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Aprenda Windows 95 como si estuviera en primero paginal

1. INICIACION A WINDOWS 95.

Windows 95 es un sstema operativo, es decir € encargado de controlar y dirigir € ordenador
traduciendo las ingtrucciones a un lenguge que € hardware - partes fisicas del ordenador - puede
comprender. La diferencia con @ dstema operativo tradiciond esa en la manera intuitiva y
mediante dibujos o iconos de comunicarse con € PC en vez de teclear comandos.

Windows 95 es la versidn sucesora oficial de Windows 3.1y Windows for Workgroups
3.11y destaca por cambios sgnificativos en € entorno de usuario, en laforma de trabgo, asi como
por sus funcionesy programas auxiliares.

Las modificaciones son de ta magnitud que es posible que varias aplicaciones anteriores de
Windows no se puedan gecutar adecuadamente bgjo Windows 95 y tengan que ser
reemplazadas por versones actudizadas (a pesar de la publicidad de Microsoft en sentido
contrario).

Una de las caracteristicas mas esperadas por 1os usuarios de Windows 3.1 es |la de poder
utilizar nombres de mas 8 letras. En Windows 95 un fichero se puede llamar “Carta a Bill Gates”
SN ningun problema. Los nombres de ficheros'y directorios en Windows 95 pueden contener hasta
255 caracteres, blancos incluidos.

Como e verd en las paginas que sguen, Windows 95 permite redizar una misma accion
-copiar un fichero, arrancar una aplicacion, etc.- de varias formas. El usuario puede decidir cud de
ellas e resulta mas comoda

El equipo minimo necesario paratrabgar con Windows 95 es un procesador 386D X con un
disco duro de d menos 60 MB, 4 MB de memoria RAM y unatarjeta gréfica VGA asi como raton
Microsoft o compatible. Aunque para que € programa corra Sin problemas se recomienda un 486
con 8 MB de RAM.

Respecto ala capacidad de disco, la experiencia dice que al menos son necesarios 41Mb de
espacio en disco, a pesar de la estimacion a la bgja que hace Microsoft. Pero probablemente se
necesite disponer de hasta 60 Mb para hacer una instalacién mas 0 menos completa, debido a que
Windows 95 es un sstema operativo muy grande que utiliza ficheros temporales que requieren
mucho espacio desde € mismo momento de la ingtaacion. Una instdacion completa de todos los
componentes de Windows 95 requiere 75 Mb de espacio en disco. S tras laingtadacion se desea
ahiadir uno 0 méas componentes adicionales se deberd, en primer lugar, seleccionar la opcidn Panel
de Control (Control Panel) dd menu Inicio/Configuracion (Start/Settings) y hacer doble
clic sobre @ icono de Agregar o Quitar Componentes (Add/Remove Programs).

1.1 M ANEJO DEL RATON.

Windows 95 ha sido disefiado para ser utilizado con € ratdn. Al arrancar aparece en la pantalla un
pequefio objeto mévil llamado puntero o cursor, cuya poscion esta relacionada con €
movimiento del ratdén. Aunque la mayoria de las operaciones se pueden redlizar también desde €
teclado, € ratén proporciona d modo mas directo, cdmodo e intuitivo de seleccionar y mover
elementos en la pantala.
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Aprenda Windows 95 como si estuviera en primero pagina 2

El ratén de Windows 95 utiliza los dos botones (también es posible encontrar en € mercado
ratones con tres botones). A menos que se especifique lo contrario, cuaquier referenciaa un botdn
del ratdn sgnificardd @ botdn izquierdo. El botdn derecho del ratdn se utiliza principa mente para
activar d menu contextual . El menu contextuad es un menu cuyo contenido depende del objeto
sobre @ que se haya clicado con € botdn derecho. Dicho ment contiene sempre los comandos
correspondientes a las operaciones mas probables o frecuentes con € tipo de objeto sobre & que
se haclicado.

Las operaciones que se pueden redizar con € raton implican una o vaias de las
combinaciones sguientes:

— Apuntar: llevar d puntero (flecha u otro simbolo) a un lugar concreto de la pantdla
desplazando d raton sobre lamesa o la dfombilla

— Hacer clic: pulsar y soltar un botdn ddl raton.

— Arrastrar: manteniendo pulsado un boton dd raton, mover éste a un lugar diferente y luego
soltar & boton. Normamente, se ‘arrastra’ un objeto para moverlo de un lugar a otro de la

pantalla.

— Hacer doble clic: pulsar y soltar € boton dos veces seguidas rdpidamente.

Dependiendo de donde esté situado € puntero, éste
puede adoptar diferentes brmas. Las mas comunes son:
una flecha orientada hacia la izquierda y ligeramente hacia Figura 1. Cursores mas comunes.
ariba, una barra verticd en formade | y un relg] de arena
indicando que € ordenador esta realizado una determinada
tarea (ver figura l).

kI K

1.2 M ANEJO DE VENTANAS.

Una ventana es una parte de la pantalla sobre la que se gecutard un programa o e redizardn una
serie de taress. Todas ellas poseen una serie de e ementos comunes (figura 2) tales como:

— Barra de titulos: Muestrad nombre de la ventana. Con mucha frecuencia € nombre de la
ventana contiene € nombre de la aplicacion abierta en dla, seguido dd nombre dd documento
activo.

— Barra de menus: Inmediatamente debgjo de la barra de titulos de la mayoria de las ventanas,
hay un banda horizontd llamada Barra de MenUs que contiene nombres tales como Archivo,
Editar o Ayuda (File, Edit o Help). Haciendo clic en cuaquiera de estos nombres se despliega
un menl en forma de persiana, es decir se despliega una lista de comandos. Para escoger uno,
basta con desplazar € puntero del raton sobre @ comando correspondiente y hacer clic
(presionar € bot6n del ratdn).

Barra de titulos

!EI:{

e Window Help ‘

Barra de menits

Figura 2. Barra detitulosy barra de menus.
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Aprenda Windows 95 como si estuviera en primero pagina 3

— Boton de minimizar (Minimize): Haciendo clic sobre este boton (figura 3) la ventana se
reduce y se coloca su nombre en una bara que esa en la parte inferior de la pantala
denominada Taskbar (Barra de Tareas).

— Botdén de maximizar (Maximize): En este caso d presionar € botén la ventana aumenta de
tamaio hasta ocupar la totalidad de la pantalla. EI mismo resultado puede lograrse clicando dos
veces sobre labarra de titulos.

— Boton de restaurar (Restore): Una vez maximizada la ventana, € boton de maximizar cambia
a de restaurar. Presionando éste, la ventana vuelve d tamafio que poseia antes de ser
maximizada

— Botén de cerrar (Close): Cierra una ventanay la gplicacion que esté abierta. Sudle estar en la
esquina superior derecha o bien en la esquina superior izquierda en forma de un pequefio icono
correspondiente ala gplicacion.

— Boton de Ayuda (Help): Este boton que aparece en la esquina superior derecha de muchas de
las cgjas de didogo, srve para que Windows 95 muestre informacion acerca de un eemento de
la pantala. Para ello hacer clic sobre € boton y arrastrar € cursor transformado en un signo de
interrogacion sobre e objeto de la pantdla que se desconoce 0 se desea obtener una breve
explicacion.

Debe tenerse en cuenta, que cuando Sse minimiza una ventana, ésta Sigue abierta, es decir, la
ventana y cualquier programa que se esta gecutando en dla sguen disponibles en la memoria del

ordenador y pueden visudizarse nuevamente. S por € contrario se cierra una ventana, éta pasa a

desaparecer de la memoria del ordenador y para volverla a visuaizar es recesario arrancar de
nuevo laaplicacion.

Minimizar

Ayuda Restaurar

2 =10&l

Cerrar Maxzimizar

Figura 3. Botones de Ayuda, Cerrar, Minimizar, Maximizar y Restaurar.

S se desplaza @ cursor hacia los bordes de una ventana, éste se transforma en una doble
fecha (horizonta o vertical, segin de qué borde se trate) permitiendo S se arrastra con € botén del
raton pulsado, modificar & tamafio de dicha ventana. S @ cursor se coloca en aguna de las cuetro
equinas, éste toma la forma de una doble flecha inclinada, permitiendo modificar € tamafio de los
dos lados de la ventana que confluyen en esa esquina
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Aprenda Windows 95 como si estuviera en primero pagina4

Cuando se reduce una ventana a un tamafio en & que no se puede modrar toda la
informacion, aparecen unos dementos nuevos denominados Barras de Desplazamiento
(Scrolling Bars), que permiten ver todo €
contenido de la ventana sSn vaiar su tamafio. 4] | M
Existen dos barras de desplazamiento: horizontd y
vertica, aungque no tienen por qué aparecer ambas
smultéaneamente. La operacion de desplazarse por la ventana se puede redizar, bien clicando en
una de las dos flechas de los extremos - peguefio avance -, clicando en la propia barra - gran
avance -, o arrastrando € rectangulo existente entre ellas a voluntad del usuario.

Figura 4. Barra de desplazamiento horizontal.

Cuando se trabgja con Windows 95, a menudo se querrd tener en la pantalla més de una
ventana abierta a la vez, y cambiar de una a otra. Para mover una ventana de posicion se debe
colocar @ puntero del ratdn sobre la barra de titulos de la ventana a desplazar, y manteniendo
pulsado € boton ddl ratdn, mover éste. Al arrastrar la barra de titulos se desplazara toda la ventana
aunanueva posicion.

Wdreadme.txt - Notepad
File Edit Search Help

File Edit Seamch Help

[To view most effectively in HDtEfi
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quation Editor

-

Al

Figura 5. Modificando el tamafio de las ventanas.

Para conmutar entre dos ventanas se debe tener en cuenta que la ventana activa posee la
Barra de Titulos resaltada (de color) mientras que la otra est& en color gris. Con Windows 95 es
particularmente fécil conmutar ventanas. Para €llo hay dos méodos principamente: haciendo clic
sobre la ventana que se desea volver activa o utilizando la TaskBar (Barra de Tareas). Esta
Gltima se vera mas addante.

Para poder redizar cuaquier operacion dentro de una ventana ésta debe estar activa
Cuando hay dos 0 mas ventanas superpuestas en la pantalla, la ventana activa Sempre gparece en
primer plano.

2. EL ESCRITORIO (DESKTOP).

Dependiendo de como se haya ingadado (y/o modificado posteriormente) Windows 95, d
arancar € PC pueden gparecer diferentes configuraciones, siendo tipica la mostrada en la figura 6.
Esta pantallarecibe @ nombre de Escritorio o Desktop.

Desde @ Escritorio (Desktop) se pueden hacer con € PC todas las operaciones que €
usuario desee, y que seran explicadas més addante.
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Aprenda Windows 95 como si estuviera en primero pagina5

A Start BE: 1405

Figura 6. Escritorio o Desktop de Windows 95.

End Escritorio (Desktop) aparecen entre otros, una serie de iconos o simbolos que
merece |a pena destacar:

Mi PC (My Computer). Un doble clic en este icono hace gparecer una ventana con
dispositivos de dmacenamiento (disco duro, una 0 més unidades de disquete y una
unidad de CD-ROM - en caso que exidiera -) y/o de impresién a los que se tiene
acceso. A través de dlos se puede acceder atoda la estructura de directorios y ficheros.

My Computer

Network Neighborhood. Clicando dos veces sobre este icono se muestran en una
ventana los recursos disponibles de la red (S se esta conectado a unared y se tiene
permiso para moverse sobre dla).

La Papelera de Reciclaje (Recycle Bin). La Papelera de Reciclaje (Recycle
Bin) esun lugar de dmacenamiento tempora de archivos borrados, pero que pueden
ser recuperados nuevamente mientras no se haya ‘vaciado’ la papelera. Paraborrar un
fichero o directorio basta clicar sobre é y arrastrarlo a la papelera. Més adelante se
veran otros modos de borrar ficherosy directorios.

Boton de Inicio (Start Button). Clicando en este boton se pueden &brir

documentos'y programas, g ecutarlos, cambiar las selecciones del sistema, acceder a i Etaﬂl
laayuda, etc. Es una de |as principaes novedades de Windows 95. .
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Aprenda Windows 95 como si estuviera en primero

2.1 EL MENUDE INICIO (START MENU).

El mend Inicio (Start) es la estructura mas importante de Windows
95. Segun € tipo de nstalacion sdeccionada, se incorporaran en €
mismo los programas suminisrados con Windows 95 vy
eventuamente, los programas ya indaados en versones anteriores.
También pueden incorporarse d mend Inicio (Start) los programas
gue se instalen pogteriormente.

Al clicar con d boton izquierdo del ratdén sobre  boton Inicio
(Start), se despliega un menu en forma de persiana que posee una serie
de contenidos 0 eementos, segulin se puede ver en lafigura 7. Algunos
de estos items o0 elementos tienen un pequefio triangulo en su la parte
derecha para indicar que d posicionar € cursor sobre éste, se
desplegara un nuevo menl. Etos menls se denominan “mends en
cascada’.

Los iconos por encima de grupo Programas (Programs)
permiten la gecucion rdpida y sencilla de un conjunto de programas,
evitando asi d tener que localizarlos a través dd subment Programas
(Programs). Ahi se colocaran los iconos correspondientes a los
programas mas utilizados.

En la tabla dguiente se explica brevemente lo que es cada uno de los eementos que

gparecen d desplegar  mend I nicio (Start).
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2% Ewcelexs

Explorer exe

* Maple W B3 far Windows
@ netzcape. exe

E MNew Office Document
@ Motepad.exe

== Dpen Office Docurment
Powerpnt. exe

B mpexs

E¥ “Wirword.exe

PFrograms
3% Documents
Settings
) Find

# Help

@ Bun...

* ¥ ¥ ¥

[@ Shut Drown,..

Figura7. Start Menu.

Comando Descripcion
Programas (Programs) Muestra una serie de programas que pueden ser g ecutados.
Documentos (Documents) Almacena lalista de los documentos abiertos recientemente.

Settings (Configuracion)

Buscar (Find)
ordenadores en lared.
Ayuda (Help)

Ejecutar (Run) Ejecuta un programa.

Apagar sistema (Shut Down)

Se seleccionala ayuda de Windows 95.

Presenta una lista de utilidades que permiten modificar los
pardmetros del sistema (Panel de Control (Control Panel),
Impresoras (Printers), Barrade Tareas (TaskBar)).

Aplicacién que permite buscar archivos, directorios u otros

Cierralasesion Windows 95. Se utiliza antes de apagar €
ordenador 0 para comenzar una nueva seson.

2.1.1 Ejecuciony salida deun programa.

Para gecutar un programa a través del mena de Inicio (Start) se debe presionar con € botén
izquierdo dd ratén sobre € botdén Inicio (Start) y seguidamente sdeccionar Programas
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(Programs). Se abrira otro menu sobre € que se puede eegir una nueva opcion, correspondiente
a un grupo de programeas, por gemplo Accesorios (Accessories) y findmente dicar sobre €
programa que se desea gecutar, por gemplo WordPad (Figura 8).

Otra posihilidad para comenzar la gecucion de
un programa - arrancarlo - es dtuarlo en la parte
superior del mend Inicio (Start) encima de
Programas (Programs) para poderlo eegir
directamente. También se puede eegir  comando
Inicio/Ejecutar (Start/Run) y luego especificar €
programa gjecutable correspondiente. Un programa
arranca también autométicamente a clicar dos veces
sobre un fichero o documento creado con 4.

Cuando se termine de utilizar la aplicacion, para
findizar con & programa y carar definitivamente la
ventana, hay que presionar, bien sobre € icono de
cierre (figura 3), bien clicar dos veces consecutivas en
la parte superior izquierda de la ventana, d igud que
se haciaen Windows 3.1.

=), Explorer exe

netscape. exe

] New Office Document
(= Open Dffice Document

B pepoene

s
= Documents
Siettings
Q Eind
& Help
e

&) Shut Down

Aplicaciones Lotus
(=) Astound 2.0
Graficos

(=) HP Desklet Utiities
(=) Kronowin

MFC Samples on COROM
(=) Miciosoht 0DEC
Microsoft Office
Microsoft Visual C++
(=) Odbe

QuickTime for Windaws
Sounds

@ Startlp

WinZip

P Microsoft Binder

A& Microsoft Excel
Microsoft PawerPoint
& Microsoft Schedule+
E¥ Microsoft word

B8 +5-D05 Prompt

(_1 Netscape

@ ‘indows Explorer

Intemet Tools  »
Mulimedia 4
L_@ Sustem Tools P
Calculator

L1 HyperTerminal
@ Matepad
4 Paint

&3 Phone Dialer
B “ad

*y vy v v v vy v v v v v v~ vk

Figura8.

Ejecucioén de WordPad.
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2.1.2 LaAyuda (Help).

Una de los componentes mas importantes de Windows 95
esla Ayuda o Help, que proporciona en cuaquier momento
asstencia sobre cuaquier tema. También se puede aprender
con ela la forma de redizar cuaquier tarea concreta. Para
acceder a la ayuda hay que pulsar Inicio/Ayuda
(Start/Help). Aparecera una ventana que contiene tres hojas
seleccionables por medio de unas lengletas : Contenido,
indicey Buscar (Contents Index y Find) alas que se
puede acceder clicando en los correspondientes separadores
de la parte superior (figura 9).

Cada una de edas fichas permite @ acceso a
nuUMerosos temas pero con un meétodo distinto en cada caso.

La primera de las hojas citadas, [lamada Contenido
(Contents), muestrae contenido genera disponible sobre un
tema concreto. Seglin se vaya clicando en cada uno de los
temas, ira gpareciendo € contenido del mismo en forma de
libros hastallegar d tema que se desee consultar.

Al dicar en la lengiieta ndice (Index) aparecera un
liga de temas y subtemas por orden adfabético. Para
seleccionar una opcion concreta puede moverse a través de
ella gracias a las baras de desplazamiento o escribir la
palabra o paldbras del tema del cual se desea obtener ayuda
en € cuadro de la parte superior de la ficha Lainformacion
de las ventanas de ayuda suele ser por 1o general concisa
Algunas de edas ventanas incluyen botones de acceso
directo que llevan directamente a un cuadro de didogo
determinado.

La ficha Buscar (Find) permite locdizar ayuda
mediante entradas que contienen paadbras concretas,
funcionando por lo demés de forma similar a la ficha indice
(Index).

Existen ademés dos tipos de ayudas digtintas de las
anteriores y que vae la pena dedtacar: las etiquetas o
microayudas que se presentan a colocar € puntero del raton
sobre los botones de la barra de herramientas durante  un
pequefio espacio detiempo y la posibilidad de obtener ayuda
acerca de una determinada parte de la ventana, en la que
gparezca € simbolo de interrogacion en la parte superior
derecha de la pantala. En este segundo caso, basta presionar
e boton de interrogacion y clicar con € nuevo cursor - en
forma de signo de interrogacion - sobre cuaquier demento
de la ventana o ficha de la que se desee una breve
descripcion.
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E Windows Help
Help Topics Back

M[=1k

Options

To add a program to the Start or Programs

menu

1 Click the Start button, and then point to Settings.

2 Click Taskbar, and then click the Start Menu
Programs tab.

3 Click Add. and then click Browse.

4 Locate the program vou want bo add, and then
double-click it.

5 Click Mext, and then double-click the menu on
which pou want the program to appear.

& Tupe the name that you want o e on the
menu, and then click Finish.
IFindows prompts you to choase an icon, click
one, and then click Finish,

Tip

* You cah alzo add a program ta the top of the

Start menu by dragging the program's icon onta
the: Start button.

L Related Topics

Figura 9. Ventana de Ayuda o Help.

ﬂ Windows Help =]

Help Topics Blach Dptionz

To display the PC card indicator on the
taskbar

1 Click here q%:o dizplay PC card properties.
2 Make sure thebox to show the control on the
taskbar iz checked.

Tip

= |fthe PC Card [PCMClA) wizard appears when
you click the button in step 1, complete the
wizard, After restarting your computer,
double-click the PC Card [PCMCIA] icon it the

Contral Panel. and then check the bax to see
the status indicator on the taskbar,

Figura 10. Ayuda con acceso directo.

Help Topics: Windows Help HE
Contents Index | Find |
1 Type the fist few ltters of the word yeute looking for
I
2 Click the index eny you wart, and then click Display.

T2hou clock. changing (o &

24houn clock, changing to

32t PC card
disabling support for
displaying the status indicator
enabling support for
Flash memory card, instaling support for
temaving & P car
slots for PC cards. specifying the number of
SRAM mermory card, installng support for
woubleshooting
turring off sound sffects

about new fealures

acosss contol
contioling access to shared resaurces
folder pasemords
Netiware server password =l

Diply | Fii. | Camdl |

Figura 11. Ventana Index del Help.
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2.1.3 Buscar archivos (Find).

El comando Buscar (Find) que aparece tras presionar € boton Inicio (Start), permite localizar
de unamanerargpiday comoda cualquier archivo o carpetaen algun lugar del arbol de unidades en
lugar deir mirando de formamanua una por unatodas las carpetas.

La blsgueda més sencilla de todas, es la busqueda por Nombre de Archivo. Windows 95
puede encontrar archivos aunque no se conozca € nombre completo. Para elo tras arrancar la
opcién Buscar (Find) se presenta un cuadro de didogo en e que hay tres separadores.

El primero de elos se utiliza para buscar archivos por nombre completo o mediante un
conjunto de caracteres que forman parte del nombre del archivo. Para elo debe introducirse en €
cuadro Nombre (Name) d nombre del archivo y en € cuadro Buscar en (Look in), launidad en
laque se vaaredizar la blsgueday presonar € boton Buscar ahora (Find Now). S se quiere
que Windows 95 locdice ficheros en las diferentes subcarpetas habra que activar la opcidn
Incluir Subcarpetas (I nclude Subfolders).

Sin embargo la capacidad de la opcidén Buscar (Find) de Windows 95 no termina ahi. Hay
informacion adiciond que puede ser (til para locdizar un determinado fichero incluso s se
desconoce € nombre ddl mismo. Para este tipo de blusqueda estan las lengletas Fecha de
Modificacion (Date Modified) y Avanzadas (Avanced). La primera permite locdizar archivos
entre dos fechas didtintas y durante los “n” meses o dias anteriores a la fecha actud. Basta
introducir para dllo los datos apropiados en los cuadros de didogo.

La lenglieta Avanzadas (Avanced) localiza todos los archivos que contengan una
determinada cadena de Garacteres y posean una determinada capacidad en Kilobytes. De forma
smilar d caso anterior basta con introducir los datos en cada cuadro de didogo y presionar €
boton Buscar ahora (Find Now) o Nueva Busgueda (New Search). Windows 95 mostrara
los archivos que verifiquen todos las restricciones o filtros en forma de lista. Es posible gecutar,
copiar, pegar y cortar directamente sobre la lista, cualquiera de los archivos encontrados mediante
un dobleclic.

2.1.4 El comando Ejecutar (Run).

Si se desea gecutar wna aplicacion y no se conoce con seguridad en qué carpeta se encuentra
admacenada 0 se desea Smplemente gecutar una aplicacion con gran facilidad, una posibilidad es
utilizar la opcion Ejecutar (Run). Asi por gemplo, para correr - gecutar 0 arrancar - la
golicacion WinFile se debe primero clicar en € boton Inicio (Start) y degir Ejecutar (Run).
Basta con introducir en la cgja de didogo que se muestra en pantala, é nombre del programa - en
este caso WinFile - y presonar Aceptar (OK). Windows 95 buscara la aplicacion en d disco
duro y cuando la encuentre la gjecutara.

Type the name of a program, folder, or document, and
Wwindows will open it for o,
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Figura 12. Ejecucion del programa WinFile mediantela opcion Run.

2.1.5 Afadir programasal menu Inicio (Start) y alos submenusdd boton Inicio (Start).

S se quiere afiedir un objeto en & mMenl 3 i Options Start Menu Programs |
Inicio (Start), por encima de grupo
Programs, ya sea un progama O un
documento, basta simplemente arastrar d F o TOUMEY customize pour Start Menu by
icono de dicho objeto d boton Inicio 2j32]  addina erremaving fems from i

(Start) enla Barra de Tareas (TaskBar).
Este sstema sn embargo, no permite incluir

— Customize Start bMenu

objetos en & segundo nivel del mend I nicio R
(Start). Para redizar esto, Windows 95 I

incorpora varias herramientas a las que se

acoede ebriendo o mend contedud de la il CRUECRRRLS e
Barra de Tareas (TaskBar) (clicar con €

botbn  derecho, €degir la opcion Clear |
Propiedades (Properties), y

podteriormente  la  ficha Programas
(Programs) dd menu Inicio (Start)). Sn
embargo es mucho més sencillo, cdmodo e ok | caneel | el |
intuitivo utilizar esta otra posbilidad: gborir €
mend contextua dd mend Inicio (Start)
(clic con @ botdn derecho sobre € icono Inicio (Start) ) y sdeccionar la opcion Abrir (Open).
Ahora se podré visudizar toda la estructura dd ment I nicio (Start)de laforma habitud en la que
se ve d contenido de sus unidades, mediante carpetas e iconos. S se desea borrar una opcién
basta smplemente con seleccionar € icono y presionar Supr. Para afiadir una nueva opcion, debe
crearse un icono en la carpeta correspondiente; y s |0 que se quiere es crear un conjunto de
programas, se deberaintroducir una nueva carpeta.

Figura 13. Personalizacion del Start Menu.

Select folder to place shortcut in:

|1 Start Menu
Pragrarns:

5] Accessories
[ Internet Todls

(2 Multimedia

(=) Svstem Tools

Aplicaciones Lotus

(=) Graficos

(=) HP Desklet Utilties

(=) KRONOWIN

MFC Samples on COROM [~

Mew Folder... |
< Bank I Mest » I Cancel | < Back I Mext » I Cancel I

Figura 14. Afadir programas al Start Menu.

Type the location and name of the item you want to create
a shartcut ta, Or, search for the tem by clicking Browse.

0l

LCommand line:
I"C:\MSfoice\Microsoﬂ PowerPaint Ink"*

Browsze... |

2.1.6 Reducir lalista de documentosen & menu Start.

El acceso rgpido a los documentos editados con més frecuencia puede hacerse mediante la lista de
documentos mostrada por Windows 95 a través dd mend Inicio (Start) y la opcidn
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Documentos (Documents). En ella se dmacenan los documentaos (dibujos, hojas de cdculo, etc.)
que han sido editados en las Ultimas sesiones de Windows95.

2.1.7 Salir deWindows 95.

Cuando se haya terminado de trabgjar
con & ordenador y se desea apagarlo, @ Ae pou sure pou wank bo:
es necesario sdir de Windows 95 de

una forma ordenada ya que de lo
contrario se pueden dafiar agunos
archivos del programa necesarios en
una nueva seson, o pudiéndose
incluso perder informacion muy vaiosa
para€ usuaio. Vo Mo

Para sdir de Windows 95 se
debe degir, tras presonar @ boton Figura 15. Apagar el computador.
Inicio (Start), la opcion Apagar €l
Sigema (Shut Down the Computer)). En € cuadro de didogo que se muestra, seleccionar bien
laopcion Apagar e Sistema (Shut Down the Computer) o bien cuaquiera de las que s
sugiere seguin las necesidades de cada momento. Tras unos segundos de espera, Windows 95
presentard un mensge en pantdla advirtiendo ad usuario que ya £ et en condiciones de
desconectar e ordenador.

= Shut down the computer®

" Restart the computer?
i~ RBestart the computer in M5-005 mode?

™ Cloze all programs and log on as a different user?

Help

2.2 M1PC (MY COMPUTER)

Todas las cartas, conferencias,
bases de datos, hojas de calculo,
programas y aplicaciones que se
inddan o dmacenan como ;
achivos se guadan por lo Figura 16. Venatana de My Computer (Mi PC).

genera en d disco duro del PC o

en los disquetes. Ademés todo 1o que esta en € PC se encuentra ordenado dentro de un érbol
jerarquico. Lautilidad Mi PC (My Computer) permite moverse por este arbol de directorios del
ordenador.

Laventana Mi PC (My Computer), que se abre a clicar sobre € icono correspondiente del
Escritorio (Desktop), contiene todas las unidades de dmacenamiento e impreson que se
encuentran conectadas en @ PC, asi como & Panel de Control (Control Panel). Al clicar dos
veces sobre cuaquiera de losiconos de la ventana, van apareciendo nuevas ventanas, en las que se
muestra el contenido del nuevo subdirectorio activo.

Por gemplo s se presiona dos veces consecutivas sobre € icono correspondiente & disco duro
gpareceran una segunda ventana que muestra su contenido. Si nuevamente se clica sobre la carpeta
Windows se visudizara las arpetas y archivos que se encuentran dentro de ésta. A las carpetas
gue estén dentro de otra reciben e nombre de subcarpetas. Recuérdese que las carpetas se usan
paradmacenar y locdizar archivos afines con mayor facilidad. Asi la carpeta Ayuda (Help) dentro
del directorio Windows contiene todos los archivos de ayuda de Windows 95. Recuérdese
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también que un archivo de programa contiene las ingtrucciones para que d ordenador realice un
conjunto de operaciones.

S los iconos que aparecen
resultan ser muy grandes puede |EERCTEE =0l
reducirse su tamafio por medio del [ My Computer = @) il 8| o o [
mend  Ver/ Iconos Pequefios & (=8 =2
(Vi ew/ Small |COI'IS). Puede 3% Flopoy (4] | Felini [C:) 0] ijaocrzgolEor; Contrcl Panel  Printers
ademés optarse porque € contenido
se presente en forma de lista o de
lista detallada -List y Details,
respectivamente -.

File Edit “iew Help
G =

|1 fuchivas de pragrama [ dDos
|20 Books34 [ Examinadar [ EEN=]
@ Metscape

1 object[z] selected lﬁ

|20 Deskiet [ Msadk

-
La opcion Ver/Barra de 11 objects] selected

ngramientas . (View/Toolbar) | ETme e
activa 0 desactiva la Barra de

“wrz1003. trp EAttrib.ex

~wif0002.trp “wrs0004tmp [ Chkdsk.
Iconos en la ventana de Mi PC (My ] “wRFOO0Ztmp (28] ~wrs 1148 tp Chkstate

Computer) , mientras que
Ver/Barra de Estado
(View/Status Bar) hace lo propio
con laBarra de Estado, locdizada en la parte inferior de la ventana.

|5,72MB 4

Figura 17. Acceso a la carpetas DOS a través de My Computer.

Para ordenar los iconos o los eementos de la lista en la ventana, se dispone de varias
opciones. Por orden de disco o unidad logica (by Drive Letter), por tipo (Por Tipo/By Type),
por tamafio (Por tamafo/By Size) o por espacio disponible en las unidades (Por espacio
libre/By Free Space). Todas dlas se visudizan d degir laopcion View/Arrange | cons.

Uno de los inconvenientes que puede
aparecer d trabgar con Mi PC (My Computer) es

i Y Help
que cada vez que se accede a una carpeta o unidad, = v Toobar -
% visudiza € contenido de ésta en una nueva v Status Bar

ventana, con lo que en poco tiempo & Escritorio
(Desktop) puede estar lleno de ventanas y la

® | arge lcong

Situacion se convierte en ago cadtica. Para evitarlo ffta" e
debe seleccionarse Ver/Opciones (View/Options) el

y en la ventana que se abre, seleccionar en la hoja
Carpeta (Folder) la opcion de Brose folders by

Arrange lcons  #

using a single window that changes as you Ling up lcons
open each folder permitiendo utilizar una Unica Refresh
ventana para todos los accesos a las diferentes Options...

carpetas.

. . . Fi 18. Mend View de My C t
La informacién sobre las caracteridticas y 1gara et Viewce My Lomputer

especificaciones propias de cuaquier demento de Windows 95, como documentos, carpetas,
impresoras e incluso Barra de Tareas (TaskBar) y Papelera de Reciclaje (Recicle Bin) se
pueden visudizar en  cuadro de didlogo Propiedades (Properties). Este cuadro puede ser de
gran interés antes de redizar operaciones tales como copiar, mover o diminar archivos. Para ver
las propiedades de una determinada carpeta, primero se debe seleccionar ésta y a continuacion
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presionar € boton de Propiedades (Properties). Aparecera unaficha con informacion acerca del
tipo, ubicacion, tamafio del archivo, nombre en € entorno DOS, diaen que fue creedoy € diaen
el que fue modificado por Ultima vez. En @ apartado de atributos se puede activar o desactivar
diferentes atributos con de Sblo Lectura (Read Only), Oculto (Hidden), Modificado
(Archive) y de Sistema (System).

2.3 EL EXPLORADOR (EXPLORER).

El programa Explorador (Explorer) es una herramienta muy potente para visudizar y moverse a
través del &bol de directorios, sugtituye con muchas ventgjas ad muy conocido File Manager
(Arministrador de Archvios) de Windows 3.1. Este programa se puede cargar desde
I nicio/Programas/Explorador (Start/Programs/Explorer). Otra forma de hacerlo es a través
del ment contextual que se abre clicando con € botdn derecho del raton sobre € icono Mi PC
(My Computer). En la figura 19 se muestra € aspecto tipico que presenta la ventana del
Explorador (Explorer). Esta ventana eta dividida en dos partes. La parte Stuada a laizquierda,
contiene a modo de edtructura en &bol, las unidades y Folders (Carpetas) dd entorno del

ordenador. El ordenador y las unidades de disco son, metaféricamente, lasraicesy € tronco de un
arbol, las carpetas |as ramas, |as subcarpetas las ramas més pequefias y los archivos |as hojas.

BY Exploring - (C:]
Fil=  Edit Wiew Tool: Help
(& C) =l = BRI il I I
|AII Folders | Contents of ' [C:]'
@ Desktop || Hame | Size | Type o
El'" My Computer |1 Acroread File: Falder
@ 3% Floppy [4:] |10 ati-diivers File Folder
=ap ¥ 2 Corel50 File Folder
[]"g .t’-'u.j:rdorlead 1 Encmm File Faolder -
- atrdnvers -1 Examen File: Folder
-0 Corel5D I adapps File Falder
-2 Encmm —
5-E3 Examen 3 Ho_netsc File Folder
-8 Gdapps |_1 Htdagpra File Folder
(&8 Ha netsc 3 rP\\(.llmnm-\\;in :j:e :Zu:jer
®-3 Hidogpro anuales ile Folder
{23 Eronowin i apley3 File Folder
- Manualss MSOffice File: Falder
-2 Maplev3 G File Folder
-1 M50ffice My Documents File Falder
[]--gl [ Eard ky Diocuments [JGJ) File Falder -
-8 MyDocuments 2 | I I 1 _rl_I
|5F’ object(z) |1,4?MB [Digk free space; 109ME) A

Figura 19. Explorer (Explorador).
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En € pand locdizado a la derecha de la ventana del  Explorador (Explorer), aparece €
contenido de las diferentes carpetas. S d lado del icono de una unidad o carpeta, gparece un Sgno
més sgnifica que esta carpeta contiene a su vez una o varias subcarpetas que no se visudizan. Para
expandir un nivel mas y visudizar su contenido, debe presonarse sobre d sgno mas. Una vez
expansionada d méximo laramad signo més cambia por un Sgno menos - a presionar sobre éste
Se contrae toda la subrama-. En cada rama expansionada, se presenta la lista de su contenido con
las subcarpetas sangradas para indicar su subordinacién y unidas por lineas que indican cdmo estén
relacionadas entre si. Como ya se ha indicado, para contraer € conjunto de carpetas subordinadas
delaprincipa, debe presionarse sobre d signo menos.

B Explorador (Explorer) ofrece muchas posbilidades de mango de archivos vy
directorios, tales como mover, copiar, dar nombre o eiminar. Todas dlas se detdlaran en los
sguientes apartados.

2.3.1 Crear archivosy carpetas.

Para crear una nueva carpeta.o un archivo o I RTINS - | =) /-]
selecciona primero € lugar en e abol de & s .
. . . FlEReis Corel PHOTO-PAINT 5.0 Imagen F:‘: F; d:
dl r&torlos donde % qUIae que warezca d ? \%A’I’;:oi:l?;r:melpomt Presentation File Folder
. = . File Folder
nuevo documento o carpeta. Posteriormente, =80 L et Fie P
f H -z er Oifice Documents. . File: Falder
en la bara de menls s dige la opcion i < E&Z”L fosmen L PR
- . ’ o0 InZip File ex. ocuUmen
Ar Ch'VO/N uevo (F | | dN aN) y en d menu D§ Ei gﬁoclgmam 1G] J ] ‘.E,‘ \d,:_, 1KB  Configuration Settings
gue agparece se decide S va a s&r un nuevo i g
documento o una carpeta, asi como € T
. &l Recycled
nombre de lamismalo. -2 semean 3 | o
Creates a new, empty folder. A

g i

. Figura 21. Creaci6n de¢afpdtasmples
2.3.2 Ordenar archivos. - @0 Source

----- {23 My Documents

Con Windows 95, se pueden ordenar archivos segun diferentes
criterios con una Unica pulsacion de botén. Es importante elegir la Fi9ura 20. Jerarquia de carpetas.
accion correcta para la tarea que se desea redlizar. Para ver toda la informacion de cadafichero o
directorio, debe estar activado € comando Ver/Detalles (View/Details). En la parte derecha de
la ventana se presentan los encabezados Nombre (Name), Tamafio(Size), Tipo (Type) vy
Modified, en forma de botones que permiten ordenar cada uno de los archivos seguin la opcién
pulsada.

Clicando en @ boton Nombre (Name) - opcion activada por defecto - los nombres de los
archivos se presentan ordenados dfabéticamente, de la A hastala Z. S se dlica una segunda vez
sobre dicho botén, se invertird € orden presentandose esta vez ordenados los ficherosdelaZ ala
A.

S seclicasobre @ botén Tamario (Size), los archivos se ordenardn por tamafio y € nombre
no seratenido en cuenta. Se colocaran de menor a mayor y con otra pulsacion dd raton se invertira
e orden.

S s pulsad boton Tipo (Type) se obtiene un orden por Tipo de archivo o extenson. La
extension, consstente en las tres Ultimas letras detras del punto. Tradicionalmente ha indicado en
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MS-DOS y versiones anteriores de Windows € tipo de archivo de que se trataba. Dentro de los
archivos del mismo tipo, se ordenardn afabéticamente.

Al dicar sobre Modified los ficheros se presentaran ordenados seguin la fecha en la que
fueron modificados por Ultima vez. ESto permitiralocdizar archivos por orden de antigliedad. Este
criterio resulta conveniente cuando, por gemplo, se quieren borrar todos los archivos anteriores a
una determinada fecha.

2.3.3 Copiar y mover archivoso carpetas.

Con e Explorador (Explorer) también es

posble copiar y mover archivos. Para -] Desktop Favorites
copiar 0 mover un archivo se puede utilizar ~{ Favorites Forts
técnica de arrastrar y soltar (drag and :g an'jf”tS Help

drop). Esto quiere decir que € archivo ] e ia| ?'“Heu: Inf
seleccionado se arastra con d raton - -] Msapps Media
manteniendo pulsado el boton izquierdo del (1 Nettood | oes
raton - desde su localizacion origing, hasta @ P e

e directorio de destino. Ahi se coloca Figura 22. Copiar achivos mediante la técnicas drag
soltando € botdn del ratdn. S la carpetao and drop

directorio de destino no se encuentra

visble en laventana de directorios dd Explorador (Explorer), se acercae puntero del raton, con
e archivo colgante - boton izquierdo apretado -, hasta € borde superior o inferior de dicha
ventana. El arbol de directorios se desplazara. Cuando esté a la vista d directorio de destino, se
suelta e boton y se depositadli € archivo seleccionado.

Copiar y mover archivos son operaciones smilares. Con la opcion mover, € archivo se
tradada a la posicion de destino, desgpareciendo de su posicion origind. Con copiar, d archivo
permanece donde estaba y se crea una copia en la posicion de destino. Dentro de una misma
unidad o disco, la opcidn por defecto es mover (para copiar hay que mantener pulsada la tecla
Ctrl mientras s utiliza la opcién de arrastrar y soltar). Entre discos digtintos la opcion por
defecto es copiar (para mover hay que mantener pulsada la tecla Shift). Se puede saber
fécilmente qué operacion se esta redizando, puesa copiar gparece un Sgno Mas (+) junto d icono
del fichero que se esta arrastrando a lugar de destino.

Otra posibilidad es sdleccionar un archivo, degir Cortar (Cut) o Copiar (Copy) end menu
Edicion (Edit), ir d directorio destino, y degir Edicion/Pegar (Edit/Paste). La combinacion de
teclas Crtl-X es equivdente a Cortar (Cut), Crtl-C es equivalente a Copiar (Copy)y Crtl-V a
Pegar (Paste).

2.3.4 Cambiar d nombreodiminar archivos.

Se puede cambiar d nombre o borrar un fichero o directorio por medio de comando
Archivo/Cambiar Nombre (File/Rename) o Archivo/Borrar (File/Delete) respectivamente.
Otra posibilidad de cambiar € nombre a una carpeta es hacer clic en @ correspondiente icono y
después de nuevo en su nombre. Aparecerd un cuadro alrededor del nombre resdtado y severaun
punto de insercidn intermitente a
final dd nombre. Se debe ecribir

cio Rodriguez. Todos los
del contenido de estas
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€ nuevo nombrey pulsar Entrar (Return).

Para iminar un archivo o carpeta también se puede utilizar la barra de herramientas del
Explorador (Explorer) clicando en @ botdn Borrar (Delete) (con forma de agpa) o pulsar la
tecla Supr. Por supuesto, previamente hay que seleccionar los archivos correspondientes.

Para seleccionar varios archivos consecutivos se dicaen @ primero de dlosy luego en @
ultimo, pulsando ala vez latecla Shift. Para sdleccionar varios archivos no consecutivos, se clica
sobre cada uno de dlos manteniendo pulsada la tecla Ctrl. S la barra de herramientas dd
Explorador (Explorer) no estuviera visble, se activa por medio dd comando Ver/Barra de
Tareas (View/Taskbar).

S en d momento de borrar se tiene pulsada la tecla Shift, los ficheros seleccionados se
borran directamente, Sin pasar por la Papelera de Reciclaje (RecycleBin).

2.3.5 Laopcion Buscar (Find).

Cuando se buscan determinados tipos de archivos que no se encuentran en un solo directorio,
puede utilizarse lafuncion Buscar (Find). Con esta funcion es posible encontrar casi todo o que
se esconde en & ordenador.

Name & Location | Date Modified | Advanced | Mame % Location  Date Modified | Advanced I
Mamed: Iprueba".’1 j Stom |  Allfiles
o % Find all files created or modified: =1aD |
Look in: |IE b2 l Browse... | New Search |
[of i |4f1 0/95 and |2HD1 96 MNew Search |
¥ Include subfolders Q
€~ during the presious |1 _|::‘ month(z] Q
" during the previous |1 _IQ dayls]

Marne & Locationl Date Modified  Advanced |

Find Mows I
Of type: [ Files and Folders =l o |
Containing text: I-"—‘«hDer New Search |
Size iz IAt leazt 'I IE _l::' (4] Q

Figura 23.0pcién Find (Buscar) del Explorer

Se comienza activando & comando Herramientas/Buscar/Archivo (Tools/Find/File). En
el cuadro de didogo que se abre se definen los criterios por los que Windows 95 debe buscar €
fichero. S se supone por gemplo que se quieren encontrar todos los archivos que poseen
extendgdn *.scr (protectores de pantala) en € disco c:, se comienza introduciendo en la cadlla
correspondiente a Buscar en (Look In) & nombre de la unidad de disco, después se teclea *.scr
en la cadlla que indica lo que se esta buscando y para comenzar la bisqueda se clica sobre €
botén Buscar Ahora (Find Now).
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Cuando Windows 95 termina con la busgueda, muestra los archivos encontrados. En esta
ligta es posible gecutar cudquiera de los archivos encontrados mediante un doble clic encima dd
archivo deseado.

2.3.6 Copiar y formatear disquetes.

A diferencia dd Adminstrador de Archivos (File Manager) de Windows 3.1, en €
Explorador (Explorer) no existe ningin comando directo para redizar copias de disguetes. Una
posible solucion es hacerlo através de laventanaMi PC (My Computer), seleccionando la unidad
de disquetes y digiendo @ comando Archivo/Copiar (File/Copy). También se pueden formatear
disquetes desde esta misma ventana con Archivo/Formato (File/Format).

2.3.7 Optimizar € trabajo con dos ventanas.

Muchas operaciones, como por gemplo € movimiento y la copia de achivos, o0 la
reestructuracion del abol de directorios, pueden hacerse de forma Optima con dos ventanas del
Explorador (Explorer) abiertas smultaneamente. Para ello basta con seleccionar en una ventana
el fichero origen y arrastrarlo d directorio destino Situado en la segunda ventana.

2.3.8 Incorporar programas para uso inmediato en @ menu Inicio (Start).

Supuesto que se ha ingalado un programa y se encuentra en un directorio ddl disco duro,
pero no ha sido incorporado en € mend I nicio (Start), se puede afiadir de diferentes formas. Sin
embargo la manera més rgpida de incorporarlo es por medio de ‘arrastrar y soltar’. Paraello se
abre d Explorador (Explorer) de Windows mediante |nicio/Programas/Explorador
(Start/Programs/Explorer) o presionando sobre € icono de Mi PC (My Computer) con €
bot6n derecho dd raton para abrir € menu contextud y seleccionar Explorador (Explorer) entre
las opciones que aparecen. Se selecciona @ programa gjecutable y se arrastra € icono desde €
Explorador (Explorer) hasta € boton de Inicio (Start). Cuando se abra este menu, se
encontrara encima de Programas (Programs) e programa ejecutabl e incorporado.

2.4 LABARRADE TAREAS(TASKBAR).

Cada vez que se arranca una nueva aplicacion o se abre una ventana, gparece un nuevo boton
representando a la gplicacion en una barra Stuada en la parte inferior de la pantdla, llamada
Taskbar (Barra de Tareas). Adl, S se tienen varias gplicaciones abiertas, existira un botén por
cada una de dlas. Aquella que esté activa en ese momento se reconocera porque € botdn
correspondiente a la aplicacion estara presionado y la ventana se mostrara abiertaen € Escritorio
(Desktop). S se desea activar una nueva aplicacion, basta con clicar en € boton correspondiente
para que inmediatamente se active ésta en una ventana y la anterior pase a dgjar de estar activa en
la Taskbar (Barra de Tareas)

Figura 24. Barrade Tareas o Taskbar.
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Es poshle mover la Taskbar (Barra de Tareas) a otro lugar de la pantdla. Para élo se
clica con € botén izquierdo ddl ratdn sobre la barray se arrastra a dguno de las cuatro extremos
de la pantdla. S por otra parte se utiliza € botdn derecho del ratén sobre una parte vacia de la
Taskbar (Barra de Tareas)se pueden minimizar todas las ventanas ala vez, e incluso organizar las
ventanas abiertas en forma de Mosaico Horizontal, Vertical y en Cascada (Tile Horizontally,
Vertically y Cascade). Ademas & menu contextua incluye la opcion Propiedades (Properties)
gue permite acceder directamente a proceso de configuracion de la barra de taress.

Por defecto, la Taskbar (Barra de Tareas) eta sempre visble cuando se gecuta
Windows 95 aunque esto puede modificarse facilmente. Para dlo, se debe clicar con @ boton
derecho en labarra de herramientas y desactivar laopcidn Always on top.

También pueden modificarse, de la misma forma que en € caso anterior, otros parametros
tales como que se muestre en la parte derecha de la Taskbar (Barra de Tareas) lahorao que en
d menl I nicio/Start losiconos se presenten en tamafio grande o pequefio.

Cuando hay muchas ventanas 0 programeas abiertos, los botones en la Taskbar (Barra de
Tareas) son demasiado pequefios para poder mostrar € nombre completo de todas las
aplicaciones. S se desea ver € nombre completo de un programa que gparece en forma de botén
enla Taskbar (Barra de Tareas), basta con mover € puntero del raton sobre é y dgarlo quieto
durante aproximadamente un segundo. Aparecera una pequefia etiqueta en la que se mostrard e
nombre completo.

2.5 OPERACIONESCON EL ESCRITORIO.

2.5.1 Creacion deun icono en € Escritorio (Desktop).

Para crear un icono 0 una carpeta en € Escritorio (Desktop)debe clicarse sobre éste con €

boton derecho dd ratdn, y a continuacion en e menu contextua que aparece eegir Nuevo (New)
y una de las opciones de las que se presentan (carpeta, documento de Word 6.0, etc.). Aparecera
un nuevo icono sobre @ Escritorio (Desktop)correspondiente ala opcion eegida. Para findizar,
bastar& con darle un nombre a nuevo icono creado.

2.5.2 Copiar y mover archivos con € Escritorio (Desktop).

La forma mas smple de copiar un programa tras 2
sdeccionarlo, es arrastrar dicho programa - @ {j
manteniendo € boton izquierdo del raton pulsado - SYSDETMG.DLL

. . , Fram "SYSTEM' to "SS5S TEM'
d&;dellacarpetade origen hastalade destino y ahi T
soltarlo.

S € directorio de origen y € de destino s Figura 25. Copiadearchivos.
encuentran en lamisma unidad de disco hay que mantener pulsada latecla Ctrl paraque € archivo
se copie, de lo contrario d archivo se movera por defecto.

Si se desea mover un archivo de una unidad l6gica a otra, tiene que mantenerse pulsada la
tecla Shift durante la accion de ‘arrastrar y soltar’, y responder de modo apropiado a la
pregunta que se presenta en pantdla
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2.5.3 Cambiar d nombrey eliminar archivos.

Para cambiar € nombre a un archivo o bien para diminarlo, se abre primeramente & programa
Explorador (Explorer) y en &bol de directorios - parte izquierda de la ventanade Explorador
(Explorer)- se sdecciona la carpeta y/o archivo a renombrar o borrar. Seguidamente pulsar €
boton derecho del ratdn y en € menu contextua que se abre activar é comando Borrar (Delete)
0 Cambiar Nombre (Rename), para borrar € archivo o renombrarlo respectivamente, segiin la
operacion que se desee redlizar.

2.5.4 Colocar programas sobree Escritorio (Desktop).

Cada usuario puede decidir libremente qué programas deben mostrase en € Escritorio
(Desktop). En este sentido Windows 95 es realmente & entorno de las miltiples opciones. Esto
quiere decir que pararedizar unaopcion suelen estar disponibles muchas variantes.

Para dlo es necesario estudiar previamente los programas que Se necesitan con mayor
frecuencia. No tendria ningin sentido colocar en € Escritorio (Desktop) todos los programas,
porque eso dificultariamucho € mango dd Escritorio (Desktop) y lo haria confuso.

La forma més rgpida de colocar un icono, es clicar sobre & nombre del iz
archivo con € botdn derecho del raton y arrastrarlo a Escritorio (Desktop) End Eii
gparecera un menu con una serie de opciones. Las dos primeras son conocidas y se Paint
omite su explicacion. S se selecciona la tercera Shortcut) se crea un acceso
directo a un archivo. Los accesos directos se identifican sempre con una pequefia flecha en la
esquinainferior izquierda del icono. Por medio de un acceso directo puedeiniciarse @ programa o
documento con solo un doble clic sobre é. Un acceso directo es un archivo que ordena d
computador buscar otro archivo en una determinada posicion y abrirlo. Por gemplo, un acceso
directo a un archivo como puede ser € Paint de Windows 95 ordenaa PC buscar  archivo del
programa Paint en |la carpeta Windows del disco duro y después gecutar € programa.

Bl acceso directo se presentaen € Escritorio (Desktop) también después de un reinicio de
Windows 95 y ya no serd necesario buscar € programa a través del menu Inicio (Start) o del
Explorador (Explorer), sino que puede iniciarse directamente a través del icono de acceso
directo (ShortCut).

La poshilidad de tener disponibles programas y sus respectivos documentos en cualquier
lugar, por medio de accesos directos, provoca a veces dgunas confusiones. Un usuario puede
preguntarse S borrando un acceso directo no esta borrando también € programa o & documento.
Un acceso directo es reamente solo una referencia al objeto y no el objeto en si, por lo que
es posible borrar en cuaquier momento @ acceso directo y € objeto se mantendra en € lugar
donde estaba ubicado.

255 Minimizar todaslasventanasalavez.

S durante la sesion de trabgjo se abren muchas ventanas, la situacion se torna rgpidamente cadtica,
en la que nada puede verse con claridad. El aspecto es smilar d que tendria unamesade trabgjo g
se hubiera estado buscando un texto en diez libros y estuvieran todos abiertos, cruzados unos
encimade los otros. Windows 95 facilitala tarea de cerrar todas las ventanas alavez.

Para ello, hay que clicar con € boton derecho del raton sobre un lugar libre de la barra de
tareas y activar d comando Minimizar Todas las Ventanas (Minimize all Windows). S la
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Barra de Tareas (TaskBar) eda llena, se clica sobre € é@ea que muestra la hora. Otra
posibilidad, es cerrarlas presionado Shift y smultaneamente hacer doble clic sobre d botdn de
cerrar de la Ultima ventana. A continuacion se tendra de nuevo una vision clara ddl escritorio y se
pueden abrir las ventanas necesarias desde laBarra de Tareas (TaskBar).

S en dgln momento se encuentran tantos botones en la Barra de Tareas (TaskBar) que
no se pueden leer |as descripciones de los mismos, una opcion es colocar € cursor del ratdn sobre
un boton y tras gproximadamente un segundo, aparecera una informacion que permitira saber o
que se esconde detras.

2.5.6 LaPapeerao RecycleBin.

La Recycle Bin (Papelera de Reciclaje) de Windows 95 es un Portapapeles’ (Clipboard)
para archivos borrados. De forma predeterminada, todos los archivos borrados van a parar
primero ala papeeray ahi esperan su diminacion definitiva. Paraenviar archivos ala papeera, una
vez seleccionados, se pueden arrastrar estos desde una unidad o carpeta hasta @ icono de la
papelera. Sin embargo hay que tener cuidado d arrastrar una carpeta pues se eiminard todo su
contenido.

Cuando en lapapelerase

encuentran muchos ficherosy 'ﬁ BLANCO. gif
espacio en disco duro estd muy

aj ugajo’ puajen pre%‘]tar% Recycle Bin
problemas. Hay que tener en

cuenta que este

. 3 ) Figura 26. Arrastrando el fichero BLANCO.gif ala papelera.
admacenamiento intermedio se

mantiene més dla de la seson
actud de Windows 95. Pero @ Are you sure pou want to zend these 4 items to the Recycle Bin?

en € caso de que se borre un
: Ha |

achivo accidentdmente, la
Figura 27. Enviar archivosala papelera.

papelera se convertird en un
verdadero  sdvavidas.  Sin
ninguna dificultad se podra
recoger € documento que se

tir6 accidentdmente a la WHESIEEHIT I[=1 E3
o Edt View Help
pap era Empty Recycle Bin

Otra pOS bilidad que [Ereate Bl
ofrece la papedera es la de g:‘r‘:fne
gudar su tamafio. Para dlo Propetties
clicar con € boton derecho dd | — i

ratén sobre su icono y eegir en
e menl contextud la opcion
Propiedades  (Properties).

Figura 28. Vaciando la papelera.

ol ugar de lamemoria del ordenador donde se almacenainformacion de formatemporal.
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Debe tenerse en cuenta que S se envia un archivo a la papelera cuando ésta eta llena, Windows
95 diminara los archivos necesarios, comenzando por 1os més antiguos, hasta que posea espacio
suficiente para /los nuevo/s archivos enviados.

S se desea recuperar un archivo o vaciar la papelera se clica dos veces sobre € icono de
Recycle Bin (Papelera de Reciclaje) y tras sdeccionar éste, se digeen d menu Archivo (File)
laopcidn de Recuperar (Restore) o lade Vaciar la Papelera (Empty Recycle Bin).

La capacidad de la papelera no termina ahi. S por gemplo se haincorporado un documento
end mend Inicio (Start) y € mismo se ha borrado, Windows 95 puede encontrarlo de nuevo y
recuperarlo como de un archivo norma setratase.

2.5.7 EIl Portapapeeso Clipboard.

Windows 95 ofrece la poshilidad de utilizar también € Escritorio (Desktop) como portapapel es.
Eda forma de amacenamiento de textos presenta incluso agunas ventgas frente d tradiciona

portapapeles de Windows 3.1. Por gemplo, a abrir un documento de texto con WordPad u otro
procesador de textos, se puede sdleccionar un segmento del mismo y arastirarlo a Escritorio
(Desktop) con € botdn izquierdo del ratdn pulsado. En cuanto se sudlte éste, aparecera en €

Escritorio (Desktop) un nuevo icono correspondiente ala parte del texto seleccionada.

A diferencia del verdadero portapapeles, en € Escritorio (Desktop) es posible colocar d
mismo tiempo varios segmentos de texto. S se desea posteriormente componer un documento con
varios o todos los segmentos colocados en € Escritorio (Desktop), sblo hay que arrastrar d
procesador de textos cada uno de los iconos correspondientes a las diferentes porciones de texto.

De egta forma también pueden
colocarse en € Escritorio dibujos
gue se encuentren dentro de un texto.
Ego inicdamente no es posble
directamente desde un programa de
dibujo como Paint. Ahi sdlo se
pueden mover dibujos dentro de la
ventana de agplicacion y no pueden
arasrarse fuerade lamisma

Figura 29. Copia de una parte de un documento al Desktop.

Sin embargo existe una forma mediante la cua pueden colocarse un dibujo en € Desktop
(Escritorio), aunque eso s, no es de forma directa. Para €llo hay que inicidizar por gemplo €
programa de dibujo Paint en I nicio/Programas/Accesorios/Paint
(Start/Programs/Accessories/Paint) y aorir un archivo de dibujo. Activar posteriormente €
comando Guardar como (Save As) dd menu Archivo (File) dd programa. Al indicar €
directorio en € que quiere guardar € archivo sdeccionar Escritorio (Desktop) y presionar
Aceptar (OK). Entonces se presentara un icono del archivo con la imagen en d Escritorio
(Desktop) y desde ahi ya se estard en condiciones de arrastrarlo a un procesador de textos o aun
programa de autoedicion.

2.5.8 Colocar impresorasen € Escritorio (Desktop).

Como s ha vigto, no es dificil poner ficheros yaplicaciones en d Escritorio. Con la misma
facilidad se puede hacer ésto, con las impresoras. Para €llo hay que acceder a través de Mi PC
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(My Computer) alosiconos de impresoras, marcar 1os que se desean, y crear un acceso directo
aragréndolos a Escritorio (Desktop). De esta forma, cuando se desee imprimir un documento
de una gplicacion, bastara con arrastrarlo sobre € icono de laimpresora.

2.5.9 Utilizar lavistarépida.

Windows 95 incluye la caracteridtica Vista Rapida (Quick View) que permite ver € contenido
de ficheros de datos grabados en formatos especificos (WordPerfect, Lotus 1-2-3, Excel, dBase,
etc.) sn necesidad de abrir € programa que los cred. Para comprobar que se tiene activada dicha
caracteridtica, se debe abrir é menl contextud de un fichero de texto y observar S aparece la
opcion Vista Rapida (Quick View). En caso contrario gorir e Panel de Control (Control
Panel), clicar dos veces € icono de Agregar o quitar programas (Add/Remove Programs),
sdeccionar la ficha Instalacion de Windows (Windows Setup) y hacer doble clic sobre €

elemento Accesorios (Accessories). Posteriormente buscar en lalista e eemento la opcidn Vista
Rapida (Quick View) y hacer doble clic sobre la casilla de verificacion que gparece junto a él.

25.10 Crear un disguetedeinicio

S s quiere un disquete que Sirva para arrancar € ordenador en caso de problemas en € disco
duro y poder verificar los posibles errores, no debe formatearse @ disquete activando la opcion
copiar archivos de sistema como se hacia en Windows 3.1. En vez de eso, en d Panel de
Control (Control Panel), sdeccionar Agregar o quitar programas (Add/Remove Programs)
y activar la solgpa de Startup Disk, tras pulsar € boton que aparece.

Se creard un disquete de arranque que deberd utilizarse en caso de averia en € arranque o
bien cuando se quieradesingtdar Windows 95.

3. PANEL DE CONTROL

En la carpeta Panel de Control (Control Panel) se encuentran una serie de iconos que
permitiran configurar d interface de usuario de Windows 95 asi como € hardware del ordenador
de la forma que se consdere més conveniente. Es decir, € Panel de Control (Control Panel)
es d lugar en d que s ingdan y configuran dispogtivos de hardware como pueden ser los
modems, las impresoras, € CD-ROM. En @ Panel de Control (Control Panel) también se
dispone de herramientas para cambiar funciones de gpariencia como modificar & aspecto de
Escritorio (Desktop). Al Panel de Control (Control Panel) se accede presionando € boton
Inicio (Start) y luego Configuracion/Panel de Control (Settings/Control Panel).

En |os sucesivos apartados se citaran |os digpositivos que son méas comunes.

3.1 AGREGAR NUEVO HARDWARE

Antes de la gparicion Windows 95, laingtdacion de hardware por parte del usuario podia resultar
tediosa y muchas veces necesitaba de la ayuda de un técnico especidizado. Ahora con Windows
95 edta tarea s2 ha simplificado enormemente permitiendo que précticamente la mayoria de los
usuarios sean cgpaz de indaar cuaquier componente fisico del ordenador sin necesidad de grandes
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conocimientos. Paradlo lo tnico que hace fata es que € digpositivo que se desee ingtdar sea Plug
and Play. Esto significa que solo es necesario conectarlo en € lugar que corresponda - sempre
con € equipo desconectado de la corriente eéctrica - y d arrancar nuevamente @ ordenador,
Windows 95 se encarga de redizar todas las tareas de configuracion sin necesidad de nada més
por parte del usuario.

Add New Hardware Wizard

Add New Hardware Wizard

If your hardware iz already installed, pou should have ‘whindows will now look for your new hardware.
‘Windows detect it.
WARNING: This may take several minutes, and could
causze your machine to stop responding. Close all open
programs before beginning detection.

When Windows detects new hardware, it automatically
determines the current settings for the device and installz
the comect driver.

Wwhile detection iz in progress. you will see a progress
indicator. If this indicator stops for a long time, you will
need to restart your computer,

Do vou want Windows to search for your new hardware?

To continue, click Next.

< Back I Mext » I Cancel I < Back

Cancel

Figura 30. Agregar nuevo Hardware.

3.2 INSTALACION DE SOFTWARE

Una de | as tareas mas comunes ala hora de trabgjar con € PC esladeinstaar las aplicaciones que
posteriormente se van a utilizar. Ahora con Windows 95 edta tarea es muy fécil y exactamente
iguad para programas que deben funcionar en DOS como para Windows.

Windows 95 dispone para dlo en d Panel de Control (Control
Panel) de una utilidad denominada Agregar y Quitar Programas
(Add/Remove Programas) que guiara d usuario, a modo de asstente, en los dd/m

. . o0 . . EMoye
pasos a seguir para la ingtalacion de aplicaciones. Tras arrancar Agregar y Progrars
Quitar Programas (Add/Remove Programas) aparece un cuadro de didogo
en e que se gprecian tres solapas. La primera es la que permite, precisamente, la ingalacion o
desngdacion de aplicaciones. Presonando en € botdn Instalar (Install), Windows 95
comenzara abuscar € programa de instalacion en € disguete o disco compacto. Los programas de
inddacion suden llamarse generdmente I nstalar, Setup o I nstalar. Unavez que se encuentra el
archivo, presionar sobre la opcién Finalizar (Finish). Si por dgin motivo Windows 95 no
puede locdizar € archivo, es posible hacerlo manuamente clicando sobre Examinar (Browse) e
indicandole en & sguiente paso la ubicacion del mismo.
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Windows wag unable to locate the installation program.
Click Back to start the automatic search again or click
Browse to manually zearch for the inztallation program.

Install/Uninztall |W’ind0ws Setupl Startup Diskl

Ta install & new pragrann from a floppy disk or CO-ROM
drive, click [nstall

LCommand line for installation program:

Ia:\install.exe

Browse... |

The fallowing zaftware can be autamatically removed by
Windaws. Ta remowe a prograrm or ta madify its installed

companents, zelect it from the list and click
Add/Rermove.

Internet Explorer W20
ticrozoft Interet Assistant
Microzoft Office

MHetzcape Mavigator
WirZip

< Back Cancel

el EEmmuvEL: |

QK | Cancel | Sl |

Figura 31. I ntalacién de aplicaciones.

Tras presionar Finalizar (Finish) gpareceran unas ventanas propias de la aplicacion
pidiendo que se confirmen determinadas configuraciones relacionadas con € software que se esta
ingdando. Al findizar laingtdacion se informaque € proceso ha concluido.

Cuando seinstdlaWindows 95 en & PC, dependiendo de la opcidn elegida puede que no se
hayan ingtdlado determinados componentes. Asi, por gemplo, s se digio la opcidn de ingadacion
“Rapida’, fdtardn la mayoria de los accesorios que dispone Windows 95. S se desea
posteriormente a esta instalacion afiadir o diminar componentes del propio Windows 95 se debera
presonar la segunda solgpa denominada I nstalacion de Windows (Windows Setup). En laficha
gue a continuacion aparece, seleccionar 1os grupos deseados mediante una marca de verificacion d
lado de cada componente. S se desea especificar qué componente de un grupo sevaainddar - o
desngdar -, dicar en d nombre ddl grupo y a continuacion, en @ botdén Detalles (Details).
Aparecera un nuevo cuadro de didogo con una lista de componentes especificos. Seleccionese la
caslla de los componentes que se quieren indaar, y desactivense las casillas de los que estando
sdeccionados, se desean diminar. Findizada la deccion dicar en Aceptar (OK) y repetir €
proceso para cada grupo.
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Install/Urinstall  “windows Setup | Startup Diskl

Ta add ar remove a component, click the check box. A shaded box
means that anly part of the campanent will be installed. To zee

what's inzluded in a component, click Details.
Components:
0.3 ME j
0.6 MB

.&ccessibilit_l,l Optionz

h

& Communications

624 Disk Tools 1.1 ME
O @Micrnsoﬂ Exchange nomMe LI
Space required; 10 mME
Space available on disk: 267.2 MB

Diezcription

Includes Windows acceszones and enhancements for your
computer.

5 of 17 components selected

Hawe Digk. . |

QK Cancel | Sl

pagina 25

To add or remove a component, click the check boxs. & shaded
box means that only part of the component will be installed. To zee
what'z included in a component, click Details.

LCompohents:

‘8 [E Clipboard Yiever

0.1 MBE ;

&5 Character Map 0.1ME
| @ Desklop "W allpaper DEME
Document Templates 0.2 ME LI
Space required: 0.1 kg
Space available on dizk; 267.7 MB

Description
Enables you to wiew the contents of the Windows clipboard.

Wetais,, |
QF. I

Cahcel |

Figura 32. Seleccién delos componentes ainstalar o desistalar en Windows 95.

Para proceder a la ingdacion/desngtdacion definitiva presonar OK en la ventana de
componentes. Apareceran una serie de cuadros de mensgjes pidiendo que se inserte los disquetes
0 el CD-ROM de ingtaacion. Para concluir lainstalacion, basta con seguir las instrucciones.

3.3 FORMATEO DE DISCOS

Para poder trabgjar con los discos (disquete o discos duros) es necesario darles formato, es decir,
formatearlos. Asi como € formateo de discos duros no debe hacerse nunca por usuarios sin
experiencia, € de disquetes es una préctica comdn. Estos cuando se compran, a veces no poseen
formato - cada vez menos - por lo que necesitan ser formateados.
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Windows 95 puede dar formato de dos maneras digtintas. Con formato Total (Full),
Windows 95 verificad disquete en busca de sectores imperfectos e intenta repararl os antes de dar
formato a disquete. Estos sectores son zonas defectuosas que no se pueden leer. Con formato
Rapido (Quick), Windows 95 no
explora @ disquete, en busca de

Capacity:
sectores defectuosos y € proceso de [1.44 Mb (3.5)
formateo es més rapido. o
— Foma 1=}
Para dar formato a un disquete 'S Qui:kp[erase] ﬂl
hacer clic dentro de Mi PC (My  Eul
Computer) en d icono de la unidad, ™ Copy system files only
elegir € tipo de formateo y rellenar €
cuadro Etiqueta (Label) s se desea - Other options
dar un nombre que identifique d CoEek
disquete. Para comenzar € formateo
presonar Iniciar (Start). Una vez ™ Mo label
findizado édte, goarece un cuadro v Displap summary when finished
donde se presentan los resultados del [ Copy system files
formateo, sSempre que s haya

clicado sobre la opcion Mostrar
resumen cuando se haya |
finalizado (Display summary
when finished). Presionar Cerrar
(Close) parafindizar d formateo.

Figura 32. Formateo de discos.

3.4 CONFIGURAR LA FECHA Y LA HORA DEL PC

Date & Time |TimeZDne|
Es tan f&cil d comprobar la [ B ~Time
hora que es - mirar en la exquina [Marzo =] [1996 =
inferior derecha de la Barra de ' '

Tareas (TaskBar) - como € BB : \ .
modificala  Para dlo, dicar dos s 5 5 7 5 810 : // E
veces sobre la hora Después de 11 12 13 14 15 16 17
unos instantes, aparecera la hora en 1819 20 21 22 23 24
un cuadro (figura 33). S se desea 25 % 7 B 2930 9

cambiar ésta, dlica sobre los =2 =

Segundos, minutos u horasy Utilizer la
fechas arriba y abajo para Current time zone: Homance Standard Time
incrementar 0 decrementar  los
segundos, minutos u horas de uno en ok | Coree Epply
uno respectivamente. Para modificar
e afo & procedimiento a seguir es
idéntico a descrito para € caso
anterior pero clicando esta vez sobre & cuadro correspondiente d afio.

Figura 33. Configuracion delafechay hora.

Modificar € diay € mes es cas inmediato. Smplemente se debe presonar en la tabla
caendario sobre la ficha de propiedades de Fecha y Hora (Date & Time), a continuacion sobre

Copyright © 1997 Javier Garcia de Jalén, Rufino Gofii, José Maria Sarriegui, Ifiigo Girén, Alfonso Brazalez, José Ignacio Rodriguez. Todos los
derechos reservados. Esta prohibida la reproducciéon total o parcial con fines comerciales y por cualquier medio del contenido de estas
paginas. So6lo esta permitida su impresion y utilizacién con fines personales.



Aprenda Windows 95 como si estuviera en primero pagina 27

el dia deseado quedando éste resdtado. Para eegir € mes basta escribirlo en € recuadro
correspondiente o presonar € tridngulo que esta a su derecha 'y en d menu de persana que
gparece hacer clic sobre € mes areemplazar.

3.5 CONFIGURACION DEL DESKTOP

Si 1o que se desea es cambiar |a apariencia que presenta por defecto € Escritorio (Desktop) de
Windows 95, debe clicarse dos veces sobre € icono denominado propiedades de la Pantalla
(Display) en & Panel de Control (Control Panel). Se mostrara un ventana con un conjunto se
Separadores 0 lengletas que permite d usuario configurar € aspecto de la pantdla a su
conveniencia

Para cambiar los colores de las ventanas, clicar sobre la solgpa Apariencia (Apearance).
Antes de degir € color que se desea agplicar a una zona de la ventana, se debe previamente
seleccionar en € dibujo que aparece en la parte superior de la pantalla, lazonaala cud sele desea
aplicar un nuevo color. El segundo paso seré eegir @ color deseado. Este puede asignarse, bien
desde € menu de persiana denominado Color. Findizadala sdeccion presionar Aceptar (OK).

Display Properties 2| Dizplay Properties EHE

Background I Screen Saverl .&ppearancel Settingsl

Background | Screen Saver Appearance

Inactive Window

Active Window M=l

Maormal  Dizabled e
Window Text

Meszzage Box

Meszage Tesxt

0K |

Scheme: Bricks .
o - Buttons _|
I j Save Az | Delete | Eﬁé%?tsNEt ;l . LI
Item: Size; Colar: .
Edit Eaterm.. | Ei |

I Desktop j I ﬁ - IFEatiErr TowEe,
Bt . i Display: & Tile " Center
| dr O gurmt

I_. I_Iil — QK I Cancel | Apply |

HENN

Ok | Cancel | Aol |— I— I— I— _l
' Other... I

Figura 34. Configuracion del Desktop.

4. ACCESORIOSDE WINDOWS 95.

Windows 95 posee gran nimero de aplicaciones auxiliares, muchas de las cuades pueden no
ingalarse seguin las necesidades de cada usuario. Entre las més importantes destaca un pequefio
procesador de textos conocido con € nombre de WordPad, una caculadoray un programa de
dibujo denominado Paint smilar a Paintbrush aunque ago meorado. Ademés de éstos,
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Windows 95 posee aplicaciones multimedia tales como reproductor de CD, reproductor
multimedia, marcador de teléfono, desfragmentadores de disco y otro conjunto de aplicaciones. A
continuacién se dara una breve descripcion de |0s accesori0s mas comunes.

4.1 EL PROGRAMA WORDPAD.

Cuando se necesita crear textos de forma rgpida y sin grandes complicaciones, Windows 95
ofrece @ programa WordPad. Este programa, que se encuentra en la carpeta Accesorios
(Accessories), no es solo un editor de textos sencillo, sino que permite dar formato a caracteres y
parrafos, crear listados, buscar texto, definir tabulaciones y muchas cosas més, habituales sdlo en
los procesadores de texto de dto nive. El entorno de WordPad, con barras de herramientas, regla
y ventana de texto, recuerda fuertemente a WinWor d.

File Edit “iew |nzert Fomat Help

D= Sl ) fle]s -] =)
ITimesNeanman j |1E| j Blflﬂlé@llg%l%l =

E"'1'."2".'3"'.4"'5.""3'."7"".'5 SR [ R K RN PRI EE

Figura 35. Apariencia del procesador de textos WordPad.

Uno de los principales aciertos de WordPad es que no solo puede crear y abrir textos
sencillos, sno que también puede trabgar con los formatos de WinWord 6.0y RTF (Rich
TextFormat). Una habil medida de marketing de Microsoft, ya que asi cada usuario de
WinWord puede estar seguro de que sus textos podran leerse en otros ordenadores.

Para crear un nuevo documento  EI 7Y B

d@e Wordpad una vez Ca_gwo FEile Edit Wiew Insett Format Help
., N\ W)= = e e e =Y
éste, debe sdeccionarse @ comando 0 3 g P —”

Times Mew Fioman | [0 =] B|Z|U = =|E| =
Nuevo (NE‘\N) del mG'Il:l Archivo I O R =R O Jslu ?Ju 8- ul-lsl- [ |f|||:| -|12-||;|-|| BEENS
(File). Apaecera un mensge
preguntando por € tipo de documento
a crear. Sdeccionee € que s
considere oportuno y ya se estara
dispuesto para comenzar a introducir Figura 36. Ejemplo de documento con formato.

d texto.

Copyright © 1997 Javier Garcia de Jalén, Rufino Gofii, José Maria Sarriegui, Ifiigo Girén, Alfonso Brazalez, José Ignacio Rodriguez. Todos los
derechos reservados. Esta prohibida la reproducciéon total o parcial con fines comerciales y por cualquier medio del contenido de estas
paginas. So6lo esta permitida su impresion y utilizacién con fines personales.



Aprenda Windows 95 como si estuviera en primero pagina 29

o e conegeble para crear

cuaquier ocumento  con  un _ _ Y
Save in: 3 Windows - IN e 5

procesador de textos como WordPad e :I dolgll=m

es introducir todo € texto que va a %EE;“;;E'“ gt’fp %?553?2 g?iﬁm

foomar pate dd documento Yy | |iacusos (2 Media (0 Shelew

i | ] Desktop Ea tzapps a spool

poga.'|0rmmt-e qaleformato, & da:lr |1 Favoiites [CAMetHood [C3 Start Menu

definir los digtintos tipos de letra, | | ... &P (3 5psbekup

definir tabuladores, gplicarle color a

los caracteres, etc. WordPad posee ll | 2

para esta tarea, un Conj unto de File name: IDocument.dnc Save I

Utl'l?&j%, r(;]UChane|$ (il.ld@VlendG] Save a3 tupe: I‘-A-"ord For windows 6.0 =] Eemea |

en forma de iconos en la Barra de

Herramientas. Para aplicar cuadquier Figeigda Gaveinsehttposiatetra.

tipo de formato, lo primero que hay

gue hacer es sdleccionar la parte ddl texto alacud sele desea gplicar € formato - insertar € cursor
del raton en un lugar dd texto y arrastrar éste -. El texto seleccionado aparecera resaltado en
color blanco sobre fondo negro. Ya se esta en digposicion de cambiarle por gemplo @ tamafio o
tipo de letra, hacer que € texto aparezca en negrita, cursva, con diferentes colores o con distinta
dineacion, Sn més que presionar € boton correspondiente en la Barra de Herramientas.

Una vez que% h’dlya f|nd|zajo Cursiva Color Texto Puntos Abrir  Imprimir
de escribir € texto o s quiera
continuar en otra ocasdn se debe

proceder a guardar e documento. Blrwg|E=l=lE] D=lEl Sl
Presionese para ello sobre € botdn de L|_'

Guardar (Save) y en € cuadro de

didogo que se abre, introducir @  NeIe Subravade Auste e Prssentacidn
nombre de archivo y dicar d boton

Guardar (Save). Para obtener més

informacion adiciond sdeccionar la Figura 39. Barra de Botones de WordPad.

ayuda de Windows 95.

4.2 EL PROGRAMA PAINT.

Paint es una gplicacion que permite retocar
dibuos y que sudituye d conocido
Paintbrush de Windows 3.x. Con dla se
pueden crear dibujos sencillos que pueden
tradadarse a otras aplicaciones. Para abrir
eta aplicacion * sdecciona
I nicio/Programas/Accesoriog/Paint (Start
/Programg/Accessories/Paint. Al cargarse
Paint aparece unaventanasmilar alaque se
ilustraen Iafigura 40. w, EEEIEEEEEEEEEE

CEECETCEEE

[imserts test intothe pict i3zl 217009

En d | a % puajm wr&l a‘, a parte de Ia gi‘ !{;:oe:;ji[nnknn 00> | (5 Explaring-imagenes winS [[#1 untivled - Paimt g|Paini Shon Pio
barra de titulo y la de menls, una caja de Figura40. Vista general de Paint.
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herramientas y una paleta de colores. La paleta, permite seleccionar € color, tanto exterior como
interior. El color exterior es d color del fondo, mientras que d interior es @ color del primer
plano. Al hacer clic sobre un color de la paeta con € boton izquierdo dd raton se seleccionad
color del primer plano. Sin embargo, S se clica @ boton derecho, es @ color dd fondo & que
cambia. Ambas selecciones vienen reflgjadas en € cuadro de didogo de colores seleccionados.

Las operaciones que pueden redlizarse con la tabla de herramientas se detallan en la figura
41.

Al presionar sobre € botdn

de Forma libre (Free Form) a Formalibe —  42]i03— Recorte
?Isfgmga de;? OF)CIOH ReCpZ:‘Ee Boar — &2 |f# —— Relleno con color
ect), que selecciona una parte Selecsionar col
rectangular del dibujo, se puede i o R I'_mm
escoger una forma no regular. Esta Lapir —— |/ &) Pincel
opcidn es muy préctica cuando se Aerdgrafo —— FOIA | —— Teto
necesita recortar parte del dibujo Lina —— N\| ¢ |—— Cum
que no podria seleccionarse con la Rectinguo || /Z|—— Poligone
opcion Recorte. Seleccionada la Elipse 71| |—— Rectingulo redondeado

forma deseada, € mover ésta a lo
largo de la pantala o copiarse se

rediza mediante las opciones de Figura 41. Barra de Herramientas de Paint.
Cortar (Cut), Copiar (Copy) VY
Pegar (Paste) dd mena Edicion (Edit).

Cuando lo que se desea es borrar una parte de un dibujo, hay que tener en cuenta que la
goma de borrar deja tras de § € color sdeccionado para @ segundo plano. Asi que para borrar
cuaquier cosa que se haya dibujado, 1o primero que se debe hacer es cambiar € color del segundo
plano d mismo que & fondo del dibujo.

Laopcion Seleccionar color (Pick Color) toma e color de un pixel a colocar € puntero
sobre un lugar de laimagen y hacer dic.

S se desea afiadir texto a la imagen hacer clic en € botdn Texto (Text) y a continuacion
sobre @ area de dibujo crear un recténgulo arrastrando € cursor en diagona por € &reaenlaque
se quiere colocar e mensgje. Posteriormente, tras seleccionar @ color ddl texto, escribir e mensgje
deseado. Teniendo activada la opcion Ver/ (View/TextToolbar) aparece un cuadro en € que se
puede elegir d tipo de letra, su tamafio y permite modificarlaanegrita, cursivay subrayado.

Para rellenar una imagen con un determinado color, basta con presionar sobre Relleno
Color (Fill with Color) y laimagen se pintaradd color seleccionado como color interior.

El tamafio de laimagen puede ser variable y a gusto del usuario. Puede modificarse éste, bien
en unidades de pixels, centimetros o pulgadas. Para ello se debe degir en 1 magen/Atributos
(Image/Attributes) e indicar ladimensdn de laimagen.

Las demés opciones son féciles de utilizar y se omite su explicacion. S bien hay que sefidar
gue s lo que s quiere es dibujar un circulo, puede utilizarse la opcidén Elipse manteniendo
presonada la tecla Shift d mismo tiempo que se congtruye € circulo. De manera andoga para
dibujar un cuadrado, se debe seleccionar la opcion rectangulo y mantenerse pulsada la tecla Shift
mientras se dibuja.
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4.3 LA CALCULADORA (CALCULATOR).

El mango de la cadculadora de Windows o
95 peamite rediza las  mismas - —

H [CHex Goes Coa Con  |[CDe  Cohad  Cooed |
operaciones que una cdculadora == = e
convenciond. T S W P I

P o I e I
Para abrir la aplicacion, basta con j jﬂj j jjjjjj
sdeccionar  las  opciones  Inicio e e o o e o o
/Programas/Accesorios/Calculadora Figura42. La calculadora.
(Start/Programs/Accessories/
Calculator). Esta permite activar dos modos de presentacion. Laopcion cientifica y laestandar,
ambos en d menu Ver (View). El funcionamiento es d mismo a de una cadculadora normd y se
omite su explicacion. S se desea obtener informacion adiciond basta con seleccionar la Ayuda

(Help).

4.4 LAVENTANADE M S-DOS.

El sstema operativo MS-DOS era hagta la gparicion de Windows 95 € sistema mas utilizado en
los PC's. Windows 95 da un paso hacia adelante e incorpora todas las funciones que antes era
necesario teclear con un interface de usuario mucho mas comodo y mangjado con € ratdn. Antes,
bastantes aplicaciones no podian ser gecutadas con Windows 3.x y era necesario correrlas
tecleando su nombre tras @ simbolo dedl sstema operativo MS-DOS. Ahora con la gparicion de
Windows 95 cas la mayoria de las aplicaciones basadas en MS-DOS pueden ser lanzadas -
arrancadas - con s0lo hacer doble clic sobre € icono correspondiente a archivo deseado.

Sn embago es poshle
todavia que eto no sea
permisible con la totalidad de 10S | ———
programas gue corran bajo DOS (E)Copyright Microsoft Corp 1981-1995.
0 bien que se desee redizar
ciertas tareas bgo @ conocido
simbolo >>. Para ello Windows
95 dispone de la poshilidad de
abrir una o varias ventanas de
gdsema opeaivo MSDOS
mientras se gecuta Windows 95.
Para lo cua tras presonar €
boton I nicio (Start) y dentro del
grupo Programas (Programs) Figura43. Ventana de MS-DOS.
degir laopcion MS-DOS. Se abrird una ventana que recuerda a la de las versones tradicionaes
de MS-DOS.

S = ha utilizado antes MS-DOS, se descubrira que la mayoria de los comandos utilizados
como dir, mem, copy, €tc., Sguen funcionando cuando se utilizan tras € simbolo ddl sstema. Es
posible ademas mover y cambiar € tamafio de la ventana con la Barra de Herramientas que
gparece en su parte superior. Para esta accidn debe clicarse sobre € boton de Fuente (Font) y
en @ cuadro que aparece elegir las propiedades que se consideren oportunas. Para cerrar la

C\WIHDOWS>
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ventana de MS-DOS y regresar a Windows 95 escribir € comando Salir (Exit) y pulsar Entrar
(Return) o bien hacer clic en d botén de cierre.

Como se ha mencionado anteriormente, algunos programas basados en MS-DOS sdlo
pueden g ecutarse correctamente cuando se lanzan desde Windows 95 en modo MS-DOS. Por lo
generd Windows 95 cierra primero todas los programas activos, de manera que € programa
basado en MS-DOS pueda controlar todo & sstema. Cuando se sde del programa, € sstema

devuelve de maneraautomdicad Escritorio (Desktop).

4.5 SCANDISK.

B Scandisk de Windows 95 es una
utilidad que permite chequear & estado

)

Select the drivels) you want ta check for emrars:

del disco. El programa detecta y repara = % Fioey 18]
errores y limpia cudquier fragmento de | |= B
archivo inttil que se haya acumulado en :
] . o — Type of test
disco. También se puede utilizar esta & Standard
utllldaj pa-a bum arores en |a [checks files and folders for errors)
.. . . , " Thorough
SJpeI‘fICIe dd d|$0 S e mcumtra dgun [performs Standard test and scans disk suface for emorz) [ptions. .. |

area dfectada por errores de superficie,

™ Zutomatically fix erors

Scandisk informa a Windows 95 para = complts
gue no excriba en dla, impidiendo asi la |
pérdida de informacion. Esta funcidn
puede resultar enormemente Util para

proteger los datos de posible errores.

Cloze |

TR [

Advanced...

Figura 44. Scandisk.

4.6 DEFRAGMENTADOR DE DISCO.

Al dmacenar un archivo en e disco duro, éste se guarda en cualquier parte donde haya sitio. Si no
Se puede encontrar uno lo suficientemente grande para dmacenar todo € fichero de una sola vez,
éste se guarda por fragmentos en diferentes &reas del disco. Se dice entonces que € archivo esta
fragmentado. Con € tiempo & disco duro puede estar Ileno de archivos fragmentados que hace que
los programas se gecuten mas despacio y se produzca un mayor desgaste de la unidad del disco
duro, puesto que los cabeza es de lecturalescritura de la unidad, deben trabgjar més para acceder a
los datos.

El desfragmentador de disco
de Windows 95 se encarga de ﬁ
comprobar € esado de
fragmentacion de los archivos dd
disco duro y posteriormente
reordena todos los fragmentos en
&reas consecutivas de disco.

Drrive C iz 2 % fragmented.

'ou don't need ko defragment this drive now. [F wou want
to defragment it anwway, click Start.

Select Drive Advanced... E xit

Figura 45. Defragmentador de disco.
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4.7 HYPERTERMINAL.

S se dispone de un modem conectado a
un PC y se desea conectarse a otro
ordenador para enviar o recibir archivos,
Windows 95 dispone de una utilidad
denominada Hyperterminal que
amplificaestatarea

Al conectarse por primeravez aun

ordenador remoto 0 a un sSstema de HyperTermmal

|nf0_rma3'én_ ele(:tré_r“ca’ d programa by Hilgraeve Monroe, Michigan USA
pedird la informacion necesaria para

comenzar la conexidn permitiendo asignar Developed for Microsoft Copyright 1995

by Hilgraeve Inc. Hilgraewve Inc.

nombre e icono a cada conexion.

Figura 46. Hyperterminal.
4.8 DISPOSITIVOSM ULTIMEDIA.

Hoy por hoy, la mayoria de los ordenadores poseen dispositivos para multimedia, es decir, tienen
unaunidad CD-ROM vy prestaciones especiaes de sonido.

Una tarjeta de sonido es una tarjeta rigida de slicio que lleva componentes eectronicos
encgada generdmente en una de las ranuras del bus de expansion del ordenador en la placa base
del PCy que permite reproducir musica de discos compactos o grabar sonidos como la propia voz
humana,

Por otra parte, una unidad CD-ROM es un dispositivo cgpaz de leer informacion, ya sea
software oaudio en un dispostivo de dmacenamiento tan conocido como es d compact disk.
Para utilizar los programas multimedia que incorpora Windows 95, serd necesario poseer una
tarjeta de sonido y/o un reproductor de CD’s.

4.8.1 Lagrabadorade sonidos

S se dispone de una tarjeta de sonido y

un micréfono, se puede usx la ’m = ’Tgth:
Grabadora de Sonidos (Sound 0.00 zec. 0.00 sec.
Recorder) para grabar archivos de audio !

gue posteriormente pueden ser insertados I

en documentos. Para abrir laGrabadora o | . | - | m | .|
de Sonidos (Sound Recorder) puede
hacerse desde € menu I nicio (Start), en Figura 47. La Grabadora de Sonidos.

e grupo Multimedia, dentro del grupo Accesorios (Accessories) en € menl Programas
(Programs). Se abre una ventana como la mostrada en la figura 46 con un conjunto de botones
que recuerdan a cuaquier equipo tipico de sonido.

Para grabar un sonido hay que conectar & enchufe dd micréfono en la entrada MIC en la
parte posterior de latarjeta, encender e micréfono - en caso de que tengainterruptor - y hacer clic
en € botdn de grabar. Después de una breve pausa € control dedizante de la barra de
desplazamiento empieza a moverse y d registro de Posicion (Position) comienza a aumentar. El
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registro Duracion (Length) indica de cuanto tiempo de grabacion se dispone. Unavez findizada
lagrabacion hacer clic en € boton Detener (Stop) y guardar € fichero.

La grabadora ofrece digtintas opciones de edicion y efectos especiades. Utilizando €
comando Edicién (Edit) se puede borrar parte de un archivo, insertar otro archivo de sonido o
incluso mezclar dos archivos, € uno con € otro. Los comandos dd menu Efecto (Effects)
permiten aumentar o disminuir € volumen de un sonido, cambiar la velocidad de reproduccion,
anadir eco o incluso invertir € sonido.

4.8.2 Elreproductor de discos compactos.

El reproductor de CD es una aplicacion con la que ademas de poder escuchar discos compactos
de audio, dispone de un interface que ofrece una gran comodidad en & mango y que resulta
incluso superior a la de los reproductores mas sofisticados de discos compactos del mercado. El

reproductor de CD es capaz de adminigtrar € titulo del CD, los intérpretes, asi como los diferentes
titulos de las canciones que lo condtituyen.

Drrive: I\Device\CdHomD <D
Ailist: IEIvis

@I@ﬁl +‘J_|C’.J|EE:'| Title: [His 27 best songs

- | 1 | | | Blay List: Available Tracks:

1 Track & = 1 Track 1 =]

. i Track 2

I«l i | »l »I|~-* < Add | 1 Track 3

. - i Track 4
Airtist: IData or no dizc loaded <[ - Emayve '>| A Track 5 b

Title: |F'Iea$e inzert an audio compact dise, Clz=r ) | A Track 7

i Track 8

Track: I j ﬂl A Track d
£ [ A Track 10 =l
| Total Play: 00:00 m:s | Track: 00:00 m:s Track OF: [Track B Set Name |

ak. I Cancel |

Figura 48. Reproductor de discos compactos.

Debe activarse en d menl Disc € comando Editar Lista de Reproduccién (Edit Play
List) paradarle aconocer a reproductor de CD los intérpretes, ladenominacion del CD, asi como
los nombres de los titulos deseados. Bgjo Pistas Disponibles (Available Tracks) se definen los
nombres para las piezas de interés. Para élo debe pulsarse sobre una determinada pista en la lista
de Pistas Disponibles (Available Tracks) y cambiar € texto mostrado a lado de botdn
Establecer Nombre (Set Name) para findmente pulsar éste. Una vez introducido los titulos,
pueden incorporarse por medio dd botén Agregar (Add) los titulos que se desea escuchar y €
orden de escucha en la Lista Orden de I nterpretacion (Play List). A partir de este momento a
colocar un CD en la unidad lectora, Windows 95 determinard automéaticamente s e CD de mUsica
ya habia sdo registrado, y en caso afirmativo € reproductor de CD lo reconoceray € intérprete
permitira acceder cOmodamente alas piezas deseadas.
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4.8.3 Reproductor Multimedia.

El reproductor multimedia se utiliza
para reproducir clips individuaes de
medios como video, misca o
archivos de animaciones El
Reproductor Multimedia (Media
Player) seencuentraen Accesorios
(Accessories) en d  mend
Programas (Programs). Para
visudizar un video debe degirse la
opcion Video for Windows dd
mend  Dispositivos (Device) dd
reproductor multimedia y hacer clic
en e botdn de Reproducir o Play.

4.9 BACKUP (COPIASDE SEGURIDAD).

Una de Ilas taeass més
importantes es la redizacion de
copias de seguridad de forma
regular de los archivos de datos
més importantes. Todo € mundo
habra sufrido dguna vez la
pérdida de informacion y ya se
sabe lo desagradable que resulta
volver a redizar un trabgo.
Windows 95 no ha olvidado esta

#% Chaleng.avi = (0]

a Chaleng.avi - Media Player [stopped]) [_[E]=]
File Edit Device Scale Help

| - T

000 025 050 075 100 125 150 175 208

b= ] ] o o .L|.:|| 01,84 [sec)

Figura 49. Reproductor Multimedia.

Puede wutilizar Microzoft Backup para hacer una copia de segunidad de los
archivos impartantes desde el disco duro de su PC a una unidad de disco
0 cinta.

Loz trez pasos de copia de zegunidad son:
1. Elija loz archivos o carpetas de loz cuales desea hacer copia de
seguridad haciendo clic en la casilla [[w]) situada a la izquierda.
2. Seleccione el desting. tal como la unidad de disco A,
donde g2 pondran |az copias de segundad.
3. Inicie el proceso de copia de seguridad.

Para mas informacidn, haga clic en el batdn Ayuda.

facsla y ha introducido la
herramienta Backup que permite
redizar copias de seguridad de
unamanerasendlla

La primera vez que s
utiliza d Backup de Windows
95, éde dalabienvenida. En esta
ventana, S8 muestra un resumen
de los tres pasos que seran
necesarios seguir pararedizar
Backup. S no se desea que esta
plantilla aparezca cada vez que se
aore la aplicacion  debe
seccionarse @ cuadrado No
Mostrar Nuevamente Una vez
redizado esto, hay que indicarle
a programa los achivos y
carpetas de los que se deseen

Aceptar I Lpuda

Figura 50. Pantallainicial del Backup.

Type the location and name of the item pou want to create
a shortcut to. Or, gearch for the item by clicking Browse.

LCommand line:
I"C:\MSfoice'\Micmsuft PowerPoint Ink"

Browse. . |

< Back I Mest » I Cancel

Figura51. Incorporacién de archivos al Backup.
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redizar la copia de seguridad.
Para dlo dicar en la caslla que
wae:e a Ia |un|ada dd IConO (0] Restaurar de: & Faso anteriarn | el 2= e
carpeta. Aparecera una marca de _ _ _

.. ., . Restaurar de Conjunto de copia de segunidad
verificacion 'y los archivos 0 | =55

carpetas se mostraran en laparte | [538 My Computer
pet par - 3% Floppy (&)

Copia de seguridad  Restaurar | Comparar

MHombre | Creado

derecha - B (0)
. = D)
Posteriormente debe - =2YE
. . . -2 Network Neighborhood
IntrOdUCI rse un dl S:‘uae con Microzoft Backup no detect

formao y en blanco en la
disquetera. Clicar en € icono de
Disco 32y también en € boton
Iniciar Copiar. Comenzara en
ese momento € proceso de
Backup. Windows 95 ir& |y i | »
pidiendo los discos que sean
necesarios en € caso en € que
toda la informacion no cupieraen Figura 52. Restaurar la copia de seguridad.
un Unico disquete. Al findizar la copia presonar € boton OK.

|E0niunt0 de copia de seguridad: |D kilobyptes A

Si lo que se desea es redizar una copia de seguridad de todo € disco duro, debe elegirse en
el grupo de copia de seguridad la opcién Copia de seguridad completa del sistema. Este
archivo incluye otros varios que no se seleccionan cuando se digetodo d disco duro.

Para restaurar un grupo de copias de seguridad hay que invertir e proceso de crear copias
0 Backup. Por defecto los archivos se escriben en sus ubicaciones originaes sobreescribiendo
cuaquier archivo que hubiera dli. Para cambiar la ubicacion de los archivos de seguridad que van a
ser restaurados, se necesita degir Opciones end meni Configuraciones . EnlafichaRestaurar
del cuadro de didogo Configuracion Opciones se dispone de varias opciones como por gemplo
restaurar una ubicacion alternativa o sobreescribir sobre los archivos antiguos.

5. DIEZ CONSEJOS A RECORDAR SOBRE WINDOWS 95.

5.1 NOMBRESLARGOSEN WINDOWS95.

Windows 95 puede crear ficheros con nombres de hasta 255 caracteres, que incluyen espacios en
blanco y vocales acentuadas. Cada vez que se crea un nombre largo de fichero, se creatambién un
nombre corto que srve para identificar € fichero desde las aplicaciones DOSy WINDOWS 3.1.
Desde adguna de estas aplicaciones, por gemplo desde una ventana de DOS, se puede identificar
un fichero con nombre largo de dos formas distintas: 0 bien usar  nombre corto, o bien utilizar
nombre largo encerrado entre dobles comillas (*”).

Aungue ahora se pueden crear ficheros con nombres de hasta 255 caracteres, no es
conveniente excederse, pues € tamafio maximo dd camino o nombre completo de cuaquier
elemento de Windows 95 son 260 caracteres. Es decir, los caracteres del nombre de un fichero
maés |os caracteres de los nombre de las carpetas y subcarpetas donde se amacena dicho fichero
no pueden superar |os 260 caracteres.
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5.2 SELECCIONAR GRUPOS DE FICHEROS.

Para seleccionar rpidamente un grupo de ficheros en una carpeta 0 en d Escritorio (Desktop),
puede arrastrarse € rectangulo de seleccion sobre los ficheros para lo que se debera mantener
pulsado d botdn izquierdo dd ratdn. Se obtiene € mismo resultado manteniendo pulsada la tecla
Crtl y haciendo clic sobre los iconos de los ficheros que se desean seleccionar.

5.3 COPIARY PEGAR FICHEROS.

Como ya era sabido, es posible cortar, copiar y pegar porciones de datos dentro de cuaquier
gplicacion de Windows 95. Ahora, para mover o copiar ficheros con Windows 95 también es
posible usar las opciones de cortar, copiar y pegar, de igud forma a como se hacia antes con
Selecciones.

5.4 COPIAR O MOVER EN UNA VENTANA MEDIANTE EL EXPLORADOR DE WINDOWS.

S s=esausando d Escritorio (Desktop), una manera de copiar 0 mover archivos es abrir dos
ventanas de carpetas o0 discos. una para € directorio de origen y otra para € de destino. Esto
también puede hacerse con una sola ventana 9 se eta en @ Explorador de Windows 95. Para
ello basta aorir @ directorio de origen, seleccionar los archivos o carpetas y presionar sobre €

boton de Copiar (Copy). S 1o que se desea es mover los archivos debe presionarse sobre €

botén Cortar (Cut). Posteriormente desplazarse entro del arbol de directoriosdel Explorer hasta
la carpeta de destino en la que se desea amacenar 1os archivos seleccionados y presionar € boton
de Pegar (Paste).

5.5 TAMANO TOTAL DE VARIOSFICHEROSY CARPETAS.

S se quiere saber d tamafio que ocupan varios ficheros, basta smplemente seleccionar y mirar la
barra de estado Situada en la parte inferior de laventana. S 10 que se quiere saber es d tamariio que
ocupa una carpeta y todo su contenido (ya sean ficheros u otras subcarpetas con ficheros), basta
clicar € icono de Propiedades (Properties).

5.6 TENERVISBLE LA EXTENSION DE LOSFICHEROS.

S se desea que la extensdn de los ficheros esté Sempre visible, habra que emplear d mend Ver
(View) dd Explorador (Explorer) de Windows 95 y sdeccionar Opciones (Options).
Aparecerd una cga de didogo en la que se escogerd Ver (View). Entonces, deseleccionar
presonando sobre la segunda cga de sdeccion de la parte inferior MS-DOS para tipos de
archivos registrados. Las extensiones de todos |os ficheros aparecerdn tan pronto como se haga
clic sobre Aceptar (OK).

5.7 OBSERVACION DE CARPETASUSANDO UNA SOLA VENTANA.

Pueden eiminarse las multiples ventanas que se aoren a través de My Computer seleccionando la
opcion Ver/Options (View/Options) de Mi PC (My Computer) y digiendo la opcidn
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Examinar carpetas utilizando una sola ventana que cambia al abrir cada carpeta (Browse
folders by using a single window that changes as you open each folder).

5.8 BUSQUEDASGLOBALES.

La cgade didogo Buscar Archivos o Carpetas (Search/Files or Folders) dd mena Inicio
(Start) puede usarse para redizar una busgueda en todos los discos del sstema. Utilicese para
elo la liga desplegable Buscar en (Look in) y desplécese hasta Mi PC (My Computer),
seleccionandolo. La busqueda se hara en todos los discos, incluyendo los de la red locd que
tengan asignadas una unidad |6gica

5.9 RECICLAJE DE FICHEROS.

Cuando se arrastra un documento sobre € icono Papelera de Reciclaje (Recycle Bin), éste no
serd borrado. Para borrar un eemento definitivamente es necesario vaciar la Papelera de
Reciclaje (Recycle Bin). Sn embargo, es posble utilizar y borrar directamente un eemento
manteniendo pulsada la tecla Shift alavez que se pulsa Supr.

Cuando se envia un fichero ala Papelera de Reciclaje (Recycle Bin), podra reciclarse o
recuperarse a través de las opciones de la papelera. Sin embargo, S se enviaun acceso directo de
un fichero que se encuentraen € escritorio, se reciclara e acceso directo pero d archivo origind
continuaraintacto.

5.10 COMBINACION DE TECLAS MASCOMUNES.
La combinacion de teclas mas comunes son las mismas que e utilizaban en Windows 3.x y aqui se
muestra un breve recordatorio.

Lacombinacion Crtl-Esc detiene trabgjos.

Alt-Tab presenta sucesvamente |as diferentes aplicaciones activas. Pero ahora se ha mejorado
con un mend que muestra directamente todos los iconos de los programas que se estan
€ ecutando, consiguiendo una seleccion més sencillay rdpida.

Presionando la tecla Backspace se gbre la carpeta que se encuentra en un nivel superior ala
gue esta actua mente activa.

Alt-Enter proporcionalas propiedades del e emento que se encuentra sobreiluminado.
Shift-F10 es € equivaente de teclado a botdn derecho del raton.
El carécter ~ se consigue pulsando simulténeamente lasteclas AL T y e codigo ASCII 126.
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