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Curse de Windows 98 SE Basico

Objetivo

El presente curso, tiene como objetivo principal, el
de introducir al participante en el entorno del
sistema operativo Windows 98 SE, asi como
proporcionarle los elementos necesarios para
operarlo satisfactoriamente, configurarlo en el
entorno de pantalla y uso del explorador, asi mismo
tiene el objetivo de ser el antecedente del Curso
Intermedio de Windows 98 SE, donde se trataran
aspectos avanzados relacionados a la configuracion
del sistema
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Introduccion

Durante el desarrolio de este curso el participante
conocera los aspectos esenciales de toda computadora
personal PC, trataremos los dispositivos de entrada y
salida, las unidades de computacion y sobre todo el
sistema operativo Windows 98 SE, como son el
escritorio, €l botén de inicio y sus diferentes elementos,
a barra de tarea y las configuraciones que deben llevar
dichos elementos, para su mejor operacién, con estos
conceptos el participante estara preparado para poder
comprender los aspectos de configuracion que el
sistema requiere para su operacion e¢jecucion. Se a
diseflado el curso para participantes que NO tienen
conocimientos del sistema o para aquelios donde han
adquirido dichos conocimientos de manera empirica, a
medida que el participante avance en el curso podra por
si mismo operar el sistema, cambiarle la configuracién a
la pantalla, aprendera el uso del explorador de Windows
y las diversas aplicaciones que este Sistema Operativo
tiene
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Introduccion a la Computacion.

. Alguna vez te has preguntado como es que enciende una Computadora?

La secuencia de hechos desde que enciendes una computadora hasta que esta lista para trabajar se llama proceso
de inicializacion (arranque o boot). Todas las computadoras, sean micros, minis o centrales, requieren este
proceso. Usare el ejemplo de una microcomputadora porque es el aparato que, casi con seguridad, usaras mas
dentro de tu desarrollo profesional. El objetivo principal de dicho proceso es que los archivos del sistema
operativo lleguen del disco duro a la RAM (Memoria de Acceso aleatorio) y de esta manera puedan funcionar
correctamente los diversos programas en la PC.

Encendido: lo primero que sucede cuando conectas la corriente es que el ventilador comienza a trabajar
y la luz piloto de gabinete se enciende.

Comienzo del programa de inicializacion: cuando enciendes la computadora, €10020procesador (CPU)
comienza a ejecutar el programa de arranque almacenado en la ROM (Memoria de Solo Lectura). /

Autodiagnéstico al encendido: el siguiente paso es el autodiagnédstico al encendido o POST (de Power-
On Self Test), que localiza y diagnostica si hay problemas. Revisa si la RAM, las tarjetas de expansion,
el teclado y las unidades de disco trabajan en forma correcta.

Carga del sistema operativo: después de terminar sin novedad el autodiagndstico, la computadora
continta con las instrucciones en fa ROM para cargar el sistema operativo en la RAM. Si la maquina
tiene disco duro. conviene que C:\ sea la unidad predeterminada, de modo que lo mejor es no introducir
disquetes en las unidades de disquetes, sino hasta acabar el proceso. La computadora revisa primero la
unidad A: para ver si hay un disco. Si lo encuentra, la unidad A: se transforma en la unidad
predeterminada. Si no hay disco en la unidad A: y tiene unidad C:, la usa como unidad predeterminada.
La computadora utiliza la unidad predeterminada durante el resto de la sesion, a menos que especifiques
otra (esta secuencia puede ser modificada en la BIOS. en la actualidad puedes tu configurar la unidad
que desees incluyvendo el CD-ROM y tener varias secuencias de busqueda). A continuacion, la maquina
trata de localizar y cargar los archivos del sistema operativo que estdn en la unidad predeterminada. Si
no estan ahi, el proceso se detiene y en la pantalla aparece un mensaje de error, como “No es disco del
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sistema (Non-system disk)”, “No se puede cargar un archivo” (cannot load a file) o “Falta o equivocado
el intérprete de comandos™ (Bad or missing commyjand interpreter). Retira el disco de la unidad A: y
oprime una tecla, o en su caso verifica'que los archivos de arranque estén en la unidad especificada. Si
esto no remedia la situacién cuando aparece uno de esos mensajes, apaga la maquina, asegurate de que la -
unidad A: esté vacia y enciende de nuevo la computadora. Si vuelve a aparecer el mensaje de error,
deberas revisar la secuencia de arranque ya que lo mas seguro es que un valor del registro fue

modificado o dafiado.

Comprobacion de configuraciéon y personalizacién; al principio del proceso de inicializacion, la
computadora revisa la CMOS para determinar la cantidad de RAM instalada y los tipos de las unidades
de disco disponibles. Sin embargo, muchas veces se necesitan mas datos sobre configuracién para que
lleguen bien a todos los dispositivos disponibles. En la siguiente etapa del proceso, la computadora busca
los archivos de configuracion en la unidad predeterminada y las instrucciones personalizadas de
inicializacién. En algunas computadoras se almacenan en el archivo AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS
o el REGISTRO de Windows, que puedes modificar para personalizar tu ambiente de computacion.

Lista para comandos y datos: el proceso de inicializacién termina cuando la computadora queda lista

para aceptar los comandos. Entonces, por lo general la maquina muestra la pantalla principal del sistema
operativo o el prompt. Si usas Windows 98 o Linux, veras el escritorio de modo grafico como sigue:
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“on DOS ( Sistema Operativo de Disco), el prompt del sistema operativo.
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Desde este punto puedes ordenar a la computadora que ejecute los comandos o instrucciones que requieres una
por una este sistema operativo es monotarea, a diferencia de Windows que es multitarea, en otras palabras
quiere decir que puedes hacer diferentes.procesos al mismo tiempo. == «- <= o - o - aeeem e

P . ‘:._____, —.: e T LI I . . = . .

Para efectos de nuestro curso usaremos ¢l sistema Operativo Windows 98 SE. El sistema operativo es el
encargado de permitir que tanto el Hardware y Software puedan comunicarse y trabajar de manera adecuada ,
pero para entender esto es necesario que conozcas los conceptos basicos de la computacién, la computadora
posee dos grandes elemento que en conjunto permiten que trabajen adecuadamente, estos apartados son el
Hardware y Software.

Hardware: -

Es todo lo tangible que compone a la computadora como son la consola el monitor o las bocinas, este se divide
en dispositivos de entrada y dispositivos de salida. )

Dispositivos de Entrada: Son aquellos que permiten la entrada
S de datos u ordenes, entre los mas conocidos esta el Teclado, el
Microfono, Mouse, el escaner . todos estos dispositivos
permiten que la computadora reciba datos o instrucciones para
que ejecute acciones que el usuario quiere.

Dispositives de Salida: Son los dispositivos que permiten comunicar al usuarto
el resultado de las operaciones echas con la computadora, entre los mas
comunes esta el monitor, las bocinas o audifonos, la impresora

Dentro de la computadora existen dispositivos que permiten manipular la informacion de entrada y
salida, ejecutan cdlculos con ella y guardan los resultados en dispositivos de almacenaje estos
dispositivos se conocen como componentes internos de la PC y son el Microprocesador, la memoria,
los discos ¥ la tarjeta madre v tarjetas de expansion, todos ellos en conjunto se conocen como
Computadora

Para que estos dispositivos trabajen correctamente se necesita de instrucciones precisas que le permitan
realizar su funcién dentro de Ja Computadora, a estas instrucciones se les conoce como controladores,
ademas de estas instrucciones es necesario que una aplicacion los utilice, tanto controladores como
aplicaciones o programas se conocen como Software
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Software
El software se divide en ' o T

Software de Aplicacion__ =~ =~ o

Como son los programas como Office o WinAmp o cualquier aplicacion que te permita obtener
un resultado especifico cuando requieres de el, en el caso de Office, te permite optimizar los
recursos de tu oficina u hogar, tiene programas para procesar texto, imagenes, base de datos o
calculos financieros. ~ :

Software Lenguajes de Programacién

Este tipo de software es el origen de todo el software que existe, ya que es necesario que cualquier
aplicacion sea escrita en un lenguaje de programacién, en el caso de Windows este esta escrito en Visual
C++

Software de Disefio
Este tipo de software te permite editar imagenes para crear dibujos, modificar fotografias o combinar
ambas, un ejemplo de estos es Corel Draw, que es un programa que te permite crear dibujos vectoriales

Software Antivirus vy Virus :
Un virus no es otra cosa que un pequefio programa que se activa aleatoriamente y tiene el objetivo de
destruir la informacion del PC, el antivirus detecta esta clase de programas y los inhibe o destruye.

Sistemas Operativos

Los sistema Operativos son los encargados de administrar todos los recursos del sistema tanto el
Hardware como el Software, los sistemas operativos se clasifican en Sistemas Operativos monousuario,
multitarea, administrativos (Red). dentro de los sistemas multitarea se encuentra Windows

Unidades usadas en Computacién

Unidades de Velocidad las unidades que se usan en la velocidad se conocen como Hertz,
Khertz (kilohertz) y Mhertz (megahertz) un hertz es la unidad donde un ciclo se realiza en un
segundo y un Mhertz es un millén de ciclos en un segundo esta es la unidad mas usada en
computacion. Las unidades que se usan en las memorias se conocen como nanosegundo que
equivale a la millonésima parte de un segundo, v esta es la unidad que se usa para conocer el
tiempo de acceso a las memorias.

Unidades de Trasmisiéon de Datos las unidades que se utilizan para medir la eficiencia en la
trasmision de datos se conocen como Kbaud (kilobaud) estas unidades las encontramos en los
MODEMS como 56 Kb

Unidades de Almacenamiento las unidades de almacenamiento se conocen como bit, Byte,
Kbyte (Kilo Byte), Mbyte (mega byte), Gbyte (Giga byte) y Thyte (Tera byte)
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[}

Bit = Digito Binario *Unidad Minima de Informacion’
Byte = Equivale a un conjunto de 8 bits

Kb 1024 bytes  2'* bits

Mb 1024 kbytes 2% bits

Gb = 1024 Mbytes 2% bits

Tb = 1024 Mytes 2*" bits

En la actualidad las unidades mas usadas en el almacenaje de informacion son los Gb, como en el disco
duro 20 Gb 0 40 Gb de capacidad

Introduccion a Windows
En este curso trataremos los aspectos basicos de Windows, como es su entorno que esta basado en el uso de
ventanas. Windows es como va lo hemos visto el encargado de administrar los recursos de la PC. Como todo

sistema operativo tiene un entorno vy en este caso se basa en ¢l uso de ventanas de ahi su nombre Windows
(ventanas)

El Escritorio de Windows

El escritorio de Windows se compone de los siguientes elementos:
1. Barrade tareas
2. Botén de Inicio

3. Iconos de Acceso Directo
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Icono de Acceso.Directo:contiene-las instrucciones necesarias para arrancar ] programa que representa o la
direccion de'la’ carpeta“senalada para‘que accedas a ella sin segiit'la ruta a través del explorador: -~ -~

La Barra de Tareas te muestra los programas que-estas utilizando para que, de una manera rapida puedas
acceder a ellos sin la necesidad de cerrar y abrir los programas, también te muestra los programas que se estan
ejecutando en segundo plano, como el antivirus o la fecha y hora del sistema. Para configurar sus diversas
opciones utiliza el boton derecho del mouse y has clic en propiedades, tiene dos pestafias donde puedes elegir tu
configuracion personal,
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En ia siguiente figura puedes apreciar 1a apariencia de una ventana normal de Windows.
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Donde:

[ -

1. El Boton de Minimiza : Nos minimiza la ventana y se pone en la barra de tareas.

e T s temd - e = - S e

“Maximiza la ventana y esta ocupa'toda-la pantalla.

2. E]l Botén de Maximiza :
3. EL Botén de Cerra ; Cierra la ventana.
4. El Contenid : En este lugar apreciamos los archivos que contiene esta ventana.

5. La Barra de Estad : Nos muestra la cantidad de archivos y directorios.

El Boton Inicio

Este menu es el mas importante y usado de todos. Desde el Menu de inicio puedes acceder a los programas,
documentos, favoritos, configuracion, ¢s la entrada principal del Sistema Operativo etc.

Observa la siguiente figura.

Abir dacurrentd de Difice
Nuag dooumerro oz Offce
Windows Update

VinZip

Erogaras r
Fazciros r
Dozumertos ]
Confg.sazior >
Euwses >
Lpina

Ejecutar..

Cenar sendr Jaime.,

Apager ol sistoma...

En la seccién Programas. Encontraras los programas que vienen con Windows 98 SE v los programas que has
instalado ti1, realmente no se encuentran es esta carpeta los programas, solo esta su icono de acceso directo.
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En la seccién Favoritos, estan todas las paginas de Internet, que tienes como preferidas, para ello debes de
guardarlas como favoritos cuando estés navegando por Internet.

En la seccion Documentos, se almacenan todos los documentos o Archivos, que has utilizado Gltimamente y te
permite acceder a ellos de manera rapida.

En la seccion Configuracién, podrs realizar los cambios que requicre el sistema, para que funcione
correctamente  Windows, asi como de la apariencia del escritorio.

En Ayuda, la ayuda de Windows, encontraras toda la informacion de cuanto tu quieres saber para manipular el
Sistema Operativo

En Ejecutar. te muestra un asistente que te permite ejecutar cualquier aplicacion que tenga un archivo
ejecutable ((EXE) o aplicaciones directamente cuando no funciona el Autorun

En Cerrar sesion, cambia de sesidn, si trabajas en red o tienes politicas definidas para varios usuarios (se vera
en el curso intermedio).

En Apagar el sistema, te permite reiniciar el sistema, apagarlo o suspenderlo de manera adecuada, NUNCA 10
APAGES CON ELBOTON DE ENCENDIDO.

Mi PC

Es el icono principal que te permite entrar al contenido de tu PC, para ello solo tienes que hacer clic en el y te
mostrara el contentdo de tu PC, para entrar a cualquier dispositivo de almacenamiento solo tienes que hacer
doble clic y Windows te mostrara su contenido.
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El Explorador de Windows

Este programa, es el administrador de archivos, para acceder a el has clic en el boton Inicio. luego Programas y
pulsa en Explorador de Windows.

En el explorador de Windows puedes apreciar el contenido de tu PC, si haces clic en C: veras el contenido de tu
disco duro. si lo haces en 3 %2 veras lo que tienes en tu disco flexible.

La siguiente figura muestra una vista del explorador de Windows
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Como puedes ver en la figura esta seleccionado C: y al lado derecho se observa el contenido del disco duro.

Si haces clic e] simbolo + al costado de C: de desplegaran todos lo directorios. y veras el contenido de los
archivos en el lado derecho, para contraerlo solo tienes que hacer clic en el signo de menos {-) -

Edicion
Las funciones bésicas del explorador de Windows. como copiar, cortar y pegar, asi como crear un directorio
.cambiar de nombre a un archivo o directorio. etc. las describiremos a continuacion.

Menu contextual (Boton Derecho del Mouse)

Este método te permite obtener de manera mas rapida las diversas operaciones que puedes realizar con el
archivo o carpeta que previamente has seleccionado, utilizalo de manera habitual, como un procedimiento de
acceso rapido, solo tienes que seleccionar el archivo o carpeta con dicho boton.
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Lo

.01

" Capeta de srchivos 01,
Camedas de archoos at.
Carpeta de achrvos o
Carpeta de aechevos 01.
T arnmts rha mrngee o,

£ Asntante para la publicacion en Web
9 Destnatanc de coreo

24 Diseo de 34 (A}

77] Escitono [crear acceso diecta)

7 Mis documentos

£5) Undad DirectCD (H)

= Wipe nfo

'h-* W:pdnfo Sdio l‘dmla de archivos

Copiar: Para copiar un archivo o directorio, se utiliza el mismo método y hay varias formas de copiar archivos,
te voy a mostrar 2 de ellas, las mas comunes, existen otras que se veran en el curso avanzado.

15, Explorando boname N

l Archivo Edrcron Ver fra Favoito  Abrir -"{7'
- : — Print with ACDS ee =TT
i - . = . = e
oo o =t ViewwithACDSee = %) ?
L Alds Daslant: Ariba £ dit _Pegar | Deshacer
H : Direccién I__J C.\borrame ] AddloZip :j
P x =_‘@ Add to inicio, zip p— —
: P | &3 CuteFTP upload » ?] i g
R - - [t b
=-.= Prestadito [C') _I — . —
1 ~mssetup.t br  Epviara P B2 ex_ isdel setu
:. _j :rchwos de prograt Cottar
T orrame — . — Cen
- - . C :.
| games 1 =opil @
® __l ingles_rec ; D—i: Crear acceso directo t;’ Sett
# ] Kpems =, Efiminar P
= -] loguesea script : Cambiar nombre
% _ | logueseascnpt ;
& _ | mRC : § F’ropredades
= ) Mis documentos : l
3 __| aprendesolo.co
3 _J backupperuer Ventana
| borrame -
RiN 2 Y | i
1 abjetos seleccionados 10.6KB BIMiPC P
Fig14

Primero debes de seleccionar el archivo o documento (Inicio) que quieres copiar, has clic con el botén derecho
v te muestra el menu desplegable (menu contextual) con varias opciones. seiecciona la opcién Copiar, luego de
hacer esto. ve al directorio donde quieres copiarlo y has clic dereche v selecciona la opcidn Pegar observa la

figura anterior.
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- APl Lo
| BN Explorando;; borrame

11 Archivo Edicion Ver Ira Favortos Heramientas Ayuda

G Ads Loziyihe Amba | Cettar Copiar Pegar :
reccion IJ C:“boriame _:J ;

" A -':-"J—‘—':_i RO i PPN - N - f-T.':T B Sa -
i Carpelas - S i = = PP Y
e 1::3 Prestadito [C] | '——]

b i__l ~msetup.! ' bne crack _inst32iex_

: & _| Archivos de program
I @ iy bonsie “I — e
SEmil Al & ]
+ ‘_I ingles .. Mover aqui
o :J Kpems Copiar aqui
. E_]loquese  Cyeqriconos de acceso diecto aqui
% ] loquese
-] mIRC Cancelar
#4 Mis documentos
i _J 2prendesolo con
, - _J backupperuemu
., ~-1 ) borrame - .
K1 ] Ll | N

Fig 1.5

L11]

ICJ

Ventana

Otra opcion es seleccionar el archivo a copiar v presionar el botén derecho del mouse sin soltar, y arrastrar el
archivo hasta la carpeta.donde quieras copiar el archivo o carpeta, y se debe ver un menu desplegable como Ia
Fig 1.5 selecciona la opcion Copiar v listo, archivo copiado.

Mover: Para mover un archivo seguimos los mismos pasos que para copiar, con la unica diferencia que elige
cortar 0 mover ¢n vez de copiar, en esta opcion el archivo se cambia de ubicacion original y pasa a su nueva

ubicacion.
Como crear una Carpeta:

Para hacer una nueva carpeta desde el explorador de Windows , debes ir al menu Archivo, luego nueva carpeta
v escribir el nombre de tu carpeta. recuerda que primero debes de seleccionar la unidad donde vas a crearla
carpeta como C:, D: o0 A:. El nombre de la carpeta puede tener el nombre del tamaiio de digitos que desees,
Windows te permite hasta 255 caracteres en el nombre, pero no abuses, utiliza un nombre corto y que sea
representativo del contenido de la carpeta o archivo. Ver Fig 1.6
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i ?*"ﬁ""ﬁ"?i | [ winZip File

i‘[ __f_r;:'ﬂ;lmp ] —;c_—] Dooumento de“ke:cto PTEST TR
s J— - .j Documento de Mlcmsnft Word

: : Prastadito (C)) @ ACDSee BMP Image

5 : Misdocumenios <] Archivo de sonido

2k

aprendesolo.com = ACDSee Image Se e.-quence T

. @ Adobe Photoshop Image
windows =] j Date Link
~mssetup.t .=»___p, Microsoft Data Lin

Prestadito (C:] |
. boname
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manuales

]
!
t
i
|
i
|

Trabajar sin conexidn

.
i

Cerrar ,
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<] | .

A

Fig 1.6
Las carpetas creadas en el directorio C: son las carpetas principales, las carpetas creadas dentro de estas toman

el nombre de subcarpetas, para copiar, mover y pegar carpetas, se sigue el mismo procedimiento que con los
archivos.

Como eliminar una Carpeta o Archivo

Para eliminar una carpeta o archivo solo tienes que seleccionalo y hacer clic en el boton derecho del mouse y
elige eliminar o en su defecto oprime la tecla Supr habiendo seleccionado previamente el objeto.
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Windows incorpora 16 tipo de Temas de escritorio, un tema de escritorio es una combinacion de papel tapiz,
colores, fuentes, sonidos, protector de pantalla y el usuvario puede elegir cualquier de ellos, ademas tiene la
posibilidad de agregar nuevos. Para poder escoger un nuevo tema de escritorio o cambiar el que ya tienes, has
clic en Inicio, luego Panel de Control, y selecciona la opcién Temas de Escritorio. Como te ilustra la figura

&1 Panel da ctml:m!‘ : : !E]-

| bl Ed Ve 6o F;é?"{“ﬂ- Hi"_t_.ﬁ_____,ﬁ____,r___“_,ﬁ,_u,;
T O D A T S B
“ f::» T Up Cut Copy Paste i Undo |
H L Addess s [ 21 Perel de comtrl =
Options :_]
S N I
5 O o®m o @
0DBEZ Data  Opciones g Fantalla PEA Antyius  DuzkTme  ReaPtayer G2
Sowces (32bt) accesibiidad
" . f_z E] . i -
& B % o %
Red ScanManager  Sislema Sownidos Taclado Telelonia
4 0 de Canre
me
A} &
T emas det Users |
Escritaio -
3 | »f
1 obetos seleccionados (s My Computer )

Una vez dentro de Temas de Escritorio elige el tema que quieres y las opciones que vas a activar, puedes

escoger ¢l protector de pantalla, punteros, sonido.
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e one

- Vistas previag—-——————

Piatector de pantala J

~Puritercs, sorides, elc... J

r- Configuacién ————----———

Haga clic enAceptsi o Aplicar
para aplear la configuracion
seleccionada 3 Wmndows 98.

¥ Pratector de pantalla

"W Sucesos de sonidos

¥ Tapiz del E seriono
W |conos

W Coloes

[ s A P b i

{Cindro d
$hriariam

i
|
!
]
!
‘W Pynleios del mouse i
E
|
!
]
i
i

A Acepian |-t
e e aps

Vista previa de ‘Animales peligiosos (265 colores) l Aceptar | Cancelar Aplicar J

A la derecha en Configuracion puedes seleccionar que opciones son las que se van a aplicar en tu escritorio.

Colores y Fuentes: Para poder cambiar el estilo normal de Windows has clic derecho en ei escritorio y
seleccionas

Propiedades de la Pantalla

Para poder cambiar las opciones de tu escritorio solo tienes que has clic con el boton derecho del mouse para
ingresar a Propiedades de 1a Pantalla '

Active Desktop >
Organizar iconos. 4
Alnear iconas

Aclualzar

Deshace: Copiar

Nuevo »

Propedades

e abre una ventana de configuracion de pantaila y selecciona Apariencia, y selecciona la combinacion -que
desee, Ve la figura.
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Papel Tapiz: Para cambiar el papel tapiz, has clic derecho en el escritorio y elige propiedades. Luego
seleccionamos la opcidn Fondo de Pantalla. y selecciona una de las imagenes que viene con Windows o puedes
seleccionar una propia que tengas en disco duro, la cual deberia ser del formato BMP o JEPG.

Pantalla.

Resolucién: Para cambiar la resolucion de la pantalla, has clic en Inicio, luego Panel de Control, v selecciona
Pantalla o en su defecto en la en la pestafa de configuracion de la figura anterior.
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jl Piopedaders de Pantalla

Moskar Kesnluwcion
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| _ r
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Fig 2.5
Puedes seleccionar 800 X 600 (estandar). 1024 X 768, recuerda que la resolucion depende del tipo de salida que
posea la PC en este caso de la tarjeta de video.

Protector de Pantalla: Para cambiar el protector de pantalla has clic derecho en el escritorio, luego
Propiedades, y scleccionamos la opcion de Protector de Pantalla. Ve la figura, puedes escoger entre las
opciones predeterminadas de Windows o instalar alguno de paquetes independientes

Propedades de Pantalla . [71=]|

£3 MStinomaton | DY MSiCock | Configmacwn |
Fandc Protector de pantals | Apangncw | Electos | Web |

——
Frotector de pantala - T .
T — - e
r : RERE

- Covactprislices Oe dhono de sregia delmonkes  —— -
Para susiar la configuracsdn de energia da su .
montol, haga che en Configuacin

Copbepaecen. | :

W;ﬂ Eancda_[ s _]
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Panel de Control (basico)

Fecha y Hora: Para cambiar la fecha y hora de Windows has clic en Inicio, Panel de Control y Fecha y hora.
Ve la figura

Piopiedades de Fecha y hara

Fechay hora ' Zona hotaria | s

Fecha

|
|
!

310 111213 1415 3 .
1€ 17 18 19 20 21 z22 ;! e,
2 R T Y A2 '

Zona horaria aclual  Hora estancar omance

! Aceptar I Cancelar_l bz ]

Fig 2.7
El Teclado: Para cambiar la configuracion del teclado entramos al Panel de Control y Teclado.

Piopedades de Teclado & ¢

Velacidad ' |3ioma l ' ’
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s L
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Puedes cambiar el retraso de repeticion (tiempo que transcurre cuando se mantiene presionada una tecla antes de
que el caracter empiece a repetirse). :
Puedes cambiar la velocidad de repeticion (que tan rapido se repite una tecla cuando se pulsa). . - - - - -

Velocidad de intermitencia det cursor.

También puedes cambiar el idioma del teclado. Todo esto te permitira sacarle mas provecho a tu sistema.

Propiedades de Teclado

Eepaﬁol(Mumcg] R —_——

Agregar.. Propiedades -1 J .

Idioma predeterminado: E spafial

SR U,

T Cambiar idiomas - ]
Y ol RN el € i '
7 =hreme e pizres a3nTooTTnoer

Aceplar Cancela o e
| | | |

Propiedades del Mouse: Para cambiar la configuracion del mouse entramos a Panel de Control y
Mouse.

Propiedader de Mouss :
Botones le(efosl M ovimenios |
-Conlfigaaciér. de beromss — - - ==« -0 —m o —— - —
& {Bewg © Suds
Bolén sunano Eoten sacundanio

t
- Sooccidr nomal ) - Honu contoutsal |
- Arragim rrvmral \ - Artastie msonarial
i
|

———

- Vebcidad af hacsr eoble cie--~ - —— — — = —— - m e

Lemts J_.__ Réorda

Alsa de pruebs

&-

! Aceptar ’ Camal-J -
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Podemos cambiar la configuracion de los botones (para diestros vy zurdos).Podemos cambiar la velocidad de
hacer doble clic utiliza el icono de ensayo para obtener la velocidad apropiada para tu mouse.

e

Entretenimiento

Reproductor Multimedia .tiene la capacidad de reprbducir todo tipo de archivos multimedia tales como:
sonidos, video, archivos muitimedia de Internet, MIDI y Active Movie. Ve la figura

& Windaws Madia Plages . MmE}

Fie vew Fay Faviss G3 HAE

%
i

3, Fesc nidt Muoz =3 MedsGuoe

La Grabadora de Sonidos.- Si tienes un micréfono conectado a la placa de la computadora se pueden grabar
sonidos como €l de tu propia voz. También le permite cambiar diferentes caracteristicas segun la calidad que se
desee solo tienes que tener un archivo para editarlo, puede recortar el archivo, aumentar ¢! volumen o combinar
dos archivos.

€= Sonido - Grabadora de sonidos M6 E]
Archivo Edicién Efectos Awuda

: Posicidn: _ [Duracién:

0.00s. | 000s.

2
»
)

L

)
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£E)
i
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e ]
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3
El Reproductor de CD.- Permite reproducir CD’s..de. Audio, tiene las mismas funciones que las de un
reproductor de discos simple: Seleccionar.Pista, Siguiente Pista, Retroceder Pista, Pausa. Activarse puede ser de
dos formas: Manual, introduciendo el dlsco ¥y seleccmnar la 0pc10n desde Inicio o Automanca dEJando que se

e - IS O

reconozca el disco. Ver figura S : ST RS ﬂ-;% T s ozoll

P2 R L, ves . = f R ...‘--.——.- )

& HEproductor de-CD.
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kil - - B S
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Intérprete: lDatosadisco no cargadas ¢E'> w -

Titulo. Ilnserte un disco compacto de sonido.

Pista: | =

Tiempo total: 0000 min: 5. |Pista: 00:00 min : .

Control de Volumen.- Se utiliza para controlar sonidos del propio Windows u otros. En ¢l Panel de Control se
encuentra un icono que le permitira configurar las opciones de sonidos.

Conttol de volumen
Opciones  Ayuda

[ ——

- i - - i - - i

Control de , Wave  Sintetizador ¢ CD. i Miciéfono
volumen , ‘ al '
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Instructor Otelo Galicia Cedille  Pdgma 24 de 31




Curso de Windows 98 SE Bdsico

Configuracién de Sonidos

Los sonidos de Windows pueden ser personalizados tan solo debe acceder a Panel de Control y dar un clic
sobre el icono Sonidos, escoger el sonido para la funcion que desees y has clic en aceptar.

Propiedades de Sonidos

Sondos ,

Sucesos: -
Windows _:_J
Abrr programa
Cetrar programa
Comando de meni
Enor del programa

RRE  comacio
J- Informacion
3 |

Linimi=r Vifumdmenia

- Sonido - -
Probar:

Nombre
JCHORD

Examinar... J Detalles .. J

lH Combhauiur €3

T ol

‘ Aceptar I Cancelar ] wnrl l

Guardar come... | Elimirar ! :

Opciones de Texto en Windows

WordPad.- es un procesador de texto muy sencillo de usar y funcional que se incluye con la entrega de
Windows.

-

& Documento - WosdPad [_10O] x]

émhvn Frlmnh &Pl lrearar  Formatn .ﬁyuda

2ol elel o) |awl s
[ imes lew Homan | Jeeidentsl] __! m N‘I' 8 |,§;‘J[ r ={= ] :

§7-1-:'3¢4A-5 7 |3-10-1. rzam

Faia abtener Ayuda, presona b ; NUM
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La siguiente seccién nos mostrara los pasos que se siguen en la mayoria de los programas que corren bajo el
ambiente de Windows, solo tienes que seguir el mismo procedimiento.

Crear y Grabar un documento.-

O

—— Este icono sirve para crear un nuevo documento, solo tienes que hacer clic en el para crear un nuevo
documento.

=
Este icono sirve para grabar un documento. Si no se selecciona ningtn formato en particular se guardan en
formato para Word 6.0 que es compatible con Microsoft Word.

Para Abrir un documento.-

~u)
_Eﬂ Este icono sirve para abrir un documento existente o también por medio de! meni Archivo en el cual
apareceran los archivos segin se indique en el Tipo de archivos, los archivos de texto se graban con

extension.doc

Para darle Formato al Texto.-

Lo primero que se tiene que hacer es seleccionar el texto a ser modificado, puede ser todo el texto o una parte,
esto se puede hacer por medio de la opcion Seleccionar Todo en el menu Edicién o seleccionando
manualmente lo que se desees modificar. A continuacidn hay opciones para darle formato al texto como:
Negrita, Subrayado, Cursiva, Cambio de Color al texto.

'Para Modificar la Posicién del Texto. Tenemos opciones como Alineacién (Derecha. Izquierda, Centrado y
Justificado); Estilo de Viiieta (numérica, simbolica, etc); Sangria y

Tabulacién.

Para Copiar, Mover y Eliminar. Copiar: permite copiar una parte del texto en el mismo documento 0 en otro
documento. Mover: permite reorganizar el texto.

Eliminar: permite eliminar el texto que no se desee que se puede hacer con el teclado o seleccionando el texto y
presionar el boton borrar.

Para Copiar desde otro documento.-
Se puede copiar texto, imagenes, graficos y sonidos de otros documentos ya que casi todos los programas que

manejan textos tienen la funcién Cepiar.,

Para Buscar y Reemplazar.-
Por medio del meni Edicién. seleccionar Buscar o Reemplazar.

Buscar: permite encontrar una determinada palabra en un texto.

Reemplazar: permite reemplazar una palabra por otra en un texto. Ambas facilitan el trabajo en la redaccién de -—
textos.
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Para Imprimir.-

—— Este icono permite imprimir el documento, se tiene que cohﬁgurar el tipo de papel, la calidad de la
impresion, etc.

Cualquier opcidn de las anteriores pueden ser realizadas mediante los diferentes menis que tiene este programa.
Bloc de Notas.- es un editor de texto muy simple que sirve para abrir archivos del tipo TXT o para abrir
archivos de configuracion, es similar a EDIT de DOS, puedes usarlo para abrir textos que no tienen formato.

Arckivo [dicidn  Bussar  Ayuda

=
Fig 3.6

El Bloc de Notas no es un procesador de texto como el WordPad que incluye funciones similares como: Abrir,
Guardar, Copiar, Pegar v Buscar.

Opciones de Dibujo en Windows '

Paint.- es un pequefio programa que le permitira realizar dibujos, modificar imagenes va existentes de manera
sencilla y practica.

o Ditruio - Paint - M=
Archrve Edicion Vet |magen  Coloies
Aydo

il -~

O0101/71@ =8NS
0|~ p -0l 81

) Ll | ﬂd
. m ACRCEHOIEEEEGRNG
Fr&ar e e

Para obtener Ayuda, ha-g; clic en Temas de Apudae
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Para Crear y Guardar un Dibujo.- se empleara la paleta de herramientas que aparece al lado izquierdo. Por
ejemplo si quieres hacer figuras geométricas, lineas, etc. En la paleta encontraremos las opciones para cada
dibujo. También se debe seleccionar el tipo de grosor de los pinceles, el color del grafico y por Gltimo a dibujar.

Para Abrir un archive.- se hace el mismo procedimiento que se a explicado en los programas anteriores, tales
como WorPad o Bloc de Notas.

Para Llenar con color las figuras.- Los colores aparecen en la opcion Colores de la Barra de Herramientas y
para proceder a rellenar una figura se empleara la herramienta Relleno con color.

i Dibuio - Paint
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Fig 3.8

Para Realizar Trazos de Dibujos.- Las herramientas que aparecen en la paleta de herramientas son (lapiz
pincel v aerdgrafo). ’

Para borrar un dibujo.- Simplemente puedes usar el borrador que se encuentra cn la paleta de herramientas o
seleccionar que es lo que quieres borrar y con [a opcién del bote de pintura con el color del fondo. ‘

Para Modificar el dibujo.-

Rotar o Invertir: para modificar la posicion del dibujo.
Expandir o Contraer: para modificar el tamafo del dibujo.
Invertir colores: para invertir colores.

\tributos: permite modificar por ejempio la altura y la anchura, etc.
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Imaging.- es un programa que le permite realizar ediciones de graficos con opciones mas especializadas. Si se
tienen dispositivos como un scanner se puede sacar mas provecho a este programa.

B dinero.ipg - Imaging fsdlo lectura]

Awchivo Edicién Ver Pagina Zoom Horramientas Anctacitn Apuda

NECIETRELY || SRl

PEENEEEER|
Paia chtener Ayuda prnsmneﬂ . 4B530% |Paginaidel i hT_ih_-,;:‘
Fig 3.9

Este programa permite la navegacion de varios documentos a la vez, también posee una serie de opciones para
facilitar la vision de las imagenes, entre ellas : Ver pagina, Vista en miniatura, Pagina y vista en miniatura,
Zoom, etc. Ademds opciones como Rotar la imagen, Comprimir la imagen, etc.

Otras Aplicaciones

Juegos.- En la carpeta de Entretenimiento se Encuentran juegos tales como: Buscaminas, Solitario, Carta
Blanca, Corazones, etc.

Calculadora.- También se encuentra la funcional calculadora que es muy simple de operar tal cual una
calculadora normal e inclusive se puede activar las funciones de una calculadora cientifica.

= Calculadora

Edicidn Yer Apuda
| 0
CHe GDec COx  CBn 6 Giados C Radanes © Gradenes
EZEE;, ,-_ |_ Fieimce:‘i] Borrar JBorlertodo,
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Mapa de Caracteres.- es uno de los accesorios que se ofrecen en Windows 98, el cual permite insertar
simbolos y caracteres que no se encuentran en el teclado.

Fuente. | ' Symbol =] Caracteres a copiar: l Cerrar !
Liviglaslels [ ]«i+], -] izlofi2]ala]sis |2 ]e (e [T, < [= 5 |2 lﬁe'eccmnafl
=|lalBix|alEle|r|n]i sl Minlolnlelelzitlvicielzilzi(l- 1 L]
clBl|oleldlyniciolk{AlpivioInlélplo{riviwlo &y {ti~10
g/aojoo@lolojojo|ooionlojoin|o|ojo,oa|olooio|aloto|n|aio|o

glr] 1€/ (ol [ale tw lnbate [TL I 1] 2 Ix 8 e (= [ )2 )2) ) | O

RS [wlpig@Binlvibalelc]cie je |z BlolPdnN| . inlviokeini=|U -
ofdelemizlAll )ATTILT IO eI h T2 DD i o -

iMuestra los caracteres disponibles en la fuente seleccionadar lTecIa: Bara esp.

Existen otras aplicaciones que te permiten operar el sistema, de manera mas eficiente pero esta reservado para
cursos postertores. Te invitamos a ellos.
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