial Megita  Adial Negita  Arial Rounded  Avant Garde  Avant Garde
cursiva 1T Bold Book BT Biook Oblique
ET
:
3 Awant Garde  Avant Garde  Book Antiqua  Book Antiqua  Book Antiqua  Book Antiqua
Medium BT Medium Cursiva eqrita Negrita-cursiva
[4a Obiique BT
Wu] | Fp Fr Fr T Fr

-w |EEI fuente(s)
it

aico horizontal
Mosaico vertical

Minimizar todas las ventanas
Deshacer Cascada

Binicio| (1 Parel d= contrel | yFonts | gmirc Propiedades 10:37

Cerramos las ventanas “Mi PC” y “Fuentes’ y restauramos

manuamente la ventana “Panel de Control” hasta aproximarnos a su
tamafio original para practicar con sus iconos y € movimiento a través
deellos.

99 Nos desplazamos de arriba a abgjo y de derecha a izquierda

con las barrasy flechas de desplazamiento.

10°) También podemos mover los diferentes iconos de un lado a

otro de la ventana, arrastrandolos. Comprobamos que siempre se van a
guedar ordenados porque tenemos activada “Organizacion automética’
delosiconos. Se desactiva quitando la marca:

e® nforrse®
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Figura 15
Diferentes

formas de
organizar los
iconos
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E7 Panel de control =] E

Archiva  Edicin Ayuda

Barra de heramientas

Agregar o
quitar
programas

Configuracian
regional

&7

ODBC

v Barra de estado

E

® |conos grandes
lconoz: pequefios
Lista
Detalles

Multimedia

D M

Organizar iconos

Alinear lconog

por descripcion

por nombre |

Actualizar v [Organizacion automatica
Opciones. .
O =F Impresoras
accesbilidad -
&

Organiza los iconos sutomaticamente.

En esta situacion tenemos completa libertad para mover los
iconos dentro de la ventanay situarlos donde y como queramos.

11°) Para reorganizar los iconos, seguimos |os pasos del apartado
10°, con la posibilidad de ordenarlos, ademas de autométicamente, por
tipo o por nombre. Hagdmaoslo por nombre. Para ello: “Ver”, “ Organizar
iconos’, “por nombre”.

B3 Panel de control M=] E3

tuchive Edicién Ayuda

Fecha y hora

Multirmedia

Ordena los elementos por nombre en orden alfabéticao.

Barra de herramientas
v Barra de estado

® |cono: grandes
lconos peguefios
Lizta
Detalles

Organizar iconos

Alinear lzonoz

|»

©

L

figuracion  Contrazefias

regional
por hombre

por descripcidn

&

Actualizar
Opciones...

v Drganizacidn automatica

l:‘antalla Red

accesibiidad

|

129 Por ultimo desplazaremos la ventana “Panel de control”,
situamos el puntero encima de la Barra del Titulo, presionamos el botén
izquierdo del raton y arrastramos hasta donde queramos situarla.




B3 Panel de control

Archivo  Edicidn =%

Agregar o Bisqueda Configuracion  Contrasefias
yare quitar rapida 1egional

programas
Pulsamos 122] @ ¥ %_‘)
con el bOton Fecha y hora Fuentes Impresoras todemns Mouse
principal

& i
= =
b ultimedia ODEC Opciones de Fantalla Fed
accesibilidad

aE

|.~‘-\grega nuevo hazdware a su sistema.

Hojas de propiedades

Todos los objetos del entorno Windows (el escritorio, los
diferentes archivos, las carpetas, las aplicaciones, las impresoras, €tc...)
poseen una Hoja de Propiedades en la que podemos definir las diferentes
caracteristicas de cada uno, ya sea € color, laposicién en lapantallao el
lugar que ocupa en €l escritorio.

Parallegar hastala Hoja de Propiedades de cada objeto podemos
seguir varios caminos. El mas comun y facil es situarse con € ratén
encimadel objeto y abrir e menu contextual con el boton secundario del
raton.

Abrir
Explarar
Buscar...

Pulsamos
con €l botén
secundario

Crear acceszo directo
Cambiar nombre

También, a seleccionarlo dentro de una ventana, podemos abrir
el “Menu Archivo”, “Propiedades’:
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& Fonts =]

o Edicion Wer Apuda

Instalar nueva fuente... Arimals 2 Aial Arial MT
Black.

) (=] j

Crear accezo directo

Elirninar x
Carnbiar hombre @

Figura 16:
Multiples
maneras de
seleccionar
unamisma
opcion.

Propiedades... Arial Megrita  Arial Negrita 13
Cursiva

Cerrar

|
a [ [ m  [m

Awvant Garde  Awant Garde  Awant Garde  Awant Garde  Book Antiqua
Book BT Book Oblique  Medium BT b ediuim

BT Obligue BT
[ [
Muestra laz propiedades de los elementos seleccionados.

N L

Una Hoja de Propiedades es un cuadro de didlogo con diferentes
fichas en las que estén definidas una por una todas las caracteristicas del
objeto en cuestion. Veamos como g emplo la Hoja de Propiedades de la
Barra de Tareas. Nos situamos en €lla para abrir € menl contextual con
€l botén derecho del Ratén y seleccionamos Propiedades:

Pulsamos
con €l botén

Cazcada
tozaico hanzontal
tozaico vertical

Mirimizar todagz laz ventanas

secundario

Figura 17:
Hojade
Propiedades de
laBarrade
Tareas. La
estudiaremos
més adelante.
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3 Inicio

Aparece € siguiente cuadro de didogo:

Propiedades de Bamra de tareas EE

Opciones de |a barra de tareas I Programas del meni Inicia |

Apuda

Ay

Grabador:
Ejecutar...

Apagar el sistema...

r Ocultar automaticamente
[~ Mostar jconos pequefios en el ment [nicio

¥ Mostrar Beloj

Aceptar I Cancelar Aplizar

& ® “nfor

@,

@,




Veamos otro gjemplo:

1°) Cerrar todas las ventanas y, con € boton secundario del
ratén, pulsamos en cualquier punto del escritorio. Seleccionamos
“Propiedades’.

Organizar iconos 3
Alinear lconos

FPegar
Pegar acceso directa

Aparecerala siguiente ventana de dial ogo:

Propiedades de Pantalla HE

Fondnl Protector de pantalla  Aparencia IConliguraciénI

Yentana inacliva 9 [=] 3 |
Ventana activa |- [O] =]

MNomnal  Desacivads EeEEesaEll)

Texto de la ventana

Texto del menzaje LI
b Aceptar
Combinacidn:
Fiqura 18: [T ~ | Guicacomo. | Elminz |
HOjade Elementa: Tamafio: Calor:
) IEscntorio j I ﬁ [~
Propiedades de o o
la Pantalla I || = S T
Aceptar I Cancelar | Aplicar |
29 Seleccionamos “Combinacion”, “Desierto” y hacemos
“clic’ en“Aplicar”.
Combinacidr:
|Esténdar de Windows ﬂ Guardar como... ‘ Elirinar
Blanco en alto contrazte [grande) = . )
Calabaza [arande) ) : Color
Ciruela [color de alta densidad _|:| B -
Diferentes Dia luvinso E :
combinaciones Estandar de Windows =
f Estandar de \Windows [enome] B4
\C/]\L/jleNoDrgCV?/S Estandar de \Windomws [grande) -
2000 Aceptar | Cancelar | Aphcar |
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Figura 15:
Hojade
Propiedades del
disco duro C:
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39) Se comprobara cémo los diferentes colores del escritorio han
cambiado. Para dejarlo como estaba, seguimos |0s mismaos pasos pero en
vez de elegir “Desierto”, seleccionamos “Estandar de Windows”,
“Aplicar”.

4° Veamos la hoja de propiedades de nuestro disco duro C:.
Abrir “Mi PC”, situarse encima del icono Ms-Dos C:, se selecciona
pulsando una sola vez sobre é y abrimos € mend “Archivo”,
“Propiedades’:

B MiPC M =] E3
BEA Edicion Ver Ayuda

Abnr
Explarar

Buscar... Imprezoras

Formatear...

Crear acceso directo

Elirnirar
Cambiar norbre

LCerrar

Muestra laz propiedades de los elementos seleccionados. ,;.aj

59 Aparece lasiguiente ventana:

Propiedades de Disco local {C:) 2=l
General Hemamientas | Hardwarel Compartirl

r— Comprobacion de emore

E sta opcidn comprobard loz errores en la
unidad.

— Copia de zeguridad

E' Esta opcidn realizard una copia de zegunidad de
= loz archivos almacenados en la unidad.

Bealizar copia de sequridad ahora...

— Desfragmentacian

%& E sta opcidn desfragmentard los archivos en esta

‘= unidad.
Desfragmentar ahora... |

Aceptar Cancelar Aplicar

Con esta hoja de propiedades podemos mantener a dia y en
perfecto estado e disco duro de nuestro PC, averiguar s existe algun
tipo de error en los archivos y defragmentar (unir los archivos que se
encuentren divididos), si es necesario, €l hard disk (Disco Duro).

6° S no estamos interesados en hacer nada, simplemente
Cancelar.

@ @§ “nfor: @@




Obtener Ayuda

WINDOWS 2000 posee un sistema de ayuda muy potente y de
fécil acceso. Aungue consideremos que tenemos la suficiente préctica
con el entorno, siempre llegard un momento en que habra que recordar
una determinada opcion o los pasos que hay que seguir para realizar
algun tipo de tarea.

Para estos casos Windows dispone de dos tipos diferentes de
ayudas. “Menu ayuda” y “Ayuda sensible al contexto” en que nos
encontremos.

Menu ayuda: Se encuentra préacticamente en todas las Barras
de MenuUs de cuaquier ventana:

Archivo Edicsin Wer Imagen Opcionesz  Ventana

Generamente
WINDOWS 2000
ofrece unaopcion
de ayuda en todas
y cadaunadelas
ventanas

\/:EL;_Q/ Wikg TemasdeApuda | 5. :
i Acerca de Paint
s e | e Ohfenere.

A través de esta ayuda podemos obtener con un simple “clic”
del raton explicaciones para cada tarea. También se pueden buscar los
temas que se consideren necesarios, ojear € indice, avanzar adelante o
hacia atras, imprimirla, etc... Iguamente se obtiene ayuda en cuaquier
ventana a pulsar lateclaF1.

“Ayuda’ sensible al contexto: Algunas ventanas poseen a la

derecha de la barra del titulo un boton gue, una vez pulsado, se
puede llevar a cualquier parte de la ventana para que muestre la ayuda
existente relativa a un objeto.

También, situandose encima de la duda en cuestion y pulsando

el botén derecho del ratén, WINDOWS 2000 nos muestra con la

i Hué es esta? . L .

pregunta S existe algun tipo de ayuda relativa a
dicho objeto.

Para terminar y antes de realizar la préctica relativa a la
“Ayuda’, debemos sefialar que en WINDOWS 2000, siempre que haga

e® nforrse®
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Diferentes fichas.

Figura 20:
Hojade
Propiedades del
raton

falta, tendremos alguna ayuda a acance del ratbn. Vamos a

comprobarlo paso a paso:

1°) Aseguramos que estan cerradas todas las ventanas.

29 Abrimos “Mi PC”, “Panel de Control” y € Icono “Mouse”.

Aparecera el siguiente cuadro de didogo (o de “Propiedades’):

Propiedades de Mouse 7| x|
Eotones l Punteros ] b ovimiento ] Hardware ]
— Configuracion de botones
f* iConlamano derechsd ¢ Con la mano izguierda
Batdn primaric: Baotdn secundaria;
- Seleccidn nomal - Menl contextual
- Amrastre normal - Arastre expecial
— Archivos » carpetas
™ Abrir un elemento con un zolo clic [seleccionar al sefialar)
h % Abrir un elemento con doble clic [seleccionar con &l primer clic]
—Welozidad de doble clic
frea de prueba;
Lenta | R apida
/ -
Aoeptar I Cancelar | Aplizar

39 Si pulsamos €l bot6n y arrastramos el puntero hasta, por

gemplo, la palabra zurdo y volvemos a presionar, Windows mostrara la
ayudareativaa tema:

|' Configuracidn de botones
fs Nieztin = Furdn

Supone que el botdn secundano del axxese [ratdn) es el gue
utiliza con mas frecuencia. Generalmente s hace clic con este
batdn utilizanda el dedo indice de la mano izquierda.

Ayuda sensible al contexto.
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4° Si ahora nos situamos sobre e boton deslizante de la
velocidad del doble “clic”, y pulsamos el boton secundario del Mouse,

d

@
@,

Q)




. fHué es esta? )
aparecera la pregunta . Una vez seleccionada se

obtendra la ayuda relativa a dicho botén:

—%elooidad al hacer doble clic

Area de prusba;

Lerta i - Rapida

iué ez esto? |

5°) Cerramos esta ventana pulsando el botdn .
Otro tipo de ayuda mucho mas general sobre € sistema que
ofrece WINDOWS 2000 es la siguiente:

1°) Nos situamos encima del escritorio y pulsamos el boton
izquierdo del ratén. Seguidamente presionamos la tecla F1. También

i3] Inicio
podemos llegar a esta ayuda a través del boton Ll y la opcion
@ Buuda

E? Windows 2000

&

Abras

Aparece |a pantalla de ayuda:

=

Sdelante

Ocultar Opciones  Ayuda Web

"Windows 2000
Professional

Lontenida Iiﬂdicel Eﬂsquedal Eavorito&l

R Internet, correo electrdnico v comunicscion
e Trahajar con programas

= Perzonalizar el eguipo

R Harchware

R mprimir

"= Solucionar problemas y mantenimiento

W Red

W Accesibiidad para necesidades especiale
R Usuarios moviles

R Seguridad

2785

Introduccion

Bisqueda rapida

s

Figura 21: @ Fanel de cortrol B Si ha utilizado
Ventana de ayuda @ Glosario Windows antes
general sobre @ Referencia [ | gsllgll:::]l::aie

WINDOWS 2000 B Informacion y

soporte en el Web

[ | W

1985-2000, Microsoft Corporation,
Reservados todos los derechos,

=10l x|

-

En esta ventana encontramos cualquier tipo de ayuda
relacionada con WINDOWS 2000. Podemos abrir un tutorial de 10
minutos, uno més avanzado (si ya conocemos Windows), una
introduccion a WINDOWS 2000, como hacer diferentes tareas, una
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relacion de sugerencias y trucos (del propio Bill Gates) o encontrar la
solucién a diferentes problemas que, no cabe duda, nos apareceran antes
0 después.

29) Investiguemos ahora otra forma de obtener la ayuda deseada.
Para €ello, en esta misma ventana de ayuda, abrimos la ficha Indice
(pulsando sobre Indice) y tenemos:

i

=]
Oecultar Afras Adelante Opciones  Apuda'web

Contenide  Indice |ﬁusqueda| Eavoritosl —

cr
Ezcriba la palabra clave a buscar: Wm 2000
] Professional

5, recurzos compartidos

carpetas compartidas especiales

proteger unidades comparticas

% (parametros reemplazables)
cambiar la pogicion con el comando shitt
en archivos por lotes

& como simbolo de procesamiento condicio

[ ) como simbola de procesamiento condici

[letra de unidad) -
carpetas compartidas especiales IntrOdUCCIon
proteger unidades comparticas s W Busqueda rapida

v, archl\f.os, APl de Direct® Consultte Dire B Si ha utilizado

mp, archivos _ Windows antes
[Consutte tambl.en papel tapiz) B Solucién de
coma papel tapiz

(2709

roblemas
Pairt » iG
cab, archivos L Infur:lt‘lacmn I“'w b
expandit atchivas con el comando expar:l soporte en e e
ml @ 1985-2000, Microsoft Corporation, s
L Reservados todos los derechos, LI

Aqui podemos obtener la ayuda relativa a cuaquier tema
escribiéndola, seleccionando € tema de ayuda que mas se asemeja a

M oztrar

nuestra duday pulsando el botén

Supongamos que tenemos la duda siguiente: ¢Como se cambia el
nombre de un archivo ? Nos vamos a“Ayuda”’, a“Indice”, escribimos:

M oztrar
“Cambiar nombre archivo’, pulsamos y Nos aparecera

laayudarelativa a este tema.

Laficha“Buscar” esmuy similar ala anterior pero un poco mas
potente ya que nos permite, una vez hayamos introducido la duda,
seleccionar exactamente el temaen el que aparece dicha ayuda.




Ejercicio 1.

. Abrir lacarpeta“Mi PC” y Maximizarla.

. Restaurarla.

. Hacer doble “clic” en el icono “Panel de Control”.

. Abrir la carpeta “ Impresoras’ (Situada dentro del “Panel de
Control”).

. Una vez tengamos las tres ventanas abiertas, situarlas en
M osaico Horizontal, luego en M osaico Vertical para acabar
restauréndol as a su tamafio original.

. Minimizar lastres carpetas.

. Cerrar lastres carpetas.

. Abrir laHoja de Propiedades de la Barra de tareas.

. Cerrar laHoja de Propiedades.

Ul AWN R

O 00 N O

Ejercicio 2 :
¢Son falsas o verdaderas las siguientes afirmaciones ?

. Se puede abrir una ventana con el botén secundario del raton.

. Minimizar una ventana significa verla en la pantalla con €
menor tamafio posible.

. A través de la Hoja de Propiedades podemos definir las
caracteristicas de un objeto.

. Utilizando la barra de desplazamiento horizontal se puede
desplazar una ventana de un lugar a otro en el escritorio.

A w N —

1Verdadero 2 Falso 3 Verdadero 4 Faso
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