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UNIDAD N° 1: ENTORNO DE WINDOWS

¢Qué es un SISTEMA OPERATIVO?

Es un conjunto de programas que facilitan la comunicacién entre las computadoras y los usuarios.
El sistema operativo permite realizar, entre otras, las siguientes tareas:

Sirve de Intermediario o “Intérprete” entre la computadora y el usuario (por
ejemplo, el usuario puede ordenarle a la impresora, a través del sistema operativo, que
imprima o al disco rigido que grabe).

Permite que el usuario administre toda la informacién generada con la PC (organizar
en carpetas, cambiar el nombre, copiar, cambiar de ubicacion, etc.).

Administrar los programas instalados en la computadora (por ejemplo, organiza el
funcionamiento simultaneo de aplicaciones de modo que no se anulen o bloqueen y puedan
correr al mismo tiempo armoénicamente o intercambiar informacion entre ellas).

Configurar, instalar y administrar todo tipo de dispositivos conectados a la PC.

Entre los sistemas operativo, podemos mencionar: Windows, Linux, Unix, Os/2

INTERFAZ CON EL USUARIO:

Al iniciar cualquier sistema operativo, el usuario ve e interactla con un conjunto de elementos en la pantalla que
constituyen lo que se denomina la interfaz del usuario. La interfaz de usuario constituye la manera en que el usuario
interactla con la computadora.

Tipos de Interfaz:

Interfaz de linea de comando o textual. Requiere que el usuario introduzca la
instruccién o comando por medio del teclado.

Interfaz gréafica del usuario (GUI - Graphical User Interfaz). En este tipo de interfaz,
los usuarios controlan el sistema sefialando y haciendo clic en graficos o iconos de la
pantalla que representan las caracteristicas del programa.

Se basa en el hecho de que la gente reconoce con mas rapidez y facilidad las
representaciones graficas que las palabras o frases que lee.

En los sistemas operativos actuales es coman el uso de una interfaz gréfica de usuario:
sobre un escritorio iconos, ventanas, menus y cuadros de dialogo.

Windows es un Sistema Operativo facil de usar ya que el modo de comunicarnos con la computadora es
a través de ventanas e iconos y no a través de texto.

Windows utiliza lo que se denomina una Interfaz Grafica de manera que casi todo se puede realizar
haciendo clic con el Mouse en los iconos y botones.

Cuando la computadora termina el proceso de arranque aparece una pantalla que muestra la interfaz de
Windows.

El Escritorio y la Barra de tareas son las dos partes mas importantes de la Interfaz de Windows.

El Escritorio de Windows es el fondo de nuestra pantalla. En el Escritorio hay ventanas e iconos que
representan los elementos a los que tenemaos acceso.

Todos los trabajos que hagamos en Windows los haremos “sobre” el Escritorio, es decir una pantalla que
simula una mesa de trabajo.
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ELEMENTOS DEL ESCRITORIO

Papel Tapiz: Puede ser cualquier imagen, alguna de las provistas por Windows o una escaneada
o0 dibujada por el usuario.

Icono: Es una representacion grafica de un programa, unidades de disco, archivos, etc.
Generalmente lleva asociado un nombre que aclara el concepto o funcién que representa.

Barra de Tareas: Es una barra que se encuentra generalmente en la parte inferior del escritorio. Contiene el Boton
de Inicio y el Reloj. Su funcioén es indicar las aplicaciones que se encuentran en ejecucion, es decir, es el lugar donde
se depositan todas las aplicaciones abiertas y permite cambiar de una a otra facilmente. Cada vez que ejecute una nueva
aplicacién, en esta barra aparecera su boton.

Tconos

Tcono de o

Barra de Tareas de Windows 10

=l

Barra de Tareas de Windows 7

Menu Inicio: Por lo general se encuentra ubicado en la parte inferior al lado izquierdo de la pantalla, es el boton a
través del cual se accede a todas las opciones y programas que nos ofrece Windows. Al momento de darle clic se
expandird un menu llamado “Ment Inicio”. Otra forma de acceder a este menu es mediante el teclado utilizando la
tecla Windows gl

Barra de Inicio Rapido: Es donde se ubican los iconos de inicio o acceso rapido, que nos permite acceder
rapidamente a determinados programas y ejecutarlos haciendo un solo clic, De modo predeterminado Windows 10,
contiene tres iconos: El del nuevo navegador de Internet, llamado Edge, otro que sirve para abrir el Explorador de
archivos y otro mas que nos lleva a la tienda de aplicaciones de Microsoft. En la imagen hemos afiadido un icono

mas, el del navegador Chrome, s6lo para ilustrar que podemos afiadir los iconos de los
programas que deseemos, asi tendremos un acceso inmediato a ellos. = ﬂ J
Aplicaciones Abiertas: Después tenemos un area libre en la barra. En sentido estricto es el area de tareas. Cada
aplicacion (o programa, es lo mismo) que tengamos en ejecucion se vera representado con un icono en esa area, lo
cual nos permitira administrar de diversos modos las ventanas abiertas en nuestro escritorio. En la primer imagen

tenemos los iconos de acceso rapido que ya mostramos y luego el area libre del area de tareas (en negro). En la
imagen de la izquierda puede verse cdmo en esa area aparecen los iconos de los programas abiertos, tres en este caso
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gue resaltamos con un recuadro rojo.

ocmgo Qo cmA0Ead

Area de Notificacion: A la derecha de la barra de tareas tenemos una serie de pequefios iconos que, generalmente,
representan elementos del funcionamiento del sistema. Estos iconos también pueden variar de maquina a maquina
en funcion de la marca del ordenador y/o de los programas instalados.

02:22 p. m.

=W E 7000ms

0000 0 O

En la imagen podemos ver:

1) Un icono que indica el nivel de carga de la bateria del ordenador portatil del que tomamos la imagen. En
ordenadores de escritorio este icono no aparece, por supuesto.

2) Un icono que representa la conexion de reqgutilizada. En este caso, usamos una conexion de cable Ethernet.
En otros, puede verse un icono como éste que representa la conexion inalambrica o WiFi del equipo.

3) Una bocina y sirve para establecer el volumen.

4) El centro de actividades es otra novedad de Windows 10. Es el icono que abre la nueva zona de
notificaciones del sistema. Cada vez que haya un mensaje importante que el usuario deba  |E—— "
conocer, lo vera en esta zona, pero también podra desplegarlo con el icono iE1. o

Donde podemos realizar fundamentalmente dos cosas: obtener notificaciones del sistema
de muy diverso tipo y, dos, hacer los cambios de configuracién del sistema més comunes
y recurrentes, como conectarse (o desconectarse) a la red, cambiar el brillo de la pantalla
0, simplemente, tomar una nota.

Se abre un panel en el lado derecho del escritorio de Windows. En la parte superior
tenemos una seccion con las notificaciones del sistemay en la parte inferior un conjunto
de botones con las tareas de configuracion que ya mencionamos, aungue éstas pueden
variar de equipo a equipo.

Las notificaciones pueden ser de muy diverso tipo, desde la deteccion de alguna amenaza
por Windows Defender (el antivirus basico incorporado en Windows), los avisos de
actualizaciones de Windows Update o la lista de dispositivos conectados al ordenador.

5) Desde Windows 95, todas las versiones muestran en esta area la fecha y la hora del equipo.

6) A la derecha hay una pequefia barra, casi imperceptible, delimitada por una linea tenue. Es un boton que
minimiza todas las ventanas abiertas y despeja el escritorio cuando se pulsa. Si estas frente a tu ordenador
con Windows 10, podrés probarlo enseguida.

Una nueva pulsacion sobre ese mismo botdn, reestablecera las ventanas a su posicién original. Es pues el
equivalente a la combinacion de teclas Windows gl +D.

Caja de Busqueda (o Buscador): En versiones anteriores de Windows, éstas contaban ya con herramientas para
busqueda de archivos en nuestro ordenador o de temas en Internet. Ahora en Windows 10 esta caracteristica ha sido
redisefiada para hacerla mas simple de usar y, al mismo tiempo, mas potente. Ahora la caja de busqueda se encuentra
de modo permanente junto al boton de Inicio. Este buscador es una de las funciones de Cortana, el asistente
personal que incorpora Windows 10.

Ahi podemos escribir una palabra o frase y ésta se buscara por partida doble: como elemento en nuestro ordenador o

como busqueda en Internet.

Pongamos un ejemplo de esta dualidad con una blsqueda que se preste a ambas circunstancias. Si escribimos "El
tiempo" en la caja de busqueda, aparecera como resultado tanto la aplicacion que muestra el clima en nuestro
ordenador, como archivos que contengan esas palabras en su nombre, asi como sitios de Internet relacionados.

Vista de Tareas: Se encuentra en la barra de tareas, junto a la caja de bisqueda. Es otra opcidn nueva en
Windows 10. Al pulsarlo, muestra en pantalla una vista en miniatura de todas las ventanas abiertas E
en el escritorio, por lo que se convierte, en primer lugar, en un método alternativo para ir de una aplicacion
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a otra.

Pero su funcidn no se limita a ofrecer un método que ya estaba disponible con los
propios iconos de la barra de tareas. Si observamos con cuidado la imagen de la
derecha, veremos que en la esquina inferior derecha del escritorio, sobre la fecha
y la hora, tenemos un signo Mas y la etiqueta Nuevo escritorio. Ahora con
Windows 10 podemos tener varios escritorios virtuales, cada uno con sus
propias ventanas abiertas, que se generaran con este boton.

Una vez generado un nuevo escritorio, éstos se numeraran. Como puede verse en
la imagen, el Escritorio 2 estd vacio, no contiene ningun programa
activo, ninguna ventana abierta. Su apariencia en ese sentido es
exactamente igual a la que hemos visto en esta unidad.

Ahi podremos abrir otros programas, o incluso los mismos, pero haciendo tareas diferentes. Se trata entonces de un
nuevo estilo de trabajo que le permite mantenerse organizados a aquellos que abren muchas ventanas en su escritorio.
Con el boton Nuevo escritorio podemos abrir muchos escritorios virtuales, incluso mas de los que seria practico
crear. Para cerrar un escritorio virtual abierto usamos el botdn de cerrar que se encuentra en la miniatura de la propia
vista de tareas.

EL MENU INICIO
Como vya dijimos el bot6n de inicio se sitda en la esquina inferior izquierda de la pantalla: H
Pulsando este botdn, abriremos el ment de inicio de Windows 10, desde el que podremos acceder a multitud de

aplicaciones: abrir programas, apagar el ordenador, ir a opciones de configuracién...También podemos acceder a él
mediante el teclado pulsando la tecla Windows.

Una de las novedades mas destacadas de Windows 10 es el redisefio de su menu Inicio,
el cual intenta aprovechar lo mejor que habia tanto en la versién 7 como en la version 8. Se
conforma de dos secciones muy claras: La lista de programas y tareas a la izquierda
y una vista de ""Tiles", baldosas o Azulejos a la derecha.

Concentrémonos primero en la parte izquierda. En la parte superior, ademas del nombre
del usuario, tenemos una lista de las aplicaciones mas usadas. En la parte inferior, tenemos
cuatro opciones que se mantienen fijas en el men(. Entre ambas, eventualmente, apareceran
sugerencias de aplicaciones de la tienda en linea de Microsoft y avisos de programas
instalados recientemente, como se puede ver en la siguiente imagen.

Si hacemos clic en el nombre de usuario, obtenemos un menu con las opciones que
pueden verse en la siguiente imagen:

Abajo tenemos la lista de las aplicaciones més usadas. Obviamente, esta lista cambia de D -
maquina a maquina e incluso en nuestro ordenador esta reorganizandose en funcion de 10s (e ——————-
programas que abramos. Si comenzamos a usar un programa mas que otro, éste va ocupando [EEE

la posicion mas alta. S
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Dependiendo del programa, podemos obtener la leyenda Recientes,
Frecuentes, Tareas o Mas visitados (en el caso de los navegadores). Esta [JEisais
caracteristica se denomina Jump list y fue incorporada a Windows por Adobe Deamwcarer..
primera vez en la version 7. El sistema detecta automaticamente documentos 0 ™S ) Recenss
acciones que cree que pueden sernos de utilidad y nos las ofrece. De esta forma, no

6\, Oradle VM VirtualBox

hace falta abrir el programa y luego buscar el documento que hemos cerrado hace B oo A Vindos10
5 minutos, sino que desde la lista que nos muestra el icono > podemos seleccionar & B Tes et etz
directamente este archivo y abrirlo inmediatamente. Cmiafearderd 2 B Oomundo
. & Pesadilla
Por otra parte, en la seccion inferior del mend podemos encontrar las opciones : B elncelanis
del Menu Inicio que enlistamos enseguida. B Cuado conloguese dese

& cuentos

o El Explorador de archivos abre una ventana que permite movernos entre las 8 Remeios .
unidades de almacenamiento de nuestro equipo para buscar y trabajar con
nuestros archivos.

Suspender

ol Apagar

eLa opcion Configuracion abre una ventana con todas las opciones para modificar y
administrar la configuracion de nuestro equipo

e Inicio/apagado sirve, precisamente, para apagar el equipo, pero también para reiniciarlo o
poner el equipo en suspension (bajo consumo de energia sin perder la sesion).

eFinalmente, la opcién Todas las aplicaciones nos muestra la lista de todos los programas
instalados en nuestro ordenador organizados de modo alfabético.

Vayamos ahora a la parte derecha de nuestro menu Inicio. Deciamos que es la parte de la
interfaz Ul (también conocida como Metro) de Windows 8. Consiste en un
grupo de grandes recuadros que pueden representar programas o archivos y
gue fue disefiada fundamentalmente para ser usada en dispositivos tactiles.

Groove Msica  Pelieulasy TV

s Necesaria la discusion sobre
segunda vuelta en México:
Naaf

A algunos de esos iconos se les denomina también como dinamicos, ya que [N

presentan informacién que se va actualizando a través de Internet. Dos [REE

ejemplos clasicos y muy simples de entender son los de Noticias (que abre una  [ESERENEN.
ventana con acceso a notas de medios locales seglin nuestro pais y region) y el |

del Clima, por supuesto. -

A Windows 10 se le han afiadido una buena cantidad de servicios en linea e informacion dindmica muy atil: Clima,
Noticias, Mapas, almacenamiento en la nube, busquedas, integracién de correo, etcétera.

Muchos de estos programas novedosos se encuentran en esta seccion del menu Inicio y abren ventanas como
la del Clima. A su vez, cada uno de estos iconos podemos reorganizarlos (cambiarlos de lugar), cambiar su tamafio,
eliminarlos de este ment o afiadir a él otros programas.

EL MANEJO DEL MOUSE - AMIGO INSEPARABLE DE WINDOWS ( %;
N

El mouse tiene botones que permiten realizar distintas acciones. Sobre estos movimientos se basa el trabajo en
Windows:
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CLICK: Consiste en apoyar el puntero sobre algin objeto de la pantalla y apretar una vez el boton
izquierdo (y luego soltar). En este caso el objeto suele cambiar de color.

DOBLE CLICK: Consiste en apoyar el puntero sobre algun objeto de la pantalla y apretar dos
veces seguidas (en forma rapida y continuada) el boton izquierdo. En este caso el objeto realiza
una accion, por ejemplo, inicia el Word al hacer doble click en su icono.

CLICK DERECHO: Consiste en apoyar el puntero sobre algun objeto de la pantalla y apretar
una vez el boton derecho (y luego soltar). En este caso se vera un menu contextual con varias
opciones.

ARRASTRAR Y SOLTAR: Consiste en apoyar el puntero sobre algin objeto de la pantalla y
manteniendo apretado el boton izquierdo, moverlo hasta otro punto de la pantalla. Al soltar el
boton, el objeto quedara ubicado en el nuevo lugar.

CREACION Y ORGANIZACION DE ICONOS EN EL ESCRITORIO

! No esta nunca de mas repasar un concepto: un icono es una pequefia imagen que representa a un
y archivo o programa. Los iconos nos sirven para identificar de qué tipo de archivo se trata y con qué
Recuerda... Pprograma funciona.

Por ejemplo, los documentos de Microsoft Word aparecen todos con el icono de
Word. En el caso de los archivos ejecutables, los iconos suelen tener una imagen O a g,’
distinta para cada programa. En la siguiente imagen tenemos tres tipos de iconos

en el siguiente orden: uno de programa, otro de archivo (de Excel) y un acceso [t RE
directo a un programa. QuizMa...

archivo al que esta vinculado, ya sea un ejecutable, una carpeta, una imagen, un documento,

etc. Los accesos directos los podemos crear en cualquier parte, y los distinguimos porque,

aunque el icono se puede personalizar, tienen un pequefio cuadradito con una flecha en su parte  [fyiisii=sl=allsli=s
inferior izquierda.

Los accesos directos son un tipo de archivo cuyo objetivo es abrir de forma inmediata el /—!

Por ejemplo, cuando instalamos un programa en Windows 10, lo normal es que todos sus archivos se instalen en
una carpeta Archivos de programa de tu disco duro. Pero cuando queremos ejecutar la aplicacién, no vamos a esa
carpeta cada vez a buscar el archivo ejecutable, ya que en el proceso de instalacion se crean también accesos
directos en el Escritorio y en una carpeta en Todas las aplicaciones, en el menu Inicio.

Por eso, aunque los accesos directos apuntan al archivo que ejecutan, son independientes, y podemos borrarlos sin
gue eso borre el archivo vinculado. Para abrir un Acceso directo, igual que con otro tipo de archivo, basta con hacer
doble clic sobre su icono.

Finalmente, podemos personalizar nuestro escritorio definiendo la manera en que se veran los iconos y como se
colocarén en el escritorio.

« Para definir el aspecto de los iconos:

1. Sobre el Escritorio haz clic con el boton derecho del raton.

Selecciona el menu Ver.

3. Al desplegarse este menu puedes elegir visualizarlos como Iconos grandes, Iconos medianos o Iconos
pequenios.

no

Ver > lconos grandes
Ordenar por b Iconos medianos
Actualizar * lconos pequefios

Pegar Organizar iconos automaticamente
Pegar acceso directo ~ Alinear iconos a la cuadricula

Deshacer Nuevas Ctrl+Z | .- Mostrar iconos del escritorio |
Nuevo >

=1 Configuracién de pantalla
=l Personalizar
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« También puedes organizar los iconos activando la opcion de Organizar iconos automéaticamente. Esto
los alineara unos debajo de otros. Si quieres colocar los iconos donde te plazca tendras que desmarcar esta
opcion. Si lo que quieres es colocarlos donde quieras, pero que el ordenador los mantenga siempre

alineados, puedes marcar Alinear a la cuadricula.

« Podria ocurrir, también, que en un momento determinado quieras esconder todos los iconos, por ejemplo
para ver mejor la imagen de fondo, puedes desmarcar la opcién Mostrar iconos del escritorio. Esto no
los elimina sino que los esconde, éstos reaparecerdn marcando otra vez la opcion.

¢ Los iconos se pueden ordenar:

1. Sobre el Escritorio haz clic con el botén derecho del

raton.
2. Selecciona el menu Ordenar por.
3. Al desplegarse este ment puedes elegir organizarlos

por Nombre, Tamafio, Tipo de elemento o por Fecha de

modificacion.

VENTANAS

Una ventana es un area rectangular de la pantalla, en la cual aparece una aplicacion o un documento. La mayoria de
las ventanas pueden abrirse, cerrarse, moverse, cambiar de tamafio 0 ampliarlas para que ocupen todo el Escritorio.
Pueden estar abiertas varias ventanas al mismo tiempo sobre el Escritorio y también pueden reducirse las ventanas a

botones en la Barra de Tareas.

PARTES PRINCIPALES DE UNA VENTANA:

Botén de Menu de Control

Nuevo

Ver
Ordenar por

Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo
Deshacer Nuevas

Nombre

Tamafio

Tipo de elemento
Fecha de modificacién

Ctri+Z
aufa
S Cic”
3 Configuracién de pantalla
& Personalizar

Botones
de Cambio de Tamarfio:
Minimizar, Maximizar,

Restaurar y Cerrar

Barra de Titulo ¥ Documento - WordPad (=
Barra de Mendis——wprchivo Edicidn Ver Insertar Formato  Ayuda
de Herramﬁiglr'ﬂ:ssq— _I_I_ID = E[&I ﬁl L E”
|T\mesNew Raman ﬂ |2L ﬂ |Elccidenla| j I? Xla ) 'EEIEI
SR R RN AT RXRY- RN R N K R [ K P ER

Contenido de
la Ventana

notas, Paint ¥ la Barra de idioma.

Introduccion al visor de la Ayuda 3

Elwiser de la Ayuda es la ventana que we ahora. Se utiliza para proporcionar la Ap
especifica de clertes programas v caracteristicas de Windews P, coms Blec de

Puede ajustar el tamafio del wisor de la Ayuda v ccultar el panel de exploracion si
fncccsfca colecar el visor de la Avuda junte al erosrama cue utiliza. Puede cafnbia: id
4 b

-

Barra de Estado-——wara obtener Avuda, presione F1

]

Barras de
Desplazamiento:
Vertical y Horizontal

[ w7

Organizar iconos
Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Muevo

Propiedades
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Una Ventana tiene varias zonas bien diferenciadas y que cumplen determinadas funciones. A saber:

Boton de Ment de Control o Icono de Control: Contiene opciones que se pueden hacer con un archivo: abrir,
guardar, imprimir, etc.

Barra de Titulo: La barra superior de la ventana muestra el nombre de la aplicacién. Si tenemos un documento
abierto, aparece el nombre de la aplicacion junto con el nombre del documento. Suele ser de color azul Incluye
también los botones minimizar, maximizar, (a veces restaurar), cerrar y el icono de control. (Algunas veces
también puede aparecer un botén opcional en forma de ?).

Documento - WordPad - 10| x|
Botones de Cambio de Tamafio: En la esquina superior derecha, aparecen los Botones de Cambio de Tamafio:

Maximizar: hacer el tamafio de la ventana tan grande como la pantalla. Aunque una ventana
esté maximizada, en Windows, la Barra de Tareas y el botdn de Inicio continGian a la vista
para que el usuario pueda realizar cualquier otra actividad a través de esos centros de control. |  [p2zmizar

Restaurar: cuando una ventana estd maximizada, este boton se reemplaza por el de convertir
Restaurar

al tamafio anterior, es decir, adquiere el tamafio que tenia antes de ser maximizada o
minimizada.
Minimizar: mantener la ventana abierta en espera para continuar utilizdndola pero
retirindola de la pantalla para que no moleste. En Windows la ventana minimizada se coloca
en forma de Botdn en la Barra de Tareas y basta con presionar sobre ella para que vuelva a
mostrarse en forma de ventana. En este caso decimos que una aplicacion esta “dormida” en
la Barra de Tareas.
Cerrar: Al terminar de trabajar con la ventana, cuando no se va a necesitar. En Windows

Cerrar

este botdn evita al usuario el hacer doble clic sobre el Boton de Ment de Control o icono de
Control desde la ventana que, aunque puede seguir utilizandose, ya no es necesaria.

Barra de Menus: contiene los menas disponibles del programa, que varian segun de cual se trate. Por ejemplo
Archivo, Formato, Herramientas, etc. Cada una de ellas muestra una lista de opciones como Guardar o Copiar del
menu Archivo. Todas las acciones que se pueden hacer dentro de una ventana estan disponibles en la barra de menus.

Barra de Estado: es una barra de informacion general. El tipo de informacidn depende de la aplicacion en uso. Por
ejemplo, en Word figura la posicién en que se encuentra el cursor

Barra de Herramientas: incluye una serie de iconos con las opciones mas usadas de la barra de mendas, facilitando
asi el uso de la aplicacion que esta dentro de la ventana. No todas las aplicaciones cuentan con esta barra.

Barras, Flechas y Cuadros de Desplazamiento: son dos, una horizontal y otra vertical. Se utilizan para ver la
informacidn situada mas alla de los limites de la ventana.

ORGANIZACION DE LOS ICONOS

Algunas veces, cuando se abre una ventana que contiene iconos, carpetas | ' ver Favoritos  Herramisntas  Ayuda
- , , - -z Barras de herramientas 4 -
0 archivos, éstos estan desordenados 0 no muestran toda la informacion | 2= " C0 Carpetas (3]~ [A) s
gue se requiere, por ejemplo, no aparece cuanto ocupan los archivos. _ Barra del explorador d v
istas en miniatura =] =
Si se quieren ver los iconos, carpetas o archivos de distinta forma se puede E o e frord apuntes Excel AP
seleccionar el icono Vistas de la barra de herramientas. v Lista
st Detalles @ @
Hay cinco vistas disponible: Vistas en miniatura, Mosaicos, Iconos, Lista | rasnisricanes i fT“Dmb[e
s s oaw i amnario
y Detalles. De todas ellas, la mas completa es la Gltima, ya que muestra : Seleccionar detales... Tipe
. 7 . ~ ; Personalizar esta carpeta... o
el icono y el nombre y, ademas, el tipo, el tamafio y la fecha en que éste Modificado
fue Cl'eadO o Inrc?ualizar g Mostralr evfgrupos N |
v Organizacion aubomatica
05 compartidos 3 Alinear ala cuadricula
En caso de que los iconos estén desordenados, se debe seleccionar la

opcion Ver, en la barra de mends, y luego Organizar iconos.
Hay cuatro formas posibles de ordenarlos: por Nombre, por Tipo, por Tamafio y por Fecha.
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Otra forma de ordenar los iconos es seleccionando la vista Detalles y luego hacer click sobre los encabezados de la
lista, que son botones con los textos: Nombre, Tipo, Tamafio y Fecha.

Cuando se hace click sobre el encabezado, se esta eligiendo ordenar en forma ascendente por ese encabezado. Con
otro click sobre él, los iconos se ordenan en forma descendente.

ORGANIZACION DE LAS VENTANAS

Cuando se trabaja con varias aplicaciones a la vez, como un procesador de textos y un programa de disefio grafico,
muchas veces se hace necesario “saltar”” de un programa a otro, por ejemplo, para compartir un dibujo. Si la ventana
de cada uno de ellos ocupa toda la pantalla, esta operacion de “salto” suele requerir muchos click del raton. En
cambio, si se organizan las ventanas en modo de cascada o de mosaico, el saltar de una ventana a la otra requerira
so6lo de un click.

Para lograr esto, hay que hacer una seleccién contextual (con el botén derecho del ratén) en la barra de tareas
de Windows y seleccionar una de las siguientes opciones: Cascada, Mosaico horizontal o Mosaico vertical.

ORGANIZACION CARPETAS

Para mantener los elementos organizados (archivos o documentos), deberas guardar los trabajos en carpetas, de la
misma manera que habitualmente lo hacemos en casa o en el trabajo.

/ Se Ilama Carpeta a una porcion fisica de una unidad de Disco Duro, PenDrive o CD/DVD en donde se
= agrupan Archivos, facilitando su utilizacion y administracion. Una carpeta tiene un nombre que la
identifica.

Una Unidad es un medio fisico (disco duro, etc.) donde se almacenan Archivos (programas o datos) organizados
en Carpetas

CREACION DE CARPETAS
En Windows puedes poner nombres a tus carpetas de hasta 255 caracteres.
Para crear una carpeta es:
1) Se hace clic en un espacio libre (escritorio, carpeta) donde se desea crear la nueva carpeta
2) En el menu contextual, se selecciona nuevo.
3) Y luego carpeta, al aceptar colocamos el nombre.
Si hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre la carpeta, le podemos cambiar el nombre, eliminar, etc.
PERSONALIZAR WINDOWS
Para empezar a personalizar Windows 10 tenemos dos vias:
1. Entramos en la barra de busqueda de Cortana, escribimos «Configuracion» y nos vamos a «Personalizacion».

2. También podemos hacer clic derecho en cualquier lugar del fondo de pantalla del escritorio y seleccionar
«Personalizar».

Deshacer Cambiar nombre

Bl (B Panel de control de NVIDIA

Nuevo
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Hecho esto tendremos a nuestro alcance varias posibilidades que se han sefialado en colores y que explicamos a
continuacion:

Rojo: todo lo relacionado con el fondo de pantalla del escritorio. Podemos elegir una imagen estatica o un color
solido, y también fijar presentaciones de imagenes. En la parte inferior podemos configurar cémo queremos que se
represente nuestro fondo de pantalla, si de forma estandar, en mosaico, ajustada o extendida. Estas ultimas opciones
son Utiles cuando hemos utilizado una imagen gue no se ajusta a la resolucién nativa de nuestro monitor, aunque para
conseguir el mejor resultado posible les recomendamos utilizar inicamente fondos de pantalla que tengan la misma
resolucion que su pantalla. Por ejemplo, un monitor Full HD necesita iméagenes en 1.920 x 1.080 pixeles para un
resultado 6ptimo.

Negro: la opcion colores nos permite ajustar el color que se utilizard en diferentes secciones del sistema
operativo, como la barra de tareas, el menu de inicio y las barras de titulo. También podemos elegir entre el
tema claro estandar y el tema oscuro, que aplica un fondo negro a determinadas partes de Windows 10.

Blanco: es la seccion dedicada a la pantalla de bloqueo. Nos permite fijar un fondo distinto al del escritorio y
realizar determinados ajustes, como configurar el tiempo de espera, por ejemplo.

Gris: este apartado se conoce como temas. En él podemos hacer una personalizacién mas profunda sobre el aspecto
visual del escritorio, asociado sonidos y colores concretos a un determinado fondo de pantalla para crear una
configuracion verdaderamente Unica.

Verde: es la parte reservada a las fuentes. Nos permite seleccionar diferentes fuentes de letra que se utilizaran en
la interfaz de Windows 10. Hay muchas opciones precargadas, y podemos conseguir otras a través de la tienda oficial
de Microsoft.

Rosado: un apartado que esta dedicado al menu de inicio. Podemos configurar por ejemplo si queremos mostrar
mas iconos en dicho menu, asi como aplicaciones y elementos abiertos recientemente. También podemos activar o
desactivar la visualizacion a pantalla completa y las recomendaciones ocasionales.

Azul: este Ultimo apartado se centra en la personalizacion de la barra de tareas. Podemos activar la opcion de
ocultar automaticamente, cambiar su ubicacion, su tamafio y bloquearla, entre otros muchos ajustes.

ACTIVIDADES DE APLICACION

e En el cuaderno colocan como titulo Unidad N° 1: Entorno de Windows y responden las siguientes
actividades, en forma MANUAL, para ello utilizaremos Unicamente la informacion proporcionada en
la Guia.

e Los esquemas los transcriben en el cuaderno y luego los completan, asi quedan més prolijos. En cada hoja
deben escribir en el margen superior su nombre y apellido

e NO SE ACEPTARAN ACTIVIDADES REALIZADAS EN FORMA DIGITAL, tampoco las
actividades de otro compariero, seran consideradas como NO PRESENTADAS.

e Su profesor/a le informara cual es la Fecha de Presentacion correspondiente
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Unidad N° 1: Entorno de Windows

1. Complete el siguiente esquema con la definicion de Sistema Operativo y describa cada una de las
tareas que realiza

2.
Complete el siguiente esquema con la definicion de Interfaz y describa cada una de ellas

3. ¢Qué es Windows? ;Qué es el Escritorio de Windows?

4. Explique brevemente los tres elementos que componen el Escritorio: Papel Tapiz, Iconos y Barra de
Tareas
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5. Imprima esta pagina y péguela en su cuaderno. Luego complete las lineas de puntos, con el texto
correspondiente, en la descripcidn de cada uno de los elementos de la Barra de Tareas.

«» Menu Inicio: es el botdn a través del Cual ............o.iviririiiiis e
Al hacerle clic se expandira un ment llamado “......................... ”. Otra forma de acceder a este ment es
utilizando la ...

+» Barra de Inicio Rapido: Es donde se ubican ................ccouiuiiiiiiiiiiiiee e , que Nos
permite acceder rapidamente @ .........iiiiiiiiiii y e¢jecutarlos haciendo
............................... , De modo predeterminado Windows 10, contiene tres iconos:

«» Aplicaciones Abiertas: Hay un area .................cocovvvveeinineennn En sentido estricto es el é&rea
....................... Cada aplicacion (o programa, es lo mismo) que tengamos .......................... S€ verd
representado con ..................... en esa area, lo cual nos permitira administrar de diversos modos las
ventanas abiertas en nuestro escritorio.

+» Area de Notificacion: A la derecha de la barra de tareas hay ..................ccoooviiiiiiiiiiiiie e,

que, generalmente, TEPIESCNTAN ..........euuerreerenterteneeeteetenreneententenaensensensrereerrenesenes Estos iconos
también pueden variar de maquina a maquina en funcion de la marca del ordenador y/o de los programas
instalados.

+» Caja de Busqueda (o Buscador): En versiones anteriores de Windows, éstas contaban ya con herramientas
022 ¢ Ahora la
...................................... se encuentra de modo permanente junto al boton de Inicio. Este buscador
esuna de las funciones de Cortana, .......ccvrverererserernesereseesens gue incorpora Windows 10. Ahi podemos
ESCribIr UNa ..oeeeecerce s y ésta se buscara por partida doble: como elemento en ........ccovvirirerererennns 0
COMO .eoveernerneesannnee en Internet

+ Vista de Tareas: Se encuentraenla ................coeeiennnnn. ,junto ala ..o Al

pulsarlo, muestra en pantalla una vista en miniatura de ...
....................................... por lo que se convierte, en primer lugar, en un método alternativo para ir de

una aplicacion a otra. También aparece un signo Mas y la etiqueta ..............coeeviviviiiiinininann.. Ahora
con Windows 10 podemos tener varios .......... veveeree..... cada uno con sus propias
...................................... , que se generaran con este boton Para cerrar un escritorio virtual abierto
usamos el boton ......................... que se encuentraenla ........................ de la propia vista de tareas.

6. Describe brevemente cuales la funcién cada uno de los iconos que se encuentran en el Area de
Notificaciones

7. Enlasiguiente imagen, sefiala las dos partes que componen el menu Inicio: La lista de programas del
botén Inicio y la vista de "Tiles™. En caso de no
poder imprimirla pueden realizar un dibujo

sencillo, solo interesa la ubicacién de esas dos .
partes | e

Groove Mica  Pekcubasy TV
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8. Explique brevemente que nos permiten realizar las opciones

a. Usuario

b. Aplicaciones mas usadas
c. Explorador de Windows
d. Configuracion

e. Inicio/apagado

f. Todas las Aplicaciones

9. Realice ensu PCy escriba, en su cuaderno, cuales son las acciones que se llevan a cabo para:

a.

© Qo 0T

f.

g.

Crear una carpeta con su apellido y otra con su nombre dentro de la carpeta “Mis
Documentos”

Cambiar el nombre de la carpeta con su apellido.

Eliminar la carpeta con su nombre.

Colocar un dibujo de informatica por usted realizado como fondo de pantalla.

Configurar la pantalla de bloqueo (en algunas versiones de Windows se utiliza el nombre de
protector de pantalla).

Organizar las ventanas en cascada 0 mosaico

Modificar la forma en que se puede ver los iconos

10. Defina qué es una ventana y describa cada uno de las partes de la Ventana. En su cuaderno, solo
escribe el niUmero, el nombre del elemento y cudl es su funcion, no es necesario que imprima la imagen
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