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--------------------------Curso de Wmdows 98SE Bás1co 

Objetivo 

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

-----------------------Instructor Otelo CabcwCedtllo Págma 1 de 31 



__________________________ Curso de Wmdows98SE Bás1co 

Introducción 

Durante el desarrollo de este curso el participante 
conocerá los aspectos esenciales de toda computadora 
personal PC, trataremos los dispositivos de entrada y 
salida, las unidades de computación y sobre todo el 
sistema operativo Windows 98 SE, como son el 
escritorio, el botón de inicio y sus diferentes elementos, 
a barra de tarea y las configuraciones que deben llevar 
dichos elementos, para su mejor operación, con estos 
conceptos el participante estará preparado para poder 
comprender los aspectos de configuración que el 
sistema requiere para su operación ejecución. Se a 
diseñado el curso para participantes que NO tienen 
conocimientos del sistema o para aquellos donde han 
adquirido dichos conocimientos de manera empírica, a 
medida que el participante avance en el curso podrá por 
si mismo operar el sistema, cambiarle la configuración a 
la pantalla, aprenderá el uso del explorador de Windows 
y las diversas aplicaciones que este Sistema Operativo 
tiene 

_______________________ Instructor Q¡eJoGahciaCedtllo Págmo 2 de 31 



------------------------------------'Curso de Wmdows 98 SE Bás1co 

In dice 

Objetivo ............................................................................................................................................................... 1 
Introducción ......................................................................................................................................................... 2 
Índice .................................................................... : .............................................................................................. 3 
Introducción a la Computación ........................ .-................................................................................................... 4 
Hardware .............................................................................................................................................................. 6 
Software ............................................................................................................................................................... 6 
Unidades usadas en Computación ....................................................................................................................... 7 
Introducción a Windows 98 SE ........................................................................................................................... 8 
El Escritorio de Windows .................................................................................................................................... 8 
Iconos de Acceso Directo .................................................................................................................................... 9 
El Botón de Inicio ................................................................................................................................................ 1 O 
El Explorador de Windows .................................................................................................................................. l2 
Como crear una Carpeta ...................................................................................................................................... 14 
Temas de Escritorio ............................................................................................................................................. 16 
Propiedades de la Pantalla ................................................................................................................................... 17 
Panel de Control Básico ....................................................................................................................................... 20 
El Teclado ............................................................................................................................................................ 20 
Propiedades del Mouse ........................................................................................................................................ 21 
Entretenimiento .................................................................................................................................................... 22 
Configuración de Sonidos .................................................................................................................................... 24 
Opciones de Texto en Windows .......................................................................................................................... 24 
Opciones de Dibujo en Windows ........................................................................................................................ 26 
Otras Aplicaciones ............................................................................................................................................... 28 
Bibliografía .......................................................................................................................................................... 30 

-------------------------------·Instructor 01elo Gallc1a Ced1JIO Págma 3 de 31 



-----------------------------------Curso de Wmdows 98 SE BásiCO 

jiQ WINDOWS 98 SE ¡¡¡a 
,,. . ·. -.' ,,, . ,, - : ·.:. 

Introducción a la Computación. 

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

La secuencia de hechos desde que enciendes una computadora hasta que está lista para trabajar se llama proceso 
de inicialización (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, usarás más 
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 inicialización: cuando enciendes la computadora, el0020procesador (CPU) 
comienza a ejecutar el programa de arranque almacenado en la ROM (Memoria de Solo Lectura). r 

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

Carga del sistema operativo: después de terminar sin novedad el autodiagnóstico, la computadora 
continúa con las instrucciones en la ROM para cargar el sistema operativo en la RAM. Si la máquina 
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 éomputadora 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 sesión, a menos que especifiques 
otra (es/a secuencia puede ser modificada en la BIOS. en la aclualidad puedes /u configurar la unidad 
que desees incluyendo el CD-ROlv/ y lener varias secuencias de búsqueda). A continuación, la máquina 
trata de localizar y cargar los archivos del sistema operativo que están en la unidad predeterminada. Si 
no están ahí, 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 commjand 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 situación cuando aparece uno de esos mensajes, apaga la máquina. asegúrate de que la 
unidad A: esté vacía y enciende de nuevo la computadora. Si vuelve a aparecer el mensaje de error, 
deberás revisar la secuencia de arranque ya que lo más seguro es que un valor del registro fue 
modificado o dañado. 

Comprobación de configuración y personalización; al principio del proceso de inicialización, 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 más datos sobre configuración para que 
lleguen bien a todos los dispositivos disponibles. En la siguiente etapa del proceso, la computadora busca 
los archivos de configuración en la unidad predeterminada y las instrucciones personalizadas de 

' inicialización. En algunas computadoras se almacenan en el archivo AUTOEXEC.BA T y CONFIG.SYS 
o el REGISTRO de Windows, que puedes modificar para personalizar tu ambiente de computación. 

Lista para comandos y datos: el proceso de inicialización termina cuando la computadora queda lista 
para aceptar los comandos. Entonces, por lo general l.a máquina 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. 

C:\>1 
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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 difer¡¡p._!es.proceso_s .~.J:nj~¡po tiempo.-··-.--~·.·_--~ .. :: _- _ : · - ... -- · ·:·_ 

~- . • ·.;;;~~- .. ·-=-ce· ': • : .. :: ... , .. • ;: ~,<- ' ' ·,-- • .. • . • -- ,. - -- . - -

Para efectos de nuestro curso usaremos el 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 básicos de la computación, 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 
de datos u ordenes, entre los mas conocidos esta el Teclado, el 
Micrófono, Mouse, el escáner . todos estos dispositivos 
permiten que la computadora reciba datos o instrucciones para 
que ejecute acciones que el usuario quiere. 

20 

Dispositivos de Salida: Son los dispositivos que permiten comunicar al usuario 
el resultado de las operaciones echas con la computadora, entre los más 
comunes esta el monitor, las bocinas o audífonos, la impresora 

Dentro de la computadora existen dispositivos que permiten manipular la información de entrada y 
salida, ejecutan cálculos 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 y la tarjeta madre y tarjetas de expansión, todos ellos en conjunto se conocen como 
Computadora 

Para que estos dispositivos trabajen correctamente se necesita de instrucciones precisas que le permitan 
realizar su función dentro de la Computadora, a estas instrucciones se les conoce como controladores, 
además de estas instrucciones es necesario que una aplicación los utilice, tanto controladores como 
aplicaciones o programas se conocen como Software 
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Bit Dígito Binario "Unidad Mínima de Información" 
Byte Equivale a un conjunto de 8 bits 
Kb = 1024 bytes zl 0 bits 
Mb = 1024 kbyteS 220 bits 
Gb = 1024 Mbytes 230 bits 
Tb = 1024 Mytes 240 bits 

En la actualidad las unidades más usadas en el almacenaje de información son los Gb, como en el disco 
duro 20 Gb o 40 Gb de capacidad 

Introducción a Windows 

En este curso trataremos los aspectos básicos de Windows, como es su entorno que esta basado en el uso de 
ventanas. Windows es como ya lo hemos visto el encargado de administrar los recursos de la PC. Como todo 
sistema operativo tiene un entorno y en este caso se basa en el uso de ventanas de ahí su nombre Windows 
(ventanas) 

El Escritorio de Windows 

El escritorio de Windows se compone de los siguientes elementos: 

l. Barra de tareas 

2. Botón de Inicio 

3. Iconos de Acceso Directo 
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Icono de Acceso,Directo:.crmtiene .. las.instrucciones.•necesarias para arrancar el programa que representa o la 
dirección de'la'c~i'¡ieÚrseñáÍ~da para 'que accedas a ella sin segúifla ruta ¡¡o través del explorador,----'-~:.:-
La Barra de Tareas te muestra los programas que.estas utilizando para que, de una manera rápid~ puedas 
acceder a ellos sin la necesidad de cerrar y abrir los programas, también te muestra los programas que se están 
ejecutando en segundo plano, como el antivirus o la fecha y hora del sistema. Para configurar sus diversas 
opciones utiliza el botón derecho del mouse y has clic en propiedades, tiene dos pestañas donde puedes elegir tu 
configuración personal. 

Propiedades de Dan a de tareas ·'~'1 ,. ' : 613 

Op~~nes de la barra de ta~ea;J Progr~s del menú Inicio 1. · 
, ...... 

r Q.cult.ar au.tomáticamente 

W Mostrar ¡conos peQueños en el menú Inicio 

W Most!ar Aelo¡ 

Aceptar Cancelar 

En la siguiente figura puedes apreciar la apariencia de una ventana normal de Windows. 

l ~ 3 

~ :bJ 
Alrás Anibo 

~--------------~~--------~--_,·' . -~=-~~-~--'_j e \borrcmi!\Vent-!rl.:t - - --------- ~3 
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Donde: 

l. El Botón de Minimiza :_Nos minimiza la ventana y se pone en la barra de tareas. 

2. El Botón de Maximiza /R1;xi;;:;i;~; la ~;~t~n~ ~esta oéupa"i~~ú~ pantalla. 

3. EL Botón 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 Botón Inicio 

Este menú es el más importante y usado de todos. Desde el Menú de inicio puedes acceder a los programas, 
documentos, favoritos, configura~ión, es la entrada principal del Sistema Operativo etc. 

Observa la siguiente figura. 

Abur dJcurrenCJ de Dlfice 

Nu=·,o dccurm:n:o o:: Off ce 

'vli:-Cip 

• 
.Ea-teri'OS • 

~onfg.Jiil~iór. • 
• 

~jec:Jt3L 

Cea en ~c~én .Jaime., 

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

En la sección Documentos, se almacenan todos los documentos o Archivos, que has utilizado últimamente y te 
permite acceder a ellos de manera rápida. 

En la sección Configuración, podrás realizar los cambios que reqmere el sistema, para que funcione 
correctamente Windows, así como de la apariencia del escritorio. 

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

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

En Cerrar sesión, cambia de sesión, si trabajas en red o tienes políticas 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. 

MiPC 

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 contenido 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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l:lu·oc ·.,,: ·'"'" . ~ 
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Mi PC 
-------

SeleccJone un elemento 
para ver su descnpción. 

El Explorador de Windows 

Gi} " 

:o¡;c:·ü·a;; 3H 
~ 

,fl 
.lliJ 

Carpetas Web 

r · 1 
ANDREW [C:] 

ffJ 
' 

-
Cursos [H·J 

Tareas 
Programadas 

-----~~ MiPC 

1 •• 1 ·-- ! -· 1 $ 
PAMELA [D·] THALlA [E ] ERS02EDLX1 

JIJ 

¡Q] 1~ 
_-='-

!_]¿:] 
lm!;;!resoras Panel de Acceso 

control telefóniCO . 

Travel Deals!,,-; 

Este programa, es el administrador de archivos, para acceder a el has clic en el botón 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 '!,verás 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 fi ura esta seleccionado C: y aliado derecho se observa el contenido del disco duro. 

Si haces clic el símbolo + 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 (-) 

Edición 
Las funciones básicas del explorador de Windows, como copiar, cortar Y. pegar, así como crear un directorio 
,cambiar de nombre a un archivo o directorio. etc. las describiremos a continuación_ 

Menú contextual (Botón Derecho del Mouse) 

Este método te permite obtener de manera más rápida las diversas operaciones que puedes realizar con el 
archivo o carpeta que previamente has seleccionado, utilízalo de manera habitual, como un procedimiento de 
acceso rápido, solo tienes que seleccionar el archivo o carpeta con dicho botón. 
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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 más comunes, existen otras que se verán en el curso avanzado. 

; j 8rch1vo _Edición \!er !r a favorito. Abrir 
frint with ACDSee 

¡ _¡.:.. ..f, ::bJ 
\ ¡ Atrás ó.d~ianl~ Aniba Y:iew withACDSee 
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Disk 
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i ~) 
Pegar ¡ Deshacer , --------· ---;-l 

__________ -=:::!J 

t:l 1 1 'i'! .. 
isdel _setu 

·~ 
···¡, 

1= ·-

~ )~.~ 
tup Setup SetL 

-~ borrame ill· 
~ 1 ~ 1 ~ ,...:.J ____ _, - --' '-'-'------------' 

'1 objetos seleccionados -- ·-------·-·- '10.Éi-KB ---- :;~fMiPT __ . ---------- A 
·-·----·-··-.. --------·------------.. ---~ 

Fig 1.4 

Primero debes de seleccionar el archivo o documento (Inicio) que quieres copiar, has clic con el botón derecho 
y te muestra el menú desplegable (menú contextua!) con varias opciones. selecciona la opción Copiar, luego de 
hacer esto. ve al directorio donde quieres copiarlo y has clic derecho y selecciona la opción Pegar observa la 
figura anterior. 
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1 1 

1' ~rc11ivo sdición Ver !r a faYoritos '1 ( ~ 

¡ i ~ ··~ ·~ 

'' ~ 
1~ ;·" --~~ 

1.§ ·~ 

' 
Atrás Ld;: :;.r!('= Arriba Cortar Copiar Pegar 

U Qirección ~~ C:\borrame 

Carpetas ._ ··'.' ... ";;'X·+ · · 
.::!· g Prestadito [C:J _,:J '·f! 

' i:::J -mssetup.t 1 

e±: ~ ArchiYOS de programj 
t8 ? bori,;iüje l 
: ' l_j' .,..~ 1 1 
' ~'~ 1 r 

':±1 i_j ing11rj Mover aquí 
r~c :2¡ Kpcms 

l±! 12! loquese Crear iconos .f!e acceso directo aquí 
~~: ·:_j toques e---------------

bnc crack _inst32i.e~_ 

·'"""~ '= ·-¡-

Coprar aquí ' 
Setup 

~+~· ::_j miRC Canc;elar 
e:.:: f~ Mis doc_u_m_e-nt:-o-s----,,---jj-l!_S_M_! ------;---'1 

:~c·'.:::J aprendesolo con 
Ventana ±'· ,_::::¡ back.upperuemu , 

· · 1-=,J borrame_ill 
', • 1_ ~ i • 
~ -------J.___ ' ~L----------------J 

Fig 1.5 

triJ 
Deshacer 

isdel 

·~·"'"' ·= --
¡- " 
¡;.~ 

Setup 

>>' 

3i 
' . -

~ 
_setu 

. ·~ ( 

~ 
SetL 

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

Mover: Para mover un archivo seguimos los mismos pasos que para copiar, con la única diferencia que elige 
cortar o mover en vez de copiar, en esta opción el archivo se cambia de ubicación original y pasa a su nueva 
ubicación. 

Como crear una Carpeta: 

Para hacer una nueva carpeta desde el explorador de Windows , debes ir al menú Archivo, luego nueva carpeta 
y escribir el nombre de tu carpeta. recuerda que primero debes de seleccionar la unidad donde vas a crearla 
carpeta como C:, D: o A:. El nombre de la carpeta puede tener el nombre del tamaño de dígitos 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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M rs do c:umen los 

aprendesol o. com 

m.anuale* 

l-'lindol-'li 

~mssetup.t 

Prestad it o [C: ) 
borrame 

: oJ Ventana 

Irabaj.ar sin cone~ión 

-fJ Archivo des_onido • 

~ ACDSee lmage s~éi~~~c~·· ''" 
'1!3 A~Clbe PhoiClshop /mage 

~ Microsoft Data Link 

1 

i 
1 

1 

i 
1 

! ' 
: l 

' ' ' 
-Cerr.ar ' ! 

3 ·.:..J ~prer.desolo.•..:J . 
!_~ ..... I ___ ___,L_ _______ ! .. L __ ·· 

¡ 
i 
! 

;:<:i 
-·----·-···--·--·--·----------------------------·--·····-·--·--····-~------' 

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 selecciónalo y hacer clic en el botón derecho del mouse y 
elige eliminar o en su defecto oprime la tecla Supr habiendo seleccionado previamente el objeto. 
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Temas de Escritorio 

~ J:;.$ lUJ 

:· ti' [H) 
Q¡ I~ICSOIII$ 
~ Panel de contr¡j 

5 ~éouÍEE--= 
::Jll!lli!OliZ 
':.J Progrpm F~e's' 

~Accesotelefónlcoeredes '.:.J~ · 
·~: ::! Ccrpetes \1/eb 1 ::!1~ 1 KB 
· fiJ Tareas prog¡amadas : ~AUTOEXEC NU4 1 KB 

-~ ::J Mrsdocumentos 1 ~AUTOE:XECPSS 1 KB 

:·· -~ Internet E¡.:plo-er ! [}ia.IJiiLdld 95 KB 

'.•. ~ En«orno de red -;.· Abrir 1 KB 

: '~ Papell!la de reciClaje prote~ p' ~ Anaizat con NortonAntt{rus 1 KB 

1 :! .::..:J Apuntes de lntloducCIÓn a la con ~ ~-W'~ip • 44 KB 
, C,j Downloads i ~-·;· · =----''--------1 8 K8 

-~~ : CJ San858 Z1P ¡ :.· . EIJVIa' a 8 KB 
~ 1 1' 32KB 

¡ LJ SefVIOO$ en linea 1 -~ _. ~!::' __ ~:: __ 
1 

KB 

i ~~~;:.-. 20KB 

1 ~ úear acceta .d~ecto 44 KB 

¡ Z~ 1 KB 
Z! C4mbjtJ~nc:nbe·- 22KB 

, :J SCANOISK LDG 

' ,!) illllrn& 
- :~~ 

1 ~W1N3B6 SWP 

.J 
Etimina lo$ elemento: selecaonadM 

',j!Jnicio j .S ~:¿ :,¿) Ü ~ [:! 

56KB 
9KB 
lKB 
2KB 
OKB 

261,564 

Windows incorpora 16 tipo de Temas de escritorio, un tema de escritorio es una combinación de papel tapiz, 
colores, fuentes, sonidos, protector de pantalla y el usuario puede elegir cualquier de ellos, además 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 opción Temas de Escritorio. Como te ilustra la figura 

1:1 Panel do conbol· . I!I~Ei 

¡~~- ~~!~~~~~-~--~~~-§~ ~~~o~~~e~ __ H:~~~~-~~~~~-~-~-~~-=~-~=-----~~j-111 
1 ) ·~1! ~ Ud ~ ~~ ;~~ Y) » 
i i . :.:~. r · .· ~; Up Cu~ Copy Pe5tC~ Undo 

¡ ~ A,ddres; ~~ Panel de control 3 -- --------
Opriom ~ 

-~ ~ :~ -o ' 
= ·~ ~ 11 ~ 

ODBC Dato Ope:tone~ de Pan lo!!> PEA An~vM Q Ulck Tirne R<.rf'lov<~ G2 
Sources (32tit) accesibilidad 

~ ',.( ~ ~ .. ; .oi.w9 ~ 
¿, ••• •.:-

~ - ~.;)1 

Red Sean Manager Sittema Sot"lidos Teclado Telefonía 
4 O de Cae re 

~ rfl 
1111 Users . 

. 1 oh¡etos lelecciondcios: 

Una vez dentro de Temas de Escritorio elige el tema que quieres y las opciones que vas a activar, puedes 
escoger el protector de pantalla, punteros, sonido. 
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Viola previa de :1\nimales pel1g¡osos 1256 ccioreof 

v .. tas p¡evias---­

Prole¡;lor de pantalla 

·f'unlero., oonidos, ele .•. 

1 ¡ 

r Configurl3ción ·~----- --·~·---- 1 
1

1 

Haga dio. en Aceptar o Ap[¡car 1 

pgra ap~car la configuración 
seleccionada a Wrndows 98. 

__ _¡__w -~¡~lector de pantalla 

[ W Syc_¡sos de •onido• 

Aceptar 

1 · w Pynleros del moYSe 

W T op~ del E scrrt orio 

¡:;; !conos 

1 

W Nombres~ estdos de juen\es J 

' w Tom. de fuentes y ~en lanas ·¡ 
¡ 
1 

8p~car 

A la derecha en Configuración 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 el escritorio y 
seleccionas 

Propiedades de la Pantalla 

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

Actrv~ Desktop 

ÜJQllr'IIZ5 1!;;01'1().; 

A]ne~r iconos 

Detbacer Coptar 

bfuevo 

e abre una ventana de configuración de pantalla y selecciona Apariencia, y selecciona la combinación ·que 
desee. Ve la figura. 
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Propiedades de Pant.lla '' ' :, :, ' · . · · ·•:: . 613 . . . 

~ .:~fecto~ _ J_ Web. f 
·· .s·aCk9r6unc(·· '·j'"' <oibiéctorde ])ant,lla"_., 

t onfigur ación 
· ·' ·' · · ·' '.Oiiarieríéia ~ ·: · 

···.. .... . .. 

Corn_binación 

Be1enena · Guardar cerno. --1 E hm1nar 1 

Ele17'1ent.Q· l -~i~l-:if':c- Cojor: ~: :·i-:·· _..,· 
j.-E-sc-ri-torc:::.ro--------3-,• l ::8 ,.¡ ~ 

Aceptar 1· Cancelar 

Papel Tapiz: Para cambiar el papel tapiz. has clic derecho en el escritorio y elige propiedades. Luego 
seleccionamos la opción Fondo de Pantalla. y selecciona una de las imágenes que viene con Windows o puedes 
seleccionar una propia que tengas en disco duro, la cual debería ser del formato BMP o JEPG. 

Pantalla. 

Resolución: Para cambiar la resolución de la pantalla, has clic en Inicio, luego Panel de Control, y selecciona 
Pantalla o en su defecto en la en la pestaña de configuración de la figura anterior. 
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Propedade~dePa>talla · · ~- · iJl3 

Fondo 1 Protector de pantalla 1 /loa,encia 1 Eieclos 1 \lleb Config.Jración 1 

·r 

Moslrar 1< ~ni t~c ion 

f~l ontor deoconocidol en S 3ViR G E ·DX/GX PO [375Jj851 

-------- ! 
1 

Araa de ':D.:nt~la_ 

~~M•nos iJH .. u ..... 

1 ¡¡~¡ --~~ j~l -- fl 640 pcr 480 oíxeles 
1 

Aceotcr Cancear 

Fig 2.5 
Puedes seleccionar 800 X 600 (estándar). 1024 X 768, recuerda que la resolución 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 seleccionamos la opción de Protector de Pantalla. Ve la figura, puedes escoger entre las 
opciones predeterminadas de Windows o instalar alguno de paquetes independientes 

0 MSIII't01m~uon 1 ~ MSI Cloci<. 
Fondo Protecla de panl~ 1 Aparrenaa 

! Coni9J'~ 
] Efecto$ ] Web 

P¡otector de pant<5L! 

lm:;,,.) 
r 
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Panel de Control (básico) 

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 

Propiedades de,Feoha l' hora ' ' ,._ - '' · D 13 

Fecha y hJra 1 Zona horaria 1 ._. 
::, ~";;"""-;r.;:::-~--..7,~- S!_:.;::: __ :.í ' ·.;~~-·- .: •• • :: Í Eecha--~~='-'--'"-'_"'.-' .. "' ... :1-Hora --~-- ··~·--" .... ,

1 : j1sss j:J 1 ¡ .-· •. 
1 

1 

: 

~t~J;~~~'l~1D 
• 

\.. 1 ~ 
? l 4 li ¡; 7 l /"/ 

9 10 11 12 13 14 15 '· 
16 17 18 1~ 20 21 <2 •• -· '·-z~ 24 Z5 26 27 2E '~ 
30 J10.30 40 

ZO"la horaria actual Hora est9nGar romance 

Acepta 1 Cancelar 

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

'lelocidad j1J1omal 

.· 8_epeh:1o1 de caracter~s----------- --- · --------- --

~ 
Rt:tld_;;O 0.:1;! Id lt:=J~;!lciú-1. 

Lago ) .Ccrto 

'' 

,.-,_,-\ V~ocdad de re;:¡etC•ón. 
_._..E-~ 

Rép1d> Lenta 

1 " " ' " ' " " 1 " " ' " " ' ' ' ' " " 1 

!:!.a~;a d•c aqt,:Í ~ ollantengc pres-icnada una teda para proba la 
\·e!ccidad :le ;epeticón· 

--. -. -. -_ -. )1--- FUpid! ~ 
i 

• -· •••• --- ---·- ---- ··-----·---~- _________ • ..J 

Accp-or C:mccl.:r _ ___,1 
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Puedes cambiar el retraso de repetición (tiempo que transcurre cuando se mantiene presionada una tecla antes de 
que el carácter empiece a: repetirse). 
Puedes cambiar la velocidad de repetición (que tan rápido se repite una tecla cuando se .pulsa). 

Velocidad de intermitencia del cursor. 

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

Prop1edades de Teclado · ' . D IE3 

Veloctdad. ld_J~~ !-.;~ ~"·-~ . :~ ~_.;~, =·-~---: ~_, ~-- :---~- :?:..:-;~ __ .... _.,_ ... _ 
r lcflomas y distrbOCiOñes de "tedád~-~;:;¡acbt ---- -·- - . -. 
! Idioma· Diseño. j 
j i. II!EtDañol (Mé'r\ICO) • - • • -Latmoameucano 

• _ _;é=9_".:.'•-r._. --' _ _;f::.'..:op_ie_d•_d_e_s ......J __ ..:.-:..: _~:,_·· _ __,11 
! ldiomapredelermnado: Español =··""::~·::·,·:-. .::~'' j ~ 
L. -------------------~ 

¡ Camb1ar id1om~s ------­

; r _. , .... , .. _. r .:·· 

Aceptar 

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

Botones 1 Plfll:e-os] ~ovrruertoo ] 

- COOK)Jtacrór. de Qaon~s -- -

B oiOn ;:mn.a110 

- Soceejór nc.rmal 
- Arr~strfll rrYTr!'ll 

Eoten:a.x:~ 

- Monü contoMt..al 
- A:r.o:ttr~ esoer!N 1 

- Yebddl!ld.!ll~cer aobe de--- - ------ ------------ ----
1 

Are.!! de prueru: ! 
A.;,o• ,, 

1. ¡ 

Lent~ 

- --- --- -------- - -------------- __________ _j 
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Podemos cambiar la configuración de los botones (para diestros y zurdos).Podemos cambiar la velocidad de 
hacer doble clic utiliza el icono de ensilyoparaobtener la velocidad apropiada para tu mouse. 

" •• ,,, ~ -' • ·-:--·~~- T ' ' ___ ...._ O O ••·----------- ooO -O 

Entretenimiento 

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

' 

' ' -¡-------··-------- - -- -------- 1 

.,. u a [ .... ~· ·· ,,. ::: ¡ ~: ~ .. --J 

. Sho~ 

Op ...... ' 
' r..:q,,¡g-e . 

- - . -- . ·- - .. --. -· 

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

~:sonido- lirabadora de .,o nidos l!!!llil EJ 
8rchivo ;_ dición 

Posición: 
0.00 S. 

Etecto~ A3'.1lda 

'!J.qg; ¡.¡ i__;:J· :"'""""""""\! 
; .................. ,¡ 
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' 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 disco y seleccionar la opción desde Inicio o Automática dejando que se 
reconozca el disco. Ver fig_ ura__ _. · ··"·-· -- ·- --:~:-. .-· ,:e·;,_-': ·.,.._:·.¿;_;o_= ~'-_<.- _ __ _ · -- -----

- ' ;.~ . .~,~_. ... ,,_ ....... ~ .. ··--------

G R~productor de·CD _ ;~ · - · ll!llil El 
Q_i$CO · Yer· _Qpciones Ay~jda --

.. - ., 1 1 i - : _____ ..... _ ......... .,..- ' 
-- ·""-e_·~. •·-. llll _ ¡ 
~ 1 "" 1 p~ 1 p~!J[~:n 1 

, _ [OO] oet: o o 
!nlérprete: !Datos o di,co no cargado' 

Título . !Inserte un disco campado de sonido. 

.Eista: 

i 
<E > :.:J ! 

1 

..-· 

i Tiempo total: 00·00-min--;--;-\Pista: 00:00 min: s. _ 
--~------~-~------1 

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

D Control de volumen '· ·· l!!llilt3 
Qpciones Ay_yda 

Control de Wa'le 
volumen 
Balance: Balance· 

a. ~ )-- --0 
' . ' 

Volumen: 

- 1 -

~~~ 
! 

r 2_ilencio total! 
1 
r 

1 

a,.-j-~ 
' ' ' 

Volumen. 

- 1 -- -

-.-J· 
- 1 -

r ~ilencio 

Sintetizador CD. 

Balance: Balance· 

a-.-)-:;B.l);-j-~ 
1 1 1 1 1 1 

Volumen:· Volumen: 

- 1 -- -

- --r-
r 2_ilencio 1 Silencio 

Micrófono 

Balance: 

e.--}-~ 
1 • ' 

:~: 
- 1 -

r 2_ilencio 

1 L -~-~-~-0~ ~ªo:·: 1 
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Configuración de Sonidos 

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

Ptopiedades de Sonidos ' ~ '' ' . 613 

Somdos J 

S.ucesos: 
Wrndows 

Abnr programa 

Cerrar programa 

Comando de menú 
Enor' del programa 

~ -14b.f!3t.i:l 
'{ · lnformacrón 
··l r .. ;~:~.\,/_.,,.¡_,,A 

·-Sonido-·------
1 

! ,tiombre 

I'CH::&m .Qetanes .. r 

¡ Combinaciones 

§uardar como~ .. ! 

Aceptar Cancelar 

Opciones de Texto en Windows 

Probar: 

~lrminar j; 
_, 

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

lf.l Docu..,nlo · 'WouiP•d 11111~ 13 
,éu~hvn frlu:!ón ~PI lr~~r:<'lr formato /!y!}tia 

- -~------- ---------------------------- ------ -· 

• ' , ' ~ 1 :J ' 4 ~ • G • 7 • O • :J ' 10 ' 1> i2 1 1J 

t-'.;ua Jbtena A.vuca. pes:one r ~ 
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La siguiente sección nos mostrara los pasos que se siguen en la mayoría de los programas que corren bajo el 
ambiente de Windows, solo tienes que seguir el mismo procedimiento. 

Crear y Grabar un documento.-

[j ¡ Este icono sirve para crear un nuevo documento, 
documento. 

solo tienes que hacer clic en el para crear un nuevo 

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

Para Abrir un documento.-

~~ 
_.::..J Este icono sirve para abrir un documento existente o también por medio del menú Archivo en el cual 
aparecerán los archivos según se indique en el Tipo de archivos, los archivos de texto se graban con 
extensión.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 opción Seleccionar Todo en el menú Edición o seleccionando 
manualmente Jo que se desees modificar. A continuación hay opciones para darle formato al texto como: 
Negrita, Subrayado, Cursiva, Cambio de Color al texto . 

Para Modificar la Posición del Texto. Tenemos opciones como Alineación (Derecha. Izquierda, Centrado y 
Justificado); Estilo de Viñeta (numérica, simbólica, etc); Sangria y 

Tabulación. 
Para Copiar, Mover y Eliminar. Copiar: permite copiar una parte del texto en el mismo documento o 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 botón borrar. 

Para Copiar desde otro documento.-
Se puede copiar texto, imágenes, gráficos y sonidos de otros documentos ya que casi todos los programas que 
manejan textos tienen la función Copiar. 

Para Buscar y Reemplazar.-
Por medio del menú Edición. 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 redacción de 
textos. 
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Para Imprimir.-

é!b Este icono permite imprimir el documento, se tiene que configurar el tipo de papel, la calidad de la 
impresión, etc. 

Cualquier opción de las anteriores pueden ser realizadas mediante los diferentes menús 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 configuración, es similar a EDIT de DOS, puedes usarlo para abrir textos que no tienen formato. 

4 S m t ólulo - nloc de no la• • .Ji) El 
bcl-ivo h diciót"' Q u~.:~r A.y¡¿d.:~ 

-- ·~-

..:J 
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 y Buscar. 

Opciones de Dibujo en Windows 

Paint.- es un pequeño programa que le permitirá realizar dibujos, modificar imágenes ya existentes de manera 
sencilla y practica. 

~rchrvo f.d1C1ón Yer !magen CQ101es 

Awda 

-- ·------ ----- ----------· -------------
P.!lra obtener Ayuchl. hago cl1c en Tem<!ls de Ayuda~ .:· 
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Para Crear y Guardar un Dibujo.- se empleará la paleta de herramientas que aparece al lado izquierdo. Por 
ejemplo si quieres hacer figuras geométricas, líneas, etc. En la paleta encontraremos las opciones para cada 
dibujo. También se debe seleccionar el tipo de grosor de los pinceles, el color del gráfico y por último a dibujar. 

Para Abrir un archivo.- 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 opción Colores de la Barra de Herramientas y 
para proceder a rellenar una figura se empleará la herramienta Relleno con color. 

' 

m Oib .. o · PairA . · l!llill3 
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Fig 3.8 

Para Realizar Trazos de Dibujos.- Las herramientas que aparecen en la paleta de herramientas son (lápiz, 
pincel y aerógrafo). 

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

Para Modificar el dibujo.-

Rotar o Invertir: para modificar la posición del'dibujo. 

Expandir o Contraer: para modificar el tamaño del dibujo. 

Invertir color.es: para invertir colores. 

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

l1l dinero.ipa · lmaaina (sólo lectural" · " · . · . · 1!1~13 

8rchi.,.o ~dición YE;r fágin.a ;;oan l::!orra:nie_ntat An_ftación Ay_yd~ 
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-------
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Fig 3.9 

Este programa permite la navegación de varios documentos a la vez, también posee una serie de opciones para 
facilitar la visión de las imágenes, entre ellas : Ver página, Vista en miniatura, Página y vista en miniatura, 
Zoom, etc. Además 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 científica. 

lif Calculadora • · 1!1Jill3 
.Edición Y'er Ay!,!da 
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Mapa de Caracteres.- es uno de los accesorios que se ofrecen en Windows 98, el cual permite insertar 
símbolos y caracteres que no se encuentran en el teclado. 

(91Mapadecarai:tereo·'·"• -'>' •• : • .:. . · •. '· · ... lll!!llill3 

E uente. 1 :ir S ymbol :o:::J Csracteres a copiar: Cerrar 
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l Muestra los caracteres disponibles en la fuente seleccionada: / T ecla: 8 a11 a esp. 

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