CAPIiTULO 1

Fundamentos

En este capitulo encontrard instrucciones rpidas y sencillas
gue le permitiran poner manos ala obra de inmediato.
Aprendera también a utilizar laayuda en pantdla, quele
serade utilidad pararedizar su trabgjo y aprender a
mangar Windows.

Contenido

Comenzar atrabgjar con Windows 95
Iniciar y sdir de un programa

Abrir un documento

Obtener ayuda
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Comenzar atrabajar con Windows 95
Egta seccion presenta informacion generd rgpida de cdmo comenzar a
trabajar con Windows.

Iniciar lasesion con Windows

Al iniciar Windows, aparecera un mensgje indicando que inicie la seson de
Windows o, s trabgjaen red, que inicie la sesion de red.

Para iniciar una sesion en Windows

En el cuadro “Nombre de usuario”,
escriba su nombre

En el cuadro “Contrasefia”, escriba una
- 2 contrasefia (la primera vez, Windows
pide confirmacion)

sariba la oomtrasofia de red
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El boton “Inicio” y labarrade tareas

La primeravez que inicie Windows, encontrara el boton “Inicio” y labarra

de tareas en la parte inferior de la pantala Estd predeterminado que
sempre estén visibles cuando Windows esta en gecucion.

iﬂlgiciu| , 23:24
Botén “Inicio”

Iniciar el trabajo con el mend Inicio.

Al hacer click en d boton “Inicio”, vera un menl que contiene todo |o
necesario para comenzar a utilizar Windows.

Barra de tareas

Brogramas 3
DoCUmentos L4
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Buscar L4

Ayuda

Eiecutar...

Apagar el sistema. ..
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e mas




3

Capitulo 1.

Fundamentos

S deseainiciar un programa, dija Programas. Si desea ayuda para hacer
ago dentro de Windows, haga click en Ayuda.

Estecomando Haceesto

Programas Presenta una lista de los programas que podrainiciar.
Documentos  Presenta unalista de documentos que abrio previamente.

Configuracion Presentauna lista de la configuracion del sstema que
podra cambiar.

Buscar Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido o un mensgje de correo eectrénico.

Ayuda InicdalaAyuda Podra utilizar entonces € contenido, €
Indice u otras fichas de la Ayuda para saber como
redizar unatarea en Windows.

Ejecutar Iniciaun programa o aore una carpetaa escribir un
comando de MS-DOS.

Cerar Cierraoreiniciasu PC, o cierra su sesion.

Dependiendo de su equipo y de las opciones eegidas, es posble que
encuentre eementos adicionales en d men(.

La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
gparecerd un boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre las
ventanas, haga click en € boton de la ventana que desee. Al cerrar una
ventana, su botdn desaparecera de la barra de taress.

Seguin latarea que esté redlizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en € &rea de notificacion de la barra e tareas, como por

g emplo unaimpresora para representar un trabgjo de impresion o una
bateria que representa la energia de su PC portétil. En un extremo dela
barra de tareas se encuentra e reloj. Paraver o cambiar la configuracion
no tendrd més que hacer doble click en d reloj 0 en cudquierade los
indicadores.
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Botén de la barra de herramientas

Iniciar y salir de un programa

;i-j’j:
SUGERENCIA

Podra agregar un programa a
la parte superior del menu
Inicio arrastrando su icono
hasta el botén “Inicio”

Podra utilizar € botdn “Inicio” parainiciar cuaquier programa que desee
usar, como por gemplo e procesador de textos o su juego favorito.

Para iniciar un programa

1 Haga click en el bot6n “Inicio” y,
v a continuacion, en Programas

p 2 Sefiale la carpeta (por
ejemplo, Accesorios) que
contenga el programa que
esté buscando y, después,
haga click en el programa.

B
"
B

H

S

{

A continuacion, aparecera un botén nuevo en la barra de tareas
correspondiente al programa.
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Para salir de un programa

boton “Cerrar”
« Haga click en el botén “Cerrar” de la
esquina superior derecha de la ventana

LDt el Y, - |0 ]

CArchiva Edicion Ver |magen Opeiones  Ayvuda

W
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Podra gjecutar smulténeamente todos los programas que desee. Windows
fecilitad cambio entre programas o entre ventanas.

Para pasar de un programa a otro

Haga click en el boton de la barra de tareas
correspondiente al programa que desea ejecutar.

Abrir un documento

Exigten varios métodos para abrir documentos en Windows. Esta seccion
describe dos formas de hacerlo. Podra

Abrir un documento desde dentro del programa que Uutilizo para
crearlo.
Utilizar d comando Documentos del ment Inicio para abrir un
documento que haya abierto recientemente.

También podra
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Utilizar d comando Buscar de ment I nicio para buscar €

documento.

Hacer doble click en d icono del documento en la carpeta Mi PC

Para abrir un documento desde un programa

Mueva... CTRL+U
ABr .. CTRL+A
Guardar CTRL+G
Guardar como...
Imgritnir ... CTRL+P
Abrir
Buscar en: £ Accesorios
ﬁ Escritorio
Log Mi PC
= Dizco de 3% [A)
i B ortadelo [C:§
(2 Archivos de programa
£ Accesorios
(=3 Filemdn [D:)
& [E)
Mombre de archivo: I Abrir I
Archivos de tipo: IW’ord para ‘Windows 6.0 [*.doc) j Cancelar |
Ahbrir 2]
Buscar en: iQ Mortadelo (C:) :_I gi E

|1 &rchivos de programa

-1 Clips0 (0 MSOffice
| CorelS0 @ Tmp
|3 Dos 3w

Huw L0 windows
1 Linus @ Winzip

Mombre de archivo: ’ Abrir I
Archivos de tipo: iW’ord para Windows B.0 [*.doc) j Cancelar |
Bz ant | 'l Mis documerios j @ il E‘__.!-'l
P ks ] Hovess 2083
_;I.ﬂ-lagt 0 oo W) Horec: 53434
| Aricuice I Planificaziin T Herikiete
1 fioda ZiPimecio Finel de Carers 7] Fledseriin de of
1 Coaiiculum e diach aRoeaide ) Gobis
4] Doctoiada
a | ¥
Mombia de ackion |B‘dhmm Fing Ak I
fuchivorde oo [Wwd para e B0 [ doc) zl coreda

]
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4

Haga click en la barra de
tareas.

Para abrir un documento
situado en otra carpeta, haga
click en la flecha situada junto
al cuadro “Buscar en...” y,
después, en el disco que
contenga la carpeta

Haga click en la carpeta que
contenga el documento que
desee abrir y, después, en
“Abrir". Es posible desplazar
el contenido de la ventana
para ver otras carpetas

Haga click en el documento
que desee abriry, después,
en “Abrir”.

También podrd abrir documentos desde € mentd Documentos, donde
NUMEerosos programas guardan una lita de documentos abiertos

recientemente.
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Obtener ayuda

Para abrir un documento usando el menu documentos

1 Haga click en el botén
\ “Inicio” y, después, en
Documentos

£ #ap-97
’ £ #eirho
4 3 #ECEL
Y |§] Benet
AT Christmas (256 color)
Busecar L @ Meptuno
pephrivse
@ Resolucidn
T RRHH
£ tolkien

Programas

p 2 Haga click en el nombre del
documento que desee abrir

Segulaaltiente, sSe anrird g1 UoCuImerio, gue quedaré
representado en la barra de tareas mediante un botén

La ayuda en pantdla es esencid para d gorendizge y la utilizacion de
Windows. Existen dos tipos de ayuda la ayuda acerca de un
procedimiento especifico y la ayuda que le proporciona informacion acerca
delo que gparece en la pantdla

Para obtener ayuda

l Haga click en el botén
“Inicio” y, después, en Ayuda

Programas
Documentos L3
@ Configuracidn L3
@ Buscar

£

Ejecutar. ..
Apagar el sistema. ..

hf/Snoop =

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

< 2 Seguidamente, aparecera
a lista de temas de Ayuda.
Asimismo, podra usar las
fichas de la Ayuda para
buscar la informacién
de varias maneras

Cordenio | Tndbce | Buscar |

e i e e L e o ot e i S G L
Ficha, bt mjenpha, @i Dbk e

i'l Siya ponote Wi nd o .
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SUGERENCIA

Algunos temas de la Ayuda
contiene texto verde
subrayado. Al hacer click en
el texto verde vera una
definician del término

SUGERENCIA

Para desplazarse dentro del
indice de la Ayuda, escriba
las primeras letras del término
que desee buscar. El indice
esté organizado como el
indice de un libro. Si no
encuentra la entrada que
desea, inténtelo con otra

S abre la Ayuda en pantalla utilizando € mend Inicio. d mend Ayuda de
Mi PC o d Explorador de Windows, obtendr4 la ayuda comin para
Windows. S utiliza € meni de Ayuda de un programa, la Ayuda que
obtendré sera la correspondiente a ese programa.

Para buscar ayuda usando el Contenido

l Haga click en la ficha Contenido para ver una lista de temas agrupados por
materias, y siga las instrucciones que apareceran en la pantalla.

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Contenida I indice I Buscarl

Haga clic en un tema p despugs en Mostrar, También puede hacer clic en otia

ficha. por ejemplo. en la ficha Indice.

';ﬂl Cdrmo...
@ Ejecutar programas
@ Trabajar con archivos p carpetas
@ | mprirmir
@ Utilizar una red
@ Comunicarze con olros
@ Prateger su trabajo
m Carnbiar la configuracidn de Windows

D Cambiar la rezolucion de pantalla

@ Cambiar el aspecto de los elementos en el escritorio
9

@ Uszar fuentes de monitor mas grandes o mas pequenias
m Prateger la pantalla configurando un pratector de pantal &

El

| »

Cerrar I Imprimir... i

Cancelar |

B Ayuda de Win... M= B

Temaz de Apuda Lifres l

Opciones

Cambiar el color de ﬂ
segundo plano del

escritorio

1 Haga clic agui .'ﬂ

para ver
Propiedades de
Pantalla.

2 Erlalista "Dizefin’ o

Papel tapiz!!. haga
clic en el disefio o
papel tapiz que desee
utilizar.

Sugerencias

* Para cubrir toda la
pantalla con una
paquefia imagen de
papel tapiz, haga clic
en "Mosaico'. Para .:-I

Para volver a la lista de temas, haga click en Temas de Ayuda.

Para buscar ayuda usando el Indice

- 1 Haga click en la ficha Indice para ver una lista de temas agrupados por
materias, y siga las instrucciones que apareceran en la pantalla.

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Contenido  indice |Buscar|

1 Escriba las primeras letras de la palabra que estd buscanda.

escrilono, imagenes o disefios de segundo plano, cambiar

2 Haga clic en una entrada de indice » después en "Mostrar'".

escribir documentos cortas
escritario

accesos directas, agregar

acerca de mejoras del escritorio

acerca del escritorio

ajustar méas informacidn en

apariencia de las elementas, cambiar

aspecto de los elementos del, cambiar

barra de tareas

borrar ventanas del

color, cambiar

izonos & todo color

iconos, agregar
iconos, cambiar
H ndo
organizar ventanas abiertas en
papel tapiz

[~ |

Mostrar I

[rnprirnir:... |

Cancelar |

Ayuda de Win... = E3
Temas de Ayuda Atras l

Dpciones

Cambiar el color de ﬂ
segundo plano del
escritorio

1 Haga clic agui .'ﬂ
para ver
Propiedades de
Pantalla.

clic en el disefio o
papel tapiz que deses
utilizar.

Sugerencias

* Para cubrir toda la
pantalla con una
pequefia imagen de
papel tapiz, haga clic

en "Mozaica'. Para vI

Para volver a la lista de temas, haga click en Temas de Ayuda.
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SUGERENCIA

También podra utilizar el
botdn secundario del raton
para hacer click en un
elemento que aparezca en
pantalla. A continuacion,
haga click en el comando
¢Qué es esto ?

Para encontrar temas de la Ayuda
que contengan una palabra o expresion

Haga click en la ficha Buscar de todos aquellos temas
v que contengan una palabra o expresion determinadas
y siga las instrucciones que apareceran en la pantalla.

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows HE

Eontenidol indice Busear |

1 Esciiba las palabraz que desea buscar

Icambiar el escritorio

j Borrar |
2 'Seleccione algunas palabras coincidentes para limitar la Opciones... |
bizqueda
Bugear similar. . |
Busear atiora |

Beconstruir... |
E

3 Haga clic en un tema y después en "Mostrar'

Cambiar &l aspecto de los elementos del escritorio

Cambiar &l color de sequndao plano del escritorio

Cambiar la rezolucion de pantalla

Crear o modificar el dizefio del escritario

Inzertar un acceso diecto en el escritorio

Obtener una presentacion preliminar de un documento LI

Bienwenidos a Microsoft Flus! para ‘Windows 95 j

11 temas encontrados | I Todas las palabras, Comenzar, Automatico, Pausa |

Ayuda de Win... M=l

Temas de Ayuda Afrs I

Opciones

Mostrar I Imnprimin... | Cancelar |

Cambiar el color de ﬂ
sequndo plano del
egcritornio

1 Haga clic agui ll
para wer
Propiedades de
Pantalla.

Enla lista "Dizefic’’ 0"

2

clic et el disefio o
papel tapiz que desee
utilizar.

Sugerencias

* Para cubrir toda la
pantalla con una
pequefia imagen de
papel tapiz, haga clic
en "Mosaico'. Para ;I

Para volver a la lista de temas, haga click en Temas de Ayuda.

Para obtener ayuda acerca de un elemento determinado

Para obtener informacién acerca de un elemento de un cuadro de didlogo, haga

v 1 click en lil y, después, en el elemento deseado.

Propiedades de Pantalla e

F-m:-|P.n1=|=.d.p.u|.| Spamrcs| Pud | Corligascn |

Mumis el smecio qus lencks un dicsn 0 un papel Eapir enls
partala Fara oblerer na pracantacsr pelmes de un
i b e L paped b, hagache & o honbie & b ks
"Tasefic’’ o “Papel lapi”

dveple | Coma | |

Seguidamente, aparecera una explicacion emergente. Haga click en ella para

hacerla desaparecer.
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Buscar algo en su PC
Si no sabe donde se encuentra un documento o una carpeta, podra utilizar

SUGERENCIA

También podra utilizar el
comando Buscar para buscar
cualquier PC en lared.

Cerrar su PC

el comando Buscar paraencontrarlo y abrirlo.

Para buscar algo

| e e

Programas 4
g Documentos 4
] I% Configuracian

10 <X

lu}

yuda

Ejecutar ...

A
El

g Apagar el sistema. ..

} MvSnoop | ¥ Microsoft Ward - Ma.. |_E

- 3 Haga click en el cuadro “Nombre” y, después,

«1

a

Haga click en el botén
“Inicio” y, después, en
Buscar.

Haga click en “Archivos o
carpetas...”.

escriba el nombre del archivo de la carpeta que esté buscando.

#\ Buscar: todos los archivos =] B3

Archiva Edicidn  VYer Opoiones  Ayuda

Marnbre y ubicacion | Fecha de modificacidn | Avanzadas |

Buscar ahora I

Hombre: |Estad0 del Informe] = o~
Detener |
Buzcar en: |(SileE o) (0 Nueva bisqueda |

¥ Incluir subcarpetas Examinar... | g

Para especificar la ubicacion en la que buscar,
-~ 4 deberd hacer click en la flecha situada junto al

cuadro “Buscar en...” 0 en Examinar...".

- 5 Para iniciar la busqueda, deberd hacer click en “Buscar ahora”.

Para poder cerrar su PC, antes es necesario cerrar o reiniciar Windows,
De esta manera podra estar seguro de que € trabgo que hayaredizado ha

guedado guardado en € disco duro.

Advertencia. Para evitar dafiar archivos, cierre sempre Windows antes de

cerrar su PC.



11 Capitulo 1.

Fundamentos

Para salir de Windows y cerrar su PC

l IHUEND HOCUMENTO S LITTICE

p l Haga click en el boton “Inicio” y,
después, en Cerrar Sistema.

Programas b
Documertos »
; I% Configuracian L4

'I_CI': @ Buzcar L4
ko)
g @ Ayuds
.. 1 5 jecutar...
] e
= v 2 Haga click en “Si". Si se olvida de
; Apagar guardar los cambios realizados en los

documentos, Windows le indicara que
14 los guarde.

‘#MInicic MvSnaop

Salir de Windows

@ Confirme que desea:

o
' reiniciar el equipa?

' rainiciar &l equipo en modo MS-D05?

Si Mo Apuda

> 3 En la pantalla aparecera un mensaje que le
informara de cuando puede apagar su PC sin peligro.

Para obtener mas informacion acerca de las otras opciones de este cuadro
de didogo. hagaclick en € botdn “ Ayuda’






CAPITULO 2

Més ala de | os fundamentos.

Conasulte este capitulo cuando esté preparado para
hacer dgo mas que las tareas basicas, como administrar
archivosy carpetas.

Contenido
Ver d contenido de su PC 14
Organizar archivosy carpetas 18

Utilizar Windows de manera eficaz 20
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Ver el contenido de su PC

En Windows 95 podréa acceder a todo € contenido de su PC (a los
programas, documentos y archivos de datos, por gemplo) desde un
lugar llamado Mi PC. La primera vez que inicie Windows, encontrara
Mi PC en la esquina superior izquierda de la pantalla de Windows,
también denominada Escritorio.

Para ver lo que hay en su PC

Haga doble click en Mi PC
«1™

- 2 A continuacion aparecera una ventana
con varias imagenes, denominadas iconos.

8 Mi PC =] B3

Archiva  Edicidn Wer  Ayuda

& = = ® =H &

Dlscnde31§ Mortadelo [C:]  Filemén [D:]  Audio CD[E:]  Panel de Imprezaras
B contral

| B abistals) [ v

Para utilizar cualquier emento de Mi PC, haga doble click en su icono.
La dguiente lista describe qué ocurre d hacer doble click en los
diversos iconos.

Haga doble click Paraver esto
en este icono

El contenido dd disco en launidad de 3 ¥pulgadas de
su PC, en @ caso de que en ese momento haya
aguno.

El contenido ddl disco en launidad de 5 Yapulgadas
de su PC, en € caso de que en ese momento haya
aguno.

El contenido dd disco duro de su PC.

El contenido de una unidad de red, en caso de que su
PC tenga una conexion.

EL contenido ddl disco compacto de launidad de
CD-ROM de su PC, en caso de que en ese momento

haya aguno.

Ul & &
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Haga doble click Paraver esto

en este icono
Eri Cambiar la configuracion de su PC.
|
FPanel de
cohtral
; @ Instalar impresoras'y ver informacidn acercade las
' mismasy de |los documentos en impresion.
Impresoras

Al hacer doble click en una unidad de disco, en Mi PC, aparecerda una
ventana como la siguiente.

== Mortadelo [C:] =] &3

Archivo  Edicidon  Mer  Apuda

[\_ - ['\_ ir"\_._ . i
ihirchivos de; Clips&0 Corelsl Dos Hu
LRIoAEma. ;
Linus iz M SOice Trmp LIl
documentos
oD OO E =
wlindow s Winzip Command Autoerec  Autoexec.bor
A s, i — ) =
|24 ohjstos [mas 18 ocultos]  [1,11ME 5
Esteicono Representa
:l Una carpeta, que puede contener archivosy otras
5 carpetas. Para mantener |os € ementos organizados, €

trabg o se guarda en carpetas, igua que en su oficina
0 en su casa. Los directorios gpareceran como
carpetas.

3 Una carpeta compartida. Una carpeta se comparte
) para que los demés usuarios de lared puedan utilizar
el contenido de lamisma

, Un archivo, la unidad de amacenamiento basica. Los
El documentos que se utilizan y se crean son archivos, &
igual que los programas que se usan. Los diversos
tipos de archivos pueden tener iconos de diginto
aspecto.

Un documento creado con una aplicacion concreta
(en este caso, WordPad, un editor de textos incluido
con Windows).

Al
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Haga doble click en estos iconos para ver € contenido de la carpeta o
lainformacion contenidaen € archivo, o bien parainiciar un programa

Para ver cOmo estan organizadas las carpetas

< 1 Haga click en el botdn
“Inicio”, seleccione
Programas y,
después, haga click
en el Explorador de
Windows.

'.fji
SUGERENCIA

Otro método para abrir el
Explorador de Windows
consiste en utilizar el boton
secundario del raton para
hacer clickenMiPCy, a
continuacion, en Explorar.

Para mostrar u ocultar
carpetas a la izquierda de la =XEaplorandol Mortadelo](C-)

m
o
2]

. e e
Ventana: haga CIICk en el |T0das laz carpetas Contenida de Mortadelo (C:]
signo mas (+) o menos (-) que Esciitorio | rchivos de programa; (3 Ui =
i - &) MiFC |0 ClipsED (windows ]
aparece junto a la carpeta. = Disco de 34 &) 153 corel0 O Windip =
! I\"!Drtadelo (C) 1 Dos B sutaexec E
g :Ie;ég[[)D[é : O Hw Autoexec.bor 5 5' |Iad0 dfrecho
Ldio N B V n n
Drediocna L B || mucetal
s Pap;;f;”é’f‘:cidaie |23 Ms0ffice [F Command tenido del
...... 1atm [#] Command dos conteniao ae
§ EX) | =l
|24 objetoz [més 18 ocultos)  [1,11MB [E spacio lie en disca: 95,5ME] S elemento en el
' que se ha
hecho click

Las unidades de disco y las
carpertas aparecen en esta
zona

Podré abrir un documento o iniciar un programa heciendo doble click en
€l icono correspondiente, Situado en la parte derecha de la ventana.
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i‘i‘tji
SUGERENCIA

Para ver la carpeta
precedente, también podré
presionar la tecla
RETROCESO, esté 0 no
visible la barra de tareas.

Podra ver d contenido de su PC de diversas maneras utilizando € menu
Ver, td y como se muestra a continuacion.

Para cambiar la presentacion de los iconos

En el mend Ver, haga click en el comando
Iconos Pequefios, Lista o Detalles.

= M oitadels |L0J

f Baina i Fadafinlae 24
v Bans e esisd i _JI
Wychias dej Ons Hyw
[ rrenas ® oo gardas
it Lizin = e |
) Datalas [ =]
ki Digenzagoe k| ™ ug

T mewleony =
T I

Dpcionaz

Mumsrg Ins slenento: ulzendo ionoe pecquafins

Estaesla
presentacion de
iconos grandes

Mientras utilice Mi PC, podra abrir la carpeta que contenga, a su vez, la

carpeta que esté buscando.

Para ver la carpeta anterior

&= Mortadelo [C:)

[ [O] %]

Sila barra de
herramientas no esta
visible, haga click en Ver
y, después, en Barra de
herramientas

En la barra de
4 2 herramientas, haga click

en el boton “Subir un
nivel”

| Las barras de

D Barra de herramientas Q D =
v Bara de estado
iarchivos de: ® Iconos giandes Doz Hw
L pronrama. ; =
lconos pequefios
@ e B O
Detalles
Linu de Organizar iconos 3 Trp L
Alinear lconog -
D Actualizar
indows (EEAES. utoexes  Autoexec.bor
. - . . (=
tuestra u oculta la barra de hemamientas. 4
&5 Mortadelo [C:] =] 3
Archivo  Edicion  Mer  Apuda
| = Mortadeln ) { \, EJ[E ><|.‘| |
B & O D
Archivos de ClipsE0 Corels0
programa
Linws MS0ffice Tmp LIl
B & @
“windaws ‘winzip Comnand Autoexec  Autnexsc.bor 7]

|1 objetolz] seleccionadols) |

4

herramientas
contienen botones
para tareas comunes
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Organizar archivosy carpetas

-_‘i‘.;:
SUGERENCIA

Un método rapido para mover
y copiar archivos y carpetas
consiste en utilizar el botén
secundario del ratén. Para
obtener mas informacion,
consulte “Utilizar Windows
demanera eficaz” en las
préximas paginas del
presenta capitulo.

SUGERENCIA

Un método rapido para
eliminar un archivo consiste
en arrastrarlo hasta la
Papelera de reciclaje del
escritorio. Para mas
informacién sobre la manera
de arrastrar archivos,
consulte “Utilizar Windows
de manera eficaz” en las
siguientes paginas del
nresente canitulo

Egta seccion explica en detdle adgunos procedimientos basicos para
organizar la informacion en su PC, de manera que le resulte mas fécil
trabgar con dla. Estos procedimientos utilizan Mi PC. También puede
utilizar & Explorador de Windows parallevar acabo estas taress.

Para mover o copiar un archivo o una carpeta

P 1 Haga doble click en Mi PC. Busque el archivo o la carpeta que desee
mover o copiar, y haga click en él

OIS o |
< 2 Haga click en Edicion.
= [Meshacer BRI I
L — — :’ Para mover el archivo,
S Copix CTRLC  [sos para haga click en Cortar
irectic Peor ALY perzonal
Bﬁ P crp s dledn Para realizar una copia
M Seleccionar tado CTRL+E Stwing5 del arChIVOv haga click
Winéa;vt Irweertic seleccion i en Copiar.
Contiene comandos para seleccionar y transferr elementos. i
& Tmp =] B3
- Abra la carpeta en la que
Archivo WGl Yer Ayuda 4 3 desee coIoEar ol afChRIO
eshacer ETHEL+Z . L. '
= haga click en Edicién y,
IEartarn [ despuéS, en Pegar.
Eopi BT
F CTRL+Y
Feaan aceeso diecta
Seleccionar todo CTRL+E
Contiene Irevertir seleccian e

| & Esic

Erwiar a »

Para eliminar un archivo o una carpeta

«1

Haga doble click en Mi PC. Busque el archivo o carpeta que
desee eliminar y, después, haga click en él

=[O %]
B cicien ver Ayuds P 2

Imnprirnir
Area Curzns para

Vista rapida
Add to Zip Universitaria persanal

En el men( Archivo, haga click en
Eliminar

Huwinds

Crear acceso directa

BT - - 7

Cambiar nombre
Fiopiedades

LCerrar
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Para crear una carpeta

q 1 Haga doble click en Mi PC y, después, en la unidad de disco o la
carpeta en la que desee colocar la carpeta nueva

En el mend Archivo,
seleccione Nuevo y,
después, haga click en
Carpeta

Escriba el nombre de la
carpeta nuevay,
después, presiones
[Enter].

&= |
windows Wwinzip Command Autoexec
Autoexec.dos Command.dos  Configdos  Scandizk.log winzip.log

EY
EX
EX
8,
e
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\gg'
SUGERENCIA

Otro método para copiar
archivos consiste en utilizar
el botén secundario del
ratén. Para obtener mas
informacién, consulte
“Utilizar Windows de manera
eficaz” en las siguientes

paginas del presente
ranitiln

Si desea copiar archivos o carpetas desde € disco duro en un disquete,

d méodo mésfécil esutilizar Mi PC .

Para copiar un archivo en un disco

después, haga click en él.

= ] Cormeed PN suoescox
" Cndens slmen 1 U s e 0 s aels oA T e

Haga doble click en Mi PC. Busque el archivo que desee copiar y,

En el mend Archivo, seleccione
Enviar a 'y, después, haga click
en la unidad en la que desee
copiar el archivo o la carpeta.

Utilizar Windows de manera eficaz

Windows ofrece caracteristicas especides que le permitirén aclerar su
trabgo. Ademas del botdn principa del raton, podra utilizar & boton
secundario para acceder a lainformacion, o moverla, mas rgpidamente,
asi como crear accesos directos a documentos, programas y Otros

dementos.

Copiar y mover archivos rapidamente

A continuacién se muestran dos métodos para copiar 0 mover archivos
con € boton secundario de raton: comandos de mend (mends

contextuales) o arrastrar.

Mover o copiar usando el boton secundario del ratdn

1 Con el botdn secundario del raton, haga click

en el archivo que desee mover o copiar.

gt
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Mas alla de los fundamentos

SUGERENCIA

Podré copiar rapidamente un
archivo en un disco haciendo
click en “Enviar a” después
de presionar el boton
secundario del ratén para
hacer click en el icono de un
archivo.

Al presionar el boton
secundario del ratén para
hacer click en varios
elementos de Windows,
apareceran menus de acceso
directo (menus contextuales)
gue contienen nUMerosos
comandos de gran utilidad.

SUGERENCIA

También podra mover o
copiar un archivo
arrastrandolo con el botén
principal del ratén. Si arrastra
un archivo entre dos carpetas
de la misma unidad, el
archivo se movera. Si lo
arrastra entre diferentes
unidades, se copiara.

| & Esic AT M= B3
Archiva Imnprimic
—.  Mistarapida )
e Enwiar a 4 :I :]
Are a Cursos para
Directi l:grt?ar itaria persanal
Copiar
Crear acceso directo ﬂ
Elirvinar .
S Jal3 Hwing5
Cambiar nombre
Propiedades A
& Tmp =]
Archivo  Edicion Yer Apuda
|D objetals] |D bytes i
& Tmp =] E3

Archivo  Edicion  Wer  Apuda

Wer 2

Organizar iconos 2
Alinear lconog

Pegar
Feqar accesmdiesto
Deshacer Eliminar

Huevo 3

Fropiedades

«3

Para mover el
archivo, haga click en
Cortar. Para copiar
el archivo, haga click
en Copiar

«2

Abra la carpeta donde
desee situar el archivo y
haga click en una zona
vacia de la ventana con el
botdn secundario del raton.

i

4 4 Haga click en Pegar

En ocasiones, d méodo més rgpido de mover y copiar informacion
consste en aradrarla de un lugar a otro utilizando € ratén. Podra
mover 0 copiar archivosy carpetas a otra carpeta 0 unidad de disco.

Para mover o copiar elementos arrastrandolos

B Expiiands - Eaic

..!n:hm Edorw Yw  Hmsrenio A
T b capatn Ciaraco oo B’

«]1

W] Adcumr S ] s Db
] By ] 2assE wpmsia

L Curicdhan ] s | v sty
=] Dt 5 Fusss poss pessamsd
- sER J i vt T

| =y
e
[

=] At

5L meealiee

=L Damm pa
o =

" L '
2 abyebot bda T worl |57 E sk hes s o BESMED

dytwo Edexw Y Hmsrenia Apsi

Togs s copsad i o o’
%] Curioe paan permna Sl || fass Db
1 ke i ] s E e

L] Asrdicaren ] s | v sis
L] ProgeooFinad o Dowsi 1) Fuags poss pessmsd
Ll M Fica ['TETi— 1
I Mo FREH
' Wireed e
23 Wi

E—

11 awsbotil sebeoowadoll | | 23540

En el Explorador de
Windows, abra la carpeta que
contenga el archivo que desee
mover o copiar.

Con el boton secundario del
raton, arrastre el archivo o la
carpeta a la que desea moverlo
0 copiarlo. Por Ultimo, suelte el
botén del ratfn

B
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W 3 Haga click en Mover aqui o
ik ya f Ansk 4 . ,
Tocke s capes Crenic e T Copiar aqui.

() Curvar parm paarad 6] [ fans Cincibona

ol Omoe caws |1 LansE pen iy

1 Plandicacin

|1 s it

-] Poeots Fralde st 7] Mg paas pesnsd
ot Do

Dlwrmp | Croaicw e decs e ol
[0 Cowde
1 sheekoi] sedecconaohtl | 29040
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CAPIiTULO 3

| ntroduccion alas redes

Unavez que esté preparado para practicar desde € equipo
gue tiene sobre su escritorio, en este capitulo aprenderalos
fundamentos ddl trabgjo en red. Aqui encontrara
informacion acerca de lamanerade ingtdar su PC paraque
funcione en unared y comparta documentaos, programas e
impresoras con los demas usuarios para trabgar con mayor
eficacia

Contenido
Uso delared 24
Compartir carpetas o impresoras 25

Utilizar recursos ubicados en otros equipos 27
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Uso delared

Una red es un grupo de equipos conectados entre si 0 a un servidor
central, de manera que puedan compartir recursos, tales como documentos
eimpresoras

Laconexion a unared puede cambiar sus métodos de trabgo :

Podré utilizar programas 'y documentos de otro equipo sin necesidad de
tener que utilizar discos.

Podra imprimir documentos en una impresora conectada a otro equipo
0 d féax-mddem de otro equipo como s estuviesen conectados asu PC.

Podr4 enviar y recibir mensges a través del correo eectronico, asi
como conectarse a equipo de su oficina desde su hogar.

Introduccion a entorno de red

S su PC tiene conexion para @ uso en red, en € escritorio aparecera e
icono Entorno de red.

=)

Entarno de red

Al hacer doble click en Entorno de red, podré ver |os equipos de su grupo
de trabgo o cuaquier servidor de NetWare ad que esté conectado. En
generd, un administrador se encargara de la configuracion de su grupo de
trabg o, de manera que los equipos del mismo contengan la mayoria de los
recursos que vayan a utilizarse.
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Podra ver los otros equipos de la red —aquellos que no
pertenecen a su grupo de trabgo— haciendo doble g
click en d icono Toda la red, sStuado en & Entorno de

Toda la red
red.

Compartir carpetas o impresoras

\gy
SUGERENCIA

Con este procedimiento
también podré compartir toda
una unidad de disco. En
lugar de hacer click en una
carpeta, haga click en el
icono de la unidad.

S haingtalado servicios de archivos e impresoras para redes de Microsoft
o NetWare, podra compartir sus documentos y cuaquiera de las
impresoras conectadas a su PC con otros usuarios de la red. Para
compartir documentos, debera compartir la carpeta dentro de la que se
encuentren.

Nota El cuadro de didogo que se utiliza para compartir una carpeta o
una impresora gparecera de forma distinta segin € tipo de control de
acceso degido.

Para compartir una carpeta

p 1 Busque la carpeta que desee compartir
Archlvo Ed\c:lon Ver Ayuda y haga CliCk en e”a
Area Area Empresa Area
Directivos Universitaria
b anual RRHH iconog Hwind5
windows 95
|1 objetofs) seleccionadofs] | L 4
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CE N T ()

EEX Edicir Ver Ayuda

Ahrir B
E=plarar

Buscar... .

Sean for Yises Universitaria

Add to Zip N _
 Enwma s Eomes  Heind®

Huevn »

jar con log elementos seleccionado: 2

> 3 Haga click en las opciones que desee

En el menl Archivo, haga click en
Compartiendo. (Si esta opcién no
aparece en el mend, deberd activar el
uso compartido de archivos e
impresoras)

Para compartir su impresora

LajEr
i Bana de tareas...

| ¥ Microzaft W’l @D\buio - Paint |@

B3 Impresoras =]

Archivo  Edicidn Mer  Ayuda

Agregar HF DeskJet
impresora EEOC

Seikozha
SP-1300

|'| objetolz] seleccionadolz] -

B3 Impresoras

B Ecicien Ver Ayuda

2

=] B3

Abrir

Interrurmpir impresidn
Purgar trabajos de impresidn
Configurar como predeterminada

Compartiendo...

Crear accesa directo
Eliminar

Cambijar nombre
Propiedades

Elementos select

S 4 Haga click en las opciones que desee

< 1 Haga click en el boton “Inicio”,
sefiale el comando Configuracion
y, después, haga click en
Impresoras

En la ventana Impresoras, haga click en la
impresora que desee compartir

p 3 En el menu Archivo, haga click en
Compartiendo
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Nota Las fichas que aparezcan en € cuadro de didogo de propiedades
de la impresora pueden cambiar segin € tipo de impresora de que
disponga

Utilizar recursos ubicados en otros equipos

Trabgjar con un archivo 0 una carpeta ubicados en otro equipo es muy
smilar atrabgar con los que tiene en su propio PC. Para utilizar recursos

gue otro usuario tenga compartidos en la red, debera abrir la carpeta que
los contenga.

Para usar una carpeta compartida

% P 1 Haga doble click en el Entorno de red

Entorno de red

55 Entomo de red = B 4 2 Haga doble click en el icono
ychivo Edcién Ver Ayuds correspondiente al equipo que
Q contenga la carpeta a la que desea
Tared mrebollo aterraza mahernan acceder
|'1' obijetals] A
[ SELE 3 Haga doble click en la carpeta que
Archiva Edicidn Wer Apuda ‘
= & = & contenga el documento 0 programa
- - - - que desee
il Arimator Copia de Carel Utilz
seguridad
Empresa GIF Canstruct Guia Images

Academica

Mzve20 Meaboak MNetscape  Paint Shop Pro
<1 |
|23 objetos [mas 1 ocultos) ‘U:b}tes

N

Para utilizar una impresora compartida en la red, deberd instdarla en su
PC.
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