CAPITULO 3

EL BOTONINICIO

En el capitulo anterior hemas aprendido como utilizar |os mends
desplegables del “Ment Inicio”; ahora veremos para que sirven cada una
de las opciones que encontramos en €.

abrir documento de Office

Muevo documento de Office

@ Windows Lpdate

WinZip

wxs| Programas 4
Documentos 4
Configuracian 4
¢ Buscar »
I @ fyuda

Ejecukar. ..

A Inicio |

Empecemos por estudiar una a una todas las opciones que
aparecen:

B |

Esta opcion es la que seleccionaremos siempr e que queramos
apagar nuestro PC. Una vez seleccionada nos aparecera € siguiente
cuadro de didogo:
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Figura 1:
Cuadro de

dialogo para
salir de
WINDOWS
2000

Salir de Windows x|

hpagar

@ L& desea que haga el equipo?
[

CErrar sesion asemprun

Reiniciar
suspender
| Aceptar I ancelar Ayuda
Opciones:

e Apagar e equipo: Para apagar el PC, debemos esperar a que
aparezca una pantalla que indica que ya esta listo para ser apagado.

e Reiniciar € equipo: Si queremos que WINDOWS 2000 se
vuelva a cargar en nuestro equipo. Esta opcion puede ser necesaria en
algunas ocasiones en las que, por gemplo, se ha quedado alguna
aplicacién bloqueaday €l sistema no responde.

e Reiniciar e equipo en modo MSDOS: S lo que
pretendemos es salir a sistema operativo MS-DOS.

Cuaquier opcion que elijamos se debe confirmar con €
Si

botén

Ejecutar...
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Esta opcion es muy Util, ya que permite g ecutar una aplicacion
directamente sin que sea necesario que esta esté predefinida en e menu
inicio.

Si, por giemplo, queremos instalar cualquier tipo de aplicacion
en nuestro ordenador, serd necesario gjecutar previamente su programa
de instalacion. Pero antes habra que definir a WINDOWS 2000 en que
lugar se encuentra dicho programa de instalacion.

Si lo que pretendemos es gecutar directamente una aplicacion
como, por gemplo, € programa de gréficos Paint Brush, actuaremos de
la siguiente manera:

@
@
=3
O
=
@
@




1°) Nos situamos en Ejecutar y hacemos “clic” con el boton
principal del raton. Aparecera el siguiente cuadro de didogo:

Eiecutar 21
E Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea gue Windows abra.
Figura 2:
L inea de comando fbriv: | =l
para jecutar una
aplicacion

manua mente Lceptar I Cancelar Examinat. .. I

2°) Aqui debemos escribir €l lugar exacto en el que se encuentre
el programa gque nos interesa gecutar. Como nosotros desconocemos

_ i Examinar... | L
dicho lugar, pulsamos el boton y aparecera la siguiente
ventana:

Lugar en el quese
encuentrala aolicacion

& 21|

Buscar en: Im Escritario N j

HMombre de
archivi: ||

Abrir I
Cancelar I
o

Lef e

Tipe de archivas: IF'mgramas

Sugerencia:

Hay que sefidlar que debemos familiarizarnos con este cuadro de didogo puesto que es similar a
gue encontraremos en cualquier programa de manejo de ficheros, ya sea para guardarlos o para abrirlos.

3% Ahora buscamos € fichero en cuestion. En e PC, todo esta4
organizado en formade arbol:
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Figura 3:
Estructura interna

del ordenador.

Raiz (Escritorio)

l—> Troncos (Mi PCy en este caso, Mi Maletin)
Tamas (Unidadesdedisco A:y C:)
M as ramas (Carpetas)

Hojas (Archivos)

Para comprobar esto simplemente haremos “clic” en 3 para
que se abradicho arbol. Veamos:

Pulsamos con €l
botén principal agui

Buzcar en:

W

biz documentoz

:ﬂ E =critorio

~

Hiztaorial
@ E zritario
@ Miz docurnentos
3 MiPC
=4 Digoo de 31 (&)
= Dizco local [C:]
@ Digco compacta [D:]
@ Digco compacta [E:]
@ Digco compacta [F:]
[EE Miz zitios de red

Nota:

Esta ventana
puede variar
dependiendo de
la configuracion
y los programas
instalados en €
PC.

4°) Por lo general, siempre trabgjaremos en el disco C: Para€llo,
se abre para “trepar” por €l &rbol. Nos situamos sobre (Disco local C: ) y
pulsamos con el boton izquierdo del raton. Apareceran en pantalla las
diferentes carpetas que tenemos en €l disco C:

Eromnar G|

Figura 4:
Diferentes

carpetas
existentesen €
disco duro C:
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Buzcar en; I =3 Mz-doz B[] j B

Joaquin [15de B indowes

Mark Esp 0 win31

Wiz documentos 3 Temp [ windry

Msoffice (1 Tiposht (3 wpB0

Plimare [ Tiposps B Wipchldos

Prma i S 3 Wpdocs
1 | ]
Haombre de archiva: I Abrir I
Archivos de bipo: IF'n:ugramas j Cancelar |
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59 El programa a egjecutar, sabemos que se encuentra en la
carpeta donde esta instalado WINDOWS 2000. En este caso es en la
carpeta Windows (depende del ordenador en el que estemos trabajando).

La abrimos para observar |0s programas gque se encuentran en su interior.
Hacemos “clic” sobre dicha carpeta.

Examinar
Buszcar en: I'a Windowes j | I'fﬁl |
|1 Command: (1 Media & Accatat &% Dialer
) Config [ Mend Inicia Calc @ Dozpronpt
|1 Cursars (1 Msapps @ Cdplayer FEmm3s6
| Favaritos [(dSendTa E Command E=plarer
| Fonts @ System E Control @ Expostrt
) Help @ Temp @ Defrag Fontwigw
< | i
B Mombre de archivo: I Abrir
Interior de la carpeta ; C
Win(ljows i Archivos de fipo: IF"rn:ugramas j Cancelar

6°) Dentro de la carpeta Windows existen méas carpetas, pero
también hay programas que podemos g ecutar. En este gercicio estamos
buscando, para €ecutarlo, e programa que se llama: “Pbrush”. Nos
desplazamos (utilizando |a Barra de Desplazamiento Horizontal ) hasta

Abrr

localizarlo, selecciondndolo y presionamaos el botén

E Sebver

ﬂ Progran E Sizer

@ Regedit 1 5martdry
! Rundl 3 Taskman
B8 Fundizz & welcame

@ Scandskw Fwin

7°) Aparece la ventana “Ejecutar”, pero esta vez con €
programa que vamos a e€ecutar en la linea Abrir. Pulsamos

=3
O
=
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Figura 6:
Yaestalistalalinea

de comando.
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Ejecutar EH |

Ezcriba el nombre de un programa, carpeta o documenta,
wisfindows lo abrira.

&hbrir: IEZ"-.WithWS"'.PbrLJSh.EHE j

Cancelar Examinar. .

y ya tenemos abierto e programa “Pbrush” de edicién de
graficos. Lo investigamos un poco o simplemente salimos de é pulsando

}{

el boton

Una vez aprendido como se egecuta cualquier programa
manualmente, pasamos a la siguiente opcidén que encontramos en €l
menu Inicio.

Esta opcién se ha estudiado en el Capitulo 2, apartado 6. Para
cualquier duda nos remitimos a dicho apartado.

En un PC normal, pueden estar guardados gran cantidad de
archivos, ficheros, objetos, aplicaciones, etc. Todos ellos forman parte de
ese gran arbol que es nuestro escritorio.

Muchas veces resulta complicado e hecho de encontrar un
documento con € que estuvimos trabgjando hace algun tiempo o
acordarnos de cua era e lugar exacto en e que instalamos, sin
demasiada atencién, aguel programa de la Impuesto de la Renta sobre las
Personas Fisicas el diaque nos |o pasaron en un “disquete’.

En estos casos y muchos méas que pueden aparecer a trabajar a
diario con € ordenador, existe una potente y cémoda herramienta de
busqueda que nos ofrece WINDOWS 2000 que se llama “Buscar”. Es
muy flexible puesto que permite encontrar los archivos por su nombre,
por su extension (las tres Ultimas letras del nombre precedidas por un
punto), por fecha, por tipo, por una determinada cadena de texto, etc....
Ademés, podemos buscar en cualquier unidad de disco, ya sea de nuestro
ordenador 0 s estamos conectados a una red, en cualquier ordenador que
también lo esté.
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Para utilizar esta herramienta correctamente es necesario
conocer algunas técnicas de busgueda basicas y a su vez muy Utiles,
como los comodines. Veamos:

e ? El signo de interrogacion equivale a cualquier caracter del
archivo a “Buscar”. Supongamos que tenemos un documento que
recordamos que empezaba por “Gasto” pero hemos olvidado € resto.
Entonces, |a busgqueda correcta seria: Gasto ? ? ? .doc. Una vez gjecutada
la busqueda apareceria € documento en concreto que se Ilamaba por
gjemplo: “gastogas.doc”.

e * El asterisco, sustituye a nombres o extensiones enteras. Por
giemplo, s lo que queremos es buscar todos los documentos que
tenemos en el disco con la extension .doc, bastara escribir “*.doc”, lo
cua nos mostraria una relacion de todos los ficheros con la extension
“.doc” que tuviéramos en el disco.

Una vez encontrado € archivo en cuestion lo abrimos
directamente haciendo doble “clic’ con € boton izquierdo del raton
sobre é.

Seguidamente realizaremos una serie de e€jercicios para

aprender a usar las muiltiples posibilidades de busgueda que nos ofrece
esta importante herramienta. Siga los siguientes pasos.

Ejemplo1:

19 En e menu inicio seleccione “Buscar”, “Archivos o
carpetas’.

m -‘ Iﬂlll::l‘-lillllll:l:g: _ I::arFIEtEIE:.“

Aparecerala siguiente ventana:
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Figura 7:
Ventana de
blsgueda.

Figura 8:
Archivos
encontrados
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5_‘ Resultados de la bisqueda _ ||:||£|

Archivo  Edicidn  Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda

| e=atras - = - ||QBL’|squeda L Carpetas  EHistorial | (S W X @ | EH-
|o

Buzcar archivos o carpetas con el nombre:
Con el texto: Introduzca un criterio de bisqueda para empezar,

Buscar en:

IQ Dizzos duros locales [C:] j

Buscar ahora I [retener |

Opciones de bisqueda »>

Buscar otros elementos:
Archivos o carpetas
Equipos

Personas

Intermet

Direccién I@ Resultados de la bisqueda j @r
Buscar x (]| =1 .
Cx Huevo | @ L@ | o
e
&l Buscar archivos y carpetas Rgsu":ados de la
busqueda

|D objetois)

2°) Comenzamos por buscar un archivo que sabemos que existe
pero que no recordamos en que lugar se encuentra ubicado. Es una
calculadora y sabemos que se llamaba calc.exe. Tecleamos donde nos
dice “Buscar”: € nombre completo calc.exe. Pulsamos e botdn

Buscar shara

Observamos | os resultados:

N Resultados de la bisqueda =] ]
J Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda ﬁ
J mfbris v owmp v ||QBL’|squeda [ Carpetas & #Historial ‘ f 0 % | &
J[_)lrecclo'n I@ Resultados de la bisqueda j @Ir
Buscar x | e =y

- (| Seleccione un elemento

Ct Huevo | @ para wer su descripcidn,

e
@ Buscar archivos y carpetas Rgsu":ados de la
- busqueda

Buscar archivos o carpetas con el pombre:

Icalc.exe

Con el texto:

Buscar en:

IQ Discos duros locales [C:] j

Detener |

Opciones de bisqueda »»

Buscar atros elementos:
Archivos o capetas
Equipos

Perzonas

Internet

|1 obijetols)

3% Comprobamos que existe un archivo que coincide con €

nombre que le hemos introducido. Ahora vamos a abrir esta aplicacion
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Hacemos clic
con €l botén
secundario

aqui.

porque queremos hacer unos calculos. Para ello nos situamos encima de
uno de €ellos y, con € botdén secundario del ratdn, abrimos € mena
contextual que nos permitira abrir calc.exe. :

calculadora pulsando el boton

4% Una vez efectuados los

Abrir carpeta contenedora

Corel Wersions
3 Add ko Zip
) Add ko calc.zip

Scan with Maorton Antivirus

3 Zip and E-Mail calc. zip

Enwiar &

Corkar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Carmbiar nombre

Propiedades

)
o

x

Ejemplo2:

célculos deseados, cerramos la

1°) En este apartado utilizaremos el comodin “*”. Imaginemos
que hemos olvidado el nombre en concreto. Sabemos que es un archivo
de texto (extension “.TXT”) y que se encontraba en la carpeta Win98. Se
darén | os siguientes pasos:

2°) Escribimos en Nombre: * . TXT

i E=aminar... |
3°) Pulsamos el boton Aparece:

@,
@,

nfor
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BN Mi PC —|&] x|
Jamhivu Edicin  Wer Favortos Herramientas  Ayuda ﬁ

J S Atras v o= - | QiBisaueda ‘%Carpetas £ Historial ‘E’ 0 X w2 ‘ Ed-

J Direccidn I@, i PC

j ﬁlr

al Papelera de reciclaje

[Mis documentos
Mis sitios de red

Carpetas e i | 9 @ @
m Escritorio — L ‘g
=+ -2y Mis documentos ol Disco de 3% Disco local (T:) Disco Disco
mlmos en E@, i PC Mi PC (D] compacto (0t) compacto (E:)
paraver todas = Disco e 3% (4)
)= Disco local (C:) Seleccione un elementa para wer su @
IaS CarpetaS de & Disco compacto (00 conkenido, .
@ Disco compacto (E:) Disco Panel de
C' Muestra los archivos y carpetas en su compacte (Fr]  control
. &% Disco compacta (F:) kqupo
=] Panel de control
Mis sitios de red “ea kambién:

b g Internet Explorer
“-'h] Resukados de Is blisqueda Conexjones de red v de acceso
telefdnico

|& abjstals) S mipc

Una vez vistas todas las carpetas seleccionamos Windows,

Aceptar |
pulsamos

Buszcar carpeta

Seleccione la carpeta desde la que desee comenzar la
blzqueda.

& Celite =]
& Carel

-] Felite

&1 Mecano

J‘a"- Miz documentos
-] Nominasp
{:l Temp

=
. - windows
M -8 manualesanfora [D:)
Seleccionamos la .25 bie dnenmsnboe

carpetaen laque
sabemos que se
encuentra €l archivo.

Aceptar I

Cancelar |

y tendremos la blsqueda definida:
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Mombre | En carpeta | Tama...l Tipa | b &
finstalar bt | 1 Chwind® 54KB Documento detesta 05/
fitle:s. bt 1 ChwinS8tour 1KE Documento de testo 05/
mspress. kst 1 Chwing8tourye... 2KE  Documento de testo 057
2] resource. bt 1 ChwindSstourte. . 2kB  Documento de texto na
strthere, bt 1 ChwinG8toure... 2KE  Documento de testo 05/
intrdata, bt 1 ChwinG8touroy... 4KE Documento de testo 0&/
glozsan, bt O Chwind3voutov..  17KB  Documenta de texto e
itk bt 1 Chwind@touray. . 1KE  Documento de testo 08/ o
|24 archivos encontrados |Supewisandu elementos nuewvos i
| Buscar ahora
4°) Pulsamos €l botdn
Mombre | En carpeta | Tama...l Tipo | b &
. 1 Chwin98 53 KE  Documento de testo 05/
2] titles. bt 1 Chwin9S4tour 1kB  Documento de texto ns
mzpress. st 1 ChwinGStourye. . 2KE  Documento de testo 08
2| resource. bt 1 ChwindShtourre. .. 2kB  Documento de texto e
2] strthere.tat 1 ChwindShtourre... 2KB  Documento de texto nss
Figura 10: Z] intrdata. et 1 Crhwin3Bhtoursoy... 4kB Documento de texto 054
E&m&e glozzarny. bt 1 ChwindSMoutov..  17KB  Documenta de texto nss
la blsqueda. =] intro ket 1 ChwingShtouron... 1KBE Documento de texto 08/ o
|24 archivoz encontradoz |Supervisandn elementoz nuevos o
59 Vistostodos los archivosy Ilegados ala conclusion de que e
archivo buscado era “Glossary.txt”, supongamos que lo queremos
imprimir. Para ello, como siempre, abrimos € menu contextual del
archivo en cuestion. En el texto aparecerd la opcion “Imprimir”, la
seleccionamos y ya tenemos nuestro texto impreso (S tenemos una
impresorainstalada, claro).
es nforre® Pagina 111.11




Hacemos clic con
el botén
secundario aqui.
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I ombre | En carpeta | Tama... | Tipo | Mu:uil
intrdata. txt [ Cwind8\toursar... 4 KB  Documento de texto s/
. T R = e R 17 kB Documenta de testa LTy
inbro. bt Irnl ” 1B  Documento de texto s/
""" 11 |:|r|ru| - JEE  Documento de testa L7
""" ' / Mt rap!da 13KE  Documento de testo 054
"""" el : T4 KB Documento de texto nss
Z] ldata by 2 E!jd ta glu:ussa.r_l,l.zu:u . 15 KB Documento de texto 054
Z] I5data.tx D Zip and E-Maj glossary.zip 16 KB Documento de testo 08/
R Erwiar a 3 T "y

Irprirnie Cortar 2
Copiar

Crear acceso directa
Eliminar
Cambiar nombre

Fropiedades

Ejemplo 3:

Vamos a suponer otro caso. Queremos encontrar un archivo,
pero no recordamos ni el nombre, ni la extension, ni la carpeta donde 1o
habiamos guardado. Solo nos acordamos de que contenia la expresion
Windows y gque era un archivo de texto. Ademds, una vez encontrado el
archivo, queremos guardar la busqueda para que, en un futuro, solo
tengamos que pulsar dos veces en un icono sobre € escritorio para
gjecutar la misma blisqueda otra vez. Sigamos |os siguientes pasos:

19 Una vez estemos situados sobre la ventana “Buscar”,
escribimos en el campo: “Buscar archivos o carpetas con el nombre:

Archivo  Edicidn  ¥er  Eavoritos  Herramientas  Ayuda

N Resultados de la bisqueda

Direccitn IQ Resultados de la bisqueda

J 4= ffras v o= - ||QBusqueda L Carpetas & A Histarial ||E' LE o & | EH-
|

3

Buscar x
Ct Bueyo | @
&

Buszcar archivos o carpetas con el nombre:

Buscar archivos y carpetas
busqueda

Iwindowsl

Con el texta:

Buscar en

|= Discos duros locales (C:)

Buscar ahara I

Opciones de busgueds  >>

Detener. I

Buscar otros elementos:
Archivos o carpetas
Equipos

Personas

Internet

Rgsu\ltados de la

2°) Escribimos la palabra“windows’ sin comillas

Introduzca un criteria de bisqueda para smpezar.

=3
O
=
@
@




Figura 12:
Resultados de

la busqueda.

Buszcar ahora

39 Y pulsamos

I -5 x|

nkas  Avuda ﬁ

arpetas @Historial | E' q; Ty | £~

j @Ir
| =1 ed -
(| Seleccione un elemento para ver su
1 descripcidn.

Resultados de la

busqueda

windows windows.chg  windows. cnt: windows windows.chw  Sonido de Sonido de
salida ... entrada ...

g 8 W & N

Utopia-Iniciar Utopia-Salir de Windows 2000 Windows Explorador de Reproductor windows

Windows Windows Media ... Windows de Windo... Update
Reproductor  Windows NT windows  Explorador de  Reproduckor Windows Windows
de windo. .. windows de winda... Media ...
windowsme. .. Windows  Explorador de  Reproductor manual Windows Windows

Windows de Windo...  Windows 95 Media ...

4% Si una vez obtenido €l resultado queremos guardar la
blsqueda para €ecutarla en otro momento con las mismas
caracteristicas, abrimos el menu “ Archivo” y seleccionamos “ Guardar
busqueda”:

#\ Buscar: todos los archivos

m Edicidn  “er Opciones

Crear acceso direcho

Elirnirar ha de r
Cambiar nombre

Propiedades o de e
A brir carpeta ]

Guardar blaszqueda E r

Cerrar

59 Comprobamos como efectivamente, WINDOWS 2000 ha
creado un icono sobre el escritorio con e cua podemos acceder
directamente a la busqueda de los archivos con las caracteristicas que ya
hemos introducido. Simplemente debemos hacer doble “clic” sobre el
icono para abrirlo o0, con el botén secundario del raton , abrir € mena
contextual y seleccionar “Eliminar” para mandarlo a la “Papelera de
Reciclge’.

4
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6°) Como ultimo apartado de esta practica eliminaremos €l icono
de busqueda. Para ello actuaremos como se ha descrito en el apartado
anterior ya gque probablemente la blsgueda que hemos guardado no la
volvamos a utilizar a no ser que tengamos que repasar este tema algiin
dia.

tod |;| z oz

art

Abrnir

Enviar a b

Hacemos clic con
el botén
secundario aqui.

Cortar
Copiar

Crear acceso directo

E lirniniar |

Cambiar nambre

Fropiedades

Ejemplo 4

Vamos a suponer el ultimo caso. Queremos encontrar un
archivo, pero no recordamos ni €l nombre, ni la extension, ni la carpeta
donde lo habiamos guardado, pero recordamos una palabra que se ha
escrito en un documento. Sigamos | os siguientes pasos:

1°) Borraremos la busqueda anterior, pulsando el boton Nuevo

e | @ E
‘ @ |Borra la bdsqueda actual v empieza de nuevo |R
T h

2°) En este caso escribiremos la palabra que recordamos en el campo:

“Con €l Texto”. Un consgjo Util es el escribir cuanto menos mejor. Es
decir, es mas conveniente, escribir una sola palabra que una frase que
recordemos, ya que Windows comparard nuestra introduccion con el
texto que se encuentren en los documentos, y s estos no coinciden
totalmente, no se mostrara en los resultados de la busqueda efectuada.

@; Configuracion r
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A través de la opcién “Configuracion”, podemos cambiar la
configuracion del sistema. Ofrece tres posibilidades:

e El “Panel de Control”: Se puede utilizar para, entre otras
cosas, instalar o cambiar la configuracion del hardware (componentes
fisicos del ordenador), del software (aplicaciones), los colores de la
pantalla o la configuracién de red.




Husilie, agrepa y gl kit an saPL.

Agregar o
quitar
PrOgramas

Canfiguracian
regional

IIsuarios v
conkrasefias

12

5

Fecha v hara

e Impresoras: Permite configurar la impresora que tengamos
instalada en el equipo.

e Barra de Tareas. Podemos definir a nuestro gusto los
diferentes programas que tenemos ubicados en €l menu inicio y las
opciones de laBarrade Tareas.

V eamos cada opcién una a una.

@] Panel de control

Y a estamos relativamente familiarizados con el uso del “Panel de
Control”. Abramos la ventana y expliquemos brevemente para que se
utiliza cada uno de los iconos existentes. Debemos tener en cuenta que
estos iconos variaran segun e hardware y el software que tengamos
instalado en el PC.

Como su propio nombre indica, una vez que hayamos instalado
nuevos dispositivos en el sistema debemos egecutar este icono para
configurar su correcto funcionamiento.

Si deseamos instalar o desinstalar alguna aplicacion o
componentes del propio WINDOWS 2000 debemos abrir este icono.
También podremos crear un disco de arranque (para cuando encendemos
el ordenador) por si tenemos problemas al iniciar Windows.

Con este icono abrimos un cuadro de didlogo en € que podemos
definir mltiples opciones, basadas en la ubicacion en la que nos
encontramos, como pueden ser el formato de fechay hora, la moneda que
utilizamos, el formato de los nimeros (varian segun el pais en € que nos
encontremos) o el sistema métrico a utilizar.

En WINDOWS 2000 tenemos la posibilidad de definir unos
determinados niveles de seguridad y la opcién de que €l sistema pueda ser
utilizado por diferentes personas con sus respectivas configuraciones de
escritorio y preferencias. WINDOWS 2000 preguntara quien es el usuario
cada vez que se encienda el ordenador.

Si hacemos doble “clic” sobre este icono podremos cambiar la franja
horaria en la que estamos situados, la fecha, la hora o s queremos que €l
ordenador nos cambie la hora automaticamente cuando pasamos de
horario de verano a horario de invierno.
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bultimedia

Opciohes de
accezibilidad

Siztema

T

Sonidas
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WINDOWS 2000 y sus procesadores de texto suelen trabajar con un
tipo de fuentes denominado TrueType. Estos tipos de letra son plenamente
configurables y podemos afiadirlas y eliminarlas a nuestro gusto como si
fueran archivos. Este icono nos facilita el trabajo con este tipo de ficheros.

Se utiliza para configurar, afiadir o eliminar la impresora instalada
en el. Lo estudiaremos en el proximo apartado mas deteni damente.

Si queremos instalar, desinstalar o configurar algun modem
conectado a nuestro equipo lo haremos a través de esta opcion.

Nos permite configurar diferentes opciones dd raton. Si somos
zurdos o diestros o, por ejemplo, la velocidad a la que queremos hacer €l
doble “clic” del raton.

Si tenemos algun tipo de componente multimedia instalado en
nuestro equipo, por ejemplo, una tarjeta de sonido o un CD-ROM, los
podremos configurar facilmente desde este icono.

En caso de que tengamos algin tipo de disminucion fisica,
WINDOWS 2000 nos ofrece multiples facilidades para que trabajemos més
comodamente con nuestro ordenador. Alguna de estas facilidades pueden
ser e aumento de tamano de las fuentes, e aumento de contraste entre los
colores o la emision de determina dos sonidos de aviso.

Permite definir las propiedades de la pantalla: Colores, protector de

pantalla, papel tapiz, configuracion de colores, tipos de letra de los mends,
efc..

Este icono abre la ventana de dialogo que permite configurar el PC
si estamos conectados en red con més PCs. También podemos configurar €l
acceso alnternet, si es que existe esa opcion.

Permite acceder a la configuracién de los diferentes dispositivos que
posee € sistema, controladores de hardware y configurarlos segln nuestras
preferencias. También podemos comprobar s existe algun tipo de
conflicto entre los diferentes dispositivos instalados y como altima opcion
podemos comprobar el rendimiento de nuestro sistema.

En caso que tengamos una tarjeta de sonido instalada en el sistema
podemos definir una serie de sonidos asociados a las diferentes
actuaciones (eventos) del sistema.




) Se utiliza para cambiar la configuracién del teclado. Podemos
[E definir lavelocidad de parpadeo del cursor, €l idiomadel teclado, etc...

Teclado
Estas son las opciones mas comunes gue ofrece el “Panel de Control”.
Ahoravamos a estudiar las mas importantes detenidamente.

e Agregar nuevo hardwar e

Una vez hagamos doble “clic” sobre el icono nos aparecera la
siguiente ventana:

Asistente para agregar nuevo hardware

Ezte asistente le apudard a inztalar rapidamente un nueyvo
dizpositiva de hardware.

Para iniciar la instalacidn de nuevao hardware, haga clic en
“Siguiente'.

< Atras Cancelar

Pulsamos y...

Asistente para agregar nuevo hardware

Si tiene hardware inztalado, permita gue Windows o detecte.
Cuando “Windows detecta nuevo hardware, determina
automaticamente la configuracion del dispositiva & instala el
controladar corecta.

cDeszea que Windows busque nuevo hardware?

Figura 13:
Ventana de

ayuda para
instalar nuevos
diSpOS.tiVOS. < Atrds I Siguiente > I Cancelar

Comprobamos que WINDOWS 2000 ofrece dos opciones:
Puede realizar el trabajo autométicamente una vez hayamos instalado €l
dispositivo o bien puede hacerlo manual mente.
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Figura 14:
Diferentes

dispositivos a
instalar

Figura 15:
Cuadro de

didlogo para
instalar un
nuevo
modem.
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Si elegimos la primera opcion se pulsard e boton

al y seguiremos las indicaciones que aparecen en pantalla.

Si por e contrario preferimos hacerlo manualmente,

seleccionamos la opcion “No” y pulsamos , esto sera lo

gue haremos. Aparecerala siguiente pantalla:

Asistente para agregar nuevo hardware

Seleccione el tipo de hardware que desea instalar.

Tipos de hardware:

& ddaptadores de multifuncidn

B A daptadores de red

& Conector PCMCLA

=3 Controladores de CO-ROM

= Controladores de disco duro

= Controladores de disquete

~_ Controladores de zonido, de video v de juegos

& Controladores de tecnologia de memoria [MTD)

4= Cantraladares SCSI hd|

< Atrds I Siguiente>| Cancelar |

Ejemplo:

Supongamos gque vamos a instalar un Modem- Fax estandar a
14.400 baudios de velocidad. Seleccionamos M odem y pulsamos en

. Tenemos:

Instalar nuevo midem

‘Windows intentard detectar el madem. Antes de
continuar e recomienda:

1. 5iel modem esta conectado a su PC.
azeglrese de que esté encendido.

2. Cierne log programas que puedan estar
utiizando el madern.

Haga clic en "Siguiente" para continuar.

[~ | Mo detectar el madem, Lo seleccionaré de una lista:

< filras I Siguiente » I Cancelar

©® nfor- 8@




Figura 16:
Diferentes

tipos de
modems.

Figura 17:
Seleccion del

puerto de
comunicaciones
(Donde se
conectara el
modem).

Si no eligiéramos la opcion “No detectar modem” WINDOWS
2000 realizariatodo el trabajo autométicamente y no nos interesa. En ese
caso deberiamos seguir las instrucciones que indicara. Ahora vamos a
hacerlo manualmente. Seleccionamos “No detectar e modem”, y

- -

| Slguiente

pulsamos en d. Aparecera

Inztalar nuevo madem
& Haga clic en el fabricante p modelo de madem. Si el madem no aparece en la
L ~

lizta, o =i tiene un dizco de instalacion, haga clic en "Utilizar dizco'.

tadem 19200 bps estandar
Madem 28800 bps estandar
Aroeex Mader estédndar 300 bps

3

Acer
Angia

tadem estindar 1200 bps

hd Modem estandar 2400 bps
» FMadern estédndar 9500 bps

Utilizar dizza... |
< filrag I Siguiente>l Cancelar |

Seleccionaremos €l tipo de modem que hemos instalado en

-

-

: Diguiente >

nuestro sistemay pulsamos

Instalar nuevo modem

Ha zeleccionado el siguiente maden:
|Mo’dem 14400 bps estandar

Seleccione el puerto que utilizara con este madem:

Puerto de comunicaciones [COM1
:Puerto de comunicaciones [COMZ]

Puerta de impresora (LPT1]

< Alrds I Siguiente>| Cancelar |

Seleccionamos, por eemplo COM 2 (Puerto de

.
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Aungue no esté e modem instalado, WINDOWS 2000 instala
los “drivers’ (controladores) necesarios para que este funcione.

Pulsamos el bot6n k=

Unavez esté el modem instalado, debemos de desinstalarlo para
dejar e sistema con su correcta configuracion, sin modem.

Sigamos | os siguientes pasos:

1°) Pulsamas con €l botén secundario del ratén sobre el icono
22
<ai

M odems

modems
2°) Seleccionamos “Abrir” y aparecera la siguiente pantalla de

didlogo en la que configuraremos cualquier modem que tengamos
instalado en el PC:

Propiedades de Modems EHE

General | Diagnésticos |

\;? Loz siguientes modems estan instalados en su PC:

] Mademn 14400 bps estandar

Quitar Propiedades

— Preferencias de marcado
Marcar desde; Ubicacidn predeterminada

Uhlice "Propiedades de marcado” para modificar el
modo en que ze marcan laz llamadaz.

Propiedades de marzado |

Figura 18:

Modems

instalados en Cerrar | Cancelar |
el sistema.

Si nos damos cuenta, en esta ventana también aparece la
posibilidad de Agregar un nuevo modem. Esto demuestra la
flexibilidad del entorno WINDOWS 2000 y como se puede redizar la
misma tarea por multiples caminos.

3% Seleccionamos € modem a instalar y pulsamos € boton

Blutar . . . . .
—I paradegjar e PC con la misma configuracion que teniaa
principio. Cerramos.
Pagina 111.20
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e Agregar oguitar programas.

Como ya hemos comentado a través de este icono podemos
hacer lainstalacion o la desinstalacion de las aplicaciones. Pulsamos dos

Agregar o
quitar

veces € icono FRraramaz y nog gparecera la ventana:

Propiedades de Agregar o quitar programas EE3
Instalar o desinstalar | Instalacion de Windows I Disco de inicio I

Para inztalar un nuevo programa desde un disco o una
unidad de CD-R0OM, haga clic en "Instalar".

Irztalar. . I

@ Windows puede eliminar automaticamente el siguiente
zoftware, Para eliminar un pragrama o modificar los
compohentes instalados, seleccidnelo de la lista » haga
clic en “Agregar o quitar',

Microsoft Office

Flg u(;a 19: Agregar o quitar.. |
Hojade

propiedades .
parainstalaro Aceptar | Cancelar | Aplicar |
desinstalar
programas.

Como WINDOWS 2000 comenta en la propia ventana, con €

bot6n podemos instalar nuevas aplicaciones en €
sistema, simplemente pulsaremos dicho botén y e ordenador hara €l
resto.

En la ventana de texto inferior figurarala lista de los programas
gue tenemos instalados actualmente en el sistema. Si deseamos quitar

alguno, lo seleccionamos y pulsamos el botdn _tasgsonity. | y este sera
eliminado automaticamente del sistema.

Ejemplo:

e Abramos la ficha con € nombre “Instalacion de Windows”'.
Tendremos la siguiente pantalla:
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Figura 20:
Agregar o
quitar
programas
propios de
WINDOWS
2000
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Propiedades de Agregar o quitar programas T = |

Instalar o desinstalar  Instalacidn de “Windows | Digco de inicio I

Para agregar o quitar un componente, haga clic en la cazila de
verficacion situada junta al mizmo. Sila cazilla esta sombreada,
zolo z& inztalara parte del componente. Para ver el contenida del
componente, haga clic en "Detalles".

Componentes:

& Comunicaciones 0.7 MB

[[] &5 Heramientas para dizco 0.0 KB

O @ Microzaft Exchange 0.0MB

[ @ Microgsaft Fas 0.0ME LI
E zpacia requerido: 0.4 ME
E zpacio dizponible en dizco: h22.8 KB

Dezcripcion
Incluye acceszonos: para Windows y mejoraz para su PC.

4 de 16 componentes seleccionadoz Detalles... |

Utilizar discoa... |

Bceptar I Cancelar Aplicar |

En esta ficha WINDOWS 2000 nos ofrece la posibilidad de
instalar multiples y variados componentes del entorno. Debemos
seleccionar |os que se vaya a instalar, o deseleccionar 10 que queremos

Aplicar
eliminar. Luego se pulsa el boton Ll y yaesta. Hay que tener

en cuenta que se nos pedira el CD-ROM origina de WINDOWS 2000,
si no lo tenemos a alcance serdimposible solicitar nada en esta ficha.

e Pulsamoslafichacon el nombre Crear disco deinicio:

Propiedades de Agregar o guitar programas HE
Instalar ¢ desinstalar | Ingtalacion de windows Disco de inizia |
Si tiene problemas al iFiciar Windows, podra utilizar un
- dizco de inicio para iniciar su PC. ejecutar los programas
de diaghdstica y comeqir problemas. Para crear un disco
de inicio, haga clic en ‘Crear disco'.

Si pulsamos en e insertamos un disco en la
unidad A, Windows grabar un disco con lo necesario para que, en caso
de problemas, podamosiiniciar el entorno desde un disco.
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e FechayHora:

Al abrir este icono del “Panel de Control”, tendremos la
posibilidad de cambiar la fecha y la hora del sistema. Veamos la
pantalla que nos aparece:

Propiedades de Fecha y hora ed 1

Fecha v hora | Fona horatia I

—Fecha —Hora

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24 e e

25 26 27 oA 22 30
[12:20:23 =

Zona horaria actual; Hora de werano romance

Figura 21:

Propiedades de

laFechay la Acepkar I Cancelar Aplicar
Hora.

Cambiamos la hora y la fecha, si es necesario, y pulsamos

Aplicar | ] _
para que el sistema sea actualizado.

Para definir la franja horaria en la que nos encontramos de
forma que el ordenador sepa en que momento debe cambiar de horario
de verano a horario de invierno y viceversa, observamos la ficha en
cuestion y comprobamos como podemos especificar las diferentes
franjas horarias existentes:
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Figura 22:
Propiedades
de lapantalla.
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Propiedades de Fecha y hora EE

Fechayhora  £ona horaria I

[ Cambiar la hora automaticamente segin &l horario de verano,

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Una vez efectuados los cambios necesarios, y después de
aplicarlos, cerramos.

e Pantalla:

Utilizando este icono podemos definir las propiedades que
posee uno de los dispositivos mas importantes de salida, la Pantalla
Vamos a estudiar una por una las multiples opciones que nos ofrece
WINDOWS 2000 para poder definir el aspecto de la pantallay asi se

haga mas ameno €l trabgjo diario con e ordenador. Veamos la primera
ficha que aparece:

Propiedades de Pantalla EHE

Fonda I Protector de pantallal Apariencial Configuraciénl

—Dizefio — Papel tapiz

Arog
Margaritas == Burbujas
Mogaico Enredado negro
Faia ﬂ E sterilla ﬂ
Editar dizefio... | Examinar... |

Mostrar: % Mogaico ¢ Centrado

Aceptar I Cancelar | Aplicar |
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1°) En esta ficha definiremos el disefio y € “Papel Tapiz’ que
Ma&s Nos guste para nuestro escritorio. Como siempre, seleccionamos y
Aplicar
pulsamos para que se hagan efectivos los cambios
realizados. Hay papeles tapiz que los debemos definir como mosaico, ya
que s no lo hacemos solo nos aparecera una pequefia porcion del papel.

2°) Pulsamos en Protector de pantalla: Es una utilidad que nos
ofrece WINDOWS 2000 para aquellos casos en que € ordenador debe
permanecer encendido durante mucho tiempo, se utilice o no. Al tener
la pantalla en su interior una fina capa de fésforo “bombardeada” con
electrones continuamente, s se queda mucho tiempo en la misma
posicion se puede ver afectada negativamente. El protector de pantalla
impide que ocurra esto.

Seleccionamos estafichay:

Propiedades de Pantalla HE

Fonda FProtector de pantalla IAparienciaI Eonfiguracio’nl

— Protectar de pantalla

IWindows volando j Configuracian. .. |

[T Protegido por contrazefia  Cambiar | Esperar: |1 3: minutos

— Caracteristicas de ahorro de energia del maonitar
I Bajo consumo de energia |1 3: minutaz
I &pagar el manitar |1 3: mirutas

Aceptar | Cancelar | Aplicar

Con €l botén EI podemos seleccionar €l protector que mas nos
guste. Siempre depender& de los que tengamos instalados en el sistema.
Una vez seleccionado podemos configurarlo con nuestras preferencias y
definir € tiempo que debe transcurrir para que se active desde que €l
ordenador se deja de utilizar.

o Aplicar |
Parafinalizar pulsamos .

3°) Laficha Apariencia. Se utiliza para definir los colores que
deseemos para € escritorio, las ventanas o la pantalla en general.
También podemos definir las Fuentes que mas nos gusten paralas Barras
de Menu de las ventanas. La ficha en cuestion es la siguiente:
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Figura 23:
Esposible
definir la
pantalla con
la
combinacion
de colores
deseada.
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Propiedades de Pantalla BE

Fondu:ul Pratector de pantalla -~ Apanencia I Ennfiguraciénl

Yentana inactiva - O] =] |
¥entana achiva [ O] %]

Maomnal  Dezactivadn

Texto de la ventana ﬂ

Cuadro de mensaje
Texta del menzaje LI

- Aceptar |

Combinacidn:

[N | oo como. | Eiminar |

Elemento: T amatio: Calar:
IEm:ritnrin j I ::ll |:||'|

Fuente; Tamafio; Color:

52 | I T
Aceptar I Cahcelar | Aplicar |

Podemos cambiar los diferentes colores situandonos encima de
la pantalla de prueba que aparece y configurarlos uno a uno, o en la
opcion de “Combinacion” elegir € color que nos resulte mas agradable.

Combinacidn:

Arce -
Azul manino [color de alta densidad] 7 -
Hacemos clic

Blanco en alta contraste con €l botén
Blanco en alto contraste [extra grande| principal del
Blanco en alto contraste [grande) raton.
Calabaza [grande)

Ciruela [color de alta denzidad) ;l

También permite, una vez creada nuestra combinacion personal,
guardarla con € nombre que deseemos. Para ello pulsamos e boton

Guardar coma... |

Por Ultimo, s queremos borrar alguna combinacién hay que

Elirninar
pulsar el botén

4°) La fichaConfiguracion. Antes de nada debemos advertir
gue estas opciones se deben configurar con sumo cuidado yaque s no lo
hacemos correctamente o pedimos una configuracion imposible, cuando
reinicialicemos e ordenador podemos tener la pantala trastocada y
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podria ser imposible e trabajo con el PC. La ficha en concreto es la
siguiente:

Propiedades de Pantalla il S

Fonda | Protector de pantalla | Apariencia  Configuracidn I

F

= (mse s

> L
#4808

—Paletade colores—————————— —Avea del ssciitorio

Menosz J— L E

BG40 por 480 pixeles

r Tarafio de fuente
IFuentes pequefiaz j Perzonalizada... |

Cambiar tipo de monitor... |

Figura 24:
Configuracion Aceptar I Canecslar Apligar
delapantala | . |

En la opcién de paleta de colores, seleccionaremos la cantidad
de colores que queremos que tenga la pantalla:

Paleta de colores

16 colores

Monocramo
16 ol

En este caso nos ofrece solo dos opciones: Monocromo y 16
colores.

También definiremos cuanto espacio queremos que ocupe €l
&rea correspondiente a escritorio. Para ello, hacemos uso del siguiente

botén:
Area del escritorio
Menoz J— b Az
B40 par 480 pixeles
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Sugerencia:

Hay que tener en cuenta que esta opcion estara disponible en funcién de la tarjeta de video que
tengamos instalada en el sistema.

Figura 25:
Carpetadelas

impresoras
instaladas en el
sistema.

] |mpresoras

En la opcion Configuracién, Impresoras del Menu Inicio existe
laposibilidad de instalar o definir laimpresora que tenemos conectada al
ordenador. Pulsemos en este botén. Aparece la siguiente Ventana

3 Impresoras [ (O] x|

Archiva  Edicidn  Mer  Apuda

|1 objetols) W

Si observamos, percibimos que la ventana que se ha abierto es
una carpeta, como lo puede ser “panel de control”. Esto significa que las
diferentes impresoras que instalemos en el PC estardn configuradas
como iconos en la carpeta Impresoras. En este momento no tenemos
ningunainstalada. Vamos ainstalar una como g emplo.

Suponemos que hemos conectado una impresora de las
siguientes caracteristicas: HP- DeskJet 540 en el puerto paralelo (puerto
de comunicaciones del ordenador”) LPT 1.

Sigamos los siguientes pasos:
e Abrimos el Icono “agregar impresora”, por €jemplo pulsando

sobre é con € botén secundario del ratén y en e mend contextual
eligiendo la opcion abrir:

B3 Impresoras =] E3

Archivo  Edicion  Wer  Apuda

P

Pulsamos con € _ .
boton secundario imp Crear accezo directo
del ratén aqui. Fropiedades
[
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Nos aparecera el siguiente cuadro de did ogo:

Asistente para agregar impresora

E ste agistente e apudara a instalar la impresora
ezpecificada de manera rapida v facil.

Para iniciar la instalacion, haga clic en "Siguiente".

Figura 26:
Asistente para
lainstalacion
de una
impresora.

< Alraz Cancelar

Como el propio WINDOWS 2000 nos indica, pulsamos el boton

_Siguente > -

. Tendremos, una vez seleccionada nuestra impresora, la
siguiente pantalla:

Asistente para agregar impresora

I/"‘g H_aga clic_ en el fal?licante y modelo l:h_a_ implgsora. S! la impn{asora in_c:lu_l,le un
..!_T dizco de instalacion, haga clic en "Utilizar disco. Si no esta en la lista,
conzulte el manual de la impresora para obtener informacion sobre impresoras
compatibles.
Fabricantes: Impresaras:
Epzon :I HF DesgkJet BOOC Printer ;I
Fuijitzu HF Desklet 510 =
Genérica | |HF DeskJet 520 Printer
Hermes ‘HF Desket 540 Printer
HP DrezkJet 550C Pritker
|IBEM /L exmark. HF Desklet 5E0C Printer
K.odak. LI HF Desklet Plus j
F- g ura 27 Utilizar dizca... |
Diferentes tipos
de IMPresoras. < flrds I Siguignte » I Catcelar |
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Figura 28:
Eleccion del

puerto.
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Y atenemos seleccionada laimpresora. Si se dierael caso de que
WINDOWS 2000 no tenga preconfigurada nuestra impresora habra que
insertar en la disquetera e disco del fabricante de dicha impresora y

~ Utilizar digeo... _ )
pulsar al botén . Windows har4 €l resto por nosotros.

Seguimos con la configuracion pulsando e botdn

. El ordenador pasard a siguiente cuadro de didogo,
recordando que €l puerto vaaser LPT 1.

Asistente para agregar impresora

Seleccione el puerto gue dezea utiizar con la impresora v a
continuacidn, haga clic en "Siguiente".

Puertoz dizponibles:

COM1: Puerto de comunicaciones

COMZ: Puerto de comunicaciones

FILE: Crea un archivo en el disco
Fuerto de impresara

Configurar puerto... |

< Atras I Siguiente > I Cancelar

Hechala seleccion del puerto pulsamos €l botén :
para continuar:

Maombre de impresora;

HF DeskJet 540 Frinter

Loz programas bazadoz en Windows utilizardn esta
imprezora como impresora predeterminada.

WINDOWS 2000 en esta pantalla nos permite que pongamos el
nombre que queramos a la impresora. Lo dejaremos tal cual. También
avisa que e sistema utilizard esta impresora como Impresora
predeterminada, lo que quiere decir que cualquier aplicacién que vaya
a utilizar la impresora, utilizara esta por defecto. Pulsamos




Cuanda la imprezora esté instalada, puede imprimir una
pagina de prueba para comprobar la instalacian.

;Dezea imprimir una pagina de prueba?

™ 51 [recomendada)

........

Como no tenemos impresora, decidimos elegir No. Para acabar

Terminar

lainstalacion pulsamos el botén

Windows nos mostrara el siguiente mensgje:

Copiando archivos. ..

Origen:
Detectando...
Destinme
I_ Inserte el disco que tiene la etiqueta "windows <
clic en “Aceptar’’.
al |
Figura 29: Hemos de sefidar que muchas veces WINDOWS 2000 nos

Mensaledeaviso. | 4yisara de diferentes formas y maneras. Esto no debe asustarnos,

simplemente debemos leer e aviso e intentar solucionarlo como
podamos. En este caso, nos explica que para instalar una impresora es
necesario e CD-ROM de WINDOWS 2000, una vez leido no tenemos

mas opciones que
cuadro de dialogo:

Copiando archivos. .

El archivo ICOMLIE.DLL' de *indows S

CD-ROM no ze ha podido encontrar. Aceptar

Cancelar
Ihzerte Windows 3. CO-ROM en la unidad
zeleccionada v haga clic en “Aceptar'’.

Ornitir archivo

Detalles. ..

- | Examinar...

Copiar archivos de;

P

Como no disponemos de dicho CD-ROM, pulsaremos el botédn

Cancelar | - . .
para finalizar lainstalacion.
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Windows, en su afén de simpleza'y comodidad, nos muestra un
ultimo mensgje de advertencia diciéndonos que a falta de los archivos
necesarios, deberemos volver a gjecutar la instalacion o instalar una
impresora diferente:

HP DeskJet 540 Printer ] |

Mo ze han copiado todog loz archivos neceszanios en sU equipo.
Salga de oz programas que =& estén ejecutando v vueka a
intentaro. 5i el problema continda, tendra que selecciohar un modela
de imprezora diferente.

Figura 30:

Mensaie de aviso.

Aceptamos y hemos acabado. Cerramos la ventana
“Impresoras’.

iﬂ Barra de tareas...

Pulsamos con €l
botén secundario

del rat6n aqui.
Esta opcién del botdn configuraciéon del mend inicio ofrece la
posibilidad de configurar a nuestro gusto la Barra de Tareas de
WINDOWS 2000. Debemos sefidlar que esta opcién también la
podemos ejecutar desde el menu contextual que aparece a pulsar con €l
botdn secundario del ratdn sobre cualquier espacio en “blanco” de la
barray seleccionar la opcion “propiedades’:
Cazcada
tozaico honzontal
tozaico vertical
Minimizar todas laz wentanas
a:04
Abrimos la ventana de propiedades:
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Propiedades de Barra de tareas ¥ meni In 7] x|

Genetal |Dpu:iu:unes avanzadas I

Wwordpac

s

[ oculear aukamaticamente
[ Mostrar iconos pequefios en el mend Inicio
¥ Mostrar reloj

¥ Usar meniis personalizados

Figura 31:

Propiedades de la

Barrade Taress. | Acepkar I Cancelar Aplicar
Opciones.

Observamos en la ficha de propiedades cuatro opciones:

e Siempre visble: Si deseamos tener siempre acceso a la
Barra de Tareas esta opcion debe estar sefialada.

e Ocultar automaticamente: Puede haber casos en que nos
interese tener el maximo espacio posible en la pantalla para
una determinada ventana. Seleccionamos esta opcion y la
Barra de Tareas se “esconderd’” automaticamente en la parte
inferior de la pantalla. Para visuaizarla simplemente nos
tenemos que dirigir a dicha zona de la pantalla.

e Mostrar iconos pequefios en e Menu Inicio: Si por alguna
razén preferimos que los iconos del menu inicio aparezcan
pequefios, sel eccionamos esta opcion.

e Mostrar Reloj: Sittael reloj enlaBarrade Tareas.

e Usar menus personalizados: Los menls personalizados
mantienen limpio e mend Programas ocultando elementos
gue no haya utilizado recientemente, a mismo tiempo que
permiten tener acceso facilmente a otros programas. Puede
tener acceso alos programas ocultos si hace clic en la flecha
abgjo que se encuentra en la parte inferior del menud
Programas.

Podemos experimentar con cada una de estas opciones pulsando,

unavez hecho € cambio, el boton ﬂl.
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Pasamos a la siguiente ficha, Opciones Avanzadas.

Propiedades de Barra de Eareas ¥ ment ed |

Gerneral Dpriones avanzadas I

—Personalizar &l mem Inicio

F _, Puede agregar o guitar
elementos para

personalizar el menu Quitar. .. |
Inicio,

Iklb
Ikl

Cpriones avanzadas. , |

Reordenar |

Para quitar los registros de
= los documentos, programas
wdl v sitios Web a los que s2 ha

kenido accesa, haga clic en

Barrar, Borrar |

Configuracion del mend Inicio

[ Cesplazar el mend Programas -
[ Expandir conexiones de red v de acceso telefdnica
Figura 32: [ Expandir Impresaras

Propiedades de [ Expandir Mis Documentas LI
laBarrade = e =

Taress.

Programas. Acepkar Cancelar | aplicar |

Y a conocemos la opcidn programas del mend inicio y el sistema
de menls desplegables. WINDOWS 2000 permite, a través de esta
ventana, configurarlo a nuestro pleno gusto y preferencias. Veamos qué
ofrece este cuadro de didogo.

. Pulsando este boton podemos agregar un nuevo
elemento a menu inicio. Pulsamos:

E zcriba el nombre v la ubicacian del elemento para el que
dezea crear un acceso directa, o bien, buzgue el

Figura 33: elemento haciendo clic en "Examinar'.
Lineade .
comandos para Linea de comandos:
instalar una
nueva
aplicacion ;
Examinar. ..

Nosotros vamos a insertar, por gemplo, un Acceso directo a
programa Write.exe, en una nueva carpeta Write, que queremos crear
dentro de la carpeta Programas. Escribimos en lalinea de comandos:

/ C:\windows\write.exe.
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*
Disco duro C:, carpeta Windows, programa Write.exe.

Si no conociéramos €l lugar exacto, pulsariamos en examinar y
lo buscariamos, como ya sabemos, manua mente.

Siguiente > i
Pulsamos en . Aparecerala ventana:

Seleccionar carpeta de programas |

Seleccione una carpeta para colocar el acceszo directo:;

l@ Escritario
| Mend Inicio
Pragramas
=) Accesorios
= Hemamientas del sistema
=) Multimedia
= Corels
[ Inicia
(= PEMWARE

=] WirZip
Figura 34:
Seleccion dela

Mueva carpeta... |
carpetaen laque
vamos a ubicar €l < Afrag I Siguiente » I Cancelar

acceso directo

. Muewva carpeta... |
Pulsamos en € boton ya gque gueremos crear

una nueva carpeta en el meni Programas. V eamos:

@ Ezcritorio
| e Inicio
Programas
Accesonos
=] Heramientas del sistema
= Multimedia
Corelh

Estructura de arbol.

Borramosy escribimos Write. Pulsamos Entrar, y €l boton

Siguisnte >
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Seleccione un nombre para el acceso direcho;

. Finalizar
Como no deseamos cambiarle el nombre, con ya

tenemos en nuestro menu de programas el nuevo elemento Write. Vamos
a comprobarlo:

Inicio b
Phkyare k

WirZip b

-

Documentos
i e
I% Configuracian k ki

Figura 35: F Coapture
Menl Inicio. @ Buscar ¥ (2) Explorader de Windows

=

Y a sabemos crear nuestro propio acceso directo a una aplicacion.
Ahoravamos aborrarlo....

Pulsamos el botén L= d de la ventana Propiedades de
laBarrade Tareas = Programas del menu inicio:

Quitar accesos directos o carpetas |

Para quitar un elemento del mend Inicio, zeleccidnelo p haga
clic en "Guitar",

=8 @ Frogramas ;I

[ Accezonos

H -
-
|-
H -
-
|-

%ﬂﬂ@@@@

Ccapture
%] Explorador deWindows

Microzaft Cuaderno (=
e Microsoft Excel

Microzoft PowerPoint

]% Microzoft Schedule+

- TKW M icrozoft WWord ll

Cluitar | | Cermar I
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Figura 36:
Mensgje de
confirmacion.

Seleccionamos la carpeta Write, y pulsamos directamente en el

i Quikar ) ]
boton —l Al encontrarse €l acceso directo a Write dentro de

esta carpeta, sera borrado automaticamente a eliminar la carpeta que lo
contiene.

Confirmar la eliminacion de carpetas

£ Confirma gue desea eliminar la carpeta “Wiite' v mover todos log
compohentes a la Papelera de reciclaje ?

T e |

Confirmamos y ya estamos en la situacion inicial. Podemos
comprobar que ya no existe la carpeta en e mend de Programas del
boton inicio.

Otra opcién que nos encontramos en la ficha anterior es

Opriones avanzadas. ..

Esta opcién nos eecuta e Explorador de
Windows, de forma que podamos poner, quitar, copiar, mover y hacer
cualquier tipo de operacion con los iconos de acceso directo del menu
inicio. Dada la importancia que tiene € explorador, hemos dedicado €l
siguiente capitulo integro para familiarizarnos con su uso. Lo
estudiaremos entonces.

Para finalizar, tenemos la opcion de borrar €l contenido del
menU documentos, explicado en € proximo apartado. Para hacerlo solo

i Borrar
debemos pulsar en el boton

— Mentl Documentos

contenido del mend Dacumentos.

@ Haga clic en el botdn "Barrar para barrar &l

Borrar

Cancelamosy salimos de la hoja de propiedades.
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[Documentos k

Figura 37:

Men Inicio
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La opcion documentos es la forma mas simple que nos ofrece
WINDOWS 2000 para abrir los documentos que hayamos usado
ultimamente. Por gemplo, ayer estuvimos trabajando con el documento
de texto Internet. Simplemente nos situamos encima de € y hacemos
“clic” con el botdn izquierdo del raton. Windows abrira autométi camente
la aplicacion asociada a dicho documento (Por ejemplo Notepad, en este
caso) y dentro de esta aplicacion el documento Internet:

'@ Capitulo 1
% | nztalacian




Ejerciciol:

1.

o U1~ W N

00 N

9

Buscar en todo € PC el archivo Pbrush.exe y guardar la blsgueda
en formade icono en el escritorio.

. Una vez encontrado, a través de la opcién Ejecutar del Menu

Inicio, abrir dicha aplicacion.

. Cerrarla

. Mediante la opcién configuracion abrir €l “Panel de Control”.

. Cambiar la configuracién del doble “clic” del ratén.

. Cerrar todas las ventanas y abrir cualquier documento del menu

“Documentos’.

. Cerrarlo.
. Indicar, mediante la Hoja de Propiedades de Barra de Tareas, que

se oculte automati camente,
Restaurarla a su modo normal.

16. Reiniciar €l equipo.

Ejercicio 2 :

Indicar si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas :

1.

2.

3.

4.

Es posible buscar en el sistema un fichero que contenga una
determinada frase.

A través del mend Inicio podemos Configurar la apariencia de la
pantalla.

Las opciones del Menu Inicio se activan con el botdn secundario del
raton.

Podemos cambiar la configuracion del ratén utilizando la Hoja de
Propiedades de la Barrade Tareas.

1. Verdadero, 2. Verdadero, 3. Falso, 4. Falso.
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