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SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 7

Cuando se inicia el sistema operativo presenta una interfaz para el usuario, una
interfaz es un medio de comunicacion entre el usuario y la computadora.

ESCRITORIO Y SUS ELEMENTOS

La imagen representa la pantalla de Windows.

ESCRITORIO

Se le llama escritorio al area en la que se ubican los iconos de uso mas frecuente
y donde se despliegan las aplicaciones en el momento en que se ejecutan.

Aqui se encuentra la barra de tareas y el boton inicio; estos dos elementos cum-
plen una funcion muy importante para Windows.

El boton Inicio da acceso al men( principal de Windows, donde se encuentra entre
otras, la opcion rogramas, ésta permite ejecutar cualquiera de las aplicaciones
instaladas en la computadora.

Figura | Pantalla de Windows. Nota: Captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.70.
30 Junio 2016
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ICONOS

Los Tconos son representaciones graficas de los objetos de Windows, éstos con-
tienen rotulos que los identifican, a su vez dan acceso a ciertos programas y com-
ponentes de la computadora.

Existen diferentes tipos de
iconos, los de programas y

UN iICONO SE ABRE CON DOBLE CLIC ENTON- los de documentos. Los Tco-
CES, SE DESPLIEGA UNA VENTANA QUE [‘05 de przgrama represen-

an un archivo que se ejecu-
CONTIENE LOS ELEMENTOS NECESAR!OS DEL tara, es decir Una aplicacion:
ELEMENTO AL QUE ESTA ASOCIADO EL ICONO.

por el contrario un fcono de
documento representa a un
archivo de datos creado por
una determinada aplicacion.
Al abrir, se ejecuta la aplicacion que cred el documento y a continuacion se ejecuta
el documento creado en ésta, quedando listo para el usuario.

En Windows los Tconos se utilizan en todo momento.

Los Tconos mas comunes que podemos encontrar en el Escritorio de Windows son
los siguientes:

1 MIS DOCUMENTOS
P

3 MIS SITIOS DE RED
4

PAPELERA DE RECICLAJE
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BARRA DE TAREAS

La Barra de tareas, es una franja horizontal que se encuentra en el escritorio, ésta
contiene al boton de inicio, algunos iconos de dispositivos, el reloj (la hora que
tiene registrada la computadora), ademas de que también contiene los nombres
de las aplicaciones que tengas abiertas, y en algunas ocasiones pueden estar
los Tconos de acceso directo
a diversas aplicaciones como
Internet Explorer, Outlook, y

LAS VENTANAS SON ESTRUCTURAS GRAFICAS al propio escritorio.

CUADRANGULARES PREVISTAS DE EVENTOS Y

PROPIEDADES, EN LAS CUALES SE LLEVAN A VENTANAS
CABO LAS OPERACIONES Y FUNCIONES DE LAS L& mayorta de los programas
APLICACIONES. 0 aplicaciones de Windows

tienen la misma estructura
de ventana, primero se pre-
senta la caja de control, (que
contiene las operaciones que se pueden aplicar a una ventana) la Barra de Titulo
en la cual aparece el nombre del documento abierto y el nombre de la aplicacion.
Existe una barra de mend en la cual se ubican todos los comandos o alternativas
disponibles para la aplicacion. Por lo general esta acompanada por las barras de
herramientas, que incluye fconos, la cual permite ejecutar una accion o instruccion
al solo presionar el fcono asociado a esa funcion.
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BARRAS BOTONES
i Fe. a8 ' : e o5 B f=h
o @ L e—
- Jg-\ 1+ Biblictecas » ;:u:ar;ns ::p — Lvm | BuscarCmap 2]
— _— — = e — 1]
T | T U LO Organizar » B8 Abrir con Adobe Reader XI = Imprimir Correo electrénico  Nueva carpeta == bl @ C E R RA R
Bibloteca Documentos -
Nombre Fecha de madifical. Tipo
M E N U - T 1326Herrera disefio 20/08/2015 0215 .. Adobe MAXl M |ZAR
I«
1l ttos
! I
HERRAMIENTAS el MINIMIZAR

418 Equipo |
i &, Distancia- 06 (C:)
» a Respaldos (E) '

- € Red

< i b

EEE-  1326Herrera disefio Fecha de modifica... 20/08/201502:15 p.m.  Fecha de creacion: 29/06/2016 12:26 p.m,
}L Adobe Acrobat Document Tamaho: 208 KB

Figura 2. Ventana de Windows. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.70.
30 Junio 2016

Una caracteristica comn en la mayoria de las ventanas de Windows son tres
botones ubicados en la esquina superior derecha. EI primer boton, denominado
Minimizar, permite disminuir la ventana, no cerrarla solo la quita del escritorio y la
representa dentro de un boton que se ubica en la barra de tareas. El segundo bo-
ton llamado Maximizar permite expandir la ventana al tamafo de la pantalla. Cuan-
do la ventana esta maximizada el botdon de maximizar cambia su aspecto, ahora
aparecer un doble cuadro, esto el botdon de Restaurar, el cual permite regresar al
tamano origina de la ventana antes de maximizarse. El tercero y Gltimo boton, Ce-
rrar, permite dar por concluida la actividad que se esté realizando en esa ventana,
es decir se cerrara y desaparecera su boton de la barra de tareas.




MANEJO DEL MOUSE

Como recordaras en la unidad 0 el mouse es un dispositivo de sefalamiento, que
permite llevar a cabo diferentes acciones sobre 10s objetos que estan en Windows
mediante el uso de sus botones.

Generalmente el puntero del mouse tiene apariencia de flecha, aunque en determi-
nadas circunstancias puede cambiar de forma.

Entre las formas estan:
— RELOJ DE ARENA: indica que se esta realizando una operacion y el usuario

debe esperar a que recobre su forma para continuar una accion.

— FLECHAY RELOJ DE ARENA: indica que se esta realizando una operacion, pero
el usuario si puede continuar sus acciones.

— RAYA VERTICAL (FORMA DE I): indica que se puede situar en un area para poder
escribir un texto.

Las acciones mas comunes que se realizan con el mouse son:

Hacer clic, esto es, presionar una vez el boton izquierdo y soltarlo inmediatamen-
te. Hacer doble clic, esto es, presionar rapidamente dos veces seguidas el boton
izquierdo y soltarlo inmediatamente.

Hacer clic derecho, esto es, presionar una vez el botdn derecho y soltarlo inmedia-
tamente, aparecera un mend llamado rapido o contextual.

Accion de arrastrar, es dar un clic sin liberar el boton y desplazar el raton sobre
una superficie, con esta accion se puede seleccione un texto o mover un objeto.
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ACCESORIOS DE WINDOWS

INDICACION

Maneja los accesorios basicos de Windows que te permitiran el procesamiento
sencillo de informacion, como son el Paint, bloc de notas vy la calculadora.

ACCESORIOS DE WINDOWS

Los programas conocidos como accesorios, tienen la mision de ayudarte a iniciar
un trabajo en Windows desde el primer momento, incluso si no se tiene ningan
programa especial de edicion de texto, imagen, etc.

Algunos de los programas conocidos como accesorios son los siguientes:

1 PAINT

2 BLOC DE NOTAS

3 CALCULADORA
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PAINT

Es una aplicacion para procesar archivos bitmap de Windows. Los bitmaps son
graficos cominmente usados en las computadoras (muchas de las imagenes de
fondo que se ven son hitmaps). Generalmente son muy grandes para usarlos en
internet. La extension para un archivo bitmap es .bmp.

Revise en la siguiente figura los componentes principales de Paint.

@ | % ¢+ |Sintitulo - Paint 1 S EIE
o e C
D 3@ i 7 |/EK| a OO 7 contomo - | = |:| D@DD@DDDDD D |

Pegar & SEEEE(‘F;;\&{ S s = it !D L4 B 1 ‘| K2 Reltenar - T;o | color DDDD Editar
: st . @ 21Q) BEH||o 0 O 5| o | 3 T I o,
Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores
|
|
< " I =
+ 1 10 947 » 482pixeles wr= —— ® |

Figura 3 Paint Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.70 30 Junio 2016
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BLOC DE NOTAS

Es un programa que te permite escribir texto y guardarlo para su uso posterior.

Contiene un conjunto de herramientas para facilitarnos la escritura, asi como la

modificacion de lo escrito. S6lo nos permite uti-

(B s s sc 3¢ s DD i =ekesw lizar una fuente y un estilo en el escrito y no
ppuction| Editn Fomere Yoy - permite manejar imagenes.

Su sencillez e da la ventaja de ocupar muy poco
espacio al guardarlo en disco. Otra ventaja es
que estos archivos pueden ser leidos por
todo tipo de aplicaciones.

La opcion archivo permite abrir y guardar archi-
vos. Ademas, en la opcion configurar pagina, se
puede indicar el tamafio de la hoja en que se
quiere imprimir, su orientacion vertical u horizon-
tal y encabezado y pie de pagina.

Mediante el uso del mouse o los botones de fle-
cha del cursos podemos modificar las partes
I escritas, ya sea borrando 0 insertando texto.
! I Automaticamente el resto del texto se movera
— — — ajustandose a esas modificaciones.

Figura 4 Bloc de Notas Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.70 30 Junio
2016
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Para guardar el texto se utiliza la opcion Archivo sequido de Guardar.

En la opcion Edicién se encuentran las herramientas de copiar y pegar. Para
copiar, se debe arrastrar el

mouse seleccionando el texto PP e

que Se qulere C0p|ar (Se nota- Archive |Edicién | Formato Ver Ayuda

ra que el texto seleccionado peshees e i
. P2 Cortar Ctrl+X

cambia de color) y después . e

seleccione con clic la opcion Pegar ctisv
Edicion del menG y después s e
Copiar. Posteriormente se da

Buscar... Crl+B

Buscar siguiente F3

clic en el lugar donde se quiere Resmplozar.. Cti-R

que aparezca el texto copiado, IS| — C:’: |
P .o . eleccionar todo trl+

y despueés la opcion Editar se- Horay fecha fs |

guido de Pegar. ‘

Dentro del subment Edicion
se encuentra la opcion Pegar,
que dejara una copia del texto
seleccionado en el lugar donde
previamente se dejo la marca
de escritura. ———

Figura 5. Bloc de Notas. Nota: Captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.70. 30 Junio
2016

PARA COPIAR UN TEXTO SE DEBE

1. Seleccionar el texto a copiar (arrastrando el mouse sobre el 1. texto a Seleccione)
Seleccionar del mend, la opcion Edicion, luego Copiar

Cologue el cursor en el lugar donde desea la copia

Seleccione del mend, la opcion Edicion y luego Pegar




Se puede pegar dos 0 mas veces un texto que se ha seleccionado para copiar.

¢COMO LOCALIZAR UNA PALABRA DENTRO DE TU TEXTO?

Se puede localizar rapidamente una palabra dentro de un texto muy extenso usan-
do la opcion buscar del submena.

¢COMO REMPLAZAR UNA PALABRA POR OTRA EN TODO EL TEXTO?
Usando la opcion Remplazar del mend Buscar

Escriba la palabra a remplazar y en el otro espacio la palabra nueva. Al en-
contrar la palabra el programa le dejara confirmar si desea remplazar esa palabra,
se puede optar por buscar la siguiente, sin remplazar la palabra encontrada en ese
momento. También se puede indicar que no pregunte y remplace todos los casos
dentro del texto.

j Sin titule: Bloc de notas | (Bl e -,

Archive Edicion  Formate Ver Ayuda

Este es un curso en a modalidad de Aprendizaje Distribuido, que -
consiste en 1levar Tlas estrategias de enseflanza y aprendizaje mediante
sesjones presenciales y a distancia (sincronia o asincrona). Contaras

en todo momento con la asesuria de tu profesor(a) facilitadora y el
apoyo de tus compafieros. E1 objetivo

P

Buscar

Buscar: Buscar siguiente

Direccidén Cancelar

Coincidir mayisculas y mindsculas @ bz () Abajo

Figura 6. Bloc de Notas. Nota: Captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.7.0. 30 Junio
2016

[V



3 ' MIEMBRO DE LA RED
L ILUMND

San Marcos

CALCULADORA

Es un programa que te presenta una calculadora convencional de bolsillo.

i Calculadora (e A
Ver Edicién  Ayuda
(%]
MC|MR|M5|M+| M-|
el =1~
7 ][ 8 ][ 9 Jja [
alls el ][]
1 ][ 2 {3 Jlafl [
0 | |+|__

Figura /7 Calculadora. Nota: Captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version70. 30 Junio
2016
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EXPLORADOR DE WINDOWS
INDICACION

Conocer y aplicar la herramienta Explorador de Windows, para tener un rapido
acceso a la informacion.

EXPLORADOR DE WINDOWS

El Explorador de Windows es una herramienta que tiene las funciones, entre otras
cosas de visualizar el contenido de las carpetas o directorios, copiar, mover, re-
nombrar y borrar objetos, dar formato a disquetes, etc.

Jeannette Brenes Montero

‘ E Epic Player
@ Word 2013 3

Documentos

Adobe Dreamweaver 56

. Adobe ExtendScript Toolkit C56
8 Adobe Extension Manager C56
i AdobeHelp

Jeannette Brenes Montero

. Accesorios
@ Administracién de Cliente Firewall d
| Blac de notas
[l Calculadora

-

Jeannette Brenes Montero

Excel 2013 » n Adobe Widget Browser Documentos ﬁ Centro de movilidad de Windows Documentos
€ Google Chrome Centro de sincronizacién
Imigenes | Accesorios Imagenes g Imagenes
PowerPaint 2013 » Conectarse a un proyector de red
i UGPOSIIVOS BlOCtootn !J Conectarse a un proyector
m Adobe D cs6 Sase 44 Dropbox Equipo b, Conexifina Escritorin remn Equipo
obe Dreamweaver » .
e L Epic Player 4 Explorador de Windows
7 bocs , Panel de control L GIMp Panel de control oy Feraer e W Panel de control
“.J oc denotes 10 IHMC CmapTeols . - . [, Grabadora de sonidos
Dispositivos e impresoras I Dispositivos e impresoras . Dispositivos e impresoras
.::_3)? Paint » b Imecio " Motas rapidas . . .
G8 'y, 1 pai
Ayuda y soporte técnico ’ a\.ta . Ayuda y soporte técnico C‘; Paint Ayuda y soporte técnico
@ Shype for Business 2015 Ji Microsoft Office 2013 ) Panel de entrada matematica -
1 TechSmith & Programas predeterminados
Q Camtasia Studio 8 3 b U R Recortes
B Simbolo del sistema
«\ GIMP 2 i Tareas iniciales
Transferencia de archives Bluetooth
“ Camtasia Recorder & A Visor de XPS
WordPad
5 Firefox | Accesibilidad
- | Herramientas del sistema
Todos los programas 4 Atrds 4 Atras

‘ | | |Buscar programas y archives

Buscar programas y archivos

A

Buscar programas y archivos pe |

Figura 8 Explorador de Windows. Nota: Captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.70.

30 Junio 2016
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USO BASICO

El explorador tiene cuatro zonas que debes de identificar:

1. TITULO, MENU, BOTONES Y DIRECCION. Los botones aceleran los trabajos que
realizan los mends.
2. UNIDADES, CARPETAS Y RECURSOS. Localiza algo existente en el sistema.

3. ARCHIVOS. Sirve para observar lo que existe en la unidad o carpeta seleccionada.

4. BARRA DE ESTADO. Informa sobre el elemento seleccionado.
T v RPN S T "R T T, o=
n!J » Equipo » 1 ~ [ 44 ||| Buscar Equipo F)
e e Ry e L e - O @
It Favoritos 4 Unidades de disco duro (1)
8 Descargas Respaldos (E:)
o e —
g E::::Zam; P e disponibles de 599 GB 3
13 Dropbox
| &4 Eibliotecas
|% Documentos
] Imsgenes
& Msica
| B videos
1% Equipo

s Respaldos (E)

€ Red

,f DISTANCIA-06 Dominio: gma-usam.ac.cr Memoria: 8,00 GB 4
| Jeaneth Brenes Montero Procesador: Intel(R} Core(TM) i7-56...

Figura 9 Explorador de Windows. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.70.
30 Junio 2016,
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CREAR CARPETAS Y ARCHIVOS

El primer paso para hacer esta actividad, es buscar un lugar. En la columna de la
izquierda (zona de carpetas). se puede localizar el lugar donde se desee crear el
archivo o carpeta. Si se hace clic sobre ellas, se abren. Cuando se ubique el lugar
deseado, se debe dar un clic sobre el dibujo de la carpeta. El nombre de la carpeta
se pondra de otro color. Si ya habia archivos 0 mas carpetas adentro de ésta, apa-
receran en el cuadro de la derecha (zona de archivos).

K35 s » Equipo » Discolocal (C) » = Buscar Disco local (C:)

Organizar = Incluir en biblicteca = Compartir con * Grabar = » i @
¥ Eavoritos MNombre ° Fecha de modifica.. Tipo Tamy
. Archivos de programa 25/10/2010 07:05 ... Carpeta de archivos
I» 4 Bibliotecas . Autorun.inf 04/09/2010 01:08 ..  Carpeta de archivos
W Intel 25/02/201011:37 ..  Carpeta de archivos
a8 Equipo . Perflogs 13/07/2009 09:37 ..  Carpeta de archivos
| 4 Disco local (C:) . ProgramData 04/09/2010 01:15 ... Carpeta de archivos
I> . Archivos de progri L. SWSetup 25/02/201011:46 ..  Carpeta de archivos
> o Autorun.inf . Usuarios 26/02/201011:17 a... Carpeta de archivos
L Intel 1 Windows 20/09/2010 06:55 a... Carpeta de archivos
. Perflogs
[> 1) ProgramData
[y SWSetup
I> 1 Usuarios
0 Windows
I» - Disco local (D:)
€ Red
4 I 3
__ 8 elementos
e |

Figura 10. Explorador de Windows. Nota. captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.7 0.
30 Junio 2016
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Para crear una carpeta en la barra de menQ, se debe dar un clic sobre Archivo,
pasar por Nuevo y dar otro clic a Carpeta.

.« Centrode Computo » Documents » w | #3 | Buscar Documents yel
Organizar v Incluiren biblicteca = Compartircon v Grabar  Nueva carpeta gz~ [
T, [ Nombre 2 Fecha de modifica... | Tipo T
1. aaaa 09/11/201009:10 a... Carpeta de archivos
© [ Bibliotecas J! betol 18/10/201010:20 ... Carpeta de archivos
1\ combas 23/11/201007:27 a... Carpeta de archivos
48 Equipo 1. congreso 08/11/201007:04 2... Carpetadearchivos [z
4 Disco local (C:) || Mesa Directiva 2010 18/11/20100432 ..  Carpeta de archivos
b | Archivos de prc 1 Mis archives recibides 20/11/201008:42 a...  Carpeta de archivos
b L Autorun.inf || Nueva carpeta 06/09/2010 08:08 a... Carpeta de archivos
b Intel 2| ®710 mis Cable del 12 24/08/201011:28 2... Documento de Mi...
1. Perflogs CTA_DE_CALIFICACIONES MAESTRIA_...  23/08/201008:43 a... Hoje de célculo d..
© 1 ProgramData LTA Y BAJA3 16/11/201010:57 .. Hoja de calculo d...
bl SWSetup @] Aviso de reticula 18/10/201010:34 2... Documento de Mi...
4 |\ Usuarios | betopau 04/09/201012:51 ... Archivo JPG
» | Acceso pibli bufete juridico final (2) 16/08/2010 0913 2... Documento de Mi...
4, Centro de Co bufete juridico final 10/08/201012:32 ..  Documente de Mi...
» |l AppData T cB9932520 22/11/201007:28 5... Adobe Acrobat D...
|l Contacts contaco con Dr. Roberto Herrera 03/09/201007:01 ..  Documento de Mi...
bl Desktop ] conteo 2010 18/11/201004:32 .. Hoja de calculo d...
b M D r’“ - E.. 04/10/201012:08.. Documento deMi...
> Fa y 21/09/201011:33 2... Documento de Mi...
™ Abrir en una ventana nueva perar  01/10/201010:38 ... Hoja de calculo d... |
rEM oo 7 04/10/201012:14 .. Adobe Acrobat D...
H ™| B Addto archive.. A AN NN NR06 o WinB AR ,l.,u:,.n :
ot ;: B Addto"Documents.rar”
' 1 ® Compressand email.
l B Compressto "Documents.rar” and email |
[ Sincronizacién de carpetas compartidas ,
Restaurar versiones anteriores
Incluir en biblioteca »
Enviar a »
Cortar
Copiar
Eliminar

Cambiar nombre

Nuevo v| 1 carpeta

Propiedades B Maletin

Figura 1l Crear carpetas y archivos Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Ver-
sion70 30 Junio 2016

Para crear un archivo, repite la operacion

Carpeta . i .
Ver e anterior, exceptuando lo siguiente: en lu-
Sraenarper " | @) Microsoft Access Base de datos gar de elegir Carpeta, da un clic en el tipo
grupar por 3 S Abacto . .
taaim e de archivo que tengas pensado crear. Si

Personalizar esta carpeta...

Docurnento de Windows Journal no aparece el tipo de archivo deseado,

Presentacion de Microsoft PowerPoint

CHELWEEREDE & -

E:::mmm Shmme il se debe hacer un documento de textoy,
Deshacer Efminar ez [ | WmihR eriwry cuando se nombre, cambia el tipo (la ex-
Documento de texto A
Compartir con L Hoja de calculo de Microsoft Excel te n S | O n )
(8 Sincronizacién de carpetas compartidas 4 WinRAR ZIP archive
Muevo > Maletin
e | Al crear la carpeta o documento, aparece

con un nombre provisional (nueva carpe-

Figura 12 Crear carpetas y archivos. Nota: captura de pantalla Sis- ta) que se cambiara por el nombre que se
tema Operativo Windows. Version/.0. 30 Junio 2016 haya elegido.
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Para realizar estas acciones, primero se debe seleccionar con un clic en el archivo

(0 los archivos) que se desean copiar.

CON BOTONES

Si se quiere copiar los elementos seleccionados, se debe hacer clic en el boton

copiar.

g | % Centrode Computo » Documents » - $,I Busear Document:

Organizar = [&] Abrir ~ Compartir con ~ Imprimir Correo electrénico
) Autoruninf  *  Nombre : Fecha de modifica.. T
. Intel -;j P6114 28/06/200510:29 a... A
). PerfLogs B reil4 24/08/201008:12 .. W
| ProgramData & ips 02/07/201012:47 ... +
| SWSetup ] LIBRETA_DE_TAREAS_DE_PAU 24/08/2010 08:21 a.. D
| Usuarios ) librito 2271020101232 .. D
)1 Accesopubli| | " librito 22/10/201012:33.. A
g CentrodeCol | ] lista_maes -
|, AppData ) Nokia_Ng: Abrir
| Contacts 5 nota lsud M=
J) Desktop ] NTGC LT DD
| Documents &) Oficiolnyi EDLCTOE
| Favorites 5] permisoe Compartit con v
W Mi musica ) plano tabli B  Add to archive
= Misimager = || PROGRAM B Add to "lista_maestria.rar”
B Mis videos ] programaq B Compress and email...
1. Searches ] Programaq = Compress to "lists_maestria.rar” and email
| Tracing &) RELACIO! Restaurar versiones anteriores
) Windows ] REPORTE! Enviara b
(s Disco lacal (D:) ] requisitos.
T sec 0016 | Gz
€ Red ) solicitud d Eoeey
| | =] vga_pinoy Crear accese directo
RN F— Eliminar
@j lista_maestria Cambiar nombre
141 | Hoja de céleulo de Microsoft Bxc

Figura 13 Copiar y mover elementos. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Ver-

sion.70. 30 Junio 2016.

Busque el nuevo destino; cuando ya esta

listo, haga clic en pegar.

< Ususrios » Centro de Computo » Desktop » -4 || Buscarbesizap B
n blioteca v Compartircon v Grabar  Nueva carpeta &=- 0 @
L Autoruninf 4 Nombre = Fechs de modifica
ntel
& Ui curso de windows 23/11/201000:18 5,
14 PerfLogs
B CALIFICAICONES. 23/11/2010 0848 a.

. ProgramData

23/11/201007:09 .

compartidas »

i
)i Acceso pabli[ ]
4. Centrode Co
). AppData Ver
). Contacts Ordenar por
). Desktop Agrupar por
) Document Actudlizar
)i Favorites
W Mimdsica
£ Mis imager =
B Mis videos
). Searches
. Tracing @ sincro
)i Windows N
a Discolocal (0)
Propiedades
G Red

I b

Figura 14. Copiar y mover elementos Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Ver-

sion.70. 30 Junio 2016
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Si'lo que se quiere es mover los elementos, haga clic en Cortar.

|« Usuarios » Centro de Computo » Deskiop » + |47 | Buscar Deskiop 2
rganizar ~ i - ampartir con ~  Imprimir orre electrénico -
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Figura 15. Copiar y mover elementos. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Ver-
sion.70 30 Junio 2016

Busque el destino y haz clic en Pegar

Figura 16. Copiar y mover elementos. Nota: Captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Ver-

sion./0. 30 Junio 2016
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CON MENU

Lo anterior también se puede hacer con el mena organizar. Se da clic sobre la ba-
rra de men(s (arriba), o sobre el menl de contexto que se abrird cuando se haga
clic sobre un elemento o grupo de elementos con el botdn derecho del raton.

|, « Usuarios » Centro de Computo » Desktop | ¢ || 8uscarDeskeon »
Organizar ~ | (W] Abrir ~ Compartir con v Imprimir Correo electrénico  » =~
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Cerrar
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U Searches
)\ Tracing
1l Window:

€ Red

i
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Figura 17 Copiar y mover elementos Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Ver-
sion70 30 Junio 2016
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Hay una manera mas rapida que las dos anteriores: cuando se tengan los elemen-
tos seleccionados y, en el cuadro de carpetas se vea el destino, arrastre con el
boton derecho de un lugar a otro. Cuando aparece marcado el destino, suelte el
mouse, salga del mend y de un clic en la accion que desea.

FORMATEAR UNA MEMORIA USB

Antes de formatear o copiar un disco debes verificar su contenido.

Coloque el puerto USB dentro de la unidad, da un clic y, en el cuadro de la derecha,
se podra observar el contenido de los archivos y las carpetas.
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Figura 18 Formatear memoria USB. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Ver-
sion70 30 Junio 2016




De un clic con el boton derecho del mouse, y cuando aparezca un mend contextual,
seleccione Formatear

Si el disco ya esta formato y solo se quiere borrar de forma rapida, eliga formato
rapido. Antes de formatear asegurarse que sea el disco correcto y no otro o, peor
aun, un disco duro. Toda la informacion se borrara y no habra forma de recuperarla.

Si se quiere saber qué significa cada elemento de esta ventana, excepto los boto-
nes, presione la tecla Fl.

Si hace clic en el boton Iniciar, comenzara la operacion para formatear. Cuando
acabe ésta mostrara el informe de como se ha hecho el formato.
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TIPOS DE MENU
INDICACION

El alumno identifica los distintos tipos de mends que se utilizan al trabajar con el
Sistema operativo Windows y aprende a utilizarlos adecuadamente para el facil
acceso a las opciones de Windows.

TIPOS DE MENUS

Los mends son un grupo de opciones clasificadas, las cuales permiten el acceso
a las operaciones que las aplicaciones realizan. Existen cuatro tipos de menas, el
mend principal de Windows, los mends que presentan las aplicaciones, los menus
de continuacion y los mends contextuales.

@ Microsoft Excel 2010 4 _——r

. . Centro de Computo
,ﬁ ‘Windows Live Messenger 3
Documents
@ Microsoft Word 2010 3
Pictures
{ " Motas rapidas 3
Music
_'P?ﬂ Microsoft PowerPoint 2010 3
P Equipo
@ RealPlayer 5P 3
) Panel de control
Simbaolo del sistema
Dispositivos e impresoras
Calculadora
il Programas predeterminados
% Recortes
Ayuda y soporte técnico
J] Notepad 3

,:;?gﬁ Paint 3

»  Todos los programas

| Buscar programas y archivos P |

Figura 19. Tipos de Mends. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version/70 30
Junio 2016
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Para que acceder a él se
da un clic al boton de inicio,
ubicado en la barra de ta-

EL MENU PRINCIPAL DE WINDOWS SE
ENCARGA DE LA ADMINISTRACION Y MANEJO reas. Las opciones que este
DE LAS APLICACIONES. men contiene permiten el

manejo integral de los re-
cursos de su equipo.

Los mends que presentan las aplicaciones se encuentran localizados debajo del
titulo de la ventana principal de la aplicacion: por medio de éstos, se pueden reali-
zar todas las operaciones que la aplicacion permita. Estos menUs pueden contener
otros, llamados menus de continuacion.

Submend o0 mend de continuacion: en algunos casos, seleccionando una opcion de
un mend, ya sea el principal de Windows o de una aplicacion, evoca otro mena con
un juego mas especifico de opciones. (Opciones del mend que llevan tipicamente
al submend tienen las flechas a su derecha)

Abrir
Editar
Muevo
Imprirmir

Abrir con...

Compartir con 3
Add to archive...

Add to "guia-academicos.rar”

Compress and email...

Compress to "guia-academicos.rar” and email

Restaurar versiones anteriores
Enviar a 3

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Figura 20. SubMenu. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.70. 30 Junio
2016




Siempre que se apunte a una opcion del mena que lleva a un submend, el mend
aparece automaticamente al derecho del mend actual: si no hay ningln cuarto al
derecho, el submenU aparecera a la izquierda.

Los mends del contexto o contextuales aparecen cuando se pulsa con el boton
derecho un objeto en la pantalla. (A veces se llaman también menas del objeto o
mends de atajo) Cada mend contextual es esencialmente una lista de las funcio-
nes que se pueden realizar. El volumen del menG varia por el tipo de objeto.

Si se pulsa el boton derecho de un fcono, por ejemplo, se vera un mend con las
opciones abrir, copiar, eliminar, y cambiar nombre. La mayoria de las aplicaciones
de Windows emplea menUs contextuales. Si se pulsa el boton derecho del raton
en una palabra de un texto, se visualiza un menG del contexto por alterar el texto
seleccionado.

COMPACTAR Y DESCOMPACTAR
¢QUE SON LOS ARCHIVOS COMPACTADOS?

Los archivos compactados son archivos individuales, que contienen uno o mas archi-
vos. Los archivos compactados facilitan agrupar archivos relacionados y transportarlos,
enviarlos por correo electronico, descargar y almacenar datos y software de forma
mas rapida y eficiente. WinZip y WIinRAR, son, entre otros, programas compactadores
de archivos, son los mas utilizados en ambiente Windows. Generan archivos como Zip
y RAR, respectivamente.




¢POR QUE UTILIZAR UN COMPACTADOR DE ARCHIVOS?

Los compactadores, comprimen datos ahorrando espacio, permitiendo que la des-
carga de software y transferencia de archivos adjuntos en correo electronico sea
mas rapida. Los usos tipicos de los archivos Zip y RAR, incluyen:

Distribucion de archivos por Internet: solo se requiere una descarga para obtener
todos los archivos relacionados, y la transferencia es mas rapida debido a la com-
presion de los archivos.

Enviar un grupo de archivos relacionados a un companero: Al distribuir grupos de
archivos en formato comprimido, podra beneficiarse de la agrupacion y
compresion de los mismos.

Ahorrar espacio en disco: Si pose archivos importantes de gran tamafio que rara vez
utiliza, tales como grandes archivos de datos, comprimalos en un archivo Zip y luego
descomprimalos "unZip" (o "extraigalos') solamente cuando los necesite.

¢QUE HACE WINZIP?

Para guardar o acceder archivos dentro de un archivo Zip, necesitara una herra-
mienta de compresion tal como WinZip. WinZip facilita a los usuarios de Windows
trabajar con archivos. WinZip se caracteriza por la interfaz estandar de Windows
que permite Seleccione, arrastrar y soltar archivos con el ratdon para consultarlos,
ejecutarlos, extraerlos, agregarlos o eliminarlos de los archivos Zip. Los usuarios
nuevos u ocasionales pueden Seleccione la interfaz del Asistente de WinZip que
simplifica el trabajo con los archivos Zip.

¢COMO PUEDO ABRIR UN ARCHIVO ZIP?

Una vez instalado WinZip, usted podra abrir un archivo Zip adjunto a su correo
electronico o desde Explorador de Windows haciendo doble clic sobre el archivo,
0 ejecutando WinZip. seleccionando "Descomprimir o instalar desde un archivo Zip
existente" en el Asistente de WinZip. (Si el Asistente de WinZip no abre por defecto
al iniciar WinZip, haga clic en el boton "Asistente" en la barra de tareas). El Asistente
de WinZip le guiara durante el proceso de descompresion del archivo.
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Abrir

Extract files...

Extract Here
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Enviar a 4
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Propiedades

Figura 21 Abrir un archivo Zip. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Versién. 70 30
Junio 2016

EJEMPLO

Desde el EXPLORADOR DE WINDOWS se selecciona el archivo con extension ZIP pre-
sionamos el boton derecho del raton y seleccionamos la opcion EXTRACT TO, esto
significa que se puede escoger el 0 los archivos que se quieren extraer y guardar
en la carpeta.
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¢COMO PUEDO CREAR UN ARCHIVO ZIP?

Para crear un nuevo archivo Zip, abra WinZip en la interfaz del Asistente. (Si el
Asistente de WinZip no abre por defecto al iniciar WinZip, haga clic en el boton
"Asistente” en la barra de tareas) Le preguntara "¢Qué desea hacer?" Simplemente
seleccione "Crear un archivo Zip nuevo" y haga clic en Siguiente. El Asistente de
WinZip lo guiara durante todo el proceso.

Compartir con +
Add to archive...

Add to "Desktop.rar”

Compress and email...

Compress to "Desktop.rar” and email

Enviar a [
Cortar

Copiar

Crear acceso directo

Elirninar

Cambiar nombre

Propiedades

Figura 22 Crear archivo Zip. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.7.0. 30
Junio 2016

Cuando esté mas familiarizado con las operaciones de los archivos Zip, puede también
probar la interfaz clasica. La interfaz Clasica de WinZip ofrece muchas caracteristicas
avanzadas que no estan disponibles en la interfaz del Asistente. Utilizando la interfaz
clasica, usted puede dividir archivos Zip de gran tamafio en pequefias partes, para no
sobrepasar los limites de tamafio de correo electronico y otros: ver, extraer y ejecu-
tar archivos individuales dentro de un archivo Zip: eliminar archivos dentro de un
archivo Zip existente; cifrar archivos confidenciales para que no puedan ser utilizados
sin contrasefia; y mucho mas. Para probar la interfaz clasica de WinZip, simplemente
haga clic en el boton "WinZip Clasico" en la interfaz del asistente. Un amplio programa
de ayuda esta disponible para cada aspecto del funcionamiento de WinZip Clasico.



N l MIEMBRO DE LA RED
L ILUMN®G

San Marcos

Es posible compactar uno o varios archivos a la vez, para poder hacer esto realice
los siguientes pasos:

1. Seleccione del boton de INICIO la opcion de PROGRAMAS y seleccione 1. EXPLO-
RADOR DE WINDOWS.

2. Sefale los archivos que quiera compactar.
3. Presione el boton derecho del raton y seleccione ADD TO ZIP

4. Automaticamente se abre el programa WINZIP y es posible insertar un nombre
nuevo para el archivo, dejando la extension ZIP Se tiene la opcion de agregar
después mas archivos.

Compartir con 3
Add to archive...

Add to "Desktop.rar”

Compress and email...

Compress to "Desktep.rar” and email

Enviar a 3
Cortar

Copiar

Crear accese directo
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Cambiar nombre

Propiedades

Figura 23 Compactar archivos. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version.7.0. 30
Junio 2016
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Figura 24. Compactar archivos. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version./.0. 30
Junio 2016

Al presionar el boton ADD comienza a compactar los archivos y los reduce un por-
centaje, todo depende del tamafio del archivo.

Para descompactar los archivos desde el EXPLORADOR DE WINDOWS seleccionamos
el archivo con extension ZIP presionamos el boton derecho del raton y selecciona-
mos la opcion EXTRACT TO, esto significa que podemos escoger el o los archivos que
queremos extraer y guardarlos en carpeta.
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Figura 25 Descompactar archivos. Nota: captura de pantalla Sistema Operativo Windows. Version70.
30 Junio 2016
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