Manual para el manejo del Sistema Operativo “VVindows”

Autor: Lic. Silvestre Rivera Pefia

Bienvenidos a Sistema Operativo “Windows”

A continuacion, tenemos la pantalla principal del Sistema Operativo de “Windows’. A partir de Windows 95,
esta pantalla es muy similar, por 1o que independientemente del sistema que se tenga instalado en e equipo con €l
gue se trabgja; en realidad, no existe mucha diferencia entre un sistemay otro; por lo que a familiarizarte con uno,
e otro, sumangjo seramuy similar.
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FiguraNo. 1

Descripcion de esta pantalla principal.

Observa cuidadosamente lo que tienes a la vista, Si es la primera vez que tienes contacto con una
computadora, es importante observar con detalle esta primera figura que te permitira desenvolverte

libremente en este ambiente gréfico. En tu equipo, seguramente serd algo diferente, no obstante la
funcionalidad seré la misma.
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Como te podras dar cuenta, existen elementos visuales ocasionalmente atractivos, de ahi la gran
demanda de este entorno gréfico denominado “Windows’. Para continuar, pasemos ahora a conocer €l

nombre de cada uno de los elementos que integran esta pantalla.

Elementos gque constituyen la Pantalla de Windows.

Iconos de Acceso
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FiguraNo. 2

Como puntos importantes, nos encontramos una imagen que destaca en primer plano. A este lugar se
le conoce con & nombre de “Escritorio”. Sobresalen también algunas figuras a la izquierda de la
ilustracién que reciben el nombre de iconos de Acceso o Acceso directo; laimagen que ostentan, intentan
dar una remembranza de la funcion que desempefian. Al inferior, se encuentra la “Barra de Tareas”, en
ella se muestran todos los programas que estan activos en un momento dado; a través de ella podemos
pasarnos de un programa a otro con lo que existe la posibilidad de interactuar, es decir, podemos utilizar
en combinacién, informacion proporcionada por un programa e incluirla en otro diferente.
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Ahora bien, toda e érea de escritorio esta activa. Los iconos o0 accesos directos, a igua que toda
ventana o grafico de este sistema operativo, son considerados como objetos, es decir, son iméagenes que
podemos desplazar por toda la pantalla'y colocarlos en diferentes posiciones, para ello es muy importante
el mango del “mouse”, este dispositivo es muy utilizado en el manejo de este sistema operativo, ya que
con é podemos seleccionar, gecutar, arrastrar, etc. los diferentes objetos que se encuentran ilustrados en
lapantala

Para esto, e mouse (Figura No. 3), es € accesorio mas Util para € mangjo de Windows, ya que con
él tenemos acceso a una gran variedad de comandos. Es una herramienta muy versétil, el poder de todatu
maguina en la palma de tu mano. En la siguiente figura podras conocer |as partes méas sobresalientes de la
anatomia de este dispositivo.

// Botén Derecho o Secundario

Boton Izquierdo o Principal

Tapete o Pad

FiguraNo. 3

Son muy variados los modelos de mouse, € que te presentamos, es € denominado “basico”, sin
embargo, encontraras en é un valioso apoyo para €l desenvolvimiento en &l desempefio y dominio en €l
manejo de tu computadora.

Descripcion de la funcionalidad del mouse.

Cada botén del mouse tiene su propia funcion y nombre. Con €l Botén izquierdo o primario, podras:
seleccionar, mover, abrir archivos o programas, con e boton derecho o secundario, tendras menus
rapidos o emergentes que variaran de acuerdo a lugar donde pulses € botén y de acuerdo también a
programa que estés utilizando. Con este botén podras copiar, cortar, seleccionar, borrar, eliminar, enviar a
tu disco flexible 0 a un correo electronico, etc., archivos de texto, programas, carpetas completas, etc.

Luego entonces, con una sola pulsacion de los botones del mouse, tendras el control casi total de tu
computadora. ¢Se antoja increible, verdad? jpero es una realidad que comprobaras con la préctica diaria
en el manejo de tu equipo!
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Conceptos empleados en € manegjo del mouse.

“Hacer click”. Consiste en hacer presién suave en alguno de los botones del mouse, € nombre
deviene del sonido producido por los botones. Presiona alguno de ellos suavemente y escucharas el clasico
click. Al hacer click sobre algunos de los objetos visuales que tienes en pantalla, podrés seleccionarlo,
arrastrarlo, moverlo, etc.

“Hacer doble click”. Consiste en hacer presion sobre e botén izquierdo o primario, dos veces, pero
lo mas répido posible. Con ello podrés abrir programas, archivos, escuchar masica, etc. jlmportante! No
es lo mismo ‘Hacer doble dick” que “hacer dos clicks”, esto Ultimo se presiona dos veces un botén,
pero no rapido. Esto lo veras més adelante.

“Arrastrar el mouse”. Consiste en arrastrar el mouse sobre su tapete o pad (Figura No. 3). Toma el
mouse con la mano y muévelo hacia donde tu desees, veras en la pantalla una punta de flecha (puntero
del mouse) que se mueve hacia donde ti mueves € mouse. Ahora bien, s se indica arrastrar una figura
(objeto) visible en la pantalla, consiste en hacer click con € botdn izquierdo del mouse sobre la figura de
la pantalla, y sin soltar € boton del mouse, se arrastra € mouse, €l objeto se movera por toda la pantalla
como s lo movieras con e dedo, la imagen se quedara donde tu la dgjes. jDiviértete un poco! Figura No.
4,

FiguraNo. 4

Consideramos a continuacién algo muy importante en el mangjo del sistema operativo Windows.
Todo lo que ves en la pantalla de tu computadora, es sensible a la pulsacion del mouse.

Al ser sensible al mouse toda €l area del escritorio, se tiene la ventgja de ssimplificar el manejo del
sistema operativo més ala de lo imaginable. Como demostracion, hagamos clic con € boton derecho o
secundario del mouse y aparecera sobre la pantalla un “meni contextual” que tiene varias opciones o
comandos que se pueden utilizar en esa &rea en la que se hizo clic. Prueba haciendo clic en diferentes
areas del “escritorio” y compara los menus que se despliegan. Tendrias ventanas como las que se te
muestran a continuacion.
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A continuacion tendrias mas g/ emplos de pantallas con las que te podrias encontrar muy a menudo en
tu précticadiaria.
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Figura 6

Ahora haz clic con el botén izquierdo sobre la“Barra de Tareas’, ahora sobre los “ accesos directos”
y desplézalos a diferentes partes de la pantalla. jSe quedaran donde los dejes! Intenta realizar este juego,
mueve las figuras (iconos) e incluso cambia la “barra de tareas’ a donde gustes haciendo click con €
botén izquierdo del mouse, en un lugar donde no existan iconos. No olvides dgarlos donde los
encontraste. Las pantallas que tendrias serian muy similares a las que se pueden observar en la Figura 6.
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iNo intentes hacer otra cosa que no pudieras o0 supieras interpretar!. En caso de “entrar* a alguna
parte desconocida, haz clic en un botén que diga “ Cancelar” o presiona latecla “Esc” que se encuentra en
el extremo superior izquierdo de tu teclado y nada habré sucedido.
Muy bien, espero que hayas tenido un aprendizaje ameno y divertido. jAprender solo, es muy facil!
Ahora empezaremos a introducirnos poco a poco a este sistema operativo. Al inicio vimos que
disponiamos de un boton importante. El botén INICIO”, Con é vamos a accesar a los diferentes
programas que estan instalados en tu equipo de computo. Por |o que partiremos a observar y andizar la
Figura 5. En éla se ha hecho clic con €l boton izquierdo del mouse en e botén “Inicio” de la“Barra de
Tareas”. Hazlo tu también. Al hacer clic con € boton izquierdo del mouse en este botdn,
automaticamente se abriran los menues y submenies que se tengan a disposicién. En ellos te tendrés que
mover en formavertical u horizontal, es decir, como si subieras o bajaras por una escalera. (Figura No. 7).
A continuacion tendrés que arrastrar el puntero del mouse como lo indican las flechas en la siguiente
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En la Figura 8, presentamos un despliegue de menu para poder accesar al programa denominado
“Explorador de Windows’ que méas adelante vamos a conocer. Observa que € arrastre del mouse es:
Inicio\Programas\A ccesorios\Explorador de Windows, es aqui donde debemos dar clic para entrar a este
programay poder disfrutar de su utilidad. Cuando lo conozcas, te seraimprescindible.

El sistema de Windows contiene varios programas o utilerias denominados “Accesorios”. De entre
éstos, podemos citar los siguientes:

1.- Explorador de Windows.

2.- Calculadora (Estandar o Cientifica).

3.- Paint Brush.

4.- Reproductor de Multimedia.

i
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Abrir documento de Office
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5.- Block de Notas.
6.- Word Pad.
7.- Libreta de Direcciones. (Ver figura 8).

Figura 8.

A continuacion iniciaremos a hacer una breve descripcion sobre la funcién que tiene cada uno de ellos.
Esperamos sea de fécil comprensién, ya que su dominio nos permitira el manejo de este sistema operativo

con e mejor de los desempefios.
jAddante!
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El Explorador de Windows

Elementos mas importantes que lo conforman:

Bot6n “ Restaurar” Botén “Cerrar”

I

Barrade Menu Barrade Titulo Botén “Minimizar”
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En la Figura No. 9, tenemos la Pantalla Principal del “Explorador de Windows’, observa con detalle
cada una de las partes que la constituyen. Aprende el hombre de cada una de €ellas, pues para explicar la
funcién de este programa, nos referiremos por su nombre para sefialar su operatividad.
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Por principio de cuentas, ¢Qué hace un explorador?. Un explorador busca, investiga, se adentra a algo,
etc. esto es precisamente o que realiza € Explorador de Windows. Busca archivos, carpetas, documentos,
imégenes, sonidos, etc., que se encuentran guardados en el disco duro, CD o un diskette de un equipo de
computo, de ahi su importancia. Saldria sobrando decir que cuando se busca ago, es indispensable saber
queé se busca; s buscamos un archivo, documento, imagen, sonido, etc., debemos saber como se llamay
dénde se podria encontrar. El Explorador nos ayuda en esto y muchas cosas més.

Toda aplicaciéon de Windows consta de las mismas caracteristicas. Iniciaremos la descripcion de esta
Pantalla de arriba a abagjo.

|. Barrade Titulo.

En esta sobresalen algunos detalles. De izquierda a derecha.

a) Icono de aplicacion (Identificacion de la funcion que realiza el programa).

b) Nombre del Programay/o archvo o carpeta visitada.

c) Tres botones a extremo derecho: ‘Minimizar”, “Restaurar o Maximizar” y “Cerrar” (Cas
todas las aplicaciones de Windows los tienen.

¢COmMo usar estos Ultimos?

1.- Haz click con €l botédn izquierdo o principal del mouse sobre € boton “Minimizar” . EI Progama
se colapsard haciala“Barra de Tareas”, degjando libre la pantalla que antes ocupaba. Pararegresarlo asu
estado anterior, solo haz click con el botén izquierdo en el botdn que ocupa la aplicacion en la“Barra de
Tareas”, se encontrara resaltado. En este caso con laleyenda “SILVESTRE (G:)”. Observa que presenta
el mismo icono que € del programa que estamos estudiando.

También pueden hacer click sobre este botén de la Barra de Tareas con € botén derecho del mouse
y después sobre la opcion “restaurar o maximizar” del mend emergente, haz click con e boton
izquierdo del mouse. Practica hasta dominarlo. Haz también “doble click” en la ‘Barra de Tareas’ y
observa gque sucede.

2.- Una vez “maximizado” € programa, haz click con €l boton izquierdo en € botén “restaurar” de la
“Barrade Titulo”. La ventana se hard méas pequefia. Si haces click con €l botén izquierdo sobre la Barra de
Titulo y arrastras el mouse, la ventana se movera hacia donde ti la muevas con e mouse. Pon atencidn en
lo que sucede con la ventana.

Si acercas €l puntero del mouse en € contorno de esta ventana, €l puntero se cambiara a la siguiente
forma «—» oi s haces click con €l boton izquierdo del mousey o arrastras de izquierda a derecha o
de arriba hacia abajo, podrés cambiar de tamafio ala ventana. jIntenta hacerlo!. Observa qué sucede con la

Barras de Desplazamiento Horizontal y Vertical. (FiguraNo. 10)

Al acercar € puntero del mouse en las esquinas de la ventana, € puntero adoptara la forma: \ , d
hacer click con € boton izquierdo del mouse y lo arrastras sin soltar € botén del mouse, € tamafio de la
ventana igualmente cambiara.

3.- Boton “Cerrar” Al hacer click con e boton izquierdo del mouse sobre este boton, el programa se
cerrara. Esto tendrés que hacer cada vez que entres a cualquier programa de Windows.
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FiguraNo. 10
1. Barrade Direccion

Nos servira para buscar en todas las unidades instaladas en tu equipo de computo. La direccion se
refiere alas unidades A: C: D:, etc. donde la unidad A: seratu disco flexible; launidad C:, € disco duroy
comunmente la unidad D:, es la unidad de CD-ROM. (es € lugar destinado para insertar tus CD, ya sean
de programas o de musica).

I11. Areade Trabajo

Esta &rea es la de mayor utilidad. Figura No. 7. Como podrés observar, se encuentra dividida en dos

partes. Panel de Carpetasy Panel de Contenido.
a) Panel de Contenido. Muestra inicialmente cuando entras al Explorador de Windows, las
unidades fisicas y |0gicas en que se encuentra estructurado el disco duro de tu computadora. En
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esta figura, nuestro equipo consta de las unidades A:, C:, D:, E;, F;, G, H:, I, J y K: donde I:,
J, ¥y K; son unidades de CD (Lectura de CD’s; Quemador y DVD, respectivamente). Si
observas con atencién, cada unidad presenta una interconexion con una linea punteada, un
cuadrado con un signo ‘+', esto indica que esta unidad est4 conformada por mas carpetas; si
haces click con € botén izquierdo del mouse en & signo ‘+ en aguna de las unidades, se
desplegara la estructura jerarquica de archivos de esta unidad, como resultado de €llo, €l signo
‘+" se cambiapor un signo ‘-*. Al hacer click con € botén izquierdo del mouse sobre e signo ‘-
*, €l contenido desplegado de esta unidad, se colapsard. Figura. 11.
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FiguraNo. 11

Seguramente habras notado que al hacer click con €l botén izquierdo del mouse sobre algunas de las
unidades de tu computadora, € panel de contenido canbié también. Es decir, mostrara el contenido de la
unidad seleccionada. Haz click sobre otra unidad en el panel de carpetas, se desplegara su contenido en el
panel de la derecha, donde podras buscar |0 que necesitas (documentos, imagenes, sonidos, archivos, etc.).
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b) Panel de Contenido. La figura 7 muestra el contenido de la Unidad G: que en este caso se llama
“SILVESTRE”, la cua tiene una capacidad de 3.11 GB (Gigabytes) de los cuales, 2.94 GB estan
ocupados con los archivos que se muestran a la derecha, quedando un espacio libre de 176 MB
(Megabytes) para poder guardar mas informacion. Este dato es importante, pues te permite ver cuando se
tiene la necesidad de desechar archivos de tu disco duro que ya no son indispensables para liberar espacio
en tu disco duro con la finalidad de guardar informacion més actualizada.

La comunicacién que nos da este Panel de Contenido se puede apreciar graficamente. Existen dos
formas principales inconfundibles:

& Carpetas: Se muestran con una figura pequefia de un “folder” y un nombre (ver figura No. 7).
Al interior de estas carpetas pueden existir mas archivos o carpetas. Para abrirlas y buscar
dentro de ellas debera darse “doble click” sobre ellas. Al abrirlas, observalo que sucedi6 en el
Panel de Carpetas.

& Archivos. Se distinguen de los primeros porque muestran una figura (icono de aplicacion) que
los relaciona con el programa con que fueron creados o0 el programa que es capaz de abrirlos
(ver figura7). Si deseas abrir uno de ellos, da“doble click” sobre é con el botén izquierdo del
mouse. Se abrird un programay el archivo en el que hiciste “doble click”. Parasalir de donde
entraste, solo haz click en el boton “Cerrar” de la aplicacion o en algin boton de la ventana
que se abrié que diga “Salir” o “Cancelar” o también presiona F4.

Desde este “Panel de Contenido” se pueden copiar, mover, cambiar el nombre de archivos o carpetas,
crear carpetas, etc.

Manipulacion de Archivos

Por manipulacién de archivos vamos a entender copiar, mover, borrar, cambiar nombre de archivos o
carpetas. Para continuar con tu aprendizaje vas a necesitar adquirir un diskette, en & copiaremos,
moveremos, borraremos, cambiaremos nombre a archivos y/o carpetas. Cuando lo tengas a la mano
podras continuar con tu aprendizaje. Ello es muy importante para conservar la integridad de tu sistema 'y
ahorrarte lareinstalacion de tu equipo con € costo monetario que pudiera representar pararti.

1.- Copiado de Archivos o carpetas:
Esto es muy fécil. Para ello se tienen cuatro procedimientos para realizarlo y que te describimos a
manera de pasos su proceso. (deberas practicar en tu diskette, jrecuérdalo...!).

1.- End Pand de Contenido, haz click en con € boton derecho del mouse sobre € archivo
gue deseas copiar. Se despliega un mend emergerte o rapido, ahora haz click con € botén
izquierdo en la opcion que dice “Copiar” en la Figura 12 se observa el ment emergente.

2.- Ahora haz click con € botén izquierdo del mouse en e Panel de Carpetas en la opcion de
“Disco de 32 (A:)

3.- Haz click el Panel de Contenido con el boton derecho del mouse (que estara en blanco en €l
caso de tener un diskette nuevo). Se habra desplegado € mismo menl emergente que se aprecia
en laFigura12.

4.- Sobre este menu emergente, haz click con e boton izquierdo del mouse en la opcion
“pegar” y e archivo seleccionado se habra copiado a tu diskette.

Procedimiento |
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1.- Haz click con & botdén derecho sobre e archivo que deseas copiar. Se aparece e menu

;2 — | emergente similar lade lafigura 12.

§9 2.- Haz click con el botén izquierdo del mouse sobre la opcién “Enviar aDisco de 3%z (A:)”.
T El archivo se habra copiado a tu diskette.

& 1.- Haz click con el boton izquierdo del mouse sobre el archivo que deseas copiar, sin soltar €
£= |boton del mouse, arrastralo hasta la opcion “Disco de 32 (A:)” del Panel de Carpetas. El
g2 | archivo se habré copiado atu diskette.

&

. 1.- Haz click con €l boton izquierdo del mouse sobre e archivo que deseas copiar.

o 2.- Presionala secuencia Ctrl.+C.

.g 3.- Haz click con € botdn izquierdo sobre el Panel de Carpetas en la opcién de “Disco de 3%z
g |(A)

§ 4.- Haz click ahora con €l boton izquierdo del mouse sobre € Panel de Contenido dey Presional

la secuencia “Ctrl.+V”. El archivo se habra copiado a tu diskette.
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Observaciones importantes a considerar.

a)

El contenido desplegado en el Panel de Contenido del Explorador de Windows se presenta en
orden alfabético.
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b) Se puede aplicar cualquiera de los procedimientos anteriores para el copiado de dos 0 més
archivos. Para ello se tendran que “seleccionar” los archivos que se desean copiar.

Para seleccionarlos, se procede de la siguiente manera: Hacer click con €l botén izquierdo en
una zona en blanco del Panel de Contenido y se arrastra el mouse de derecha a izquierda y de
arriba hacia abgjo sin soltar € boton del mouse, se mostraran marcados con un color diferente a
del fondo del Panel; a continuacion, se aplica cualquiera de los cuatro métodos descritos con
anterioridad. (Figura 13).

Si los archivos deseados no estan juntos, para seleccionarlos, se presiona la tecla de Control
(Ctrl) y sin soltarla, se hace click con e botén izquierdo del mouse sobre los archivos que se
desean copiar sin importar si estén juntos o no. Quedardn marcados con un color diferente. Aplicar
a continuacion cual quiera de |os procedimientos descritos anteriormente (Figura 14).

c) No seleccionar demasiados archivos, pues € diskette solo acepta 1.44 MB, s se excede, sdlo se
copiarén los que quepan en €l diskette. (Figura 14)
d) No se pueden copiar archivos por partes. j Todo 0 nadal
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Figura 13

[I. Borrar archivos o carpetas

gl

Para borrar un archivo o carpeta, se procede de manera similar a de copiado de archivos o carpetas.

Existen dos procedimientos a seguir:
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FiguraNo. 14
1.- Seleccionar con el boton izquierdo del mouse en e Panel de Contenido la unidad de la que se
— | borraran los archivos o carpetas.
£ | 2.- Hacer click con € botén derecho del mouse en € archivo o carpeta que se desea borrar desde
[} . . .
‘€ | Panel de Contenido de la unidad seleccionada.
g 3.- Hacer clic con €l boton izquierdo del mouse en la opcion “Eliminar” del mend emergente del
£ |paso anterior.
4.- Se aparecera un mensgje de confirmacion paralaeliminacion. Ver figuraNo. 15. Si estas seguro
de borrar, haz click con e botdn izquierdo del mouse en € boton “Si”.
1.- Redlizar lospasos 1y 2 del procedimiento anterior.
2.- Presionar en € teclado la tecla “Supr” o “Del”, se encuentra arriba de las teclas de movimiento
— | de cursor, también en la parte de abajo del teclado numérico.
£ |3.- Presionar en el boton ‘Si” de la ventana que surgio. Si observas €l botdn ‘Si” esta resaltado,
g tiene un contorno en linea punteada, también tiene subrayada la S. Cuando algun boton o etiqueta
3 | de alguna ventana tiene estas caracteristicas, se dice que esta “activa”, por lo que se puede hacer
§ una de las siguientes opciones:
a) Presionar latecla“Enter” en d teclado.
b) Presionar en € teclado laletra“S”.
Con esto, jSe habran borrado los archivos o carpetas que habias seleccionado.
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Figura 15

Cuando se borran archivos o carpetas del disco duro, € sistema operativo los envia a un sitio
denominado “Papelera de Reciclaje”. Ver figura No. 1, desde la que se pueden recuperar en €l caso de
haberl os borrado accidentalmente o eliminarlos de manera definitiva con el submena “Vaciar la Papelera
de Reciclaje”.

[11. Cambiar nombre a ar chivos o car petas

Para cambiar el nombre de un archivo y/o carpeta, también existen dos formas:

1.- Dar dos clicksen e archivo o carpetaacambiar el nombre. (No confundir con “doble click”.

2.- El nombre actual se muestra resaltado con un color diferente a del fondo. Escribe ahora en el
| |teclado € nuevo nombre para este archivo o carpeta. Para finalizar, presiona “Enter” o da click con
cualquier boton del mouse en otro lugar diferente. Con ello habras cambiado € nombre del archivo o
carpeta que seleccionaste. (Ver FiguraNo. 16).

1.- Al hacer click con €l botén derecho sobre la carpeta o archivo a renombrar, desde e menu
I | emergente, haz click con € botédn izquierdo en “cambiar nombre”.
2.- Readliza el paso 2 del procedimiento anterior. (Ver FiguraNo. 16).
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V. Crear una Carpeta

En la actualidad, los discos duros de las computadoras tienen capacidades muy grandes para €
almacenamiento de informacion, por 1o que hace necesaria su adecuada clasificacion para poder localizar
de una manera muy fécil, los archivos que nos son de gran utilidad. Para ello es necesario ubicarlos en
sitios claramente diferenciables. Estos sitios reciben el nombre de “Carpetas”, en ellos podras guardar
informacion en forma perfectamente ordenada, es decir, tendrés un sistema de archivo eficaz que te
permita disponer de tus archivos en cualquier momento sin problema alguno.

Para poder crear una Car peta, se procede de la siguiente manera: (Ver Figura No. 17).

a) Seleccionar con € boton izquierdo del mouse en el Panel de Carpetas de la unidad en la que se

desea crear la car peta.

b) Hacer click con € botén derecho del mouse en & Panel de Contenido.
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c) En el menu emergente hacer click con el botén izquierdo del mouse en “Nuevo\Car peta”. Como
resultado de ello, aparece en e Panel de Contenido una carpeta con € titulo “Nueva Carpeta”, €
nombre esté seleccionado, por lo que lo Unico que tienes que hacer es escribir desde el teclado €
nombre nuevo para esta carpeta y presionar “Enter” o hacer click con e botén izquierdo del
mouse en cualquier otra parte. jHabras creado una car peta vacia para guardar la informacion que

tU desees.
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Crea una nueva carpeta, vacia.

Biniciol || & 1 B B & & 1 O F S

||[GysILVESTRE (6)

@ MarualPersa - Microsaft ... |

Figura 17

ijADVERTENCIA! No podra haber dos carpetas ni archivos con e mismo nombre y en € mismo
lugar, esto nos obliga a ‘renombrar” los archivos anteriores para colocar otros que desearamos que
tuviesen & mismo nombre del ya existente. S la computadora nos manda el mensgje ‘el archivo ya
existe, ¢desea rescribirlo? Y s presionamos € boton “Si”, se rescribird el contenido del archivo anterior
por el nuevo, perdiendo de manera definitiva el contenido del archivo anterior. jCuidado!.

V. Formatear un diskette

Cuando un diskette empieza a tener problemas (algunos de tus archivos ya no los abre y otros si), es
preciso “formatearlos” en este proceso la computadora marca los sectores defectuosos de tu diskette para
gue la computadora ya no escriba en ellos.
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jAtencion! Solo que aqui existe un inconveniente que deberias tomar muy en cuenta. En el proceso de
formateo, se borratodo el contenido que tenga € diskette, por 1o que
iiiNo intentes formatear otra unidad que no seala A:!!!
Una vez realizada esta advertencia, formatearemos un diskette desde & “Explorador de Windows'.
Pasos a seguir:
1. Insertaun diskette en e floppy (Unidad de 3%z (A:).
2. Una vez abierto el “Explorador de Windows” haz click con el boton derecho en el Panel de
Carpetas en la opcion “Disco de 32 (A:) del menu emergente (Ver FiguraNo. 18). Selecciona con
un click con el boton izquierdo del mouse en la opcion “For matear”.
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FiguraNo. 18

3. Ahorahaz click en € boton “Iniciar” y espera a que termine. Puede tardar alrededor de un minuto.

4. Paraterminar, haz click en el boton “Salir”.

En la Figura No. 19, se explica la funcion que tiene la ventana que emerge después de haber hecho
click con € botén izquierdo del mouse sobre la opcién “Formatear”.
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Ex PRINCIPAL (C:) “Capacidad” Indica la capacidad del diskette, aqui no debes

. e : T hacer cambios en virtud de que en la actualidad ya solo existe
J Archivo  Edicion Wer  Favortos Hermamientas  Apuda . L. .
esta capacidad como minima para € amacenamiento de
J CE L S A | | f0) Buisqueda | G4 Carpetas | &2 Historial | F informacion..
JQ"E Formatear - Dizco de 33 [A-] | - El borrado “ Rapido” slo borra.
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B | 7 Complet ! . oo, . e
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[ Etiqueta: - . .,
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v ;h:mtrar rezumen cuando ze hava finalizado diskette empieza a te”ef probl emas & preferlble sustituirlo para
i estar seguro de laintegridad de lainformacion que guardas en €.
Después de seleccionar entre las mltiples opciones, haz click
‘ con €l boton izquierdo del mouse en € boton “Iniciar” para
formatear oen “ Cerrar” para terminar € proceso
o : TR
M- Cositas ] ) ) )
e e B En la figura No. 20 aparece la informacion que proporciona €l
sistema después de haber formateado tu diskette.
FiguraNo. 19

Tienes ahora un diskette formateado en el que podras volver a guardar tu informacién, sin embargo,
este diskette ya no es confiable y deberés sustituirlo por otro nuevo en € caso de que desees estar seguro
de laintegridad de la informacion que guardes en €.

Il BarradeMenu

En esta barra se contienen varios comandos que hacen del “Explorador de Windows’ una poderosa
herramienta.
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