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1. INICIACION A WINDOWS 95.

Windows 95 es un sistema operativo, es decir el encargado de controlar y dirigir e ordenador
traduciendo las instrucciones a un lenguagje que el hardware - partes fisicas del ordenador -
puede comprender. La diferencia con el sistema operativo tradicional estd en la manera
intuitiva y mediante dibujos i@onos de comunicarse con el PC en vez de teclear comandos.

Windows 95 es la version sucesora oficial d&indows 3.1 y Windows for
Workgroups 3.11 y destaca por cambios significativos en el entorno de usuario, en la forma
de trabajo, asi como por sus funciones y programas auxiliares.

Las modificaciones son de tal magnitud que es posible que varias aplicaciones
anteriores d&Vindows no se puedan ejecutar adecuadamenteWmjdows 95 y tengan que
ser reemplazadas por versiones actualizadas (a pesar de la publidiadodeft en sentido
contrario).

Una de las caracteristicas mas esperadas por los usuaNgsdimvs 3.1 es la de
poder utilizar nombres de mas 8 letras Viindows 95 un fichero se puede llamaCarta a
Bill Gates’ sin ningun problema. Los nombres de ficheros y directorio§Verdows 95
pueden contener hasta 255 caracteres, blancos incluidos.

Como se verd en las paginas que sigWgmdows 95 permite realizar una misma
accion -copiar un fichero, arrancar una aplicacion, etc.- de varias formas. El usuario puede
decidir cuél de ellas le resulta mas comoda.

El equipo minimo necesario para trabajar ¥dmdows 95 es un procesador 386DX
con un disco duro de al menos 60 MB, 4 MB de memoria RAM y una tarjeta grafica VGA
asi como rat6Microsoft o compatible. Aunque para que el programa corra sin problemas se
recomienda un 486 con 8 MB de RAM.

Respecto a la capacidad de disco, la experiencia dice que al menos son necesarios
41Mb de espacio en disco, a pesar de la estimacion a la baja quMilceoft. Pero
probablemente se necesite disponer de hasta 60 Mb para hacer una instalacion mas o menos
completa, debido a qu&indows 95 es un sistema operativo muy grande que utiliza ficheros
temporales que requieren mucho espacio desde el mismo momento de la instalacion. Una
instalacién completa de todos los componented/fidelows 95 requiere 75 Mb de espacio en
disco. Si tras la instalacion se desea afadir uno o mas componentes adicionales se debera, en
primer lugar, seleccionar la opcio@ontrol Panel (Panel de Control) del menu
Start/Settings y hacer doble clic sobre el icono @eld/Remove Programs (Agregar o
Quitar Componentes).

1.1 MANEJO DEL RATON.

Windows 95 ha sido disefiado para ser utilizado con el raton. Al arrancar aparece en la
pantalla un pequefio objeto movil llamgaimtero o cursor, cuya posicion esta relacionada

con el movimiento del raton. Aunque la mayoria de las operaciones se pueden realizar
también desde el teclado, el ratén proporciona el modo mas directo, cbmodo e intuitivo de
seleccionar y mover elementos en la pantalla.

El raton deWindows 95 utiliza los dos botones (también es posible encontrar en el
mercado ratones con tres botones). A menos que se especifique lo contrario, cualquier
referencia a un boton del raton significardeion izquierdo El boton derecho del ratdén se
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utiliza principamente para activar el menu contextual EI mena contextual es un menud cuyo
contenido depende del objeto sobre el que se haya clicado con el boton derecho. Dicho menu
contiene siempre los comandos correspondientes a las operaciones mas probables o
frecuentes con el tipo de objeto sobre el que se ha clicado.

Las operaciones que se pueden realizar con el ratén implican una o varias de las
combinaciones siguientes:

— Apuntar: llevar el puntero (flecha u otro simbolo) a un lugar concreto de la pantalla
desplazando el ratén sobre la mesa o la alfombrilla.

— Hacer clic: pulsar y soltar un botén del ratén.

— Arrastrar: manteniendo pulsado un botén del ratén, mover éste a un lugar diferente y
luego soltar el boton. Normalmente, se ‘arrastra’ un objeto para moverlo de un lugar a otro
de la pantalla.

— Hacer dobleclic: pulsar y soltar el boton dos veces seguidas rapidamente.

Dependiendo de donde esté situado el puntero,
éste puede adoptar diferentes formas. Las mas comunes b T
son: una flecha orientada hacia la izquierda y B
ligeramente hacia arriba, una barra vertical en forma derigura 1. Cursores mas comunes.
I y un reloj de arena indicando que el ordenador esta
realizado una determinada tarea (ver figura 1).

1.2 MANEJO DE VENTANAS.

Unaventana es una parte de la pantalla sobre la que se ejecutard un programa o se realizaran
una serie de tareas. Todas ellas poseen una serie de elementos comunes (figura 2) tales como:

— Barra de titulos Muestra el nombre de la ventana. Con mucha frecuencia el nombre de la
ventana contiene el nombre de la aplicacion abierta en ella, seguido del nombre del
documento activo.

— Barra de menus Inmediatamente debajo de la barra de titulos de la mayoria de las
ventanas, hay un banda horizontal llam8dara de Menugjue contiene nombres tales
como File, Edit o Help. Haciendo clic en cualquiera de estos nombres se despliega un
menu en forma de persiana, es decir se despliedastande comandos. Para escoger uno,
basta con desplazar el puntero del ratén sobre el comando correspondiente y hacer clic.

Barra de titulos

& Microsoft Word

‘@Eile Edit “iew Inzert Fommat  Tools Table ‘Window  Help

Barra de menis

Figura 2. Barra de titulos y barra de mendus.
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— Boton de minimizar (Minimize) Haciendo clic sobre este botén (figura 3) la ventana se
reduce y se coloca su nombre en una barra que esta en la parte inferior de la pantalla
denominadd askbar (Barra de Tareas).

— Botén de maximizar (Maximize)En este caso al presionar el boton la ventana aumenta
de tamafio hasta ocupar la totalidad de la pantalla.

— Boton de restaurar (RestorelUna vez maximizada la ventana, el boton de maximizar
cambia al de restaurar. Presionando éste, la ventana vuelve al tamafio que poseia antes de
ser maximizada.

— Boton de cerrar (Close)Cierra una ventana y la aplicacién que esta abierta. Suele estar
en la esquina superior derecha o bien en la esquina superior izquierda en forma de un
pequefio icono correspondiente a la aplicacion.

— Boton de Ayuda (Help)Este boton que aparece en la esquina superior derecha de muchas
de las cajas de dialogo, sirve para §d@dows 95 muestre informacion acerca de un
elemento de la pantalla. Para ello hacer clic sobre el boton y arrastrar el cursor
transformado en un signo de interrogacion sobre el objeto de la pantalla que se desconoce
0 se desea obtener una breve explicacion.

Debe tenerse en cuenta, que cuando se minimiza una ventana, ésta sigue abierta, es
decir, la ventana y cualquier programa que se esta ejecutando en ella siguen disponibles en la
memoria del ordenador y pueden visualizarse nuevamente. Si por el contrario se cierra una
ventana, ésta pasa a desaparecer de la memoria del ordenador y para volverla a visualizar es
necesario arrancar de nuevo la aplicacion.

Minimizar

|
21 x| = (Ol 1

Cerrar Maximizar

Ayuda Restaurar

Figura 3. Botones de minimizar, maximizar, cerrar y Restaurar.

Si se desplaza el cursor hacia los bordes de una ventana, éste se transforma en una
doble fecha (horizontal o vertical, segun de qué borde se trate) permitiendo si se arrastra con
el botén del ratén pulsado, modificar el tamafio de dicha ventana. Si el cursor se coloca en
alguna de las cuatro esquinas, éste toma la forma de una doble flecha inclinada, permitiendo
modificar el tamafio de los dos lados de la ventana que confluyen en esa esquina.

Cuando se reduce una ventana a un tamafio en el que no se puede mostrar toda la
informacion, aparecen unos elementos nuevos
denominados Scrolling Bars (Barras de
Desplazamiento), que permiten ver todo el |l|—_|—1|
contenido de la ventana sin variar su tamafiorigura 4. Barra de desplazamiento horizontal.
Existen dos barras de desplazamiento:
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con introducir en la caja de didlogo que se muestra en pantalla, el nombre del programa - en
este casdVinFile - y presionalOK (Aceptar). Windows 95 buscara la aplicacion en el disco
duro y cuando la encuentre la ejecutara.

Type the name of a program, folder, or document, and
YWindows will oper it for you,

=
| I Cancel | Browze. .. |

Thi

Figura 12. Ejecucion del programa WinFile mediante la opcion Run.

2.1.5 Anadir programas al menu Start y a los submenus del botoStart.

Si se quiere afiadir un objeto en el menu Taskbar Optons  Statt Menu Programs |
Start, por encima del grup&rograms,  Customize Start Menu
ya sea un programa o un documento, basta

simplemente arrastrar el icono de dicho %
objeto al botorStart en laTaskBar. Este
sistema sin embargo, no permite incluir
objetos en el segundo nivel del menu
Start. Para realizar estoWwindows 95
incorpora varias herramientas a las que se G e oo
accede abriendo el mena contextual de la e |
TaskBar (clicar con el boton derecho, -
elegir la opcién Properties, vy
posteriormente la fichaPrograms del
menuStart). Sin embargo es mucho mas
sencillo, comodo e intuitivo utilizar esta Figura 13. Personalizacion del Start Menu.

otra posibilidad: abrir el menu contextual

del meniStart (clic con el boton derecho sobre el ic@tart) y seleccionar la opcié@pen.

Ahora se podra visualizar toda la estructura del n8ani de la forma habitual en la que se

ve el contenido de sus unidades, mediante carpetas e iconos. Si se desea borrar una opcion
basta simplemente con seleccionar el icono y suprimirlo. Para afiadir una nueva opcién, debe
crearse un icono en la carpeta correspondiente; y si lo que se quiere es crear un conjunto de
programas, se deberd introducir una nueva carpeta.

“r'ou may cugtomize your Start tMenu by
adding or remaoving items from it.

Bemaove... Advanced...

— Documents Menu

ak | Cancel | Al |

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

Select folder to place shortout in:

|1 Start Meru ;l
Programs:
Arccessones
(=) Internet Tools
(=] Multimedia
(3] Syatern Tools
Aplicaciones Lotus
Graficos
HF Desk.Jet Utilties
KROMNOWIN
MFL Samples on COROM id

Mew Folder... |
< Bk I Mest » I Cancel | < Back I Mest > I Cancel |

Figura 14. Afadir programas al Start Menu.

LCommand line:
I"E: W50 fficesMicrozoft PowerPaoint Ink'"

Browsze... |
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2.1.6 Reducir la lista de documentos en el mengtart.

El acceso rapido a los documentos editados con mas frecuencia puede hacerse mediante la
lista de documentos mostrada pafindows 95 a través del mentart y la opcion
Documents (Documentos). En ella se almacenan los documentos (dibujos, hojas de calculo,
etc.) que han sido editados en las Ultimas sesiorn@sniimwsos.

2.1.7 Salir de Windows 95.

Cuando se haya terminado d«
trabajar con el ordenador y se dese @ Ale You sUTe you want to;
apagarlo, es necesario salir d

Windows 95 de una forma ordenada
ya que de lo contrario se puede
danar algunos archivos del
programa necesarios en una nue\ " Cloze all programs and log on as a different user?
sesion, o pudiéndose incluso perde

informacion muy valiosa para el

usuario. Tes Ho Help |

% S hut down the computer?

" Restart the computer?
" Festart the computer in M5-D05 mode?

Para salir deWVindows 95 se
debe elegir, tras presionar el botdn
Start, la opciénShut Down the Computer (Apagar € Sistema). En el cuadro de didlogo que
se muestra, seleccionar bien la opcshiat Down the Computer (Apagar e Sistema) o bien
cualquiera de las que se sugiere segun las necesidades de cada momento. Tras unos segundos
de esperayindows 95 presentard un mensaje en pantalla advirtiendo al usuario que ya se
esta en condiciones de desconectar el ordenador.

Figura 15. Apagar el computador.

2.2 MY COMPUTER (M1 PC)

Todas las cartas, conferencias,
bases de datos, hojas de gy

célculo programas y (Ao 2 =T ST e e e S
aplicaciones que se instalan o = = ) —! 1l =]

N Flegprs |50 F-ballra 1| i Hechamm  Cantwol Fers Prirdan

almacenan como archivos se

guardan por lo general en el

disco duro del PC o en los

disquetes. Ademas todo lo que [Ess

estd en el PC se encuentra Figura 16. Venatana de My Computer (Mi PC).

ordenado dentro de un arbol

jerarquico. La utilidadMy Computer (Mi PC) permite moverse por este arbol de directorios
del ordenador.

La ventanaMy Computer, que se abre al clicar sobre el icono correspondiente del
Desktop, contiene todas las unidades de almacenamiento e impresion que se encuentran
conectadas en el PC, asi comdCehtrol Pand (Panel de Control). Al clicar dos veces
sobre cualquiera de los iconos de la ventana, van apareciendo nuevas ventanas, en las que se
muestra el contenido del nuevo subdirectorio activo.

Por ejemplo si se presiona dos veces consecutivas sobre el icono correspondiente al disco
duro apareceran una segunda ventana que muestra su contenido. Si nuevamente se clica sobre
la carpetaNindows se visualizard las carpetas y archivos que se encuentran dentro de ésta. A
las carpetas que estan dentro de otra reciben el nombkobadepetas. Recuérdese que las
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carpetas se usan para almacenar

pagina 11

y localizar archivos afines con mayor facilidad. Asi la

carpetaHelp dentro del directorioWindows contiene todos los archivos de ayuda de
Windows 95. Recuérdese también que un archivo de programa contiene las instrucciones
para que el ordenador realice un conjunto de operaciones.

Si los iconos que aparecen
resultan ser muy grandes, puede
reducirse su tamafio por medio del

T . |
B E8 o= e
2 @] vl a|midy ) wicH [

r—

menu View/Small lcons. Puede = = | 8 = @3 @
ademas optarse porque el |[rReen e - Nt Comifesel P
contenido se presente en forma de El_iﬁﬂ_-mhl
lista o delista detallada -List y [ Foim = B talte] 5

Details, respectivamente -.
La opcién View/Toolbar

F

1 o o] e

- [
— o
o] el sk

iUy
M=
L

| |oatrvey do propaems
]
ol Dkt

0l |

g

activa o desactiva la dra de
Iconos en la ventana deMy
Computer , mientras que
View/Status Bar hace lo propio
conla Barra de Estado, localizada
en la parte inferior de la ventana. Figura 17. Acceso a la carpetas DOS a través de My Computer.

Para ordenar los iconos o los elementos de la lista en la ventana, se dispone de varias
opciones. Por orden de disco o unidad |6glmaQrive Letter), por tipo by Type), por
tamano By Size) o por espacio disponible en las unidad®sHree Space). Todas ellas se
visualizan al elegir la opcidviiew/Arrange | cons.

Uno de los inconvenientes que puede
aparecer al trabajar cody Computer es que
cada vez que se accede a una carpeta o unidad, o
se visualiza el contenido de éesta en una nueva v Status Bar
ventana, con lo que en poco tiempaDesktop -~
puede estar lleno de ventanas y la situacién se

® Large lcons

. - . Small lcons
convierte en algo cadtica. Para evitarlo debe L
seleccionars&/iew/Options y en la ventana que Details

se abre, seleccionar en la h&jalder la opcion

de Brose folders by using a single window that
changes as you open each folder permitiendo
utilizar una Unica ventana para todos los accesos
a las diferentes carpetas.

Arrange [conz K
Ling up lconz

Befresh
Options. ..

La informacion sobre las caracteristicas y Ei o

o . . ) igura 18. Menu View de My Computer
especificaciones propias de cualquier elemento
deWindows 95, como documentos, carpetas, impresoras e indlagdBar y Recicle Bin se
pueden visualizar en el cuadro de didl&yoperties. Este cuadro puede ser de gran interés
antes de realizar operaciones tales como copiar, mover o eliminar archivos. Para ver las
propiedades de una determinada carpeta, primero se debe seleccionar ésta y a continuacion
presionar el boton deroperties . Aparecera una ficha con informacion acerca del tipo,
ubicacion, tamafio del archivo, nombre en el ent@r®S, dia en que fue creado y el dia en
el que fue modificado por Udltima vez. En el apartado de atributos se puede activar o
desactivar diferentes atributos conRimad Only (S6lo Lectura) Hidden (Oculto), Archive
(Modificado) y de System(Sistema)
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2.3 EL EXPLORADOR (EXPLORER).

El programa Explorer (Explorador) es una herramienta muy potente para visualizar y

moverse a través del arbol de directorios; sustituye con muchas ventajas al muy conocido
File Manager (Arministrador de Archvios) de Windows 3.1. Este programa se puede cargar
desdeStart/Programs/Explorer. Otra forma de hacerlo es a través del menu contextual que

se abre clicando con el boton derecho del ratén sobre elép@omputer. En la figura 19

se muestra el aspecto tipico que presenta la ventaixpleter. Esta ventana esta dividida

en dos partes. La parte situada a la izquierda, contiene a modo de estructura en arbol, las
unidades yFolders (Carpetas) del entorno del ordenador. El ordenador y las unidades de
disco son, metaféricamente, las raices y el tronco de un arbol, las carpetas las ramas, las
subcarpetas las ramas mas pequefias y los archivos las hojas.

B Exploring - (C:]
File Edt Wiew Toolz Help
(&2 £ =l = IR il e 2| m
|AII Folders | Contents of ' [
@ Desktop ] Mame [ Size | Type -
=] My Computer |1 Acioread File Folder
i = 3% Floppy (4] 20 ati-drivers File Folder
SR I | Corelfi File Folder
=0 .t'-‘u.:rc'r.ead 1 Encmm File Faolder |
-3 aEtl-cIr;;Ders |_7 Examen File Falder
E}g Ei[cemm | Gdapps File Folder
&0 Examen I Ho metsc Ffle Folder
E-23 Gdapps | Htdogpro File Folder
1 Eronawin File Folder
-2 Ho_netsc i
-2 Hidogpro M anuales File Folder
{2 Kronowin M aplew3 File Folder
EJ--EI b anuales MS0ffice File Faolder
B2 Maplew3 M e File Folder
-2 M50ffice My Documents File Folder
E]--gl GE ky Documents [JGJ) File Folder -
0 MoDonm sl el
|57 object(s) |1,47ME [Disk free space: 109ME] v

Figura 19.Explorer (Explorador).
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En el panel localizado ala derecha de la ventana del Explorer, aparece el contenido de
las diferentes carpetas. Si al lado del icono de una unidad o carpeta, aparece un signo mas
significa que esta carpeta contiene a su vez una o varias subcarpetas que no se visualizan.
Para expandir un nivel més y visualizar su contenido, debe presionarse sobre el signo mas.
Una vez expansionada al méximo la rama el signo mas cambia por un signo menos - al
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 subordinacion y unidas
por lineas que indican como estan relacionadas entre si. Como ya se ha indicado, para
contraer el conjunto de carpetas subordinadas de la principal, debe presionarse sobre el signo
menos.

El Explorer ofrece muchas posibilidades de manejo de archivos y directorios, tales
como mover, copiar, dar nombre o eliminar que se detallaran en los siguientes apartados.

2.3.1 Crear archivoso carpetas.

Para crear una nueva carpeta o un archi‘_-;lm__ﬂlﬂ:ﬂ Yl liefm
se selecciona primero el lugar en el arb¢ g= [t [ eelim
de directorios donde se quiere qu ::'-'* i PPt
aparezca el nuevo documento o carpet Tk M et e
Posteriormente, en la barra de menus D Dite DemaDmms -

. ., . , =] i —
elige la opciorFile/New y en el menu que S == | 1D Cogumn S .
aparece se decide si va a ser un nue| =i e
documento o una carpeta, asi como /38 Py e
nombre de la misma/o. 1

] =l ] ]
bl b e Bl : : e
2.3.2 Ordenar archivos. Figura 21. Creacion décath&taales
) ] } ) F-C0 Source
ConWindows 95, se pueden ordenar archivos segun diferentes | .23 My Documents

crite_rios con una Gnica pulsacion de boton. Es imp_ortar'ﬁzégura 20. Jerarquia de carpetas.
elegir la accidn correcta para la tarea que se desea realizar. Para

ver toda la informacion de cada fichero o directorio, debe estar activado el comando
View/Details. En la parte derecha de la ventana se presentan los encalidaadpsize,

Typey Modified, en forma de botones que permiten ordenar cada uno de los archivos segun
la opcion pulsada.

Clicando en el botoName - opcién activada por defecto - los nombres de los archivos
se presentan ordenados alfabéticamente, de la A hasta la Z. Si se clica una segunda vez sobre
dicho boton, se invertira el orden presentdndose esta vez ordenados los ficheros de la Z a la
A.

Si se clica sobre el bot@®ize, los archivos se ordenaran por tamafio y el nombre no
sera tenido en cuenta. Se colocardn de menor a mayor y con otra pulsacion del ratén se
invertira el orden.

Si se pulsa el botoiype se obtiene un orden pdiipo 0 extension. Laextension
consistente en las tres Ultimas letras detrds del punto. Tradicionalmente ha indib&8o en
DOS y versiones anteriores d&indows el tipo de archivo de que se trataba. Dentro de los
archivos del mismo tipo, se ordenaran alfabéticamente.

Al clicar sobreModified los ficheros se presentardn ordenados segun la fecha en la que
fueron modificados por Udltima vez. Esto permitird localizar archivos por orden de



Aprenda Windows 95 como si estuviera en primero pagina 14

antigiiedad. Este criterio resulta conveniente cuando, por ejemplo, se quieren borrar todos los
archivos anteriores a una determinada fecha.

2.3.3 Copiar y mover archivos o car petas.
Con el Explorer también es posible

copiar y mover archivos. Para copiar 0 .03 Desktop —
mover un archivo se utiliza la misma {1 Favorites Farts
técnica dedrag and drop (arrastrar y - Forts Help
soltar). Esto quiere decir que el archivo - Inf — Inf

. ) - (IR piHel |
seleccionado se arrastra con el raton - #1.0 Msapps 't Media
manteniendo pulsado el boton izquierdo . NetHood Msapps
del raton - desde su localizacion -] Fi | MNetHood
orlglnal, hasta el directorio de destino. Figura 22. Copiar achivos mediante la técnicairag

Ahi se coloca soltando el boton del
raton. Si la carpeta o directorio de
destino no se encuentra visible en la ventana de directori@xpleter, se acerca el puntero

del raton, con el archivoolgante - boton izquierdo apretado -, hasta el borde superior o
inferior de dicha ventana. El arbol de directorios se desplazard. Cuando esté a la vista el
directorio de destino, se suelta el boton y se deposita alli el archivo seleccionado.

and drop

Copiar y mover archivos son operaciones similares. Con la opcidver, el archivo se
traslada a la posicibn de destino, desapareciendo de su posicién originadopizon el
archivo permanece donde estaba y se crea una copia en la posicion de destino. Dentro de una
misma unidad o disco, la opcion por defectoneser (paracopiar hay que mantener pulsada
la teclaCtrl mientras se utiliza la opcién derastrar y soltar). Entre discos distintos la
opcién por defecto esopiar (para mover hay que mantener pulsada la teaift o
Mayuscula3. Se puede saber facilmente qué operacion se estd realizando, pogisral
aparece un signmas (+) junto al icono del fichero que se esta arrastrando al lugar de
destino.

Otra posibilidad es seleccionar un archivo, el&yit o Copy en el mentEdit, ir al
directorio destino, y elegEdit/Paste. La combinacion de tecl&tl-X es equivalente @ut,
Crtl-C es equivalente @opy y Crtl-V aPaste.

2.3.4 Cambiar € nombreo eliminar archivos.

Se puede cambiar el nombre o borrar un fichero o directorio por medio del comando
File/Rename o File/Delete respectivamente. Otra posibilidad de cambiar el nombre a una
carpeta es hacer clic en el correspondiente icono y después de nuevo en su nombre.
Aparecera un cuadro alrededor del nombre resaltado y se vera un punto de insercién
intermitente al final del nombre. Se debe escribir el nuevo nombre y Petsan (Entrar).

Para eliminar un archivo o
carpeta también se puede
utilizar la barra de herramientas
del Explorer clicando en el
botén Delete (con forma de
aspa) o pulsar la tectupr. Por
supuesto, previamente hay que
seleccionar los archivos
correspondientes.

Iconos
grandes/pegueiios

Cortar Pegar RBorrar Lista

Subir de nivel

Detalles

Copiar Deshacer

Conectarse/Desconectarse Propiedades

sistema de red
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Para seleccionar varios archivos consecutivos se clicaen el primero de ellosy luego en
el ultimo, pulsando a la vez la te@hift. Para seleccionar varios archivos no consecutivos,
se clica sobre cada uno de ellos manteniendo pulsada I&€tdcl@i la barra de herramientas
del Explorer no estuviera visible, se activa por medio del comariew/Taskbar.

Si en el momento de borrar se tiene pulsada la 8&¢fg los ficheros seleccionados se
borran directamente, sin pasar poR&ycle Bin (Papelera).

2.3.5 La opcién Buscar Eind).

Cuando se buscan determinados tipos de archivos que no se encuentran en un solo directorio,
puede utilizarse la funciéRind. Con esta funcién es posible encontrar casi todo lo que se
esconde en el ordenador.

1—||......|-|r..-u-|-||-.-.n-|| R b i £t o | st | S i | Chstn il S ed |

IL"'.,"_I — |t I | s |

— £ = i T g ot R | e e Ej |
e W 3] _bem || mmmem| 6 e o [ ey | WP Py
] "‘L T e T _:L e '_:m i "‘L

i i-w--l? ot

Figura 23.0pcién Find (Buscar) del Explorer

Se comienza activando el comanboolg/Find/File. En el cuadro de didlogo que se
abre se definen los criterios por los §Madows 95 debe buscar el fichero. Si se supone por
ejemplo que se quieren encontrar todos los archivos que poseen extesssi@urotectores
de pantalla) en el disa, se comienza introduciendo en la casilla correspondidnbekal n
el nombre de la unidad de disco, después se test®aen la casilla que indica lo que se esta
buscando y para comenzar la busqueda se clica sobre eHdodddow.

CuandoWindows 95 termina con la busqueda, muestra los archivos encontrados. En
esta lista es posible ejecutar cualquiera de los archivos encontrados mediante un doble clic
encima del archivo deseado.

2.3.6 Copiar y formatear disquetes.

A diferencia delFile Manager de Windows 3.1, en elExplorer no existe ningin comando
directo para realizar copias de disquetes. Una posible solucién es hacerlo a través de la
ventanaMy Computer, seleccionando la unidad de disquetes y eligiendo el comando
File/Copy. También se pueden formatear disquetes desde esta misma ventana con
File/Format.

2.3.7 Optimizar €l trabajo con dos ventanas.

Muchas operaciones, como por ejemplo el movimiento y la copia de archivos, o la
reestructuracion del arbol de directorios, pueden hacerse de forma Optima con dos ventanas
del Explorer abiertas simultaneamente. Para ello basta con seleccionar en una ventana el
fichero origen y arrastrarlo al directorio destino situado en la segunda ventana.

2.3.8 Incorporar programas para uso inmediato en el mentart.

Supuesto gque se ha instalado un programa y se encuentra en un directorio del disco
duro, pero no ha sido incorporado en el m8aft, se puede afiadir de diferentes formas. Sin
embargo la manera mas rapida de incorporarlo es por mediordgrar y soltar’. Paraello
se abre el Explorer de Windows mediante Start/Programs/Explorer o presionando sobre el
icono de My Computer con el boton derecho del raton para abrir el mena contextual y
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seleccionar Explorer entre las opciones que aparecen. Se selecciona €l programa ejecutable y
se arrastra el icono desde €l Explorer hasta el botén détart. Cuando se abra este mendu, se
encontrara encima d&ograms el programa ejecutable incorporado.

2.4 LA BARRA DE TAREAS(TASKBAR).

Cada vez que se arranca una nueva aplicacion o se abre una ventana, aparece un nuevo boton
representando a la aplicacion en una barra situada en la parte inferior de la pantalla, llamada
Taskbar (Barra de Tareas). Asi, si se tienen varias aplicaciones abiertas, existird un botén

por cada una de ellas. Aquella que esté activa en ese momento se reconocerd porque el botén
correspondiente a la aplicacion estara presionado y la ventana se mostrara abierta en el
Desktop. Si se desea activar una nueva aplicacion, basta con clicar en el boton
correspondiente para que inmediatamente se active ésta en una ventana y la anterior pase a
dejar de estar activa enTaskBar

Taskbar

ﬂ Slalll E Paint Shop Pra - Cap-14.b... “@ Microsoft Word - Doc... @ Microzoft Access | _@ zin ttula - Paint | 12:35

Aplicacion activa Hora

Figura 24. Barra de Tareas o Taskbar.

Es posible mover ldaskBar a otro lugar de la pantalla. Para ello se clica con el boton
izquierdo del ratén sobre la barra y se arrastra a alguno de las cuatro extremos de la pantalla.
Si por otra parte se utiliza el boton derecho del raton sobre una parte vaciasdBk se
pueden minimizar todas las ventanas a la vez, e incluso organizar las ventanas abiertas en
forma deTile Horizontally, Vertically y Cascade (Mosaico Horizontal, Vertical y en
Cascada). Ademas el mena contextual incluye la opciroperties que permite acceder
directamente al proceso de configuracién de la barra de tareas.

Por defecto, lalaskbar esta siempre visible cuando se ejedMiadows 95 aunque
esto puede modificarse facilmente. Para ello, se debe clicar con el botén derecho en la barra
de herramientas y desactivar la opciways on top.

También pueden modificarse, de la misma forma que en el caso anterior, otros
parametros tales como que se muestre en la parte derech@adiebl la hora o que en el
menuStart los iconos se presenten en tamafio grande o pequefio.

Cuando hay muchas ventanas o programas abiertos, los botoneJ askbar son
demasiado pequefios para poder mostrar el nombre completo de todas las aplicaciones. Si se
desea ver el nombre completo de un programa que aparece en forma de bol@skBala
basta con mover el puntero del ratén sobre él y dejarlo quieto durante aproximadamente un
segundo. Aparecera una pequefia etiqueta en la que se mostrara el nombre completo.

2.5 OPERACIONESCON EL ESCRITORIO.

2.5.1 Creacion de un icono en eDesktop.

Para crear un icono o una carpeta en el Desktop debe clicarse sobre éste con el boton derecho
del raton, y a continuacion en el menu contextual que aparece &gy una de las
opciones de las que se presentan (carpeta, documento de Word 6.0, etc.). Aparecera un nuevo
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icono sobre el Desktop correspondiente a la opcion elegida. Para finalizar, bastara con darle
un nombre al nuevo icono creado.

2.5.2 Copiar y mover archivoscon e Desktop.

La forma mas simple de copiar un programa tri A
seleccionarlo, esrrastrar dicho programa - @ @
manteniendo el botdén izquierdo del ratOl sysperus o

pulsado - desde la carpeta de origen hasta la Ffrem=/=TEM a=vaTER

destino y ahsoltarlo.

Si el directorio de origen y el de destino se Figura 25. Copia de archivos.

encuentran en la misma unidad de disco hay que

mantener pulsada la tecGirl para que el archivo se copie, de lo contrario el archivo se
movera por defecto.

Si se desemover un archivo de una unidad légica a otra, tiene que mantenerse pulsada
la teclaShift durante la accion derrastrar y soltar’, y responder de modo apropiado a la
pregunta que se presenta en pantalla.

2.5.3 Cambiar e nombrey eliminar archivos.

Para cambiar e nombre a un archivo o bien para eliminarlo, se abre primeramente el

programa Explorer y en arbol de directorios - parte izquierda de la ventanBxgbrer- se
selecciona la carpeta y/o archivo a renombrar o borrar. Seguidamente pulsar el boton derecho
del raton y en el menu contextual que se abre activar el conizhete o Rename, para

borrar el archivo o renombrarlo respectivamente, segun la operacion que se desee realizar.

2.5.4 Colocar programas sobre el Desktop.

Cada usuario puede decidir libremente qué programas deben mostraBesktopl En este
sentidoWindows 95 es realmente el entorno de las multiples opciones. Esto quiere decir que
para realizar una opcién suelen estar disponibles muchas variantes.

Para ello es necesario estudiar previamente los programas que se necesitan con mayor
frecuencia. No tendria ningun sentido colocar ddesktop todos los programas, porque eso
dificultaria mucho el manejo dBlesktop y lo haria confuso.

La forma mas rapida de colocar un icono, es clicar sobre el nombre
archivo con el botdn derecho del ratdn y arrastrardegktop. En él aparecera s
un menud con una serie de opciones. Las dos primeras son conocidas y se [z
su explicacion. Si se selecciona la terc&woftcut) se crea umcceso directo
a un archivo. Losaccesos directos se identifican siempre con una pequeia flecha en la
esquina inferior izquierda del icono. Por medio deaoceso directo puede iniciarse el
programa o documento con solo un doble clic sobre éhdoeso directo es un archivo que
ordena al computador buscar otro archivo en una determinada posicién y abrirlo. Por
ejemplo, unacceso directo a un archivo como puede serRaint de Windows 95 ordena al
PC buscar el archivo del programRaint en la carpet&Vindows del disco duro y después
ejecutar el programa.

El acceso directo se presenta en dbesktop también después de un reinicio de
Windows 95 y ya no sera necesario buscar el programa a través del $temio del
Explorer, sino que puede iniciarse directamente a través del iconacabso directo
(ShortCut).
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La posibilidad de tener disponibles programas y sus respectivos documentos en
cualquier lugar, por medio de accesos directos, provoca a veces algunas confusiones. Un
usuario puede preguntarse si borrando un acceso directo no estd borrando también el
programa o el documento. ldeceso directo es realmentsolo una referencia al objeto y
no el objeto en sipor lo que es posible borrar en cualquier momento el acceso directo y €
objeto se mantendré& en el lugar donde estaba ubicado.

255 Minimizar todaslasventanasalavez.

Si durante la sesion de trabajo se abren muchas ventanas, la situacion se torna rapidamente
cadtica, en la que nada puede verse con claridad. El aspecto es similar al que tendria una
mesa de trabajo si se hubiera estado buscando un texto en diez libros y estuvieran todos
abiertos, cruzados unos encima de los otMadows 95 facilita la tarea de cerrar todas las
ventanas a la vez.

Para ello, hay que clicar con el boton derecho del ratén sobre un lugar libre de la barra
de tareas y activar el comanilionimize all Windows. Si laTaskBar (Barra de Tareas) esta
llena, se clica sobre el area que muestra la hora. Otra posibilidad, es cerrarlas presionado
Shift y simultaneamente hacer doble clic sobre el botén de cerrar de la Ultima ventana. A
continuacion se tendra de nuevo una vision clara del escritorio y se pueden abrir las ventanas
necesarias desdeTaskBar.

Si en algin momento se encuentran tantos botonesTasdBar que no se pueden
leer las descripciones de los mismos, una opcion es colocar el cursor del raton sobre un botén
y tras aproximadamente un segundo, aparecera una informacion que permitira saber lo que se
esconde detrés.

2.5.6 LaPapelerao RecycleBin.

La Recycle Bin (Papelera de Reciclaje) de Windows 95 es unClipboard® (Portapapeles)

para archivos borrados. De forma predeterminada, todos los archivos borrados van a parar
primero a la papelera y ahi esperan su eliminacién definitiva. Para enviar archivos a la
papelera, una vez seleccionados, se pueden arrastrar estos desde una unidad o carpeta hasta e
icono de la papelera. Sin embargo hay que tener cuidado al arrastrar una carpeta pues se
eliminar& todo su contenido.

1 , . .,
Lugar de la memoria del ordenador donde se almacena informacién de forma temporal.
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Cuando en la papelera

se  encuentran muchos
: : : ¥ BLANCO. gif
ficheros y €l espacio en disco g

duro estd muy ajustado,

Recycle Bin
pueden presentarse
problemas. Hay que tener en
cuenta que este Figura 26. Arrastrando €l fichero BLANCO.gif ala papelera.

almacenamiento intermedic
se mantiene mas alla de | @ Are you gure you want to zend theze 4 items to the Recycle Bin'?
sesion actual dé/indows 95.

Pero en el caso de que <

borre un archivo bz
accidentalmente, la papelera

se convertird en un verdadero Figura 27. Enviar archivos a la papelera.
salvavidas. Sin  ninguna

dificultad se podra recoger el & Recycle Bin [0 x]

documento que se tir6 it en Belp
Empty Recycle Bin = N o
accidentalmente a la @ e e | |

[Ereate Stk
papelera.

[VE[ete
FEmame

Otra posibilidad que Propettis
ofrece la papelera es la de L — Z
ajustar su tamario. Para ellc =
clicar con el boton derecho
del ratobn sobre su icono y
elegir en el menu contextual la opciBroperties (Propiedades). Debe tenerse en cuenta que
si se envia un archivo a la papelera cuando ésta esta \Wendows 95 eliminard los
archivos necesarios, comenzando por los m4s antiguos, hasta que posea espacio suficiente
para el/los nuevo/s archivos enviados.

Figura 28. Vaciando la papelera.

Si se desea recuperar un archivo o vaciar la papelera se clica dos veces sobre el icono
de Recycle Bin y tras seleccionar éste, se elige en el meié la opcion deRestore
(Recuperar) o la deEmpty Recycle Bin (Vaciar la Papelera).

La capacidad de la papelera no termina ahi. Si por ejemplo se ha incorporado un
documento en el mengart y el mismo se ha borraddyindows 95 puede encontrarlo de
nuevo y recuperarlo como de un archivo normal se tratase.

2.5.7 El Portapapeles o Clipboard.

Windows 95 ofrece la posibilidad de utilizar también [@ésktop como portapapeles. Esta
forma de almacenamiento de textos presenta incluso algunas ventajas frente al tradicional
portapapeles dé/indows 3.1. Por ejemplo, al abrir un documento de texto WondPad u

otro procesador de textos, se puede seleccionar un segmento del mismo y arrastrarlo al
Desktop con el botdn izquierdo del raton pulsado. En cuanto se suelte éste, aparecera en el
Desktop un nuevo icono correspondiente a la parte del texto seleccionada.

A diferencia del verdadero portapapeles, eektop es posible colocar al mismo
tiempo varios segmentos de texto. Si se desea posteriormente componer un documento con
varios o todos los segmentos colocados ddesttop, sélo hay querrastrar al procesador
de textos cada uno de los iconos correspondientes a las diferentes porciones de texto.
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De esta forma también
pueden colocarse en Ekcritorio oo e
dibujos que se encuentren dentro |faiee S = «|x]: @[ =z
de un texto. Esto inicialmentenoes | &7 : 7 i i @715 oy
posible directamente desde un
programa de dibujo com@aint.
Ahi s6lo se pueden mover dibujos
dentro de la ventana de aplicacion
y no pueden arrastrarse fuera de la
misma.

Rl i

Sin  embargo existe una
forma mediante la cual pueden
colocarse un dibujo en &lesktop (Escritorio), aunque eso si, no es de forma directa. Para
ello hay que inicializar por ejemplo el programa de dibupaint en
Start/Programs/Accessories/Paint y abrir un archivo de dibujo. Activar posteriormente el
comandoSave As del mendFile del programa. Al indicar el directorio en el que quiere
guardar el archivo seleccion@esktop y presionalOK. Entonces se presentara un icono del
archivo con la imagen en Blesktop y desde ahi ya se estara en condiciones de arrastrarlo a
un procesador de textos 0 a un programa de autoedicion.

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

2.5.8 Colocar impresorasen e Desktop.

Como se ha visto, no es dificil poner ficheros y aplicaciones Escetorio. Con la misma
facilidad se puede hacer ésto, con las impresoras. Para ello hay que acceder aMgvés de
Computer a los iconos de impresoras, marcar los que se desean, y ciaesmdirecto
arrastrandolos aDesktop. De esta forma, cuando se desee imprimir un documento de una
aplicacion, bastaré con arrastrarlo sobre el icono de la impresora.

2.5.9 Utilizar la vista rapida.

Windows 95 incluye la caracteristicQuick View (Vista Rapida)que permite ver el
contenido de ficheros de datos grabados en formatos especificos (WordPerfect, Lotus 1-2-3,
Excel, dBase, etc.) sin necesidad de abrir el programa que los cred. Para comprobar que se
tiene activada dicha caracteristica, se debe abrir el menu contextual de un fichero de texto y
observar si aparece la opciQuick View. En caso contrario abrir €ontrol Panel (Panel

de Control), clicar dos veces el icono dédd/Remove Programs (Agregar o quitar
programas), seleccionar la fich&Vindows Setup (Instalacion de Windows) hacer doble

clic sobre & elemento Accessories (AccesoriasPosteriormente buscar en la lista e
elemento la opciouick View y hacer doble clic sobre la casilla de verificacién que aparece
junto a él.

2.5.10 Crear un disquetedeinicio

Si se quiere un disquete que sirva para arrancar el ordenador en caso de problemas en el
disco duro y poder verificar los posibles errores, no debe formatearse el disquete activando la
opcién copiar archivos de sistema como se hacia ewindows 3.1. En vez de eso, en el
Control Panel, seleccionaAdd/Remove Programs y activar la solapa d8tartup Disk, tras

pulsar el boton que aparece.

Se creara un disquete de arranque que debera utilizarse en caso de averia en el arranque
0 bien cuando se quiera desinstalandows 95.
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3. PANEL DE CONTROL

En la carpeta Panel de Control (Control Panel) se encuentran una serie de iconos que
permitirdn configurar elnterface de usuario déVindows 95 asi como ehardware del
ordenador de la forma que se considere mas conveniente. Es d€cinirel Panel es el
lugar en el que se instalan y configuran dispositivoatéware como pueden ser los
modems, las impresoras, el CD-ROM. En €ontrol Panel también se dispone de
herramientas para cambiar funciones de apariencia como modificar el aspdatskitg.
Al Panel de Control se accede presionando el boBbart y luegoSettings/Control Panel.

En los sucesivos apartados se citaran los dispositivos que son mas comunes.

3.1 AGREGAR NUEVO HARDWARE

Antes de la apariciolVindows 95, la instalacién de hardware por parte del usuario podia
resultar tediosa y muchas veces necesitaba de la ayuda de un técnico especializado. Ahora
con Windows 95 esta tarea se ha simplificado enormemente permitiendo que practicamente
la mayoria de los usuarios sean capaz de instalar cualquier componente fisico del ordenador
sin necesidad de grandes conocimientos. Para ello lo Unico que hace falta es que el
dispositivo que se desee instalar §tag and Play. Esto significa que so6lo es necesario
conectarlo en el lugar que corresponda - siempre con el equipo desconectado de la corriente
eléctrica - y al arrancar nuevamente el ordenatfimdows 95 se encarga de realizar todas

las tareas de configuracién sin necesidad de nada mas por parte del usuario.
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Figura 30. Agregar nuevo Hardware.

3.2 INSTALACION DE SOFTWARE

Una de las tareas mas comunes a la hora de trabajar con el PC es la de instalar las
aplicaciones que posteriormente se van a utilizar. Ahora\éndows 95 esta tarea es muy
facil y exactamente igual para programas que deben funciolE@®oomo paraVindows.

Windows 95 dispone para ello en eControl Panel (Pandl de
Control) de una utilidad denominadeld/Remove Programas (Agregar y
Quitar Programas) que guiara al usuario, a modo de asistente, en P
pasos a seguir para la instalacion de aplicaciones. Tras arré  Fagams
Add/Remove Programs aparece un cuadro de didlogo en el que se apreciai
tres solapas. La primera es la que permite, precisamente, la instalacion o desinstalacion de
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aplicaciones. Presionando en el botogall (Instalar), Windows 95 comenzara a buscar el
programa de instalacién en el disquete o disco compacto. Los programas de instalacion
suelen llamarse generalmeritestalar, Setup o Install. Una vez que se encuentra el archivo,
presionar sobre la opcidninish (Finalizar). Si por algin motivdNindows 95 no puede
localizar el archivo, es posible hacerlo manualmente clicando Bobvese (Examinar) e
indicdndole en el siguiente paso la ubicacién del mismo.

Irstall U nirstall | ‘windows Setup I Startup Disk I
Toinstall & new program from a floppy disk or CO-RO M
diive, click Install
iF

‘windows was unable to locate the installation program.
Click. Back to start the automatic search again or click,
Erowse to manually search for the installation program.

‘Windows. Toremove a program or to modify its installed
components, select it from the list and click
Add/Remove.

@ The following software can be automatically remaved by

LCommand line far installation program:

I atinstall exe

Browsze. .. |

Internet Explarer v2.0
Microsoft Intermet Assistant
Microsoft Office

Metzcape Mavigator
WinZip

AddrHemove:. | < Back

0k I Cancel | Lol |

Cancel

Figura 31. Intalacion de aplicaciones.

Tras presionaFinish apareceran unas ventanas propias de la aplicacion pidiendo que
se confirmen determinadas configuraciones relacionadas caoftelare que se esta
instalando. Al finalizar la instalacion se informa que el proceso ha concluido.

Cuando se instal/indows 95 en el PC, dependiendo de la opcion elegida puede que
no se hayan instalado determinados componentes. Asi, por ejemplo, si se eligio la opcion de
instalacién Rapidd, faltardn la mayoria de los accesorios que dispbimedows 95. Si se
desea posteriormente a esta instalacién afiadir o eliminar componentes de\\fnoloiws
95 se deberd presionar la segunda solapa denomWWaaidows Setup (Instalacion de
Windows. En la ficha que a continuacién aparece, seleccionar los grupos deseados mediante
una marca de verificacion al lado de cada componente. Si se desea especificar qué
componente de un grupo se va a instalar - o desinstalar -, clicar en el nombre del grupo y a
continuacion, en el botdbetails (Detalles ). Aparecera un nuevo cuadro de dialogo con una
lista de componentes especificos. Seleccidnese la casilla de los componentes que se quieren
instalar, y desactivense las casillas de los que estando seleccionados, se desean eliminar.
Finalizada la eleccion clicar €K (Aceptar ) y repetir el proceso para cada grupo.
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Install/Uninztall  Windows Setup | Startup Diskl

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

pagina 23

To add or remove a component, chck the check bos. & shaded
box meansz that only part of the component will be inztalled. To see
what'z included in a component, chck Details.

Componerts: Components:

[€] &ccessibiity Dptions 03ME = e

P icc - H EE' Clipboard Viewer 0.1 ME :
& Commurications 0.EME & Character Map 0.1 MB
2 Disk Tools 1.1 MB [ [ Desktop ‘wallpaper 06 MB
O @ Microzoft Exchange 0.0Me LI Dacument Templates 0.2 MBe LI
Space reguired: 0.0 MB Space reguired; 0.1 ME
Space available on disk: 267.2 MB Space available on disk: 267.7 MB

D ezcription

Drezcription
Enables you to wiew the contents af the Windows clipboard.

efails. |
()8 I

Includes Windows acceszones and enhancements for your
computer.

5 of 17 components zelected

Have Dizk.... |

Appll |

Cancel |

ar. | Cancel |

Figura 32. Seleccion de los componentes a instalar o desistalar en Windows 95.

Para proceder a la instalacién/desinstalacion definitiva presigiamn la ventana de
componentes. Apareceran una serie de cuadros de mensajes pidiendo que se inserte los
disquetes o el CD-ROM de instalacién. Para concluir la instalacion, basta con seguir las
instrucciones.

3.3 FORMATEO DE DISCOS

Para poder trabajar con los discos (disquete o discos duros) es necesario darles formato, es
decir, formatearlos. Asi como el formateo de discos duros no debe hacerse nunca por
usuarios sin experiencia, el de disquetes es una practica comun. Estos cuando se compran, a
veces no poseen formato - cada vez menos - por lo que necesftamaesados.
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Windows 95 puede dar formato de dos maneras distintas. Con formato Full (Total),
Windows 95 verifica el disquete en busca de sectores imperfectos e intenta repararlos antes
de dar formato al disquete. Estos sectores son zonas defectuosas que no se pueden leer. Con
formato Quick (Rapido) Windows
95 no explora el disquete, en busca Capaciy:
de sectores defectuosos Yy e |1.44 Mb [2.5]
proceso de formateo es mas rapido.

— Farmat tppe

Para dar formato a un iﬂ-uick (erase]
disquete hacer clic dentro dey - EL;" e
Computer (Mi PC) en el icono de it =

la unidad, elegir el tipo de ~ Other options

formateo y rellenar el cuadtcabel elv=

(Etiqueta) si se desea dar un I

nombre que identifique al disquete. ™ Mo label

Para comenzar el formateo ' Display surmary when firished
presionarStart (Iniciar). Una vez ] Capp stzmilos

finalizado éste, aparece un cuadro
donde se presentan los resultados |
del formateo, siempre que se haya
clicado sobre la opciorDisplay
summary when finished (Mostrar
resumen cuando se haya finalizado). PresionaClose (Cerrar) para finalizar el formateo.

Figura 32. Formateo de discos.

3.4 CONFIGURAR LA FECHA Y LA HORA DEL PC

Date & Time | Time Zone |

Es tan facil el comprobar la | | Rste - Lime
hora que es - mirar en la esquini | [maemo v [19% =
inferior derecha de |&askBar - S
como el modificarla. Para ello, AR, ’ ] \ :
clicar dos veces sobre la hora ||, = ¢ 7 5 3 10 H // :
Después de unos instantes | |11 12 13 14 15 16 17
aparecera la hora en un cuadr 1819 20 21 2 23 M
(figura 33). Si se desea cambia || 2 27 B 23 30 3
ésta, clicar sobre los segundos B =
minutos u horas y utilizar la fechas
arriba y abajo para incrementar ¢ Curenttims zone: Romance Standard Time
decrementar los segundos, minuto
u horas de u?lo en uno ok | concel | eew |
respectivamente. Para modificar el
ano el procedimiento a seguir es
idéntico a descrito para el caso anterior pero clicando esta vez sobre el cuadro
correspondiente al afio.

Figura 33. Configuracion de la fecha y hora.

Modificar el dia y el mes es casi inmediato. Simplemente se debe presionar en la tabla
calendario sobre la ficha de propiedadeddte & Time (Fecha y Hora), a continuaciéon
sobre el dia deseado quedando éste resaltado. Para elegir el mes basta escribirlo en el
recuadro correspondiente o presionar el triangulo que esta a su derecha y en el menu de
persiana que aparece hacer clic sobre el mes a reemplazar.
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3.5 CONFIGURACION DEL DESKTOP

Si 1o que se desea es cambiar la apariencia que presenta por defecto el Desktop de Windows

95, debe clicarse dos veces sobre el icono denominado propiedades de la Display (Pantalla)

en e Control Panel. Se mostrara un ventana con un conjunto se separadores o lenguetas que
permite al usuario configurar el aspecto de la pantalla a su conveniencia.

Para cambiar los colores de las ventanas, clicar sobre la sAlageaance
(Apariencia). Antes de elegir el color que se desea aplicar a una zona de la ventana, se debe
previamente seleccionar en el dibujo que aparece en la parte superior de la pantalla, la zona a
la cual se le desea aplicar un nuevo color. El segundo paso sera elegir el color deseado. Este
puede asignarse, bien desde el menu de persiana deno@oladd-inalizada la seleccion
presionatOK.

Display Properties B3 Display Properties EH

Background |Screen Sa\rerl ﬁppearancel Settingsl

Background I Screen Saver Appearance

Inactive Window

Active Window
Marmal  Dizabied e

¥Window Text
Meszage Text
—Wallpaper
S|
v D o : =l
Item: Siee: Colar: .
- — - EditFatierm... Browse...
IDesktop j I :jII - —l |
i N Ol I
Fort: Sine I_ . I_ . Dizplay: Tile Center
| =) ] EEE p
I_ . I_lj ITI Cancel | Apply |
HEEEN
0k | Catcel | Al I— I— I— I— |
! Other... |

Figura 34. Configuracion del Desktop.

4. ACCESORIOSDE WINDOWS 95.

Windows 95 posee gran numero de aplicaciones auxiliares, muchas de las cuales pueden no
instalarse segun las necesidades de cada usuario. Entre las mas importantes destaca un
pequefio procesador de textos conocido con el nombyéoddPad, una calculadora y un
programa de dibujo denomina&aint similar aPaintbrush aunque algo mejorado. Ademas

de éstos,Windows 95 posee aplicaciones multimedia tales como reproductor de CD,
reproductor multimedia, marcador de teléfono, desfragmentadores de disco y otro conjunto
de aplicaciones. A continuacion se dara una breve descripcion de los accesorios mas
comunes.
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4.1 EL PROGRAMA WORDPAD.

Cuando se necesita crear textos de forma rgpida y sin grandes complicAtiodesis 95

ofrece el program¥VordPad. Este programa, que se encuentra en la cafmetssories, 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 mas, habituales sélo en los
procesadores de texto de alto nivel. El entorndMdedPad, con barras de herramientas,

regla y ventana de texto, recuerda fuertemeh¥enaVord.

File Edit “iew Inzert Fomat Help

] =2 e B A e S
ITimesNewHDman jl'lﬂ j B|f|g|,@||§%|§ =

_g"'1'."2".'3"'.4"'5."'5'."?".'8 - IR 1L N R '12":13"'14'&

Figura 35. Apariencia del procesador de textos WordPad.

Uno de los principales aciertos WordPad es que no solo puede crear y abrir textos
sencillos, sino que también puede trabajar con los format¥dmé&ord 6.0 y RTF (Rich
TextFormat). Una habil medida de marketing d&icrosoft, ya que asi cada usuario de
WinWord puede estar seguro de que sus textos podran leerse en otros ordenadores.

Para crear un  nuevo | Gjelml @l al el

documento desdéNordPad, una [ = 2 o ru|@ e 2|a) &=

vez cargado éste, debe seleccionaryy T i R EL T R O - U L |
el comandd\ew (Nuevo) del men( | Wimdows: 85 Demonstration ReadMe File j
File (Archivo). ~ Aparecera Un | hmfeemse s it b o e oot
mensaje preguntando por el tipo de e rw e v cene

documento a crear. Selecciénese ¢
gue se considere oportuno y ya s
, . Forapimmal peframares, pleass maks oes paer tpriem conlame o Hhe
estara dispuesto para comenzar | g pseres
introducir el texto. Sern Savars =

FerHep prarzF1 LaF R

Configuration Motes

Figura 36. Ejemplo de documento con formato.

Lo mas aconsejable para crear el Rarow =]/ e j
cualquier documento con un T Al Nanow A
procesador de textos como JL e Rourded i Bold ——
WordPad es introducir todo el texto i Book Antigua % _pn Rea

E Bookman
que va a formar parte del T Bookman Old Style knowe befc
documento y posteriormente darle T Braggadocio You may v
i .. T Britannic Bald

formato, es decir definir los Fp Brush Script MT

it H H T Century Gothic
distintos tipos .de letra, definir B Cantony S shoslbock -
tabuladores, aplicarle color a los

caracteres, etd\VordPad posee para Figura 37. Cambio del tipo de letra.
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esta tarea, un conjurito de utilianes, T )
muchas de las cuales vienen en PP ey = o 5= =
forma de iconos en la Barra de i ok SARocay = e
. . . | oy = T s Sl Tawp
Herramientas. Para aplicar cualquier e 2 tmta o
tipo de formato, lo primero que hay fwstn e s
. ol I iz =l F = b
gue hacer es seleccionar la parte del | | .
texto a la cual se le desea aplicar el ; :
K ap , Flspara  |Coourand do: | Snen I
formato - insertar el cursor del raton S snee [T ] e |
en un lugar del texto rrastrar éste
-. El texto seleccionado aparecera Figura 38. Ventana Save As.

resaltado en color blanco sobre

fondo negro. Ya se esta en disposicion de cambiarle por ejemplo el tamafio o tipo de letra,
hacer que el texto aparezca en negrita, cursiva, con diferentes colores o con distinta
alineacion, sin mas que presionar el boton correspondiente en la Barra de Herramientas.

Una vez que se hayf Cursiva Color Texto Puntos Abrir  Imprimir
finalizado de escribir el texto o st
quiera continuar en otra ocasion ¢

debe proceder a guardar ¢ (BlZlul@[EElE[E DlEE] SR
documento. Presionese para el L|_'

sobre el boton d&ave (Guardar) y _ _ Guard ]
en el cuadro de didlogo que se abi "eurte Subravade Auste o e Presentacién

introducir el nombre del archivo y

clicar el botonSave. Para obtener

mas informacion adicional Figura 39. Barra de Botones de WordPad.
seleccionar la ayuda dindows 95.

4.2 EL PROGRAMA PAINT.

Paint es una aplicacion que permite retoce#5:
dibujos y que sustituye al conocidc «
Paintbrush de Windows 3.x. Con ella se &
pueden crear dibujos sencillos que puedet_?
trasladarse a otras aplicaciones. Para abss
esta aplicacion se selecciongtart E
/Programs/Accessories/Paint. Al cargarse
Paint aparece una ventana similar a la qu

se ilustra en la figura 39.

En ella se pueden apreciar, a pare (g usussssasasass

la barra de titulo y la de menus, wagade . ... Eom e
herramientas y una pleta de colores. La —®s=i=s=m==_lue== S
paleta, permite seleccionar el color, tanto Figura 39. Vista general de Paint.

exterior como interior. Etolor exterior es

el color del fondo, mientras queieterior es el color del primer plano. Al hacer clic sobre

un color de la paleta con el botén izquierdo del raton se selecciona el color del primer plano.
Sin embargo, si se clica el boton derecho, es el color del fondo el que cambia. Ambas
selecciones vienen reflejadas en el cuadro de didlogo de colores seleccionados.

Las operaciones que pueden realizarse con la tabla de herramientas se detallan en la
figura 40.
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Al presionar sobre el botén
deFormalibre a diferencia de la

opcién Recorte, que selecciona Forma libre —— |45 (£ —— Recorte
una parte rectangular del dibujo, Borar — &7 | (| ——— Relleno con color
se puede escoger una forma N¢ g,..cionar color — 2la Zoom
regular. Esta opcion es muy ]
practica cuando se necesita Lapiz —— | /| —— Pince
recortar parte del dibujo que no herdgrafo —— {®| A | Texto
podria seleccionarse con la Lina — N[¢|—— Cuma
opcion Recorte. Seleccionada la Rectingulo 1| /Z|— Poligono
forma deseada, el mover ésta a Ic i

. Elipse ¢ |[)|—— Rectingulo redondeado
largo de la pantalla o copiarse se
realiza mediante las opciones de
Cut, Copy y Paste del mentEdit , _ _
(Edicion). Figura 19. Barra de Herramientas de Paint.

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 si el color seleccionado para el segundo plano. Asi que para
borrar cualquier cosa que se haya dibujado, lo primero que se debe hacer es cambiar el color
del segundo plano al mismo que el fondo del dibujo.

La opcionSeleccionar color toma el color de upixel al colocar el puntero sobre un
lugar de la imagen.

Si se desea afiadir texto a la imagen hacer clic en el Betémy a continuacion sobre
el area de dibujo crear un rectangulo arrastrando el cursor en diagonal por el &rea en la que se
quiere colocar el mensaje. Posteriormente, tras seleccionar el color del texto, escribir el
mensaje deseado. Teniendo activada la opciéw/TextToolbar aparece un cuadro en el
qgue se puede elegir el tipo de letra, su tamafio y permite modificadagriéa, cursiva y
subrayado.

Para rellenar una imagen con un determinado color, basta con presiond®etiehre
Color y la imagen se pintara del color seleccionado como color interior.

El tamafo de la imagen puede ser variable y a gusto del usuario. Puede modificarse
éste, bien en unidades gixels, centimetros o pulgadas. Para ello se debe elegir en
I mage/Attributes e indicar la dimension de la imagen.

Las demas opciones son faciles de utilizar y se omite su explicacién. Si bien hay que
sefalar que si lo que se quiere es dibujar un circulo, puede utilizarse la BppgEn
manteniendo presionada la te@hift al mismo tiempo que se construye el circulo. De
manera analoga para dibujar un cuadrado, se debe seleccionar la opcion rectangulo y
mantenerse pulsada la teMayusculasmientras se dibuja.



Aprenda Windows 95 como si estuviera en primero pagina 29

4.3 LA CALCULADORA (CALCULATOR).

El mango de la caculadora de

Windows 95 permite redizar las IR T
mismas  operaciones que una B A

calculadora convencional . [
Para abrir la aplicacion, basteé e Foe ©oa o Fomg R G
con seleccionar las opcionestart/ rm rae [ [ mnck | ce | c |

Erograms/A_ccessor!&s/CaIcuIator. sw| re| 1| o] we| 2] o] 8] 1| ved] aeaf
sta permite activar dos modos di wa| doe] o] | wn| 4] 5] 8]+ ] o]

presentacion. La opcideientificay la

estandar ambos en el menUiew. El Sum| vin| | tog| ws| 1] 2| 3] - |ves| ml

funcionamiento es el mismo al de uni = | ws| | wl W] 0 e] | o] | e

calculadora normal y se omite st Bs| |« |l m| 4| 8| c| o] F|F|
explicacion. Si se desea obtener
informacion adicional basta con Figura 41. La calculadora.

seleccionar la Ayuda.

4.4 LAVENTANA DE MS-DOS.

El sistema operativiS-DOS era hasta la aparicion @iéndows 95 el sistema mas utilizado

en los PC’sWindows 95 da un paso hacia adelante e incorpora todas las funciones que antes
era necesario teclear con imerface de usuario mucho mas cémodo y manejado con el
raton. Antes, bastantes aplicaciones no podian ser ejecutadadficdows 3.xX y era
necesariocorrerlas tecleando su nombre tras el simbolo del sistema opensits«®OS.

Ahora con la aparicién dé/indows 95 casi la mayoria de las aplicaciones basadad &n

DOS pueden seranzadas - arrancadas - con soOlo hacer doble clic sobre el icono
correspondiente al archivo deseado.

Sin embargo es posible B EEE—_ el
todavia que esto no seeot Ul B SIS Al
permisible con la totalidad de [ EEG—_—GE_E—_—__
los programas que corran bajcj )
DOS o bien que se desee
realizar ciertas tareas bajo e
conocido simbole>>. Para ello
Windows 95 dispone de la
posibilidad de abrir una o varias
ventanas del sistema operative
MS-DOS mientras se ejecuta
Windows 95. Para lo cual tras
presionar el botonStart y
dentro del grupo Programs
(Programas) elegir la opcionMS-DOS. Se abrira una ventana que recuerda a la de las
versiones tradicionales d4S-DOS.

Figura 42. Ventana de MS-DOS.

Si se ha utilizado ante8lS-DOS, se descubrird que la mayoria de los comandos
utilizados comadlir, mem, copy, etc., siguen funcionando cuando se utilizan tras el simbolo
del sistema. Es posible ademéas mover y cambiar el tamafio de la ventana con la barra de
herramientas que aparece en su parte superior. Para esta accion debe clicarse sobre el boton
de Font (Fuente) y en el cuadro que aparece elegir las propiedades que se consideren
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oportunas. Para cerrar la ventana de MS-DOS y regresar a Windows 95 escribir e comando
Exit y pulsar Return o bien hacer clic en el boton de cierre.

Como se ha mencionado anteriormente, algunos programas basa&d8sD&S solo
pueden ejecutarse correctamente cuando se lanzan \desdavs 95 en modoMS-DOS.
Por lo generaWindows 95 cierra primero todas los programas activos, de manera que el
programa basado énS-DOS pueda controlar todo el sistema. Cuando se sale del programa,
el sistema devuelve de manera automatiézesittop (Escritorio).

45 SCANDISK.

El Scandisk de Windows 95 es una @

Ut|l|d?.d que permlte Chequear el eSta( Select the drive(s] vou want to check for enors:
del disco. El programa detecta y repa [= s om s

errores y limpia cualquier fragmento d | [E

archivo inutil que se haya acumulad

en el disco. También se puede utiliz: ‘T(ipesf“j‘d
esta utilidad para buscar errores en {checks fil and folders for errars]
superficie del disco. Si se encuenti | € Ihorough
, ~ [performz Standard test and scans disk surface for enrars] [iEtints..
algin éarea afectada por errores L~ [ 2o

superficie, Scandisk informa a @I Auematicaly fiserors
Windows 95 para que no escriba el “™

ella, impidiendo asi la pérdida di !
informacion. Esta funcibn puede

resultar enormemente Util para proteger

los datos de posible errores.

Cloze | Advanced...

Figura 43. Scandisk.

4.6 DEFRAGMENTADOR DE DISCO.

Al almacenar un archivo en el disco duro, éste se guarda en cualquier parte donde haya sitio.
Si no se puede encontrar uno lo suficientemente grande para almacenar todo el fichero de una
sola vez, éste se guarda por fragmentos en diferentes areas del disco. Se dice entonces que el
archivo estd fragmentado. Con el tiempo el disco duro puede estar lleno de archivos
fragmentados que hace que los programas se ejecuten mas despacio y se produzca un mayor
desgaste de la unidad del disco duro, puesto que los cabezales de lectura/escritura de la
unidad, deben trabajar més para acceder a los datos.

El deSfragmentadOf de Dirive C iz 2 % fragmented.
disco deWindows 95 se encarga
de Comprobar el estado de 'ou don't need to defragment thiz drive now. IF pou want

., . to defragment it anmway, click Start.
fragmentacion de los archivos de . HE

disco duro y posteriormente
reordena todos los fragmentos e

areas consecutivas de disco. Select Drive | Advanced... Exit

Figura 44. Defragmentador de disco.
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477 HYPERTERMINAL.

Si se dispone de un modem conectado
a un PC y se desea conectarse a otro
ordenador para enviar o0 recibir
archivos, Windows 95 dispone de una
utilidad denominada Hyperterminal
gue simplifica esta tarea.

Al conectarse por primera vez a HyperTerminal

un ordenador remoto 0 a un sistema de Hil -
informacién electrénica, el programa by SLLEIaevVe Monroe, Michigan USA

pediré la informaCién necesaria para Developed for Microsoft Copyright & 1995
comenzar la conexién permitiendo by Hilgragve Inc. Higragve Inc.
asignar nombre e icono a cada
conexion.

Figura 45. Hyperterminal.

4.8 DISPOSITIVOSMULTIMEDIA.

Hoy por hoy, la mayoria de los ordenadores poseen dispositivos para multimedia, es decir,
tienen una unida@D-ROM y prestaciones especiales de sonido.

Una tarjeta de sonido es una tarjeta rigida de silicio que lleva componentes electrénicos
encajada generalmente en una de las ranuras del bus de expansion del ordenador en la placa
base del PC y que permite reproducir musica de discos compactos o grabar sonidos como la
propia voz humana.

Por otra parte, una unid&D-ROM es un dispositivo capaz de leer informacion, ya sea
software o audio en un dispositivo de almacenamiento tan conocido conummepast disk.
Para utilizar los programas multimedia que incorpgnadows 95, sera necesario poseer una
tarjeta de sonido y/o un reproductor de CD'’s.

4.8.1 Lagrabadora de sonidos
Si se dispone de una tarjeta de sonido y

un micréfono, se puede usar3aund ’m = ’Tgth
Recorder (Grabadora de Sonidos) 0,00 sec. 0,00 sec.
para grabar archivos de audio que |

posteriormente pueden ser insertados |

en documentos. Para abrir #ound
Recorder puede hacerse desde el menu
Start, en el grupaMultimedia, dentro
del grupo Accessories en el menu

Programs. Se abre una ventana como la mostrada en la figurard@n conjunto de botones
que recuerdan a cualquier equipo tipico de sonido.

il P R R R

Figura 46. La Sound Recorder.

Para grabar un sonido hay que conectar el enchufe del micr6fono en la Bh€asla
la parte posterior de la tarjeta, encender el micréfono - en caso de que tenga interruptor - y
hacer clic en el boton de grabar. Después de una breve pausa el control deslizante de la barra
de desplazamiento empieza a moverse y el registrBadéion (Posicion)comienza a
aumentar. El registro Length (Duracién) indica de cuanto tiempo de grabacién se dispone.
Una vez finalizada la grabacion hacer clic en el b&top (Detener) y guardar el fichero.
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La grabadora ofrece distintas opciones de edicion y efectos especiales. Utilizando el
comandcaEdit (Edicion) se puede borrar parte de un archivo, insertar otro archivo de sonido
o incluso mezclar dos archivos, el uno con el otro. Los comandos delEffect§ (Efecto)
permiten aumentar o disminuir el volumen de un sonido, cambiar la velocidad de
reproduccién, afiadir eco o incluso invertir el sonido.

4.8.2 El reproductor 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 el manejo y
que resulta incluso superior a la de los reproductores mas sofisticados de discos compactos
del mercado. El reproductor de CD es capaz de administrar el titulo del CD, los intérpretes,
asi como los diferentes titulos de las canciones que lo constituyen.

Dirivees I\Device\EdHomD <D

Autist: |E lvis

@I@ﬁl f‘LlC’.JlEE:'l Title: [His 27 best songs

= I || | H I Elay List: Ayailable Tracks:

______ A Track§ = A Track 1 -
DRI S anfi i
Aurtist: IData or no disc loaded D = Fiermve ->| ﬁ I[:E::;
Title: IF'Iease ingert an audio compact disc, Clear A |m
Track: I j o El % ?:Etg
e rack 10 hd|
| T otal Play: 00:00 m:s | Track: 00:00 m:s Track 0: | Track & Set Mame |
[ ok | Cancel |

Figura 47. Reproductor de discos compactos.

Debe activarse en el menbisc el comandoEdit Play List (Editar Lista de
Reproduccion)para darle a conocer al reproductor de CD los intérpretes, la denominacion
del CD, asi como los nombres de los titulos deseados. Bajbable Tracks (Pistas
Disponibles) se definen los nombres para las piezas de interés. Para ello debe pulsarse sobre
una determinada pista en la lis@Available Tracksy cambiar el texto mostrado al lado del
botdn Set Name (Establecer Nombre) para finalmente pulsar éste. Una vez introducido los
titulos, pueden incorporarse por medio del boMld (Agregar) los titulos que se desea
escuchar y el orden de escucha eRl&y List (Lista Orden de Interpretacion)A partir de
este momento a colocar un CD en la unidad lectora, Windows 95 determinara
autométicamente si el CD de musica ya habia sido registrado, y en caso afirmativo el
reproductor de CD lo reconocera y el intérprete permitira acceder cbmodamente a las piezas
deseadas.
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4.8.3 Reproductor Multimedia.

El reproductor multimedia se
utiliza para reproducir clips
individuales de medios como ﬁ*““‘““‘“‘*
video, muasica o archivos de . 1. 0 ie jm s lw s i
animaciones. ElMedia Player b m o] ] =] s
(Reproductor Multimedia)  se

encuentra enAccessories en el

menu Programs. Para visualizar
un video debe elegirse la opcior
Video for Windows del menu

Device (Dispositivos) del

reproductor multimedia y hacer Figura 48. Reproductor Multimedia.
clic en el botén d&eproducir o Play.

4.9 BACKUP (COPIASDE SEGURIDAD).

Una de las tareas mas
importantes es la realizacion de
copias de seguridad de forme
regular de los archivos de dato:
mas importantes. Todo el
mundo habra sufrido alguna
vez la pérdida de informacion y
ya se sabe lo desagradable gt
resulta volver a realizar un
trabajo. Windows 95 no ha

olvidado esta faceta y ha

Puede utilizar Microzoft Backup para hacer una copia de sequidad de los
archivos importantes desde el disco duro de sy PC a una unidad de disco
o cinta.

Log tres pasos de copia de seguidad son;
1. Elija loz archivos o carpetas de los cuales desea hacer copia de
seguridad hacienda clic en la casila (V] situada a la izquierda.
2. Seleccione el desting, tal coma la unidad de disco &,
donde ze pondran las copias de segundad.
3 Inicie el proceso de copia de seguridad.

Para mas informacion, haga clic en el botan Ayuda.

introducido la herramienta Aceptar | Ayuda
Backup que permite realizar
copias de seguridad de una Figura 49. Pantalla inicial del Backup.

manera sencilla.

Copia de seguridad I Restaurar | Comparar I

La primera vez que SE Copia de seguridad de: < Fasn anterion | Siguiente pazo >|
utiliza el Backup de Windows
95’ éste da la bienvenida. E| Seleccions archivos para copiar - | | -
-] Gdapps & | | Mombre T amafio Tipa =

esta ventana, se muestra L 00 e o
resumen de los tres pasos qt ~0Q Kranawin L1 Shelbew Copeta  —

p . . L1 Manuales [ Favarites Carpeta
sera_m necesarios S(?QUIF pal -1 (0 M50ffice i Msapps Carpet
realizar el Backup Si no se []Sg mw[: D Wsbatchinf ] Setup Infor...

. ¥ JocUmen Netdet ini 7985 Configuratio. ..
desea que esta plantill: [;Eg E”' D°°“;'7|e” O B Odbcinst.ini 1110 Configuatio..
aparezca cada vez gue se ak O Srco[il:an; e [#] Smartdrv. exe 45145 &pplication

. -z ) 13 Temp D@’Hegedit.exe 120320 Application
la aplicacion debe seleccionars B OIE0 U I & Accstat eve 20576 Applcation
el Cuadl’ado No Mostrar BB ususrios [l @A Cale.exe 59392 Application

-1 Ul — @Notepad.exe 34304 Application

Nuevamente. Una vez 100 W35demo O &Y Packager.eve E5024 Lpplication
I’ealizado eStO hay qUE - 23 Windows D@Pbrush.exe 4603 Application
e ! R 1 S _ILI DPWrile.exe 5120 Apclication _ILI
indicarle al programa los N IR Yl €
arChlVOS y CarDEtaS de |OS quDniunto de archivos: Sin titula |Se|ecci0nados: 4 |11'I Kilobytes seleccior 2

se deseen realizar la copia de

. ) Figura 50. Incorporacion de archivos al Backup.
seguridad. Para ello clicar en la
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casilla que aparece a la
izquierda del icono o carpeta

Copia de sequiidad  Restaurar | Eompararl

Apareceré una marca de Restaurar de: < Faso artenar | Siguiente pase =
Ver|f|CaC|on y |OS arc,hlvos 0 Restaurar de Conjunto de copia de sequridad

carpetas se mostraran en I [ Desktop Nombre Bk

parte derecha. -8 My Computer

Posteriormente debe
introducirse un disquete con | o == o
formato y en blanco en la Micrasoft Biackup no detect
disquetera. Clicar en el icono
de Disco 3%y también en el
botén Iniciar Copiar.
Comenzara en ese momento ¢
proceso deBackup. Windows

95 ir4 pidiendo los discos que KX L
sean necesal’iOS en el caso en |E0niunt0 de copia de segundad: |D kilobytes o
que toda la informacién no Figura 51. Restaurar la copia de seguridad.

cupiera en un unico disquete.
Al finalizar la copia presionar el bot@K.

Si lo que se desea es realizar una copia de seguridad de todo el disco duro, debe
elegirse en el grupo de copia de seguridad la opCiipia de seguridad completa del
sistema. Este archivo incluye otros varios que no se seleccionan cuando se elige todo el disco
duro.

Para restaurar un grupo de copias de seguridad hay que invertir el proceso de crear
copias oBackup. Por defecto los archivos se escriben en sus ubicaciones originales
sobreescribiendo cualquier archivo que hubiera alli. Para cambiar la ubicacion de los
archivos de seguridad que van a ser restaurados, se necesit@Dpbegies en el menu
Configuraciones . En la fichaRestaurar del cuadro de dialogbonfiguracion Opcionesse
dispone de varias opciones como por eemplo restaurar una ubicacion alternativao
sobreescribir sobre los archivos antiguos

5. DIEZ CONSEJOS A RECORDAR SOBRE WINDOWS 95.

5.1 NOMBRESLARGOSEN WINDOWS 95.

Windows 95puede 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

crea también un nombre corto que sirve para identificar el fichero desde las aplicaciones
DOS y WINDOWS 3.1. Desde alguna de estas aplicaciones, por ejemplo desde una ventana
de DOS, se puede identificar un fichero con nombre largo de dos formas distintas: o bien
usar el nombre corto, o bien utilizar el nombre largo encerrado entre dobles comillas (*).

Aunque ahora se pueden crear ficheros con nombres de hasta 255 caracteres, no es
conveniente excederse, pues el tamafio maximo del camino o nombre completo de cualquier
elemento deWindows 95 son 260 caracteres. Es decir, los caracteres del nombre de un
fichero méas los caracteres de los nombre de las carpetas y subcarpetas donde se almacena
dicho fichero no pueden superar los 260 caracteres.
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5.2 SELECCIONAR GRUPOS DE FICHEROS.

Para seleccionar rgpidamente un grupo de ficheros en una carpeta Deskiag, puede
arrastrarse el rectangulo de seleccion sobre los ficheros para lo que se debera mantener
pulsado el botén izquierdo del ratén. Se obtiene el mismo resultado manteniendo pulsada la
teclaCrtl y haciendo clic sobre los iconos de los ficheros que se desean seleccionar.

5.3 COPIAR Y PEGAR FICHEROS.

Como ya era sabido, es posibtetar, copiar y pegar porciones de datos dentro de cualquier
aplicacién deNindows 95. Ahora, para mover o copiar ficheros adimdows 95 también es
posible usar las opciones dartar, copiar y pegar, de igual forma a como se hacia antes con
selecciones.

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

Si se esta usandoBésktop, una manera de copiar 0 mover archivos es abrir dos ventanas de
carpetas o discos: una para el directorio de origen y otra para el de destino. Esto también
puede hacerse con una sola ventana si se estdEapletador de Windows 95. Para ello

basta abrir el directorio de origen, seleccionar los archivos o carpetas y presionar sobre el
botén deCopy (Copiar). Si lo que se desea es mover los archivos debe presionarse sobre el
botdén Cut (Cortar). Posteriormente desplazarse entro del arbol de directoridsxgidrer

hasta la carpeta de destino en la que se desea almacenar los archivos seleccionados y
presionar el botén deaste (Pegar).

5.5 TAMANO TOTAL DE VARIOS FICHEROS Y CARPETAS .

Si se quiere saber el tamafio que ocupan varios ficheros, basta simplemente seleccionar y
mirar la barra de estado situada en la parte inferior de la ventana. Si lo que se quiere saber es
el tamafo que ocupa una carpeta y todo su contenido (ya sean ficheros u otras subcarpetas
con ficheros), basta clicar el icono Beperties (Propiedades).

5.6 TENER VISIBLE LA EXTENSION DE LOS FICHEROS .

Si se desea que la extension de los ficheros esté siempre visible, habra que emplear el menu
View del Explorer de Windows 95 y seleccionafOptions. Aparecera una caja de dialogo en

la que se escogendiew. Entonces, deseleccionar presionando sobre la segunda caja de
seleccion de la parte inferitdS-DOS para tipos de archivos registrados. Las extensiones de
todos los ficheros apareceran tan pronto como se haga clicGibre

5.7 OBSERVACION DE CARPETAS USANDO UNA SOLA VENTANA.

Pueden eliminarse las mdultiples ventanas que se abren a travéby deomputer
seleccionando la opcioNiew/Options de My Computer y eligiendo la opciorBrowse
folders by using a single window that changes as you open each folder (Examinar
carpetas utilizando una sola ventana que cambia al abrir cada carpeta).
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5.8 BUSQUEDAS GLOBALES.

La caja de didlog&earch/Files o Folders del menidStart puede usarse para realizar una
basqueda en todos los discos del sistema. Utilicese para ello la lista desplegalite y
desplacese hastdy Computer, seleccionandolo. La busqueda se hara en todos los discos,
incluyendo los de la red local que tengan asignadas una unidad logica.

5.9 RECICLAJE DE FICHEROS.

Cuando se arrastra un documento sobre el i€magcle Bin (Papelera de Reciclaje), éste

no sera borrado. Para borrar un elemento definitivamente es necesario \Reigcl@Bin.

Sin embargo, es posible utilizar y borrar directamente un elemento manteniendo pulsada la
teclaShift a la vez que se pulSapr.

Cuando se envia un fichero aReclyce Bin, podra reciclarse o recuperarse a través de
las opciones de la papelera. Sin embargo, si se endeceso directo de un fichero que se
encuentra en el escritorio, se reciclaracekeso directo pero el archivo original continuara
intacto.

5.10 COMBINACION DE TECLAS MAS COMUNES .

La combinacion de teclas mas comunes son las mismas que se utilizAamdens 3.x y
aqui se muestra un breve recordatorio.

* La combinaciorCrtl-Esc detiene trabajos.

» Alt-Tab presenta sucesivamente las diferentes aplicaciones activas. Pero ahora se ha
mejorado con un menu que muestra directamente todos los iconos de los programas que se
estan ejecutando, consiguiendo una seleccion mas sencilla y rapida.

* Presionando la tecBackspace se abre la carpeta que se encuentra en un nivel superior a
la que esta actualmente activa.

» Alt-Enter proporciona las propiedades del elemento que se encuentra sobreiluminado.

» Shift-F10 es el equivalente de teclado al boton derecho del raton.



