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Tecnologia digital

Una de las herencias del siglo XX ha sido una maquina. Una maquina que
esta transformando nuestra sociedad y el mundo entero. Nos referimos al
ordenador.

Hoy el mundo esta interrelacionado —interconectado, podriamos decir— como
nunca habia ocurrido antes, gracias al ordenador personal y a las redes de
ordenadores que estan apareciendo en cualquier rincén de nuestro planeta.

Acceder a la tecnologia digital, a conocer y dominar el ordenador, no es real-
mente un salto en el vacio. Si te fijas bien, en la actualidad estamos rodeados
de maquinas. En casa hay la nevera, la lavadora, el aparato del aire acondi-
cionado o el calefactor, o el mismo teléfono movil. Y fijate bien, jestas maqui-
nas la programamos a voluntad!

Maquina y programa. Estos son los dos conceptos fundamentales que ve-
remos en este médulo. La maquina es el ordenador. Los programas son dis-
tintos tipos de 6rdenes que entiende el ordenador y que, gracias a ellos, esta
maquina estara a nuestra disposicion. El ordenador es una maquina que sirve
para muchas cosas, s6lo hay que sabérselas ordenar.

Con el ordenador podremos escribir cartas y mandarlas a su destinatario sin
necesitar ningun cartero. Con el ordenador podremos retocar las fotografias
que hemos tomado con la camara digital y mandarlas a nuestros amigos de
ultramar.

Ademas podremos preparar facturas, leer periodicos, consultar la cuenta del
banco, comprar productos, y muchisimas cosas mas.

Para ello, habra que saber qué es el microprocesador, la placa base, un disco
duro y la tarjeta grafica. Términos como hardware, software, sistema opera-
tivo, icono y ventana, y muchos otros mas, que ahora te resultan oscuros, al
final de este modulo te resultaran tan cotidianos como los de bicicleta, horno
eléctrico o cajero automatico —fijate en otras maquinas que conoces bien.

Al concluir este médulo de iniciacion a la tecnologia digital, y después de

haber ido practicando constantemente, tendras a tu alcance un abanico de
posibilidades.

TECNOLOGIA DIGITAL - Presentacion q



Tecnologia digital

Vivimos rodeados de maquinas. El mévil, la lavadora automatica y el cajero
automatico son algunas de las que mas frecuentamos. El ordenador no es
mas que otra de las maquinas que puede servirnos en muchas tareas.

El ordenador, hoy en dia, estd ofreciendo un abanico de posibilidades al
usuario, que van desde poder crear documentos sin errores ortograficos a
mejorar las fotografias que hemos efectuado con la camara digital, o a leer
las ultimas noticias aparecidas en Internet. El ordenador es una herramienta
que, una vez superados los primeros pasos —la etapa de acercamiento—,
sera inseparable por la amplia gama de posibilidades que ofrece.

@ctitud digit@I

Actitud digital

Dispositivos digitales, programas informaticos, las redes de In-
ternet... La tecnologia nos proporciona grandes posibilidades
de capturar, tratar, crear y distribuir informacién en multitud
de formatos combinados, de forma inmediata y permanente, y
con un alcance planetario.

Tenemos en nuestras manos el mayor desarrollo tecnolégico del que jamas
ha disfrutado la humanidad en toda su evolucion. Exprimir todas sus posibili-
dades no soélo depende de estar a la ultima en novedades informaticas, o de
ser un experto en los secretos de las redes sociales.

El usuario normal de la tecnologia requiere, ante todo, una actitud de aper-
tura mental, de aprendizaje constante y de sentido comun. Un sentido co-
mun similar al que se nos permite vivir y convivir en cualquier otro ambito
de nuestra vida cotidiana. Pero adaptado al aprendizaje constante de las
nuevas opciones tecnoldgicas para que maquinas, programas y redes es-
tén siempre bajo el control individual y colectivo de las personas. Nunca al
contrario.

Conocer un poco qué es un ordenador y como funciona nos ayudara en nues-
tro camino hacia la tecnologia digital.

En este tema trataremos los siguientes subtemas:
¢ Qué es una maquina?
¢ Qué es un programa?

¢ Qué es un ordenador?
¢ Cémo funciona un ordenador?

Al final del tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
conocer si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

TECNOLOGIA DIGITAL - Conceptos basicos ;
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La maquina

Una maquina es aquel artificio o aparato que provoca algun gé-
nero de transformacion. Por ejemplo, el telar, que convierte los
hilos en tela.

Las maquinas no soélo estan en las industrias, sino que también se encuen-
tran en nuestra casa. Por ejemplo, la maquina de moler café, que, por cier-
to, puede ser manual o eléctrica; la trituradora de carne, o la maquina de
hacer zumo.

Realmente, vivimos rodeados de maquinas. Y algunas, incluso, contienen un
pequefo ordenador, aunque no lo hayamos percibido.

La lavadora automatica, inventada en la primera mitad del si-
glo XX, es toda una maquina que requiere saber programar.
¢ Quién no sabe que cierta ropa hay que lavarla en caliente v,
en cambio, para otra habra que poner el programa de algodén
o el programa de ropa delicada?

El teléfono mévil es una de las maquinas mas recientes que ha llegado a
nuestras manos. Con él programamos alertas para que nos avise en caso de
citas o en los aniversarios. Memoriza los mensajes recibidos y nuestros nu-
meros de teléfono preferidos. Si ponemos un nombre, de inmediato empieza
una llamada... En definitiva, una maquina con un programa que nos ayuda
a hacer mas llevadera nuestra vida comunicativa.

Otra maquina que también frecuentamos es el cajero automatico. En cual-
quier ciudad podemos acceder, éste, a nuestra cuenta bancaria y podemos
hacer los tramites que creamos convenientes. Es, pues, otra muestra mas
de una maquina que sigue un programa —en este caso, un programa que
esta a nuestras 6rdenes, ya que, para acceder a él, le hemos de poner una
contrasefa o clave de paso...

El programa

Un programa, para decirlo con pocas palabras, es una lista de
ordenes u operaciones. Muchas de nuestras maquinas siguen un
programa.

La lavadora automatica, después de haber elegido nosotros el programa, se-
guird un proceso que consiste en obedecer una lista de 6rdenes. Terminada
esta lista, acabara el proceso y se detendra. De hecho, eso no sélo ocurre en
las maquinas; para hacer un caldo gallego o una paella valenciana, hay que
seguir también un programa —es decir, una lista de operaciones.

TECNOLOGIA DIGITAL - Conceptos bésicos - La maquina - El programa 6



En informatica, y cuando hablamos de ordenadores, nos encontramos en
este terreno.

Un programa es un conjunto de instrucciones que ordenan
al ordenador efectuar alguna tarea. Por ejemplo, el usuario
puede utilizar un programa para escribir textos, otro para di-
bujar, otro para modificar fotografias, otro para jugar a las
cartas, etc.

El ordenador

Un ordenador o una computadora es una maquina electronica
que, mediante el uso de programas (listas de 6rdenes), puede
ejecutar muchas operaciones de distinta indole. Se habla del
ordenador como de una maquina de propdsito general (es de-
cir, para uso de multiples trabajos u operaciones) que trabaja
con datos proporcionando unos resultados determinados. Por
ejemplo, si le damos diversas cifras y le indicamos que asuma el
papel de calculadora, procesara los datos y nos proporcionara
un resultado previsto.

El ordenador, al revés de una calculadora sencilla, puede tener dentro de su
memoria muchos programas Yy, a conveniencia del usuario, ejecutar alguno
de ellos. Por ejemplo, podemos tener un programa para calcular, otro para
escribir texto y otro para modificar fotografias.

Calculadora

Calculadora |Z|@|D:‘\

Un poco de historia

El término informatica tiene su origen en la fusion de las pala-

EE bras informacién y automatica, y fue acufiado por el ingeniero
francés Philippe Dreyfus en el afio 1962.

La informatica se aplica a gran diversidad de tareas, como los nego-

cios, el control de procesos industriales, la investigacién cientifica y

médica, el desarrollo de juegos, la robética, el control de muchos trans-

portes, etc.

La primera maquina programable, completamente automatica, el compu-
tador Z3, fue creada por Konrad Zuse en el afio 1941. Pesaba una tonela-
da y era relativamente lenta. El resultado de una suma se demoraba casi
un segundo. Hoy hablamos de milisegundos para referirnos al tiempo que
tarda un PC para ejecutar una operacion.

TECNOLOGIA DIGITAL - Conceptos bésicos - El ordenador ?‘

Computador Z3

Reconstruccion del ordenador Z3, que
hoy se puede ver en el museo de Munich.

Fuente: http://www.bnv-gz.de/gz_stadt/schule/
dzr/Homepage/johann/ZUSE/Z3-DM.JPG
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Funcion del ordenador

Un ordenador siempre ejecuta un proceso muy caracteristi-
co. Cuando un usuario pone en marcha un programa (unas
instrucciones) y entra unos datos, el ordenador sigue las pri-
meras instrucciones, almacena los datos obtenidos, contintia
con las siguientes instrucciones, almacena los nuevos datos,
prosigue con las terceras... y asi hasta haber finalizado el
proceso.

Es un proceso igual al efectuado, por ejemplo, por un cocinero. Este sigue
una receta de cocina para obtener un suculento manjar. Hay una entrada de
datos (ingredientes, especias, etc.), unas operaciones intermedias (calentar
el guiso a cierta temperatura durante un determinado tiempo...) y un resulta-
do o final del proceso (comida preparada).

El ordenador esta disefiado para efectuar un proceso equivalente. Por ello,
consta de cuatro areas principales:

Dispositivos de entrada y salida (de las 6rdenes).

El teclado o el ratén son dispositivos de entrada, mediante los que

el usuario entra la informaciéon en el ordenador. Los dispositivos de

salida, como la pantalla del monitor, la impresora o un reproductor de
video, sirven para mostrar los resultados obtenidos después de un
proceso.

Memoria

Es un espacio de celdas numeradas donde se almacenan los datos de las

instrucciones u 6rdenes y los datos con los que opera el ordenador. Por

ejemplo, la instruccién 0010 se encuentra en la celda 356.

El procesador

Llamado también unidad central de procesamiento (CPU), es el cerebro

electrénico (el cocinero de nuestro ejemplo) y consta de los siguientes

elementos:

— La unidad légica y aritmética que se dedica a efectuar los calculos
matematicos y légicos, y a hacer operaciones de comparacioén o re-
lacién.

— La unidad de control. Es como el mayordomo o chef de la maqui-
na: vigila las operaciones e instrucciones que va llevando a cabo
la maquina, recuperando, por ejemplo, una informacién situada en
una celda de la memoria y pasandola a otro componente. Su tarea
es seguir las instrucciones prescritas por el programa que ahora
se esta ejecutando. El resultado de este proceso sera remitido, en
su momento, a algun dispositivo de salida, como la pantalla o la
impresora.

Los programas de ordenador son largas listas de érdenes o instruccio-
nes. Los ordenadores actuales pueden ejecutar mas de 3.000 millones de
instrucciones por segundo. Es por ello que los ordenadores mas caros son
los que su CPU, su procesador, funciona a mas velocidad... Ahora podemos
entender el porqué de algunos precios.

TECNOLOGIA DIGITAL - Conceptos basicos - Funcion del ordenador



Listas de 6rdenes

3 <zcript>

4 function facin) {

5 //BI2D_LOG "fac was passed: " + n
& var facH = 1:

7 //BIZD_BREAK n<0

g8 while (n > 1) {

9 facH *= n--;

10 '

i return facN;

12 3

14 function doLeoop () |

15 for (var i = 0; 1 < 10; i++) {

16 var j = i;

17 //@ISD_EVAL if (§ == 7) j = -
18 document.write ("factorial " +

20 }

Lista de érdenes que comprenden y ejecutan los ordenadores.

Cuando mas adelante seamos expertos con el ordenador, podremos hacer
varias tareas simultaneamente. Seguro que conocemos a gente que, sentada
delante del ordenador, esta escuchando musica, imprimiendo un documento
e intercambiando mensajes por Internet, y todo ello casi en el mismo momen-
to. Eso se puede hacer porque el ordenador esta capacitado para efectuar
muchas instrucciones, es decir puede operar con muchos programas a la
vez. Aunque, de hecho, el ordenador en cada instante sélo puede ejecutar
una instruccién, pero lo hace a mucha velocidad. Sigue, por ejemplo, unas
cuantas instrucciones y manda unas lineas a la impresora; de inmediato, si-
gue otras instrucciones y manda datos de musica al reproductor de audio
y, muy rapidamente, ejecuta unas terceras instrucciones que serviran para
responder el escrito que llega de Internet.

El programa que controla este reparto de tiempo se llama sis-
tema operativo, y es el conjunto de herramientas digitales
basicas que utilizamos en tanto que usuarios para que nos
entienda el ordenador.

Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Fouestones S,

El primer ordenador pesaba una tonelada.

Un ordenador sélo puede hacer lo que hace una calculadora.

La disciplina informatica trata de los ordenadores.

La informatica solo sirve para hacer negocios o jugar con el PC.

Programar significa seguir una lista de érdenes.

El teclado es un dispositivo logico.

El raton es un dispositivo de salida.

La pantalla del monitor es un dispositivo de entrada.

La CPU esta integrada por la unidad légica y aritmética y la unidad de control.

Los ordenadores actuales solo pueden ejecutar 3.000 instrucciones por
segundo.

TECNOLOGIA DIGITAL - Conceptos basicos - Actividades 9
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Tecnologia digital

Muchas veces caen en nuestras manos folletos con ofertas de ordenadores.
Nos hablan de tarjetas graficas, de microprocesadores o de tarjetas de red.
También leemos ofertas de routers para conectar a Internet. Ha llegado el
momento en que estos aparatos no nos resulten jeroglificos egipcios. Térmi-
nos como placa base y memoria RAM, y también qué son las redes, han de
resultarnos, al final de este tema, mucho mas claros.

Para ello, trataremos los siguientes subtemas:

El ordenador.
Unidades de medida.
Mundo digital.
Periféricos.
Problemas técnicos.
Las redes.

Al final de tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
conocer si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

El ordenador

El ordenador esta compuesto por una serie de elementos y dispositivos, dos
de los cuales sobresalen por su tamafo cuando los vemos encima de la
mesa: la torre y el monitor...

El hardware del ordenador son todos aquellos componentes fisi-
cos del mismo.

Monitor
Placa base
CPU
Memoria RAM
Tarjeta de expansion (de audio,
de red, de video, etc.)
Fuente de alimentacion
Disco 6ptico (unidad de CD o
DVD)

8 Disco duro

9 Teclado
10 Ratdén o mouse

A b ON-=

~N o

(10)

%
(9)
-

Esquema de un ordenador Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Computadora_personal

TECNOLOGIA DIGITAL - El hardware - El ordenador 4(0



El monitor

El monitor, en cuya parte frontal se encuentra la pantalla del ordenador, es
uno de los dispositivos de salida del PC. Alli se muestran muchos de los pro-
cesos del ordenador (el texto que escribimos, la imagen que vemos, las fotos
que hemos entrado en el PC, etc.).

La torre

Dentro de la torre hay unos médulos que es conveniente conocer, aunque
sea someramente. Uno de los elementos mas importantes que se encuentra
en su interior es el microprocesador, que lo podemos caracterizar como
el cerebro electronico. Se parece a una pastilla fina de chocolate que va
incrustada a una pieza rectangular relativamente grande que se denomina
placa base.

Si observas un momento la imagen de la placa base, veras que esté llena de
componentes en los que se podran insertar otros nuevos... Se la llama placa
base porque es la base donde se conectan los demas componentes. Asi,
por ejemplo, el raton, el teclado o la impresora deberan conectarse en la pla-
ca base para que puedan ser operativos. De ahi, la multiplicidad de puntos y
elementos de conexion.

Microprocesador Placa bhase

Fuente: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/e/e7/Intel_80486DX2_bottom.jpg
Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/lmagen:Asus_a8n_VMCSMO02.jpg

Otros elementos que, habitualmente, se conectan a la placa base son las
tarjetas. Por ejemplo, la tarjeta grafica o tarjeta de video, mediante la que
apareceran imagenes y colores en la pantalla. Si se estropea esta tarjeta (o
si se la desconecta), la pantalla del monitor no nos mostrara nada. Sélo nos
indicara que no recibe ninguna sefal.

Otra tarjeta que suele estar presente en el PC es la tarjeta de sonido. Me-
diante ella, podemos oir musica o, incluso, la voz de nuestro interlocutor
(cuando tengamos configurada una conexién de voz sobre IP —VoIP; de ello
se hablara mas adelante).

Una tarjeta casi imprescindible, si se quiere acceder a Internet, es la tarjeta
de red. Es la pieza que nos facilitara el acceso a la gran red. Hay, también,
tarjetas para ver la television en el monitor, etc.

TECNOLOGIA DIGITAL - El hardware - El ordenador M

Tarjeta grafica

Tarjeta gréafica con ventilador para

bajar la temperatura del procesador de
graficos.

Fuente: http://www.alternate.es/pix/fag/graphic/
graphic_card.jpg
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Uno de los componentes importantes que ha de tener nues-
tro PC, y, a ser posible, en abundancia, es la memoria RAM.
Ya hemos hecho referencia a la importancia de la memoria
en el funcionamiento del ordenador. En resumen, es un com-
ponente fundamental para el funcionamiento holgado de pro-
gramas y datos.

Para entender mejor qué es la memoria RAM, vamos a utilizar una metéfora.
Supongamos que somos el botones de un hotel de diez plantas con veinte
habitaciones en cada una de ellas. Este hotel, con un unico botones (sé6lo hay
un microprocesador en el PC), Unicamente cuenta con un ascensor (el com-
ponente que llamamos memoria RAM). Vamos a suponer que el ascensor
es pequeno (es decir, que el PC tiene poca memoria RAM). Cuando hay una
gran afluencia de clientes, o cuando éstos se marchan, el ascensor queda
casi bloqueado. Esto es lo que le ocurre a un PC con poca memoria RAM. En
cambio, cuando nuestro PC tiene mucha memoria RAM, el hotel funcionara
perfectamente. Es decir, podremos tener muchos programas abiertos y hacer
a la vez diversas cosas. Por ejemplo, podremos estar escuchando musica
en nuestro PC a la vez que estamos escribiendo unos mensajes y, mientras
tanto, nuestra impresora esta imprimiendo las doscientas paginas de un do-
cumento que nos han pedido que pasemos de inmediato a papel.

Si vamos holgados de memoria RAM, el ordenador podra tener abiertos mu-
chos programas a la vez, como muestra la imagen.

59 @ ¢ 7 [Chmoduo 1 t. | ¥IRealAcade.. t Mis docume... | B FoxitReader... ES &) B B)s i 1610

Barra de tareas

Almacenar la informacion

Los programas, los documentos, las imagenes, las canciones, etc. que te-
nemos almacenados o que pensamos almacenar en nuestro PC se guardan
en el disco duro. O en los discos duros, porque puede haber varios en un
mismo ordenador.

Continuando con nuestras metéaforas, podriamos comparar un disco duro (en
ingles hard disk, HD) con un gran armario. Rapidamente, comprenderas que
si hay armarios pequefios (esto es, discos duros pequefios) poca cosa nos
va a caber... Habra que tomar nota de la capacidad del disco duro si pen-
samos guardar objetos voluminosos; en especial, si pensamos almacenar Lapiz de memoria
peliculas...

Hay otros sistemas de almacenamiento que son muy conocidos. Los CD o los
DVD son discos opticos que también sirven para guardar informacion, pero,
a diferencia de la informacion del disco duro, la informacién grabada en la
mayoria de los CD o DVD no se puede borrar ni ser sustituida por otra.

En los ultimos tiempos, hemos visto gente que llega a un PC y le coloca una
especie de llave: es un lapiz de memoria o lapiz USB. Este dispositivo, de-
nominado en inglés pendrive, flash drive o memory stick, equivaldria a una
maleta. Con el lapiz de memoria podemos transportar documentos de todo tipo

. | L. Fuente: http://profeblog.es/blog/cuaderno_
(igual que con la maleta podemos llevarnos ropa de abrigo en nuestro viaje). burgosffiles/2007/12/pendrive jpg
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A modo de curiosidad

Hay muchos modelos de todo lo que hemos contado y muchas
de las variedades radican en el volumen de almacenamiento.
Los precios van al unisono. Sin embargo, en la actualidad, un
ordenador es mucho mas barato que cuando nacio el primer

EE PC, que vino acompafiado con una etiqueta que marcaba un
precio de 1.565 $. Fue en agosto de 1981.

Medidas

En informatica existen, como en otros muchos campos, unidades de medida.
Ya nos hemos referido a la capacidad de informacion. Mas memoria RAM,
hemos dicho alguna vez... ; Pero cuanta? ;Qué capacidad deberia tener un
disco duro? ;De qué volumen hablamos? ;Qué unidades de medida, de al-
macenamiento de informacién, en este caso, existen? Veamoslo.

Nombre ‘ Simbolo ‘ Equivalencia
Byte B
Kilobytes Kb 1.000 bytes
Megabyte Mb 1.000 Kb
Gigabyte Gb 1.000 Mb
Terabyte Tb 1.000 Gb

Unidades de medida

Hoy hablamos de 3 Gb de memoria RAM o0 mas, de un disco duro de 500 Gb
e, incluso, de 1 Th, o de un lapiz de memoria de 1 Gb o de hasta 8 Gb.

A modo de curiosidad

Los primeros PC creados por IBM tenian una capacidad maxi-
ma de almacenamiento de 640 KB. En estos ordenadores, ca-
bia muy poca informacion y se necesitaba almacenar mucha
en discos extraibles.

Hoy, cualquier ordenador puede almacenar miles de libros, con miles de pagi-
nas, enciclopedias enteras, peliculas, horas y horas de musica y, aun, puede
sobrar espacio para mas material digital.

Mundo digital

Mundo digital es un sindonimo de sociedad de la informa-
cién, expresion ésta que alude a una sociedad en la que la
creacion, la distribucién y el tratamiento de la informacion for-
man parte substancial de las actividades econémicas y cultu-
rales, y usa para ello las nuevas tecnologias, de las que el
ordenador e Internet son partes fundamentales.

TECNOLOGIA DIGITAL - El hardware - Medidas - Mundo digital 43

Disco duro

Imagen de un disco duro

Fuente: http://www.gadgetos.com/
photos/300/300/001_small.jpg
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El término digital hace referencia al sistema l6gico en el que se basan los orde-
nadores. Los minusculos circuitos electrénicos del ordenador sélo pueden asumir
dos valores; es lo mismo que ocurre con el interruptor de la luz, que Unicamen-
te puede estar abierto o cerrado, o con la luz, que sdélo puede estar encendida
0 apagada. En este sentido, digital es equivalente a binario (sistema que se re-
presenta soélo con dos cifras). Por ello, el lenguaje de los ordenadores no es mas
que un conjunto de cadenas de ceros y unos, como: 10110000 01100001.

Encendido-apagado
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Fuente: http://www.opencockpits.com/uploads/images/Esquema-Digito-0-salida.jpg

Al hacer una fotografia con una camara digital, estamos digitalizando la ima-
gen de un paisaje, por ejemplo.

Digitalizar es convertir una informacion en una larga cadena de
Ceros y unos.

A veces, esta cadena de ceros y unos se convierte en un lenguaje menos
esotérico, aunque lo continde siendo para muchos de nosotros... Asi, la si-
guiente fotografia de Paris el ordenador la puede mostrar porque entiende
el lenguaje informatico que esta oculto en ella.

Torre Eiffel

00 00 00 00 28 00 OO0 OO R P I E S
00 00 00 00 00 00 00 00 00418
00 00 00 00 00O 00 00 00 co..... bogzo
00 o0 0% 00 0% 00 E0 08 00428
AB 06 EO 08 D4 00 99 01 L...... 00430
26 00 66 FE 00 00 94 01 &.f..... 00438
66 FE 00 00 94 01 66 FE f f 00440
00 00 9% 01 D7 FF D7 FF 00448

a 00450
29 00 2% 00 29 00 40 00 ).).).@. 00458
08 00 00 00 0O 00 00 00 c...... DO04ED
00 00 49 4D 47 34 50 6F ING:Po 00468
77 65 72 53 &8 &F 74 20 werShot 00470
41 38 30 20 44 S50 45 47 A80 JPEG 00478
00 00 00 00 00O 00 00 00 ....... O0480
00 00 46 &3 72 6D 77 61 Firmwa 00488
72 65 20 56 65 72 73 69 re Versi 00490
6F BE 20 31 2E 30 30 00 on 1.00. 00498

00 00 00 a0 00 00 00 00 004a0
00 00 00 00 00O 00 00 00 ....... DO04a8
00 00 00 00 0O 00 00 00 ....... D004BD
00 00 00 00 00 00 00 00 004b8
00 00 00 00 0O 00 00 00 co..... 0040
00 00 00 00 00 00 00 00 004c8
00 00 00 00 00O 00 00 00 co..... 004do
00 00 00 00 00 00 00 00 Lo..... 004ads
00 oo 0o a0 00 00 do o0 004e0

Fuente: http://goanna.cs.rmit.edu.au/~zhzhang/photos/huge/paris%20-%20la%20Tour %20Eiffel.jpg
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Periféricos

Se denomina periféricos a todos los dispositivos que, conecta-
dos a un ordenador, permiten llevar a cabo operaciones de en-
trada o salida. El teclado y el monitor son dos de los periféricos
fundamentales. Otros son, por ejemplo, la impresora, el raton, el

maodem, etc.

Periféricos

[ Envads | Saiisa | Comunicaciones | Amacenamiento |
Teclado Monitor Modem Disco duro
Mouse Impresora Router Grabadoral/lectora de CD
Camara web Altavoces Teléfono VolP Grabadora/lectora de
Escaner Auriculares DVD
Micréfono Lapiz de memoria
Joystick Disquete
Tableta
digitalizadora
Pantalla tactil

Examinaremos algunos de estos periféricos:
La impresora

La impresora es un periférico que permite reproducir, en papel, habitualmen-
te, o en transparencias, informacion generada en el ordenador. Hay impreso-
ras que imprimen en color, mientras que otras trabajan en escala de grises
(negro sobre blanco). Existen algunos aparatos, llamados multifuncién que,
ademas de imprimir, tienen la capacidad de funcionar como fax y escaner.
Un escaner es un dispositivo de entrada que puede digitalizar una imagen o
un documento. Una impresora complementada con un escaner se convierte,
de hecho, en una fotocopiadora, con lo que la idea de multifuncidon queda
completamente esclarecida.

Fuente: http://www.wdixital.com/images/IMPRESORA%20MULTIFUNCION%20LEXMARK%20X3470.jpg
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El médem y el router

Otro periférico que puede ser interesante tener presente es el médem o el
router. Ambos son periféricos de comunicacion y son la parte del hardware
que nos permitira el acceso a Internet.

El médem y, mas recientemente, el router son equivalentes, en cuanto a
facilitar la salida a Internet. Sin embargo, el segundo, permite que varios or-
denadores situados en el mismo recinto puedan acceder a la red. Habitual-
mente, el médem es monopuesto; es decir, con este periférico solamente un
ordenador tendra acceso a la red. El router, en cambio, con mas posibilidad
de conexiones, permitira que varios PC puedan, a la vez, navegar por Inter- -

. , . Fuente: http://mobilitytoday.com/vbmecms/
net. En los cibercafés, los routers son los que predominan... images/belkin-router2.JPG

El teclado

Vamos a examinar el teclado y a presentar algunas de sus caracteristicas es-
peciales. El teclado que esta conectado al PC es parecido al clasico teclado
de las maquinas de escribir. La disposicién de las teclas es la del denominado
sistema QWERTY. Fijate que qwerty es el orden que sigue la disposicion de
las primeras teclas.

Ademas de estas teclas clasicas, hay otras que es aconsejable conocer, ya
que mas adelante las deberas utilizar para ejecutar algunas operaciones:

. Imagen del teclado Sistema QWERTY
TGCIaS de funCIOn Fuente: http://www.solpanin.com/popup_

Estan situadas en la primera hilera del teclado y van numeradas F1, F2, image.php?pID=63
etc. Estas teclas, en combinacién con otras, facilitan operaciones diversas.
Por ejemplo, Alt + F4 cierra la aplicacion o programa que esta activo.
Teclado o bloque numérico

Situado a la derecha del teclado, se compone de teclas numéricas que
vienen acompanadas de otras que permiten desplazar el cursor por la
pantalla. La tecla BlogNum es la tecla que cambia el valor y funciona-
miento de algunas teclas. Por ejemplo, segun se active o no BlogNum, la
tecla del 3 actuard como tecla numérica o hara avanzar la pagina.
Teclado de edicion

Entre el teclado numérico y el teclado qwerty, hay otro grupo de teclas
que son las del teclado de edicion. De estas teclas, sobresalen las que
sirven para mover el cursor («1|—); también hay las de AvPag (avanzar
pagina), Repag (retroceder pagina), ImprPant (imprimir pantalla), Inicio,
Fin, etc. Estas teclas seran de gran ayuda, por ejemplo, en la confeccion
de documentos de texto.

En la ultima fila de teclas del teclado qwerty, hay otras teclas que pueden re-
sultar muy novedosas. Hay dos teclas Control, una tecla Alt (alternativa), otra
tecla Alt Gr (alternativa de gréficos, tecla que no hay que confundir con la ante-
rior). Estas teclas, en combinacion con otras, nos ayudardn mucho en nuestro
dominio del ordenador. En este mismo teclado, sobresale por su dimensién la
tecla de Retorno (también llamada Retorno de carro, Intro —Enter o return,
en inglés). Esta tecla es la que, en la redaccion de textos, nos permite el salto
de linea. Encima de la tecla Retorno, hay la de Retroceso.

Mas adelante operaremos con todas estas teclas.
Aparte de estas teclas, hay sofisticados teclados que incorporan teclas es-

pecificas para acceder, directamente, a Internet, abrir el correo electrénico,
poner en marcha alguna aplicacion, etc.
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El raton

El ratéon (mouse, en inglés) es un periférico que, desde su aparicién comer-
cial en el ano 1981, ha ido asumiendo muchas tareas que, combinadas con
los programas, han ayudado en las tareas digitales. El ratén detecta el movi-
miento que la mano del usuario le imparte y refleja su presencia, mediante un
puntero o flecha, en la pantalla del monitor.

Windows facilita el uso del ratén con algunos programas o juegos, al objeto
de aprender a controlar este periférico y evitar que se escape el ratén por la
pantalla. Por ejemplo, con el juego de cartas del Solitario.

1 solitario

Jego  Ayuda

Puntuacitn: 0 Tiempo; 23

Fuente: http://www.skynet-live.com/cozumel/store/images/categories/raton-ps2-cs-104.jpg

Problemas técnicos

Sucede que nos han regalado una impresora y, contentos, la
hemos conectado al ordenador, y también a la toma de co-
rriente. Pero, orean el momento de imprimir el documento que
nos han remitido, la impresora no funciona. Casi como si no
existiera.

Este podria ser un problema comun con algunos periféricos. Los conectamos
y Windows, es decir, el ordenador, puede no darse cuenta de su existencia.
¢, Cual puede ser la causa?

Aunque con los afos los sistemas operativos han ido mejorando y se han
vuelto también mas inteligentes y sensibles, aun nos podemos encontrar con
la situacion de que el ordenador no se dé cuenta de la conexién de un nue-
vo periférico. Ultimamente, si que nuestra maquina ha aprendido a detectar
cuando hemos conectado, por ejemplo, un lapiz de memoria y, rapidamente,
nos lo indica.

j'_j Nuevo hardware encontrado

SU nuevo hardware esta instalado v listo para
Lisarse,

ES @)% ==
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¢Por qué no funciona la impresora?

La respuesta es porque el PC no sabe que hay una impresora instalada y ha-
bra que decirle cual es. Es decir, de qué marca y modelo. En otras palabras,
precisa que se instalen unos controladores (en inglés, drivers) que orienta-
ran al ordenador sobre este nuevo dispositivo de salida.

El controlador es un pequefio programa que ilustra al ordenador
sobre las funcionalidades especificas de la maquina o dispositivo
que le hemos conectado.

Pueden necesitar controladores las camaras de fotografia digital que conec-
temos al PC, las camaras de video, las webcams, el IPod, etc. Incluso puede
ocurrir que algunos ratones vengan acompanados de un CD con el controla-
dor pertinente. Es del todo recomendable guardar con esmero estos Cd con
sus controladores, porque no seria extrafio que, en algun momento, volvié-
semos a necesitarlos.

Otros problemas con el PC

@ctitud digit@I

Ordenadores y dispositivos

Los ordenadores y dispositivos informaticos nos permiten
trabajar con informaciones digitales, comunicarnos con otros
usuarios e interactuar con ellos. En su interior almacenan da-
tos y documentos que para nosotros son muy importantes. De
su mantenimiento y cuidado va a depender siempre el nivel de
eficiencia con el que podamos utilizarlos.

Nos conviene por tanto:

» Mantener dispositivos y maquinas, limpios y bien refrigerados.

* No perder nunca de vista nuestro ordenador y nuestros dispositivos portatiles.

* Extremar las precauciones de seguridad cuando utilicemos ordenadores
ajenos o terminales publicos (en cibercafés, o otros locales de este tipo).

El ordenador es una maquina que puede estar encendida durante muchas
horas. Asi que no extrafie que su temperatura aumente, en especial si se
trata de un ordenador portatil. En este sentido, puede ser recomendable que
esté ventilado. Es decir, que tenga bastantes ventiladores internos, en la to-
rre, para que disipen el calor.

Puede ocurrir que, con el tiempo, el ordenador aumente en ruido. ¢ Cual pue-
de ser la causa? Es probable que una causa resida en el polvo que se puede
haber acumulado en los ventiladores. La solucion estara en, una vez cerrado
el ordenador y desconectado de la red eléctrica, abrir alguna de sus puertas
laterales y pasar el aspirador, a muy poca velocidad, cerca de los ventilado-
res. Seguro que el ruido se reducira al ponerlo de nuevo en marcha.
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Las redes

Cuando dos o mas ordenadores estan conectados entre si, en el sentido de
que se puede acceder a uno o a otro, indistintamente, desde el mismo teclado
y observar cualquier disco duro que contengan en el mismo monitor, se dice
que estan en red, que estan conectados.

—y O

%@ @%

Fuente: http://www.kyberne.com/Biblioteca%20de%20Redes/Red%20con%20Segmentaci%C3%B3n%20L%C3%B3gica.jpg

Se calcula que Internet es un conjunto de 5.000 redes de ordenadores que
estan interconectados entre si. Por eso, Internet recibe este nombre. Net sig-
nifica red e Inter se refiere a internacional.

Internet es una red mundial de miles y miles de ordenadores que
estan interconectados todas las horas del dia de todos los dias
del ano. Es la Red. Es Internet.

Tu ordenador puede ser parte de esta red, y forma parte de ella cuando te
conectas para buscar alguna informaciéon o para enviar algin mensaje. De
ello, hablaremos mas adelante.
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Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

EI monitor es un dispositivo de salida de informacion.

El microprocesador es una pastilla de chocolate.

La placa base se encuentra fuera de la torre.

La tarjeta grafica permite oir musica.

La memoria RAM no es muy importante en un PC.

Hay tarjetas electrénicas que, conectadas a la placa base, permiten
verla TV en el PC.

El disco duro es donde se guardan los programas para que funcione
el PC.

Con un lapiz de memoria, se puede escribir en la pantalla del monitor.

Un kilobyte equivale a 1.000 bytes.

Un megabyte equivale a 100 kilobytes.

Un terabyte equivale a 1.000 gigabytes.

Los ordenadores solo entienden cadenas de unos y ceros.

Digitalizar es convertir una informacion en una larga cadena de unos y
ceros.

Un periférico es un animal digitalizado.

El router permite que varios ordenadores puedan estar conectados a la
vez a Internet.

En el teclado del PC hay unas teclas que reciben el nombre de teclas
de funcion.

Las 4 teclas del cursor llevan una flecha dibujada.

Los controladores son policias informaticos dentro del PC.

Los drivers son pequefios programas que notifican al PC la conexion
de un nuevo periférico.

Internet es un conjunto de millares de redes de ordenadores
interconectados entre si.
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Tecnologia digital

A menudo, en los medios de comunicacion comentan los debates que existen
a proposito de los sistemas operativos. Hablan de Windows, de Linux y de
programas que funcionan con los ordenadores. Pero, ;qué es eso de un sis-
tema operativo? ;Para qué sirve? ;Hay muchos tipos de programas? ;Hay
que comprarlos o vienen con el PC? En este tema, vamos a intentar esclare-
cer estos interrogantes.

Para ello, trataremos los siguientes subtemas:

Definicién del concepto.

Tipos de programas.

Distribuciéon de programas.

Programas incluidos en el sistema operativo.

Al final del tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
conocer si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

Definicion

Para que funcione de manera adecuada un ordenador, necesitamos que ten-
ga, correctamente configurados, una serie de programas. En caso contrario,
quedara paralizado al cabo de pocos instantes de su puesta en marcha. Estos
programas, software en inglés, son de muy distinto tipo. Hay unos progra-
mas que podriamos denominar de caracter general, como son los sistemas
operativos. Maquinas como los teléfonos moviles, las agendas electronicas
o los ordenadores vienen con un software que lleva incorporado una serie de
funciones basicas que simplifican el manejo del ordenador por parte del usua-
rio. Estos programas de sistema reciben el nombre de sistema operativo.

Si tenemos bien configurada la impresora (con el controlador
instalado), el sistema operativo sabra conducir, perfectamente,
un documento a su destino (a la impresora) tan pronto le demos
la orden correspondiente. Lo mismo sucedera cuando mande-
mos unas imagenes a un disco externo o queramos subirlas a
Internet. No es que el manejo del ordenador sea simple, pero,
gracias al sistema operativo, se ha simplificado mucho.

En los primeros afios de la década de 1980, apareci6 el MS-DOS (Microsoft
Disk Operating System), que puede considerarse como uno de los prime-
ros sistemas operativos que tuvo una gran trascendencia. Con posterioridad,
aparecieron otros sistemas operativos, entre los que destacan, por su pre-
dominio, las distintas versiones de Microsoft Windows, que se caracterizan
por presentar una interfaz grafica basada en ventanas (windows, en inglés).
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En la actualidad, Windows XP y Windows Vista son sistemas operativos
propietarios, es decir comerciales. Para utilizarlos, hay que comprar una
licencia de uso. De manera contrapuesta, existen sistemas operativos li-
bres; es decir, no propietarios, que conceden libertad a los usuarios sobre
este producto para ser usado, copiado, modificado y redistribuido libremente.
Un ejemplo de este tipo es el sistema operativo Linux.

Una vez introducidos en el mundo informatico, y empezando a trastear con el
teclado y el ratén, rapidamente te enfrentaras a tres procesos relacionados
con los programas o el software. Procesos sencillos, pero que hay que dife-
renciar. Nos referimos a las siguientes tres acciones:

Bajar (hacer un download) un programa de Internet o pasarlo de un CD
al disco duro.

Download

Abriendo vsoConvertXtoDVD3_setup-softonic. exe ﬁ|

Ha escogido abrir

ysoConvertxtoDVD3_setup-softonic.exe

&l cual es un: Aplicacion
de: hittp:/fesales-es.softonic.com

éle gustarla guardar este archivo?

[Guardar archivo] ’ Cancelar

Instalar un programa en el disco duro del PC.
Poner en marcha (usar o correr —run, en inglés) un programa.

Muy rapidamente, comprenderas que estos tres procesos son distintos y, a la
vez, necesarios.

Primero, hay que entrar en el disco duro el programa que
queremos usar; seguidamente, hay que instalarlo (para que
el ordenador sepa que tienes este programa) y, para finalizar,
habra que ponerlo en marcha para empezar a usarlo.

Estos tres procesos son equivalentes a lo que hacemos en la vida cotidiana.
Fijate: Primero vamos a una tienda, compramos un abrigo y lo llevamos a
casa (eso equivale a un download); luego, una vez en casa, lo desempaque-
tamos y lo guardamos en el armario (disco duro) y, finalmente, nos lo pone-
mos un dia de frio para ir a pasear (es decir, usamos el abrigo).

Tipos de programas

El programa fundamental, como hemos mencionado mas de una vez, es el
sistema operativo que se instala en el disco duro. Una vez instalado este
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programa basico, se podran instalar otros programas que se puedan “en-
tender” con él. Si nuestro sistema operativo es Windows XP, s6lo podremos
instalar programas que congenien con este sistema. Aparte del sistema ope-
rativo, o software de caracter general, hay otros tipos de software que vamos
a presentar someramente:

Los paquetes de software o suites informaticas son un con-
junto de software para el uso en oficinas o entornos profesio-
nales.

Este paquete incluye, de manera habitual, entre otros, los siguientes pro-
gramas:

Un procesador de texto o aplicacion para crear documentos de texto.
Una hoja de calculo o programa que permite manipular datos numéricos
y facilitar los célculos y las operaciones propias para llevar una contabili-
dad, crear informes de almacén, etc.

Un programa de presentaciones consistente en posibilitar la creacion
y exposicion, mediante transparencias o diapositivas, de informes con
predominancia de esquemas, imagenes y resumenes.

Un sistema de gestion de bases de datos.

Un gestor de informacién personal o programas orientados a anotacio-
nes, como agendas, y al correo electrénico.

Los programas especificos son programas denominados de
aplicacion, y son los programas que tienen unas funciones muy
definidas que sirven para ejecutar tareas concretas. Por ejemplo,
programas de juegos, programas de contabilidad, programas para
editar (modificar) fotografias digitales, programas reproductores
de sonido o de video, etc.

Dentro de este tipo de programas especificos, hay que destacar unos es-
pecializados en la proteccion del contenido del ordenador. Son programas,
como los antivirus, los cortafuegos, los que previenen correo no deseado
(spam), etc., de los que mas adelante se hablara.

Tipo de licencia

Habitualmente, al instalar un software, un programa, en nuestro PC, aparece
un documento que hace referencia al tipo de licencia que se concede. Es
la licencia del software, y es el contrato que se establece entre el creador o
distribuidor del software y el usuario final, el propietario del PC que esta intro-
duciendo el programa en la maquina.

Hay diversos tipos de licencia de distribucion de software: shareware,

freeware, postcardware, donationware, etc. Los mas abundantes son los dos
primeros.
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Shareware

Es la distribucién gratuita del producto para que el usuario pueda hacer uso
de él, a modo de prueba, durante un periodo determinado de tiempo, que
puede oscilar entre los 30 y los 90 dias. A partir de este intervalo, la aplicacion
puede dejar de funcionar o limitar algunas de sus funcionalidades. Este tipo
de licencias puede servir para que el usuario vea si el programa cumple sus
expectativas y resulta razonable comprarlo. Es decir, este tipo de programas
sigue la l6gica de comprar después de probar.

Freeware

Es el tipo de programa en el que su creador cede, gratuitamente, su uso a los
usuarios por un tiempo ilimitado.

En la red existen diversos sitios que vienen a ser expositores de distribuciéon
de software. Por ejemplo, puede ser interesante visitar los siguientes sitios:

http://www.softonic.com/
http://www.uptodown.com/
http://www.ojolink.com/
http://www.baulsoft.com/

En catalan, se encuentran programas de diversas categorias en este sitio
web:

http://www.softcatala.net/

@ctitud digit@|

Programas

De los programas informaticos depende la gestion y la conser-
vacion de nuestros datos, documentos y capacidad de inte-
raccion en la red. Podemos utilizar programas comerciales de
pago (software propietario), programas abiertos de uso libre
(freeware), programas de uso limitado (shareware).

Cualquier opcion puede ser legitima y adecuada, siempre que:

* Nos aseguremos de utilizar programas informaticos legales (sean comercia-
les, o de uso libre y abierto). La informatica ilegal puede ser una fuente de
virus, intrusiones ilicitas y problemas juridicos.

» Debemos tener en cuenta también que los programas nos presenten opcio-
nes de actualizacion regular.

Y debemos siempre hacer un pequefio esfuerzo permanente de informacion
sobre su funcionamiento, sus actualizaciones y sus opciones de seguridad.

Programas del sistema

Dentro del Windows XP, encontramos diversas herramientas o programas
para efectuar funciones determinadas. Veamos algunos ejemplos:
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WordPad. Es un procesador de texto sencillo que permite dar formato al
texto que escribimos.

ocumento - WordPad

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Ayuds
=EH &Sk M B B
[ v| 10 | |Desidental v wmxs 4
E‘w-1-|‘2-|‘3-|-4w-5w-5- T8 1340 1
~
Prueba con el procesador de texto WordPad.
Este procesadar permite que el texto se pueda modificar
introduciendo algdn formato, como el color de texdto, el cambio de
fuente o tipo de letra, cte.
Este procesador, ademas, permite incorporar imagenes. .|
™
Para obtener Avuda, presione FL

Ejemplo archivo WordPad

Bloc de notas. Es otro procesador, presente en Windows, pero mucho
mas sencillo que el anterior.

I Sin titulo - Bloc de notas.

Archivo  Edicidn  Formato  YWer Awuda

El bloc de notas o NOTEPAD es uno de los
procesadores mas sencillos que 1nc0r‘ﬁnor‘a desde su
indcio. sSu funcionalidad es muy simp

A pesar de ello, puede servirnos en algunos
momentos para efectuar algun filtrado de textos, wya
gue cuando se pega un Texto en esta pegueafia
aplicacidn pierde el formato gque Tlewvaba.

Ejemplo archivo Bloc de notas

Paint. Es una aplicacion sencilla con la que podemos crear imagenes o
modificarlas.

bujo - Paint

archivo  Edicidn  Ver Imagen Colores Ayuda
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Para obtener Avuda, haga clic en Temas de Avuda en

Ejemplo archivo Paint

Windows Media Player y Windows Movie Player. Es la aplicacion que
nos permitira oir canciones, ver videos e, incluso, visionar algun progra-
ma de television.
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Reproductor de Windows Media

Otras pequenas aplicaciones son una calculadora, un reproductor de sonido
y video, y otras diversas que nos permitiran acceder a Internet, como un na-
vegador para la red, un programa de correo electrénico o uno de mensajeria
inmediata. De todos ellos, hablaremos mas adelante.

Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

. | v | F|

El sistema operativo es el programa basico para que funcione un PC.

Windows XP es el Uinico sistema operativo que existe.

Bajar un programa equivale a instalarlo en el PC.

Un procesador de texto es un programa que permite crear documentos
de texto.

Una hoja de calculo nos permite llevar la contabilidad doméstica.

Una aplicacion es un programa que puede servir para cualquier cosa.

Freeware es el tipo de programas que hay que comprar antes de poderlo
usar.

Shareware son los programas que pueden ser usados durante un
periodo de tiempo sin tener que comprarlos.

WordPad es un programa de Windows que sirve para dibujar.

El reproductor de Windows Media nos permite oir canciones y ver videos
enel PC.
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Aprender a conocer y dominar el PC no es cosa de un dia, como tampoco
lo fue aprender a nadar o a conducir el coche o, incluso, a controlar el telé-
fono movil. Los primeros pasos requieren, pues, atencion y sosiego. No es
necesario correr, sino ir asimilando lo que se explica y o que descubrimos.
Al cabo de pocos dias sabremos qué son los iconos y las carpetas, y nos
moveremos por el escritorio de Windows como si fuese un espacio mas de
nuestra vivienda.

En este tema, vamos a examinar el escritorio de Windows con sus elementos.
Sabremos crear carpetas y colocar en ellas documentos que vamos a crear
nosotros mismos.

Para ello trataremos los siguientes subtemas:

La puesta en marcha.
El escritorio.
Crear archivos.

Al final de tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
conocer si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

El inicio

Para poner en marcha el ordenador, sélo se requiere que pul-
semos el boton o pulsador de arranque. Por lo general, se
halla en la parte frontal de la torre. Es posible que, al arrancar
el ordenador, oigamos el ruido de los distintos motores, pero
que, sin embargo, en la pantalla del monitor no se vea nada.
¢ Habremos abierto el monitor? Este también acostumbra a te-
ner un pulsador y habra que pulsarlo. Y, atencion, en algunos
monitores, este botdn no siempre esta a la vista.

Ademas del botdon de arranque, hay otro botén, habitualmente mas pequeno
y, a veces, semioculto, que es el botén de reset. Este botdn lo utilizaremos
s6lo en caso de que el sistema no responda. Es decir, cuando no podamos
cerrar los programas que tenemos en la pantalla y el puntero del ratén se
quede paralizado. Entonces, y sélo entonces, es cuando hemos de recurrir a
este ultimo recurso, al botén de reset.

Al pulsar el botén de reset, Windows se reinicia, pero lo hace sin haber guar-
dado, como es aconsejable, todas las aplicaciones y los trabajos que estaban
abiertos. Pulsar muy a menudo este botdn puede ocasionar que algunos pro-
gramas dejen de funcionar con todas sus disponibilidades.
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Una vez arrancado el PC, Windows nos da la bienvenida y durante unos
instantes, que pueden ser mas o menos largos, estara cargando informa-
cién para que nuestra maquina esté dispuesta a seguir nuestras érdenes.
Recordemos que estamos delante de un ordenador y que estara a nuestra
disposicion dentro de unos minutos.

Inicio lento del ordenador

El “lento inicio” del PC, al contrario de lo que sucede cuando ponemos el tele-
visor en marcha o la lavadora, es debido a que el ordenador, como maquina
que podra efectuar numerosas operaciones, precarga diversos programas
para tenerlos a mano y no hacer esperar, posteriormente, al usuario cuando
necesite hacer tal o cual operacion.

Por ejemplo, puede cargar el programa de imprimir documentos, el de enviar
mensajes por Internet, el de evitar virus, etc. Por eso, el ordenador es lento en
su inicio. Si, ademas, nuestro PC tiene poca memoria RAM —recordemos la
metafora del botones con un ascensor pequefio— y el procesador es un poco
antiguo (es decir, que no ha salido, recientemente, de fabrica con las ultimas
potencialidades), la lentitud de esta precarga puede ser notoria.

El escritorio

Una vez iniciado Windows XP, lo que aparece en la pantalla del monitor es el
escritorio, espacio donde se trabaja y se colocan algunos elementos funda-
mentales de Windows: iconos, ventanas, documentos, programas, etc.

'd Inicio =€ © 3 xplorer? - imatg... | C Moduo_1_tecn...

Escritorio de un ordenador

Abrir y cerrar PC

Hemos visto que la accién de abrir es facil. Otra de las primeras cosas que
hay que saber hacer en un ordenador es cerrarlo. Cerrar el PC también es
una operacion que requiere atencion: no es aconsejable cortar el suministro
eléctrico. Eso seria equivalente a hacer un reset. Para cerrar el PC, hay que
seguir la siguiente operacion:

Hacer un clic sobre el botén de Inicio, que aparece en la parte inferior del
escritorio y, cuando emerja el menu, pulsar sobre el botén Apagar equipo.
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Acto seguido aparecera un cuadro con indicaciones bien precisas.

Suspender

Cancelar

Menu Apagar equipo

Una vez se haya pulsado Apagar, el ordenador se tomara su tiempo para ce-
rrar, completamente, los distintos programas abiertos. Su intencion, en este
intervalo de tiempo, que en ocasiones puede ser largo, es dejar las aplica-
ciones guardadas para que funcionen a la perfeccion la proxima vez que el
usuario las abra.

Elementos y componentes del escritorio

@ctitud digit@|

Gestion

Los dispositivos y programas informaticos nos facilitan la crea-
cion, captura y almacenamiento de grandes cantidades de fi-
cheros, datos y documentos. Para no perdernos en un caos
de informacion ilocalizable, nos sera de la maxima utilidad
usar criterios de gestion tan sencillos como:

» Poner nombres claros, concisos e identificables a cada documento o fiche-
ro.

* Organizarlos de forma coherente en carpetas que nos sea facil identificar.

* Eliminar periédicamente aquellos documentos que ya no presentan ninguna
utilidad.

La mejor informacion puede ser totalmente inutil si no somos capaces de
localizarla en el interior de nuestro propio ordenador.
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El escritorio de Windows equivale a la mesa de trabajo de nuestra casa o de la
oficina. ¢ Qué tenemos en nuestra mesa? ¢ Es adecuado tenerlo todo encima
de ésta? Evidentemente, la respuesta es no. Asi pues, en el escritorio de Win-
dows sélo figuraran aquellos elementos que necesitemos tener mas a mano.
Algunos estaran a la vista, otros los tendremos guardados en carpetas.

Windows distingue dos componentes fundamentales que se situan en el
escritorio: los iconos y las carpetas.

Iconos y carpetas

En la imagen anterior, tenemos una carpeta que lleva el nombre de “Anotacio-
nes” en cuyo interior hay guardados algunos objetos que veremos mas tarde,
y tres iconos o imagenes de distintos elementos.

Iconos

Un icono es una imagen que ilustra e identifica algun fichero.
Todos los ficheros que coloquemos dentro de alguna carpeta
0 en el escritorio vienen acompafados por alguna pequefia
imagen o icono.

Es importante distinguir entre dos tipos de iconos, unos llevan dibujada una
flecha y otros carecen de ella.

Los iconos que llevan dibujada la flecha son accesos directos e indican que,
en realidad, no son propiamente objetos (una aplicacién, un documento o una
imagen), sino solamente una representacion suya. Es equivalente a un letre-
ro de autopista que nos indica dénde se encuentra la proxima gasolinera.

En cambio, cuando el icono no lleva ninguna flecha, podemos decir que es-
tamos delante de un objeto (una imagen o un documento, etc.). Siguiendo el
ejemplo, podemos decir que estamos delante de la gasolinera.

Los iconos accesos directos son, pues, vias rapidas para abrir ficheros que
estan guardados, habitualmente, en carpetas lejos del escritorio. Pulsar so-
bre ellos equivale a pulsar sobre los programas que representan, aunque
estén guardados en lo mas recondito de nuestro disco duro.
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Barra de tareas, primera aproximacion

Ademas de las carpetas y los iconos, en la parte inferior del escritorio hay
una barra, que se denomina barra de tareas, donde esta situado el botén
de Inicio. De ella comentaremos muchas cosas mas adelante. Ahora es
recomendable recordar el nombre de esta barra, ya que trabajaremos con
ésta.

Barra de tareas

Uso del raton

Cuando trabajemos en el escritorio, muy a menudo deberemos operar sobre
los iconos o las carpetas. Lo haremos con el ratdon. Recordemos que éste
viene con dos botones, el izquierdo y el derecho. Cada botén del ratéon tiene
su funcion especifica, que vamos a comentar de inmediato.

Botén izquierdo
Boton derecho

Botoén izquierdo y Botén de derecho

El botdn izquierdo del ratdon tiene una doble opcion. Cuando,
situados encima de un icono o de una carpeta, hacemos un
solo clic, este elemento queda seleccionado. En cambio, si
hacemos un doble clic (dos clics muy seguidos) sobre la car-
peta, por ejemplo, ésta se abrira. Veamos un ejemplo con la
carpeta “Anotaciones”.

En la primera imagen, la carpeta esta sin seleccionar. En la segunda, hemos
hecho un clic y ha quedado seleccionada, tomando un color azulado. En la
tercera, hemos efectuado un doble clic, y se ha abierto la carpeta mostrando
su contenido.

8 Anotaciones |;HE|8|

¢ mrchivo  Edicién Ver Favor ® AN
»
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1\ VA2
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IIHJH

orégans.jpg receta_cocina. <t

El botén derecho del ratdn tiene mas posibilidades que el izquierdo. Recorde-
mos, el izquierdo, basicamente, lo utilizaremos para seleccionar o abrir un ob-
jeto. El boton derecho nos ofrecera una gama mas amplia de posibilidades...
Si situamos el ratéon encima de un icono o de una carpeta y pulsamos el botén
derecho, aparecera un abanico de opciones. Se desplegara el denominado
menu de contexto.
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El botdn derecho del ratdn tiene, pues, una funcién complementaria en nues-
tro trabajo con los elementos de Windows. Segun la ventana o el elemento
sobre el que ejerzamos el clic, aparecera uno u otro abanico de opciones. Por
lo tanto, si el icono es de un fichero de imagen, el menu que ofrecera sera
distinto que si se trata de un fichero de texto.

Observa que, aunque el nombre de los ficheros es el mismo, la parte final
del nombre (.txt o .jpg) indica la caracteristica del fichero, que Windows
reconoce, y por ello utiliza unos iconos distintos. Mas adelante lo comenta-
remos con mas detalle.

El menu de contexto que aparece cuando hacemos un clic con el botén dere-
cho, si estamos situados encima del fichero Roma.ixt, es el siguiente:

Abrir

3 Imprimir
Crear archivos PDF e imagenes con PODFCreator
- g Editar

F!.-:::-rrua.k Scan with AYG

En cambio, si nos situamos encima del fichero Roma.jpg, veremos que en el
menu de contexto algunas opciones son distintas.

¥ista previa
Editar
Imprimir

Scan with AVG

¢Hacer un clic sobre qué?

Muy a menudo deberemos hacer algun clic, es decir, pulsar sobre algun icono
0 alguna carpeta para operar con ellos. Es bueno que diferenciemos sobre
donde hacer el clic...

Si queremos actuar sobre el fichero para seleccionar o abrir una aplicacion,

una carpeta o un icono, es recomendable hacer el clic (o el doble clic) sobre
la imagen, es decir, sobre el icono propiamente dicho.
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Sin embargo, si queremos operar sobre el nombre del icono o de la carpeta,
deberemos hacer un doble clic sobre el texto que aparece debajo del icono
o de la carpeta.

En la siguiente imagen, vemos que el texto del nombre del fichero esta selec-
cionado (hemos hecho un doble clic sobre éste).

En la segunda, hemos modificado el nombre, dejando sin cambios las letras
que aparecen después del punto.

[ Italia jpg |
X

El cambio de nombre ha finalizado.

¢ Qué hay en una carpeta?

Igual que en las carpetas de la vida cotidiana, en las de Windows hay aque-
llos elementos (en ultimo término ficheros) que consideramos que poseen
caracteristicas comunes.

Carpetas

¥ Herramientas Windows

g0 Edicidn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

€ ) Blsqueda | Carpetas A
5 i 2]

1§ @ 2 2 2
AYG 7.5 CopyToDVD EditPad Lite FastStone Capture

7 = B #
s = &7 7

Foxit Reader POFCreator Spybot - Search & xplarer2
Destroy
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Observa que, al abrir la carpeta “Herramientas de Windows”, que ha creado
el usuario de este escritorio, aparece una ventana con unos iconos que hacen
referencia a diversas utilidades.

Mover elementos en el escritorio

Como habras observado, en estos primeros pasos con Windows estamos
predispuestos a tener el escritorio ordenado. Sabemos que éste contiene ico-
nos y carpetas. Habra que saber cémo mover estos elementos, cémo crear
otros nuevos y cdmo hacer desaparecer o suprimir los que ya no nos sirven.

Mover iconos y carpetas

Para mover carpetas o iconos solo hay que utilizar el botén izquierdo del
raton, situar el puntero encima del objeto y trasladarlo al rincén deseado.
Al soltar el ratén, la carpeta o el icono quedara en el nuevo sitio.

Mover ventanas

Para mover una ventana, deberemos situarnos en la zona azul de la ca-
becera de la misma y, pulsando el botdn izquierdo, arrastrarla a la nueva
posicion.

# Herramientas Windows

Archivo  Edicidn  er
I réds (2] [ carpetas
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Crear carpetas en el escritorio

Pronto empezaras a crear documentos y, por lo tanto, es conveniente tener
las cosas ordenadas. Qué mejor que preparar una carpeta con el nombre de
“Documentos”. Veamos cdmo se crean carpetas en el escritorio.

El procedimiento de creacion de una nueva carpeta es muy simple. Con ayu-

da del menu de contexto, situados en cualquier sitio del escritorio, alejados
de cualquier icono, podremos crear nuevas carpetas.
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Tan pronto hagamos un clic sobre “Carpeta”, aparecera una carpeta con el
nombre genérico “Nueva carpeta”, que esta seleccionado y que deberemos
cambiar de inmediato. Lo sustituiremos por el nombre de “Documentos” (sin
las comillas).

Vamos a crear dos carpetas, una con el nombre de “Documentos” y la otra
con el nombre de “Imagenes”.

Recuerda que a la hora de escribir un nombre para un icono o carpeta, hay
algunos signos que no sirven: \/:* 2?7 <> |

El resultado es el siguiente:

En estos momentos tenemos dos carpetas creadas. Estan vacias. Siempre
las podemos llenar con nuevos elementos, pero, por ahora, sélo deseamos
aprender a operar con ellas.

Abrir carpetas

Ya sabemos que con un doble clic del botdn izquierdo, o con un clic del dere-
cho, abriremos la carpeta. Esta se convertira en una ventana. Si hacemos un
doble clic sobre cada una de las carpetas, apareceran dos ventanas, como
muestra la siguiente imagen.

¥ Imagenes

ioArchivo  Edicidn wer  Favoritos  Herramisntas  Avuda
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Observa las dos bandas horizontales que encabezan ambas ventanas abier-
tas. En una aparece la palabra “Documentos” y en la otra, “Imagenes”. No te
extrafie que esta franja, en general azul, que esta en la parte superior de la
ventana, reciba el nombre de barra de titulo. Lleva el titulo que hemos dado
a las ventanas. Veamos qué contiene, ademas, la barra de titulo.

Barra de titulo

# Documentos

Botén de minimizar

Al hacer un clic sobre este botdn, la ventana no se cierra, sino que que-
da en segundo plano: se minimiza, situdndose encima de la barra de
tareas.

2 Inicio 5 € ) 7 | @ Documentos & [magenes

Botén de maximizar

El botén de maximizar aumenta el tamano de la ventana pasando a ocu-
par toda la pantalla completa. Para devolverla a su tamafio anterior, habra
que hacer un clic de nuevo en el mismo botdn, que, por cierto, tendra un
nuevo aspecto.

Boton de cerrar

El botén de cerrar nos indica, con su nombre, qué ocurrira si se pulsa:
la ventana se cerrara.

Cambiar el tamaiio de las ventanas
Observa la siguiente imagen y veras que el puntero del raton aparece en 6

ocasiones Yy, varias veces, con la forma cambiada segun se halle en un sitio
u otro de la ventana.
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La flecha con fondo blanco, que es la imagen habitual del puntero del ratén,
se convierte en una doble flecha negra si situamos el puntero en alguno de
los lados de la ventana.

Este, situado en un vértice de la ventana, también adquiriere la duplicidad de
puntas. Cuando el raton tenga esta nueva forma, nos indicara que la ventana
se podra ampliar o disminuir moviendo el puntero en una u otra direccion.

Suprimir y eliminar capetas, iconos y ficheros

Una de las teclas importantes del teclado es la tecla Supr (suprimir).

Esta tecla la utilizaremos para trasladar a la papelera de
Windows todo aquello que no sea de nuestro interés, como
iconos, ficheros, carpetas, documentos, etc. Igual como ha-
cemos con los papeles y documentos en la oficina clasica,
que, cuando han perdido su valor de necesidad, pueden ser
depositados en la papelera, en Windows también existe un
proceso equivalente.

Asi, una vez seleccionado un objeto de los mencionados, al pulsar la tecla
Supr Windows nos avisara convenientemente.

No es un problema si nos hemos precipitado y, al pulsar la tecla Supr, hemos
mandado por error un documento a la papelera. Windows sabe que eso pue-
de ocurrir. De ahi, la opcién que nos ofrece con el menu de contexto.

La posibilidad de suprimir también aparece en el menu de contexto. Es decir,
también podemos suprimir un elemento con la ayuda del raton. Para ello, de-
bemos colocarnos de nuevo en el escritorio, con el raton encima de un objeto
(un icono, una carpeta, etc.). Si pulsamos el botén derecho, obtendremos,
entre otras, la opcion de Eliminar:
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Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

¢,Como es que, habiendo suprimido una carpeta, la hemos podido recuperar?
Ello se debe a que Windows no ha hecho desaparecer del todo la carpeta (con
el contenido de la misma), sino que la ha trasladado a otro sitio: a la papelera
de reciclaje. Mas adelante veremos dénde esta y cémo trabajar con ella.

Puede ocurrir que, sin embargo, haya documentos que queramos hacer des-
aparecer por completo. Es decir, que no sean trasladados, de manera pro-
visional, a la papelera de reciclaje, sino que deseamos que desaparezcan
definitivamente. Ahi esta la diferencia entre suprimir y eliminar.

Si seleccionamos un objeto y pulsamos la tecla Supr (o la orden eliminar del
menu de contexto), el objeto sera trasladado a la papelera, pudiéndose recu-
perar con posterioridad. Windows es muy explicito en este aspecto.

Si, en cambio, seleccionamos el objeto y, a la vez que pulsamos la tecla Supr (o
la consiguiente orden eliminar del menu de contexto), pulsamos también la tecla
de Mayusculas, entonces Windows nos preguntara por esta nueva posibilidad:

Confirmar la eliminacion de carpetas

<Confirma que desea quitar |a carpeta "Docurmentas” v todo su
contenido?

Observa que, en este cuadro de dialogo, Windows no hace
mencion alguna de la papelera. El objeto, en este caso la car-
peta, desaparecera del ordenador y ningun usuario podra ac-
ceder a ella. Sin embargo, expertos informaticos, de tener en
sus manos el ordenador, si que podrian extraer la informacién
que, aparentemente, hemos hecho desaparecer.

Crear accesos directos

El escritorio es el sitio ideal para tener accesos directos. Como se ha indica-
do, son formas rapidas para acceder a un objeto (programa y/o documento
favoritos).

Existen dos formas para poder crearlos.

Menu contextual. Es el sistema mas facil. Situa el ratén encima de un
objeto, y el menu de contexto nos ofrecera la opcidn de crear un acceso
directo del mismo.

Menu de inicio. Desde este menu, situado en la barra de tareas, po-
demos crear accesos directos a las aplicaciones que alli encontremos.
Examina la proxima imagen donde se muestra el camino que hemos se-
guido para, finalmente, crear un acceso directo a una aplicacion propia de
Windows, el Explorador.
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Papelera de reciclaje

Confirmar la eliminacién de carpetas

J <Confirma gue desea quitar la carpeta "DocLimentos” y maver
2

todos las componientes a | Papelera de reciclaje?

Acceso directo

Abrir
Ejecutar como...
Scan with AVG

H NOD32 antivinis system

anclar & mend Inicio
Enviar a 4

Cortar
Copiar

BiminG

Cambiar nombre

Propiedades
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El camino seguido ha sido el siguiente: Inicio > Todos los programas >
Accesorios > Explorador de Windows. Llegados a este punto de la ruta, el
menu de contexto nos ofrece la opcidn de crear un acceso directo.

| @ configurar acceso y programas predeterminados
k¥ Microsoft Update

[l ') Accesbitdad
i@ Attansic » i@ comunicaciones
@ ave 75 i@ Entreterimiento »
@) Heramieritas del sistema 3
©) Asstents para compatibiidad de programas
@ Bloc dernotas

Internet
Mozila Firefo: @) FastStone Capture

@) FrePrint
| FoxitReader
@ ) Lbreta  Abrir
@ rido o pa | o come.
Scan with AVG
@) MMeron Technology Corp @ Paseo
] MOD32 antivirus system
e Reproductor de Windows | () Juegos @ simbol
) @ Merosoft Office l T .
@ Paseo por Windows XP ) Mozt Frefox @ wora AT 8 mentiincio

Asisterte para tansferencia | @0 Real Ervara
de archivos y configuracionsl ) spierer e

@ Microsoft Office Word 2003 | () ZoneAlarm

o2 Asistenciaremota

@ Internet Explorer

o Msn

) Outlook Express

‘ & Reproductor de Windows Meda

B windows Messenger

NS R R ), wincows Movie Maker

Cortar
Coplar

inar
Cambiar nombre

Todos los programas B Ordenar par Nomere

Propiedades

La opcion Propiedades del menu de contexto Propiedades
Cuando examinamos la opcion Propiedades, estando situado el raton enci- Vista previa
ma de un objeto, ya sea del escritorio o de otra carpeta del ordenador, esta ‘ Editar
opcién nos ofrecera una lista informativa. Qi - Imprimi
Scan with AYG
La siguiente imagen, relativa a un acceso directo de una imagen, nos indica 1 NOD32 antivirus system
que esta imagen es del tipo jpg, que lleva un nombre determinado Charles- AbrT con
Chaplin.JPG y que esta situada en una ruta especifica: “C:\Documents and i
Settings\All Users\ Documentos\Mis imagenes\Imagenes de muestra”. Erviar a
Cortar
Copilar
Propiedades de Acceso directo a CharlesChaplin
Crear acceso directo
General | Acceso directo ‘ Eliminar
Cambiar nombre
Iﬂ acceso directo a CharlesChaplin

Tipo de desting: Irnagen JPEG

Ubicacidn de destino: Imagenes de muestra

Destino:

Iniciar en: | "C:\Documents and Settingshall UsersiDocurmery |

Tecla de método |N\nqunn |

abreviada;

Ejecutar: |VEntana norrmal b |

Cormentario: | |
Buscar desting.., ] [ Carnbiar icong.. I l Propiedades avanzadas. .. ]

Por lo tanto, el acceso directo no es mas que un indicador situado en el es-
critorio que hace referencia a un objeto que estd guardado lejos de donde
estamos, es decir del escritorio.
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Por otro lado, en esta misma ventana de propiedades aparecen opciones que
pueden ser interesantes examinar. Por ejemplo, Cambiar icono.

La lista de imagenes que ofrece Windows permite configurar nuestros fiche-
ros como deseemos, aunque siempre es recomendable no alejarse de los
iconos estandar. En caso contrario, puede ser complicado el acceso a los
programas por parte de personas que no frecuenten este ordenador con una
original configuracion.

Crear documentos

Hasta ahora hemos presentado los elementos mas basicos del ordenador. Ya
es momento de empezar a trabajar y crear documentos con nuestro PC. Para
ello, vamos a abrir alguna aplicacion, por ejemplo, un sencillo procesador de
textos que incorpora el propio Windows. Nos referimos al WordPad, que es
una aplicacién que nos permite escribir textos.

Para abrirla, debes pulsar Inicio y después Ejecutar.

Todos los programas D & Eje

7 Inicio " E V"

En la ventana que aparece, escribe WordPad.

Ejecutar

Ejecutar

= Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
E recurso de Internet gue desea gue Windows abra.

|

Aceptar H Cancelar ] [E}{ammar.‘. ]

Y, de inmediato, se abrira la correspondiente aplicacion.

Wordpad

Documento - WordPad

Brchivo Edicion Ver Insertar Formato Ayuda
DEE 8k () B
|esidenta

- O ]

el v]

g-ww-z-wa

Para obtener Ayuda, presione F1
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Cambiar icono

X

Cambiar icono

?

Buscar iconas en este archivo:

Examinar...

Seleccione un icono de la lista siguiente

HRRZ0 JewD
E¥sS0@Q=<du
BYST@ dl., M|
HBSR =&, X
< | >
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¢, Qué tal si haces otra practica? Abre ahora el MS Paint. El procedimiento es
como el anterior, pero ahora deberas escribir MSPaint.

MS Paint es una sencilla aplicacién de tratamiento de imagen.

MS Paint

¥ Dibujo - Paint

Archiva  Edicién  Wer Imagen Colores  Ayuda

ar.
~ A
N2
oz
o0

|%

<

oV O o ¢
FEECEEERC e

Fara obtener Ayuda, haga clic en Temas dk

|+

Primeras herramientas digitales: WordPad y MS Paint

Vamos a hacer maravillas con estas aplicaciones. Ya lo veras. ¢ Te atreves?
Nuestro escritorio ahora debe contener las ventanas de ambas aplicaciones.
La ventana activa es la que tiene la barra de titulo con el color mas intenso.

Ventana activa

i Dibujo - Paint

2 Q 7
L‘7| Y Archivo  Ecicion Ver Insertar Formato  Ayuda
™A DEE sk &
A ; |viel v [t v [occidertel ~| N K|
|
=0 gw-T-\Z-\S\-A\E-\E\-?lﬂ-\ﬂw-
i

|
<

] II;IIIIIIIIIII
FERCEEEEC RN

Fara obtener Ayuda, haga clic en Temas de

Para obtener Ayuida, presione FL

Ahora, minimiza la ventana de WordPad y coloca en el centro del escritorio
la de MS Paint. Vamos a crear un texto con las herramientas de dibujo del
MS Paint. Observa la siguiente imagen y procura seguir los pasos indicados.
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i§ Dibujo - Paint

Archivo  Edicidn  Yer Imagen Colores  Ayuda

se|l!

24 f

2l

re[a] {

N2 4

O ente

@ | 1 Aberus ' v |18 ;j Oceidental v Nxs
2 3

g IEEEENEENEN .
FERrCEEERC T EEE

Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de 409,102 1x1

Los pasos son los siguientes:

Elegir la herramienta Texto.

Seleccionar un tipo de fuente.

Seleccionar un tipo de medida de fuente y un color de fuente (azul).
Escribir “Charles Chaplin”.

Estirar la caja de texto porque nos quedaba corta.

aOrON -~

El resultado ha de ser como éste:

i Dibujo - Paint

Archivo  Edicidn  Wer Imagen Colores Ayuda

Charles Chaplin

Vamos a guardar la tarea que hemos efectuado con el MS Paint. Para ello,
pulsa sobre Archivo > Guardar como...

Guardar trabajo

Dibujo - Paint ‘;HEHZ'

Edicion Wer Imagen Colores Ayuda

Nuevo Cirl+M -~
Abrir... Cirl+A

Guardar Cirl+5

Wista prelfiminar
Configurar pagina...
Imprinir... Chrl+P

Enwiar...

Establecer como fondo (mosaico)
Establecer como fondo (centrado)

1Captura n

Salir Alt+F4

<

g INEEENEENENEEN
(I (i | il

153

|»

Glarda el documento activo con un Nuevd
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La ventana que se abrira es la de Mis imagenes”, en la que, por defecto,
Windows coloca este tipo de archivos. Observa que, por defecto, Windows
pone el nombre “Dibujo” al fichero que queremos guardar y le otorga una

tipologia especifica. Nosotros lo vamos a cambiar.

Cambio de nombre

Maombre: |D\buju V| I Guardar I

N l Cancelar I

|Mapa de bits de 24 bits (*bmp;*.dik)
Mapa de hits monacromo *bmp:* dib)

Tipo:

Siempre es recomendable poner un nombre a los ficheros lo
mas cercano posible a su contenido. En nuestro caso, “Charles-
Chaplin” es lo mas conveniente; la tipologia elegida sera jpg.

Seleccion

Guardar como ‘7

Guardaren: | (2 Misimégenes v o=@

recientes

Escritorio

Documentos —
Ed

EH

Imégenes de
mestra

Mis documentos
MiPC

Miz sitios de red
MNorbre:

v| [Cousar |

Tipa | JPEG PG JPEG JPE JFIF) v| [ cancelar |

Y el resultado sera el siguiente.

§ CharlesChaplin - Paint

Archivo g !’chwén wer Imagen Colores Ayuda

Charles Chaplin

OR~[FepdD

00/ @ =%04i

=H

<

' I
[CECECERCECEEE

Para obtener Ayuda, haga clic en Temas d

53
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Guardar como

Mis imagenes

Guardaren | & Mis imégenss v
e
recientes
@
Imégenes de
Escritorio muestra
Mis dacumentos
MiPC
Mis siios de red

Normbre: CharlesChaplin

Tipa: JPEG (*.JPG;* JPEG:* JPE;* JFIF)

e
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Fijate en que el nombre que hemos puesto al archivo aparece en la barra de
titulo.

Ahora, minimizamos la ventana del MS Paint, y maximizamos la del Wor-

dPad. Vamos a escribir, ahora, en la ventana de este procesador de texto las
siguientes lineas:

Charles Chaplin fue un actor, director, escritor, productor de cine y com-
positor britanico ganador del Premio Oscar. Mediante sus 90 peliculas, ha
llegado a convertirse en la figura mas representativa del cine mudo, que le

ha dado su fama mundial y la consideracién de uno de los grandes genios
de la historia del cine.

En la ventana del WordPad, habras visto que, de forma intermitente, aparece
el cursor. Este nos indica donde aparecera la letra o el signo que escribamos

Escritura en WordPad

% Documento - WordPad ‘:”E|z|
con el teCIado Archivo Edicién  Wer Insertar Formato  Ayuda
. . . . D SR & ©
Ademas, habras observado que el puntero del ratdon cambia de forma tan pronto o S B oo
lo situamos en la parte de la ventana que corresponde a la “zona del papel”. G e T
Charles Chaplin fue un actor, dlrectpr. escritor,
Tenemos un excelente texto, y seria bueno incluir una imagen en el Word- F i cl Prcinio Ot Al oo st
Pad... ¢Por qué no trasladamos el “dibujo” que hemos hecho con el nombre otsslaivadulaims v dcbl
de este cineasta? Veremos como hacerlo en la préxima animacién. El resul- [oRieacn v rﬁz‘ﬂgg‘eyﬂ]gdgd”;' il
tado sera como muestra la siguiente imagen_ uno de los grandes genios de la historia del
cine
—_— I
Documento - WordPad ||D|§|
Archivo  Edicion “er Inserfar Formato Ayuda e o p—
|
D= & < B
|Arial w | |1EI w | |Occidental
E-l-‘l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?-

Charles Chaplin

Charles Chaplin fue un actor, director, escritor,
productor de cine v compositor britanico
ganador del Premio Oscar. A traves de sus 90
peliculas ha llegado a convertirse en la figura
mas representativa del cine mudo, el cual le

Copiar y pegar

6 Simulacion disponible en la version
web del material
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Combinaciones de teclas

Recordaras que, cuando hemos hablado del teclado, nos hemos referido a
operar con las teclas para conseguir dptimos resultados. Ahora veremos lo
que podemos hacer con el teclado y su juego de teclas.

De hecho, en la animacion anterior hemos aprendido a hacer dos operacio-
nes que te resultaran muy interesantes: la de copiar y la de pegar. Fijate en
la siguiente imagen:

Ver Insertar Formato  Ayud

Deshacer Chrl+Z
Cortar Cirl+x
Copiar Cirl+C
Fagar Cirl+Y
Pagado espacial...

Borrar SLpr
Seleccionar todo Cirl+E
Buscar... Cirl+B
Reemplazar... Cirl+R

Observaras que aparecen muchas opciones en un desplegable de un mend,
que también se pueden aplicar utilizando una combinacion de teclas.

Asi, Copiar equivale a pulsar la tecla C, manteniendo pulsada la tecla Ctrl.
Pegar requerira el juego Ctrl + V.

Otras opciones que es recomendable empezar a memorizar son las siguien-
tes:

Cortar: Ctrl + X

Deshacer: Ctrl + Z

Seleccionar texto con el teclado

Vamos a practicar un poco como seleccionar rapidamente el texto que tene-
mos en la ventana del WordPad. Para ello, tendremos presentes algunas de
las teclas que hemos presentado. Por ejemplo, usaremos la tecla de Mayus-
culas (Mj), las de control (Ctrl), las teclas del cursor y las teclas Inicio y Fin,
que estan situadas encima de las anteriores.

.T.

L]

Teclas del cursor con la flecha que indica
la direccion de su movimiento.
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Situado el cursor al inicio del texto, si pulsamos las teclas Mj + Ctrl + Fin, todo
el texto quedara seleccionado como muestra la siguiente imagen:

Documento - WordPad

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Ayuda

LheEeEd Sl a B

|Aria| v| |1n v| |Occidental v|

Fara obtener Ayuda, presions F1

Si el cursor esta situado al final del texto, para seleccionar todo el texto pul-
saremos Mj + Ctrl + Inicio

Con Mj + Ctrl + — seleccionaremos una palabra con cada golpe de —.

_harl

“harles Chaplin fue un
productor de cine v compositor bri 0
Fremio Oscar. A través de sus casi 90 peliculas de

También se puede utilizar el raton para seleccionar texto. Mira con atencion
la siguiente animacion.

Seleccionar con el ratén

0 Simulacion disponible en la version
web del material

Prueba con estos juegos de teclas y mira qué ocurre con el texto que tienes
seleccionado:

Pulsa Ctrl + la tecla Fin una vez colocado el cursor a inicio de texto. Ha
de quedar seleccionada la primera linea.
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Selecciona las dos primeras palabras (Charles Chaplin) y pulsa Ctrl + N.
Si quitas la seleccion veras que el nombre de este personaje quedara en
negrita.

Selecciona Premio Oscar y pulsa Ctrl + K. Ambas palabras quedaran
escritas en cursiva.

Pulsa ahora otra combinacion de teclas...: Alt + F4. (La tecla Alt esta a
la izquierda de la larga tecla de espacio; F4 es una tecla de funcion que
lleva escrito F4.) Pulsadas ambas teclas, aparecera un cuadro con varias
opciones:

WordPad

!E éGuardar cambios a Documento?

l si ] l Mo l ‘ Cancelar

Alt + F4 equivale a la orden de cerrar un programa. Por eso WordPad nos
pregunta si queremos guardar el documento que estamos elaborando. Pulsa
Cancelar, porque aun queremos trabajar con este documento. En la siguien-
te animacion vamos a ver como crear una carpeta desde la misma aplicacion
y como guardar el documento.

Crear carpeta y guardar

6 Simulacion disponible en la version
web del material

Otras barras de las ventanas

Ademas de la barra de titulo que hemos mencionado mas de una vez, es
conveniente conocer las otras barras que acompafan, habitualmente, las
ventanas de Windows.

La barra de menus del WordPad y del MS Paint tienen opciones coinciden-
tes, pero, como es facil comprender, algunos elementos estan ajustados a la
propia herramienta.

Archivo  Edicidon  Wer Insertar  Formato  Ayuda

Barra de menus: WordPad

Archivo  Edicion  Wer Imagen Colores  Ayuda

Barra de menus: MS Paint

El menu Ver es donde se indica qué elementos queremos que nos muestre la
aplicacién. Cuando alguna barra ha desaparecido, la podemos hacer reapa-
recer buscandola en este menu.
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Menu: Ver

Insertar  Formato
v Barra de herramientas
v Barra de formato

v Redla

v Barra de estado

Cpciones. ..

Ay

_—



El menu Archivo, también presente en casi todas las aplicaciones que co-
rren en Windows, siempre nos muestra opciones fundamentales, como la de
guardar el documento, imprimirlo, etc.

La barra de herramientas también es frecuente en las aplicaciones con las
que vamos a trabajar. Acostumbra a estar poblada de botones o iconos que
resultan muy ilustrativos sobre la tarea que posibilitan. Si aparece dibujado
un disquete, indicard que, pulsando sobre esta imagen, podremos guardar
en el disco el documento. Si, en cambio, aparece una impresora, la orden de
imprimir se ejecutara al pulsar sobre la misma.

Barra de herramientas

@ NS a2k

Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

v | F

El boton de reset tiene la misma funcion que el botén de arranque del PC.

El lento inicio del PC esta relacionado con la abundancia de memoria RAM.

Para acceder al boton de Apagar equipo hay que pulsar sobre el boton
Inicio.

Los componentes basicos del escritorio de Windows son los iconos y las
carpetas.

Los accesos directos son iconos que solo sirven para decorar.

El botén Inicio se halla sobre la barra de tareas.

Al pulsar el botén derecho del raton, aparece el menu de contexto.

Haciendo un doble clic sobre un objeto, éste queda seleccionado.

Para cambiar el nombre de un icono, hay que hacer un doble clic sobre las
palabras que se deben modificar.

Con el raton no se pueden mover los objetos del escritorio.

Para crear carpetas en el escritorio, hay que hacer un doble clic sobre
algun icono.

Se pueden poner comillas en los nombres de los ficheros.

El botdon minimizar sirve para que la ventana ocupe toda la pantalla.

Si conocemos el nombre de una aplicacién, la podemos abrir desde
Ejecutar.

La combinacién de teclas Ctrl + V sirve para suprimir un objeto.

Con el menu Ver podemos hacer aparecer las barras de cualquier ventana.
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Tecnologia digital

El objetivo de este tema es conocer por dentro como estan ordenados los
ficheros que hemos introducido en nuestro disco duro. Sabemos ya que hay
ficheros de muchos tipos, que hay aplicaciones que estan instaladas en las
interioridades del PC. Es hora ya de descubrir el orden del ordenador.

En este tema inspeccionaremos la estructura en arbol, que es como tiene
organizado el sistema operativo los ficheros. Aprenderemos a seleccionar fi-
cheros y a moverlos de unas carpetas a otras, e, incluso, nos instruiremos
sobre cémo trasladarlos a dispositivos extraibles. Ademas, aprenderemos a
distinguir los ficheros segun su extension o formato.

Para ello, trataremos los siguientes subtemas:

El Explorador de Windows y Mi PC.
Las extensiones.

Al final de tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
conocer si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

Explorador y Mi PC

Para acceder a las interioridades del PC, en un primer nivel, tenemos a mano
dos caminos equivalentes: el Explorador de Windows (denominado también
Explorador o Explorer) y MiPC.

Si MiPC no aparece en el escritorio, lo podremos hallar facilmente en el menu
Inicio. El Explorador de Windows, por lo general, habra que buscarlo entre
los accesorios presentes en el menu de Inicio.

é Internet ) Mis documentos

Tnternet Explorer
_ . gnntumentns recientes b
(I_z_‘ Correo electrénico
=1 Microsoft Office Outlook R
) Misimigenes

e
m Wicrasoft Office Word 2003 ||~/ Mimisica

MiPC
Mis sitios de red
gl cirz
@ Panel de control
@ Acceso directo a notepad @ Configurar acceso y
programas predeterminados

)\g Impresoras y Faxes

H

N @) #yuds y soporte téenico

Jores

Todos los programas D 7 Ejecutar...

g| c ) @‘ Apagar equip

FastStone Capture

-

= Lninstal

7 Inicio Owem 7 [

Menu Inicio

También podemos llamarlo por su nombre Explorer mediante la opcion Ini-
cio > Ejecutar.
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) Accesibilidad 3
CyberLink PowerDWD 3 Comunicaciones 3
Debugriode: 3 Entretenimienta 3
Detive 5 4 Herramientas del sistemna 3

EMC INTERACTIVA de consulta » Asistente para compatibiidad de programas

FastStone Capture 3 Bloc de notas

FFdshiow 3 Calculadora

mneYegoog

(= i = T = T T T T T T

Foxit Reader 3 s k
Hewlett-Packard v | ') Libreta de direcciones

HF vl W Paint

Inicio 3 @ Pasen por Windows 3P

Juegos r | B Simbala del sistema

k-Lite Codec Pack ] @ Sincronizar

Macromedia Flash 5 ] 3 WordPad

Menu Accesorios

Ejecutar

= Escriba el nombre del pragrama, carpeta, documento o
E recurso de Internet que desea que Windows abra.

vl

I Aceptar H Cancelar ngaminar... ]

Ventana Accesorios

Interfaces de MiPC vy del Explorador

Interfaz Explorador de Windows

@ Mis documentos

archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda ",
: =) (o lﬁ P ! Biisqueda H:‘ Carpetas ‘ '
 Direccidn |D Mis documentos v| i
Carpetas x o

I—;J Cyberlink
|

FinePrink files

@ Escritario
=]

I5) CyberLink
I3 Finefrint files

J

¥

) Mi miisica
Mis imagenes b
[5) SnagIt Catalog ( !_, S Mimisica
§ MipC
& mis sitios de red
2 Papelera de reciclaje r :G\\, i
@ Capsa ’\'J Mis imagenes
I3 saga_infa \
I—”J Snaglt Catalog
|
< | ¥

TECNOLOGIA DIGITAL - Ambitos del PC - Explorador y Mi PC ;0



Interfaz MiPC

: Archive  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda ,’
i ) ) O B B
O \_) IJ-" 7’ Budsqueda [\ Carpetas
; Direccwo’n| o mipC v| =
| Archivos almacenados en este equipo A
Tareas del sistema
b
Wer informacidn del sistema | Documentos compartidos
-;'_5 Agregar o quitar programas —
[3» iZambiar una configuracian P
”J Documentos de User
|
Otros sitios
‘a (B as e Unidades de disco duro
[ Mis documenkas =
|3 Documentos compartidos @ Disco local {C1)
B Panel de contral
il Disco local {D:)
Detalles = w
Mi PC
A o - . ) v

dalcick

La aparente diferencia entre MiPC y el Explorador de Windows
deriva de la informacién que ofrece el panel o la ventana de la
izquierda. Si pulsamos sobre el icono Carpetas, veremos que
la diferencia empieza a desaparecer. Y, si pulsamos, finalmen-
te, sobre Mi PC, llegamos al mismo destino: la herramienta
para gestionar los ficheros de nuestro ordenador.

i Archivo  Edicién Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda ay
: e Akrds - J l?: P ;) Buisqueda H\_" Carpetas -
§ Direccidn | § MipC ;pf "| Ir

Carpetas

@‘ Escritorio

ﬂ Mis docurnento:

] T

Disco de 315 (A}
“g Disco local {21
e Disco local (D)
s Unidad DYD-RAM (E1)
b Unidad DVD (F:)
[ Documentos compartidos
153 Documentos de User

“g Mis sitios de red
) Papelera de reciclaje
1) Capsa
153 saga_info

Archivos almacenados en este eqi

Documentos compartidos

Documentos de User

'../’
Unidades de disco duro

@ Disco local {C:)

@ Disco local {D:)

| £

El Explorador de Windows, pues, es el prog

rama que nos permitira trabajar so-

bre los contenidos presentes en las carpetas del ordenador. Con él podremos
copiar, mover, borrar, cambiar el nombre de los ficheros y de las carpetas pre-
sentes en cualquier ambito del PC, ademas de crear carpetas o suprimirlas.

Ambitos del PC

Si examinamos la siguiente imagen, veremos que el PC esta configurado con
diversos elementos fisicos que vienen bautizados con una letra del alfabeto:

(A), (C), (D), etc.
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En la imagen, vemos que hay dos unidades de disco duro o discos locales
(C:iD:) que vienen a ser los almacenes donde se guarda la informacion mas
perenne del PC. Por lo general, los ficheros que constituyen el sistema ope-
rativo, y los de las aplicaciones, se colocan en el disco (C:). Ademas, en los
discos también se almacenan los documentos y las informaciones de todo
tipo que guardamos con esmero (informes, facturas, mensajes recibidos,
imagenes, juegos, ficheros de mdusica, videos, etc.) y a los que deseamos
acceder facilmente.

Aparte de estos sistemas de almacenamiento, hay otros dispositivos que
aceptan elementos extraibles, como la unidad de disquete (A:) que lee discos
flexibles (hoy casi obsoletos), los CD o DVD aptos para los lectores de DVD
(E:) y (F:) (en la imagen, vemos como uno de ellos puede grabar en este for-
mato (DVD-ROM)), y por ultimo aparece otro dispositivo que corresponde a
un lapiz o una llave de memoria USB (G:).

@ Escritorin - i
'MD iz documentos E‘J -J
= % MPC
[+ 3 Disco de 34 (A
[+ “e® Disco local {i2:)
“e Disco local (D)
() Cidkadania_n1 (E:)
5 Unidad DVD (F:)
e STORETM'GD (1) =" S MP3 y MP4
2 Panel d= control
& Documentos compartidos
# [[7) Documentos de User
‘:ﬂ Mis sitios de red
2l Papelera de reciclaje

g sc:gasjnfo \g @ E"% L

Discode 34 Cutadania_01  Unidad DWD STORETN'GO
A ({E: {F: [

Documentos  Documentos
compartidos de User

Unidades de disco duro

Disco local {C:) Disco local (D)

Dispositivos con almacenamiento extraible

En todos estos dispositivos, se puede colocar informacién (documentos, ima-

. "ol ‘ f f e f Dispositivo portatil reproductor de
genes, ficheros de musica y video) y, si el dispositivo es extraible, trasladarla | ;Gc2 P y de video MP4, al cual se
de un ordenador a otro (o de un dispositivo digital a otro). pueden trasladar ficheros desde el PC.

La ventana del Explorador

Barra de titulo Barra de menis
Barra de botones
estandar = / >4
¥ Archivos de programa
Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda de f,"
p 4 e 5 Barra de
2 @ Atrés ~ @ B 7 - Bisqueda | [= Carpetas | [31)~ / i direcclones
Direccién || C:larchivos de programa - ~ Ir
Carpetas X MNombre Tamafio | Tipo ~
(& Escritorio A (Dadobe Carpeta de
# (2} Mis documentos Cahesd Carpata de
= 4 miPc JAnalog Devices Carpeta de
# M Disco de 3% (A:) archivos comunes Carpeta de
4 (= < Disco ocal (C:) J)a-squared Carpeta de
/ W] 1. chivos de programa JComPlus Applic ations Carpeta de
Arbol de # [ DFWS DCyberLink Carpeta de
directorios # [23) Documents and Settings Debughode Carpeta de
® ) ENTCON JESET Carpeta de
() Mis descargas IFaronics Carpeta de
# (2 WINDOWS (_JFastStone Capture Carpeta de
# e Disco local (D1) CFoxit Software Carpeta de
# 25 Uridad DYD-RAM (E:) IGIMP-2.4 Carpeta de
[ A Uridad DV (F:) Grisoft a Carpeta de
# [ Panel de contral IHewlett-Packard Carpetade
# [ Documentos compartidos 3 S P

Muestra de carpetas y
archivos de la carpeta
abierta
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Sobre Explorer

e Simulacion disponible en la version
web del material

Como habras observado en la imagen y en la animacion, el Explorador es
una herramienta que esta compuesta de dos ventanas o paneles encabeza-
dos por varias barras.

La ventana de la izquierda es donde vemos el arbol de directorios. De hecho,
es como un arbol invertido. La raiz del arbol es C:\, y de él van surgiendo
diversas ramas que son las diversas carpetas o los directorios. Algunas de
estas carpetas tienen ramificaciones en otras carpetas que estan dentro de
las primeras. En las carpetas, como recordaras, se encuentran almacenados
diversos tipos de ficheros o archivos.

Cuando abrimos una carpeta del panel izquierdo, en el panel derecho se
muestra su contenido.

Contenido de las carpetas

B Connection Wizard '_ HDJR|
Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda l';'
@Atrés A > | lj‘ /:\JBL'quueda ‘uﬁ Carpetas| E-

Direccién ‘é CArchivos de programainternet ExploreriyConnection Wizard B | Ir
Carpetas 5 4 £
153 Grisoft - Q & '"b,ﬁ
|5 Hewlett-Packard @ L i =

B -
S icwconnl [cweonn2 icweonn.dl

(@]
"
) eses

o] 1 =
] rF\:IIiJLIJGINS v \ﬁ \ﬁ S.J)jlﬂ

Observa que en la barra de direccion se indica la ruta completa donde se
halla lo que aparece en el panel derecho.

Barra de direccion

Tireccidn |E) Chvrchivos de programatInternet Explorer\Connection Wizard i

La barra de herramientas dispone de botones estandar, que son, también,
unos elementos importantes que habra que aprender a manejar para obtener
de ellos 6ptimos resultados.
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Barra de herramientas

Atrds ~ - % D BUsqueda
@ e | rd

g

| Carpetas

Las flechas de color verde nos permiten regresar a la carpeta donde estaba-

mos antes, o a la que hemos accedido con posterioridad... El botén de Arriba Flechas
nos permitira subir un nivel, cuando nos encontremos muy alejados de la raiz

del arbol de directorios.

Asi pues, el botén Arriba nos ayuda a subir, de nivel en nivel, a la hora de |_ o
explorar las carpetas de un directorio.

s - @ - (¥ O Bisqueda

|Li) Charchivos g _programa\lnter
=

= [ Internet Explarer A
(23 Connectiol Wizard
I es-es
I3 MU
2 53 PLUGING
= |23 RichFx
Fla:

ayer

| €

El botén Vistas permite ver en distinta disposicion los objetos que aparecen
en el panel derecho. Repasa la animacién anterior y veras como funciona.
Segun el tipo de objeto que tengamos en la carpeta, pueden variar, ligera-
mente, las opciones ofrecidas, como se puede ver en la siguiente imagen.

Vistas

/’_’j Busqueda ‘[{"* Carpetas ‘ ‘v‘ |

SiMis imdgenesiimagenes de mue: ® Tira de imagenes
Yistas en miniatura

Mosaicos
Iconos
Lista
Detalles

Colinas azules Iediermo
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Seleccionar archivo

Una vez una persona entra en el mundo de la informatica, como estas ha-
ciendo tu, empieza a elaborar documentos de todo tipo: documentos de texto,
dibujos, traslada fotografias del mévil al ordenador, se baja documentacion
de Internet, etc. Es decir, acumula mucha informacién en el ordenador y, de
vez en cuando, llega el dia en que ésta se ha de ordenar. Entonces, es el mo-
mento de mover ficheros, de una carpeta a otra, o de un dispositivo a otro, de
copiar ficheros o de suprimir aquellos documentos que ya no resultan utiles.

Para llevar a cabo todas estas operaciones, que vamos a explicar, lo primero
que hay que saber hacer es seleccionar ficheros.

Seleccion continua

Mantenemos pulsada la tecla Mayusculas mientras hacemos un clic
con el ratén en el primer fichero y en el Ultimo de las lista que queremos

seleccionar.

B imatges zone

Archivo  Edicidén  Ver Favoritos

Herramientas  Ayuda

Qs - Q3 /._“ Blisqueda ‘H’i Carpetas‘ B

Direccidn |@ D:ymatges zone

-

Carpetas ES

(£33 000_Marcadors -~
3 1000
3 010101
(£ Basics
[C3) captures de so
(3 exemples de so
|25 Hospitalet
[ imagenes_escritorio
(] imatges zone
23 Modul_so
(3 P-100_contingut
(£ PimeCavatnine P

< | =

Mombre
¥ 30 dias

& actuslizacionesauton 1
Ltj actuslzacionesautoC 16
Lt_j actualzacionesauto017

S NP TR Y

< |

B
~

Seleccion discontinua

En caso de que la seleccion no sea continua, deberemos mantener pul-
sada la tecla Ctrl, mientras que, con la ayuda del ratén, iremos seleccio-

nando los ficheros concretos.

B imatges zone

Archivo  Edicién  ver Favoritos

Herramientas  Ayuda

Quws - Q@ /._\J Blsqueda ‘H’i Carpetas‘ B

Direccion |@ D:ymatges zone

“

Carpetas X

(£33 000_Marcadors ~
23 1000
53010101

(£ Basics
|3 captures de so
(3 exemples de so

(23 Hospitalet |4
[ imagenes_escritorio
(] imatges zone

23 Modul_so

(3 P-100_contingut
(£ FimeCavadnine o

3 B | B

Mombre
5 30 dias
tualizacionesalto00 1
[ actualizacionesautonoz2
actualizacionesautoOo:
= eh —

Ltj actualizacionesauto0o|
|5 actualizacionesautonos
5 actualizacionesauton 10
o012
5 actualzacionesauton13
5 actualizacionesauton 14

ac

B
-~

Una vez seleccionados los archivos, tres son las opciones mas habituales:

copiar, mover o borrar archivos.
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Copiar archivos

Windows se caracteriza por la facilidad de poder hacer las cosas y por ofrecer
diversos sistemas para efectuar una misma operacioén. Asi, para copiar fiche-

ros, tenemos las siguientes opciones:

Con la combinacién Ctrl + C.

Con el menu de contexto del ratdon que nos ofrece la opcion Copiar.
Directamente con el ratén... Observa cémo cambia el ratén segun la tecla

que pulsemos:

(8] 30 dias
H Yista previa
CE
@ a Editar
E Imprimir
s Scan with AVG
CE
a M NODEZ antivirus system
BE
%a Abrir con
E
BE
E Erviar 2
? | Cortar

Resumen

Copiando el objeto,
Tecla Cerl

Moviendo el objeto,
Minguna tecla

Creando un acceso directo
del objeto. Tecla alt

Segun la tecla que pulsemos, pues, la accion sera copiar un objeto en otra
carpeta (o en otro dispositivo, como un lapiz USB) o mover el objeto a un
nuevo emplazamiento. En la siguiente imagen, el signo mas que acompana
el puntero del ratén nos indica que se esta haciendo una copia de unas ima-
genes situadas en la carpeta Mis imagenes a un dispositivo extraible (F:).

B Mis imagenes

Archivo  Edicidn  Ver Favorites Herramientas

Avuda

Qs - © - ¥ Osisqueda |[{“" Carpetas| [EEH g

\:HEII

Direccidn |ﬁﬂ ChDocuments and SettingstTutoryMis documentosiMis imagenes | % ‘ Ir

Carpetas

E’ Escritorio
=] Mis documentos
(53 FinePrint files
15 Informes
M mcisica
EEI Mis imagenes
= Ymrc
ﬁ. Disco de 3Vz (A
S Disco local {C)
e Disc segon (O i
2 Uridad Dvo-RaM o

X Mombre

A B2Im
BEE

|3} Cocumentos
[23) Ficheros
G’ Panel de confral

&) Documentos compartidos (%
< | ® <

Tamafio
1kB

41 KB
86 KB
245 KB

Tipo

Acceso directo
Imagen JPEG
Imagen JPEG
Imagen JPEG
Imagen JPEG
Imagen JPEG
Imagen JPEG
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Con la combinaciéon de teclas Ctrl + C (copiar) y Ctrl + V (pegar), pode-
mos copiar un objeto de una carpeta y pegarlo en otra.

Con la combinacién de teclas Ctrl + X (cortar) y Ctrl + V (pegar), pode-
mos mover un objeto de una carpeta y pegarlo en otra.

Crear carpetas con el Explorador de Windows

Para crear una carpeta en el arbol de directorios, en primer lugar deberemos
decidir el ambito dénde deseamos crearla. En la siguiente imagen, hemos
decidido hacerlo dentro de la carpeta Mis documentos (1). Situados a conti-
nuacioén en el panel derecho, pulsando el botén derecho del ratén accedere-
mos a la opcion Nuevo > Carpeta. Finalmente, s6lo quedara poner nombre
al nuevo directorio creado...

B mis documentos m@m
archivo Edicidn  Ver Favoritos Herramientas Ayuda "
Quvss - © - (¥ Osusqueda |2 Cﬁrpetas‘ >
Direccldn (2 Mis documentos b Ir ) Carpeta 3
Carpstas - @ Acceso directo
@ Escritorio A J FinePrint files 5
= () Mis documentos 1 B Maketn
® () FnePrint fles . ) [* Imagen de mapa de bits
& M misica _’:j Mi misica 3] Documents de Microsoft Ward
2 Misimégenes 3] Aplicacion Microsoft Office Access
@ i MPC O T 7 Dibuix de 'OpenDocument
@ W Mis sitios de red __J 2 Presentacis de I'OperDocument
_54 Papelera de reciclaje ver s i Ful de cdlcul de I'OpenDocument
& :':jl 2—32 de programas v loms R 2 Text de GpenDocument
(2 Documentacion Acg.-ahzar ‘{1] Presentacion de Microsoft PowerPoint
) Imégenes 3 @ 8] Documento de Mcrosoft Office Publisher
— Pegar [ Documento de texto
Pegar acceso directo &) Archivo de sorido
Deshacer Biminar  CrkeZ 2] Hoja de céleulo de Microsoft Excel
2 m (i) Carpeta comprimida (en zip)

Propiedades I

Carpetas clasicas de un ordenador con el sistema
operativo Windows

La estructura de las carpetas en un ordenador depende, basicamente, del
sistema operativo que esté instalado. Asi, en Windows hay, habitualmente,
unas carpetas especificas donde, por defecto, van a parar los ficheros que
entremos en él mismo. La carpeta Mis documentos es donde Windows ira
guardando los documentos (de texto, imagen, musica, etc.) que vayamos
almacenando en nuestro disco duro, a menos que le indiquemos otro lugar.

Mis documentos

¥ Mis documentos |:”E|z|
ﬁr

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

@Atras A > | lﬁ /,_3 Blisqueda |u‘ Carpetas‘ [~

Direccién |@ Mis documentos v | Ir
Carpetas il =
@, Escritorio A ‘J FinePrint fles
EY=] mentos
[53) FinePrint fles ~M X
: - ') Mimlsica
I mitisica I
12} Mis imagenes
= MPC R )
3 @ Mis imagenes
5 Disco de 3vz (A:) I

% Disco local () —

% Disc segon (D)

b Uriidad DVD-RAM (E)

G‘ Panel de control

&) Documentos compartidos v ¢ | s
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Como se puede ver, dentro de esta carpeta hay otras, una para los ficheros
de musica y otra para las imagenes.

En la raiz del disco duro (C:), hay otra carpeta que es trascendental cono-
cer. Nos referimos a la carpeta Archivos de programa. En esta carpeta se
guardan las aplicaciones que se han instalado en el PC. Se han de tomar las
maximas precauciones para no borrar, por error, ninguna carpeta ni ningun
fichero que se encuentre en este espacio, ya que podria suceder que la apli-
cacion afectada dejase de funcionar.

Archivos de programa
B Archivos de programa
Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda i
e Ards - () lT_l? /,_“ Blsqueda |[r“ Carpetas | )~
Direccion |l:‘> C\Archivos de programa i | Ir
Carpetas X Mombre Tama.. T~
a Wi rlisica ~ | [DArchives comunes carp
& . — [DAttansic Carp
Mis imagenes
(ChAzUreUs Carg
B Y mrc — [D2ComPlus Applcations Carp—
1 Disco de 312 (4 [Dehughiode cart
= e Disco local () [Eset Carf
= i -ama [)FastStone Capture cary
15 Archivos comunes gzox‘t lSoftware ga”:
) oogle ary
b Attarsic (EGrisoft Carg
5 Azureus [EIHewlett-Packard Carp
23 ComPlus Applicatior (5P cary
[ DebugMode v | Dintel Calf v
< | > < >

Si el ordenador se encuentra conectado a una red local, es probable que
tenga activa la carpeta de los documentos compartidos.

Documentos compartidos

B pocumentos compartidos

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

@aras - () (F JOrisqueda |[E“ Carpetas| [EEH g

Direccidn |L'3 ChDocuments and Settings\Al Users\Documentos v ‘ Ir
Carpetas e &
aw mlsica ~ "’/ Imagenes compartdas
(2] Mis imagenes )
= Ymirc ~N
e . .
5 Disco de 3% (A1) // Mlsica compartda
“ Disco local (T2
e Disc segon (D ﬁ ]
, i gon (03 A5/ [ Mideo compartido
b Uridad DVD-RAM (E:) I
G" Panel de conirol
ER=] me N
Imagenes compartida
a MUisica compartida

™ \ideo compartido V|2 | >

Estar en una red implica la posibilidad de compartir recursos, y esta carpeta
es el ambito al que se puede acceder desde otros ordenadores, ya que asi se
ha dispuesto. La carpeta compartida esta asociada a un icono especial.
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La papelera de reciclaje, de la que ya tenemos noticia, también es una car-
peta situada en el disco duro. A este espacio van a parar los ficheros y las
carpetas que hemos suprimido, pero no eliminado.

Papelera de reciclaje

B papelera de reciclaje

Archivo  Edicidn Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda o
Qsrss - ©Q - ¥ Oblsqueds ‘[P Carpetas | [531]¥
Direccién ‘ 2 Papelera de reciclaje b ‘ Ir
T
Carpetas 2 A
FSCapture (2)

H Disco de 3% (4) 43 Acceso directo

e Disco local (C1) J 4 KB

“s Disc segon (D) N

L, Unidad DVD-RAM (E: ] FeCapturesetps3

= €) | 1,396 KE

G‘ Panel de confrol

&) Documentos compartidos
23 Documentos de Toni f i
I3 Documentos de Tutor

‘ﬂ Mis sitios de red

natalia
g ] | 7oc e
[ Caja de programas Imagen JFEG

[ Imdgenes vl £ | »

7 Informes

23]

<]

En caso de necesidad, siempre podemos recuperar aquellos objetos que he-
mos suprimido por error. Para conseguir su recuperacién, solo habra que
utilizar el botén derecho del ratén, situado encima del objeto que se debe
restaurar y dar la orden pertinente.

B papelera de reciclaje

Archivo  Edicién  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

eAtrés > lﬂ? /:3 Blisqueda ‘[{“ Carpetas‘ [~

Direccidn | # Papelera de reciclaje

T AT OO T

v‘lr
~

Carpetas =
- FSCapture (2)

i Disco de 312 (1) 4 | #cceso directo

< Disco local (2 J4KE
< Disc segon (D) o
2, Uridad DVD-RAM (E:) [~ FSCaptreSenpss

| 1336 KB

D‘ Panel de contrel
(&) Documentos compartidos

B |
(£33 Documentos de Tori ﬂ m

|5 Documentos de Tutor
5 Cortar

‘:{ Wiz sitios de red nal
# Papelera de reciclaje h' 74 Biminar -
|3 Caja de programas L Imy =3
) Imégenes A @ Propiedades »

Extensiones y formatos

Un fichero o archivo informatico es un conjunto de informacién que se alma-
cena en algun medio (un disco duro, un lapiz de memoria, un DVD, etc.) y que
puede ser leido por un sistema informatico (como un PC, un lector de video,
un reproductor de DVD, etc.).

A un fichero, se lo identifica por su nombre y, ademas, por 3 6
4 letras que acompafian el nombre.

59
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Veamos algunos ejemplos:

NOMBRE FICHERO TIPOLOGIA

Londres.jpg Fichero de imagen

Londres.ixt Fichero de texto

Londres.doc Fichero de texto escrito con MS Word
Londres.avi Fichero de video

Londres.mp3 Fichero de audio

Londres.zip Fichero comprimido

Londres.html Fichero de pagina web

Londres.htm Fichero de pagina web

Habras observado que todos estos ficheros tienen el mismo nombre, pero su
contenido es muy distinto, y eso lo sabemos a partir de la extensién (zip, txt,
avi, mp3, etc.).

La extension de un fichero nos indica el tipo de informacion
que contiene, a la vez que nos informa del formato e, indi-
rectamente, del procedimiento utilizado para almacenar la in-
formacion (si es una aplicacion de procesar texto o una de
tratamiento de imagen o dibujo, por ejemplo).

Recordaras que con la herramienta MS Paint se cred una imagen con la ex-
tensioén jpg, en cambio, con el WordPad, el documento que se guardo tenia
la extensién o formato rif.

A pesar de la equivocidad de la palabra, en informatica extensiéon no tiene

nada que ver con el volumen, peso o dimensiones del fichero; sélo hace refe-
rencia a aspectos de formato.

Extensiones mas comunes

Fichero ejecutable de una aplicacion Acceso directo

Libreria de una aplicacion Control

Fichero de informacion Formato de documento portatil

Presentacion en PowerPoint Fichero de ayuda

Fichero de configuracion
Fichero de MS Word
Fichero de WordPad

Archivo de fuente o tipo de letra

Fichero de texto

Fichero del sistema

Extensiones de audio, imagen y video

Formatos de audio Formatos de imagen Formatos de video
.mp3 Jjpg .mov
.midi .gif .avi
.wav .png .mpg
.wma .bmp .divx
.cda tiff .wmyv
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Los ficheros que tienen la extension .exe reciben el nombre de ficheros eje-
cutables, y son los que abren la aplicacion y ponen a disposicién del usuario
la tabla de utilidades que el programa encierra. Si este fichero se ha suprimi-
do, el resto de ficheros que pueden encontrarse en la respectiva carpeta de
instalacion resultaran inservibles y no operativos.

Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

El Explorador de Windows y MiPC son dos aplicaciones muy diferentes.

Podemos abrir el Explorador por medio de la opcién Ejecutar del boton
Inicio.

La interfaz de MiPC es idéntica a la del Explorador.

El icono Carpetas marca la diferencia fundamental entre MiPC y el
Explorador.

Las carpetas guardadas en el disco duro estan ordenadas en forma de
arbol.

Con el Explorador no podemos ni copiar, ni mover ni suprimir objetos del
PC.

El sistema operativo se instala, habitualmente, en el disco duro C:.

Con los dispositivos de almacenamiento extraible se pueden trasladar
ficheros de un PC a otro.

Dentro de una carpeta, no podemos crear otra carpeta.

Con el boton Vistas podemos ver imagenes situadas en Internet.

Con ayuda del raton y de la tecla Mayusculas, podemos seleccionar
ficheros continuos.

Cuando trasladamos un objeto con el puntero del raton y junto a éste
aparece el signo mas, significa que estamos creando un acceso directo.

La carpeta Mis documentos es donde Windows acostumbra a guardar
los documentos creados por el usuario.

La carpeta Archivos de programa es la papelera de Windows, y todo su
contenido es inservible.

La extension de un fichero equivale al volumen del mismo.

JPG es la extension clasica de los ficheros de musica.
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Tecnologia digital

Sin darnos cuenta, el tiempo dedicado al ordenador ira aumentando. Eso
ocurrira tan pronto como sepas sacar mas jugo al aprendizaje digital. Es por
ello que es recomendable saber cémo tener un escritorio digital personaliza-
do, que nos resulte amigable y que las cosas estén bien ordenadas. Por esta
razon, habra que tomar nota de lo que se expone en este tema.

Aqui vamos a tratar sobre como organizar el escritorio. Vamos a examinar
qué esconde la barra de tareas y como podemos agilizar nuestras tareas
generando una barra de inicio rapido a nuestro gusto. El menu Inicio también
sera un ambito del que habra que dar cumplida cuenta.

Para ello, trataremos los siguientes subtemas:

Organizar los iconos del escritorio.
La barra de tareas.
El menu Inicio.

Al final del tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
conocer si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

Organizar iconos

Cuando se estan muchas horas delante del monitor del PC, resulta primordial
que lo que veamos constantemente nos ayude en nuestra tarea. En este sen-
tido, el escritorio de nuestro sistema operativo ha de resultarnos agradable,
y es por eso que hay que tener las cosas bien ordenadas.

Un fondo de escritorio puede hacer afable nuestro quehacer. Un buen or-
den de sus elementos puede ayudar en este objetivo.

Fondo de escritorio

+4 Inicio
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No siempre, sin embargo, el escritorio esté tan bien ordenado. Muy a menu-
do, la situacion del mismo tiende al caos y a la desorganizacion.

o .

Imégene

FoxitRead... zonealar..

i3 Inicio), O & p1 "

A este respecto, el propio sistema operativo Windows nos ofrecera su ayuda.
Por un lado, ya hemos aprendido a hacer carpetas y a colocar ficheros en las
mismas. Ese seria uno de los primeros consejos que se deberian seguir. El
segundo, se centra en organizar bien los iconos del escritorio.

Situado el ratéon en el escritorio, sin apuntar nada mas que su imagen del
fondo, el boton derecho nos ofrecera una opcion perfecta para Organizar
iconos.

Organizar iconos

[,

‘.‘ Actuaizar Tamaho
o Tipo
EditPad Lite Pegar Modicado

Deshacer Coplar oz

Pane & o6 DR Organzackin automstca
habiakiskinl v Arear ala cusdricula

HEvw " v Mostrar ionos del escrtorio

Propiedades Bloquear elementos Web en el escritorio

Menu contextual Organizar iconos

Las opciones de ordenacion son varias: por nombre de los objetos, por ta-
manio, por tipo (o extension) o por fecha de modificacion. También existe la
organizacion automatica que distribuira los objetos en el lado izquierdo de
la pantalla.
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Organizacion automatica

Tlinicio. © & = *

Organizacién automatica

La mejor distribucion y organizacion, sin embargo, es la que cada usuario
deberd, finalmente, decidir.

Aqui, solamente vamos a explicar algunas herramientas complementarias
que te ayudaran en este asunto del orden.

Barra de tareas

Ya con anterioridad hemos hablado de la barra de tareas, sobre la que van
a reposar las aplicaciones que minimizamos. Ahora dedicaremos nuestra
atencién a distintos elementos que puede contener y ocultar este objeto del
escritorio.

En la siguiente imagen vemos la barra de tareas casi en estado original. Sola-
mente aparecen, en la parte derecha, junto al reloj, unos iconos de aplicaciones
de seguridad. A la izquierda de la barra, esta el ya conocido botén de Inicio.

+4 Inicio €) LA x 1504

En la siguiente version de esta barra, ya aparece una herramienta que se ha
de considerar: la barra de inicio rapido, situada junto al botén de Inicio.

4 Inicio YME 7 ES '< ) a A x| 15i10

En esta ultima imagen, vemos que la barra de tareas acarrea dos aplicacio-
nes abiertas y minimizadas.
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La barra de tareas es una pieza idonea para colocar aquellos elementos (ac-
cesos directos de aplicaciones y herramientas) que mas a menudo usemos.
Vamos a ver como podemos operar con sus barras ocultas.

Situados encima de la barra de tareas, sera el menu de contexto (botén derecho
del raton) el que nos mostrara las opciones que tenemos de este elemento.

Menu de contexto

Direccidn

Repraductor de Windows Media
Winculos

Barra de idioma

Escritorio

Cascada

Mosaico horizontal
Mosaico vertcal
Mostrar el escritorio

Admiristrador de tareas Nuewva barra de herramientas...

v Bloquear la barra de tareas
Propiedades

Si observas la imagen, Windows tiene prefabricadas algunas barras de herra-
mientas que, si las activamos, pasaran a situarse encima de la barra de tareas.
Una de las barras mas recomendables es la barra de inicio rapido. En esta
barra, habra que colocar los accesos de las aplicaciones que mas utilicemos.

Este botén, que esta en la barra de inicio rapido, es el de mostrar el es-
critorio. Cuando tengas muchas ventanas abiertas y sea un engorro minimi-
zarlas, una a una, pulsa sobre este botén y verads como todas se minimizan al
momento y reaparece el escritorio delante de ti.

(-

Mostrar escritorio

En el menu Inicio, no sdlo hay los iconos (accesos directos de aplicaciones)
que se ven, sino que también podemos anadir los que creamos conveniente.

Anadir iconos

£ xplorerz

[£5p Explorador de Windows

#y FsCapture

& Iniciar el explorador Internet Explorer
@ Microsoft Office Word 2003
 Wink

4 Inicio ® € ©

TECNOLOGIA DIGITAL - Personalizar el escritorio - Barra de tareas ‘r



kY

Para anadir un nuevo icono a la barra de inicio rapido, sélo debemos de-
positar este icono entre algunos de los que estan a la vista. Observa en la
siguiente imagen coémo se estd transportando un acceso directo desde el
escritorio a la barra de tareas y, en concreto, se coloca éste entre dos iconos
de la barra de inicio rapido. Con un poco de practica, veras que es facil ir
incluyendo iconos de aplicaciones en este ambito.

Propiedades de la barra de tareas

De nuevo, el botén derecho nos dara paso a dos opciones que es preciso
conocer. Por un lado, la que determina el bloqueo de la barra de tareas. Eso
es importante para evitar que esta barra se desplace a otro lado del monitor,
ocasionando un desajuste con nuestra costumbre.

La opcion Propiedades de esta barra también contiene varios aspectos re-
levantes.

Propiedades

Propiedades de la barra de tareas y del menu Inicio |j|g|

Barra detareas | Mend Inicio |

Apariencia de barra de tareas

i Inicio 7 @ Q7 2mnternet...- | f Carpg

Bloguear la barra de tareas

[]ocultar autométicamente la bara de tareas
Mantener la barra de tareas siempre visible

[¥] Agruper los botones similares de e barra de tareas

Mostrar inicio rapido

Area de notificacion

[] Mostrar el reloj

Puede mantener el drea de notificacion despejada ocultando aguellos
iconos que no ha seleccionado recientemente

[¥] Dcuttar icanas inactivos

Aceptar l [ Cancelar I Aplicar

En esta ventana de propiedades, podemos determinar las caracteristicas que
queramos que tenga la barra de tareas: mostrar el reloj o no, ocultar iconos
inactivos, ocultar la barra automaticamente... Observa la siguiente animacién
y veras como opera y cémo se puede decidir al respecto.
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Bloquear barra de tareas

Barras de herramientas

Maostrar el escritorio

Administrador de tareas

v Bloguear la barra de tareas
Propiedades




Propiedades de la barra

0 Simulacion disponible en la version
web del material

Habras visto que los ultimos fotogramas de la animacién hacen referencia al
menu de Inicio. En el préximo apartado vamos a tratar sobre éste.

El mentu Inicio

La barra de tareas cumple otra funcién resefiable: permitir
acceder a los principales componentes de Windows, mediante
menu Inicio.

Internet A
) Mis documentos
Mozlla Firefosx =
‘i‘l Correo electrénico @ Documentos recientes 4
=l Microsoft Cffice Gutlook

%) Mis imagenes
Microsoft Office Word 2003
_) Mi musica

Himipc

B’ Fanel de contral

p:
le Internet Explorer

\3 M

Repraductor de Windows
Media @ Configurar acceso y
programas predeterminados
@ Faszeo por Windows P -
-z Impresoras v faxes
) Asistente para transferencia
de archivos v configuraciones

@ Ayida y soparte técnico

I‘) Buscar

Todos los programas D T Ejecutar...

En la columna izquierda del menu, aparecen las aplicaciones que mas utili-
za el usuario, lo que comporta que vayan cambiando con el tiempo.

En la columna derecha, aparecen tres carpetas que ya conocemos: Mis
documentos, Mis imagenes y Mi musica. Una forma rapida para acceder a
los documentos sobre los que estamos trabajando.

La opcion Documentos recientes mostrara los ultimos documentos que se
han abierto en el PC.
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Hay dos opciones que ya hemos comentado, la de Ejecutar y la de Apagar
equipo. Otras son nuevas y se veran en otro modulo, como la de Impresoras
y faxes, la de Buscar y la de Ayuda. Mas adelante, en estas mismas pagi-
nas, veremos qué es eso del Panel de control.

Mediante la opcién Todos los programas, se abre un extenso menu con
todos los programas que se han instalado en el ordenador. Con un doble clic
sobre alguno de ellos, conseguiremos arrancar y poner en marcha (ejecutar)

la aplicacion en cuestion.

Todos los programas

@ H
@) Iniclo

) Ivicron Technology Corp

@ Microsoft Office Word 2003

Y
|e Internet Explorer

\3 MEN ) Juegos
f§i Microsoft Office
Reproductor de Windois
Mez‘a &) Mozila Frefox
T) Real
@ Paseo por Windows XP a
@) xplorer2 ite
) Asistente para transferencia
ﬁ de archivos y configuracions ) Zonesrm
Asistencia remota

fie
@ Internet Explorer

| [) Herramientas de Microsoft Office
(2] Microsoft Office Access 2003
5] Microsoft Office Excel 2003
[2] Microsoft Office Gutiook 2003
3 microsoft Office PowerPort 2003
[B] Microsoft Office Publisher 2003
[#] Microsoft Office word 2003

i msn

() Outiook Express

‘ & Reproductor de windows Media
B windows Messenger

DAL 3 windows Movie Maker

Todos los programas

14 Inicio

Dado el volumen de programas que existen y la pasiéon por irlos probando,
puede resultar, a veces, que haya demasiados elementos en este menu. Una
solucion estd en hacer desaparecer, es decir, eliminar los que ya no nos

interesen.
Eliminar
I3 Fineprint , Cortar
@ Foxit Reader e Copiar
@ He » Crear acceso directo
[a Inicio 4

Cambiar nombre

[a Iicron Technology Corp 4

Crdenar por Mombre

f@ Juegos »
Propiedades

i@ Backg.
*

@ Microsoft Office 4 Lis

@ Mozila Firefox 4 5 Carta blanca

@ Red » | W cCorazones

@ *plorer? lite + || B Corazones en Internet
@ ZoneAlarm » | @ Damas en Internet
. Asistencia remota @ Picas en Internet

@ Internet Explorer g Pinball

\" MSN a Reversi en Internet
L'ﬁl COutlook Exprass @ Solitario

@ Reproductor de Windows Media
‘_& Windows Messenger

& soltario Spider

Situados encima de algun programa, siempre podemos, mediante el menu
de contexto, elegir su supresién. Atencion, sin embargo, al cuadro de texto
que aparecera después de haber dado esta orden.

58
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Confirmar eliminacion de acceso directo g

o Eliminar el acceso directo de Microsoft Office Professional Edition
R 2003 sdlo quitara el icono sin desinstalar el programa.

“ﬁ\)
| Eliminar acceso directo | I Cancelar

/

Si desea desinstalar el programa, use Agregar o quitar programas en
el Panel de contral,

De hecho, lo que aparece en el menu Inicio no son mas que
accesos directos de las aplicaciones. 0Si eliminamos, sola-
mente, el acceso directo, el programa continuara instalado
en nuestro ordenador. Sin embargo, si elegimos, desinstalar
el programa, éste desaparecera de nuestra maquina y no lo
podremos volver a utilizar. Mas adelante se hablara, amplia-
mente, de este tema.

Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

Los iconos y las carpetas del escritorio se pueden colocar a gusto del
usuario.

No existe ninguna opcidn para organizar, automaticamente, los iconos
del escritorio.

La barra de tareas es donde se ocultan los iconos inservibles.

Existe en Windows una barra de inicio rapido.

Mediante el menu de contexto, podemos configurar la barra de tareas.

Existe un botdon que minimiza, instantdneamente, todas las ventanas
abiertas.

Se pueden colocar nuevos iconos en la barra de inicio rapido.

Es aconsejable que la barra de tareas esté desbloqueada.

En las propiedades de la barra de tareas, tenemos la opcion de
ocultar el reloj.

El menu Inicio siempre muestra los mismos elementos.

En el menu Inicio existe la opcion Apagar equipo.

Desde el menu Inicio podemos eliminar accesos directos e, incluso,
desinstalar programas.
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Tecnologia digital

Una vez llegado a este punto tematico, el usuario ya esta en un nivel en el
que puede empezar a decidir a partir de sus necesidades mas decisivas. ¢ El
ratén se mueve lentamente? ; El usuario es zurdo? ;Windows permite hacer
cambios al respecto? Hemos de escribir un texto en inglés, ¢ puedo adaptar el
teclado a este idioma? Estos y otros interrogantes son los que se trataran en
este tema al objeto de conseguir una configuracion que nos resulte idonea.

Para ello, trataremos los siguientes subtemas:

Las propiedades de la pantalla.
El panel de control.

Al final del tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
conocer si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

Propiedades de pantalla

Windows es un sistema operativo que podemos configurar a nuestro gusto
y segun nuestras necesidades. La configuracion puede adquirir distintos as-
pectos e, incluso, los diferentes dispositivos (como la pantalla, el teclado, el
raton, etc.,) pueden tener su disposicion orientada a un usuario determinado.
También, aunque eso se vera mas adelante, un mismo PC puede configurar-
se para distintos usuarios. A continuacién, vamos a dar un repaso de algunos
elementos configurables.

Situados en el escritorio, el menu de contexto nos ofrece la opcién de pro-
piedades, que nos llevara a un cuadro donde aparecen las Propiedades de
la Pantalla.

Propiedades de la pantalla

Temss | Eseritoria | Protectar de pantalla | Apariencia | Configuracion

Untema es un fonda'y un grupo d sonidos, icanos y tros elementas que ls
ayuddan & personalizar el equipo con un sdla clic

Tema:

Luna Foyale | Guardar como,

Mugstrs:

B AT CATALYST(R) Control Center Ventana activa

Orgarizar iconos
Actualizar

Deshacer Copiar

Nuevo

Aceptar Cancelar
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Examinaremos algunas de las pestafias que aparecen en este cuadro.
Temas

Estas opciones permiten personalizar la imagen de fondo de nuestro escrito-
rio digital. Véase la siguiente imagen:

Fondo:

(Minguno)
bliss

1) collage
Hernny

=3 Picture 1

08 it 2

Parsonalizar escritono.

=]

Segun la imagen que elijamos, después de pulsar sobre Aplicar aparecera
esta imagen como fondo de todos nuestros accesos y carpetas. Es impor-
tante elegir alguno que nos facilite la tarea y que no oculte las herramientas
que tenemos en el escritorio de trabajo. Si, por error, se ha cambiado el fondo
del escritorio, sera conveniente venir aqui y elegir el apropiado. El clasico de
Windows XP responde al nombre de “Felicidad”.

Escritorio

Esta propiedad se ha explicado en el tema anterior, por o que no se tratara
actualmente.

Protector de pantalla

Esta opcion sirve para proteger la pantalla del monitor, haciendo que se
apague o que se reduzca el desgaste en algunos puntos. Activado el pro-
tector, la imagen va refrescando todos los puntos de la pantalla de una
manera equivalente. El origen de este tipo de programa fue intentar evitar
que, estando ausente el usuario, la pantalla no quedase mas quemada en
unos puntos que en otros, generando una pérdida de color en la zona. En
los monitores actuales, mas perfeccionados, el protector de pantalla sirve,
a menudo, para esconder un trabajo a los curiosos o para proteger el PC
bajo contrasefia.

Asi, si durante un tiempo determinado no se pulsa ninguna tecla ni se mueve
el raton, entrara en accion el protector de la pantalla.
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Propiedades de Pantalla P?'nr;('w

Temas | Escritario| Protector de pantalla Apariencia | Configuracion |

Protector de pantalla

Configuracion Wista previa
Esperar: 2 7| minutos  [] Prateger can contrasefia al reanudar
Energia del monitor

= Para ajustar la configuracion de enengia del monitar y
G aharrar energia, haga clicen Energia.

Energia...

Aceptar Cancelar Aplicar

Puedes utilizar el botén de Ayuda para obtener mas informacion al respecto.

Una alternativa ecolégica esta en apagar el monitor en caso de tener que au-
sentarse durante unos minutos. En los PC portatiles, como eso no es posible,
la mejor opcidn estara en programar el protector de pantalla.

Apariencia

Algunas veces, puede ser necesario cambiar los colores de las ventanas, asi
como la de sus barras. Eso no es recomendable mas que si se tiene alguna
dificultad visual. Siempre es recomendable tener una configuracién que con-
verja con la configuracion mas o menos tradicional. EI motivo de ello esté en
que si tenemos que cambiar de ordenador, por causa de un viaje o porque se
ha estropeado, no nos resultara facil acomodarnos a un PC con una configu-
racion muy diferente.

Vertara activa
exto de la ventana. h4

Rt re a4 Usar el siguiente método para suavizar Ios bordss de las fuentes de pantalla:
[ Estindar

Acspter 4 -

' Mostrar sombras bajo los mends

R || [ Mostrar el contenida de | ventana mientras se arrastra

|

M Ocultar I3 letras subrayadas de acceso rapido hasta qua presions |a tecla Alt

Verntanas y botones:
Luna Royale -

Combinacion de colores:

Aceptar Cancelar

Luna Royale =

Tamafio de fuente: Efectos...

Narmel - Opciones avanzadas

Aceptar Cancalar

En la pestafia Apariencia tenemos, pues, la posibilidad de este tipo de cam-
bios.

Otra opcidn que, en algunos casos, puede ser necesaria es cambiar la medi-
da de las letras (tamafo fuente) o utilizar iconos grandes.
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WpCiones avdnzadas de dpdriencid

Ventana inactiva

Ventana activa

Mormal  [Deshiabiitads  Seleccionado

Texto de la ventana

Cuadro de mensaje
Texto del mensaje
Aceptar

Si selecciona una configuracidn de ventanas y botones distinta a
Windows clasico, éste sobrescribird las siguientes configuraciones
excephn en algunos programas mas antiguos,

Elermentn: Tamafio:  Color 1@ Color 2:
Escritorio - } -iv I

FLente; Tamafio:  Color;

-l 1. || r

Aceptar Cancelar

Si te atreves a hacer alguna practica al respecto, procura antes anotar la
combinacion original...

Lo que se decida en esta pestafia de Apariencia, y mediante el botén Opcio-
nes avanzadas, puede ocasionar problemas de salud visual, si no se actua
con prudencia.

Configuracion

La pestafia de configuracién es una de las opciones més interesantes a la
hora de determinar caracteristicas de la pantalla del PC. Habitualmente, al
comprar un ordenador, la pantalla esta configurada con unas caracteristicas
basicas que, en general, no aprovechan la potencialidad ni del monitor ni de
la tarjeta gréafica. Cuando se tenga un poco mas de experiencia en tecnolo-
gia digital, puede ser conveniente coger los manuales y empezar a probar
algunos cambios.

La resolucion de pantalla depende de los dispositivos que tengamos (monitor
y tarjeta gréfica). Algunas veces, si la resolucion es muy alta (por ejemplo,
1.280 x 1.024), puede ser necesario que los iconos y otros elementos del
escritorio aumenten de tamano.

Propiedades de Pantalla

| Temas | Escritorio | Protector de pantalla | Apariencia Configuracion

Avrrastre los iconos de monitor pare que coincidan con la colocacion real de sus
monitares

Mastrar: K
1.LGL19175 en PADEON X650

Besolucion de pantalla Calidad del color
tenor U Mayar
Y

La mas alta (32 bits) -

1280 por 1024 pixeles

ar este dispositivo como manitor principal

V[ Extender el escritario de Windows a este manitor.
Identificar Solucionar problemas: ( Opciones gvanzadas )

Aceptar Cancelar Aplicar
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Eso lo podemos conseguir por medio de las Opciones avanzadas.

Propicdades de LG L9175y RADEGN %550 X
Administracion el calar EiD CATALYST(R) Cantral Center
General Adaptadar Manitar Solucionadar de problemas
Pantalla

Si la resolucion de su pantalla muestra les elementos muy pequefis,
puete incrementar PPP para compensar. Para cambiar sélo el tamafio de
fuente, haga clic en Cancelar y vaya. ala ficha Apariencia.

Configuracion en puntos por pulgada (PRPY

125% deltamafio normal (120

Cormpatibilidad

Es posible que algunos programas na funcionen correctamente si no
reinicia el equipo después de cambiar la configuracion de pantalla.
Después de cambiar |3 configuracion de pantalla:
(O Beiniciar el equipo antes de aplicar la nueva configuracionds
(@) Aplicar la nueva configuracion de pantalla sin reiniciar 4
() Preguntar antes de aplicar s nueva configuracion de pantalla

Algunas juegos v programas deben ejecutarse en el moda de 256
colores. Aprenda més sobre gjecuter programas en el moda de 256

Acsptar Cancelar

Panel de control

El Panel de control es uno de los lugares clave para efectuar los ajustes
fundamentales del sistema operativo. Alli hay muchas opciones, tales como
Agregar nuevo hardware (por ejemplo, una nueva impresora), Agregar
o quitar programas (desinstalar un programa que ya no utilizamos), crear
Cuentas de usuario (tener una configuracioén de trabajo y otra para ocio) y
cambiar opciones de accesibilidad...

La primera vez que accedemos al Panel de control, y lo haremos por medio
del botén Inicio, veremos esta ventana, donde se presenta un resumen de
las opciones posibles.

Boton Inicio

[

Internet Y Mi
) Mis documentos
Mozila Firefos =

‘i‘l Correo electrénico L..}) Documentos recientes 3
=1 Microsoft Office Outiook

Microsoft Cffice Word 2003
@
g Intermet Explorer

u =

Reproductor de Windows
Media @ Configurar acceso y
programas predeterminados

_c) Mis imagenes

) Mi mUsica

Simipc

‘.@ Paseo por Windows XP N
{53 Impresoras v faxes

5| Asistente para ransferencia
de archivos y configuraciones

@ Aylday soporte téonioo

/;) Buscar

Todos los programas D =) Ejecutar ..
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E- Panel de control

Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda
Qs - © L’ pBﬂsqueda [ capetas | [3] =

Direccién |3 Panel de control

&’ Panel de control

Elija una categoria

B’ Carmbiar a Vista clasica

e
:i& Apariencia y temas M (A

Vea también =3 hardware

% Windows Update 3 e .

Conexiones de red e d :
@) Ayuday soporte técnico Internet £uentas g geuario
€ Ofras opciones de Panel de Control

ST T & Opciones regionales,
greg a de idioma, y de fecha y

programas o

Dispositivos de sonido, DOpciones de
audio y voz E ibilidad

Rendimiento y 4 A
T Centro de seguridad

Si cambiamos a Vista clasica, el conjunto de opciones se multiplica.

Vista clasica

'E- Panel de control
Archivo  Edicidn Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
Omrés \) lj pBusqueda || carpetss [

Cirecclén |3 Panel de contral & ‘ Ir

2 parel de contol D 49 %= D & A °

Actualizacio Administr...  Agregar  Agregar o Asistente  Barrade
B carrhiar a vista por categarias rnes de sonido... hardware quitar pr... paracon.. tareasy .
automatica

Yea también ) @ % Q ‘-:;‘i ﬁ ?

Centro de Conexiones Configur... Configurar Cuentas de Dispositivos
B windows Update seguridad  dered  regiomal .. redindld.. Usuaio  dejuego

9 R L @ 2 B

Dispositivos Escdneres  Fechay  Frewalde Fuentes  Herramie...

@) #yuda y soports tenic

de sonido... y cAmaras hara WWindaonirs adrmiristr
-y — . ~
S @ D e & w
Impresoras Java Mouse NYIDIA Cpciones  Opciones
v faxes n¥iew ... de acces... decarpeta

% L 2 % @
=

Opciones  Opciones  Qpciones  Panelde  Pantala Sistermna
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Vamos a examinar algunos elementos del Panel de control, en especial
aquellos que nos resulten basicos para trabajar.

Configuracion regional y de idioma

Configuracian
regional v de idioma

TECNOLOGIA DIGITAL - Configuracién - Panel de control ;‘;



P = -
— L . A ) i \ ——

Con este icono podremos configurar los elementos propios del pais donde
estamos (como grafias de los numeros, de la moneda, de la hora, de las
fechas, etc.).

Configuracion regional

Configuracion regional y de idioma

Opciones regionales |Idi0mas Opciones avanzadas

Estédndares v formatos

Esta opcion afecta al formato que algunas aplicaciones dan a los nimeros,
tronedas, fachas v horas.

Seleccione un elemento para que coincida con sus preferencias o haga clic
en Personalizar para eleqir su propia configuracion

Ejemplos
Nimere: 123.456.769,00
Moneds: 123456 789,00 €

Fecha corta; |14g05j2008

|
|
Hora: |2n:15:3? |
|
|

Fecha larga: |miérco|es, 14 de mayo de 2008

Ubicacian

Seleccione su ubicacion actual para ayudar a los servicios a suministrarle
infarmacian local, como noticias v el iempo.

Espafia b’ |

Aceptar l l Cancelar ]

Pulsando la pestafia Idiomas, accederemos a una opcion clave que nos pue-
de evitar muchos quebraderos de cabeza.

En la pestafia Idiomas, encontraremos el boton Detalles, mediante el que
accederemos a una nueva ventana donde deberemos elegir el idioma prede-
terminado de nuestro PC y, en consecuencia, de nuestro teclado, ya sea el
espanol, el catalan, etc.

Hemos hablado de quebraderos de cabeza, y eso es real si nos represen-
tamos que nuestro PC puede venir preconfigurado con el idioma inglés,
ya que, al redactar un documento y querer poner los acentos, nos vamos
a desmoralizar buscandolos por el teclado... La causa de ello reside en
el hecho de que el idioma elegido condiciona el contenido de las teclas
y, por lo tanto, en nuestro ejemplo, las teclas estaran configuradas como
si el usuario fuese un experto en lengua britanica, lengua que carece de
acentos. Lo mismo se puede decir respecto a letras inexistentes en idio-
mas extranjeros, como la i. Aunque aparezcan teclas con estas letras, si
esta mal configurado el idioma, al pulsarlas, aparecera un simbolo que no
es el buscado.
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Configuracion | Opriones avanzadas |
Opciones regionales | ldiomas g
e < _’,r\r |dioma predeterminado del dispositivo de enfrada.

|\ Seleccione uno de los idiomas de enfrada instalados para usarlo cuando
v \ inicie su equipo.

onfigur on r on

Servicios de texto e idiomas
Paraver o cambiar [og idiom
haga clicen Detalles.

Espaiiol - Espaiia (aliabetizacion tradicional) - Espafiol

Senvicios instalados
Campatibiicaticonidio sl Seleccione los senacios que desea para cada idioma mostrado en la lista.

De forma predeterminada se Use los botones Agregary Quitar para modificar estalista.

idiomas adicionales, active |3 £
[ lnsteler archivos dei [E5 Espafiol - Espafia (alfabetizacion tradicions
Instalar archivos de idior
derecha a izquierda (incl J Teclado

[]Ingtalar archivos para lo: - Espafiol
= Wanacion del espanol

Espafiol (alfabetizacian internacional)
« Espafiol

<

Preferencias

[ Barra de idioma... ] r Configuracitn de teclas.. ]

Fechay hora

e’

Fecha v
hiora

Mediante este acceso, en primer lugar deberemos indicar la zona horaria.

Propiedades de Fecha y hora

Fecha y hara | Zona horaria |Hora de Internet

[¥]cambiar |a hora automaticaments segin el horario de verano

[ Areptar l [Cancelar l

A continuacioén, es recomendable sincronizar, automaticamente, con un
servidor horario de Internet. Para ello, pulsaremos en la pestafia Hora

de Internet. Por ultimo, ajustaremos la fecha y la hora en la pestafia consi-
guiente.
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MoLise

El Mouse también puede requerir algun tipo de configuracién, sobre todo en
algunos casos especiales.

Puede ser conveniente intercambiar los botones derecho e izquierdo del ra-
tén en caso de que el usuario sea zurdo.

Asimismo, segun los reflejos del usuario, puede ser recomendable probar
el doble clic en esta ventana para ajustar, debidamente, la velocidad del

raton.

'Propiedades de MoLise

Botones | Punteros | Opciones de puntera | Rueda | Hardware

onfiguracian de botones

\ [] intercambhiar botones primario v sacundario:
Activairestacasilla de verificarion nass ral botdn de la

derecha del mouse las funciones principales. tales como
seleccionar W arrastrar.

O

“Welocidag

doble clic en la carpeta para probar su configuracian. Sila cansta
0 se abre o cierra. intente utilizar una configuracion mas lenta.

ohle clic =

Welocidad:

< Lents. : : U

-

Rapida

Blogueo de clic
[7] Activar blogueo de clic
Le permite resaltar o arrastrar sin tener que mantener apretado el botdn del mouse. Para

activarlo, presione brevemente el botdn del mouse. Para soltarlo, vuelva a hacer clic en el
baotan del mouse.

Cancelar

Aceptar

Opciones de energia

OpCiones
de energia

El interés por la informatica no ha de ir en detrimento de un sentimiento ecol6-
gico. El icono de Opciones de energia nos propone varias alternativas para
evitar la malversacion de recursos.
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Propiedades de Opciones de energia

Combinaciones de energia ‘ Opciones avanzadas ” Hibemacian || Sal (UPS)|

Seleccione la combinacian de energia cuya configuracion seala
91} més adecuada para su equipo. Tenga en cuenta que, si cambia la
configuracion siguiente. se modificaré la combinacidn seleccionada.

Comhbinaciones de energia.

torio u oficing

’ Guardar coma... H Eliminar ]

Configuracian para Escritorio u oficina

Apagar ronitar ‘Tras 5 min - |
Apagarlos discos ‘Tras 10 rin - |
duros:
Pasar a inactividad: ‘Nunca v |
Aceptar I [ Cancelar ] ’ Aplicar

En primer lugar, habra que elegir la combinacién de energia preferida.

Combinaciéon de energia

Combinaciones de energia

Escritorio u oficina v

Escritorio u oficina

Equipo portatil

Presentacion

Siempre encendida
(Administracion de energia minima

Bateria méxima.

Segun la eleccién, se cambiaran los parametros correspondientes al monitor
y al disco duro.

Combinaciones de energia

Equipo portatil

’ Guardar como... ][ Eliminar ]

Configuracian para Equipo portatil

Apagar monitar; |Tra515min ~ |
Apagar los discos |Tras 30 mmin v |
duros:

Fasar a inactividad: |TI’ElS 20 min ~ |

Estas ultimas opciones, las podemos modificar manualmente, disminuyendo,
por ejemplo, el tiempo que ha de transcurrir hasta que se apague el monitor.
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En la pestafia de opciones avanzadas siempre tenemos la opcién, en caso de
trabajar fuera de la propia residencia, de solicitar una contrasefa cuando
el equipo se active.

Contrasena

Combinaciones de energia | Opciones avanzadas | Hibemacian | SA (UPS)

1-15 Seleccione la configuracion de ahorro de energia que desea usar.

Opciones

[JMostrar siempre el icona en |a bara de tarsas.

Solicitar una contrasefia cuando el equipo se active tras un tiermpo de inactividad

La seguridad es un valor que hay que proteger.

Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F |

El escritorio de Windows es poco configurable; hay que aceptarlo tal
como viene.

Podemos hacer cambios en la configuracién de pantalla utilizando el
Explorador.

Nos puede servir cualquier imagen que elijamos para el fondo de
pantalla.

Para poner un protector de pantalla, hay que utilizar una
contrasena.

Podemos cambiar los colores de las ventanas y elegir cualquiera;
todos sirven.

La configuracion de la pantalla se puede efectuar sin utilizar
ningun manual.

Podemos aumentar el tamafio de los iconos y las carpetas si los
vemos pequefos.

El Panel de control sirve, fundamentalmente, para navegar por
Internet.

Windows puede tener el reloj sincronizado internacionalmente.

Tanto da el idioma que elijamos, el teclado siempre funciona
correctamente.

Las personas zurdas deberan comprarse un raton especial.

ElI PC sabe cuando hay que hacer restricciones energéticas sin la
intervencion del usuario.

TECNOLOGIA DIGITAL - Configuracién - Actividades 80



Tecnologia digital

b

10.

11.

12.

Crea una carpeta con el nombre de Practicas, dentro de la carpeta Mis
documentos.

Abre el MS Paint y crea una imagen que contenga tu nombre y apellido.
Utiliza el tipo de letra Verdana, de 16 puntos y de color azul.

Abre el WordPad y escribe unas lineas invitando a una fiesta de aniversario.

Copia la imagen que has elaborado en el MS Paint y pégala como si
fuese la firma del documento elaborado.

Guarda el documento del WordPad en la carpeta Practicas con el nom-
bre de Invitacion. Cierra el WordPad.

Guarda el documento del MSPaint en formato jpg, dentro de la carpeta
Practicas, y ponle el nombre de Firma. Finalmente, minimiza la aplica-
cion MSPaint.

Abre el Explorador de Windows y crea una nueva carpeta en la raiz del
C:\. Ponle el nombre de Actividad.

Traslada una copia de la carpeta Practicas (que contiene dos documentos)
a la nueva carpeta Actividades.

Regresa a la carpeta Mis documentos y suprime la carpeta Practicas.

Busca en la Papelera de reciclaje la carpeta Practicas y haz una captu-
ra de pantalla como si fueras a restaurar la carpeta. (Para capturar, haz
un clic sobre la tecla ImprPant, imprimir pantalla.)

Da un clic sobre la aplicacion minimizada del MSPaint y haz que aparez-
ca un nuevo documento (Archivo > Nuevo). Da la orden de pegar en este
nuevo documento y, si todo se ha seguido correctamente, ha de aparecer
la imagen del contenido de la papelera con la carpeta Practicas.

Guarda este nuevo documento de MSPaint en la carpeta Actividades y
cierra esta aplicacion.
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Tecnologia digital

El acceso a la tecnologia digital tiene como centro de interés el ordenador.
Conocer los principales componentes de una de las maquinas que esta trans-
formando nuestra sociedad, como es el ordenador, y también los programas y
las aplicaciones fundamentales que nos permitiran utilizarlo de manera ami-
gable, es uno de los objetivos de este mdédulo. Para entrar, adecuadamente,
en el mundo digital hay que conocer, aunque sea someramente, los com-
ponentes del ordenador y los tipos de programas. Una vez descubierto qué
puede dar de si el escritorio, con sus elementos y barras, sera el momento
de bucear en las interioridades y descubrir como estan organizados los datos
que estan almacenados en el disco duro del PC.

Tras unos dias de practica, abrir y cerrar ventanas, crear y guardar documen-

tos u operar con varias aplicaciones a la vez, ello sera algo tan natural que se
dudara de que, con anterioridad, se desconociesen todas estas tareas.
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Tecnologia digital

Conceptos basicos

El primer ordenador pesaba una tonelada. X
Un ordenador sélo puede hacer lo que hace una calculadora. X
La disciplina informatica trata de los ordenadores. X
La informatica solo sirve para hacer negocios o jugar con el PC. X
Programar significa seguir una lista de érdenes. X
El teclado es un dispositivo légico. X
El ratén es un dispositivo de salida. X
La pantalla del monitor es un dispositivo de entrada. X
La CPU esta integrada por la unidad logica y aritmética y la unidad de control. X
Los ordenadores actuales solo pueden ejecutar 3.000 instrucciones por segundo. X

Feedback 6 o mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

El hardware

EI monitor es un dispositivo de salida de informacion. X
El microprocesador es una pastilla de chocolate. X
La placa base se encuentra fuera de la torre. X
La tarjeta grafica permite oir musica. X
La memoria RAM no es muy importante en un PC. X
Hay tarjetas electrénicas que, conectadas a la placa base, permiten ver la TV en el PC. X
El disco duro es donde se guardan los programas para que funcione el PC. X
Con un lapiz de memoria, se puede escribir en la pantalla del monitor. X
Un kilobyte equivale a 1.000 bytes. X
Un megabyte equivale a 100 kilobytes. X
Un terabyte equivale a 1.000 gigabytes. X
Los ordenadores soélo entienden cadenas de unos y ceros. X
Digitalizar es convertir una informacion en una larga cadena de unos y ceros. X
Un periférico es un animal digitalizado. X
El router permite que varios ordenadores puedan estar conectados a la vez a Internet. X
En el teclado del PC hay unas teclas que reciben el nombre de teclas de funcién. X
Las 4 teclas del cursor llevan una flecha dibujada. X
Los controladores son policias informaticos dentro del PC. X
Los drivers son pequefios programas que notifican al PC la conexion de un nuevo periférico. X
Internet es un conjunto de millares de redes de ordenadores interconectados entre si. X

Feedback 13 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 13 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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El software

El sistema operativo es el programa basico para que funcione un PC. X

Windows XP es el Unico sistema operativo que existe. X
Bajar un programa equivale a instalarlo en el PC. X
Un procesador de texto es un programa que permite crear documentos de texto. X

Una hoja de calculo nos permite llevar la contabilidad doméstica. X

Una aplicacién es un programa que puede servir para cualquier cosa. X
Freeware es el tipo de programas que hay que comprar antes de poderlo usar. X
Shareware son los programas que pueden ser usados durante un periodo de tiempo sin tener que X

comprarlos.

WordPad es un programa de Windows que sirve para dibujar. X
El reproductor de Windows Media nos permite oir canciones y ver videos en el PC. X

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Primeros pasos

v | F
El boton de reset tiene la misma funcion que el botén de arranque del PC.
El lento inicio del PC esta relacionado con la abundancia de memoria RAM. X
Para acceder al boton de Apagar equipo hay que pulsar sobre el botén Inicio.
Los componentes basicos del escritorio de Windows son los iconos y las carpetas. X
Los accesos directos son iconos que sélo sirven para decorar. X
El botén Inicio se halla sobre la barra de tareas. X
Al pulsar el botén derecho del ratén, aparece el menu de contexto. X
Haciendo un doble clic sobre un objeto, éste queda seleccionado. X
Para cambiar el nombre de un icono, hay que hacer un doble clic sobre las palabras que se deben X
modificar.
Con el ratén no se pueden mover los objetos del escritorio. X
Para crear carpetas en el escritorio, hay que hacer un doble clic sobre algun icono. X
Se pueden poner comillas en los nombres de los ficheros. X
El botéon minimizar sirve para que la ventana ocupe toda la pantalla. X
Si conocemos el nombre de una aplicacién, la podemos abrir desde Ejecutar. X
La combinacion de teclas Ctrl + V sirve para suprimir un objeto. X
Con el menu Ver podemos hacer aparecer las barras de cualquier ventana. X

Feedback 10 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 10 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Ambitos del PC

X

El Explorador de Windows y MiPC son dos aplicaciones muy diferentes.

Podemos abrir el Explorador por medio de la opcion Ejecutar del boton Inicio. X

La interfaz de MiPC es idéntica a la del Explorador. X
El icono Carpetas marca la diferencia fundamental entre MiPC y el Explorador. X

Las carpetas guardadas en el disco duro estan ordenadas en forma de arbol. X

Con el Explorador no podemos ni copiar, ni mover ni suprimir objetos del PC. X
El sistema operativo se instala, habitualmente, en el disco duro C:. X

Con los dispositivos de almacenamiento extraible se pueden trasladar ficheros de un PC a otro. X

Dentro de una carpeta, no podemos crear otra carpeta. X
Con el boton Vistas podemos ver imagenes situadas en Internet. X
Con ayuda del raton y de la tecla Mayusculas, podemos seleccionar ficheros continuos. X

Cuando trasladamos un objeto con el puntero del ratén y junto a éste aparece el signo mas, significa X
que estamos creando un acceso directo.

La ca.rpeta Mis documentos es donde Windows acostumbra a guardar los documentos creados por el X

usuario.

La carpeta Archivos de programa es la papelera de Windows, y todo su contenido es inservible. X
La extension de un fichero equivale al volumen del mismo X
JPG es la extension clasica de los ficheros de musica. X

Feedback 8 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 8 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Personalizar el escritorio

| v | F_|

Los iconos y las carpetas del escritorio se pueden colocar a gusto del usuario. X
No existe ninguna opcién para organizar, automaticamente, los iconos del escritorio. X
La barra de tareas es donde se ocultan los iconos inservibles. X
Existe en Windows una barra de inicio rapido. X
Mediante el menu de contexto, podemos configurar la barra de tareas. X
Existe un botdn que minimiza, instantaneamente, todas las ventanas abiertas. X
Se pueden colocar nuevos iconos en la barra de inicio rapido. X
Es aconsejable que la barra de tareas esté desbloqueada. X
En las propiedades de la barra de tareas, tenemos la opcion de ocultar el reloj. X
El menu Inicio siempre muestra los mismos elementos. X
En el menu Inicio existe la opcion Apagar equipo. X
Desde el menu Inicio podemos eliminar accesos directos e, incluso, desinstalar programas. X

Feedback 8 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 8 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Configuracion

| v | _F_|

El escritorio de Windows es poco configurable; hay que aceptarlo tal como viene.

Podemos hacer cambios en la configuracién de pantalla utilizando el Explorador.

Nos puede servir cualquier imagen que elijamos para el fondo de pantalla.

Para poner un protector de pantalla, hay que utilizar una contrasefa.

Podemos cambiar los colores de las ventanas y elegir cualquiera; todos sirven.

La configuracion de la pantalla se puede efectuar sin utilizar ningin manual.

Podemos aumentar el tamario de los iconos y las carpetas si los vemos pequefios. X

El Panel de control sirve, fundamentalmente, para navegar por Internet. X

Windows puede tener el reloj sincronizado internacionalmente. X

Tanto da el idioma que elijamos, el teclado siempre funciona correctamente. X

x

Las personas zurdas deberan comprarse un raton especial.

El PC sabe cuando hay que hacer restricciones energéticas sin la intervencion del usuario. X

Feedback 8 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 8 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Acceso directo

Un acceso directo es un tipo de fichero presente, habitualmente, en el escritorio
del sistema operativo y que representa un objeto (documento, imagen o aplica-
cion) que se halla situado en una carpeta localizada en otro lugar del disco duro.

Aplicacion

Una aplicacion o programa es el software que esta configurado para efectuar
una serie de tareas especificas. Asi, por ejemplo, hay aplicaciones para procesar
textos, otras para modificar imagenes, otras para dibujar, etc.

Archivo
Véase Fichero.

Archivos de programa

Entre las distintas carpetas presentes en el ordenador, en el sistema operativo
Windows destaca la de Archivos de programa. En esta carpeta es donde, por
defecto, se guardan las aplicaciones instaladas en el ordenador.

Arbol de directorios

El sistema de almacenamiento de los ficheros en el interior del disco duro, de la
misma manera que, en general, en los dispositivos de almacenamiento, tiene la
forma de arbol invertido. De la raiz, surgen en forma de ramas las diversas car-
petas o los directorios, en cuyo interior estan depositados los diversos ficheros
del ordenador.

Barra de inicio rapido

Es una de las barras prefabricadas de Windows, situada en la barra de tareas,
donde se pueden depositar accesos directos de las aplicaciones que se utilizan
con mas frecuencia.

Barra de tareas

La barra que aparece en la parte inferior del escritorio de Windows recibe el nom-
bre de barra de tareas. En esta barra, se situan las ventanas de las aplicaciones
que minimizamos. También se encuentra en boton Inicio, ademas de otras barras
como la de inicio rapido.

Botén Mostrar el escritorio

Este botdn se encuentra en el interior de la barra de inicio rapido y tiene la facul-
tad, al ser pulsado, de minimizar, instantaneamente, todas las ventanas abiertas
del escritorio.

Carpeta

Las carpetas son uno de los componentes fundamentales del sistema ope-
rativo. Y, igual que las carpetas tradicionales, tienen como misién almacenar
en su interior diversos tipos de ficheros (documentos, imagenes, musica,
etc.). En anteriores versiones de Windows, este componente recibia el nom-
bre de directorio, que, en cierto modo, aun conserva. Por eso, se habla de
arbol de directorios para hacer referencia a como esta organizada la infor-
macion en el PC.
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Clip
Término que, en informatica, se asocia a video y audio. Se habla de clip de video
(videoclip) o clip de audio para referirse a un trozo de video o de musica.

Configuracion

En general, este término hace referencia a la posibilidad de personalizar algin
elemento digital al efecto de conseguir su correcto funcionamiento. Este elemento
puede ser una aplicacion o un programa, e, incluso, puede ser algun dispositivo.
En el sistema operativo, se suele hablar de configuracion para referirse a las ca-
racteristicas de la pantalla y de los elementos que la condicionan, como el monitor
y la tarjeta grafica. Una buena configuracion de ambos elementos nos permitira
aprovechar su maxima potencialidad.

Copiar

Una de las acciones mas empleadas cuando se trabaja con muchas utilidades
informaticas consiste en copiar algun elemento, ya sea un fichero, un programa,
una imagen, unas palabras, etc. Este procedimiento, que se puede hacer utilizan-
do el teclado o el raton, acostumbra a ir seguido de la accion de pegar que, por
lo general, se lleva a cabo en otro espacio (ya sea en otra carpeta, en otra unidad
de almacenamiento o en otra parte del mismo documento).

Cursor
Es la marca mévil que sirve de indicador en la pantalla cuando se esta trabajando
en algunas aplicaciones, como un procesador de textos.

Directorio
Véase Carpeta.

Disco duro

Es una unidad de almacenamiento que consiste en unos discos metalicos sobre
los que una aguja graba la informacién que se guarda en el ordenador. Se de-
nomina disco por la forma que tiene, y el adjetivo duro se mantiene de la época
en que existian discos flexibles que estaban hechos de una lamina de plastico y
eran blandos.

Digital

Es un término, eminentemente, informatico que se refiere al sistema logico utili-
zado por los ordenadores actuales. Los circuitos electronicos de los que constan
estas maquinas soélo pueden tener dos valores o dos digitos. De ahi que el sis-
tema matematico utilizado por estas maquinas sea el binario, que se representa,
solamente, con dos cifras.

Dispositivo

Es un término sindnimo de aparato que se utiliza para referirse a complementos
del ordenador. Se habla, por ejemplo, de dispositivos de salida, como la impreso-
ra o la pantalla del ordenador. También existen dispositivos de entrada, como el
teclado o el raton.

Escritorio

De manera semejante al escritorio real, el escritorio, o entorno de escritorio, esta
constituido por un conjunto de elementos, como carpetas, iconos y barras de
herramientas, que permiten que el usuario se encuentre delante de una interfaz
amable y comoda, y pueda interactuar con la maquina.

Explorador de Windows
El Explorador de Windows o Windows Explorer es la interfaz grafica que sirve
para administrar los archivos del sistema operativo de Windows. Esta aplicacion
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muestra una ventana que es interfaz grafica que permite al usuario acceder a las
distintas partes de las zonas de almacenamiento del ordenador. Es una herra-
mienta que resulta practica para la comunicacion entre el usuario y el PC.

Extension

La extension de un fichero se refiere a la cadena de caracteres, por lo general
tres, que estan precedidos de un punto y que siguen al nombre del archivo. Estos
caracteres indican al sistema operativo el formato del fichero (es decir, si se trata
de una imagen digital, de un documento de texto o de un fichero de musica o de
video, por ejemplo), y, en consecuencia, el sistema operativo podra, facilmente,
interpretarlo y procesarlo con la aplicacion adecuada.

Fichero

Fichero o archivo es todo contenido o informacién digitalizada que esta dentro de
un sistema informatico. Esta informacion puede ser una imagen digital, un docu-
mento de texto, un fichero de musica, un clip o trozo de video, o un conjunto de
o6rdenes que componen una aplicacion, etc.

Freeware

Tipo de software de ordenador que se distribuye de forma gratuita y sin limite de
tiempo. Hay programas que, inicialmente, tienen una licencia freeware, pero que
en nuevas versiones, o mas completas, adquieren un caracter comercial y, en
consecuencia, pasan a ser de pago. El software freeware esta en contraposicion
al shareware.

Hardware
Término inglés que se usa para referirse a la parte fisica de un ordenador y, por
extension, a todo dispositivo electrénico relacionado con la informatica.

Icono

Un icono es una imagen o simbolo que es utilizado para representar algun objeto
informatico, como un archivo (programa, documento) o una accién o herramienta
de una aplicacion. Los iconos aparecieron en el primer momento de las interfa-
ces graficas con el objetivo de hacer mas simple la utilizacion de los programas
informaticos.

Interfaz

Interfaz es el conjunto de sistemas que permiten la intercomunicaciéon entre un
programa de un ordenador con otro programa o con el propio usuario. Este tér-
mino, derivado del mundo del hardware, ha pasado al contexto del proceso de
interaccion persona y ordenador. En este sentido se habla de interfaz grafica de
usuario (en inglés Graphical User Interface, ‘GUI’), que permite que de forma
amigable, el usuario pueda comunicarse con el ordenador y dictar algunas érde-
nes que la maquina llevara a cabo. Puede servir de ejemplo de interfaz grafica el
escritorio de Windows, o el Explorador.

Impresora
Es un periférico de salida que permite traspasar a papel un documento digital,
como un texto o una imagen.

Maximizar
Operacion que consiste en ampliar las dimensiones de una ventana, situada en el
escritorio, hasta ocupar toda la pantalla del ordenador.

Memoria RAM
Es un tipo de memoria temporal que se utiliza para albergar datos de manera
provisional, durante ciertos trabajos con algunas aplicaciones. Esta memoria, lla-
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mada de acceso aleatorio (del inglés, Random Access Memory, RAM), pierde sus
datos cuando se apaga el ordenador.

Menu de contexto

Menu que aparece cuando, situado el puntero del raton encima de un objeto (ico-
no, ventana, herramienta, etc.), se pulsa el boton derecho. Segun el tipo de objeto
o la extension del fichero, se mostrara un abanico u otro de opciones.

Menu Inicio

Es uno de los componentes fundamentales del escritorio del sistema operativo.
Desde este espacio se pueden lanzar las aplicaciones, y es donde, habitualmen-
te, durante la instalacion de los programas, se colocan accesos directos para
facilitar al usuario su puesta en marcha.

Microprocesador

Es el cerebro del ordenador. Técnicamente, esta constituido por un circuito in-
tegrado que contiene los elementos fundamentales que forman la CPU (unidad
central de procesamiento). En tanto que cerebro de la maquina, es el mecanismo
que ejecuta las instrucciones que le llegan, ya sea por parte del usuario o de
dispositivos que transmiten informacion en secuencias de numeros binarios. Por
eso, el lenguaje que entienden, realmente, los ordenadores es una cadena de
ceros y unos, y de ahi proviene el calificativo de digital.

Minimizar
Operacion contraria a maximizar, que consiste en llevar a un segundo plano una
ventana, situandola en la barra de tareas del escritorio.

Mis documentos
Carpeta general donde van los documentos guardados, por defecto; es decir,
salvo indicacion contraria por parte del usuario.

Moédem

Es un dispositivo, que puede estar insertado en la placa base del ordenador o ser
externo, que sirve para modulary demodular una sefial portadora de informacién
(de ahi, por contraccion de esos términos, el origen del nombre de dispositivo). La
aparicion de Internet popularizd este dispositivo, ya que era el mecanismo ideal
para convertir la sefal, transmitida por cables telefénicos, en una sefial digital y,
por lo tanto, comprensible para el ordenador.

Monitor

Periférico que es un dispositivo de salida que muestra los resultados de las ope-
raciones efectuadas en la interfaz grafica de usuario o escritorio. El principal com-
ponente de un monitor es la pantalla, que puede ser configurada por el usuario
para obtener su maxima potencialidad.

Ordenador

Es una maquina que sigue las instrucciones que le da el usuario informatico a par-
tir del uso de unas aplicaciones o programas que le permiten interactuar con él.
Una caracteristica especifica del ordenador es que esta maquina es de propésito
general, es decir, que su funcidon no esta enfocada a una tarea especifica. Asi,
con el ordenador se pueden editar videos, modificar imagenes, ver la television,
elaborar facturas o consultar la cuenta bancaria.

Panel de control

Es un programa especifico incluido en Windows desde su aparicion, que permite
al usuario ajustar y configurar el sistema operativo con el objeto de conseguir una
personalizacion de la interfaz grafica.
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Pegar

Es la accion complementaria de una accién previa, como copiar o cortar. Con
estas acciones previas, aplicadas a objetos (como documentos o ficheros), se
almacena en memoria RAM una informacion que puede ser trasladada o copiada,
mediante la accion de pegar, a otras carpetas o dispositivos de almacenamiento.

Periférico

Se le llama asi a todo tipo de dispositivo mediante el que un ordenador se co-
munica con el mundo exterior. Por este motivo, estos dispositivos generalmente
vienen caracterizados con el afadido de salida o entrada. Los periféricos mas
conocidos como dispositivos de salida son el monitor y la impresora. En cambio,
entre los periféricos que actian como dispositivos de entrada destacan el teclado
y el ratén. Muchos de estos periféricos, en la primera época de los ordenadores,
no existian y, por consiguiente, ni eran necesarios para entrar la informacioén y ni
para obtener resultados de las maquinas programadas.

Procesador de textos

Es un programa informatico orientado a la creacion y modificacién de textos es-
critos con un ordenador. La aparicion de este tipo de aplicaciones funcionando
en ordenadores, y sus potencialidades en la edicion de documentos, ocasiond la
desaparicion de las maquinas de escribir de caracter mecanico. La versatilidad de
este tipo de programas brinda un abanico de funcionalidades que van desde una
variedad de tipos de letra a la insercion de imagenes en los documentos, ademas
de la introduccion de tablas y elementos artisticos.

Programa
Véase aplicacion.

Puntero

El puntero es un término que, para el usuario informatico, esta asociado con el
ratéon. Su nombre proviene de la marca electrénica, por lo general una flecha, que
aparece en pantalla y se mueve en paralelo a los movimientos del ratén.

Raton

Ratén o Mouse es un periférico de entrada que, debido a su apariencia, se ha bau-
tizado con este nombre. Su movimiento tiene un reflejo en la pantalla del monitor
con la aparicion de una marca o puntero que sigue, fielmente, los movimientos de
la mano que mueve el dispositivo. Su aparicion se retrotrae a la década de 1960,
cuando se buscaba un sistema que permitiese una mejor comunicacion entre el
usuario y la maquina electrénica. Su invencién dio un impulso a la confeccién de
las primeras interfaces graficas de usuario.

Red

Una red informatica es una expresion que se usa para hablar de una serie de
ordenadores conectados mediante cables, sefales, ondas u otros medios que
pueden intercambiar informacion (aplicaciones) y compartir recursos (como una
impresora) y servicios (acceso a Internet).

Reproductor multimedia

Es una aplicacion que puede interpretar y reproducir contenidos multimedia. Es
decir, que su versatilidad le hace apto para presentar al usuario clips de video,
television, fotografias y clips de audio. En los ultimos tiempos, se aplica este tér-
mino también a dispositivos que tienen estas capacidades.

Router

Es el término inglés que se usa para referirse a un enrutador. Este es un dispositi-
vo creado para facilitar la conexion de redes informaticas. La palabra enrutador o
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router deriva del hecho de que esta maquina pone en ruta, a través de la red, los
paquetes de datos que un usuario ha ordenado transmitir.

Seleccionar

Es una accion que, en informatica de usuario, se asocia al hecho de elegir unos
ficheros para poder aplicar, posteriormente, alguna u otra accion, como mover o
eliminar.

Shareware

Este término se aplica a una modalidad de distribucion de software que consiste
en que el usuario, durante un tiempo limitado, puede utilizar una aplicacion para
probarla. Pasado este periodo de tiempo, que puede oscilar entre 30 y 60 dias,
la aplicaciéon puede dejar de funcionar o de tener habilitadas todas sus funciona-
lidades. Para rehabilitar las funciones del programa, el usuario debera pagar por
Su uso a su creador.

Sistema operativo

Es el programa basico que permite que el usuario pueda intercomunicarse con
la maquina que utiliza un lenguaje binario o digital. El sistema operativo es un
programa de caracter general que incluye, de manera habitual, otros programas y
otras aplicaciones que tiene una mision concreta, como los procesadores de texto
o los programas de retoque de imagen.

Software

Con este término, procedente del inglés, se acostumbra a hacer referencia a los
componentes ldgicos de los sistemas informaticos. En contraposicion a hardware,
el software indica los programas que sirven para hacer funcionar un ordenador.
Hay que diferenciar entre el software de sistema, como el sistema operativo, y el
software de aplicacion, que es el que tiene una funcién mas especifica.

Teclas del cursor
Es un grupo de teclas presentes en el teclado de edicion que sirven para mover el
cursor, en segun qué aplicaciones, sin necesidad de utilizar el raton.

Teclado
Es un dispositivo de entrada de datos que consta, de hecho, de tres teclados. A
la izquierda reproduce el clasico teclado de las maquinas de escribir, el teclado
gwerty; a la derecha hay el teclado numérico y entre ambos hay el teclado de
edicion.

Unidad de almacenamiento extraible
Véase unidad de almacenamiento.

Unidad de almacenamiento

Es un dispositivo fisico que tiene como misién guardar los archivos introducidos
en un dispositivo digital. En el ordenador, destaca una clasica unidad de almace-
namiento, que es el disco duro. En la actualidad, existen unidades de almacena-
miento extraibles, como las llaves de memoria USB o los discos duros externos.

Ventana

En informatica, este término hace referencia a un area rectangular que funciona
como interfaz de usuario, mediante la que el usuario puede interrelacionarse con
el ordenador, dando 6rdenes para que se ejecuten o, simplemente, analizando lo
que la ventana muestra. Estas ventanas, por lo general, se pueden manipular con
ayuda del puntero del raton. Las ventanas, que vienen a ser la forma como se
presentan las aplicaciones o los programas abiertos, estan presentes, en su caso,
en el escritorio, principal interfaz grafica de usuario en los ordenadores actuales.
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