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FACULIAb DE INGENIERIA U N_A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
H 3 o

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

L‘as autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de la
Divisién de Educacién Céntinua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

£l control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé
las notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de la
Divisién',' con_ el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que

tengan un minimo de 80% de asistencias.

Pedimos a los asistentes recoger su constancia el dia de la clausura. Estas se
retendran por el periodo de un afio, pasado este tiempo la DECFl no se hara
responsable de este documento. | '

Se recomienda a los asistentes‘ participar activamente con sus ideas y
experiencias, pues los cursos que ofrece la Division estan planeados para que
los profesores expongan una tesis, pero sobre todo, para que coordinen las

opiniones de todos los interesados, constituyendo verdaderos seminarios.

Es muy importante que todos los asistentes llenen y entreguen su hoja de
inscribcic’m al inicio del curso, informacion que servird para integrar un

directorio de asistentes, qile se entregara oportunamente,

Con el objeto de mejorar los servicios que la Division de Educaciéon Continua
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la dltima sesiéon las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educaciéon Continua.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba S Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO Postal M-2285

Tetéfonos: 5512-8955 55125121 5521-7336 5521-1087 Fax 55100573 5521-4021 AL 25
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CARPITULY -], Irionyecelon

Desde la aparicion de Microsoft Windows 95 las computadoras se han vuelto mas rapidas.
mas poderosas y mas baratas. Ademas el mundo de la informatica se ha ampliado e Internet ha
adquirido gran importancia. Para mantenerse a la par con este desarrolio tecnolégico. Microsoft
actualizo su sistema operativo, no sélo para mejorar las caracteristicas de Windows 95 sino para
hacer posible la integracidn total con Internet

¢ QUE ES WINDOWS?

Es el Sistema Operativo que hace que la computadora resulte mas sencilia y divertida de
utilizar. Aprender Windows resulta muy sencillo, ya que se trabaja en una interfaz grafica y todas
las aplicaciones conservan estas mismas caracteristicas.

Una de las caracteristicas de Windows es la utilizacidn del mouse o ratéon gue permite

accesar a los elementos de la pantalla a través de un puntero ["

Notas; I

[@I Clic: Significa presionar el botén izquierdo del mouse una vez.
(QQI Doble Clic. Significa presionar el botdn izquierdo del mouse dos veces.

Clic Derecho: Significa presionar el boton derecho del mouse una. vez {mostrara el
menu contextual).

¢POR QUE SE NECESITA UN SISTEMA OPERATIVO?

El Sistema Operativo de la computadora coordina todo el hardware (Unidad Central de
Procesamiento o CPU, la memoria. los discos duros. las unidades flexibles. las unidades de CD-
ROM. la pantalla. el teclado y cualqguier otro dispositive} por medio del software (Programas de
computadora). Cuando trabaja en la computadora. lo hace por medio de dos tipos de software
programas de aplicacion y programas del sistema

NOTAS:
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Programas de aplicacion. Son aquellos que se utiizan para llevar a cabo tareas
especificas. Por ejempio: Hojas electronicas, procesadores de texto.

Programas del sistema. Estos programas fueron desarrollados para llevar a cabo
funciones basicas, y luego el grupo de estos programas disefiados para trabajar en conjunto
comenzo a conocerse como sistema operativo. Al manejar archivos y dispositivos de hardware y
al vigilar operaciones basicas del equipo, un sistema operativo proporciona una base para los
programas de aplicacion disenados para correr bajo él. De esta manera, si los programadores de
aplicaciones se aseguran que sus programas frabajan con un sistema operativo particular, no
tienen que preocuparse porque funcionen para cada tipo de CPU, monitor, tarjeta. de sonido. etc

EVOLUCION DE WINDOWS

Windows 3.0

Esta fue la primera version de Windows, {a cual se podia trabajar con un Micro
Procesador 286 y 1 MB de Memoria RAM.

La primer ventana que se visualizaba era el Administrador de Programas, en la parte
inferior de esta ventana se agrupaban los siguientes grupos de trabajo: Inicio, Principal,
Accesorios, Juegos y Aplicaciones.

Windows 3.1

Esta fue la siguiente version de Windows. incluyendo las siguientes variaciones;
e Fuentes True Types
= \inculacién e Incrustacién de Objetos

=-  Nueva apariencia del admmistrador de archivos

Mejoras en la.impresion

= Nuevas funciones de Multimedia (Reproductor de medios, grabadora de sonidos), mejoras
en el panel de control

NoTASs:
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Windows 3.11 para Trabajo en Grupo

En esta version de Windows el cambio importante fue la imptantacion del Soporte para
Redes, todo io demas no sufrid ningun cambio.

Windows 95

Una de las diferencias marcadas que se encuentran de inicio es el cambio del aspecto de
la primera ventana gue se visualiza. 1a ventana del Administrador de Programas desaparece para
dar paso al Escritorio: esto es con el fin de que al usuario le sea mas facil navegar en la interfaz.
tambien que la respuesta visual sea mas eficiente, esto es, permttir al usuano dar un seguimiento
al destino de sus aplicaciones abiertas y ubicarlas en sus nuevas posiciones cuandc de
minimicen o se ciemen.

La administracion de los recursos que anteriormente se llevaban a cabo con 3 controles
el Administrador de Programas, el Administrador de Tareas y el Administrador de
Archivos, se unifican y todos se llevan a cabo a partir det Escritorio y la Barra de Tareas

Windows 98
Algunas de las caracteristicas clave de Windows 98 son’

. [| entorno en linea de Internet tiene una asociacion mas estrecha con el escritorio de
Windows 98,

a. E! menu lnicio es mas funcional y le permite hacer cambios en los menus sobre la marcha
sin tantos cuadros de dialogo.

= Herramientas avanzadas de sistema le ayudan a proteger sus archivos y a revisar su
hardware.

a. Caracteristicas Plug and Play mejoradas le permiten conectar nuevos dispositivos a su
computadora sin necesidad de configurar interruptores de hardware o de establecer
solicitudes de interrupcion Windows 98 soporta nuevo hardware como el Bus de Serie
Universal (USB), y estaciones de acoplamiento y puertos infrarrojos para laptops.

= Windows 98 ya no requiere tantos clics y dobles clics como en versiones anteriores.

=  Qutlook Express es un nuevo admmnistrador de correo electronico que le permite organlzar
de manera muy sencilla sus mensajes entrantes y salientes.

=  Revisar los grupos de noticias y publicar articulos desde la interffaz comun de Outlook
Express.

NOTAS:
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= El Escritorio es ahora una herramienta de acceso en linea gque le permite acceder a paginas
Web en forma muy sencilla.

¢ QUE ES WINDOWS 987?

Windows 98 es un sistema operativo que maneja la interaccion entre el hardware y el
software. Asi mismo, le da un acceso uniforme a su sistema, con lo cual sus programas pueden
aprovechar mejor los recursos de este (como las unidades de disco y las impresoras)

Es una interfaz grafica de usuario que le permite iniciar programas, conectarse en linea y
controlar el hardware en forma grafica.

Proporciona una integracién total a Web, que elimina las diferencias entre la PC de su
escritorio e Internet.

Es un entorno de escritorio basado en Web que complementa o reemplaza al escritono
estandar de Windows 98. Usted puede colocar paginas Web directamente en su escritorio en vez
de acceder a Internet s6lo a través de un explorador.

Tiene un sistema de almacenamiento en disco eficiente, el FAT32 gue le da a sus discos
duros la capacidad de contener casi el doble de informacion que antes.

Contiene un sistema de seguridad mejorado gue lo protege contra virus (programas gue
destruyen el contenido de un disco) y que permite la ejecucion apropiada de su computadara.

Incorpora un sistema de administracion de redes que facilita la integracion de una red e
Internet a su entorno de trabajo.

REQUISITOS PARA CORRER WINDOWS 98

Como requenmrentos minimos en hardware, Windows 98 necesita:

=- Procesador 486DX o que tenga velocidad a 66 MHz o mayor
= 16 Mb en RAM como minimo

=- Espacio en disco duro de 195 Mb aproximadamente

- |nidad de CD-ROM

= Monitor VGA o de mayor resclucion,

NoTAs:
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CAPTFULO 2, IMelarioo WiNoowis 98

ENTRAR Y SALIR DE WINDOWS

Entrar a Windows

Windows 98 se carga automaticamente cuando se enciende la computadora.

SI su computadora esta conectada a una red, tendra que iniciar una sesion para utilizar
Windows 98. Mediante la asignacion de nombres de usuario y contrasefnas, el administrador del
sistema otorga protecctan a todos los usuarios del sistema.

Apagar su PC
Para apagar su Computadora,

=T S ") 10 Darclic al botdn Inicio
3 Locumertos
2. Haga clic en Apagar el sistema

3. Aparece la siguiente ventana

& 2o . y
e Apagar el Sistema Esta opcidén
S Rcurar, desmonta el sistema y bhasta que
& Corminsosgn. oo aparece el mensaje en e'I monitor: Ahora
R T puede apagar el equipo, se puede

I * & CaTEn
8P sopagmone. L) apagar la computadora.

Lisvscl: sanoas ez | ¥ Reiniciar Cierra y abre Windows en forma automatica

Reiniciar en modo MS-DOS Cierra Windows y muestra el prompt de MS-DOS

E-Qgﬁ% Nota No apague su PC (Computadora Personal} hasta que no aparezca el mensaje
“Ahora puede apagar el equipo”

b

NoTAS:
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ELEMENTOS DEL ESCRITORIO

Al iniciar Windows, el area mas grande que vera se denomina Escritorio.

A traves del Escritorio se pueden accesar a todos los recursos de la Computadora

El Escritorio

Es la pantalla de apertura a Windows En el se encuentran a la vista los iconos que
representan las herramientas de Windows utiiizados con mayor frecuencia

NoTAS:
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El Escritorio contiene algunas aplicaciones por omision, como son Ml PC, La Papelera de
Reciclaje, etc., también, es posible guardar en €l los archivos gue se utilicen con mas frecuencia.

Existen también los accesos directos, que son los métodos mas rapidos para acceder a
los elementos que se utilizan con mayor frecuencia, podra agregar accesos directos a los
programas, documentos e impresoras que utilice comunmente.

El escntorio incluye la barra de tareas. También puede incluir una barra de canales y una
barra de herramientas llamada Inicio rapido, que le permiten acceder a Internet.

Barra de Tareas

La barra de tareas, se encuentra de manera honzontal, atravesando la parte inferior de la
pantalla que mcluye el botdn Inicio a la |zqu1erda y el reloj a la derecha.

W ':@leuu:’ Pamt‘ Jiiﬁ“ PP RN i " 01.25 PM
JQuuck Launch e % @”@M A 5"324“%:{:31 5 w] T E%

iy
o Ai.-s-._g... e R e L T i Com e B w T PO "'B.E." i IR R Sh e

Inicio Barca de tareas 1eloj

Botén de Inicio: proporciona acceso inmediato a algunas funciones comunes del
sistema, por ejemplo, ayuda o cierre del sistema.

Barra de Tareas: este refugio resuelve el problema de Windows en el que los iconos de
las ventanas minimizadas desaparecian cuando se escondian detras de otra ventana. La barra
de tareas proporciona una vista inmediata a las tareas que se estan ejecutando.

Podra utilizarlo para cambiar rapidamente entre las distintas ventanas gue haya abierto.
dando un clic sobre el botén correspondiente a la aplicacion deseada sobre la barra de tareas, v
esta automaticamente se volvera Activa.

Para el cambio de posicion:

Dando un clic sin soltar y arrastrando el Mouse al extremo donde desee dejar la barra de
tareas

Para el cambio de tamano:

Seleccione el borde de |a barra de tareas y al aparecer el indicador de fltecha, con un clic
sin soltar, arrastrar el cursor hasta definir el ancho deseado.

NOTAS:
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Variantes del Escritorio
Para cambiar la Configuracion del Escritorio.
1 Senale ei boton inicio y haga clic para ver ia lista de opciones

2. De la lista, sefiale Configuracién, mueva el puntero a la derecha y del menl que aparece
sefiale Opciones de carpeta y haga clic.

3. Windows muestra el siguiente cuadro de dialogo.
Vera que puede seleccionar Estilo Web, Estilo Clasico o

un Estilo Personalizado, que utilice elementos de los dos
anteriores.

4. Haga clic en el circulo a la izquierda de Estilo Clasico P N
° «1, Actuakracén del ascrtoio de Wik e s e
y i ST A L . -

R L] W g e g .
slwet oo darsce al wob (D = Sovun
PR ;
" ;

e ST .

5. Haga clic en Aceptar. El cuadro de dialogo se cierra y
varios elementos desaparecen de tal forma que el
escritorio gueda menos atiborrado.

Si selecciona estilo Web el escritorio queda de la siguiente
forma:

NoTAS:
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INicianDo Winpows 98

LLAS VENTANAS

Partes de la Ventana

La ventana es una imagen presentada en pantalia, para representar el area de trabajo de
una aplicacién. Cuando se abre una aplicacion se presenta una ventana que es el area de

trabajo

Boton de control

Barra de Menus

Barra de Titulo

......

Boton

Minimizar Maximizar

Propluda
= des .

Eiimlnar

|5e_cuon |55 MI PC

LEr

e d . v s

iﬁﬁ\ﬁ
b

R AR

g} Nuvedadeg de Iniernet Explorer' ;}

Acceso telefonico
aredes
Carpeta de si1stema

Utilice Acceso
telefdnico a redes
para obtener accesc
4 la wformacion
compartida de otro

2N I TE (T
o = — l < N
Discoge 3% [ighkl voll impresoras Panet de
18] ) contio)
Barra de
- [ j Herramientas
Acceso Taleas
—J IEAGE  programadas
edes
Barra de
< Desplazamiento

i1 abjetos seleccionados

[Ea“hfl PC-‘»“ < ,!" _._:m:

a b L-é‘? -
. _'___.,é

Cerrar

NOTAS:
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La Barra de Titulo esta ubicada arriba de la aplicacion, esta compuesta en la parte
izquierda por el Cuadro de Control de la aplicacién (que es el logotipo de Ia aplicacion), al darle
clic a este aparece un menu con los comandos de manejo de ventanas de Windows (restaurar,
mover, minimizar. tamafio y cerrar).

Seguido del boton controt aparece el nombre de la aplicacion, y el nombre de! Archivo, a
la derecha de la barra de titulo se encuentran los iconos de manejo de ventana de la aplicacion
en general (minimizar, maximizar/restaurar y cerrar).

Minimizar l Reduce un programa o una ventana a un botdn de la barra de tareas. Para
restablecer el tamano y ubicacion anteriores de ia ventana, haga clic en el
botén de la barra de tareas.

Maximizar |j} Aumenta el tamafio de la ventana de una aplicacién o documento hasta llenar
la pantalla. Para restaurar la ventana a su tamafo y posicion antenor, haga
clic en el icono restaurar, o haga doble clic en la barra de titulo.

Restaurar | /| | Restablece el tamafo y ubicacion anteriores de una ventana.

Cerrar )E[ Cierra el programa o ventanas activas. Si un archivo abierto contiene cambios
no guardados, se solicitara que se guarde el archivo antes de cerrarlo. !

La Barra de Meni por lo general es la segunda en la ubicacion de la pantaila, que
contiene las opciones de la barra meni: (Estas dependen de la aplicacion); estas se activan
dando un clic encima de ellas y se despliega los comandos gue contienen normalmente
asociados con el nombre del ment.

Puede cambiar por completo la apariencia de una ventana mediante Ia opcion Ver | Como
una pagina Web. La ventana cambiara para mostrar una vista parecida a la de un explorador
Web. Los detalles aparecen en la parte derecha de la ventana, mientras que sus descripciones
se muestran en la parte izquierda.

Se afaden a la barra de menu, los menus Ir a y Favoritos

Las Barras de Herramientas cambian dependiendo de ta aplicacion que se encuentre en
uso, éstas contienen un conjunto de iconos asociados a tos comandos contenidos dentro de los
menus que se activan at darles un chc con el mouse y efecttan la accion signada.

Las barras de herramientas en las ventanas permiten navegar a cualquier parte de la
FC. a un archivo en red ¢ a Internet. desde cualquier ventana.

_NOTAS:
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Todas las barras de herramientas de las ventanas de Windows tienen un
comportamiento semejante al de Internet Explorer, el explorador Web incorporado en Windows
98.

Los botones de la barra de herramientas le permiten ejecutar acciones comunes sobre la
ventana y su contenido.

El area Direccion de la barra de herramientas no es un boton, su propdstto es describir el
nombre de la ventana en el cuadro blanco gue se encuentra a su derecha.

i

s
;
&
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y2
|
§
.. -.,3-1
i
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i
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- [ ,,,_.u«...r‘.'.

n‘ﬁ"- s :”?(—JFI".W

mamLAR e aemen e preeny - rryTrr——

El cuadro de lista Direccion, al igual que otras funciones de navegacion de la barra de
herramientas como los botones de Atras y Adelante, demuestran que Windows 98 no lo Iimita;
el hecho que abra una ventana no significa que no pueda ver el contenido de otras ventanas.

El Area de Trabajo es toda aquella donde e! usuario puede introdugir informacién, esta es:
el area principal ya que contendra la informacion almacenada en el archivo

La Barra de Estado esta ubicada en la parte inferior de la aplicacion esta nos mantendra
infermados del estado en el que nos encontramos en nuestra aplicacion.

Habitualmente existen dos Barras de Desplazamiento, |a Horizontal ubicada arriba de la
barra de estado y tienen la funcion de desplazar el area de trabajo hacia la derecha e izquierda vy,
la Vertical, situada a la derecha del area de trabajo y tiene la funcién de desplazar el area de
trabajo hacia arriba y hacia abajo Estas barras unicamente aparecen cuande hay mas
informacién de la que se puede visualizar en la ventana.

Mover Ventanas v ke cadod

Las ventanas cuando se encuentran restauradas (NC |Dscods 5% Dicode s DrcoduolC] |6
maximizadas), es posible moverlas a cualguier posicion dentro al €1 }—]
del escritorio, es suficiente con dar un chic en ia barra de titulo de ~
la aplicacién y arrastrar (significa mover el mouse sin soltar el botdn izquierdo) y llevar la ventana
hasta la nueva posicion y soltar el clic.

NoTAS:
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Cambiar el Tamarno de las Ventanas

Al colocar el cursor del Mouse en cualquiera de los bordes o esquinas de una ventana, la
forma del cursor cambia de la flecha sefialadora predeterminada a flecha de dos puntas. Esta
flecha de doble punta indica que el cursor esta sobre un borde © una esquina y que, puede
arrastrar dicho borde o esquina para cambiar el tamafio de |la ventana.

Cuando arrastra alguno de los cuatro bordes, la ventana se alarga o reduce a la 1zguierda.
ta derecha, arriba o abajo. Si arrastra una de las cuatro esquinas, tanto la altura como el ancho
de la ventana se modifica.

Existen tres posibles flechas bidireccionales que aparecen dependiendo la posicion en la
gue se situe el puntero

Puntero Accion

I Aumenta y disminuye el tamafo de la ventana en |as partes superior e inferior de la
misma

+— Aumenta y disminuye el tamafio de la ventana en las partes izquierda y derecha de la
misma.,

r. A {Aumentay disminuye el tamafio de la ventana proporcionalmente hacia arriba y abajo,
1zquierda y derecha sobre las cuatro esguinas.

'Eﬂ Nota: Algunas ventanas se alargan o reducen sélo a dimensiones preestablecidas por
quien haya programado la ventana. Por lo mismo, tal vez no pueda redimensionar todas
las ventana gue vea

Los CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de didlogo permiten interactuar entre la computadora y el usuario. Los
cuadros de dialoge son diferentes para cada necesidad

MNOTAS:
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InaciaNDO WinDOWS 98

Un cuadro de dialogo es un tipo de ventana, al cual no se le puede cambiar el tamano, no

se le puede minimizar y no es posible realizar alguna otra accién dentro de la aplicacion mientras
se encuentre abierto.

Haga clic en las
flechas para .
cambtar el nimero

..‘P“' *v«;r

; mnnutosw

E{sﬁe.»

Haga clic en las

opciones que
desee Puede

seleccionar mas
de una

B ‘“'""‘\““" Pk

Haga chc en ta
flecha para ver

una lista de
opciones
Despues elya

Escrba su
seleccion en
el cuadro

Cuando se despliega un Menu,

Hagaclicenla

opcién gue
desee Solo
puede selecclonar

~, i

una.

0
Ji g f?ﬁ'g;“ g

Desplace la
barra para
efectuar la
seleccion.

Haga clic en las

;{."LL

flechas para
desplazarse por la
lista y. despues,
elija la opcién que
desee.

-
Y
)

dentro de el

Elementos de los Cuadros de Didlogo

Los elementos que forman
necesidades.

los cuadros de dialogo varian dependiendo de

aparece

las

la lista de comandos

correspondientes, existen comandos gque cuando se seleccionan, automaticamente efectian una
accion y existen otros gue nos presentan un cuadro de didlogo (estos se identifican porque

después del nombre del comando aparecen fres puntos ..

Por ejemplo:

[£3 Dacumonio - woiras —— ]

fm Edicidn  Vear Inzeitar Fom
Nuevao .. CTRL-U
Abiu. . CTRL.A
ﬁualdal CTHL-G

tGiuardar como..

I
!
i
-
1

Presentacion prelumnat ™
Hiapaiar pagmna .

SN T TP T

Lnvean,

Salu

Y

Tar CEEFIEATEN

[

Inguanrya mebaramaads Ll

[ e :

NOTAS:
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Es posible desplazarse dentro de un cuadro de dialogo utilizando el teclado, de la
siguiente manera:

TAB Nos mueve a la siguiente opcion
SHIFT+TAB Nos mueve a la opcién anterior
CTRL+TAB Nos mueve a ia siguiente ficha
CTRL+SHIFT+TAB_ Nos mueve a la ficha anterior

ALT+W Despliega una lista de opciones

Y Aumenta y disminuye medidas (numeros)
<> Cambia de seleccion

‘NoTAs:
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CAPITULY B, PERSoMALIZAC JJJ\J _)_a_,
ANIBIENTE DETTABA) O,

Con Windows puede configurar su PC como desee. Por
ejemplo, puede cambiar los colores del escritorio, mover la
barra de tareas o agregar procgramas al Mend Inicio. Si
comparte su PC, puede especificar que cada usuario que lo
utilice pueda ver su configuracion tras iniciar una sesion. .

Sugerencia. En lugar de utilzar los menus estandares para buscar el comando que
necesita, puede utiizar el boton derecho del mouse para hacer clic en el elemento
deseado El menu que aparecera se llama Mend Contextual y muestra los comandos
utilizados con mayor frecuencia con ese elemento

PANEL DE CONTROL

El Panel de Control es una Ventana con carpetas e iconos que puede acceder de la
ventana MI PC y que le permite modificar los parametros del sistema de |la computadora.

Iniciar el Panel de control

Elicono Panel de Control le permite ajustar la conexion y regular el funcionamiento de
los dispositivos de hardware conectados a la computadora.

Para accesar al Panel de Control

De un clic al menu /nicio
6. Mueva su Mouse hacia arriba hasta Configuracion

7. Haga clic en Panel de Control

NoTAS:
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ESCRITORIO

Puede cambiar los colores de Windows, segtin una combinacion de colores incluida en
Windows, o crear sus propios colores.

No solo puede cambiar los colores, también puede cambiar otras caracteristicas del
escritorio. Puede personalizar el fondo de Windows con imagenes, disefios y colores utilizando el
Panel de control o el Boton Derecho del Mouse. Puede elegir imagenes y disefios incluidos en
Windows, tales como Hojas, Cachemir, o Paja, o utilizar sus propias fotografias digtalizadas
como papel tapiz de fondo

@I Nota: EI cuadro de dialogoe Propiedades de la Pantalla, también se puede activar por
medio del Panel de Control y el icono Pantalla.

Cambiar el Color de Segundo Plano del Escritorio

Pasos a Seguir:
1. Posicione el puntero del mouse sobre el Escritorio y presione el botén derecho del mouse.
2. Haga clic en Propiedades.

ETTRTOWEENSEEECY 3. En el cuadro de didlogo Propiedades de la Pantalla,
Pk | Prsecte s | o Evcis| W' § Coniouiaind< 2| haga clic en la ficha Fondo, localice la lista Disefio o Papel
' ' Lo tapiz.

= Diseno: es un modelo que puede utilizar para decorar
su escritorio. Puede elegir un disefo dando clic en el botén
Disefo. Luego seleccione de la lista para modificar el
existente haciendo clic en &l y eligiendo, despues, Editar
diseno.

= Papel Tapiz: es una imagen que puede mostrar en el
Escritorio. Puede elegir un Papel Tapiz de la lista o utlizar su
archivo de mapa de bits, como un dibujo o una fotografia. El
papel tapiz de! Escritorio puede contener archivos graficos o
archivos HTML

4 Haga clic en el diserio o papel tapiz que desee utilizar,

Ao Carcnls I A I

5. Haga clic en el Boton Aceptar.

_NOTAS:
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I!—.-l Sugerencia: Para cubrir toda la pantalla con una pequefia imagen de papel tapiz, haga

clic en Mosaico. Para centrar una imagen de papel tapiz, haga clic en Centrado. Para
estirar una imagen de papel tapiz haga clic en Estirar

i

Crear o Modificar el Disefio del Escritorio

Pasos a Seguir:

1

2.

3.

Posicione el puntero del Mouse sobre el Escritorio y presione el Botén Derecho del Mouse.

Haga clic en Propiedades.

En el cuadro de didlogo Propiedades de la Pantalla, haga clic en |a ficha Fendo, localice el
botén Diseno y de clic

- 4. Enla lista Diseno, haga clic en el diseno gue
— . | desee modificar o tomar como base de su nuevo

Puede seleccionar un disefio péfa”h.@c‘hve " disefio y, luego. haga chc en Editar disefo.
Detkiop. Eldisefio cubrira el espacio no . - —
ecupado por.elpapel tapiz.. + .. .7 Canéélar?‘:l 5. En el cuadro de o —i
, : . X e ARy
e s dl_alogo .Edrtor de P ﬂ:g;m:ult
et diene. || disefios, si desea crear T - wen DT RIS
SRt un nuevo disefio, | .
= - - | escriba un nombre para
. -1 &l. Sidesea modificar un
. .. | disefio existente, realice

o v T . v s .,
Diseho: e e Mstap:ewar a1
* RORESTH

SN

By

Circuttos

Cireulos L! iy o - .
L R e el paso siguiente
6 Para cambar cuadros de un color a otre, haga clic en elios en el area Diseno. Repita esta
accion hasta que el disefio en el area de muestra tenga el aspecto deseado.
: i
7 Cuando haya terminado. haga clic en el Botén Listo y, Y "" T =
después. en el cuadro de didlogo Disefio no guardado haga %/ '~"""""
chc en el Botr’gn 8i cuando Windows le pregunte 51 desea o] we ] e |
guardar el diseno
NoTAs:
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Sugerencias:

L:I;sm El color de los cuadros coloreados se determina mediante la configuracién de Escritorio
en la ficha Apariencia.

Para quitar un disefio, haga clic en €l en la lista Disefto, haga clic en Editar disefio vy,
después, elja Quitar.

Cambiar el Aspecto de los Elementos del Escritorio

Pasos a Seguir:

1. Posicione el puntero del mouse sobre el Escritorio R
y presione el botén derecho del mouse. , Fordo o giiatdAoseicn | e |

- Fv' .
2. Haga clic en Propiedades. N Tervens scive
H, v Homsai.c Dinivatdbiorls | Seleocsonadd | Asgr - =ene =

3. En el cuadro de didlogo Propiedades de Ia
Pantalla, haga clic en la ficha Apariencia.

4. Si desea cambiar el aspecto de un solo elemento
de la pantalla, haga clic en ese elemento en la lista e r—
Elemento Después, cambie la configuracion de - ewessafar SRy +
las areas Tamafio y Color de Elemento y de -
Fuente Si desea cambiar el aspecto de todos los
elementos de la pantalla simultaneamente, haga .-
clic en una de las combinaciones de la lista
Combinacion.

p

ﬁ[ﬁ Sugerencia: Si cambia configuraciones individuales, puede guardarlas haciendo chc en
Guardar como y escribiendo. después. el nombre para la combinacién Ese nombre
aparecera en la lista Combinacion, de modo que podra restaurar las configuraciones
mas adelante

NOTAS:
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Usar Fuentes de Monitor Mds Grandes o Mas Pequenas

Plnpndld‘san-u..lh . .. HE
Pasos a Seguir: .f?"ti‘fiw'“‘“ﬁq = ity S [t i Gt

TE Ry

1. Posicione el puntero del mouse sobre el Escritorio y

presione el boton derecho del mouse. 1 Nomal “ s tin o | Solecomnedo . -

“{Texo de ta ventana

e,

2. Haga clic en Propiedades.

R Lo s B

*| 1 Tento ol mera e 1
Aceplar

3. En el cuadro de dialogo Propiedades de Ia

Pantalia, haga clic en la ficha Apariencia. T ‘ L
lEm:m.xm.;o« j quducuro i

4. En el cuadro Tamano de fuente, haga clic en et - s Tas.

tamano que desee para las fuentes. l T — j’ 3= ——];5 crt ’i

Ew‘ b n ‘.:l .

- - ,I * . ,..ﬁn

5. Para perscnalizar el tamafo de las fuentes : - - ‘“ J—I—LJ s

presentadas, haga clic en Personalizar. o P {*‘[mw cmL,] )

@l Nota: Si el area Tamafio de fuente no esta disponible. asegurese de que Ila
configuracién de Area de escritorio sea mayor de 640 por 480 pixeles. Si solo tiene
disponible la configuracién de 640 por 480 pixeles, no podra cambiar ias fuentes de

monitor.
AR bl A

rm!mamimi Eoe:m[waa taﬁw&ﬂw—{'m
4 . "1 os

Cambiar la Resolucion de Pantalla

Pasos a Seguir:

1. Posicione el puntero del Mouse sobre el Escritorio y
presione el botén derecho del mouse

2 Haga clic en Propiedades

e . . LY
[ N SIS £ J i S ey "+ Ares e le partsla 3 s
P r amax .. - e X} ‘
i M - SMes o
=] e i |

3. En el cuadro de dialogo Propiedades de la Pantalla,

. ' .. - T SAObe 480 plueies s
haga clic en la ficha Configuracién P AR ag;rm_i
4. En Area de escritorio. arrastre el dispositivo . . w. . [ e - Carcn” |t =wi
desiizante.
NOTAS:
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@ Nota: El monitor y el adaptador de video determinardn si es posible cambiar la
resolucion de la pantalia.

R b ket

Proteger la Pantalla Configurando un Protector De Pantalla

Pasos a Seguir:

1 Posicione el puntero del mouse sobre el
Escritorio y presione el boton derecho del mouse.

2. Haga clic en Propiedades.

3 En el cuadro de didlogo Propiedades de Ia
Pantalla, haga clic en | ficha Protector de
Pantalla.

4. Haga clic en el protector de pantalla que desee
utilizar.

5 Para personalizar el protector de pantalla, haga
clic en Configuracion.

Los protectores de pantaila son utiizades para
evitar que el monitor permanezca por lapsos largos
de tiempo con la misma imagen.

El proposito de los protectores de pantalla no
consiste Unicamente en ofrecerie diversion. Los protectores de pantalla proporctonan ademas
una proteccion con contrasefia. Si necesita alejarse de su pantalla durante un momento pero
guiere dejar la computadera en funcionamiento, puede seleccionar una contrasefa para el
protector de pantalla,

Sugerencias:

ﬂ!_;@ E! protector de pantalla se activara si su PC esta inactivo durante el numero de minutos
especificado en el cuadro Esperar. Para borrar el protector de pantaila después de gue §
se haya activado, mueva el mouse © presione cualquier tecla.

@ De modo predeterminado, durante ia instalacion de Windows sélo se instalan un numero
iimitado de modelos de protectores de pantalia.

NoOTAS:
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Usando la ficha Efectos

Podemos esconder los iconos al mostrar el escritorio como una pagina Web

Podemos cambiar la forma de los iconos del Escritorio y predeterminarios. Ademas que podemos
configurar algunos efectos visuales, tales como

Pasos a Seguir:

PRE T UrT T —

i

v

Usar iconos grandes (] bosi e

o T F e,

R A M R T )

o Tty - el
E- IR T
P M Entgerg e 19 Papeier de
Bocumerron Recclae

i epare T

Mostrar iconos usande todos los colores posibles

o R NhER

Ky

.l.._.___i :
%5“—’??;{%“ ]rwz:;m :

wsﬂ S a;y

Aplicar animaciones a la ventanas, menus vy listas

e
2 by Bl :
b --;-.:mm
-._ " -
z
;
o
4

Alisar bordes para la fuentes de pantalla

Mostrar el contenido de la ventana mientras se arrastra

q"';#
0 g ‘!.h

tz: ‘,._;\E;s:&i’*‘; AN, K«d"ﬂ’ G a_k;_ i
T g vy e ‘ﬁi_lcf e |, El

‘u 3 ‘.‘z-

1. Posicione el puntero del mouse sobre el Escritorio y presione el boton derecho del mouse.
2. Haga clic en Propiedades.

3. Enelcuadro de dialogo Propiedades de la Pantalla, haga clic en | ficha Efectos

4. Seleccione el efecto que quiera aplicar.

5. De clic en Aceptar.

Usando la ficha Web
=- Permite realizar la seleccion para ver al escritoric como una
pagina Web.
= Podemos activar la barra de canales para visualizaria .
= Agregar componentes en el escritorio.
L }’” “_"‘afy_l_l“;rm""" I,;%" ’"’31

NOTAS:
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PRACTICA:

Elabore una combinacion de colores en tonos rojos, naranjas y amarillos, para cambiar |a
apariencia del escritorio y de las ventanas.

2. Guarde esta combinacion con el nombre de ROJOS.
3  Apligue la combinacién creada.

4 Cambie el tipo de letra de los elementos del escritorio.
5 Establezca un protector de pantalla, sin contrasefia.
BARRA DE TAREAS

En la parte inferior de la pantalla encontrara la barra de tareas. Contiene el botdn Inicio,

que podra utilizar para iniciar rapidamente un programa o encontrar un archivo. Es. ademas, el
método mas rapido para acceder a ia Ayuda.

At abrir un programa, documento o ventana, aparecera un botén en la barra de tareas.

Podra utilizarlo para cambiar rapidamente entre las distintas ventanas que haya abierto.

Boton Derecho de la Barra de Tareas

Accionando el boton derecho del Mouse

sobre la Barra de Tareas presenta las

siguientes funciones: -

= -

¥ Bariat de hepemeras S
o

Tt

Manejo de las ventanas en pantalla

17 4 Deshdcer Miimizes bodo g7 |

Cascada LT Ry
. Sedades: (51 SRR S

¥ Microsol Wiord - merisie <] S{Bbiie Parv v = g

LT e o]

Mosaico horizontal
Mosaico vertical

Deshacer una ventana después del cambio

NOTAS:
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Minimizar Todas las Ventanas Abiertas

Pasos a Seguir:

Con el botén secundario del mouse haga clic en un area vacia de la barra de tareas.

Haga clic en Minimizar todas las ventanas.

Notas:
@ Windows no minimiza los cuadros de didlogo abiertos

@ Para abrir una ventana minimizada, haga clic en su boton correspondiente, en la barra
de tareas.

@ Para restaurar las ventanas a su estado original, con el botén secundario del Mouse
haga clic en un area vacia de la barra de tareas y, a continuacién. haga clic en Deshacer

Mostrar Todas las Ventanas Abiertas

Pasos a Seguir:

1. Con el botén secundario del Mouse haga clic en un area vacia de la barra de tareas.

2. Haga clic en Cascada, Mosaico horizontal o en Mosaico vertical.

Sugerencias:

HL!J Aseglrese de que todas las ventanas que desee mostrar estén abiertas. No es posible
presentar ventanas cerradas o minimizadas.

i . . .

@ Para restablecer las ventanas a su estado original, con €l botdn secundario del Mouse
haga clic en un area vacia de la barra de tareas y, a continuacion, haga chc en Deshacer
cascada o en Deshacer mosaico.

i R

NOTAS:
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Cerrar Una Ventana Minimizada

Pasos a Seguir:

1. Con el botén secundario del mouse haga clic en el botén de la ventana, dentro de la barra
de tareas.

2 Haga clic en Cerrar.

Elementos que se pueden agregar a la Barra de Tareas.

Direccion:

Muestra un cuadro de lista desplegable en la Barra de Tareas, con |la cual puede regresar
a archivos y sitios Web que haya visitado recientemente

_—’v

ﬁ Iicio]

vy s T . I, Lo T Moo D
—-\w ‘v\..‘u n;,i l
E i et O

} ‘«. "?;;?’ g

}[15’"

e _JH&B n?_suP" s

s Fyr

Vinculos

Despliega vinculos a sitios Web populares, a los cuales puede ir con sélo hacer clic en
ellos. También puede modificar ia lista de vinculos

c

1

JVmculns @Channel Gulde @]Immo delntemet ﬁ.‘_]l.o me;m del'w"e .g_‘] z ‘j.;]],’?M

g

-‘u't.‘ £l :‘-"

NoTASs:

Pag. 24




MS Winoows 98 ‘ PERSONALIZACION DEL. AMBIENTE DE TRABAJO

Escritorio(Desktop)

Exhibe una serie de iconos que corresponden con los que se encuentran en el escritorio
de Windows 98. Para iniciar un programa o abrir una ventana, puede hacer ciic en el icono
correspondiente de la barra sin necesidad de ir al escritorio.

Ry
B

e domenos oot

ey

H Escnteno?fgthPC gﬁ’? z i : g@lntemetExp]ore:” :

z.,; ) F
i L e PR AN .a:ﬁ

-

Inicio rapide (Quick Launch)

Proporciona botones que le permiten acceder a Internet con rapidez. Ademas, en esta
seccién se encuentra el icono Mostrar escritorio: la utilidad de este icono es que haciendo clic en
él minimiza todas las ventanas abiertas.

XSOk Yy

PR T TR U PR T Y

Nueva barra de herramientas (New Toolbar)

Permite colocar el contenido de una unidad de disco, carpeta o sitio Web como barra de
herramientas secundaria en la barra de tareas. Si mas tarde se desea ocultar la barra de
herramientas abra el menu contextual y desactivela desde alli.

! e % @ @wli °Mzs cfucurr'u;rﬁtiasn 9

‘ ‘..._....,..‘

RN TR
-] plogiamass - i
s AT ¥

Como Redimensionar la Barra de Tareas

Si abre muchas ventanas de programas al mismo tiempo. El espacio de ia barra de
tareas, de una sola fila, se llenara rapidamente con los botones y sus respectivos iconos y
descripciones, que representan a las ventanas de los programas abiertos. Puede redimensionar
la barra de tareas ampliandola, y esta mostrara los botones de las ventanas abiertas en una
forma mas organizada. y. también, se apreciaran mejor las descripciones de éstos.

Si necesita expandir o contraer la barra de tareas, puede arrastrarla hacia arriba hasta la
mitad del escritono de Windows 98. De esta manera, la barra tendra mas espacio para contener
los botones de ventanas abiertas y sus descripciones.

NOTAS:
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Ocultar la Barra de Tareas

Pasos a Seguir:

1. Haga clic en el boton Jnicio y, a continuacion, elija
Configuracion.

2. Haga clic en Barra de tareas.

3. En el cuadro de didlogo Propiedades de la Barra de Tareas

asegurese de que la casilla de verificacion

automaticamente esté activada.

Ocultar

FE .
o

okl

| . -
L@ Sugerencia: Para volver a presentar la barra de tareas, posici

de su pantalla en la que se encuentre la barra de tareas. Por ejemplo, si la barra de

tareas se encuentra en la parte inferior de la pantalla, posicione

l.!l Nota: En lugar de utilizar la configuracion Ocultar automaticamente, podra ocultar
temporalmente Ia barra de tareas situando el cursor en la parte superior de la misma y
arrastrando hacia abajo cuando aparezca una flecha de dos puntas. Para volver a ver la

barra de tareas, arrastre el borde visible hacia arriba.

one el puntero en e area

se en dicha area.

RELOJ

Cambiar la Hora/Fecha de su PC

Pasos a Seguir:

_
1. Haga doble clic sobre el Reloj que se encuentra en el extremo I P
derecho de la Barra de Tareas T R
2 En el cuadro de dialogo Propiedades de Fecha y Hora, haga Y
clic en la ficha Fecha y Hora. @ 4"
3. En el cuadro situado debajo del reloj, seleccione las horas, los #'Mgb——-—”}:@;ﬁgi
minutos, los segundos o el indicador am /p.m. e g,ij‘;g;m}
b sy el
4  Aumente o disminuya el valor seleccionado, haciendo clic en la 2 T [T T] 4 o TSR
flecha ascendente o descendente.
NOTAS:
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5. Utilizando la lista desplegabie seleccione el mes y en cuadro del los afios aumente o
diminuya el valor para el afio.

6. Haga clic en el Botdn Aceptar.

IL_-.!-J Nota: Windows usa la configuracién de hora para identificar la hora de creacion o
modificacion de archivos.

Nota: La ficha Zona horaria es util cuando se trabaja en redes amplias que abarcan
mas de un uso horario, para que no existan diferencias en la hora de creacién o
modificacion de algun archivo. Cuando se transfiere de un lugar a otro, se ajusta al
horario correspondiente automaticamente

Propivdadas dn Bena de tecas
;‘_c;_‘;‘c‘m‘ .g,a‘,u:ootl_‘:_:; :..,-,m,ou_m.._':.wm}
Visualizar/Ocultar el Reloj G N
i 3:) e A Grabagec
Pasos a Seguir: A o e EE w:ﬂ:,
1. Haga chc en el boton Inicio y, a continuacién, elija R R
Configuracién. R —
. ™ Qoss stomycamerie
2. Haga gltc en Barra de tareas. ot e st oot
3. En el cuadro de didlogo Propiedades de la Barra de Tareas, -~ "™
active o desactive la casilla Mostrar Reloj. s | Lo |0 |
Cambiar el Modo de Presentacion de Hora y Fecha de su PC
Pasos a Seguir: e | _—
’ Covmeenisamu Humeo] Momeas- Mo fFecte]
1. Haga clic en el Boton Inicio, seleccione Panel de ' jrwms e oo o ooy
Control. monoenes -
Eormaro che hoes Jrimem gv e | .. . =1
2. Enlia ventana del Panel de Control, haga doble clic en e| ¥~ =l
icono Configuracion Regional. P ) —

. . . .. simcgoon 3
3. En el cuadro de didlcgo Propiedades de Configuracion

Regional, haga clic en la ficha Hora o Fecha.

4. Realice los cambios necesarios.

NOTAS:
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ﬂ!.!J Nota: El cuadro de dialogo Propiedades de Fecha y Hora, también se puede activar
por medio del Panel de Control y el icono Configuracién regional.

MousE

Activar y Ajustar la Estela del Puntero y la Velocidad del Doble
Clic del Mouse

Pasos a Seguir:

1.

2.

6.

7.

Inicie el Panel de Control
Haga dobile clic en el icono Mouse.

En el cuadro de dialogo Propiedades del Mouse, haga clic en la
ficha Movimientos.

En el area Velocidad del puntero, arrastre el control deslizante.

En el area Estela del puntero, asegurese de que esta activada
la casilla Mostrar estela del punfero. ’

Para ajustar la longitud de la estela del puntero, arrastre el control deslizante.

Haga en el botén Aceptar.

e F J

d Tai e B
., HOON O 1 g 0 T
Ty

@ Sugerencia: El cambio de velocidad del puntero hara que éste responda mas

. rapidamente o mas lentamente a los movimientos del Mouse.

e

NoTAS:
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Configuracion de los Botones y Ajustar la Velocidad del Doble
Clic

Pasos a Seguir:

et el Mo | o i SRR

1 Inicie el Panel de Control
2. Haga doble clic en el icono Mouse.

3. En el cuadro de dialogo Propiedades del Mouse, haga clic en |a
ficha Botones.

4. Para invertir los botones del Mouse. en el area Configuracion de :, =
botones, haga clic en Diestro o en Zurdo. i

5. En el area Velocidad al hacer doble clic, arrastre el control
deslizante. g

frsia vl
. UYL FEeTT
",.‘;3' [resnres] St Tienn | SEIGAT

6. Haga clic en el Boton Aceptar.

II_.!_!J' Sugerencia: Para comprobar la velocidad. haga doble clic en la imagen del Area de
prueba. ‘ ’

R

A .

Cambiar el Aspecto del Puntero del Mouse

Pasos a Seguir:
1. Inicie el Panel de Controi

2. Haga doble clic en el icono Mouse.

3  En el cuadre de dialogo Propiedades del Mouse, haga clic en
ta ficha Punteros.

4. Para cambiar todos los punteros de una vez. seleccione una -
combinacton diferente de la lista Combinaciones. o *

e« Parg cambiar sélo un puntero, haga chc en Examinar vy, S | tewew |
después. haga doble clic en el nombre de archivo del puntero
que desee utilizar.
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Notas:

|L!_!J De modo predeterminado, Unicamente se instalan un nimero limitado de combinaciones
de punteros de mouse durante la instalacién de Windows.

@J Puede personalizar tantos punteros como desee y saivarlos, después, como una nueva
combinacion haciendo clic en Guardar como.

@ Para quitar una combinacién de puntero, haga clic en esa combinacion en la lista
Combinacién y, luego, elija Eliminar.

— . -

TECLADO

Ajustar la Velocidad de Intermitencia del Cursor

Pasos a Seguir:

LRy
b e

1. Inicie el Panel de Control

2. Haga doble clic en el icono Teclado.

3. En él cuadro de didlogo Propiedades de Teclado, haga clic en la
ficha Velocidad.

4  En el area de Velocidad de intermitencia del cursor, arrastre el
cuadro de desplazamiento,

Cambiar el Modo en que Responde el T eclado

Pasos a Seguir:
1 Inicie el Panel de Control
2. Haga doble clic en el icono Teclado.

3 En el cuadro de dialogo Propiedades de Teclado, haga clic en la ficha Velocidad.

NOTAS:
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Localice el area de Repeticidn de caracter.

o w-fa 2

7ol ‘*“‘x, i

I T I
T L
b

Tar g

it

Si desea ajustar el tiempo que ha de transcurrir antes de que
comience a repetirse una tecla que mantiene presionada, arrastre
el cuadro de desplazamiento en Retraso de la repeticién.

. Si desea ajustar la rapidez de repeticién de caracteres cuando
mantiene presicnada una tecla, arrastre el cuadro de -
desplazamiento de Velocidad de repeticion. P T =7 %

= Sugerencia: Puede comprobar el retraso de repeticion y la e R |',!;;,,'.4
velocidad de repeticidn, st hace clic en el cuadro situado debajo
de los cuadros de desplazamiento y, después, mantiene presionada una tecla.

Cambiar la Distribucion de Teclado para un ldioma Instalado

Pasos a Seguir:

- Fropirdmbes dv 1 eclado HE

1. Inicie el Panel de Control oot oo | e e A
. . ;.1@:;-&&!;@"«%"«% :..".‘:‘., ”~-:f‘:r

2. Haga doble clic en el icono Teclado. . < Dateni -

3 En el cuadro de didlogo Propiedades de Teclado, haga clic
en la ficha Idioma.

4. En la lista. haga clic en el idioma cuya distnibucion de teclado
desee cambiar y, después, elija Propiedades.

s ko '"54';- T T
A J‘f‘, ulqda: [ f"rﬁyms )!ilg;

5. Seleccione otra distribucidon de tectado.

. . =41 6. Haga clic en el botén Aceptar del ‘".z‘ "‘fi.i
- 3_=A_; cuadro de dialogo Propiedades del (< ww.“., a1
rom—— = .

el : Idioma.

7. Haga clic en el botén Aceptar.

@l Nota: Para eliminar un Idioma o una Distribucion de Teclado en la lista. haga ciic en el
idioma y en la distribucién de teclado que desee eliminar y, luego, elija Quitar
S _

NoTAs:
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CAPITULO 2 NlANZE)0 pE A\eHlvos

CONCEPTOS BASICOS

Archivo

Un Archivo es donde se almacena la informacion generada por una aplicacion.

Los Archivos, se identifican por un nombre y una extension, anteriormente los nombres de
los Archivos, solo podian ser de 8 caracteres, actualmente se permiten hasta 255 caracteres

incluyendo espacios en blanco. La extension de los nombres de los Archivos 1a establece la
aplicacién en la que fue creado el Archivo.

En Windows 98, por ser un entorno grafica, los Archivos se representan por medio de
iconos en forma de Hojas Blancas y con el logotipo de la aplicacion con fa que fueros creados.

En la siguiente tabla, se pueden ver algunos ejemplos:

Icono Aplicacion Extension |Icono |Aplicacion Extension
Archivo de Aplicacion | .COM, EXE, || B Archivo de Paint .BMP
!, i de MS - DOS .BAT, . 8YS, i
- Archivo de Microsoft  |.DOC pagd Archivo de Texto | . TXT
M¥=] |Word l:=,
| ==
< Archive de Microsoft XLS N Archivo de WIN, .INI
A% | Excel. ?; Windows
‘ I

i Archivo de Microsoft PPT
- ] PowerPoint

INOTAS:
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Carpeta o Directorio

En las versiones anteriores de Windows, fos archivos se aimacenaban en Directorios, en
Windows 98 cambia el concepto de Directorio por el de Carpeta.

Una Carpeta es donde se almacenan los archivos para poder tener una organizacion de
los mismos. En una carpeta se pueden almacenar varios archivos de diferentes tipos y tamanos,
asi como también una carpeta puede contener a una o mas carpetas.

En Windows 95 el icono de una carpeta se representa por medio de la imagen de un

folder de color amarillo. [—”"J

Unidades de Disco

Mecanismo de la computadora para recuperar y almacenar informacién. Las PC’s cuentan
generalmente con una unidad de disco duro, denominado unidad C, una unidad denominada A o
B para los discos flexible, la unidad denominada D para el CD-ROM, y para denominar las
unidades de red se utilizade laletraF ala letra Z

Los iconos con que se representan las unidades de disco se ilusiran en la siguiente tabla

lcono Tipo de Letra Asignada a
Disco la Unidad
BDisco AoB
i Flexible
. Disco Duro C
o CD-ROM D
5
 I——
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SELECCIONAR ARCHIVOS Y CARPETAS

Seleccionar un Archivo o una Carpeta

Pasos a Seguir:

=-  Hacer clic sobre el icono del elemento que desea seleccionar.

- O pulse las Teclas de Direccion (\N €=).

Seleccionar Varios Archivos o Carpetas
Pasos a Seguir:
1. Haga clic sobre e! primer elemento.

2. Pulse la tecla CTRL y haga clic sobre |os siguientes elementos que desee seleccionar.

IE_!_-'] Nota: Mientras hace clic en los otros Archivos o Carpetas, no debe de soltar la tecla
CTRL. l

Se sabe que un Archivo o Carpeta se encuentra seleccionado “ @'
porque el icono cambia de color. LR .C] [AAA ma

EXPLORADOR DE WINDOWS

El Explorador muestra graficamente todo el sistema de la computadora en una estructura
de arbol jerarquico. Mediante el Explorador puede acceder a todo lo gue haya dentro de la
computadora { y fuera de esta, si se encuentra en una red o en Internet).

Para obtener esta aplicacién:

Dar clic al Menu Inicio, opcion Programas. opcién Explorador de Windows.
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Activar el Explorador de Windows

Pasos a Seguir:

1. Haga ciic en el botdn Inicio.

B

ey i T

2. Seleccione el Menu Programas.

BEXIE S e
et TE L Carchivos da programa : 3. Seleccione la opcidn Explorador de
|2 2 2.2 f] Windows.
s R R )
R =l En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
will mermmar—ar—-=  Ccontenido de la unidad o de Ia carpeta que se elige en la izquierda

Partes de la Ventana del Explorador de Windows

Barra de Botones de
Titulo Controi
Qumnv [m,-.m._ y...- umim:al Anﬂn
Barra de i o] vinle) Sode] LLkIR
togas lag cmn lm--ﬁuw wr
. NI M irtor = [ T emsto] lipe T Modiecado
Menus - 2 MPC T Archver 1 e progama Caipeta ow mch 26710798 5 36 PH
+ xf Duce da 3% H ey - peta smch .
e el o e e, Barra de
+ 1Ll Archrvos du b0 17wy gocumentos pata de wch .
T cvhows g (Yoo I Herramientas
s Gocsmartes o ST I e 2111285 27 o3 Estandar
N i w"'.::': [$autoarec IEB  Archevs por ote FErE1/8 5 81 PR
¥ el the conitol :]A-‘"I-c dou xR DOS Aschevo ZE/H1/9B 5 79 PN
ful Impruscias :]A\lm nec 1¥B NEC Asctevo 26/11738 5 2D P
‘of Paprinca de 1wcrciam ) Commprat S4B Aphcacran M5 IE2I/58 S 30 PM
:_]Cw\ugdm 1B DOS Archevo ZE/11/38 5 28 PM
a] Condig nec 1KA  NEL Archevo 2B/10/38 5 26 PW
3} Hetlog 1MH Documento det . JE/11/3B 5 5 PM
Ventana Ventana de
del Arbol £ I ]| Contenido de
de T4 akanior imar 15 roubori 2 1AHE IE 1pi s re wadico 1 070E | |a Carpeta 0
Unidad
seleccionada.
Barra de
Estado

NOTAS:
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Elementos de la Barra de Herramientas Estindar del Explorador
de Windows

Corta un elemento y lo coloca en el portapapeies,
para un uso posterior.

Copia un elemento al portapapeles, para un uso
posterior.

Pega el conterudo del portapapeles.

Ver la Jerarquia de Carpetas en una Unidad de Disco
Pasos a Seguir:
Haga clic en el botdn fnicio.
Seleccione el Menu Programas
Haga clic en la opcion Explorador de Windows.

Haga clic en una Carpeta a la 1zquierda de {a ventana para que su contenido aparezca a la
derecha.

Haga clic en el signo mas (+) para ver mas Carpetas.

El Explorador de Windows 98 no esta limitado a directorios y archivos. sino que despliega
carpetas, incluso aquellas en red, asi como servicios de Internet.

Las Opciones del Explorador

El Explorador soporta varias opciones de desplegue para los elementos de sus ventanas.
Windows 98 soporta el uso de las extensiones de nombre de archivo. El comando Ver/ Opciones
de Carpeta abre un cuadro de diaiogo con fichas que le permiten controlar el despliegue de los
elementos en el Explorador.

NOTAS:
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Elija el comando Ver Opciones de carpeta para abrir el cuadro de didlogo en la cual
puede determinar la apariencia del Explorador.

Las opciones del Explorador le permiten determinar la apariencia de los documentos vy
ocultar o mostrar las extensiones de los nombres de archivos.

Sugerencias:

L] Para cambiar el tamafio de cualquiera de los lados de la ventana, arrastre la barra que
separa a ambos.

[@ Para abrir ramdamente una Carpeta y ver sus subCarpetas, haga doble clic en la
Carpeta a la izquierda de la ventana.

N

Aspecto de los Elementos del Explorador de Windows

Pasos a Seguir:

Haga clic en el Menu Ver.

Seleccione cualquiera de los siguientes comandos: lconos grandes, iconos pequenos, Lista o
Detalles. Experimente hasta encontrar |a presentacién de su preferencia

@ Sugerencia: Puede utilizar los iconos correspondientes de la Barra de Herramientas
Estandar del Explorador de Windows.

Iconos Grandes: Muestra los iconos mas grandes y solo se visualiza el icono y en la
parte inferior el nombre del elemento

Ilconos Pequefos Muestra los iconos en un tamafio mas pequeno, se visualiza el icono
y a su derecha el nombre del elemento.

Lista: Se muestran los iconos en forma de lista vertical, se muestra el icono pequefo del
elemento y la derecha su nombre

Detalles: Los iconos aparecen en pequeno y en forma de lista vertical. Se puede observar
en forma de columna. elicono, tamano, tipo y la fecha de la ultima modificacion del elemento.

NoTtAS:
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Ordenacion de los Elementos del Explorador de Windows

Puede ordenar los elementos por nombre, tamafio, fecha y tipo, seg(n ta presentacion.

Pasos a Seguir:

1. Haga clic en el Menu Ver.

2. Seleccione el comando Organizar y seleccione la opcion que desee

@l Sugerencia: Para ver una descripcion de la funcion de cada comando de mend, apoye
el puntero sobre el mismo; aparecera informacion acerca del comando en la barra de
estado, en la parte inferior de la ventana. Si la barra de estado no aparece, haga clic en

. el Menu Ver y, a continuacién, en el comando Barra de estado.

Ver Todos los Archivos y Extensiones de Nombre de Archivo

Pasos a Seguir:

1 Abra la Carpeta que desee examinar
2. En el Mena Ver, haga clic en la opcion Opciones.

3 Haga clic en la ficha Ver y, a continuacion, en Mostrar todos los Archivos.

!-!l Sugerencia: Si desea ver todas las extensiones de nombres de Archivo, asegurese de
gue la casilla de verificacion Ocultar las extensiones de Archivo de MS-DOS para los
tipos de Archivo no esté activada

Abrir un Archivo o Carpeta

Pasos a Seguir:

1. Haga doble cfic en la Carpeta gue contenga el Archivo o Ia Carpeta.

2 Para abrir un Archivo o Carpeta, haga doble clic en él.

NoTAS:
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Sugerencias:

Para cambiar la manera de presentar los Archivos, pruebe con los comandos del Mend
Ver.

H-!.!JJ Si el Archivo esta en el equipo de otro usuario, haga doble clic en el icono Entorno de
red en lugar de hacerlo en Mi PC

Crear una Nueva Carpeta

Pasos a Seguir:
1. Abra la Carpeta en la que desee crear una nueva Carpeta.

2 Enel Menu Archivo, seleccione el comando Nuevo y, a continuacion, haga clic en la opcion
Carpeta. Aparecera la nueva carpeta con un nombre temporal.

3. Escriba el nombre de la nueva Carpeta y, a continuacién, presione la tecla ENTER.

Cambiar el nombre de un Archivo o Carpeta

Pasos a Seguir:
1. Haga clic en el Archivo o Carpeta cuyo nombre desee cambiar. No es necesario abrirlo,
2. En el Menu Archivo, haga clic en la opcién Cambiar nombre.

3. Escriba el nuevo nombre y, a continuacion, presione la tecla ENTER.

@! Sugerencia: Un nombre de Archivo puede contener un maximo de 255 caracteres,
incluyendo espacios. Sin embargo, no puede contener ninguno de los siguientes
caracteres: \/ . * 7 <> |

Eliminar un Archivo o Carpeta

Pasos a Seguir:
1. Busgue el Archivo o Carpeta que desee eliminar,
2. Haga clic en el Archivo o Carpeta.

3. En el Menu Archivo, haga clic en el comando Efiminar.

NoTAS:
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Sugerencias:

L.-!J También puede utilizar el icono Eliminar
Explorador de Windows.

[!*!J Para eliminar un elemento, puede pulsar la tecla SUPR.

IL!‘QI Si desea recuperar un Archivo eliminado, busquelo en la Papelera de reciclaje. Los
archivos eliminados permanecen en la Papelera de reciclaje hasta que la vacie.

@ También podra arrastrar los iconos de archivos o carpetas hasta el icono Papelera de
reciclaje. Si presiona SHIFT mientras presiona la tecla SUPR sobre el elemento, éste
sera eliminado de su PC sin ser almacenado en ia Papelera de reciclaje.

W ——

Jra—

de la Barra de Herramientas Estandar del

Recuperar Elementos Eliminados

Pasos a Seguir:

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje.

2. Haga clic en el elemento que desee recuperar.

3. Para recuperar varios elementos, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en

cada uno de ellos.

4. En el Menua Archivo, haga clic en el comando Restaurar.

L@I Nota: Si elimina una carpeta. sélo los archivos incluidos en esa carpeta apareceran en la
Papelera de reciclaje. Si restaura un archivo que se enconiraba ubicado en una carpeta
eliminada, Windows volvera a crear la carpeta y, después, restaurara el archivo en ella.

-

Copiar un Archivo o Carpeta

Pasos a Seguir:

A

1. Haga clic en el Archivo o Carpeta que desee copiar

En el Mena Edicién, haga clic en |a opcion Copiar.

2
3. Abra la Carpeta o disco en el que desee colocar la copia.
4

En el Menu Edicion, haga clic en la opcién Pegar.

NOTAS:
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Sugerencias:

@I Tambien puede utilizar el icono Copiar de la Barra de Herramientas Estandar o presionar
las teclas CTRL + C.

U_!!] Para seleccionar mas de un Archivo o Carpeta para copiar, presione la tecla CTRL y. sin
soltarla, haga clic en los elementos que desee

Copiar un Archivo a un Disco
Pasos a Seguir:
1. Inserte el disco en la unidad de disco.
2. En Mi PC o en el Explorador de Windows, haga ciic en el archivo que desee copiar.

3. En el Menu Archivo, elija la opcidon Enviar a y, a continuacion, haga ciic en la unidad en la
que desee copiar e! Archivo.

Mover un Archivo o Carpeta
Pasos a Seguir:
1 Haga clc en el Archivo o Carpeta que desee mover.
2. En el Menua Edicién, haga clic en la apcion Cortar,
3. Abrala Carpeta en la que desee coiocar el Archivo o Carpeta.

4 En el Menu Edicidn, haga ciic en la opcion Pegar.

Sugerencia:

[!_!J Tambien puede utilizar los iconos Cortar L‘H-’ y Pegar @1 de la Barra de Herramientas
Estandar del Explorador de Windows o utihzar las teclas CTRL + X, CTRL + V,
respectivamente

@ Para seleccionar mas de un archivo o carpeta para mover, presione la tecla CTRL y. sin
soltaria, haga clic en los elementos de su preferencia.

NOTAS:
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Buscar Archivos o Carpetas

En muchas ocasiones la navegacion o la ,
busqueda de un archivo resulta muy tediosa, ya que hay T T ]

' § robivg 4 By Yer's Qpoones * A -5ob5 e ¥ g o
que navegar a través de toda la computadora para i ZafZsiwviaessd e tiad sy

Narbre 7 uiacicitn, | Fecha de modiicacan
encontrarlo. i

Existe una herramienta que permite buscar un
archive o carpeta, con solo dar el nombre, fecha de
creacion o pare del texto del archivo.

Si se desea utilizar esta herramienta:

Pasos a Seguir:

1. Seleccionar el disco donde se hara la busqueda.
2. Dar clic al menu Herramientas/ Buscar Archivos o Carpetas
3. Aparecen 3 modalidades de busqueda:

=«  Nombre del archivo: nombre del archivo a buscar.

e Fecha de modificacién: periodo de fecha en el que se haya accesado o creado el
archivo.

e.  Avanzado: fecha en que fue modificado, creado o tamano del archivo.

4. Seleccione la unidad o carpeta donde desea iniciar la busqueda.

Resultados de una Busqueda de Archivos o Carpetas

Pasos a Seguir:

1. Lleve a cabo una busqueda de archivos,

2. Sidesea guardar los resultados de una busqueda junto con los criterios utihzados para ella,
haga clic en Opciones y, despues, en Guardar resultados

NoOTAS:
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‘ Buscar: archivos con nombve * doc

Si desea guardar solo los criterios de DUSQUETA, EEEERY e v s Avts
Albsris

asegurese de que la casilla Guardar resultados irtores| S|
esta desactivada L . N T
TEmpma .o .d
3. Haga clic en el Meni Archivo y, a continuacion, | Cee sccom drecto [ +] Yimrs tsumie
haga clic en Guardar bisqueda. Comtn ccmbee ) .
__Prommdodes o ey |1 R
4. En el escritorio aparecera un icono que representa L&_L
. , g YTy prv
los resultados de la busqueda y los criterios |™ ot T L smato [ Les
empleados para la misma. |
i
i
Cambiar las Propiedades de un T K
1 —==. . R ——

Archivo o Carpeta

Pasos a Seguir:

1. Haga clic en el Archivo o Carpeta cuyas propiedades desee cambiar.

2. En el Menu Archivo, haga clic en la opcion Propiedades.

Tipo: Muesira el tipo de archivo o de carpeta que esté buscando. Si el tipo es Acceso
directo, esta buscando las propiedades del acceso directo a un elemento, no las propiedades
del elemento original.

Ubicacion: Muestra ddnde esta ubicado ef archivo o la carpeta en su PC

Tamano: Muestra el tamafo del archivo o de |la carpeta.

Nombre de MS-DOS: Muestra el nombre de archivo en formato MS-DOS.

L@ Nota: Los nombres de archivo MS-DOS pueden tener un maximo de ocho caracteres,
con una extension de tres caracteres. Un nombre de archivo MS-DOS puede contener
solo las letras desde la A hasta la Z, los numeros del 0 al 9, y los siguientes caracteres
especiales: subrayado (_), intercalacion (), signo dolar (3), tilde (~), guién (-). llaves ({ }),
el signo (@), comillas ("), apostrofe (') y paréntesis ( ). No se aceptan otros caracteres
especiales Algunos programas utilizan el formato MS-DOS para abrir y cerrar los
documentos.

Creado: Muestra la fecha de creacién del archivo o de la carpeta.

Modificado: Indica la ultima fecha en la que se cambid la informacion de este archivo o
carpeta.

Con acceso’ Indica la dltima fecha en que se abrid este archivo o carpeta.

NOTAS:
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Muestra el iconc y el nombre del

Atributo Sélo lectura: Muestra si este archivo o archivo o los archivos

carpeta es o no de solo lectura, lo que implica que
no puede ser modificado ni  elminado
accidentalmente. Marque esta casilla de
verificacion para activar o desactivar este atributo. -
Atributo Modificado: Muestra si el archivo esta 1} Eﬁﬂ
modificado. Algunos programas utilizan esta
opcidn para determinar de qué archivos se haran
copias de seguridad. Marque esta casilla de
verificacion para activar o desactivar el atributo i Temeie  850KEI87040bucs)

"Modificado”. - -
Atributo Oculto: Muestra si el archivo o carpeta | omooMeR0% BFRCETROC

. | f j (reado Martes 12 de Enero de 1959 12 34 47 PM
esta 0 no oculto, lo que significa que no podra Modhcado  Mattes 12 de Enero de 1939 2 56 53 P

Propiedades -1e Office para E{ecutivos.doc

P R
_ Gene:al lﬂ sumen | Estadisioas |

Olhice pasa Erecutivos doc

Tipo Documerta de Microsoh Word

i Ubicacion T emanos

verlo o utilizarlo si no conoce su nombre. Haga . [, .cceso Manes 12 de Enero e 1933

clic en esta casilla de verficacién para activar o 1} s
desactivar el atributo "Oculto”. ' bwbutos [ Sdiedas T Qoo
Atributo Sistemna: Muestra si el archivo es o no ;, I Modtcads o

un archivo de sistema. Windows necesita ios

archivos de sistema para funcionar — —
correctamente, y estan predeterminados para no Aceplar | _Cancela G
aparecer en las listas de carpetas. Los archivos

de sistema no deben eliminarse. :

Formarear un Disco

Dar Formato a un disco significa prepararlo para poder trabajar en él. La operacion que
efectia la maqguina consiste en trazar las pistas y sectores necesarios para almacenar la
informacidén de manera ordenada. :

Pasos a Seguir:
1. Sieldisco que se desea formatear es un disco flexible, insértelo en la unidad.

2 Haga doble clic en el icono Mi PC o active el Explorador de Windows y, a continuacién, en el
icono del disco gue desee formatear.

@ Nota: Asegurese de no hacer doble clic en e! icono del disco, ya que no se puede
formatear un disco si esta abierto en Mi PC.

R N

NoTAS:
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3. Enel Menu Archivo, haga clic en la opcién Formatear. Si se encuentra en el Explorador de
Windows, pulse el botén derecho del mouse y seleccione la opcién Formatear.

4. En el cuadro de didlogo Formatear, seleccione:

Capacidad. Especifica la cantidad de mformacién que puede contener el disco. Para
seleccionar una capacidad diferente, haga clic en la flecha abajo y, después, seleccione una
opcion de la lista. '

Notas:

Ll!ﬂ 1.44 MB (3 ’2”). Corresponde a un disco flexible de 3.5 pulgadas, conocido como de alta
o densidad (HD) porque almacena 1.44 MegaBytes de informacion.

ﬂ!—!ﬂ 720 KB (3 ’%"). Corresponde a un disco flexible de 3.5 pulgadas, conocido como de baja

A

o doble densidad (DD) porque almacena 720 KiloBytes de informacién.,

Tipo de Formateo: : T ———
{ Formatear - Disco de 3% [A:) . 2 [ x| l

=- Rapido (Borrar): Quita todos los archivos del  Capacidad

disco, pero no realiza una busqueda de los  [NIYIEIEER =] ]};EIa{”“]
sectores c?efectuo‘sos del mIsmo. La opcion de — 11po de formateo ‘
formato rapido sélo funcionard en discos que i

& Rapido [borar) :
. Total |

" Copiar sdlo archivos de sistema !

hayan sido formateados con anteroridad. Séio
debe elegir formato rapido cuando esté seguro
de que el disco no esta danado.

t r Otras optiones

« Total: Prepara un disco para que pueda Evqueta [ 7 Sineuquets
almacenar informacion en él. Si ef disco contiene [¥: Mosttal resumen cuardn se haya bnalzado
archivos, estos quedaran eliminados al | Copar archivos de sistems
formatearfo. Si esta formateando un disco, éste °
sera examinado para detectar si contiene
sectores defectuoscs una vez que haya sido
formateado. Si esta formateando un disco duro,
no se verificara si contiene errores y, ‘si los tenia con anterioridad, esa informacion no
qguedara guardada.

=. Copiar solo archivos de sistema:. Copla archivos de sistema en un disco que ya esta
formateado, sin borrar los archivos existentes en el disco Si copia archivos de sistema
en un disco que pueda utihzar en la unidad de inicio {las unidades A y C en la mayoria
de los equipos), podra iniciar su PC utilizando ese disco.

NOTAS:
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Otras opciones:

= Etiqueta: Proporciona un espacio para que escriba un nombre para el disco formateado,
a fin de poder identificarlo mas tarde con facilidad.

= Sin Etiqueta: Especifica que no desea dar nombre al disco formateado.

= Mostrar resumen cuando se haya finalizado: Presenta informacion acerca del disco
una vez que éste ha sido formateado. El informe muestra cuanto espacto hay disponible
en disco y cuanto esta ocupado por archivos de sistema o sectores defectuosos.

- Copiar archivos de sistema: Copia archivos de sistema en el disco, una vez que éste
ha sido formateado.

Notas:
L@ Al formatear un disco se eliminara toda la informacién que contenga.
l@] No es posible formatear un disco si en él hay Archivos abiertos.

IL-..!J Si el disco ha sido comprimido, utilice DriveSpace u otro software de compresion para
formateario

— im0t

Copiar un Disco

Pasos a Seguir:

1. Haga doble clic en el icono Mi PC o active el Explorador de Windows vy, a continuacién, en el
icono del disco fiexible que desee copiar

2. En el Menu Archivo, haga clic en la opcion Copiar disco. Si se encuentra en el Explorador
de Windows, pulse el botén derecho del mouse sobre el icono del disco flextble y seleccione
la opcion Copiar disco.

3. Elcuadro de didlogo Copiar disco, aparece dividido en dos partes:

«- Copiar desde: Enumera las unidades de disco Py S T~

disponibles. Haga clic en la unidad desde la cual Copar gerce Copr s

vaya a copiar los archivos. w
w. Copiar a: Enumera las umdades de disco .

dispenibles. Haga clic en la que desee copiar

archivos. E| disco debe ser del mismo tipo. Puede N
especificar la misma unidad que para el disco
desde el cual vaya a copiar

NoTAS:

Pag. 46



MS Winnows 98 MANEJO DE ARCHIVOS

@ Nota: Cualquier informacion existente en el disco quedara reemplazada por la
informacion que esté copiando.

4. Oprima el boton Iniciar.

5. Aparecera un cuadro de didlogo solicitando el disco que
contiene la mformaaon que desea copiar. Insertelo en la T e s e o

M Copias dizco = » A=) Unidad correspondiente y 7 et rnee ke en dceme

: Ce g Eu.,g presione el botén Acomi Concola

Aceptar.

T T T T 6. En el cuadro de didlogo Coptara disco. mostrara el
LITTR I T {TET] .
avance de la copia.

Leyendo ef disco de ehgen - T ’ "E;',}u'é{a i

Copiss disco [x]

Copias dizce ' [ x ]

7. Cuando el proceso ha
terminado de copiar, solicitara el disco al cual se copiara la
informacion. [ e ] Comcein |

1 Intetle e thico en o qur decra copist ldcn e
#riimol v hata chie 0o Arepta

8. Por ultimo envia un mensaje que indica que la copia se ha realizado con éxito.

m Nota: Dependiendo de la cantidad de memoria disponible, se repetiran los pasos del 4 al
6 hasta finalizar |la copia del disco.

Vi PC

Mi PC es una de las novedades de Windows 95, podra utiizar Mi PC para ver répida y
faciimente todo lo que hay en su equipo. Al abrir una unidad o una Carpeta su contenido se
visualizara en su propia ventana

NoTAS:
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Iniciar Mi PC

Pasos a Seguir:

€. Haga doble clic en el icono Mi PC MIPC. del escritorio para examinar los Archivos vy

Carpetas.

Funciones de Mi PC

Las funciones que se pueden realizar en Mi PC, son exactamente las mismas que se
realizan en el Explorador de Windows y para realizarlas, se sigue el mismo procedimiento

Teclas para el Explorador de Windows solamente

Presionar

Para

CTRL+G

Ira

Fé

Alternar entre los paneles izquierde y derecho

BLOQ NUM + ASTERISCO
(* en el teclado numérico)

Expandir todas las subCarpetas bajo la Carpeta seleccionada

BLOQ NUM + SIGNO MAS
(+ en el teclado numérico)

Expandir la Carpeta seleccionada

BLOQ NUM + SIGNO
MENQS (- en el teclado
numeérico)

Contraer ia Carpeta seleccionada

FLECHA DERECHA

Expandirr la seleccidn actual si esta contraida. De lo contrario,
seleccionar la primera subCarpeta.

FLECHA IZQUIERDA

Contraer la seleccion actual si esta expandida. De lo contrario,
seleccionar la Carpeta principal

NOTAS:

Pag. 48




MS Winbows 98 MANEJO DE ARCHIVOS

Teclas para Mi PC y para el Explorador de Windows

Presione Para
CTRL+A Seleccionar todo
F5 Actualizar una ventana
RETROCESO Ver la Carpeta de un nivel superior
SHIFT mientras hace clic en el Botén Cerrar |Cerrar la Carpeta seleccionada y todas sus
Carpetas principales

Teclas para Elementos del Escritorio, de Mi PC y del Explorador de Windows

Cuando se selecciona un elemente, se pueden utilizar las siguientes teclas de acceso
directo. )

Presione Para .
F2 Cambiar el nombre de un elemento
F3 Buscar una Carpeta o un Archivo
SHIFT +SUPR Eliminar inmediatamente sin poner el elemento

en la Papelera de reciclaje

ALTH+ENTER o ALT + doble clic Ver propiedades del elemento

CTRL mientras arrastra el Archivo Copiar un Archivo

CTRL+SHIFT mientras arrastra el Archivo Crear un acceso directo

Usar arrastrar y colocar en lugar de Menus

Pasos a Seguir:

1 En Mi PC o en Explorador de Windows, busque el archivo o carpeta con que desee trabajar.

2. Asegurese de que el lugar al que desee arrastrar el archivo o carpeta esté visible.

NoTAS:
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3. Arrastre el archivo o carpeta hasta su destino.

El resultado dependera del tipo de archivo seleccionado y del destino. Por ejemplo, para
imprimir un archivo, arrastreloc hasta el icono de impresora.

Sugerencias:

l@ Si utiliza el botéon secundario del mouse para arrastrar, aparecera un Menu con las

m Si arrastra un archivo o carpeta hasta una carpeta de la misma unidad, el archivo o

cpciones disponibles.

carpeta sera movido. Si lo arrastra a una carpeta de otra unidad, sera copiado

i 00ttt

Podra mantener presionada una tecla mientras arrastra. para conseguir los siguientes

efectos:

Para arrastrar un archivo, utltice SHIFT.
Para copiar un archivo, utilice CTRL.

Para crear un acceso directo, utilice CTRL + SHIFT.

NOTAS GENERALES

n

Ahora, al guardar documentos, podra daries nombres de Archivo largos. Incluso puede
utilizar espacios.

Para dibujar un cuadro de seleccion alrededor de un grupo de Archivos, haga clic en la
esquina del grupo vy, a continuacion, arrastre para formar el cuadro.

Las letras subrayadas en los Menus son las tectas de método abreviado. Presione ALT junto
con la letra subrayada para elegir el elemento.

Es posible utilizar el comando Ejecutar del Menu Inicio para abrir Carpetas compartidas en
otros equipos

Podra arrastrar el icono de un Archivo hasta un documento, e incluso arrastrar un icono de
acceso directo hasta un documento o0 mensaje de correo electrénico.

Es posibie imiciar un programa basado en Windows desde una ventana de MS-DOS.

Podra copiar y pegar texto entre MS-DOS y Windows.

NOTAS:
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Es posible configurar el Exptorador de Windows para que muestre u oculte las extensiones
de tres letras de los nombres de Archivos de MS-DOS.

Para ver cuanto espacio en disco hay libre, haga clic en el icono de la unidad en Mi PC con
el Boton secundario del Mouse y, a continuacién, haga clic en el comando Propiedades.

Para liberar espacio en disco, intente vaciar la Papelera de reciclaje.
Para ver todos los Archivos de su equipo, utilice el Explorador de Windows.

St presiona RETROCESO al abrir una Carpeta, podra abrir la Carpeta que esté en un nivel
superior a la seleccionada.

Al mostrar Archivos en la presentacién Detalles, podra ordenarlos haciendo clic en los
encabezados de columna.

PRACTICA

Utilice Mi PC, para que en la unidad cree una carpeta que lleve su nombre.

4. Dentro de la carpeta que tiene su nombre, cree dos carpetas mas, que lleven por nombre su
Apellido Paterno y Materno respectivamente.
5. Cierre todas las ventanas que tenga abiertas.
6. Abra el Explorador de Windows.
7. Enlaunidad C y en la carpeta Windows, busque todos los archives con extensidn . TXT
8. Copie 3 de estos archivos a la carpeta que tiene su nombre.
9. Enlaunidad C y en la carpeta Windows, busque los de 1KB de tamano.
10. Copie 3 de estos archivos a la carpeta que tiene su nombre.
11. De la carpeta que tiene su nombre, copie dos archivos de cada tipo a la carpeta de su 0
apellido materno.
12. De la carpeta que tiene su nombre, mueva dos archivos de cada tipo a la carpeta de su
apellido paterno. ‘
_NOTAS:
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- 31 -~ - e =t sl -~ el e -
CARPITULY 5, A\cec235035 DINECToOS

Los accesos directos se utilizan como método rapido para abrir determinados elementos
como archivos, carpetas, impresoras y aplicaciones.

CREAR UN ACCESO DIRECTO

Pasos a Seguir:

1. En Mi PC o en Explorador de Windows, abra la carpeta en la que desee crear un acceso
directo.

2. En el menu Archivo. elja el comando Nuevo y, a continuacion, haga clic en {a opcidn
Acceso directo.

3. En el asistente para crear accesos directos en la opcion = : “'

Linea de comandos escriba el nombre y la ubicacion del et e s She e
elemento para el que desea crear el acceso directo o
bien, busque el elemento haciendo clic en Examinar... y
buscar dentro de las carpetas el archivo ¢ programa
deseado y oprima el boton Abrir.

Pusca en Ij“""‘”"“i,__& "! @QE(__@
] Spstem

I Temo l Spannis l : -Cm:elea: ;

) T mmpot sy intsanst F e
& Accrial axn

A Ceoavet 410
e TR S SO |

portveca mcreo  [Cacew T T . Aten |
acremdege [Fogams ] e

Jeses ties Un accesD daecta © bien busque s
elomerta hacmnco che e "Enamna’

E I

Sehocrone un liluky pare of pogisms
=

Semiarm UnAOMbIE P s BOCs0 roclo

4. Presione el botén Siguiente.

ltdcama

5 Seleccione y escriba un nombre para el acceso directo
creadeo. Ef nombre no tiene ninguna restriccion.

6. Oprima el boton Finalizar.

7  Enlugar seleccionado aparecera el nuevo acceso directo.  -—-——— -~ - T

NoTAS:
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Para cambiar la configuracion del acceso directo, como por ejemplo en qué tipo de
ventana debe iniciarse 0 qué combinacién de teclas debe utilizarse para acceder a él,
haga clic en el con el boton secundario del Mouse y, a continuacion, haga clic en el
comando Propiedades.

L'—!J] Para eliminar un acceso directo, arrastrelo hasta la Papelera de reciclaje Ei elemento
original existira todavia en el disco en el que fue almacenado.

_

ESPECIFICAR UNA RUTA DE ACCESO

) . Una ruta de acceso es el método mas directo para describir dénde se encuentra un
archivo, como por ejemplo un documento o un programa, dentro de su PC o en una red. La ruta
de acceso incluye la unidad, las carpetas y subcarpetas que contienen un archivo. ademas del
nombre del mismo. Por lo general, un nombre de archivo termina con una "extension" de tres
letras que indica de gqué tipo de archivo se trata Por ejemplo, un nombre de archivo que termina
en .exe es un programa, mientras que uno que termina en .txt es un archivo de texto.

Pasos a Seguir:

1.- Escriba la letra de la unidad, seguida de dos puntos () y una barra inversa (\).

2. Escriba los nombres de las carpetas y subcarpetas gue contengan el archivo. Antes de cada
nombre de carpeta o de subcarpeta debe introducir una barra inversa.

3. Escriba el nombre del archivo, precedido de una barra inversa.

@J Nota: Si utiiza nombres de archivos que contengan espacios o tengan mas de ocho
caracteres de largo, encierre |la ruta de accesc entre comillas

Ejemplos

= Para especificar la ubicacion del Defragmentador de disco, que se encuentra en |a unidad C,
en la carpeta Windows, escriba:

CAWINDOWS\DEFRAG EXE

NOTAS:
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= Para especificar la ubicacion de un documento llamado Lista invitados.doc. que se encuentra
en la subcarpeta Vacaciones de la carpeta Reuniones sociales de ta unidad C, escriba:

"CAREUNIONES SOCIALES\WACACIONESILISTA INVITADOS.DOC"

=- Para especificar la ubicacién de un bitmap ilamado Quebrada, situado en una carpeta
compartida de nombre Paisajes en un equipo llamado Imagenes, escriba

WMAGENES\PAISAJES\QUEBRADA BMP

Nombre de la Carpela '
Computadora Compartida

¢ COMO LLEGAN LOS PROGRAMAS A LOS MENUS INICIO Y
PROGRAMAS?

Al hacer clic en el botdn "Inicto” y elegir Programas, aparecera el ment Programas. Los
submenus (carpetas) y programas del menu Programas provienen de diversos lugares.

=- Siactualizd una versién anterior de Windows, los antiguos grupos de programas apareceran
como carpetas en el menu Programas ’

i

Durante el programa de instalaciéon, Windows agrega numerosos programas vy carpetas'
Cada carpeta contiene un grupo de programas

Ademas, durante el programa de instalacion Windows agrega una carpeta inicio. Los
programas del menu Inicio se inician automaticamente cada vez que se inicia Windows.

- | os programas de instalacion de cualquier software que instale también pueden agregar
carpetas al Menu Programas.

- Es posible modificar el contenido del Menu Programas.

NoOTAS:
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AGREGAR UN NUEVO SUBMENU AL MENU PROGRAMAS

Pasos a Seguir:

1. Con el boton secundario del Mouse, haga clic en el boton Inicio y, a continuacion. en Abrir.
2. Haga doble clic en la carpeta Programas
3. Haga chic en el Ment Archivo y, a continuacion, elija Nuevo.

4 Haga clic en Carpeta y, a continuacién, escriba el nombre que desee utilizar para el
submenu.

5. Presione ENTER y, a continuacion, haga doble clic en ta carpeta que haya creado
6. En el mena Archivo. elija Nuevo y, a continuacion, haga clic en Acceso directo.

7. Utilice el Asistente para crear acceso directo para agregar elementos al submenu.

QUITAR UN PROGRAMA DEL MENU INICIO O DEL MENU
PROGRAMAS

Pasos a Seguir:

1. Haga clic en el boton inicio y, a continuacion, elija Configuracion.

2. Haga clic en Barra de tareas y, a continuacién, haga clic en la ficha Programas dei menu
Inicio.

3 Haga clic en Quitar y busque el programa que desee quitar.

4. Haga clic en el programa y, a continuacién. haga clic en Quitar. Aungue asi eliminara el
acceso directo desde el menu Inicio. el programa original permanecera en su PC.

NOTAS:

Pag 55



Accesos DIRECTOS MS Winpows 98

Nota: Windows 98 ofrece la capacidad de reorganizar y modificar el mend Inicio sin
necesidad de utilizar la opcién Configuracion/Barra de tareas y Menu Inicio. Cuando
desee mover uno de los elementos del mend Inicio a otro lugar, despliegue el mend vy
arrastre el elemento a otro lugar del menu. Si hace clic con el botén derecho sobre
cualquier elemento del menu inicio, surgira un menu contextual, mediante el cual podra

renombrar y eliminar el elemento.
.

_ i — .

0ttt B

PRACTICA
En el escritorio, cree los Accesos Directos de los siguientes accesorios de Windows:
Nombre del Programa |Nombre del Acceso Directo
Write.exe Write
Pbrush Paint
Notepad Block de Notas
Calc.exe Calculadora
Winfile Administrador de Archivos

5 Enlaunidad Cy en la carpeta Mis documentos, cree ios accesos directos para los siguientes

juegos de Windows.

Nombre del Programa [Nombre del Acceso Directo
Freecell.exe Carta Blanca

Sol.exe Solitario

Winmine Buscaminas

Mshearts Corazones

NoTAS:
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CAPITULY O, PAapPELEia pE i2c]el )3

Windows almacena los archivos eliminados en ta Papelera de Reciclaje, situada en el
escritorio. Podra utilizar la Papelera de Reciclaje para recuperar archivos eliminados por error, o
vaciarla para crear mas espacio en disco.

Si no encuentra la Papelera de Reciclaje, haga clic en un area vacia de fa barra de tareas
con el botdn secundario del Mouse y. a continuacién, haga clic en Minimizar todas ias ventanas.

CAMBIAR LA CAPACIDAD DE LA PAPELERA DE
RECICLAJE

Pasos a Seguir:

1 Con el boton secundario del Mouse, haga clic en el icono Papelera de Reciclaje y, a
continuacidn, haga clic en Propiedades.

2 Si desea utilizar una configuracion distinta para cada unidad, haga clic en Configurar
unidades independientemente y, a continuacion, en la ficha de Ila unidad cuya
configuracion desee cambiar.

Si desea utilizar ia misma configuracién para todas las unidades, haga clic en Utilizar una
configuracion para todas las unidades.

3. Arrastre el deslizador para aumentar o reducir la cantidad de espacio en disco reservada
para almacenar archivos elminados.

QUITAR ARCHIVOS DE MANERA PERMANENTE AL
ELIMINARLOS

Pasos a Seguir:

1. Con el boton secundario del Mouse, haga clic en el icono Papelera de Reciclaje y, a
continuacion, haga clic en Propiedades.

2. S desea utilizar una configuracion distinta para cada unidad, haga clic en Configurar
unidades independientemente y, a continuacién, en la ficha de la umdad cuya
configuracidon desee cambiar.

NOTAS:
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Si desea utilizar la misma configuracién para todas !as unidades, haga clic en Utilizar una
configuracion para todas las unidades.

3 Asegurese de que la casilla de verificacion No mover archivos a la Papelera de Reciclaje
este activada. Sin embargo, si esta casilla esta activada, no podra recuperar ninguno de los
archivos que elimine.

RECUPERAR ARCHIVOS O ACCESOS DIRECTOS
ELIMINADOS

Pasos a Seguir:
1. Haga doble clic en el icono Papelera de Reciclaje.
2. Haga clic en el archivo o en el acceso directo que desee recuperar.

3. Para recuperar varios elementos, mantenga prestonada la tecla CTRL mientras hace clic en
cada uno de ellos.

4. En el menu Archivo, haga clic en Restaurar.

Sugerencia: Si elimina una carpeta, solo los archivos Incluidos en esa carpeta
apareceran en la Papelera de Reciclaje. Si restaura un archivo que se encontraba
ubicado en una carpeta eliminada, Windows volvera a crear la carpeta y, después,
restaurara el archivo en ella.

— . . A R —

VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

Pasos a Seguir:
1 Haga doble clic en el icono Papelera de Reciclaje.

2. En el menu Archivo. haga clic en Vaciar Papelera de Reciclaje.

‘R i : . . —_—

l;a_@ Sugerencia: Si desea quitar solo alguncs elementos de la Papelera de Reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en
el menu Archivo y, a continuacién, en Eliminar.

NOTAS:
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PRACTICA:

1. Enlaunidad C, busque todos los archivos de juegos.

2. Cree sobre el Escritorio n_;n acceso directo para cada uno de ellos.
3. Elimine todos ios accesos directos creados.

4. De |la Papelera de Reciclaje, recupere dos de los accesos directos.
5. Vacié la Papelera de Reciclaje.

6. Recupere ios otros dos accesos directos.

NoTAs:
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DEL ABACO A LA TARJETA PERFORADA

EL ABACO; quiza fue el primer dispositivo mecanico de contabilidad que existié. Se ha calculado
que tuvo su origen hace al menos 5000 aitos y su efectividad ha soportado la prueba del tiempo.

LA PASCALINA; El inventor y pintor Leonardo Da Venci (1452-1519) trazé las ideas para una
sumadora mecanica. Siglo y medio después, el filésofo y matemdtico francés Balicé Pascal
(1623-1662) por fin inventd y construy6 la primera sumadora mecanica. Se le llamo Pascalina y
funcionaba como maquinaria a base de engranes y ruedas. A pesar de que Pascal fue enaltecido
por toda Europa debido a sus logros, la Pascalina, resulto un desconsolador fallo financiero, pues
para esos momentos, resultaba mas costesa que la labor humana para los célculos aritméticos.

LA LOCURA DE BABBAGE, Charles Babbage (1793-1871), visionario ingiés y catedratico de
Cambridge, hubiera podido acelerar el desarrolio de las computadoras si €l y su mente inventiva
hubieran nacido 100 afios después. Adelantod la situacion de! hardware computacional ai inventar
la "maquina de diferencias”, capaz de calcular tablas matematicas. En 1834, cuando trabajabaen
los avances de ta maquina de diferencias Babbage concibié la idea de una "maquina analitica".
En esencia, ésta era una computadora de propositos generales. Conforme con su disefio, ia
maquina analitica de Babbage podia suma r, substraer, multiplicar y dividir en secuencia
automatica a una velocidad de 60 sumas por minuto. El disefio requeria miles de engranes y
mecanismos que cubririan el drea de un campo de fitbol y necesitaria accionarse por una
locomotora. Los escépticos 1 e pusieron el sobrenombre de "la locura de Babbage”. Charles
Babbage trabajo en su maguina analitica hasta su muerte. Los trazos detallados de Babbage
describian las caracteristicas incorporadas ahora en la modema computadera electronica. Si
Babbage hubiera vivido en la era de la tecnologia electrénica y las partes de precision, hubiera
adelantado el nacimiento de la computadora electrénica por varias décadas. Irénicamente, su
obra se olvidé a tal grado, que algunos pioneros en el desarrollo de la computadora electrénica
ignoraron por completo sus conceptos sobre memoria, impresoras, tarjetas perforadas y control
de pro grama secuencia

LA PRIMERA TARJETA PERFORADA; El telar de tejido, inventado en 1801 por el Francés
Joseph-Marie Jackard (1753-1834), usado todavia en la actualidad, se controla por medio de
tanetas perforadas. El telar de Jackard opera de la manera siguiente: las tarje tarjetas se
perforan estratégicamente y se acomodan en cierta secuencia para indicar un diseiio de tejido en
particular. Charles Babbage quiso aplicar el concepto de las tarjetas perforadas del telar de
Jackard en su motor analitico. En 1843 Lady Ada Augusta Lovelace sugirio |a idea de que las
tarjetas perforadas pudieran adaptarse de manera que propiciaran que el motor de Babbage
repitiera ciertas operaciones. Debido a esta sugerencia algunas personas consideran a Lady
Lovelace la pnmera programadora.

Herman Hollerit (1860-1929) La oficina de censos estadounidense no terminé el censo de 1880
sino hasta 1888. La direccién de la oficina ya habia llegado a la conclusion de que el censo de
cada diez afos tardaria mas que los mismo 10 afos para terminario. La oficina de censos
comisiono al estadistica Herman Hollerit para que aplicara su expenencia en tarjetas perforadas
y lievara a cabo el acensc de 1890. Con el procesamiento de las tarjetas perforadas y el
tabulador de tarjetas perforadas de Hollerit, el censo se termino en 560 3 a ailos y ta oficina se
ahomro alrededor de $5,000,000 de ddlares. Asi empezé el procesamiento automatizado de
datos. Hollerit no tomé la idea de las tarjetas perforadas del invento de Jackard, sino de la
"fotografia de perforacién” Algunas lineas ferroviarias de la época expedian boletos con
descripciones fisicas del pasajero; los conductores hacian orificios en los boletos que describian
el color de cabelio, de ojos y la forma de nariz del pasajero. Eso le did a Hollerith la idea para
hacer |a fotografia perforada de cada persona que se iba a tabular. Hollertih fundé la Tabulating
Machine Company y vendié sus productos en todo el mundo.



La demanda de sus maquinas se extendié incluso hasta Rusia. El primer censo llevado a cabo
en Rusia en 1897, se registrd con el Tabulador de Hollerith. En 1911, la Tabulating Machine
company, al unirse con otras Compaiiias, formé la Computing-Tabulating-Recording-Company.

LAS MAQUINAS EL.LECTROMECANICAS DE CONTABILIDAD (MEC) Los resultados de las
maquinas tabuladoras.tenian que llevarse al corriente por medios manuales, hasta que en 1918
la Computing-Tabulating-Recording-Company. anuncio la aparicion de la impresora/listadora.

Esta innovacién revoluciond 1a manera en que las Compaiiias efectuaban sus operaciones. Para
reflejar mejor el alcance de sus intereses comerciales, en 1924 la Compaiiia cambié el nombre
por el de international Bussines Machines Corporation {(IBM) Durante décadas, desde mediados
de los cincuentas la tecnologia de las tarjetas perforadas se perfeccioné con la implantacion de
mas dispositivos con capacidades mas compiejas. Dado que cada tarjeta contenia en general un
registro (Un nombre, direccio n, etc) el procesamiento de |a tarjeta perforada se conocid también
como procesamiento de registro unitario. La familia de las maquinas electromecanicas de
contabilidad (EAM) electromechanical accounting machine de dispositivos de tarjeta perforada
comprende:; la perforadora de tarjetas, el verificador, el reproducter, la perforacién sumaria, el
intérprete, e | clasificador, el verificador, el calculador y la maquina de contabilidad. El operador
de un cuarto de maquinas en una instalacion de tarjetas perforadas tenia un trabajo que
demandaba mucho esfuerzo fisico. Algunos cuartos de maquinas asemejaban la actividad de
una fabrica; las tarjetas perforadas y las salidas impresas se cambiaban de un dispositivo a otro
en carros manuales, el ruido que producia eran tan intenso como el de una planta ensambladora
de automoviles.

PIONEROS DE LA COMPUTACION

ATANASQOFF Y BERRY Una antigua patente de un dispositivo gue mucha gente creyo que era ia
primera computadora digital electrénica, se invalidé en 1973 por orden de un tribunal federal, y
oficialmente se le dio el crédito a John V. Atanasoff como el inventor de 1a computador a digital
electronica. El Dr. Atanasoff, catedratico de la Universidad Estatal de lowa, desamoild la primera
computadora digital electrénica entre los afios de 1937 a 1942. Llamd a su invento la
computadora Atanasoff-Berry, ¢ solo ABC (Atanasoff Berry Com puter). Un estudiante graduado,
Clifford Berry.fue una util ayuda en la construccion de la computadora ABC.

Algunos autores consideran que no hay una sola persona a la que se le pueda atribuir el haber
inventado la computadora, sino que fue el esfuezo de muchas personas. Sin embargo en el
antiguo edrficio de Fisica de la Universidad de towa aparece una p iaca con la siguiente leyenda:
“La pamera computadora digital electronica de operacion automatica del mundo, fue construida
en este edificio en 1939 por John Vincent Atanasoff, matematico y fisico de la Facultad de la
Universidad, quien concibi¢ |a idea, y por Clifford Edward Benry, estudiante graduado de fisica.”

Mauchly y Eckert, después de vanas conversaciones con el Dr. Atanasoff, leer apuntes que
descnbian los principios de fa computadora ABC y verla en persona, el Dr. John W. Mauchly
colabord con J.Presper Eckert, Jr. para desarroliar una maquina que calcul ara tablas de
trayectoria para el ejército estadoumdense. El producto final, una computadora electrénica
completamente operacional a gran escala, se termind en 1946 y se llamé ENIAC (Electronic
Numerical integrator And Computer), 6 integrador numéric o y calculador eiectrénico. La ENIAC
construida para aplicaciones de la Segunda Guerra mundial, se termind en 30 meses por un
equipo de cientificos que trabajan bajo relo).

La ENIAC, mil veces mas veloz que sus predecesoras electromecanicas, imumpié como un
importante descubrimiento en |la tecnologia de la computacion. Pesaba 30 toneladas'y ocupaba
un espacio de 450 mts cuadrados, llenaba un cuarto de 6 m x 12 m y con tenia 18,000 bulbos,
tenia que programarse manualmente conectandola a 3 tableros que contenian mas de 6000
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interruptores. Ingresar un nuevo programa era un proceso muy tedioso que requeria dias o
incluso semanas. A diferencia de |as computadoras actuales que operan con un sistermna binario
(0,1) la ENIAC operaba con uno decimal (3,1,2..9) La ENIAC requeria una gran cantidad de
electricidad. La leyenda cuenta que la ENIAC, construida en la Universidad de Pensilvania,
bajaba ias iuces de Filadelfia siempre que se activaba. La imponente escala y las numerosas
aplicaciones generales de la ENIAC sefalaron el comienzo de {a primera generacién de
computadoras.

En 1845, John von Neumann, que habia trabajado con Eckert y Mauchly en la Universidad de
Pennsylvania, publicdé un articulo acerca del almacenamiento de programas. El concepto de
programa aimacenado pemitié la lectura de un programa dentro de la memoria d e la
computadora, y después la ejecucién de las instrucciones del mismo sin tener que volverlas a
escribir. La primera computadora en usar ei citado concepto fue la la lamada EDVAC (Eletronic
Discrete-Variable Automatic Computer, es decir computadora aut omatica electrénica de vanable
discreta), desarroliada por Von Neumann, Eckert y Mauchly.

Los programas almacenados dieron a las computadoras una flexibilidad y confiabilidad
tremendas, haciéndolas mas rapidas y menos sujetas a errores que los programas mecanicos.
Una computadora con capacidad de programa almacenado podria ser utiizada para v arias
aplicaciones cargando y ejecutando el programa apropiado. Hasta este punto, los programas y
datos podria ser ingresados en la computadora sbélo con la notacién binaria, que es el Unico
codigo que 1as computadoras "entienden”.

El siguiente desarrollo importante en el disefio de las computadoras fueron los programas
intérpretes, que permitian a las personas comunicarse con las computadoras utilizando medios
distintos a los numeros binarios.

En 1952 Grace Murray Hoper una oficial de 1a Marina de E.U., desarroll6 el primer compilador, un
programa que puede traducir enunciados parecidos al inglés en un cédigo binaric comprensible
para la maquina llamado COBOL (COmmon Business-Oriented Languaje).:

GENERACIONES DE COMPUTADORAS

Primera Generacién de Computadoras

(de 1951 a 1958) Las computadoras de la primera Generacidn emplearon bulbos para procesar
informacion. Los operadores ingresaban 10s datos y programas en codigo especial por medio de
tarjetas perforadas. El almacenamiento interno se lograba con un tambor que giraba rapida
mente, sobre el cual un dispositivo de lectura/escritura colocaba marcas magnéticas. Esas
computadoras de bulbos eran mucho mas grandes y generaban mas calor que los modelos
contemporaneos. Eckert y Mauchly contribuyeron al desarrollo de computadoras de la 1era
Generacion formando una Cia. privada y construyendo UNIVAC |, que el Comité del censo utilizoé
para evaiuar e! de 1950. La IBM tenia el monopolio de los equipos de procesamiento de datos a
base de tanetas perforadas y estaba teniendo un gran auge en productos cormo rebanadores de
came, basculas para comestibles, relojes y otros articulos; sin embargo no habia logrado el
contrato para el Censo de 1950.

Comenzd entonces a construir computadoras electrénicas y su primera entrada fue con la IBM
701 en 1953, Después de un lento pero excitante comienzo la IBM 701 se convirtié en un
producto comerciaimente viable. Sin embargo en 1954 fue introducido e | modelo IBM 650, el
cual es |a razon por fa que IBM disfruta hoy de una gran parte del mercado de las computadoras.
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La administracion de la 1BM asumid un gran riesgo y estimé una venta de 50 computadoras. Este
namero era mayor que |a cantidad de computadoras instaladas en esa época en E.U. De hecho
la 1BM instalé 1000 computadoras. El resto es historia. Aunque caras y de uso limitado las
computadoras fueron aceptadas rapidamente por las Compaiiias privadas y de Gobiemo. A la
mitad de los afios 50 1BM y Remington Rand se consolidaban como lideres en la fabricacién de
computadoras.

Segunda Generacién

(1958-1964) Transistor Compatibilidad limitada El invento del transistor hizo posible una nueva
generacion de computadoras, mas rapidas, mas pequefias y con menores necesidades de
ventilacion. Sin embargo el costo seguia siendo una porcidn significativa del presupuesto de una
Compafia. Las computadoras de la segunda generacion también utilizaban redes de nicleos
magnéticos en lugar de tambores giratorics para el almacenamiento primario. Estos nacleos
contenian pequefios anillos de material magnético, enlazados entre si, en 10s cuales podrian
almacenarse datos e instrucciones. Los programas de computadoras también mejoraron. El
COBOL desarrollado durante ia 1era generacion estaba ya disponible comercialmente. Los
programas escritos para una computadora podian transferirse a otra con un minime esfuerzo. El
escribir un programa ya no requeria entender plenamente el hardware de la computacién. Las
computadoras de la 2da Generacién eran substancialmente mas pequenas y rapidas que las de
bulbos, y se usaban para nuevas aplicaciones, como en los sistemas para reservacion en lineas
aéreas, control de trafico aéreo y simulaciones para uso general . Las empresas comenzaron a
aplicar las computadoras a tareas de almacenamiento de registros, como manejo de inventarios,
némina y contabilidad.

La marina de E.U. utilizd las computadoras de la Segunda Generacidn para crear el primer
simulador de vuelo (Whirtwind |). HoneyWell se colocd como el primer competidor durante la
segunda generacion de computadoras. Burroughs, Univac, NCR, CDC, HoneyWell, los mas
grandes competidores de 1BM durante los 80s se conocieron como el grupo BUNCH (siglas).

Tercera Generacion

(1964-1971) circuitos integrados Compatibilidad con equipo mayor Multiprogramacion
Minitcomputadora Las computadoras de la tercera generacién emergieron con el desarrollo de los
circuitos integrados (pastillas de silicio) en las cuales se colocan miles de componentes
electrénicos, en una integracidn en miniatura. Las computadoras nuevamente se hicieron mas
pequenas, mas rapidas, desprendian menos calor y eran energéticamente mas eficientes. Antes
del advenimiento de los circuitos integrados, las computadoras estaban disefiadas para
aplicaciones matematicas o de negocios, pero no para las dos cosas. Los circuitos integrados
permitieron a los fabricantes de computadoras incrementar |a fiexibilidad de los programas, y
estandanzar sus modelos La IBM 360 una de las primeras computadoras comerciales que usé
circuitos integrados, podia realizar tantc analisis numéricos como administracion 6
procesamiento de archivos. Los clientes podian escalar sus sistemas 360 a modelos |BM de
mayor tamano y podian tedavia correr sus programas actuales. Las computadoras trabajaban a
tal velocidad que proporcionaban la capacidad de correr mas de un programa de manera
simultanea (multiprogramacion).

Por ejempio la computadora podia estar calculando la nomina y aceptando pedidos al mismo
tiempo. Minicomputadoras, Con la introduccion del modelo 360 1BM acapard6 el 70% del mercado,
para evitar competir directamente con IBM la empresa Digital Equipment Corporation DEC
redifigi6 sus esfuerzos hacia computadoras pequefias. Mucho menos costosas de compraryde



operar que las computadoras grandes, las Minicomputadoras se desarrollaron durante la
segunda generacién pero aicanzaron su mayor auge entre 1960 y 70.

LA CUARTA GENERACION

(1971 a la fecha)
Microprocesador
Chips de memoria.
Micro miniaturizacién

Dos mejoras en la tecnologia de las computadoras marcan €l inicio de la cuarta generacion: el
reempiazo de las memeoerias con nlcleos magneéticos, por las de Chips de silicio y la colocacion
de muchos mas componentes en un Chic: producto de la micro miniaturizacion de los circuitos
electronicos. El tamafio reducido del microprocesador de Chips hizo posible la creacion de las
computadoras personales. (PC) Hoy en dia las tecnologias LSI (Integracién a gran escala) y
VLSI (integracién a muy gran escala) permiten que cientos de miles de componentes electrénicos
se aimacén en un clip. Usando VLSI, un fabricante puede hacer que una computadora pequefia
rivalice con una computadora de la primera generacion que ocupara un cuarto compieto.

Clasificaciéon de las computadoras:

Supercomputadoras
Macrocomputadoras
Minicomputadoras

Microcomputadoras o PC's

Supercomputadoras :

Una supercomputadora es el tipo de computadora mas potente y mas rapido que existe en un
momento dado. Estas maguinas estan disefiadas para procesar enormes cantidades de
infarmacion en poco tempo y son dedicadas a una tarea especifica. Asi mismo son las mas
caras, sus precios alcanzan los 30 MILLONES de ddélares y mas; y cuentan con un control de
temperatura especial, esto para disipar el calor que algunos componentes alcanzan a tener.
Unos ejemplos de tareas a |las gue son expuestas las supercomputadoras son ios siguientes:

Busqueda y estudic de la energia y armas nucleares.

Busqueda de yacimientos petroliferos con grandes bases de datos sismicos.
El estudio y prediccién de tomados.

El estudio y prediccion del clima de cualquier parte del mundo.

La elaboracion de maquetas y proyectos de la creacidon de aviones, simuladores de
vuelo. Etc.

DN

Debido a su precio, son muy pocas las supercomputadoras que se construyen en un aio.
Macrocomputadoras o Mainframes,
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MACROCOMPUTADORAS :

Las macrocomputadoras son también conocidas como Mainframes. Los mainframes son
grandes, rapidos y caros sistemas que son capaces de controlar cientos de usuarios
simultaneamente, asi como cientos de dispositivos de entrada y salida. Los mainframes tienen un
costo que va desde 350,000 dblares hasta varios millones de délares. De alguna forma los
mainframes son mas poderosos que las supercomputadoras porque soportan mMas programas
simultaneamente. PERO las supercomputadoras pueden ejecutar un solo programa mas rapido
que un mainframe. En el pasado, los Mainframes ocupaban cuartos completos o hasta pisos
enteros de algun edificio, hoy en dia, un Mainframe es parecido a una hilera de archiveros en
algun cuarto con piso falso, esto para ocuitar los cientos de cables d e los periféricos , y su
temperatura tiene que estar controlada.

MINICOMPUTADORAS :

En 1860 surgié la minicomputadora, una version mas pequefa de la Macrocomputadora. Al ser
orientada a tareas especificas, no necesitaba de todos los periféricos que necesita un Mainframe,
y ésto ayudo a reducir el precio y costos de mantenimiento . Las Minicomputadoras , en tamaio y
poder de procesamiento, se encuentran entre los mainframes y las estaciones de trabajo. En
general, una minicomputadora, es un sisterna multiproceso (varios procesos en paralelo) capaz
de soportar de 10 hasta 200 usuarios simultdneamente.

Actualmente se usan para almacenar grandes bases de datos, autormatizacion industrial y
aplicaciones multiusuario. Microcomputadoras o PC’'s

MICROCOMPUTADORAS :

Las microcomputadoras 0 Computadoras Personales (PC’s) tuvieron su origen con la creacidn
de los microprocesadores. Un microprocesador es "una computadora en un chic”, o sea un
circuito integrado independiente. Las PC’s son computadoras para uso personal y relativamente
son baratas y actualmente se encuentran en ias oficinas, escuelas y hogares. El término PC se
denva de que para el afio de 1981 | IBM®, sacé a ta venta su modelo "IBM PC", |a cual se
convirtié en un tipo de computadora ideal para uso "personal”, de ahi que el término "PC" se
estandarizo y los ciones que sacaron posteriormente otras empresas fueron llamados "PC y
compatibles”, usando procesadores del mismo ttp¢ que las IBM |, pero a un costo menor y
pudiendo ejecutar el mismo tipo de programas.

Exsten otros tipos de microcomputadoras . como {a Macintosh®, que no son compatibles con la
IBM, pero que en muchos de los casos s les llarmman también "PC’s", por ser de uso personal. En
la actualidad exsten vanados tipos en el disefo de PC’'s: Computadoras personales, con el
gabinete tipo minitorre, separado del monitor. Computadoras personales portatiles "Laptop” o
"Notebook”. Computadoras personales mas comunes, con €l gabinete horizontal, separado del
monitor Computadoras personales que estan en una sola unidad compacta el monitor y el CPU,
L as computadoras "laptops' son aquelias computadoras que estan disefiadas para poder ser
transportadas de un fugar a otro. Se alimentan por medio de baterias recargables , pesan entre 2
y 5 kilos y la mayoria trae integrado una pantalia de LCD (Liquid Crys tal Display).

Estaciones de trabajo o Workstations Las estaciones de trabajo se encuentran entre tas
Minicomputadoras y las macrocomputadoras (por el procesamiento). Las estaciones de trabajo
son un tipo de computadoras que se utilizan para aplicaciones que requieran de poder de
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procesam iento moderado y relativamente capacidades de graficos de alta calidad. Son usadas
para: Aplicaciones de ingenieria CAD (Disefio asistido por computadora) CAM (manufactura
asistida por computadora) Publicidad Creacién de Software en redes, la palabra "workstation” o
"estacién de trabajo"” se utiliza para referirse a cuaiquier computadora que esta conectada a una
red de area local.

HARDWARE :

Entrada

Procesamiento
Almacenamiento Secundario
Salida

Definicion de Hardware:

Hardware son todos aquelios componentes fisicos de una computadora, todo lo visible y tangible.
El Hardware realiza las 4 actividades fundamentales: entrada, procesamiento, salida y
almacenamiento secundario. Entrada Para ingresar los datos a la computadora, se utilizan
diferentes dispositivos, por ejemplo: Teclado Dispositivo de entrada mas comunmente utilizado
que encontramos en todos los equipos computacionaies. El teclado se encuentra compuesto de
3 partes: teclas de funcidn, teclas alfanuméricas y teclas numéricas.

Mouse :

Es el segundo dispositivo de entrada més utilizado. El mouse o ratén es arrastrado a lo largo de
una superficie para maniobrar un apuntador en |a pantalia del monitor. Fue inventado por
Douglas Engelbart y su nombre se deriva por su forma la cua! se asemeja a ia de un ratén.

Lapiz ptico : _

Este dispositivo es muy parecido a una pluma ordinaria, pero conectada a un cordédn eféctrico y
gue requiere de un software especial. Haciendo que ia pluma toque el monitor el usuario puede
elegir los comandos de las programas.

Tableta digitalizadora :

Es una superficie de dibujo con un medio de sefializacion que funciona como un lapiz. La tableta
conwvierte los movimientos de este apuntador en datos digitalizados que pueden ser leidos por
ciertos paguetes de computo . Los tamaiios varian desde tamafo carta hasta la cubierta de un
escritono.

Entrada de voz (reconocimiento de voz) :

Convierten la emision vocal de una persona en sefiales digitales. La mayoria de estos programas
tienen gue ser "entrenados" para reconocer |0s comandos que el usuario da verbalmente. El
reconocimiento de voz se usa en la profesion médica para permitir a los doctores compilar
rapidamente reportes. Mas de 300 sistemas Kurzweil Voicemed estan instatados actuaimente en
mas de 200 Hospitales en Estados Unidos. Este novedoso sistema de reconocimiento fénico
utiliza tecnologia de independencia del hablante. Esto significa que una computadora no tiene
gue ser entrenada para reconocer el lenguaje o tono de voz de una sola persona. Puede
reconocer la misma palabra dicha por vanos individuos.

Pantallas sensibles al tacto (Screen Touch)

Permiten dar comandos a |a computadora tocando ciertas partes de la pantaila. Muy pocos
programas de software trabajan con ellas y los usuanos se quejan de que |as pantallas estan
_ muy lejos del teclado. Su aceptacidn ha sido muy reducida. Algunas tiendas departamentales
emplean este tipo de tecnologia para ayudar a los clientes a encontrar los bienes o servicios
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dentro de la tienda. Lectores de codigo de bamras Son rastreadores que leen |las barras verticales
que conforman un cédigo. Esto se conoce como Punto de Venta (PDV). Las tiendas de
comestibles utilizan e! cédigo Universal de Productos (CUP ¢ UPC). Este cddigo i dentifica al
producto y al mismo tiempo realiza el ticket descuenta de inventario y hara una orden de compra
en caso de ser necesario. Algunos lectores estan instalados en una superficie fisica y otros se
operan manualmente.

Scanners :

Convierten texto, fotografias a color 6 en Blanco y Negro a una forma que puede leer una
computadora. Después esta imagen puede ser modificada, impresa y almacenada. Son capaces
de digitalizar una pagina de graficas en unos segund os y proporcionan una forma rapida, facil y
eficiente de ingresar informacién impresa en una computadora; también se puede ingresar
informacion si se cuenta con un Software especial llamado OCR (Reconocimiento optico de
caracteres). -

Procesamiento :

El CPU (Central Proccesor Unit) es el responsable de controlar el flujo de datos (Actividades de
Entrada y Salida E/S) y de la ejecucion de las instrucciones de |os programas sobre 10s datos.
Realiza todos los calculos (suma, resta, multiplicacién, divisi on y compara numeros y
caracteres). Es e! "cerebro” de la computadora.

Se divide en 3 Componentes

1.Unidad de Cantrol (UC)

2 Unidad Aritmético/Légica (UAL)

3.Area de almacenamiento pnmario (memoria)

Unidad de control :

Es en esencia la que gobierna todas las actividades de la computadora, asi como el CPU es el
cerebro de la computadora. se puede decir que la UC es el nuclec del CPU. Supervisa la
ejecucidén de los programas Coordina y controla al sistema de computo, es decir, coordina
actividades de E/S Determina que instruccion se debe ejecutar y pone a disposicion los datos
pedidos por la instruccion. Determina donde se almacenan los datos y los transfiere desde las
posiciones donde estan atmacenado. Una vez ejecutada la instruccidn la Unidad de Control debe
determinar donde pondra el resultado para salida ¢ para su uso posterior.

Unidad Aritmético/Logica :

Esta unidad realiza calculos {suma, resta, multiplicacion y dmsion) y operaciones logicas
{comparaciones). Transfiere |os datos entre !as posiciones de almacenamiento. Tiene un registro
muy importante conocido co mo: Acumulador ACC Al realizar operaciones aritméticas y légicas,
la UAL mueve datos entre ella y el aimacenamiente. Los datos usados en el procesamiento se
transfieren de su posicion en el aimacenamiento a la UAL. Los datos se manipulan de acuerdo
con las instrucciones del programa y regresan al almacenamiento. Debido a que el
procesamiento no puede efectuarse en el area de aimacenamiento, los datos deben transferirse

ala UAL. Para terminar una operacion puede suceder que l0s datos pasen de |a UAL al area de
almacenamiento varias veces,

Area de almacenamiento Primario



La memaoria da al procesador almacenamiento temporal para programas y datos. Todos los
programas y datos deben transferirse a la memoria desde un dispositivo de entrada o desde el
almacenamiento secundario ( disquete), antes de que |0S programas puedan ejecutarse o
procesarse tos datos. Las computadoras usan 2 tipos de memona primaria: ROM (read only
memory), memoria de sdlo lectura, en la cual se almacena ciertos programas e informacion que
necesita la computadora las cuales estan grabadas permanentemente y no pueden ser
modificadas por el programador. Las instrucciones basicas para arrancar una computadora estan
grabadas aqui y en algunas notebooks han grabado hojas de calculo, basic, etc. RAM (Random
access memory), memoria de acceso aleatorio, |a utiliza el usuario mediante sus programas, yes
volatil. La memoria del equipo pemmite almacenar datos de entrada, instrucciones de los
programas que se estan ejecutando en ese momento, los dato s resultados del pracesamiento y
los datos que se preparan para la salida. Los datos proporcionados a la computadora
permanecen en ei aimacenamiento primario hasta que se utilizan en el procesamiento. Durante
el procesamiento, el almacenamiento primario almacena los datos intermedios y finales de todas
las operaciones a ritméticas y légicas. El almacenamiento primario debe guardar también tas
instrucciones de los programas usados en €| procesamiento. La memoria esta subdividida en
celdas individuales cada una de las cuales tiene una capacidad similar para almacenar datos.

Almacenamiento Secundario :

El almacenamiento secundario es un medio de almacenamiento definitive (no volatil como el de
la memoria RAM). El proceso de transferencia de datos a un equipo de computo se le llama
procedimiento de lectura. El proceso de transferencia de datos desde la computadora hacia el
almacenamiento se denomina procedimiento de escritura. En la actuaiidad se pueden usar
principalmente dos tecnologias para almacenar informacién:

1.- El almacenamiento Magnético.
2.- El almacenamiento Optico. Algunos dispositivos combinan ambas tecnologias.

Dispositivos de almacenamiento magnético :

Almacenamiento Magnético
1.- Discos Fiexibles

2.- Discos Duros

3.- Cintas Magnéticas o Cartuchos.

Almacenamiento Optico:

La necesidad de mayores capacidades de almacenamiento han llevado a los fabricantes de
hardware a una busqueda continua de medios de almacenamiento alternativos y cuando no hay
opciones, a mejorar tecnologias disponibles y desarrollar nuevas. Las técnicas de
aimacenamiento Optico hacen posible el uso de la localizacion precisa mediante rayos laser.
Leer informacidn de un medio 6ptico es una tarea relativamente facil, escribifa es otro asunto. E
problema es la dificultad para modificar la superficie de un medio optico, ya que los medios
opticos perforan fisicamente |a superficie para reflejar o dis persar |a luz del laser.

Los principales dispositivos de almacenamiento 6ptico son:

1 - CD ROM.- CD Read Only Memory

2.- WORM.- Write Once, Read Many

Medios Magnético - Opticos:
Estos medios combinan algunas de las mejores caracteristicas de las tecnologias de grabacién
magnetica y optica. Un disco MO tiene la capacidad de un disco optico, pero puede ser re-

grabable con la facilidad de un disco magnético. Actualmente estdn disponibles en varios
tamanos y capacidades. Salida



Los dispositivos de salida de una computadora es el hardware que se encarga de mandar una
respuesta hacia el exterior de la computadora, como pueden ser:. 10s monitores, impresoras,
sistermas de sonido, modem. etc.

1.- Monitores :

El monitor 6 pantalla de video, es el dispositivo de salida mas comun. Hay algunos que forman
parte del cuerpo de la computadora y otros estan separados de la misma. Existen muchas
formas de clasificar los monitores, la basica es en término de sus capacidades de color, pueden
ser: Monocromiticos, despliegan sélo 2 colores, uno para el fondo y otro para la superficie. Los
colores pueden ser blanco y negro, verde y negro 6 ambar y negro. Escala de Grises, un monitor
a escala de grises es un tipo especial de monitor monocromatico capaz de desplegar diferentes
tonos de grises. Color: Los monitores de color pueden desplegar de 4 hasta 1 millon de colores
diferentes. Conforme ha avanzado la tecnologia han surgido los diferentes modelos: TTL,
Monocromatico, muy pobre resolucion, los primeros no tenian capacidad de graficar. CGA, Color
Graphics Adapter, desplegaba 4 colores, con muy pobre resolucién a comparacion de los
monitores actuales, hoy en dia fuera del mercado. EGA, Enhanced Graphics Adapter, manejaba
una mejor resolucion que el CGA, de 640x350 pixeles. (los pixeles son los puntos de luz con los
que se forman los caracteres y graficas en el monitor, mientras mas pixeles mejor resoiucion).
Desplegaban 64 colores. VGA, Video Graphics Array, los hay monocromaticos y de color.
Adecuados para ambiente grafico por su alta resolucién (640x480 pixeles). Pueden llegar hasta
256,000 colores ¢ 64 tonalidades de gris dependiendo de ta memoria destinada al dispositivo.
PVGA, Super Video Graphics Array, maneja una resolucion mas alta (1,024x768), €l numero de
colores desplegables varia dependiendo de la memoria, pero puede ser mayor que 1 millon de
colores, UVGA, Ulitra Video Graphics Array, Resotucion de 1280 x 1024,

La calidad de las imagenes que un monitor puede desplegar se define mas por las capacidades
de la Tarjeta controladora de video, que por las del monitor mismo. El controlador de video es un
dispositivo intermediario entre el CPU y el monitor. El controlador contiene la memona y otros
circuitos electronicos necesarios para enviar la informacion al monitor para que la despliegue en
la pantalla.

2.- Impresoras .

Dispositivo que convierte la salida de ia computadora en imagenes impresas. Las impresoras se
pueden dividir en 2 tipos: las de impacto y las de no impacto.

IMPRESORAS DE IMPACTO:

Una impresora gque utiliza un mecanismo de impresion que hace impactar la imagen del caracter
en una cinta y sobre el papel. Las impresoras de linea, de matriz de punto y de rueda de
margarita son ejemplos de impresoras de impacto Impresora de Matriz de puntos, es la
impresora mas comun. Tiene una cabeza de impresion movible con varias puntillas o agujas que
al golpear la cinta entintada forman caracteres por medio de puntos en el papel, Mientras mas
agujas tenga la cabeza de impresion mejor sera {a calidad de!l resuitado. Las hay de 10y 15", las
velocidades varian desde: 280 cps hasta 1,066 cps Impresoras de margarita; tiene la misma
calidad de una maqguina de escnbir mediante un disco de impresidn que contiene todos los
caracteres, estan de salida de! mercado por lentas. Impresoras de Linea: Son impresoras de alta
velocidad que imprimen una linea por vez. Generalmente se conectan a grandes computadorasy
a Mimcomputadoras. Las impresoras de linea imprimen una linea a la vez desde
aproximadamente 100 a 5000 LPM.

IMPRESORAS SIN IMPACTO:

Hacen |a impresion por diferentes métodos, pero no utilizan el impacto. Son menos ruidosas y
con una calidad de impresion notoriamente mejor a las impresoras de impacto. Los métodos que
utilizan son los siguientes: Térmicas: tmpnmen de forma similar a la maquina de matriz, pero los
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caracteres son formados marcando puntos por quemadura de un papel especial. Vel. 80 cps. Los
faxes trabajan con este método. Impresora de inyeccién de tinta: Emite pequefios chorros de
tinta desde cartuchos desechables hacia el papel, las hay de color. Vel. de 4 a 7 ppm.
Electrofotograficas o Laser: Crean letras y graficas mediante un proceso de fotocopiado. Un rayo
laser traza los caracteres en un tambor fotosensible, después fija el toner al papel utilizando
calorr Muy alta calidad de resolucidon, velocidades de 4 a 18 ppm.

Software :

Definicién .

Clasificacién Sistemas Operativos
Lenguajes de Programacion S.
De uso general S. De aplicacion

Definicidn de Software:

El software es el conjunto de instrucciones que las computadoras emplean para manipular datos.
Sin el software, la computadora seria un conjunto de medios sin utilizar. Al cargar los programas
en una computadora, la maguina actuara como si recibier a una educacién instantanea; de
pronto “sabe” como pensar y cémo operar. El Software es un conjunto de programas,
documentos, procedimientos, y rutinas asociados con a operacién de un sistema de computo.
Distinguiéndose de i0s componentes fisicos [lamados hardware. Comanmente a los programas
de computacion se les llama software; el software asegura que elprograma o sisterna cumpla por
completo con sus objetivos, opera con eficiencia, esta adecuadamente documentado, y
suficientemente sencillo de operar. Es simp iemente el conjunto de instrucciones individuales que
se |e proporciona al microprocesador para que pueda procesar los datos y generar los resultados
esperados. El hardware por si solo no puede hacer nada, pues es necesario que exista el
software, que es el conjunto de instrucciones que hacen funcionar ail hardware.

Clasificaciones del Software :
El software se clasifica en 4 diferentes Categorias: Sisternas Operativos, Lenguajes de

Programacidn, Software de uso general, Software de Aplicacién. (algunos autores consideran la
3era y 4ta clasificacion como una sola).

Sistemas Operativos :

El sistema operativo es el gestor y organizador de todas las actividades que realiza la
computadora. Marca las pautas segun las cuaies se intercambia informacién entre la memoria
central y la externa, y determina las operaciones elementales que puede realizar el procesador,
El sistema operativo, debe ser cargado en la memoria ¢central antes que ninguna otra
informacion. Lenguajes de Programacion Mediante los programas se indica a la computadora
que tarea debe realizar y como efectuaria , pero para ello es preciso introducir estas 6rdenes en
un lenguaje que el sistema pueda entender. En principio, el ordenador solo entiende las
instrucciones en codigo maquina, es decir el especifico de la computadora. Sin embargo, a partir
de €stos se elaboran los llamados lenguajes de alto y bajo nivel.

Software de Uso General :

Ei software para uso general ofrece la estructura para un gran numero de aplicaciones
empresanales, cientificas y personales El software de hoja de calculo, de disefio asistido por
computadoras (CAD), de procesamiento de texto, de manejo de Bases de Datos, pertenece a
esta categoria. La mayoria de software para uso general s& vende como paquete; es decir, con
software y docurmentacién onentada al usuario { manuales de referencia, plantillas de teclado y
demas ).
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Software de aplicaciones :

El software de aplicacion esta disefado y escrito para realizar tareas especificas
personates, empresariales o cientificas como el procesamiento de néminas, la administracion de
los recursos humanos o el control de inventarios. Todas éstas aplicacion es procesan datos
(recepcion de materiales) y generan informacion {registros de némina). para el ustario. Sistemas
Operativos Un sistema Operativo (SO) es en si mismo un programa de computadora. Sin -
embargo, es un programa muy especial, quiza el mas complejo e importante en una
computadora. El SO despierta a |la computadora y hace que reconozca a la CPU, la memoria, el
tecla do, el sistema de video y las unidades de disco. Ademas, proporciona la facilidad para que
los usuarios se comuniquen con la computadora y sirve de plataforma a partir de la cual se
corran programas de aplicacién. Cuando enciendes una computadora, lo primero que ésta hace
es llevar a cabo un autodiagnéstico llamado autoprueba de encendido (Power On Self Test,
POST). Durante la POST, la computadora indentifica su memoria, sus discos, su teclado, su
sisterma de video y cualquier otro dispositivo conectado a ella. Lo siguiente que la computadora
hace es buscar un SO para amrancar {boot).

Una vez que la computadora ha puesto en marcha su SO, mantiene al menos parte de éste en
su memoria en todo momento. Mientras la computadora esté encendida, el SO tene 4 tareas
principales. 1.Proporcionar ya sea una interfaz de linea de comando o una interfaz grafica al
usuario, para que este ltimo se pueda comunicar con la computadora. Interfaz de linea de
comando: tu introduces palabras y simbolos desde el teclado de la computadora, ejemplo, el MS-
DOS. Interfaz grafica del Usuario (GUI), seleccionas las acciones mediante el uso de un Mouse
para pulsar sobre figuras llamadas iconos o seleccionar opciones de [0s menus. 2.Administrar los
dispositivos de hardware en la computadora - Cuando corren los programas, necesitan utilizar la
memaoria, el monitor, las unidades de disco, os puertos de Entrada/Salida (impresoras, modems,
etc). El SO sirve de intermediario entre los programas y el hardware. 3. Administrar y mantener
los sistemas de archivo de disco - Los SO agrupan la informacién dentro de compartimientos
Ibgicos para almacenarlos en el disco. Estos grupos de informacidn son llamados archivos. Los
archivos pueden contener instrucciones de programas o informacién creada por et usuario. El SO
mantiene una lista de los archivos en un disco, y nos proporciona las herramientas necesarias
para organizar y manipular estos archivos. 4 Apoyar a otros programas. Otra de las funciones
importantes del SO es proporcionar servicios a otros programas. Estos servicios son similares a
aguellos que el SO proporciona directamente a los usuarios. Por ejemplo, listar los archivos,
grabarlos a disco, eliminar archivos, revisar espacio disponible, etc. Cuando fos programadores
escrniben programas de computadora, incluyen en sus programas instrucciones que solicitan los
servicios del SO. Estas instrucciones son conocidas como "llamadas del sistema”

El Kernel y el Shell :

Las funciones centrales de un SO son cantroladas por el ndcleo (kermnel) mientras que la interfaz
del usuano es controlada por el entomo (shell). Por ejempio, la parte mas importante del DOS es
un programa con el nombre "COMMAND.COM" Este programa ti ene dos partes. El kemel, que
se mantiene en memoria en todo momento, contiene el codigo maquina de bajo nivel para
manejar la administracton de hardware para otros programas que necesitan estos servicios, y
para la segunda parte del COMMAND.COM el s hell, el cual es el interprete de comandos. Las
funciones de bajo nivel del SO y las funciones de interpretacion de comandos estan separadas,
de tal forma que puedes mantener el kernel DOS comriendo, pero utilizar una interfaz de usuario
diferente. Esto es exactamente |0 gue sucede cuando carga s Microsoft Windows, el cual toma el
lugar del shell, reemptazando la interfaz de linea de comandos con una interfaz grafica del
usuaro.

Existen muchos sheills diferentes en el mercado, ejemplo: NDOS (Norton DOS), XTG, PCTOOLS,
o inclusive el mismo SO MS-DOS a partir de 12 version 5.0 incluyd un Shell lamado DOS SHELL .
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Categorias de Sistemas Operativos MULTITAREA :

El término multitarea se refiere a la capacidad del SO para cortrer mas de un programa al mismo
tiempo. Existen dos esquemas que los programas de sistemas operativos -utilizan para
desarrollar SO multitarea, el primero requiere de la cooperacion entre el SO y los programas de
aplicacion. Los programas son escritos de tal manera que periddicamente inspeccionan con €l
SO para ver si cualquier otro programa necesita a la CPU, si este es el caso, entonces dejan el
control del CPU al siguiente programa, a este método se |e llama multitarea coo perativa y es el
métado utilizado por el SO de las computadoras de Machintosh y DOS corriendo Windows de
Microsoft. E! sequndo método es el llamada multitarea con asignacién de prioridades. Con este
esquema el SO mantiene una lista de procesos (programas) que estan corriendo. Cuando se
inicia cada proceso en la lista el SO le asigna una prioridad. En cualquier momento el SO puede
intervenir y modificar ia prioridad de un proceso corganizando en forma efectiva la lista de
prioridad, el SO también mantiene el control de la cantidad de tiempo que utiliza con cualquier
proceso antes de ir al siguiente. Con multitarea de asignacion de prioridades et SO puede
sustituir en cualquier momento el proceso que esta corriendo y reasignar el tiempo a una tarea
de mas prioridad. Unix OS-2 y Windows NT emplean este tipo de multitarea.

MULTIUSUARIO :

Un SO multiusuario permite a mas de un solo usuario accesar una computadora. Ciaro que, para
ilevarse esto a cabo, el SO también debe ser capaz de efectuar multitareas. Unix es el Sistema
Operativo Multiusuario mas utilizado. Debido a que Unix fue originaimente disefiado para correr
en una minicomputadora, era multiusuario y multitarea desde su concepcidn. Actualmente se
producen versiones de Unix para PC tales como The Santa Cruz Corporation Micropont, Esix,
IBM,y Sunsoft. Apple también produce una versién de Unix para la Machintosh llamada:
A/UX Unix , Unix proporciona tres maneras de permitir a muttiples personas utilizar la misma PC
al mismo tiempo.

1.Mediante Médems.

2 Mediante conexién de terminales a través de puertos seriales

3.Mediante Redes.

MULTIPROCESO :

Las computadoras que tienen mas de un CPU son lamadas multiproceso. Un sistema operativo
multiproceso coordina las operaciones de la computadoras multiprocesadoras. Ya que cada CPU
en una computadora de multiproceso puede estar ejecutando una instrucci én, el otro procesador
queda liberade para procesar otras instrucciones simultaneamente. Al usar una computadora con
capacidades de multiproceso incrementamos su velocidad de respuesta y procesos. Casi todas
las computadoras que tienen capacidad de mu tiproceso ofrecen una gran ventaja. Los primeros
Sisternas Operativos Multiproceso realizaban lo que se conoce como: Multiproceso asimétrico:
Una CPU principal retiene el control global de la computadora, asi como el de los otros
procesadores Esto fue un primer paso hacia el multiproceso pero no fue la direccion ideal a
seguir ya que ta CPU principal podia convertirse en un cuello de botella. Multiproceso simétrico:
En un sistema multiproceso simétrico, no existe una CPU controladora Unica.

La barrera a vencer al implementar el multiproceso simétrico es que ios SO tienen que ser
redisefiados ¢ diseflados desde el principio para trabajar en u n ambiente multiproceso.

Las extensiones de Unix, qQue soportan multiproceso asimétrico ya estan disponibies y las

extensiones simétncas se estan haciendo dispanibles. Windows NT de Microscft soporta
multiproceso siméetrico.
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Sistemas Operativos mas comunes :

MS-DOS

Es el mas coman y popular de todos los Sistemas Operativos para PC. La razén de su continua
popularidad se debe al aplastante volumen de software disponible y a la base instalada de
computadoras con procesador Intel. Cuando Intel liberd el 80286, D OS se hizo tan popular y
firme en el mercado que DOS v las aplicaciones DOS representaron la mayoria del mercado de
software para PC.

En aquel ttempo, la compatibilidad [BM, fue una necesidad para que !os productos tuvieran éxito,
y ta "compatibilidad IBM" significaba computadoras que corrieran DOS tan bien como las
computadoras IBM lo hacian.80186 Después de ia introduccion del procesador Intel 80286, IBM
y Microsoft reconocieron ia necesidad de tomar ventaja de |las capacidades multitarea de esta
CPU. Se unieron para desarrollar el OS/2, un modemo SO multitarea para los microprocesadores
intel. < BR>Sin embargo, la sociedad no durd mucho. Las diferencias en opiniones técnicas y la
percepcién de IBM al ver a Windows como una amenaza para el OS/2 causd una desavenencia
entre ias Compafias que a! final las levé a la disolucién de la sociedad. IBM continud el
desarrollo y promocion del OS/2, Es un sistema operativo de multitarea para un solo usuario que
requiere un microprosesador Inte! 286 o mejor. Ademas de la multitarea, ia gran ventaja de |a
plataforma OS/2 es que permite manejar directamente hasta 16 MB de la RAM ( en comparacion
con 1 MB en el caso det MS-DOS ).

Por otra parte, el OS/2 es un entomo muy complejo que requiere hasta 4 MB de la RAM. Los
usuarios del OS/2 interactuan con el sistemna mediante una interfaz grafica para usuano llamada
Administrador de presentaciones. A pesar de que el OS/2 rompe la barrera de 1 MB del MS-
DOS, le llevo tiempo volverse popular. Los vendedores de software se muestran renuentes a
destinar recursos a la creacion de un software.

VIRUS :
Virus del sector de arranque
Virus que infecta archivos
Caballo de troya
Bombas de tiempo
Mutantes

Son programas disefiados para multiplicarse y pro pagarse sin dar indicios de su existencias los
virus electrénicos pueden preoducir una variedad de sintomas en sus receptores. Algunos virus se
multiphcan sin causar cambios obvios, los virus malintencionados pueden producir ruidos
extranos o presentar mensajes de mal gusto en la pantalla. En los casos extremos pueden borrar
archivos o discos duros.

Los virus se propagan de varias maneras, algunos se duplican cuando se abre un archivo
infectado Otros infectan |a parte de un disco duro que controla parte del equipo y luego infectan
otros discos a los que se accede. Un virus que ha infectado un disco podra propagarse en otros
que contengan informacién como programas.



CLASIFICACION DE LOS VIRUS :

1. LOS VIRUS DEL SECTOR INICIALIZACION : E| sector inicializacion es la parte del
disco duro que controla el inicio del sistema operativo cuando prendamos la cp.

2. VIRUS INFECTADOS :Una vez que se activa este virus, se propagara a todos los
archivos del programa.

3. CABALLOS DE TROLLA :Este virus se disfraza como un programa legal puede dafar el
equipo, los archivos o el disco duro. Los caballos de trolla son los mas capacitados para
destruir los archivos.

4. BOMBAS DE TIEMPO :Permanecen ocultos hasta que la Cumpla con ciertos requisitos
como la hora y fecha determinada.

5. MUTANTES :Estos virus cambian de forma al pasar de un disco a otro o de un archivo a
otro, es dificil detectarios y erradicarios.

WINDOWS :

Es un soporte fisico grafico de trabajo que funciona con muchas aplicaciones disefiadas
especificamente para el. Sus caracteristicas principales el la facultad de las aplicaciones para
que los usuarios trabajen de manera sencilla y agradable. En el ambiente Windows se hace
referencia a la pantalla como si fuera un escritoric, las funcionés se presentan en areas se
denominan ventanas. -

Windows ofrece una barra de tares en el cual se acomodan los archivos que tenemos abiertos
pero que en un momento dado nos estorbarian, Windows se compone de muchas ventanas.

WORD :
Microsoft Word es un programa disefiado para |la comodidad del usuario con demasiadas

aplicaciones, en Word se mangjan documentos de texto. Los requerimientos de Microsoft Word
son los siguientes :

Windows 3.1, win 95

4 megas de ram (recomendado B megas)
480 40 MH2 (recomendado pentium)
teciado

mouse recomendado

monitor

S P R

En Word se encuentra una aplicacion capas de copiar y luego pegar {os documentos que se
hayan repetidos, y las vifretas es otra aplicacion de Microsoft Word que nos sirve para acomodar
correctamente los datos que lo requieran.
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Paquete Operativo para la Operacion de la Capacitacién
EVALUACION DEL PARTICIPANTE AL CURSO POCID-4

Datos del curso:

Nombre del curso: | ARCHIVO Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Periodo: DEL 10 AL 24 DE SEPTIEMBRE DEL 2002 Horario: |9:00 A 13:00 HRS.
Instructor: LIC. MAGDALENA ORVANANOS BUSTO

| Su opinién_es_muy_valiosa para estar en posibihdad de mejorar la calidad de los servicios que le ofrecemos Por su colaboracion gracias. |

Muy buena
(10)

=z
o

Evaluacién Mala (5) | Regular (6) { Buena (9) N/A

¢ El nstructor mostré pleno conocimiento sobre los temas impartidos?
¢ Las sesiones en el curso fueron planteadas y ordenadas?

¢ El instructor inicié puntualmente las sesiones?

¢ Las dudas fueron aclaradas en su totalidad?

¢ Las técnicas de grupo utilizadas, reforzaron el aprendizaje?

¢ Elinstructor manejé un lenguaje claro y sencillo? n
¢ El instructor propicié una relacion de confianza al grupo? [
¢ Elinstructor hizo de su conocimiento el objetive y contenido del cursa?

¢ El matenal didactico utilizado facilité el aprendizaje de los contenidos?

¢ Los contenidos del curso se consideran utiles y aplicables en el area de trabajo?
¢, Se entregd un manual adecuado para el curso?

¢ Las condiciones del aula fueron adecuadas”?
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¢ Fue inaugurado y clausurado el curso por el coordinador encargado del area? 0 si 0 No

Comentarios adicionales:
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SUBDIRECCION DE CAPAC%"?%CMN Y SERVICIOS EDUCATIVOS

Paguete Oeerativo para la Oeeracién de la CaEacitacién

HoJA DE REGISTRO DEL PARTICIPANTE

POCID-2

Escriba los siguientes datos con letra clara y de molde. El nombre que registre se utilizara para la elaboracion del diploma, si cubre el 80% de asistencia. |
Datos del participante:

LI

R.F.C. Sexo: 0 Femenino 0 Masculino .
Apellido " | Apellido ’

Paterno: materno: Nombre:

Dependencia o Institucion: )

Unidad de Adscripcion:

Domicilio laboral. Tel.: Ext

Escolaridad: |0 Primaria O Secundaria 3] Preparatoria O Profesional

Otros estudios:
Puesto: Antigiiedad:
Tipo de contratacion: ‘ .
0 Base O Confianza O Honorarios Otrot | O Dperechohabiente O Pensionado o jubilado
Tipo de personal: |0 Administrativo 0 secretarial O Técnico O Directivo O Area médica

Indique sus labores
Len forma general; —

Datos del curso: _
Nombre del curse; ARCHIVO Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Periodo: DEL 10 AL 24 DE SEPTIEMBRE DEL 2002 Horario: }19:00 A 13:00 HRS.

Instructor: LIC. MAGDALENA ORVANANOS BUSTO )

Sede:; INSTALACIONES DEL ISSSTE EN AV. SAN FERNANDO

Firma del participante



