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El Software

Cuando un fabricante termina de construir una computadora, esta puede ejecutar operaciones
sumamente simples. Sin embargo, aun las computadoras mds primitivas tienen una caracteristica
que las distingue: son capaces de adquirir nuevas habilidades, siempre que estén expresadas a partir
de instrucciones simples que le resultan conocidas. Un programa es justamente una secuencia de
instrucciones que permite resolver un nuevo problema a partir de otros conocidos. Para que una
computadora pueda interpretar las instrucciones tienen que estar escritas en un lenguaje de
programacion.

El software es el conjunto de programas y datos almacenados en una computadora. El software
es la componente légica que permite que los dispositivos fisicos puedan ser utilizados.

El concepto de ejecutar secuencias de instrucciones almacenadas en la memoria de un dispositivo
para controlar los cdlculos, fue introducido por Charles Babbage al disefiar su maquina diferencial. El
fundamento tedrico sobre el que se basa el desarrollo de software moderno fue propuesto por Alan
Turing en su ensayo de 1936.

NIVELES DE USUARIOS Y TIPOS DE PROGRAMAS

El uso de computadoras requiere de la intervencién de personas con diferentes tipos de
habilidades. Por un lado, estdn los técnicos e ingenieros electrénicos que diseiian y construyen el
hardware. Luego estan los analistas, licenciados e ingenieros en sistemas que disefian y construyen
el software. Por ultimo, estadn los usuarios que acceden al hardware a través de los programas. Existen
programas extremadamente complejos de programar y otros mas sencillos. Existen programas muy
faciles de aprender a usar y otros que requieren de usuarios muy capacitados y con mucho
entrenamiento. Normalmente en una computadora residen programas de diferentes tipos:

Software de Aplicacion: Son programas orientados a automatizar actividades o asistir al usuario
en la realizacion de sus tareas. Comprende tanto a programas utilitarios de uso general, como a
programas a medida.

Los programas utilitarios como su nombre lo indica son programas que brindan una “utilidad”
especifica y no estan disefiados para un tipo de usuario particular, pueden usarse en empresas,
industrias, comercios, escuelas, etc. Incluyen procesadores de texto, gestores de bases de datos,
videojuegos, navegadores para la web, etc.

Para cada tipo de utilitario, por ejemplo, procesadores de texto, hay muchas marcas distintas y
cada marca se actualiza con frecuencia con nuevas versiones. En general los programas utilitarios
pueden empezar a utilizarse con poco entrenamiento, pero para poder aprovecharlos plenamente
es necesario adquirir bastante practica. En la actualidad probablemente uno de los procesadores de
textos mas populares es Word y la planilla de cdlculo mas usada es Excel. Ambos productos fueron
disefiados por Microsoft y se actualizan con frecuencia.

Los programas a _medida se desarrollan considerando los requerimientos de un usuario o
institucion especifico. Por ejemplo, el duefio de un video o la directora de una escuela le encargan a
un programador una aplicacién para automatizar algunas de las actividades de la institucion. Pueden
ser programas relativamente faciles de desarrollar y de aprender a usar. Sin embargo, dentro de este
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grupo también existen programas complejos como los que se desarrollan para un aeropuerto, un
organismo de gobierno o para un banco, con fuertes restricciones de seguridad.

Existen programas con una funcionalidad especifica para determinado dominio de aplicacién, pero
que no fueron desarrollados de acuerdo a requerimientos de un usuario particular. Por ejemplo,
programas para oficinas, videos, hoteles, colegios o para escribanos. Son mas complejos y generales
gue los programas a medida tanto para el programador que los disefia como para el usuario que los
utiliza.

Escribir un programa utilitario poderoso es una tarea compleja que demanda el esfuerzo de
muchos profesionales. Muchas veces utilitarios de diferentes tipos, pero de una misma marca, se
agrupan en un “paquete”. Las mayores ventajas de usar programas de un paquete son la uniformidad
y la integracién. Es decir, todos los programas del paquete tendran una apariencia y un
funcionamiento similar, aunque sirvan para diferentes cosas y permitirdn mover texto e imagenes de
manera sencilla entre una aplicacion y otra. Por ejemplo, la opcidn para abrir, guardar o imprimir
serd idéntica en un procesador de textos y en una planilla de calculo de un mismo paquete. Un
paquete muy popular es Microsoft Office que incluye a Word, Excel y PowerPoint entre otros.

Software de Sistema: son los programas encargados de controlar las operaciones basicas de la
computadora, de manera tal que los usuarios puedan utilizar los recursos provistos por el hardware,
sin conocer detalles de su funcionamiento interno. El sistema operativo es el responsable de
organizar el acceso y la utilizacion de las distintas componentes del hardware. Cuando encendemos
la computadora es el sistema operativo quien se hace cargo del control de la ejecucién. Cuando
activamos un programa cualquiera, el sistema operativo sigue ejecutdndose “detras”. Cuando
guardamos, imprimimos o abrimos un documento, es el sistema operativo el que recibe la orden y
se hace responsable de esta tarea, aun cuando el usuario esté interactuando con otro programa,
como por ejemplo el procesador de textos.

Cualquier otro programa, utilitario, especifico o desarrollado a medida, debe construirse “sobre”
un sistema operativo particular. Por ejemplo, un juego que funciona correctamente en una
computadora con un sistema operativo, probablemente no funcione en otra que tenga un sistema
operativo diferente.

Software de Programacidn: Incluye compiladores e intérpretes de lenguajes de programacion,
depuradores y entornos integrados de desarrollo. Las computadoras sélo ejecutan programas
almacenados como secuencias de 0 y 1. Sin embargo, actualmente los programadores no escriben
programas formados por 0y 1, sino que usan lenguajes de programacion de alto nivel. Para que estos
programas puedan ejecutarse un compilador o intérprete, traduce estos programas de alto nivel a
una representacion de bajo nivel. Existen diferentes lenguajes de programacion, algunos muy usados
son: Java, C, Visual Basic, etc.

LICENCIAS DE SOFTWARE

En el mundo del software conviven personas y entidades con filosofias muy distintas respecto a lo
qgue debe ser la informatica: hay empresas muy competitivas que buscan maximos beneficios a costa
de los usuarios y de las demds empresas; también las hay que, buscando sus legitimos beneficios,
también aspiran a que sus programas sean correctos y Utiles y sus usuarios reciban un buen trato.
También hay pequenias empresas que sélo buscan sobrevivir con pequenos programas que
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desempefian correctamente su mision. Y, por ultimo, existen bastantes personas que desean que los
programas se distribuyan y usen libremente, sin que obtener beneficio econdmico por ello sea su
objetivo principal.

Las licencias del software son las distintas maneras que tienen las empresas, organizaciones y
personas de autorizar el uso de sus programas. Una licencia es un contrato privado de cesién de
derechos entre particulares. Cada una elige la que le parece mas conveniente, bien por motivos éticos
o simplemente comerciales.

Software Propietario: Este es el mdas conocido por el publico. A veces se usan erréneamente los
términos software comercial o cerrado. Por el dinero que se paga, el usuario (llamado cliente en este
caso) recibe el programa y la garantia de que funcionara; si no lo hace, se podra consultar al servicio
técnico de la compaiiia que (en el mejor de los casos) resolvera los problemas surgidos. Una situacion
muy comun es que la compafiia no arregle inmediatamente los errores de sus programas, sino que
lance al mercado nuevas versiones con mejoras y arreglos y comunique a sus clientes anteriores que
pueden actualizarse por un precio algo inferior al del nuevo producto. En ningln caso puede el
usuario modificar el software.

Shareware: Con esta palabra inglesa se describe el tipo de software que primero se pruebay luego
se paga; es decir, los usuarios pueden comprobar si el software les resulta de utilidad antes de
desembolsar alguna cantidad de dinero. La garantia, por tanto, es absoluta y el riesgo nulo. Si después
del periodo de prueba el usuario decide quedarse el programa, deberd registrarse, es decir,
comunicar con los autores y pagar el dinero establecido, que generalmente es una cantidad muy
razonable. A veces los autores entregan a los usuarios registrados un manual o una version mas
completa del programa, con mas caracteristicas que la version sin registrar. Un ejemplo de ello son
la mayoria de los programas antivirus.

Freeware: Los programas de esta categoria son los de distribucion y uso gratuito. Sus autores los
distribuyen por los canales que consideran mas adecuados e intentan que resulten conocidos y utiles.
Los usuarios no pagan nada y a cambio tampoco reciben garantia alguna, es decir, si el software no
funciona no se puede reclamar legalmente nada; sin embargo, lo habitual, en caso de problemas, es
contactar directamente con el autor y explicar la situacién. Un ejemplo de ello son los navegadores
de internet como Mozilla Firefox, Chrome, Opera, etc.

Software Libre o de Cdédigo Abierto (Open Source): son los programas que se distribuyen
incluyendo el cddigo fuente. De esta manera, ademas de poder aprender como estan hechos, el
mismo usuario puede arreglar errores y adaptar el programa a sus gustos.

El Software Libre no tiene por qué ser gratuito. De hecho, su denominacion de Libre se debe a que
se tratan de programas de Cddigo Abierto (Open Source) y es ahi donde reside la esencia de su
libertad: los programas bajo licencias GPL, una vez adquiridos, pueden ser usados, copiados,
modificados y redistribuidos libremente.

El Software Libre no tiene por qué ser gratuito, del mismo modo en que el Freeware no tiene por
qué ser libre.
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El Sistema Operativo

Un sistema operativo (SO) es un programa o conjunto de programas que gestionan los recursos
provistos por el hardware, brindan algunos servicios y controla la ejecucién del resto de los
programas. Una de las principales funciones de un sistema operativo es facilitar la comunicacién
entre el usuario y la computadora. Existen diferentes tipos de Sistema Operativos:

e Multitarea: Pueden ejecutar mas de un programa al mismo tiempo.

e Multiusuario: Permiten que varios usuarios compartan simultdaneamente los recursos
provistos por la computadora.

e Multiproceso: Pueden coordinar las operaciones de varios procesadores
simultaneamente.

Escribir un sistema operativo, cualquiera sea el tipo, es una tarea extremadamente compleja y
requiere de programadores expertos.

Windows es un sistema operativo multitarea y monousuario. El modelo de comunicacion se basa
en ventanas a través de las cuales el sistema envia informacién al usuario y recibe los controles que
el usuario indica. Las ventanas muestran al usuario informacién de cualquier tipo, ya sea texto o
grafico. Los controles son elementos incluidos en una ventana que permite al usuario realizar
operaciones.

Actualmente hay varias versiones de Windows de uso frecuente. Los menus, la apariencia de las
ventanas, los cuadros de didlogo vy las facilidades provistas varian de una versién a otra. Windows ha
sido elaborado en torno a tres objetivos de diseno:

1. Interactuar con el usuario a través de una interfaz grafica, en vez de obligar al usuario a
memorizar una lista de comandos un tanto cripticos para llevar adelante incluso las tareas mas
elementales.

2. Manifestar un funcionamiento altamente intuitivo, que permita que el usuario descubra la
forma de hacer la tarea por delante, en vez de tener que consultar los manuales o a un experto.

3. Lograr que las diversas aplicaciones presenten una estructura similar, de forma que las
habilidades adquiridas con una cierta aplicacidon puedan ser aprovechadas al trabajar con otras
aplicaciones.

Existen muchas

. . Other: 4.69 %
versiones diferentes de \

Mac OS X 10.11:1.73 % ——N
Windows, cada una con Linux: 2.27 %//\\
. . s
sus particularidades y Mac OS X 10.12: 275 % </ \

apuntando a solucionar Windows 8.1: 6.9 % //‘> — Windows 7:47.2 %

diferentes problemas y Windows XP: 9.17 %
destinadas a distintos

usuarios. Nosotros nos /

centraremos en cuatro Windows 10: 25.3 %
versiones ampliamente
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utilizadas: Windows XP, Windows 7, Windows 8 y Windows 10. Se estima que en los inicios del 2017
Windows 7 seguia instalado en un 47% de las PCs del mundo, sin embargo, Windows 10 ha
comenzado a utilizarse muy fuertemente ocupando un 25% de las PCs y en la actualidad supera a
Windows 8 y XP con un 7% y 10% respectivamente.

Cada version de Windows, ademads, esta subdividida de acuerdo al mercado al que apunta. Por
ejemplo, las versiones Starter apuntan a un mercado que no requiera potencia de procesamiento
destinada principalmente para las netbooks. La version Home estd destinada para maquinas
hogarefias, es decir, aquellas que necesitan realizar tareas diversas de todo tipo, pero con una
conectividad limitada. La versién Professional, Enterprise o Ultimate estan destinadas al uso
empresarial ya que disponen de facilidades para crear redes y administrar multiples recursos
compartidos como también usuarios y privilegios de acceso.

NoVvEDADES DE WINDOWS 7 RESPECTO DE XP

e Modo XP. Windows 7 dispone de un Modo XP. Con él podemos simular que trabajamos en
un sistema operativo Windows XP y de este modo seguir utilizando aplicaciones que no son
compatibles con el nuevo sistema operativo. Estd disponible para todas las versiones de
Windows 7 excepto la Home Premium.

e Jump lists. Cuando nos situamos en la barra de tareas y hacemos clic con el botén derecho
del ratéon sobre el icono de un programa, nos ofrece un indice de tareas o de los ultimos

archivos o paginas que se han utilizado. En el menu N
Tareas

Iniciar también sale una pequeiia flecha junto al

¢ Iniciar |a exploracion de InPrivate

nombre del programa, para ofrecer acceso rapido [¥ Absit nueva pestafia

a esta informacion. En ambos casos el menu esta
contextualizado. Por ejemplo, para Internet || @& InternetExplorer

o Desanclar este programa de la barra de tareas

Explorer mostrara las webs mas frecuentes que se
[ Cerrar todas las ventanas I},

han visitado y algunas tareas relacionadas, como

vemos en la imagen.

e Ver redes disponibles. Haciendo clic sobre el icono de redes

Conectade actualmente a: %
en la barra de tareas (junto al reloj) descubriremos esta == Red
.. . . , . Acceso a Internet
opcién. Veremos directamente las redes inaldmbricas
. . , . Conexign de red inalambrnica "
disponibles y conectaremos en poco mas de un par de clics. R
Tau_WPS M

Sélo dispondremos de esta opcidén en caso de que nuestro

B2 o

equipo tenga la posibilidad de conectarse via Wi-fi. . el
o Aero Peek. En la barra de tareas, en el extremo derecho, | ,,. ... o
vemos la opcidn Mostrar el escritorio. Mientras el cursor esté [l uo1p730m10¢

encima de esta zona, todas las ventanas se vuelven
transparentes, es decir, se ocultan y nos permite visualizar el
escritorio y los gadgets de Windows sin

I Muastrar escritorio neces'dad de mlnlmlzar Ias VentanaS. Abrir Centro de redes y recurses compartidos

5 Cuando quitamos el cursor, las ventanas se

vuelven a mostrar.
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Grupo Hogar. Crea un Grupo Hogar en el que el sistema se encarga automaticamente de crear
una red interna en la cual se pueden compartir archivos o trabajar con una impresora
compartida. El grupo estd protegido por contrasefia y tenemos pleno control de qué
contenidos queremos compartir y cuales no.

Device Stage. Es un gestor de recursos fisicos, [ =)

donde vienen detallados todos los dispositivos que

N A 5 <« Hard.. » Disp.. » - | +4

estan conectados en ese momento al ordenador. = -

- . Agregar un dispositivo » S w -t).
Nos puede facilitar el trabajo cuando conectamos el X
movil o la cdmara de fotos al sistema. Ademds, se || “ Dispositivos (4)

. . . I HP-2

permite que los fabricantes puedan personalizar el L1753 [
contenido y las opciones para cada uno de sus L:’M,ﬁg,magtnwice
dispositivos. s USB DISK 2.0
Biblioteca de Windows. En Windows 7 los || “ Impresorasy faxes (4) -
documentos se organizan de forma distinta a otras ] 8 elementos
versiones anteriores. Lo que se venia conociendo '-...1‘-.1!
como Mis documentos, ahora se llama Bibliotecas y

A

permite una organizacion mas eficaz. Por ejemplo, si tenemos la musica distribuida por
albumes, podriamos crear la biblioteca "jazz" e incluir en ella todas las carpetas que
contengan musica de este tipo, independientemente de si estdn o no en el mismo disco duro.
Ademas, también se ha mejorado el sistema de busqueda.
Todo esto nos permite trabajar con nuestros documentos con una visién mas global. No sélo

en un dmbito local, sino también en red. Podemos organizar una biblioteca conjunta mediante
=28 o] Grupo Hogar que

@'\_@/‘;E‘ v Bibliotecas » Cursos » v|+¢|| Buscar Cursos 2 hemos comentado
Organizar = Compartir con = Grabar MNueva carpeta =~ [ 9 anteriormente' y aSII
4 ¥t Favoritos ~  Biblioteca Cursos N centralizar todas las
Incluye: Ubicacién del R T ¢
8 Descargas ] - peliculas que
B Escritorio T Mombre Fecha de medific..  Tipo Tamafio .
5| Sitios recientes disponemos en cada
: E.Zfba. @ uno de los
475 Bibliotecas \ 5uar|cs‘_us_Llar|01_‘EEcr|tor|c_ AALG
> (5 Cursos . cursol 04,11,/2009 11:09 Documento de texto 0KB ordenadores de
. 5 Documentos | curso2 04/11/2009 11:10 Documento de texto 0KB casa, para
* |&= Imagenes .
- Miisica T pOSterlormente
L EETELL visualizarlas en la
- )
. J television.

Mejor rendimiento. Segun Microsoft, el sistema se apaga, enciende y suspende con mayor
rapidez que en anteriores versiones. Ademas, utiliza menos energia. El equipo de Windows 7
ha procurado optimizar el uso de los recursos fisicos para que podamos disfrutar de una
mayor duracion en las baterias. Esto Ultimo es especialmente util para las notebooks.
Reproducir en. Cuando reproducimos una o varias canciones en el Reproductor de Windows
Media, nos permite la opcidn Reproducir en otro equipo del Grupo Hogar. Esto puede ser en
otro ordenador o, por ejemplo, en la TV de la sala de estar.

Remote Media Streaming. Permite el acceso a nuestras bibliotecas (fotos, musica,
documentos...) desde otro equipo con Windows 7 instalado, a través de Internet. Es decir,
desde fuera de nuestro Grupo Hogar, por ejemplo, desde el trabajo.
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e Windows Touch. Windows 7 esta pensado para poderse utilizar con una pantalla tactil. Esto
no es novedoso, lo novedoso es que permite el multitoque. Es decir, tocar con varios dedos
simultaneamente para trabajar. Los programas que Windows 7 incorpora, como el Paint o el
teclado en pantalla, se han modificado para permitir esta nueva forma de trabajar.

e Gadgets. Windows 7 deja mas libertad para posicionarlos en cualquier parte.

e Programas incluidos. Entre ellos se encuentran la clasica calculadora o el bloc de notas.
Algunos han cambiado considerablemente, como el Paint o el WordPad, tanto en aspectos
estéticos con el objetivo de homogeneizar los programas de Microsoft, como funcionales. El
navegador disponible en Windows 7 es Internet Explorer 8 y el reproductor el Windows Media
Player 12.

e Buscador. El buscador del menu Iniciar ahora agrupa los resultados por categorias. Ademas,
no soélo busca en el contenido de nuestro ordenador, sino también en los que estén dentro
de la misma red o en las bibliotecas que compartamos con otros equipos. De esta forma, no
importa con cudntos discos u equipos trabajemos, el buscador resultara util.

e Windows Media Center. Hay versiones de Windows 7 con y sin Windows Media Center. En
las que disponen de él se puede observar que han incluido algunas funciones, como la de
crear presentaciones de fotografias con musica o ver y grabar la TV a través de él. Sin olvidar
la mayor funcionalidad que le ofrece la capacidad de compartir bibliotecas. Ademas, también
han ampliado los formatos admitidos: 3GP, AAC, AVCHD, DivX, MOV y Xvid.

e Windows Defender y BitLocker. Se han mejorado estos sistemas de seguridad con respecto
a versiones anteriores. Aun asi, es absolutamente recomendable instalar un antivirus.

e Barra de tareas. Es mas flexible. Nos deja mover los botones de programas en ejecucion
simplemente arrastrandolos. Ademads, nos permite anclar a la barra los programas que
estamos ejecutando, o visualizar los diferentes documentos en una vista en miniatura en el
caso de ventanas agrupadas, simplemente pasando el ratdn por encima.

INICIO DE UNA SESION

Al encender una computadora que tenga instalado el sistema operativo Windows se pueden
apreciar un conjunto de pantallas informativas que indican si los distintos componentes de la
computadora estdn respondiendo de la forma esperada. En primer lugar, los componentes de
hardware hacen su inicializacion (si prestamos atencion, se puede escuchar diversos motores que
aceleran, ventiladores que comienzan a desplazar aire, etc.). Si todo sale bien, comienza la
inicializacién de los componentes logicos, es decir, Windows comienza a preparar la trastienda del
escenario para que podamos utilizar la computadora. Una vez terminado el proceso de inicializacién,
tanto de hardware como de software, arribamos a una pantalla de bienvenida en la cual nos debemos
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identificar. Como las computadoras en general no cuentan con la capacidad de reconocer a las
personas a simple vista, se utiliza un mecanismo un tanto mas primitivo de reconocimiento (pero no
por eso menos efectivo): la combinacién de un nombre de usuario y una contrasefia. Si bien es posible
que otros usuarios conozcan nuestro nombre de usuario, es de esperar que no estén al tanto de
nuestra contrasefia, ya que desde la perspectiva de la computadora todo usuario que conozca
nuestra combinacién de nombre de usuario y contrasefa tendra acceso a todos nuestros
documentos personales y a toda la informacidn privada que tengamos almacenada en la
computadora.

En Windows 7 vera una pantalla como la siguiente donde se podra seleccionar entre los diferentes
usuarios existentes.

#. Windows 7 Ultimate

Ademas, del registro de ingreso (Login), puede observar que aparecen en la pantalla dos botones:

El boton azul pequefio, ubicado en la esquina inferior izquierda, personaliza
Windows 7 para personas con discapacidades fisicas, auditivas, visuales o de
destreza manual. Si presiona este botdn por error, presione Cancel (Cancelar) para
eliminar el menu de opciones de su pantalla sin modificar la configuracién.

El pequefio botdn rojo ubicado en la esquina inferior derecha le permite apagar
su PC. Haga clic en la pequeiia flecha que esta junto al botén rojo y Windows 7
terminard su sesion hibernando, apagando su PC o reiniciando.

EL ESCRITORIO

Cuando se enciende la computadora, se inicia la ejecucidén del sistema operativo y en pantalla
aparece el escritorio.
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Este es el punto de partida y no es mas que el fondo sobre
el cual se situan los iconos y la barra de tareas. Al comenzar
la operacién, aparece en la pantalla un pequefio grafico movil
denominado puntero o cursor, cuya posicién estd
directamente relacionada con el desplazamiento del ratén.
Aun cuando la mayoria de las operaciones pueden ser

realizadas mediante el teclado, el ratén proporciona el modo
mas cdmodo e intuitivo de seleccionar y mover objetos en la pantalla.

En Windows se utiliza en general sélo dos de los botones del ratdn (si bien es posible encontrar
en el mercado ratones con tres o mas botones). Mientras no se especifique lo contrario, cualquier
referencia a un botdn del ratdn significard el botén principal, esto es, el botdn izquierdo. El botén
secundario, esto es, el botén derecho, se utiliza para acceder al menu contextual. Este menu es el
mejor aliado de cualquier usuario: las opciones contenidas en el menu contextual dependen del
objeto sobre el que se haya hecho clic, agrupando las operaciones mas probables o frecuentes, lo
que nos ahorra tener que recordar en cudl de los menus se encontraba la opcidn buscada.

Las distintas funciones que se pueden realizar con el ratén surgen de la combinacién de una o mas
de las siguientes acciones:

e Apuntar: consiste de llevar el puntero a un lugar concreto de la pantalla, desplazando el ratén
sobre la mesa o la alfombrilla.

e Hacer clic (o click en inglés): consiste de pulsar y soltar un botén del ratén (puede ser tanto el
botdn izquierdo como el derecho).

e Arrastrar: consiste en mover el ratén de un lugar a otro, manteniendo pulsado uno de los
botones, para luego soltar el botén al llevar al destino deseado.

e Hacer doble-clic: consiste de pulsar y soltar el botdn dos veces en rapida sucesién.

Dependiendo de ddonde esté situado el puntero del ratdn, suele adoptar diferentes formas, las
mas comunes son una flecha orientada hacia la izquierda y ligeramente hacia arriba (modalidad de
apuntado), una barra vertical similar al cursor de ediciéon de texto (modalidad de edicién), o un
pequeiio reloj de arena indicando que la computadora se encuentra ocupada atendiendo el ultimo
requerimiento del usuario.

IcoNOS

Un icono es un dibujo de tamafio pequeiio que se utiliza para representar un objeto. Por ejemplo,
una impresora, un programa, una unidad de disco. Las operaciones basicas que podemos hacer sobre
los iconos son: abrir, seleccionar, mover, copiar, renombrar y eliminarlos.

Los iconos nos sirven para identificar de qué tipo de archivo se trata y con qué programa funciona.
Por ejemplo, los documentos de Microsoft Word aparecen todos con el icono del Word. En el caso
de los archivos ejecutables, los iconos suelen tener una imagen distinta para cada programa.

AcCesoS DIRECTOS

Los accesos directos son un tipo de archivo cuyo objetivo es abrir de forma inmediata el archivo
al que esta vinculado, ya sea un ejecutable, una carpeta, una imagen, etc. Los accesos directos los
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podemos crear en cualquier parte, y los distinguimos porque, aunque el icono se
puede personalizar, tienen un pequeno cuadradito con una flecha es su parte inferior

izquierda.

Por ejemplo, cuando instalamos un programa en Windows 7, lo normal es que todos sus archivos
se instalen en una carpeta Archivos de programa de tu disco duro. Pero cuando queremos ejecutar
la aplicacion, no vamos a esa carpeta cada vez a buscar el archivo ejecutable, ya que en el proceso
de instalacién se crean accesos directos en el Escritorio y en una carpeta en Todos los programas, en

el Menu Inicio.

Por eso, aunque los accesos directos apuntan al archivo que ejecutan, son independientes, y
podemos borrarlos sin que eso borre el archivo vinculado. Para abrir un Acceso directo, igual que con
otro tipo de archivo, basta con hacer doble clic sobre su icono.

EScRITORIO EN WINDOWS 7

En Windows 7 el escritorio es sensiblemente diferente a XP ya que modifica algunas de las
componentes existentes y agrega algunas nuevas funcionalidades. En la siguiente figura se muestra
un escritorio tipico en Windows 7.

Papelera de reciclaje Gadgets

S
e
'

Fege Bin

|57

Barra de tareas

Haga clic aqui para abrir el Mend Inicio

En Windows 7 el menu de inicio cambid su apariencia, pero sigue encontrandose en la misma
ubicacion, la parte inferior izquierda de la pantalla.
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@) Ayuda v soporte técrico
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Windows XP
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» | €9 windows Meda Contar

& Opa

B Goieria de gadgers de csoiiore
B 2518 © Uil

1L 9FR T

A Swesrmac

& Windows 00 Msker

47 Fax y Esciner de Wrdows

Windows 7

Si lo seleccionamos se desplegara un menu similar al que se muestra a continuacion. Se trata del

menu Inicio. También podemos acceder a él mediante el teclado pulsando la tecla windows. |

En la parte superior se muestra un pequeno recuadro con la imagen del usuario. Si pasamos el

| Ay

| -

ratén por algin programa del menu Inicio, la imagen ira cambiando a su correspondiente icono. En

el menu Inicio podemos distinguir diferentes zonas. Vamos a ir viendo cada una de ellas:

En algunos de los programas que vemos en esta zona
veremos un tridngulo negro. Al situar el cursor encima o hacer
clic en este tridngulo apareceran propuestas de Frecuentes,

La zona de laizquierda contiene a su
vez tres areas separadas por una
linea delgada.

En el drea superior aparecen
programas como Internet Explorer
y Bloc de notas. Esto no significa
gue sélo podamos ver programas
del propio Sistema Operativo en
esta posicion, con el tiempo y el uso
de diferentes programas, Windows
irda  detectando los  ultimos
programas utilizados y los ird
incluyendo. La forma de
personalizar esta zona es hacer clic
con el botéon derecho sobre un
elemento que no nos interese y
pulsar sobre la opcién de la lista

Quitar de esta lista. En la imagen, por ejemplo,
quitamos la opcidén Conectarse a un proyector.

Recientes o Tareas, segun el programa.

P

@ Mozilla Firefox

‘ WE Microsaft Word 2010

‘ () Synergy

wmg2

@ Lazarus

,)‘;‘:?; Paint
2ol

—

Jr Tareas iniciales

@ Windows Media Center
% Recortes

Motas rapidas

g PuTTYgen

>

Todos los programas

Documentos

Imagenes

Musica

Juegos

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Suscar progromas v archivos

R

L |

Conectarse a un proyector |

Abrir

'&' Ejecutar comeo administrader

Anclar a la barra de tareas

Anclar al mend Inicio
[}Quitar de esta lista

Propiedades

Departamento de Ciencias e Ingenieria de la Computacidn — Universidad Nacional del Sur 14



Introduccién a la Operacién de Computadoras Personales

W wicrosoft word 2010 p | Reciente

] Apuntes Unidad 1 2012
@ Mozilla Firefox 3 ] Apuntes Unidad 1 2012

] RPA 2012 - Practico 01 - Int...
\ ) Synergy W RPA 2012 - Practico 03 - Re...

Esta es la funcionalidad Jump list que hemos comentado en el tema de novedades de Windows 7.
El sistema detecta automaticamente documentos o acciones que cree que pueden sernos de utilidad
y nos las ofrece. De esta forma, no hace falta abrir el programa y luego buscar el documento que
hemos cerrado hace 5 minutos, sino que desde la lista que nos muestra la flecha * podemos
seleccionar directamente este archivo y abrirlo inmediatamente.

Los elementos de estas jump list también son susceptibles de anclarse, es decir, podemos indicar
que este documento permanezca siempre en la lista propuesta para este programa. Podemos hacer
esto de dos formas: mediante la chincheta (tachuela) que aparece al situarse sobre el archivo

W picrosoft word 2010 | Reciente
| @] Apuntes Unidad 1 2012 = I
= —

o con el botén derecho sobre el nombre del documento y seleccionar “Anclar a esta lista”.
Debemos tener en cuenta que anclar demasiados elementos crearia listas muy extensas y perderia
la funcionalidad de acceder rdpidamente a un archivo de uso frecuente, porque no lo encontrariamos
de un simple golpe de vista.

2. Mas abajo, vemos un pequeiio triangulo * vy la opcidn Todos los programas. Este elemento
nos permite ver los programas que hemos instalado en nuestro equipo.

I » Todes los programas I

||:..-:::';':;':-":-:_. archivos p| [ Apagar | » |

Para desplegar el menu y visualizarlos sélo tienes que dejar el ratdn unos segundos sobre esta
opcidn, o hacer clic. Si tenemos muchos programas, aparecerd una barra de desplazamiento para que
podamos ver la lista completa. Para volver al estado anterior, abajo veremos la misma flecha o
tridngulo y la opcién Atras. Pulsamos en ella o dejamos el cursor unos instantes sobre la opcién y
veremos el menu Inicio en su estado original.
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@ HTorrent

E25 Faxy Escaner de Windows

@ Galeria de gadgets de escritorio
& Internet Explorer

@ IDownloader Uninstaller wmg2

@ JDownloader Update

‘!. 1Downloader

ﬁi‘ Mezilla Firefox

@ Programas predeterminados
@ Reproducter de Windows Media
[ Sublime Text 2

£ Synergy

-# Vizor e XP5

& Windeows DVD Maker Equipo

€ Windows Media Center

Imdgenes
Musica

Juegos

Documentos

& Windows Update Panel de control

, ABBYY FineReader 5.0 Sprint

J Accescorios Dispositivos e impresoras

) ACD Systemns

J Albway Sync

Programas predeterminados

Atras Ayuda y soporte técnico

[ o i -

Un detalle a apreciar es que en Todos los programas podemos encontrar carpetas, ademads de

programas. Tendremos que pulsar una vez sobre la carpeta
para ver su contenido. Si nos fijamos, el contenido sale
tabulado, es decir, con un pequefio desplazamiento a la
derecha, para que distingamos qué programas forman parte
del contenido de la carpeta y qué programas estan al mismo

'f;; Windows Update

| |. Accesorios

N |

m_?} Bloc de nlotas
]:l Calculadora
@ Centro de sincronizacién

nivel y, por lo tanto, no dependen de esta carpeta. En este caso, Windows Update no formaria parte

de Accesorios, pero si el resto de elementos.

3. En la zona inferior encontramos la caja de busqueda

| |Eu5mr,::umgmm5's ¥ archivos je | En

ella podremos buscar ficheros y programas, estén donde estén en nuestro ordenador. Si
escribimos algo en ella nos presentara un listado de los resultados que ha encontrado. En el
caso de los programas y los archivos podremos pulsar sobre el resultado con el botdn derecho
del ratéon para desplegar un mend contextual. En el menu, elegimos la opcién Abrir la

ubicacién del archivo. De esta forma, abriremos la Abrir

carpeta en que se encuentra el programa rapidamente TR TR A

sin tener que buscarla por todo nuestro equipo. @  Ejecutar como administrador l}

A parte de estas tres dreas, que son las que nos encontraremos al instalar Windows 7, podemos

personalizar los programas que se ven en la parte superior. Es decir, crear un area personalizada.

Para ello simplemente pulsamos con el botén derecho sobre un programa del Menu Inicio que

Departamento de Ciencias e Ingenieria de la Computacidn — Universidad Nacional del Sur 16



Introduccién a la Operacion de Computadoras Personales

utilicemos mucho y queramos tener mas accesible y seleccionamos Anclar al menu Inicio. Si

anclamos, por ejemplo, Internet Explorer, aparecerd otra delgada linea en la parte superior del mend.

Ahora tendremos cuatro dreas, las tres que hemos
comentado antes y la de nuestros programas preferidos.

También podemos anclar un programa del menu Inicio
simplemente arrastrandolo a la parte superior del mend. El
sistema nos indicard que nos disponemos a anclarlo con la
imagen del icono y un pequeiio mensaje. Si estamos de
acuerdo, soltaremos el botdn izquierdo del ratén y si
cambiamos de opinidn pulsaremos Esc antes de soltarlo.

@ Intery

_‘.j Blod

<

Motas ra'pa L r

= [F Anclar a Ment Inicio

'r Tareas iniciales F
‘% Conexion a Escritorio remoto

e Lazona de la derecha contiene a su vez tres dreas separadas también por una linea delgada.

1. Un drea personal, con las principales Bibliotecas

wmg2
Documentos
Imagenes
Musica Panel
fiieos técnico.
Equipo

Panel de control
hardware...

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

0

archivo.

de control,

del usuario: Documentos, Imagenes y Musica, asi
como acceso a su carpeta personal, a la que se
accede pulsando sobre el nombre del usuario.

2. Otrarelacionada al contenido del Equipo, desde Ia
gue podremos ver los diferentes discos duros y las
carpetas que contienen.

3. Una tercera darea dedicada a
administracion del equipo. En ella encontramos el

la gestion y

Dispositivos e Impresoras,

Programas predeterminados y Ayuda y Soporte

e Desde el Panel de control podremos configurar vy
personalizar el aspecto de Windows, los usuarios, el

e En Dispositivos e Impresoras podemos ver todos los
elementos que tenemos conectados: impresoras, fax, etc.
y anadir nuevos dispositivos.

e La opcidon Programas predeterminados permite elegir
qué programa se ejecuta para qué funcién o con qué

e Si tenemos alguna duda podremos recurrir a la Ayuda y
soporte técnico que Windows nos ofrece.
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[ ]
Cambiar de usuario
Cerrar sesign
Programas preg Bloguear

Reiniciar

Hibernar

Por ultimo, abajo de todo se encuentra el botdn Apagar. Sirve

para apagar el equipo, como es légico. Junto a él la flecha Q nos
abre un menu con las siguientes opciones:

Cambiar de usuario: Para iniciar la sesién con otro
usuario, si el equipo tiene una cuenta para cada miembro
diferente. Todo lo que el usuario actual esta corriendo
gueda ejecutandose.

Cerrar sesién: Para volver a la pantalla donde se inicia
Windows y nos solicita que elijamos un usuario. Windows
cerrara los programas que estén abiertos.

Bloquear: Muestra el inicio de sesion del usuario en curso,
sin cerrar nada. Esto es util, por ejemplo, si nos vamos a
apdrtar un momento y tenemos cosas abiertas que no
gueremos que otras personas toquen o vean.

Reiniciar: Apaga todos los programas que estén abiertos
en el momento, cierra el sistema y lo enciende de nuevo

b
B

ediatamente, sin que tengamos que pulsar nada mas.
El reinicio serd necesario en ocasiones, durante la
instalacion de alguna aplicacién o para solucionar
problemas de funcionamiento.

Suspender: Apaga muchos de los componentes o
periféricos, como los altavoces o la pantalla, pero
mantiene encendido lo imprescindible para que no se
pierda el trabajo que estdbamos haciendo.

Hibernar: Apaga completamente la computadora, pero
previamente guarda el estado (un porcentaje o
totalmente) de la misma en un archivo para restaurar este
estado al reiniciar. Esto requiere de espacio adicional.

La apariencia y comportamiento del menu de inicio se puede adaptar a nuestro gusto.

VENTANAS

La ventana es el mecanismo que usa Windows para presentar informacion al usuario. Cada vez

gue se inicia la ejecucién de un nuevo programa se abre una nueva ventana, lo que nos permite tener

varias aplicaciones funcionando a la

cambiando de una a otra, mostrando u ocultando sus
ventanas. La ventana permanece abierta mientras el
programa esté en ejecucion. La mayor parte de las
ventanas de Windows siguen la misma estructura y
son similares a la que puedes ver en esta imagen. L )

vez e ir [

Mj Muevo documento de texta...l. = | =] |ﬂh )

Archive  Edicién - Formate  Ver  Ayuda

Esta ventana corresponde al Bloc de Notas de Windows.

Departamento de Ciencias e Ingenieria de la Computacion — Universidad Nacional del Sur 18



Introduccién a la Operacién de Computadoras Personales

ELEMENTOS DE UNA VENTANA

1. Barra de Titulo: Es la franja horizontal situada a lo largo de toda la parte superior de la
ventana.

2. Los Botones de Tamaios: Permiten variar el tamafio de las ventanas. Estan situados en la
esquina superior derecha y permiten minimizar, maximizar, restaurar y cerrar.

ESSFENC

e Elbotdn minimizara convierte la ventana en un botdn situado en la barra de tareas,
escondiendo la ventana.

e Elbotdn maximizar@l amplia el tamafio de la ventana a todo el area de trabajo, sin
dejar de mostrar la barra de tareas.

e Elbotdn restaurar =M da a la ventana un tamafio menor al de pantalla completa, para
permitirnos ajustar el tamafio y la posiciéon que consideremos oportuno. Por defecto
adopta el tamafio y posicién de la ultima vez que fue restaurada. Sélo se muestra
cuando la ventana esta maximizada.

e Elboténde cerrar@ se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado
cambios en alglin documento te preguntard si deseas guardar los cambios antes de
cerrar.

Barra de Menu: Algunas ventanas tienen una linea de menu situada justo debajo de la barra de
titulo, es una franja horizontal formada por varios nombres separados entre si, cada uno de los cuales
ofrece distintas opciones, los mds habituales son: Archivo, Edicién, Ver, Ayuda, etc. Para abrir un
menu y mostrar su contenido hacemos clic sobre el nombre del mend.

Barra de herramientas: Aparece debajo de la linea de menus, estad formada por varios iconos que
permiten activar rapidamente las tareas mas habituales. Si situamos el puntero del ratén sobre un
icono de esta barra y esperamos un par de segundos, nos aparecera un pequeiio recuadro de texto
con informacién sobre la accién que realiza ese botén.

Barras de desplazamiento (scroll): En ocasiones el tamafio de la ventana no resulta suficiente para
mostrar todo el contenido que corresponde, de modo que sélo se muestra una parte. Para poder
ver el resto se utilizan las barras de desplazamiento. Una esta situada a la derecha y otra en la parte
inferior, la primera mueve el contenido de arriba abajo y |la otra de izquierda a derecha.

La barra sélo se activara, es decir, podremos utilizarla, cuando haya contenido que no cabe en la
ventana. Ademas, el tamafio de la barra dependera de cuanto contenido existe fuera de nuestra area
de visualizacidén: Si la barra es muy pequefia, es porgue hay mucho contenido no visible, si es grande
todo lo contrario. Podemos desplazarnos de distintas formas: Arrastrando la barra con el ratdn,
haciendo clic en las flechas que hay a los extremos o, en el caso de la barra vertical, también
podremos moviendo la rueda central del ratén hacia arriba o hacia abajo, si el nuestro dispone de
una.

Nota: Algin mouse incorporan una ruedita entre los botones izquierdo y derecho cuya funcidn
principal es la de mover la barra de desplazamiento, de esta forma agiliza y hace mas placentera la
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experiencia del usuario con la computadora, especialmente al momento de tener que leer mucho
material como en internet o ebooks.

Barra de estado: La mayoria de las ventanas tienen en su parte inferior una franja horizontal
llamada barra de estado. El contenido de ésta varia segun el contenido de la ventana.

OPERACIONES SOBRE VENTANAS

Una vez que una ventana esta abierta, las operaciones fundamentales que pueden realizarse sobre
ella son reactivar, actualizar, mover, cambiar de tamafio, maximizar, restaurar, minimizar y cerrar.

Reactivar: Si tenemos varias ventanas abiertas en el escritorio, la ventana activa es la que aparece
en primer plano y sobre la cual se efectian las operaciones que estemos realizando. Para saber cual
es esta ventana nos fijamos en la barra de titulo, y comprobamos cual es la que tiene un color
diferente a las demds, esa serd la ventana activa. Nosotros podemos seleccionar otra ventana y
convertirla en activa, simplemente pulsando con el ratén sobre cualquier parte de esa ventana. Si
esta no se ve en la pantalla, haremos clic en el icono de la barra de tareas.

Actualizar una ventana: Si hemos realizado algun tipo de accién, los cambios normalmente se
reflejan automaticamente, sino fuera asi es necesario actualizar el contenido de la ventana, para ello
convertimos la ventana en activa y usamos la opcién Actualizar del menu Ver.

Mover una ventana: Consiste en cambiar la posicion de la misma dentro del escritorio. Sélo se
puede realizar cuando no ocupe todo el escritorio. Para hacerlo situamos el puntero del ratén en
cualquier parte de la barra de titulo, presionamos en el botén principal del ratén y lo arrastramos.

Cambiar el tamaiio de (Redimensionar) una ventana: Podemos personalizar el tamafio de una
ventana colocando el cursor en el borde de la ventana. Cuando apreciemos que su forma cambia a
una flecha bidireccional 4=, estamos bien situados. Haciendo clic y arrastrando podremos darle
forma. En los bordes derecho e izquierdo cambiaremos el ancho. En los bordes superior e inferior

cambiaremos la altura @ y en el caso de querer cambiar ambos, podemos posicionar el ratén en
cualquiera de las esquinas de la ventana "4, Esto es posible siempre que la ventana no esté en estado
maximizado. En caso de que esté maximizada, es decir, ocupe toda la pantalla, puedes hacer un doble
clic sobre la barra superior de la ventana y se restaurard, permitiéndote ajustar el tamao.

Maximizar-Restaurar una ventana: Maximizar una ventana es aumentar su tamafo hasta que
ocupe la pantalla completa. Para maximizarla, pulsamos el botdn central de la barra de titulo. Si
oprimimos el mismo botén cuando la ventana estd maximizada, se restaura el tamano que tenia
antes.

Minimizar una ventana: Permite remover la ventana del escritorio, aunque la aplicacién sigue en
ejecucion. Para llevar a cabo esta accidon pulsamos con el ratdn en el botdn izquierdo de la barra de
titulo. En la barra de tareas del escritorio se agrega un icono que representa la ventana. Si pulsamos
en ese icono la ventana vuelve a ser la activa y ocupa la misma posicidon y tamafio que tenia
anteriormente.

DIFERENTES FORMAS DE CERRAR UNA VENTANA

Windows nos ofrece la posibilidad de cerrar las ventanas de varias formas.
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e Con el Raton. Haciendo clic sobre el botén @ situado en la parte superior derecha de la
ventana.

e Pulsando en la esquina superior izquierda. Al hacerlo, se despliega un menu con las opciones
de la ventana, en el que podemos escoger Cerrar.

e Através del menu. Abriendo el menu Archivo, cuando estd disponible, o haciendo clic sobre
la esquina superior izquierda y seleccionando la opcién Cerrar o Salir. La opcidn salir cierra la
aplicacion por completo. Ya que es habitual que las aplicaciones permitan trabajar con varios
documentos a la vez dentro de si mismas, la opcidn cerrar nos servird para cerrar la ventana
activa, es decir, la que estamos visualizando.

e Con el teclado. Con las teclas a1t + F4 podremos ir cerrando las ventanas activas una por
una. En caso de no haber ninguna abierta nos preguntard si queremos cerrar el sistema.

e Cerrar desde la barra de tareas. En la barra inferior vemos un icono por programa abierto. Si
tenemos abiertas varias sesiones de un mismo programa, por ejemplo, si hemos abierto dos
ventanas diferentes de Internet

Explorer, Windows 7 las agrupara. Tareas

Podemos cerrarlas todas a la vez . . :
¢ Iniciar la exploracion de InPrivate

haciendo clic con el botdn derecho en el . .
| % Abrir nueva pestafia

icono correspondiente de la barra de

tareas. Esto hard que aparezca una i
& Internet Explorer

ventana como la siguiente, ya solo o Desanclar este programa de la barra de tareas

gueda hacer clic en la opciéon Cerrar

[ Cerrartodas las ventanas L},
todas las ventanas. Si en cambio sélo

hemos abierto una ventana indicara la
opcién Cerrar ventana.

Sea cual sea la forma que utilices para cerrar, si tratas de cerrar un programa sin haber guardado
los cambios que has efectuado, te saldrd un cuadro de didlogo preguntandote si deseas guardar los
cambios antes de cerrar.

" WordPad N

;Desea guardar los cambios a Documento?

[ Guardar H Mo guardar || Cancelar

e

e Guardar. Guarda los cambios y después cierra la aplicacion.
e No guardar. Cierra la aplicacidon sin guardar los cambios.
e Cancelar. Vuelve a la pantalla anterior, no guarda los cambios y tampoco cierra la aplicacién.

BARRA DE TAREAS

La barra de tareas esta situada normalmente en la parte inferior de la pantalla. Se encuentra
dividida en tres partes:

e E| botdn Inicio.
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e Una zona donde se muestran los iconos de los programas que tengamos abiertos. También

se muestran los iconos de los programas anclados (en XP como menu rapido y en W7 como

una facilidad por defecto).

e El Area de notificacién, con la hora, el volumen del sonido y otros iconos que dependen de la

configuracion.

Windows XP

Windows 7

SR )

1233 |
11/11/2003

Por defecto Windows 7 agrupa por programas (puede deshabilitarse cambiando la configuracién

estandar). Es decir, si tenemos 5 ventanas de Internet Explorer abiertas, sélo veremos un botén.

Si nos fijamos en la imagen de la barra de tareas vemos que hay tres botones: el que corresponde

al Reproductor Windows Media, el de Internet Explorer y el del Explorador de Windows. Cada uno

de estos tres botones estd en un estado diferente, vamos a comentarlos uno a uno para aprender a

identificar estos estados. De izquierda a derecha, encontramos:

e El Reproductor Windows Media se encuentra anclado. Distinguimos este estado porque

alrededor del botén no hay ningln borde que envuelva el icono en forma de botén.

e Internet Explorer tiene varias ventanas abiertas, en este caso tres. Sabemos que hay mas de

una pagina Web abierta porque el borde derecho del botén tiene como varias solapas,

simulando que hay una sobre otra.

e El Explorador de Windows estd abierto, pero sdlo hay una ventana de este tipo, por eso tiene

un borde de botén simple.

¢Queé significa tener un programa anclado a la barra
de tareas?

Lo mismo que hemos explicado en el Menu Inicio.
Cuando tenemos una ventana abierta y vemos su
correspondiente botén en la barra de tareas, podemos
decidir anclarlo (también con botén derecho vy clic en
Anclar este programa a la barra de tareas). Esto implicard

Reciente

IE__] Apuntes Unidad 1 2012
IE_] Apuntes Unidad 1 2012

W] FPA 2012 - Practico 01 - Intreduccion

(W] Microsoft Word 2010

L= Anclar este programa a |a barra de tareas

Cerrar ventana

=1

W

Al

que cada vez que arranquemos el sistema, tendremos ahi un acceso directo al programa. Para

quienes hayan trabajado con versiones anteriores de Windows, esta funcidn substituye a la barra de

Inicio Rapido (Quick Launch), que ya no existe en Windows 7.

¢Coémo sabremos si un programa estd anclado o no, si estd abierto?
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No lo sabremos a simple vista, porque tendrd el aspecto del segundo o el tercer botdn, segun el
numero de ventanas que hayamos abierto. Pero si cerramos todas las ventanas del programa, se
mantendrd en la barra y adquirird el aspecto del primero.

El area de notificacion

Esta drea contiene iconos que representan los programas residentes (programas que se cargan
automaticamente al encender el ordenador), como los programas antivirus; programas que se estan
ejecutando, pero permiten minimizarse y quitar su botén de la barra de tareas para ganar espacio,
como los programas de mensajeria (Windows Messenger o Skype); y otras informaciones adicionales,
como la fecha y hora, el idioma o el estado de la conexidn a Internet o del sonido.

AR ﬂ

Grabacion Cable de red

de centro
de medios Fecha/Hora
Listas de guia del 2w W e ) "= Minimizar ventanas abiertas
centro de medios R
| (Mostrar Escritorio)
Quitar hardware Volumen

con seguridad '
Centro de acciones

Los iconos menos usados se ocultan automaticamente, y para verlos, :
) i Mostrar iconos ocultos
debemos pulsar el botdn con forma de tridngulo, como siempre.

@)P’ 0

A la derecha de esta zona, ademas, encontramos un elemento que ya
hemos comentado anteriormente en el tema de novedades de Windows 7, el botén Mostrar
Escritorio con la capacidad Aero Peek. Se trata de una zona en forma de barra vertical situado justo

a la derecha de la fecha y hora. Si pasamos el cursor sobre esta zona, las ventanas § jiostrar escritorio
se vuelven transparentes y se muestra el escritorio. Cuando quitamos el cursor de
esta zona, las ventanas vuelven a hacerse visibles. X

Si mostramos el escritorio utilizando la modalidad Aero Peek (que en definitiva significa realizar
alguna acciéon sin necesidad de hacer clic), nos seria imposible, porque al poner el cursor en el
escritorio volverian a aparecer las ventanas. En este caso, deberiamos hacer clic en Mostrar Escritorio
para que se quede asi, con todas las ventanas ocultas. Para volver a mostrarlas debemos volver a
hacer clic sobre la misma zona. Esta forma de utilizar el botén seria idéntica a la del antiguo botdn de
Mostrar Escritorio de anteriores versiones de Windows, simplemente se ha colocado en la zona de
notificacidn, porque ya no existe la barra de inicio rapido en que se solia situar.
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Toolbars

Adjust Date/Time
Customize Notifications...

Cascade Windows
Tile Windows Horizontally
Tile Windows Yertically

Show the Desktop
Task Manager

Lock the Taskbar
Properties

rdjstall - @

GADGETS (WINDOWS 7)

Los gadgets son pequeiias utilidades que hacen funciones simples, como mostrar un calendario,
el tiempo de nuestra ciudad o convertir divisas. La Galeria de Gadgets es un panel que se encarga de
mostrar los gadgets que tenemos instalados en la computadora. En la instalacion de Windows 7
vienen incluidos algunos gadgets basicos, aunque podemos descargar de Internet otros como
sintonizadores de emisoras de radio, sudokus o cualquier otro que nos pueda resultar de utilidad.

1 P.aginai de2 E Buscar godgets B

Encabezados de... Medidoer de CPU

Relaj Rompecabezas ..

'VE Mostrar detalles ﬁ Descargar mis gadgets en linea

Cémo activar los gadgets
Abrimos la Galeria de gadgets de escritorio. Hay varias formas de hacerlo:

1. Desde el Escritorio: Pulsando sobre él con el botén derecho, desplegamos el menu
contextual y elegimos Gadgets.

2. Desde el menu Inicio: Escribimos en el cuadro de busqueda Galeria de gadgets de
escritorio.

3. Desde el mendu Inicio: Si nos aparece la opcidn directamente en el mendu.
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4. Desde el Panel de Control situado en el menu Inicio: Seleccionamos Programas y a
continuacion elegimos Gadgets de Escritorio.

Sea cual sea la forma que utilicemos, una vez tenemos la galeria abierta podremos activar un
gadget haciendo doble clic sobre él. Podemos abrir tantas veces como queramos el mismo gadget,
por ejemplo, podriamos abrir dos de El Tiempo y configurar desde las Opciones uno para mostrar el
tiempo de nuestra ciudad de residencia y otro para la ciudad donde trabajamos. También podemos
Descargar mas gadgets en linea, si disponemos de conexion a Internet.

Para realizar acciones sobre un gadget, basta con pulsar sobre él con el botén derecho. Aparece
un menu contextual que tendrd mas o menos estas opciones

e Agregar gadgets: Podremos acceder a los gadgets instalados Agregar gadgets...
en el equipo y también encontraremos enlaces para poder "
OWeEr
descargar nuevos gadgets de forma gratuita.
Tamano b

e Mover nos permite cambiar su posicién, aunque es mas | : —~
Siempre visible

Opacidad L

coémodo arrastrarlo directamente.

e Si activamos la opcidn Siempre visible nos permite ver el
gadget siempre en primer plano, por encima de las ventanas SITE T
que tengamos abiertas.

e En Opacidad, podemos elegir la transparencia (de 20% a 100%) que tiene el gadget cuando
no tiene el cursor encima, ya que al sefialarlo con el cursor se vera en opacidad 100%.

e Por ultimo, Cerrar gadget lo quita del Escritorio.

e Puede haber otras opciones en el menu contextual como Tamafiio, Opciones, etc. dependera
de cada gadget.

Algunas de estas opciones también aparecen en la esquina derecha del gadget seleccionado.
Debemos recordar que cuando tenemos ventanas abiertas que tapan los gadgets y queremos ver
alguno de ellos, podemos Mostrar el escritorio a través de la zona del area de notificacion, las teclas
rapidas, etc.
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Organizacion de la informacion

Windows organiza los datos en una estructura de arbol basada en tres elementos: unidades
(Units), carpetas (Folders) y archivos (Files).

)

ARCHIVOS

Para poder identificar los datos almacenados en una unidad, éstos se agrupan en colecciones
llamadas archivos o ficheros. Un archivo puede contener una carta, un dibujo, un programa de
aplicacion, etc. Un archivo tiene atributos como nombre, tipo (extensidon), tamaio y fecha de
creacion y de modificacion. El icono asociado a cada archivo depende de su tipo.

El nombre del archivo incluye un nombre identificativo y extensidon separados por un punto. Por
ejemplo: Carta.docx. La extensidn suele constar de tres o cuatro letras Unicamente y sirve para
distinguir el tipo de datos que contienen los archivos. La misma se puede asignar manualmente o
automaticamente. Por ejemplo, cuando guardamos un documento que hemos redactado con un
programa como Microsoft Word, el propio programa le asigna su extension (.docx). Cada programa
se encarga de asignar su extension a los documentos que genera, de esta forma el sistema operativo
sabe con qué programa debe abrirlos la préxima vez que le hagamos doble clic al archivo.

Cada archivo de datos creado con un programa es un documento; puede ser un texto escrito con
un procesador de textos, un dibujo creado con un programa de disefo, una foto digitalizada con un
escaner, un sonido tomado con el micréfono, etc.

Los nombres de archivos tienen un maximo permitido de 255 caracteres. Desde luego suele ser
mas que suficiente, de hecho, un nombre mas largo que eso seria incémodo. Procurar que los
nombres de los archivos sean breves y descriptivos puede ser clave a la hora de organizar nuestros
documentos, porque nos resultard mas facil verlos de un simple golpe de vista y ademas sera mas
intuitivo a la hora de realizar una busqueda para ubicarlos.

CARPETAS —
7 \
Se utilizan para clasificar de forma ldégica los archivos que tenemos en /ﬂ\ /_\
nuestro ordenador. Reciben un nombre al igual que los archivos y también
_ , callgualqu y D B -
es aconsejable que sean lo mads descriptivos posible. De este modo, nos / \ | /\
sera mucho mas facil encontrar la informacion que deseamos. Una carpeta -

AN

puede contener dentro archivos o/y otras carpetas, llamadas subcarpetas.
Las carpetas también reciben el nombre de directorios.
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UNIDADES

La computadora ofrece dispositivos de almacenamiento para guardar datos y programas. Existen
diferentes tipos de dispositivos o unidades de almacenamiento, algunos fijos y otros removibles. Los
dispositivos removibles pueden ser internos o externos. Un dispositivo externo en principio puede
usarse en distintos equipos.

Una unidad es como una carpeta pero que abarca mucha mas informacion. Las unidades son
divisiones imaginarias que hacemos de nuestro ordenador para acceder mas facilmente a la
informacién.

Lo habitual es que una unidad se corresponda con un dispositivo, ya sean discos duros (internos o
externos) o dispositivos extraibles. Normalmente cada unidad tiene una letra del abecedario para
identificarla, que suelen ser:

e Lasletras Ay B para disqueteras.
e Laletra C para el disco duro donde estd instalado el sistema operativo.
e Yotras letras correlativas (D, E, F....) para las diferentes
unidades que disponemos: disquetera, reproductora + Unidades de disco duro (3)

o grabadora de DVD, memoria USB, etc. HP (C:)
e —
W’y 183 GE disponibles de 257 GB
En esta imagen, por ejemplo, observamos dos discos duros FACTORY_IMAGE (D:)
que tienen asignadas las letras Cy D, ademas de un dispositivo % 17068 disponibles de 124 68

de almacenamiento que seria la unidad E. Para ver las 4 Dpispositivos con almacenamiento extraible
unidades que tiene nuestra computadora debemos hacer

. L s . S ] Unidad de DVD RW (E)
click en la opcién Equipo del mend Inicio. ==vg

Es posible que en nuestra computadora las unidades no se correspondan o no mantengan un
orden correlativo. Esto no tiene mayor importancia. Lo importante es que sepamos en qué unidad
estd qué informacién.

Cuando queremos describir dénde se encuentra un archivo debemos dar el camino para llegar a
él. Una ruta de acceso (camino) es la direccion de un archivo. Cuando se envia una carta a su casa,
por ejemplo, viaja por su pais, estado, ciudad, calle y finalmente, o afortunadamente, llega hasta el
numero de su apartamento o casa. La ruta de acceso de una computadora hace exactamente lo
mismo. Empieza con la letra de la unidad de disco y termina con el nombre del archivo. En el medio,
la ruta de acceso brinda una lista de todas las carpetas por las cuales debe viajar su computadora
hasta llegar al archivo. Este camino se suele denominar ruta (path en inglés) y puede ser de dos tipos:

e Ruta completa o absoluta: Es la ruta desde la unidad hasta la carpeta o

archivo al que nos referimos. Por ejemplo: C:\Documents and
Settings\adlvaro\Mis Documentos\Mi Musical\cancién.mp3

donde:

e 'C:'eslaunidad de almacenamiento en la que se encuentra el archivo.
e '"\Documents and Settings\alvaro\Mis Documentos\Mi Musica\' es la ruta del archivo.
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e 'cancidn' es el nombre del archivo.
e 'mp3'es la extensién del archivo

e Ruta relativa: Es la ruta que depende de donde estemos situados. Se obvia la informacién
desde la unidad hasta la carpeta donde estamos situados. Por ejemplo, si en un ejercicio
estamos situados en la carpeta a1varo seria mas sencillo que referenciemos al archivo con su
ruta relativa: \Mis Documentos\Mi Muasica\cancién.mp3 en lugar de indicar la ruta
completa.

Cada carpeta puede visualizarse de maneras diferentes. Su contenido puede aparecer en forma
de iconos grandes ordenados por nombre:

ipo
L
8 Pan
'1‘

B

O en forma de lista, resumida o detallada ordenada en forma ascendente por fecha:

=Fey )

Dete modied
30/05/2008 04:29
30/05/2008 0429
jentem...  30/05/2008 1429
30/05/2008 04:29
01/07/2009 1035 a...
30/05/2008 0429
30/05/2008 04:29

1% |

18

18 ‘
|

18
1k8

En cualquier caso, en la ventana aparecen las carpetas y los archivos que podemos ordenar de
acuerdo a diferentes criterios: alfabéticamente por nombre o por tipo, cronoldgicamente por fecha
o numéricamente por tamafio.

BIBLIOTECAS

Una biblioteca, en cambio, en lugar de mostrar los contenidos de una sola carpeta, muestra los
contenidos de varias carpetas. Por ejemplo, su biblioteca de musica muestra las canciones de su
carpeta Mi Musica, ademads de las canciones en su carpeta Musica Publica.

Windows 7 cred cuatro bibliotecas para que guarde sus archivos y carpetas: Documentos, Musica,
Imagenes y Videos. Para acceder a ellas facilmente, debe ir al Panel de Navegacién sobre el lado
izquierdo de cada carpeta.
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ExPLORADOR DE WINDOWS

El Explorador es una herramienta con la que podemos organizar y controlar los archivos y carpetas
de los distintos sistemas de almacenamiento que dispongamos, como puede ser el disco duro, la
unidad de CD, la unidad de DVD, la memoria USB, etc.

El Explorador de Windows también es conocido como el Administrador de Archivos. A través de él
podemos ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas. Existen herramientas alternativas al
explorador, como TotalCmd, pero la ventaja del explorador es que es parte de las herramientas con
las que viene Windows, y, por lo tanto, siempre la vamos a tener presente en cualquier maquina con
Windows. Puedes abrir el Explorador de varias formas, por ejemplo:

e Desde el botdn Iniciar se puede encontrar al hacer clic en Todos los programas, clic en la

carpeta Accesorios y buscar 9 Explorador de Windows
e Haciendo doble clic sobre su acceso directo en el escritorio.
e Pulsando las teclas radpidas windows + E.

El Explorador en definitiva es una ventana que contiene a su izquierda todas las carpetas del
sistema en orden jerdrquico. Al abrir tu Explorador de Windows te encontraras con una ventana
similar a la de la imagen.

=8 ol =)
@Qv‘h\ » Bibliotecas » Imagenes » v [‘,H Buscar Imdgenes £
Organizar v Compartir con v Presentacion Grabar Nueva carpeta = + [ '@‘
4% Favoritos “ Biblioteca Imagenes = i
B Descargas Incluye: 2 ubicaciones
# Dropbox
Bl Escritorio
1= Sitios recientes ~
g
4 5 Bibliotecas ;
| Documentos Imagenes de Presentaciones Sample Pictures - 310318_27242635
= Mis imagenes 284454 _n
Imégenes publ|=
& Msica
B videos

& Grupo en el hogar

4 M Equipo
[g" Disco local (C:)
wa Nuevo vol (D)
wa Nuevo vol (E:)
# Unidad de DVD Rl
€ padl 5
C 4 elementos
LN

= 4

Existe también una Barra de menus que a los usuarios de otras versiones de Windows puede
resultarles mas familiar, pero por defecto esta oculta.

OPERACIONES SOBRE ARCHIVOS Y CARPETAS

Las operaciones mas frecuentes sobre archivos y carpetas son: seleccionar, activar (abrir),
eliminar, mover y copiar. Todas las opciones pueden realizarse sobre el icono que representa al
archivo o carpeta o sobre su nombre.

Departamento de Ciencias e Ingenieria de la Computacion — Universidad Nacional del Sur 29



Introduccién a la Operacién de Computadoras Personales

Seleccionar

Para seleccionar cualquier icono, situamos el puntero encima de él y hacemos un clic con el ratén.
Si queremos seleccionar varios iconos que estan unos junto a otros, presionamos el botén principal
del ratdn en el primer icono a seleccionar, luego manteniendo la tecla Shift presionada se hace clic
en el ultimo icono a seleccionar. Si los iconos no estdn juntos, seleccionamos el primer icono, luego
seleccionamos los siguientes pulsando la tecla Ctrl y haciendo un clic. Para seleccionar todos los
iconos que aparecen utilice la opcidn Seleccionar Todos (Select All) desde el menu Edicidn (Edit) o
presione la combinacién de teclas Ctrl+E.

Si tiene que seleccionar muchos iconos, pero no todos, puede utilizar la siguiente estrategia:
Seleccione todos con la combinacion de teclas Ctrl+E y luego manteniendo sélo la tecla Ctrl
presionada haga clic sobre los iconos que quiere deseleccionar.

Activar o Abrir

Para abrir o activar un archivo o carpeta simplemente hacemos doble clic sobre su icono. Si es un
programa se inicia su ejecucién. Si es un documento escrito con un procesador de textos, se abre el
procesador de textos y documento.

Renombrar

Para cambiar el nombre de un icono primero lo seleccionamos, y luego hacemos un clic sobre el
nombre. El nombre queda resaltado y aparece el cursor de texto permitiendo escribir el nuevo
nombre. Otro procedimiento es, una vez seleccionado el icono, cliqueamos con el botén derecho y
dentro del menu que aparece seleccionamos Cambiar nombre.

Copiar o Mover archivos carpetas

Una manera de mover o copiar archivos o carpetas es usar las opciones Cortar (Mover) o Copiar y
luego la opcidn Pegar del menu Edicion. Los pasos son:

— Nos ubicamos en la carpeta en la que estd actualmente la informacién que deseamos mover
o copiar (carpeta Origen).

— Seleccionamos los iconos.

— Elegimos Cortar o Copiar.

— Nos posicionamos luego en la carpeta en la cual deseamos volcar la informacién (carpeta
Destino).

— Elegimos la opcion Pegar.

Para cambiar de una carpeta a otra podemos tener ambas ventanas ubicadas sobre el escritorio,
o minimizarlas y reactivarlas.

Otra manera de mover una seleccién de iconos entre carpetas de la misma unidad, es arrastrarlos
desde la posicidn origen a la posicién destino. En este caso es conveniente que ubiquemos sobre el
escritorio las dos ventanas asociadas a las carpetas.

La operacidon se interpreta de distinta forma cuando se estd transfiriendo informacién entre
carpetas de la misma unidad de disco o entre carpetas de unidades diferentes. Al arrastrar los iconos
de una carpeta a otra dentro de la misma unidad, se mueven los archivos. Si lo que queremos es
copiarlos, debemos arrastrarlos mientras se tiene pulsada la tecla Ctrl. Si arrastramos los iconos entre
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carpetas de diferentes unidades se copian los archivos. Si lo que queremos es moverlos, los
arrastramos mientras pulsamos la tecla Shift.

Eliminar un archivo o carpeta

Para borrar un archivo o carpeta, haga clic derecho sobre el icono y luego seleccione Delete
(Eliminar) desde el menu emergente. Esto funciona con archivos, carpetas, accesos directos y
practicamente cualquier otra cosa en Windows. Alternativamente, puede seleccionar el elemento a
eliminar y presionar la tecla Supr (Delete). Arrastrar y soltar un archivo o una carpeta a la papelera
de reciclaje logra el mismo efecto.

PAPELERA DE RECICLAJE

La papelera funciona como un lugar de almacenamiento intermedio antes de borrar
definitivamente un archivo. Al abrir la Papelera aparece una lista con todos los archivos y carpetas
borrados, para que podamos recuperarlos o bien eliminarlos definitivamente. Las operaciones sobre

la papelera permiten vaciar y restaurar elementos.

e Y

Papelera de Papelerade
reciclaje reciclaje

Cuando alguno de los dispositivos de almacenamiento se estd quedando sin espacio, un buen lugar
para conseguir espacio es verificar que la papelera esté vacia, ya que todos aquellos elementos que
han sido borrados, pero no han sido eliminados definitivamente alin ocupan espacio en el medio. Sin
embargo, debe tener la precaucion de verificar al momento de vaciar la papelera que definitivamente
no va a necesitar tales archivos o carpetas, ya que su recuperacion posterior es dificil (existen algunos
programas a tal efecto, pero que no garantizan la recuperacién total o la integridad de los datos, y
menos aun cuanto mads tiempo pase).

Administrador de Tareas

Un sistema operativo deberia tener siempre bajo control todas las tareas que se estan ejecutando
en el ordenador, de forma que el sistema no dejase de funcionar, pero esto no siempre es asi y a
veces una tarea se descontrolay el sistema se bloquea. Esto se lo conoce como "cuelgue" o "quedarse
colgado".

En estos casos hay que intentar eliminar la tarea descontrolada, para ello debemos pulsar de
forma simultanealasteclasctrl + Alt + Supr (o Del),yaparecera un menuen el que podremos
elegir Iniciar el Administrador de tareas. Desde el Administrador de tareas podremos finalizar los
procesos que no responden. En otros casos, ni siquiera podremos abrir el Administrador de Tareas,
y no quedard otro remedio que reiniciar el ordenador mediante el botdn de "reset" o reinicio. En
ultima instancia, se puede desconectar de la red eléctrica, pero siempre es preferible utilizar el botén
de reinicio. En este ultimo caso perderemos todo lo que estabamos haciendo si no hemos guardado
los cambios. De ahi la importancia de ir guardando nuestro trabajo frecuentemente.
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Algunos ordenadores portatiles no tienen botdn de reinicio, y como funcionan con baterias,
tampoco sirve de nada desconectarlos de la red eléctrica para apagarlos. La solucidn suele ser
mantener pulsado el botdon de encendido/apagado durante 8 o 10 segundos.

Seguridad Informatica

Uno de los mads graves errores que se pueden cometer al usar un PC es pensar que es seguro y que
los documentos, graficos, etc. que se vayan creando estardn a salvo de cualquier desgracia. Este
pensamiento es el origen de muchas frustraciones de los usuarios de PC. Al fin y al cabo, una
computadora es una maquina creada por humanos y por tanto puede sufrir defectos en muchos
aspectos: puede haber errores de disefio, estd sujeto a las fluctuaciones del entorno, se deteriora
con el paso del tiempo, los programas tienen errores, el mismo usuario puede usarlo
incorrectamente, etc. Cada usuario debe ser consciente de eso y obrar en consecuencia: debe pensar
activamente en la seguridad de sus datos, en primer lugar, y de su entorno de trabajo en segundo
lugar. Preocuparse desde el principio y usar una pequeiia cantidad de tiempo de vez en cuando en la
seguridad puede ahorrar luego una cantidad muy grande de tiempo, preocupacién e incluso
desesperacion.

Las PC tampoco son seguros tomando la palabra seguridad en la acepcién de confidencialidad. En
principio, en un PC no se puede almacenar ningun dato de modo que permanezca oculto a las demas
personas que usen el ordenador. Para poder conseguirlo es imprescindible el uso de contrasefias,
que son combinaciones secretas de letras y numeros que se introducen por el teclado cuando son
requeridas por los programas. Los usuarios deben ser conscientes de que sus datos privados sélo
estan protegidos en la medida en que sus contrasefias estén protegidas.

SEGURIDAD A CORTO PLAZO

Cuando se esta trabajando con un programa normalmente se estan ingresando datos en la
computadora, ya sea que se esté usando un procesador de texto, una base de datos, un programa
de disefio, una planilla de calculos, escribiendo un mail, etc. En cada caso, es el usuario el que estd
creando algo.

La primera medida de seguridad es ir grabando en memoria secundaria (disco duro, pendrive o
en internet) el trabajo que esta siendo realizado frecuentemente. Aun cuando el trabajo no esté
terminado. Un grave error es trabajar durante varias horas y sélo al final grabar el trabajo. El motivo
de tener que hacer esto es muy sencillo: lo que se va creando se almacena en memoria principal
(RAM) v si la computadora se apaga por cualquier motivo (falla eléctrica, alguien desenchufa por
accidente, uno mismo apaga sin querer), entonces el trabajo realizado se pierde sin posibilidad
alguna de ser recuperado.

Algunos programas hacen copias de seguridad automaticamente cada cierto tiempo, regulable
por el usuario. Es conveniente usar esta posibilidad como complemento a las copias que vamos
realizando nosotros. Si se mantiene esta costumbre y la computadora se apaga por accidente, lo
Unico que se pierde es lo realizado desde la ultima vez que se grabd, pero no todo el trabajo.
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Una medida de apoyo contra los apagones es instalar un Sistema de Alimentacién Ininterrumpida
(en inglés UPS), que consiste en un sistema de baterias colocadas entre el tomacorriente y la
computadora. Otra costumbre absolutamente obligatoria es cerrar los programas antes de apagar la
computadora. Hay que dar a cada programa la orden adecuada para concluir su ejecucién y asi
permitirle que cierre los archivos que tenga abiertos. Esto es particularmente relevante con los
programas que manejan bases de datos.

SEGURIDAD A MEDIANO PLAZO

En una PC los datos que va creando el usuario (documentos, dibujos, bases de datos, hojas de
calculo...) normalmente se van almacenando en el disco duro, por ser lo mas rapido y comodo. Pero
si sélo se almacenan ahi, estan en peligro: el disco duro se puede estropear; alguien puede borrar,
pueden ser atacados por virus, etc. Por lo tanto, es obligatorio hacer copias de nuestros archivos. Al
fin y al cabo, lo mds importante de una computadora es lo que creamos con ella. Si se pierde o
estropea un programa del disco duro, lo podemos volver a instalar; pero nuestros datos no los
podemos conseguir de ningun sitio.

Si los archivos no son muy grandes, se pueden copiar directamente en CDs o Pendrives. Si son
muchos o muy grandes, se pueden copiar usando programas compresores. Si el nUmero y tamaiio de
nuestros datos es realmente elevado, hay que usar un programa especifico para hacer copias de
seguridad (en inglés se dice hacer backups). Estos programas pueden realizar copias de seguridad de
gran cantidad de archivos y de directorios completos usando para ello una serie de CDs o DVDs.

Tener una sola copia de seguridad de nuestros datos no se suele considerar suficiente. Por tanto,
se recomienda tener mas de una copia de seguridad y almacenar alguna en un sitio seguro. ¢ Cuantas
copias? Cuanto mas importantes sean los datos y mas aprecio les tengamos, mas.

Una alternativa interesante en la actualidad es la de disponer de una copia de nuestros datos “en
la nube”, es decir, en sitios especiales de internet. Alli estardn mas seguros ante posibles fallos, pero
la desventaja de esta alternativa es que alli corren peligro de que otros usuarios vean esta
informacién.

SEGURIDAD A LARGO PLAZO

Cuando se realizan muchas tareas en un ordenador suelen usarse varios programas. A lo largo del
tiempo, los programas se van personalizando y todo el sistema se va adaptando a las necesidades y
gustos de su usuario. Si sélo se han realizado copias de los datos estaremos bastante seguros, pero
si el disco duro se estropea, tendremos que volver a instalarlo todo otra vez, lo que puede ser
incdbmodo y sobre todo tedioso. Si el ordenador debe estar en funcionamiento muchas horas al dia,
o ininterrumpidamente, tenerlo parado mucho tiempo mientras se vuelve a poner a punto puede ser
un gran perjuicio. Por tanto, es muy recomendable realizar copias de seguridad completas, de todo
el disco duro.

En la actualidad, se estdn extendiendo el uso de escritorios virtuales donde la personalizacién
realizada en nuestro escritorio queda guardada en la nube, brinddndonos esto seguridad ante fallos
y portabilidad, es decir, la posibilidad de utilizar nuestra configuracién del escritorio en cualquier PC
en que nos ubiguemos. La desventaja, es la confidencialidad al publicar nuestra configuracién en
internet.
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CoPIAS DE SEGURIDAD

Las copias de seguridad permiten restaurar archivos y carpetas cuando se producen danos o
pérdidas provocadas por fallas en el hardware o errores en el mantenimiento. Las copias de seguridad
en general resguardan los datos y programas almacenados en el disco rigido, copidndolos en
dispositivos removibles u otros discos en el equipo o en una red de equipos. Algunas versiones de
Windows brindan herramientas especificas para resguardar archivos, pero con frecuencia resulta util
usar el software provisto con los dispositivos de almacenamiento.

El resguardo es una tarea critica que debe realizarse con objetivos en ocasiones contrapuestos:
seguridad, eficiencia y costo. Algunas de las decisiones a tomar son:

e ¢Cuanta informacion se debe copiar?

e ¢De cuanto tiempo se dispone para realizar la copia de seguridad?

e ¢Cada cuanto tiempo se debe realizar una copia de seguridad de la informacién?
e ¢Quién se encarga de verificar el acabado de las copias de seguridad?

e ¢Cuantas unidades y tipos de unidades se van a emplear?

e ¢Cada cudnto tiempo se rescribiran los dispositivos?

La copia de seguridad puede ser completa, e incluir en este caso el resguardo de archivos del
sistema, o parcial, en cuyo caso sélo se copian los archivos seleccionados. Las herramientas para
crear copias de seguridad se complementan con opciones para restaurar archivos, hacer copias
incrementales y comparar los archivos originales con los archivos resguardados para detectar
diferencias.

VIRUS INFORMATICOS

Una fuente de problemas y preocupaciones es la existencia de virus informaticos. Son programas
de computadora, normalmente pequefios, que tienen la capacidad de autorreproducirse: se
incrustan en disquetes, ciertas zonas de los discos duros, mensajes de correo electrdnico, etc. y a
partir de ahi intentan contagiar otras computadoras. Mientras ocurre toda esta actividad, intentan
pasar desapercibidos a los ojos de los usuarios, para poder reproducirse cuanto puedan.

Cuando llega un momento determinado, que depende de cada virus, se desencadena alguna
accién caracteristica, llamada el payload del virus. Pueden borrar archivos, modificarlos o dafiarlos.
Los virus mas dafiinos pueden llegar a borrar las particiones de Microsoft Windows. Algunos virus se
limitan a molestar, sin destruir nada.

Una computadora puede quedar contaminada por un virus al leer un dispositivo de
almacenamiento que lo contenga, al ejecutar un programa e incluso al abrir algunos mensajes de
correo electrénico con algunos programas poco seguros. Cuando el virus se instala en el disco duro,
contamina los dispositivos que se van introduciendo en la computadora, o intenta reproducirse por
la red a otras computadoras o manda mensajes de correo electrénico a los conocidos que estén en
la libreta de direcciones del usuario.

En Windows existen miles de virus, muchos menos para Macintosh y apenas hay alguno muy
controlado en GNU/Linux. Los virus producen dafios econdmicos muy importantes y pueden destruir
el trabajo de mucho tiempo.

Departamento de Ciencias e Ingenieria de la Computacion — Universidad Nacional del Sur 34



Introduccién a la Operacién de Computadoras Personales

IMETODOS DE PROTECCION
Para protegerse contra los virus se aconsejan varias acciones:

1. Hacer copias de seguridad. Utilizar sistemas operativos mas seguros, por ejemplo,
GNU/Linux.
No usar programas ilegales o de procedencia dudosa.

3. Instalar un antivirus.
Instalar un cortafuego (firewall), para proteger las comunicaciones por Internet. Los
programas cortafuegos monitorizan constantemente la conexidn a Internet, detectan los
accesos no autorizados que producen muchos virus y avisan al usuario.

5. Comprobar los archivos obtenidos en Internet. Tanto si se reciben archivos junto con el
correo electrénico como si se cargan desde un sitio Web.

6. Desactivar la ejecucién automatica de adjuntos de correo.

7. Usar antivirus actualizados. Es vital que los antivirus sean lo mas recientes posible, ya que
aparecen nuevos virus constantemente. Los buenos programas antivirus lanzan
actualizaciones (updates) cada mes.

Compresion de Datos

El propdsito de los programas compresores es muy sencillo: comprimir archivos para que ocupen
menos espacio y descomprimirlos cuando haya que volver a usarlos. Para aprovechar mejor el
espacio, estos programas pueden unir varios archivos en un solo archivo comprimido. Por tanto, es
necesario que los programas compresores ofrezcan opciones para anadir, actualizar y eliminar
archivos a un archivo comprimido, y para consultar qué archivos se encuentran en un archivo

comprimido.

Existen dos tipos de compresiéon, basadas en principios diferentes y con utilizaciones
completamente distintas: compresidn sin pérdidas y compresién con pérdidas.

COMPRESION SIN PERDIDAS

Es aquella en la que al comprimir un archivo y descomprimirlo se obtiene exactamente el archivo
original. El modo de actuacién del compresor consiste en buscar repeticiones de simbolos en el
archivo original y escribirlos de otra forma, que sea mas corta; el programa descompresor reconoce
la nueva manera de escribir los datos y puede ir regenerando los originales.

La compresion sin pérdidas se utiliza, entre otros casos, en los siguientes:

— Copias de seguridad. Al ocupar menos los archivos originales, se utilizan mejor los dispositivos
de almacenamiento: en el mismo espacio disponible se almacenara mas informacidn y se tardara
menos en grabarla. Ejemplo de formato Zip, Rar, Arj, etc.

— Transferencia de informacién. El tiempo de conexidn entre computadoras se reduce
considerablemente si la informacién se envia comprimida.
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COMPRESION CON PERDIDAS

En este tipo de compresion no se obtiene el mismo archivo que el original al comprimir y
descomprimir un archivo, parte de la informacion original se pierde. Puede parecer un problema,
pero se supone que la informacién que se pierde no es imprescindible para comprender el mensaje
del original. Se utiliza principalmente en estos campos:

— Almacenamiento de imagenes naturales. Las imdagenes obtenidas del natural mediante
escaneres y camaras fotograficas digitales suelen ser muy grandes y con gran cantidad de
colores. Sin embargo, el ojo no tiene tanta capacidad de discernimiento, por lo que es posible
eliminar parte de la informacién y que aun asi el resultado sea aceptable. Por ejemplo, el formato
JPEG.

— Almacenamiento de video. Los videos digitales ocupan muchisimo, de modo que siempre se
manejan comprimidos. El formato mas conocido es el MPEG, utilizado (entre otros lugares) en
los DVD de video.

— Almacenamiento de sonido natural. La mayor calidad de sonido se obtiene en el CD audio, que
no tiene ningun tipo de compresidn, pero ocupa mucho espacio. Algunas frecuencias de sonido
se pueden eliminar y pocos oidos lo notan. Utilizan esta compresidn el formato mp3, el mini-disc
y el iPod.

Existen muchos formatos de archivos comprimidos sin pérdidas de uso general, como por ejemplo
ZIP, LHA, ZOO, ARJ, CAB, RAR y GZ. Probablemente el formato ZIP sea el mas popular. Existen varios
programas capaces de manejarlo, asi como muchos programas que crean y descomprimen archivos
ZIP, para casi todos los sistemas operativos conocidos. Entre los muchos programas con estas
caracteristicas que funcionan bajo Microsoft Windows, por ejemplo:

— WinZip. Probablemente sea el mas conocido y el mas utilizado. Es un programa shareware.
— EasyZip. Es muy similar a WinZip, pero freeware.
— 7-zip. Es muy sencillo de utilizar, se integra con el Explorador de Windows. Es software libre.

CoMPRIMIR Y DESCOMPRIMIR EN WINDOWS 7

Comprimir y descomprimir archivos y carpetas en formato zip es una tarea sencilla en Windows 7.
Para comprimir simplemente debe:

1. Seleccionar los archivos y carpetas a comprimir.
2. Presionar el botén derecho del mouse para desplegar el menu contextual.
3. Seleccionar Enviar a (Send To) y la opcién Carpeta Comprimida (zipped).

Como resultado se genera un archivo que contiene toda la estructura y archivos seleccionados. El
icono que corresponde por defecto a los archivos comprimidos es:

d

Para descomprimir, es decir, extraer el contenido de un archivo comprimido se realizan los
siguientes pasos:
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1. Presionar el botdn derecho sobre el archivo comprimido.

Selecciona Extraer todos

3. Se abrird una ventana donde se preguntard el destino a ubicar los archivos y carpetas a

extraer, luego apretar Extraer.

Accesos directos del teclado en el escritorio

ACCION COMBINACION DE TECLAS
Cerrar la aplicacién Alt + F4
Crear un nuevo archivo Ctrl + N
Abrir un archivo Ctrl+0O
Guardar el archivo actual Ctrl +S
Imprimir el archivo actual Ctrl+P
Deshacer la ultima operacion Ctrl+2
Rehacer la ultima operacién Ctrl+Y

Cortar el area seleccionada y enviarla al portapapeles

Ctrl+ X o Shift + Delete (Mayusculas + Suprimir)

Copiar el area seleccionaday enviarla al portapapeles

Ctrl+C o Ctrl+1Ins

Pegar contenido del portapapeles en el area actual

Ctrl+V o Shift + Ins (Mayusculas + Ins)

Seleccionar todo el contenido del control o ventana
actual

Ctrl+ E

Buscar palabras en multiples textos o archivos

Ay
u." i

+F

Aumentar zoom

Ctrl + + o Ctrl + Rueda Ratdn

Disminuir zoom

Ctrl + - o Ctrl + Rueda Raton

Recargar archivo o actualizar F5 o Ctrl+R
Mc?strar prop'ledades/ventana de informacién de Alt + Enter
objetos seleccionados

Afiadir ubicacién actual a marcadores/favoritos Ctrl+D
Alternar foco a la siguiente ventana Alt + Tab
Alternar foco a la siguiente ventana (sin didlogo) Alt + Esc

Menu contextual de la ventana activa

Alt + Barra Espaciadora

Cerrar la ventana activa

Alt+F4 o Ctrl+F4

Mostrar/Ocultar el escritorio

Ay s
i ';l I

+D
Alternar entre pantalla completa y normal F11
Crear una nueva pestaia Ctrl+T
iy
Ejecutar Comando o Aplicacién Al +R
iy s
P . &
menu Inicio/Aplicaciones o Ctrl + Esc
Copiar captura de pantalla del escritorio completo al
P P P P ImprPnt

portapapeles

Copiar captura de pantalla de la ventana activa al
portapapeles

Alt + ImprPant

Bloquear escritorio

L{" y
+L

Iniciar el Administrador de tareas/Tabla de procesos

Ctrl + Mayusculas + Esc o Ctrl + Alt + Supr

Renombrar archivo

F2
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Windows 8

Windows 8 fue lanzado en octubre de 2012 y fue desarrollado principalmente para poder utilizarse
en dispositivos con pantalla tactil como celulares y tabletas. Por este motivo, los cambios mas
notorios con respecto a las versiones anteriores de Windows, se presentan en su interfaz grafica.

Por otra parte, Windows 8 fue desarrollado sobre la base de Windows 7, lo cual los hace muy
similares en muchos aspectos. En lo que sigue mostraremos las principales diferencias y similitudes
de estas dos versiones, de manera que un usuario familiarizado con Windows 7 pueda iniciarse en
Windows 8 con facilidad.

INICIO DE UNA SESION

Aliniciar lacomputadoray una vez terminado el proceso de inicializacidn tanto de hardware como
de software, arribamos a una pantalla de bienvenida como la siguiente:

windows8user

En esta pantalla nos debemos identificar seleccionando uno de nombres de usuarios existentes e
introduciendo el password o contrasefia correspondiente, al igual que en otras versiones de
Windows. Note que en la parte inferior de la pantalla también se mantiene el botdn para personas
con discapacidades (esquina izquierda) y el botén para apagar la PC (esquina derecha) con las mismas
funciones que en Windows 7.

PANTALLA DE INICIO

Una vez que el usuario se identificd con éxito, se accede a la pantalla de inicio, en lugar del
escritorio como sucede en Windows 7. Esta es la primera diferencia importante con Windows 7.
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Haciendo click aqui se
puede abandonar la sesidn del
usuario y volver la pantalla de

)

Staff pick

HERE Maps

bienvenida.

Free xokwan 315

= = o

A o

Shetes.

e @

Iotemet Explorer Help=Tips

nnnnnn

Ver mas aplicaciones

En la pantalla Inicio de Windows 8 se muestra un gran nimero de iconos de manera estandar,
como Correo, Contactos, Escritorio, Mensajes, El Tiempo, Calendario, Fotos, Internet Explorer,
Mapas, Noticias, etc. Muchos de ellos sirven para abrir programas especificos, como Internet
Explorer. También hay "iconos dindmicos" que se pueden usar no solo para abrir una aplicacién, sino
también para mostrar informacién actualizada. Los iconos El Tiempo, Calendario y Finanzas son
algunos ejemplos. Los iconos se pueden agregar, quitar, cambiar de lugar, tamafio y color, y organizar
de diferentes formas. La idea es que la pantalla de inicio contenga las aplicaciones favoritas y/o las
utilizadas mas frecuentemente.

Personalizar la pantalla Inicio

Para mover un icono de lugar simplemente pulsa en un icono con el dedo (en el caso de contar
con una pantalla tactil) o haz clic en él con el mouse, mantenlo pulsado y arrastra el icono al lugar
gue desees. Para cambiarlo de tamafio, pulsa en él y mantenlo pulsado, desliza rdpidamente el dedo
un poco hacia abajo hasta que aparezca una cruz en la parte superior derecha, o haz clic con el botén
secundario del mouse en el icono y selecciona la opcidn Pequeio que aparece en la barra en la parte
inferior de la pantalla. Para aumentar el tamafio de un icono pequeno, selecciona el icono en cuestién
tal como se indica arriba y elige Grande. Para los iconos dindmicos, puedes usar este procedimiento
si quieres desactivar temporalmente la aplicacion seleccionando la opcion Desactivar el icono
dinamico en la barra de la parte inferior de la pantalla. Puedes quitar un icono de la pantalla Inicio
seleccionando la opcién Desanclar de Inicio. Sin embargo, esta operacidon no quitara totalmente el
programa subyacente o la aplicacion asociada. Para ello tienes que usar la opcion Desinstalar.

También se pueden agrupar iconos para que la pantalla Inicio te resulte mas facil de usar. Si
arrastras un icono horizontalmente al extremo izquierdo o derecho, se muestra una barra vertical de
color gris claro. Puedes usar estas barras para agrupar los iconos de las aplicaciones relacionadas. Por
ejemplo, puedes crear un grupo para Comunicacion con los iconos de Calendario, Mensajes, Correo
y Contactos, o un grupo para Noticias con los iconos de Finanzas, Noticias, Deporte, etc. También
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puedes asignar un nombre a estos grupos. Haz clic en el sigho menos en la parte inferior derecha, o
aleja la pantalla juntando el pulgar y el dedo indice en la pantalla tactil. Se mostrard una vision general
mas pequefia de todos los iconos en la pantalla. Haz clic con el botén secundario o pulsa en el grupo
recién creado y arrastralo un poco hacia abajo (hasta que aparezca una cruz en la parte superior
derecha del grupo), y haz clic en Dar nombre al grupo en la barra de la parte inferior de la pantalla.
Escribe el nombre que quieras (por ejemplo, Comunicacion o Noticias) y haz clicen Nombre. También
puedes mover grupos completos de iconos en esta pantalla. A continuacion, haz clic en cualquier
parte de la pantalla Inicio para alejar.

Cuando se instala un nuevo programa en tu equipo o tableta, aparece automaticamente un nuevo
icono en la pantalla Inicio. Puedes usar los procedimientos anteriores para personalizar el modo y el
lugar en el que se muestra este icono en la pantalla Inicio. También puedes descargar nuevas
aplicaciones a través de la Tienda de Windows 8: en |a pantalla Inicio haz clic en el icono Tienda. Para
poder descargar estas aplicaciones es necesario contar con conexion a internet y poseer una cuenta
Microsoft (por ejemplo, de Hotmail) cuyos datos seran requeridos para poder hacer la descarga.

Haciendo clic sobre la flecha en la esquina inferior izquierda de la pantalla de inicio, se accede a la
pantalla de aplicaciones:

Ordenar las R 0 C s Buscar
aplicaciones AppS : -\ aplicaciones
'C)L‘. Alarms ﬂ Music 1l Travel WERE . . Sticky Notes p
por: nombre, e por nombre

Calculator E News Video -1 3D Vision Photo. Windows Fax and
= 4 £
NEW “ Scan

N

categoria,...

22 21

Calendar Q PC settings Weather o, 3D Vision preview. Pm Windows Jounal
By
NEW -

Camera Peaple " Windows Media
Player

Windows Accessories

k

Desktop

E 2

Photos B Calculator E WordPad

(2

Finance Reader Character Map 4 XPS Viewer

1~

=Y
=

Food & Drink Reading List Math Input Panel

[

Windows Ease of Access

G B B~ B

—
=

Games

1%

Scan g | Notepad % Magnifier

” Health & Fitness

@ Help+Tips
e Internet Explorer

M

SkyDrive ] Paint &, Narrator

)

Skype Remote Desktop On-Screen
Connection & Keyboard

- @ »

Sound Recorder Snipping Tool

Sports Sound Recorder

5.

‘Windows System

v Maps

o

Store Steps Recorder = Command Prompt
(=]

\" Ir a la pantalla de inicio

En esta pantalla se pueden ver las aplicaciones instaladas en el equipo, como el explorador de
Windows, block de notas, etc. Existe la opcién de ordenarlas por nombre, fecha de instalacién, por
categoria o las mas usadas. También es posible buscar una aplicaciéon por su nombre, introduciendo
un texto en el recuadro de la esquina superior derecha.

Cualquiera de las aplicaciones que aparecen en esta pantalla puede ser agregada a la pantalla de
inicio, simplemente haciendo clic con el botdn secundario (derecho) del mouse en el icono que se
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quiera agregar y luego haciendo clic en la opcidn Anclar a Inicio en la barra de la parte inferior de la
pantalla.

EL ESCRITORIO

Windows 8 cuenta con un escritorio que es practicamente igual al de Windows 7. Para acceder al
escritorio se puede hacer clic sobre el icono con nombre “Escritorio” en la pantalla de inicio. Si este
no se encuentra en la pantalla de inicio, puede encontrarse en la pantalla de aplicaciones (si es
necesario realizando una busqueda) y luego anclarse a la pantalla de inicio como cualquier aplicacién.
Otra forma de acceder al escritorio es utilizando una combinacion de teclas del teclado. Para esto
debe presionarse la tecla con el logo de Windows junto con la tecla de la letra “D”.

Acceso a
la Pantalla
de inicio ENG  1:45PM
INTL  3/21/2014

= [2 R p

Como puede observarse el escritorio es practicamente igual al de Windows 7, con la Unica
diferencia de que ya no existe el menu de inicio en la esquina inferior izquierda. En su lugar hay un
icono que nos permite ir a la pantalla de inicio, la cual reemplaza al menu de inicio tradicional de las
versiones anteriores de Windows. El resto del escritorio sigue siendo igual que en Windows 7,
conservando la barra de tareas que funciona de la misma forma.

TIPOS DE APLICACIONES

En Windows 8 existen dos tipos de aplicaciones: las aplicaciones nativas o propias de Windows 8
(que son las que se descargan de la Tienda de Windows 8) y las aplicaciones tradicionales (como las
presentes en otras versiones de Windows). La principal diferencia entre estos tipos de aplicaciones
es que las aplicaciones nativas de Windows 8 no se ejecutan dentro de una ventana como las
aplicaciones tradicionales, sino que ocupan toda la pantalla, porque estan disefiadas para dispositivos
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con pantalla tactil como celulares o tabletas. Por ejemplo, si ejecutamos la aplicacién del Correo
(Mail) se mostrara la siguiente pantalla:

Mail

To use Mail, sign in.

Note que este tipo de aplicaciones no se ejecuta en una ventana, por lo tanto, no se puede
minimizar o cambiar de tamafio, siempre ocupa toda la pantalla. Para cerrar la aplicacion debemos
presionar la combinacion de teclas “Alt” y “F4”. Para volver a la pantalla de inicio hay que posicionar
el mouse (o el dedo en el caso de una pantalla tactil) en la esquina inferior izquierda hasta que
aparezca el icono de la pantalla de inicio y presionarlo. Si posicionamos el mouse (o el dedo en el
caso de una pantalla tactil) en la esquina superior izquierda de la pantalla y luego arrastramos hacia
abajo, aparecerd una barra con todas las aplicaciones activas y podremos ir a cualquiera de ellas

haciendo clic sobre el icono de la aplicacién.
/

Barra con las
aplicaciones ail

0 use Mail, sign in

activas

\
Esta barra puede invocarse de la misma forma desde cualquier pantalla (por ej. Escritorio).

También es posible pasar de una aplicacién abierta a otra utilizando la combinacién de teclas “Alt” +
“Tab”, como en las versiones anteriores de Windows.

Al ejecutar una aplicacidon tradicional, esta se ejecuta dentro de una ventana en el escritorio, al
igual que en Windows 7. Por ejemplo, si ejecutamos el bloc de notas, se mostrara la siguiente ventana
en el escritorio:

Departamento de Ciencias e Ingenieria de la Computacion — Universidad Nacional del Sur 42



Introduccién a la Operacion de Computadoras Personales

1} S5e

Untitied - Notepad - oIEN

|| File Edit Format View Help

Las aplicaciones tradicionales y las ventanas funcionan de la misma forma que en Windows 7.

BARRA DE OPCIONES DEL SISTEMA: CHARM BAR

Desde cualquier pantalla (de inicio, escritorio o de una aplicacién) es posible acceder a una barra
con las opciones mdas comunes del sistema, conocida como Charm Bar. Para que la barra aparezca
hay que posicionar el mouse (o el dedo en el caso de pantalla tactil) en la esquina inferior derecha de
la pantalla y aparecerd la siguiente barra vertical sobre el borde derecho de la pantalla:

Itamargo 6

Realizar una buisqueda

Compartir informacién con otros

Ir a la pantalla de inicio

Heshtn & Feness

= Utilizar dispositivos conectados
arl

Configuracion

Como dijimos anteriormente, la barra se puede acceder desde cualquier pantalla y las opciones
gue se seleccionen seran relativas a la pantalla donde te encuentres. Muchas de estas opciones
reemplazan a otras similares (como buscar y dispositivos e impresoras) que estaban presentes en el
menu de inicio de Windows 7 y que fue eliminado en Windows 8

La barra cuenta con 5 opciones principales:
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Con la opcidn Buscar, podemos elegir entre buscar aplicaciones, archivos o una configuracion de
la computadora.

Buscar

Aplicaciones

Aplicaciones

c Configuracion

E Archivos

Tienda

Google Chrome

Contactos

Con la opcién Compartir podemos compartir rdpidamente archivos e informaciéon con nuestros
contactos, por ejemplo, a través de la aplicacién Correo.

La opcion de dispositivos permite utilizar un dispositivo conectado (como una pantalla o

impresora) en una aplicacién. Por ejemplo, podemos mostrar contenido en una segunda pantalla,
imprimir el contenido o enviarlo a un televisor.

En la opcidn Configuracién podemos acceder a la configuracién y a informacién de la aplicacién
activa. Ademas, podemos cambiar la configuracién general de la PC. Entre otras cosas, podemos
conectarnos a una red, ajustar el sonido, ocultar temporalmente las notificaciones, apagar, reiniciar,
suspender la PC, o modificar el idioma del teclado y del sistema. Haciendo clic en Cambiar
configuracion de PC, podemos acceder al Panel de control y configurar las opciones de la PC, como
la personalizacién, los usuarios, Windows Update, etc.
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CONTROLES, GESTOS Y ATAJOS DE TECLADO EN WINDOWS 8

Windows 8 conserva la mayoria de los atajos de teclado de Windows 7, pero

nuevos incluyendo gestos del mouse y gestos tactiles.

Accion

Gesto en tableta

Gesto con el ratéon

Desbloquear pantalla de inicio
Hacer aparecer la Charms Bar

Abrir una aplicacion

Abrir la lista de las Oltimas
aplicaciones abiertas

Ver aplicaciones abiertas

Mantener dos aplicaciones en
pantalla

Cerrar una aplicacién

Ver la interfaz metro entera

Desinstalar una aplicacién

Ver el menU de una aplicacion

Menis de la IE metro app

Ir hacia atrds o hacia adelante
en la IE metro app

Deslizar el dedo del borde
inferior hacia arriba
Deslizar el dedo del borde
derecho hacia la izquierda
Tocar con el dedo el
recuadro perteneciente
Deslizar el dedo del borde
izquierdo hacia la derecha
y volver a la izquierda en
un solo gesto répido
Deslizar el dedo del borde
izquierdo a la derecha en
un gesto réapido

Deslizar una aplicacién
lentamente a un lado de la
pantalla y soltar. Deslizar la
barra de separacién para

ajustar dimensiones

Deslizar el dedo desde &l
borde superior de la
pantalla hacia abajo y
soltar
Juntar dos dedos encima
de la pantalla y separarlos
para volver a la vista
clasica
Tocar con el dedo una
aplicacién y deslizar hacia
abajo
Deslizar el dedo desde el
borde superior o inferior de
la pantalla
Deslizar el dedo desde el
borde superior o inferior de
la pantalla
Deslizar el dedo hacia la
izquiedra o la derecha
desde dentro del
navegador

Clic en el borde inferior y deslizar &l
cursor hacia arriba
Situar el cursor en cualquier esquina
derecha

Clic en el recuadro perteneciente

Situar el cursor en cualquier esquina
izquierda y deslizar hacia la mitad
del borde

Seleccionar con el cursor de entre la
lista de aplicaciones abiertas

Seleccionar una aplicacién de la
lista de aplicaciones abiertas y
moverla lentamente a derecha o
izquierda. Hacer clic y deslizar la
barra de separacién para ajustar
dimensiones.

Situar el cursor en el borde superior
de la pantalla. Cuando se
transforme en una mano, hacer clic
y deslizar hacia abgjo

Hacer clic en el icono lupa o ufilizar
el scroll manteniendo la tecla Ctrl
pulsada

Hacer clic derecho encima de la
aplicacién

Hacer clic derecho sobre cualquier
parte de la aplicacién

Hacer clic derecho sobre cualquier
parte del navegador

Hacer clic en las flechas izquierda y
derecha que aparecen en los
bordes de la pantalla

hnhh b

Ceja pulsado pera sabermés  Pulsa como accion principal  Deslza para desplazarte

‘ '

r

Lmagnsdaj:rspa“aanem
y alejar

Gira us dedos para rotar

opciones de la app

1“\

iy

Arasira desde dlborde para Amasira desde el borde para
opciones del sistema
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Atajos de teclado de Windows 8

Win - abre la pantalla de Inicio

Win + D - abre el Escritorio vy, si ya estas en él, minimiza todas las ventanas
Win + Q - muestra las aplicaciones abiertas

Win + W - blsqueda instantanea de opciones

Win + F - busqueda instantanea de archivos

Win + I - abre la Charms bar

Win + X - abre un menu especial con opciones avanzadas

Win + Z - muestra la barra de apps de Metro

Win + . - Encaja la gpp actual en la derecha de la pantalla, o en la izquierda si lo pulsas dos veces.
Win + . + Shift - Encaja la app actual a la izquierda de la pantalla

Win + J - Alterna entre las gpps encajadas en la pantalla
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Windows 10

Tras el poco éxito y aceptacion que tuvo Windows 8, Microsoft lanzé Windows 10 en un intento
de volver a la apariencia clasica de Windows, manteniendo algunos conceptos de Windows 8 para
adaptarse a los nuevos dispositivos con pantalla tactil.

La pantalla de inicio de sesidn conserva un aspecto muy similar a la de Windows 8. En esta pantalla
nos debemos identificar seleccionando uno de nombres de usuarios existentes e introduciendo la
contrasefia correspondiente. En la parte inferior derecha de la pantalla también se mantiene el botén
para personas con discapacidades y el botdon para apagar la PC con las mismas funciones que en
Windows 7.

Nombre usuario
EE

La interfaz Metro (Modern Ul) que dominaba la experiencia de Windows 8 (y un poco menos la de
Windows 8.1) desaparece casi totalmente en esta edicién de Windows. Microsoft la rescata para
algunos apartados, pero esta claro que Windows 10 es un sistema operativo con el que usuario de
Windows de toda la vida se sentira muy a gusto.

A ello contribuye en primer lugar el menu de inicio tradicional y que vuelve con un formato muy
interesante. El logotipo de Windows que de nuevo sirve para acceder a documentos y programas
recientes y favoritos abandona esa modalidad de pantalla completa que nos brindaba Windows 8 y
se ajusta a un tamafio mucho mds reducido (no llega a una cuarta parte de la pantalla) que lo hace
mas "manejable" con el ratén y el teclado.

En este nuevo menu de inicio cobran especial protagonismo las baldosas animadas, herencia clara
de Windows 8, que son muy necesarias en Smartphones y Tablets. Aqui Microsoft ha sabido adaptar
cada experiencia para cada dispositivo, pero sin obligar a los usuarios a conformarse con una u otra.
Podremos cambiar el comportamiento de este menu en la Configuracion de Windows 10, y podremos
hacer que ese menu ocupe toda la pantalla en lugar de una porcién de ella, algo que puede interesar
a los que trabajen mucho con tablets y usen mas el entorno téctil que el entorno ratéon/teclado.
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Microsoft Edge

o 4§ M
El tiempo Complement..  OneNote

%—J-

Baldosas animadas
Centro de actividades

Menu de inicio

; ' 7

Botdn de Inicio Barra de tareas Area de notificaciones Iral

Escritorio

La personalizacion de las baldosas es la que ya conociamos de versiones previas y plataformas
como Windows Phone 8. Haciendo click con el boton derecho sobre cualquier baldosa, podremos
anclarlas y desanclarlas del menu de inicio y cambiar su tamafio (pequefno, mediano, ancho y grande),
ademas de activar o no la animacion si éstas baldosas disponen de ella.

Al desplegar el menu de inicio arriba tenemos acceso a las aplicaciones mas usadas y debajo si
pinchamos en “todas las aplicaciones” accedemos a una lista ordenada alfabéticamente; pulsando
en una letra haremos que aparezca el abecedario completo a partir de lo cual podremos elegir la

Lz vida, en un vistazo

Calendario

La vida, en un vistazo

Google Chrome >

" Sugerencias Calendario 0-9 La vida, en un vistazo

Accesibilidad de Windows ~ Calendario

Obtén Skype 3D Builder

2 Mapas

Contactas Microsoft Edge |l S

Calculadora Accesorios de Windows

~
Access 2016 e

Microsoft Edge

Fl El tiempo

Alarmas y reloj

Soleado

Explorador de archivos

Buenos Aires Compld

8% Configuracién

Calculadora

™ Inicio/apagado
Calendario

& Atras

= Todas las apligafiones  Nuevas

Camara
L)

w n = ‘Comentarios sobre Windows

primera letra de la aplicacién Complemento de teiéfono

para ir a la parte del listado correspondiente a ella.

Departamento de Ciencias e Ingenieria de la Computacion — Universidad Nacional del Sur 48



Introduccién a la Operacién de Computadoras Personales

El concepto es interesante y perfectamente usable con el ratén, aunque como en el caso de las
baldosas esté mas orientado a usos tdctiles. En cualquier caso, el lanzamiento de aplicaciones es
mucho mas rdpido si usamos ratén y teclado acudiendo a lo de siempre: pulsar la tecla Windows,
comenzar a escribir el nombre de la aplicacidn, esperar un instante a que Windows 10 detecte cual
es, y lanzarla pulsando la tecla Enter.

Las opciones para apagar o reiniciar el ordenador se sitian en la habitual parte baja del menu de
inicio, mientras que las opciones para cerrar la sesion o bloquearla se activan al pinchar el icono de
nuestro usuario de Windows.

Suspender Cambiar la configuracién de la cuenta > -
_ =l Explorador de archivos
Bxple Apagar Bloquear

P _ . 10¢ Configuracién
g% confu Reiniciar Cerrar sesion g
d) Inicio/apagade

Cambiar cuenta

B Obtén siype

. Todas las aplicaciones
Todas las aplicaciones

E Calculadora

Por lo demds nos encontramos con una organizacién sencilla en la que destaca también la posicién
fija de la aplicacién de Configuracién y el acceso directo al ya conocido Explorador de archivos
(conocido en Windows 7 como Explorador de Windows) que mantiene las mismas funciones
cambiando levemente su aspecto visual.

- IR < | Este equipo - o X
PC Vista 0

<« v A B Esteequipo v o Buscar en Este equipc P
A 7
v 3 Acceso rapido + Carpetas (6)
I Escritorio
‘ Descargas N ‘ Descargas —;‘ Documentos
| Documentos #
&=/ Imagenes - Escritorio == Imagenes
i L=
& Apuntes
-02-
@l Clase-02-Concey ) Masica g Videos
J1 Musica
B videos + Dispositivos y unidades (4)
Py Disco local (C: Datos (D:
v £3 Dropbox == isco local (C:) atos (D:)
& lcurso-competel - 44,4 GB disponibles de 63,3 GB -~ 5,06 GB disponibles de 4
2 'DelP DIEGO (G:)
p) Unidad de DVD RW (E:)
ac F’.F
= E ~ ) 77 GB disponibles de 14,9 GB
G2 ACP Walter
A2 alemania 2010 (z v
10 elementos = B

La aplicacion de configuracion reemplaza de alguna forma al “panel de control” de versiones
anteriores de Windows, aunque este ultimo sigue existiendo.
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Configuracion

03 CONFIGURACION

=

Sistema

Pantalla, notificaciones,

aplicaciones, energia

%
Hora e idioma
Voz, region, fecha

Dispositivos
Bluetooth, impresoras,
Mouse

-
o

T
Accesibilidad
Narrador, lupa,
contraste alto

Internet y red

Wi-Fi, modo de avion,

VPN

-

Privacidad
Ubicacion, camara

Buscar una opcién de configuracion P

&

Personalizacion
Fondo, pantalla de
bloqueo, colores

O

Actualizacion y
seguridad
Windows Update,

Cuentas
Tu cuenta, sincronizar
configuracién, trabajo,
otros usuarios

recuperacion, copia de

A través de esta aplicacion podemos:

e configurar diferentes opciones del sistema.

e Administrar, agregar o quitar Dispositivos.

e configurar acceso a internet y redes.

e personalizar la apariencia visual de windows.

e administrar cuentas de usuario: agregar usuarios, cambiar contrasefas, etc.
e cambiar el formato de fecha y hora, y el idioma (configuracion regional)

e mejorar la accesibilidad para personas con dificultad visual
e configurar opciones de privacidad: ubicacion por gps y uso de la cdmara
e administrar las actualizaciones y la seguridad del sistema

NOVEDADES DE LA INTERFAZ DE USUARIO

Aunque hemos destacado el papel del menu de inicio, esa CENTRO DE ACTIVIDADES

no es la Unica novedad del nuevo escritorio de Windows 10. Dropbox
Para empezar, esta el Action Center o Centro de Actividades

g Se mod archivos
M uD
donde se muestran las notificaciones del sistema operativo
(como actualizaciones requeridas, alerta de virus, etc) y a

Configuracion

partir del cual podemos acceder rapidamente a las opciones
. . , ., , a Nece: lgunas actualiza

de configuraciones mas frecuentes. Su presentacién esta

claramente influida por los dispositivos méviles ya que

Centro de actividades

presenta iconos grandes y de acceso rapido a algunas B8 |\ Vindows Defender debe examinar i
opciones comunes para celulares y tablets como: activar y
desactivar la conexiéon wifi, habilitar la “ubicacién” por GPS y

a pasar al “modo tableta”, que se encuentra habilitado sdlo si

=] 0 &

contamos con una pantalla tactil en nuestro sistema. En este

Todas las
Conectar opciones

modo la interfaz se simplifica notablemente, las aplicaciones N A

Pericdo =in
notificaciones  Ubicacién

se abren siempre a pantalla completa y el menu de inicio toma
AR DwE
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el control absoluto de nuestra pantalla, ocupando toda la diagonal.

Encontramos otros iconos de acceso rapido que de nuevo recuerdan a la experiencia en moviles.
Asi nos encontramos "Conectar" (por ejemplo, a una segunda pantalla de forma inaldmbrica via
Miracast), Notas (con OneNote), "Todas las configuraciones" (un acceso mas a las preferencias de
sistema via la aplicaciéon Configuracion), VPN, Periodo sin notificaciones (para controlar cuando se
nos puede "molestar" y cuando no). Esos accesos directos cambian en otros dispositivos -en tablets
y smartphones veremos probablemente otros como WiFi, datos méviles o brillo- y lo cierto es que
ese tipo de opciones no parecen especialmente destacables en escritorio. En general este es uno de
€s0s componentes que parecen estar mas por la necesidad de adaptarlos para tener ahora un sistema
operativo "universal".

Mucho mas interesante para los usuarios tradicionales de escritorio es la nueva Vista de Tareas,
un componente que permite mostrar de un vistazo rapido todas las aplicaciones abiertas. No solo
eso: es aqui donde podremos gestionar los nuevos escritorios virtuales, un concepto muy conocido
ya en distribuciones GNU/Linux y que hizo su debut en OS X Maverick hace casi dos afios.

La Vista de Tareas es una forma comoda de gestionar las tareas en ejecucién para comprobar cual
manejar en cada momento. Es una alternativa o una ayuda al tradicional Alt+Tab, y de hecho ese
atajo para el intercambiador de areas convencional es muy parecido al de la nueva Vista de Tareas,
gue se activa con la tecla Windows+Tab.

La gestion de los escritorios virtuales es realmente sencilla: podremos crear nuevos escritorios con
el botén "Nuevo escritorio" que aparece en ese Visor de Tareas en la parte inferior derecha, y a partir
de ahi saltar de uno a otro con el teclado o el ratén. Cada escritorio tiene su gestidon independiente
de tareas: las aplicaciones abiertas en uno no aparecerdan en la barra de tareas del otro, y al pulsar
Alt+Tab en cada escritorio de nuevo apareceran solo las aplicaciones de ese escritorio concreto, no
del resto. No podremos de momento tener un fondo de escritorio distinto para cada escritorio virtual,
pero es algo que podria llegar en futuras actualizaciones.
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Podremos mover facilmente aplicaciones entre un escritorio y otro arrastrando esas ventanas en
el Visor de Tareas entre esos escritorios virtuales, asi como cerrarlas o cerrar por completo gracias a

las pequefias cruces que aparecen en la parte superior derecha de esas aplicaciones minimizadas o
de los escritorios abiertos en cada caso.

Arrastrando una ventana hacia los bordes de la pantalla tenemos la posibilidad de acoplar hasta
cuatro ventanas. Aquellos que tengan grandes monitores o pantallas pueden trabajar de forma
comoda y controlada con hasta cuatro aplicaciones al mismo tiempo.
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